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ÚTMUTATÓ A TANSZÉKI WORD POSZTER SABLON 
HASZNÁLATÁHOZ 

A Word sablon előre definiált stílusokat tartalmaz, így egy adott szövegrész megírása után a 
formázás a megfelelő stílus kiválasztásával tehető meg. Az eredeti sablon átírása során erre 
ritkán lesz szükség, mivel a megfelelő stílusok már be vannak állítva. Jelen útmutató célja, hogy 
amennyiben a stílusok és a formázás elállításra kerül, azt könnyedén vissza lehessen állítani, 
emellett demonstrálja a stílusok használatát azoknak, akik nem ismernék a Word ezen opcióit. 

Jelen leírást célszerű a rutinos felhasználóknak is elolvasni, mivel a dokumentum általános fel-
építését tartalmazza. 

A stílusok a „Kezdőlap” fülön érhetőek el:  

 

A stílusok bekezdés hatókörűek, azaz az alkalmazásukhoz elegendő a kurzort a bekezdésben 
elhelyezni, nem szükséges szöveget kijelölni. Szöveg kijelölése esetén csak a kijelölt karakterek 
lesznek új stílusúak. 

Képzések 

A fejléc kitöltéséhez a tanszéken hallgatók számára elérhető képzéseket az alábbi felsorolás 
tartalmazza, célszerű a képzést innen a sablonba átmásolni (a lábjegyzet hivatkozás nélkül): 

BSc képzés 

• Villamosmérnök BSc, Nagyfrekvenciás rendszerek és alkalmazások ágazat 
• Mérnökinformatikus BSc, Intelligens hálózatok ágazat 

MSc képzés, főspecializációk 
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• Villamosmérnök MSc, Vezetéknélküli rendszerek és alkalmazások főspecializáció1 
• Villamosmérnök MSc, Vezetéknélküli kommunikációs rendszerek főspecializáció 

MSc képzés, mellékspecializációk 

• Villamosmérnök MSc, Optikai hálózatok mellékspecializáció1 
• Villamosmérnök MSc, Rádiófrekvenciás zavarvédelem – EMC mellékspecializáció 
• Mérnökinformatikus MSc, IT rendszerek fizikai védelme mellékspecializáció1 

Fejléc kitöltése 

Első lépésként célszerű az élőfejben kitölteni a dolgozat és a hallgató adatait. Az élőfej négy 
bekezdésből áll: 

1. Téma címe – Főcím stílus 
2. Hallgató neve – HallgatóNév stílus 
3. Képzés és specializáció – Specializáció stílus 
4. Félév és témavezető (tabulátor karakterrel elválasztva) – FélévTémavezető stílus 

Az élőfej szerkesztése során vigyázzunk, mivel a téma alapját képző háttérkép az élőfejbe van 
beillesztve. Az üres, szöveget nem tartalmazó részre kattintva könnyű véletlenül elmozgatni. 
Ha ez megtörtént, visszavonással, vagy az alábbi módon állítható vissza a háttérkép: Az előfej 
nézetet aktiválva, az elcsúszott háttérképre (ahol nincs fölötte írott szöveg) jobb kattintással 

kattintva:  majd  fül jobb alsó sarkában a

-ra kattintva: 

 

Az abszolút helyzeteket 0 cm-re kell állítani az Oldalhoz viszonyítva, ahogy a fenti ábrán is 
látható. 

Az élőfej-élőláb nézet legegyszerűbben az Esc gomb megnyomásával, vagy a felső menüsor 
Élőfej és élőláb menüpontban az Élőfej és élőláb bezárása gomb segítségével tehető meg: 

 
1 2023 előtt MSc képzést kezdők kifutó specializációi 
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Tartalom szerkesztése 

A tartalom az élőfejből való kilépés után szerkeszthető. Stílusok szempontjából a tartalom az 
alábbi módon épül fel: 

• 1. Bekezdés – 1.Bekezdés stílus 
• Folyószöveg – Szöveg stílus 
• További bekezdések – N.Bekezdés stílus 
• Képek – Kép stílus 
• Kép- és táblázataláírások (illetve egyéb aláírások) – Caption stílus 

A dokumentum esztétikus elrendezése érdekében az első bekezdés címét 1.Bekezdés stílussal, 
míg a további bekezdéseket N.Bekezdés stílussal kell formázni. A két stílus más térközbeállítá-
sokkal rendelkezik. 

Képek 

Kép beszúrását követően a körbefuttatást célszerű Szöveggel egy sorbára állítani: 

 

Ezek után a kép kijelölése után a stílusok közül kiválasztható a Kép stílus. Ez biztosítja a kö-
zépre igazítást, illetve a megfelelő térközöket. 

Képaláírás beszúrásához a kép utáni bekezdést Caption stílusúvá célszerű alakítani. 

Táblázatok 

Táblázat szövegbe történő beszúrása esetén a táblázat előtti bekezdés „Utána” típusú térközét 
célszerű 18 pt körüli értékre beállítani (jobb kattintás a bekezdésre, majd ), hogy 
a táblázat ne tapadjon rá a szövegre. Ezt célszerű a szöveg stílus alkalmazása után megtenni, 
mivel az alkalmazás a térközt visszaállítja a stílus által specifikált értékre. 
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Mértékegységek 

Mértékegységek esetén a szám és a mértékegység között nem törhető szóköz használata cél-
szerű. Ezzel elkerülhető, hogy a sor végén a sortörés félbetörje a számot a mértékegységtől. 
Nem törhető szóköz beszúrása a Ctrl+Shift+Szóköz paranccsal lehetséges. 

Elválasztás nem törthető szóközzel: 2,4 GHz 

A Minden látszik bekapcsolásakor a nemtörhető szóköz „fok” szimbólumként jelenik meg: 

 

Véglegesítés 

A poszter véglegesítése után a beadáshoz pdf-et kell generálni. A pdf generálása legegyszerűb-
ben a Fájl menüben a Mentés Adobe PDF fájlként vagy a Mentés másként menüben a .pdf 
kiterjesztés kiválasztásával tehető meg: 

 

Vagy: 
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