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1. Bevezeto

Ez a segédlet a Corvinus_hu és a Corvinus_eng Word dokumentum sablonhoz késziilt.
Bemutatjuk hogyan célszer(i hasznalni e dokumentumokat annak érdekében, hogy az egyetem
valamennyi prezentacidja egységesen, az Gj arculatba a lehet§ leginkabb illeszked6 mddon késziiljon el.

1.1. Szerkesztés

A sablont alapvetSen kétféle médon tudjuk hasznalni egy Gj dokumentum készitésekor. Egyik
lehetGség, hogy a sablonfajlra duplan kattintunk a Fajlkezel6ben.

Kezdlap ~ Megosztas  Nézet

_I A Kivagas x B3 0j elem - \ﬂ Megnyitas [ 22 asszes kijelalése
wal Elérési it masoldsa ) .  §] Eayszerii elérés - Szerkesztés Kijeldlés megsziintetése
Rogzitésa  Masolds Beillesziés Athelyezési Masolasi  Torlés Atnevezés  Uj Tulajdonsagek . ) )
Gyors elérésbe [2] Parancsikon beillesztése < <l - mappa - ©Eiszmények o Kijelolés megforditssa

Vagolap Rendszerezés Uj Megnyitas Kijelglés

« v A > Ezagép » Helyilemez(C) 5 0

D Név Médosités datuma Tipus Méret

v Gyors elérés
B Aszal
& Letoltések

3] Corvinus_eng 2022.01. 24. 12:40 Microsoft Word-sablon 9 KE
@3] Corvinus_hu 2022, 01. 24, 12:40 Microsoft Word-sablon 9 KE

Ebben az esetben a Word egy 4j dokumentumot nyit meg a sablon tulajdonsagait felhasznalva. A masik

27 7

lehetdség akkor all rendelkezésiinkre, ha a sablonfajlokat el6z6leg elhelyeztiik a Dokumentumok
mappan beliil taldlhaté Egyéni Office-sablonok mappaba.

Ebben az esetben egy ij dokumentum készitését a Fajl/Uj... parancs kiadasaval kezdeményezhetjiik.

© UJ

{1 Kezd8lap

]

= Megnyitas

Informacié

Mentés

® Uj

mésként B
Ures dokumentum

Nyomtatés
Megosztés Office

Exportélés

= Megnyitas

Informacio
Atalakitas

Mentés
Bezéaras

i e e i et

Mentés
misként .
Ures dokumentum

Nyomtatés
Megosztis Office

Itt valasszuk ki az Egyéni Office-sablonok mappat, majd a kivant sablonra kattintva elkésziil az
iires prezentaci6 a mintanak megfelel§ formatummal.

Corvinus_eng Corvinus_hu

1.2. A dokumentum hasznalata

Mindkét esetben egy harom oldalbél 4ll6 dokumentumot kapunk, amely elsé oldala egy fedélap, a
masodik oldala egy tartalomjegyzék, a harmadik pedig egy mintaoldal.

A fed6lapon talalhat6 tartalomvezérlGkre rakattintva, tetszéleges tartalom begépelhetd, ide keriil a
dokumentum cime, alcime és a datum.

A tartalomjegyzéket a dokumentum elkészitését kovetGen tudjuk frissiteni, hogy a dokumentum
tényleges tartalmét mutassa.

A harmadik oldal teljes tartalméat torolhetjiik és a sajat tartalmakkal tolthetjiik fel a dokumentumot.
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[Dokumentum cime]

[Dokumsenturs aleime] -

2. Kész modulok hasznalata
2.1. Fedélap

Amennyiben eltiinne a dokumentumbol a fedélap, akkor a Beszaras meniiben a
Feddlapon beliil kell kivalasztani a Corvinus fed6lapot
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2.2. Tablazatok

Amennyiben sziikség van tablazatra, akkor 5 beépitett tablazat koziil lehet valasztani.
A tablazat beszirasahoz a Besziiras meniiszalagon a Tablazat gombon beliil, a

Kész tablazatok koziil lehet kivalasztani a sziikséges mintat.
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2.3. Tartalomjegyzék

Amennyiben valamilyen ok miatt eltinne a tartalomjegyzék, akkor a Hivatkozas
meniiszalagon beliil a Tartalom parancsgombra kattintva valaszthatjuk ki a
beépitett jegyzéket.

Automatikus mentés (@) B 9~

Fajl Kezdélap Beszirds Tervezés Elrendezés Hivatkozas

s
% B 0j szoveg ~ ab‘ [ Vegjegyzet besztirsa 0] ﬁ
[l Frissités - [

a

al Kovetkezs labjegyzet ~
Tartalom Labjegyzet 2 " Ovetkezd labjegyz Keresés Ku
~ besatrisa []

Phtett Kutatds
Automatikus tartalomj 1 ‘
Tartalom

Gimsor

tomatikus tartalomigzék 2

Tartalomjegyzék

s

Kézi tartalomjegyzék

Tartalomjegyzék

@) Tovabbi tartalomjegyzékek a(z) Office.com webhelyrdl >
Egyéni tartalomjegyzék...

[ Tartalomjegyzék eltévolitésa

2.4. Labjegyzet

A labjegyzet beszurasat a Hivatkozasok meniiszalagon a Labjegyzet beszarasaval
lehet kezdeményezni. Egy ilyen labjegyzet a mintaban is talalhat6! Ha nincs ra
szlikség, akkor egyszertien toroljiik ki a hivatkozast és megsziinik a labjegyzet.

3. Stilusok hasznalata

3.1. Beépitett stilusok

A stilusokat a Kezdoélapon a Stilusok csoportban talaljuk meg. Egy bekezdést
kijelolve valasszunk hozza egy stilust és stilusban beallitott jellemz6knek megfelelGen
valtozik majd a bekezdés formatuma.



ﬁ CORVINUS
~~ EGYETEM A Corvinus Word sablon hasznalata | 4
22A58bC AaAaBb AaAd AAS AadaBl AaiaBb | AadsBb | aaissbc AAA
A2AAB AaAiB AadaBbC AL AaiiBb 4oddsbec AaddBbec AadoBbCc AahsBbCcz

104GBbC AGAGBBC Askisiccz AaAABacG Aaddsbec AaisBbC A A

3.1.1. Cimsor stilusok
A Cimsor 1, Cimsor 2, Cimsor 3 a kivant formatumra moédositva

A cimsor stilusok utan a kovetkez6 stilus automatikusan a Lead, azt kovet6en pedig a
BodyCopy.

3.1.2. Felsorolasok

A felsorolas és szamozas a beépitett funkciéval a BodyCopy és a BodyCopy
kiemelés stilusnak megfelel6 formatumban jelenik meg. A tobbi stilusnél
meghatarozott a kovetkezd stilus, ott nem folytatodik a felsorolas vagy a szamozas.

3.1.3. Normal
A Normal és a Nincs térkoz stilusokban be lettek allitva a BodyCopy
bettjellemzai.

3.2. Sajat stilusok

3.2.1. Boriton hasznalt stilusok ﬁ
e BoritoCim 2

CORVINUS
EGYETEM |

Oldaltorés

¢ BoritoAlcim

¢ BoritoHelyDatum

[Dokumentum-cime]q

[Dokumentum-alcime] |

lBudapest.2022.-19
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3.2.2.Szovegben hasznalt stilusok

A mar emlitett cimsorstilusokat hasznaljuk a fejezetek forméazasara:
e Cimsor 1 (Heading 1)

e Cimsor 2 (Heading 2)
( CORVINU

EGYETEM

¢ Cimsor 3 (Heading 3)
Fécim » Georgia 24 Bold « kék
Fejezet cim » Georgia 15 « arany
Alcim » Georgia 14 » kék

Lead - Georgia 12 « kék « Lead « Georgia 12 « kék « Lead » Georgia 12 « kék » Lead
Georgia 12 » kék » Lead « Georgia 12 » kék

Body copy, - Georgia 10 - kék - Body ¢opy, - Georgia 10 - kék - Body ¢opy, - Georgia 10 - kék - Body copy.
- Georgia 10 - kék - Body gppy, - Georgia 10 - kék - Body gopy, - Georgia 10 - kék - Body gopy, - Georgia
10 - kék

Kiemelések széveghen + Georgia 10 Bgld » kék » Kiemelések szovegben » Georgia 10 Bald,
+ kék « Kiemelések széveghen » Georgia 10 Bgld + kék + Kiemelések szivegben « Georgia 10
Bald » kek

A leirason beliil pedig hasznaljuk az alabbi stilusokat:

EGYETEM

F6cim » Georgia 24 Bold « kék
° Lead IS Fejezet cim « Georgia 15 » arany
Alcim » Georgia 14 » kék

¢ BodyCopy =

‘ Lead » Georgia 12 » kék » Lead » Georgia 12 » kék » Lead » Georgia 12 + kék » Lead «
Georgia 12 « kék » Lead » Georgia 12 » kék
° BodyCopy kiemelés Sy, Body copy - Georgia 10 « kék - Body copy » Georgia 10 + kék « Body copy - Georgia 10 » ék « Body copy
[ — - Georgia 10 - kék - Body ¢opy, - Georgia 10 « kék - Body gopy, - Georgia 10 - kék - Body copy, - Georgia
10 - kek
* Ki lések szévegben « Georgia 10 Bold « kék « Kiemelések szévegben - Georgia 10 Bold
« kék - Kiemelések széveghen « Georgia 10 Bgld + kék - Kiemelések szovegben « Georgia 10
Bold - kék




