MBU 8.01.
NYOMTATOTT ES ELEKTRONIKUS TANANYAGOK
SZERKESZTESI ES FORMAI KOVETELMENYEI

veeeneneee SZAMU PELDANY

HALOZATI PELDANY
Kinyomtatas utan nem ellenérzott!

Kinyomtatta: ..........cccceeeveeieieecicenn,

A nyomtatés idOpontja: .........cceceeeuennnee.

Ezen dokumentum ellendrzott, mindenkor érvényes példanya megtalalhato az intézeti halozaton, a
“txt-"lkebana’- (X)” meghajto ~03-Minosegiranyitas” mappdjaban. Nyomtatott, valtozdsjentével
ellatott formaban megtalalhato a titkarsagon, az "ISO” megnevezésii gytijtoben.

A mindenkor érvényes halozati dokumentum cimlapjan fel van tiintetve az érvényes verzioszam és
kiadasi datum, 2. oldalan pedig “Valtozasjelentés” cimen a valtozasok felsoroldsa az
alapvaltozathoz (3.0) viszonyitva.

Valtozat 5.0 5.1 5.2 5.3 5.4 5.5
Datum 2018.06.28
Készitette Topar J.
Feliilvizsgalta | Mné
Merbler E.
Engedélyezte | Zarka D.




Viltozasjelentés

A halozati dokumentumok mindenkor naprakészek. Az el6z6 verzidhoz viszonyitott
valtozasokat a valtozasjelentés tartalmazza.
A mindenkor érvényes valtozasjelentés az Eljarasi Kézikonyv 2. oldalan talalhato.



Nyomtatott és elektronikus tananyagok
szerkesztési és formai kovetelményei

1. Cél

A jelen szabalyozas céljai:
e az intézeti tananyagok (oktatasi  segédanyagok) kezelésének,
azonositasanak, sokszorositdsdnak és nyomon kovetésének tdmogatasa
e a tananyagok tanulhatéosagénak tamogatdsa szerkesztési és azonositasi
eszkozok segitségével

Tapasztalataink szerint az elektronikus szovegszerkesztés alkalmazasa ota szerzoink kisebb
sulyt fektetnek olyan, az attekinthetéséget, az azonositast és nyomon kévetest segito
kovetelményekre, amelyek érvényesitése a kéziratos munka idején automatikus volt.

Gyakran kapunk példaul anyagokat oldalszamozas nelkiil, cim nélkiil, vagy pl. ,, melléklet.doc ”,
,, fotd.jpg” fajinévvel, nem is beszélve a hallgatok dltal bekiildott ,,hazi feladat.doc” fajlokrol.
Ez is indokolja, hogy szerzoink részére elkészitettiik ezt az anyagot.

2. Alkalmazasi tertilet

Ez a szabdlyozas alkalmazando
e aszdveges anyagok nyomtatott és elektronikus valtozatara
e avetitett bemutatokra és azok nyomtatott valtozatara
e avideo anyagokra
e az intézeti hdlozatrdl letdltend6 anyagokra

3. Nyomtatott tananyagok kovetelméenyei

3.1. Azonositas és nyomon kovetés

A cimlap
A cimlapra ajanlott minta az 1. mellékletben talalhato.

A cimlapon szerepelnie kell a kdvetkezdknek:
e BME embléma, lehetdleg nem a fejlécben
cim
esetleges alcim
a tanfolyam jele és megnevezése
a tanfolyamhoz magyarazo alcim, ha van
szerzo
,»Oktatasi segédanyag” szoveg
a kiadas helye, alatta a datuma
az Intézet teljes, roviditetlen neve

A cimlap hétoldalédn feltlintetendd:
e azeldadas datuma
e szerzOi jogi figyelmeztetés



e anyomtatott példanyszam
e copyright (altalaban az eléadé a jogtulajdonos)

A belso oldalak fejléce
Kivénatos, hogy az oldalak fejléce utaljon a szerzé nevére €s a tananyag cimére.

Oldalszamozas
A dokumentumot folytatélagos oldalszdmozéssal kell ellatni.

Abrdk és tablazatok szamozdsa
Az abrakat és a tablazatokat egyértelmii, a konnyt keresést és hivatkozast segité szamozassal
kell ellatni.

A labléc
A belsd oldalak lablécében elhelyezhetd a szerzoi jogi figyelmeztetés. Kotelezden helyezendd
el a cimlap hatoldalan.

3.2. A tananyag szerkezete

Cimstruktura
A cimeket kérjiik hierarchikus (decimalis) szdmozassal ellatni. Harmadrendtinél részletesebb
tagolasndl szdmozast mar lehetdleg ne alkalmazzunk.

Tartalomjegyzék

Az egészen rovid (néhany oldalas) anyagokat kivéve a dokumentumot tartalomjegyzékkel kell
ellatni.

Megjegyzés: Célszerl cimstilusokat és automatikus (beszurt) tartalomjegyzéket alkalmazni. A
cimek automatikus szdmozésa keriilendd!

3.3. Formai kovetelmények
Lapelrendezés (margok) (cm):

fenti 2,5
lenti 2,5
bal 2,5
jobb 2,5
fejléc 1,5
lablécl,5

Ajanlott betiitipus és méret:
Times New Roman 12 p, esetleg Arial

Sorkoz és igazitas:
Kivanatos a szimpla sorkdz, de megengedett az 1,5 sor alkalmazésa.
A sorok igazitasa alapesetben sorkizart legyen.

Kivanatos az automatikus elvalasztas beallitasa.

3.4. Az elektronikus verzié kovetelményei

., Beszélo fajlnév”



A fajlnév tartalmazza minden esetben
e aszerzO nevét
e atartalom azonositdsara alkalmas rovid megnevezést
e averzidszamra utaldé datumot

Ekezetes betiik a fajlnévben lehetSleg keriilendSk

Példa: Kovats-Szolgaltatasok-2009-02-01-verzio-3.doc

Az adatlap kitoltése
Az elfeledett adatlap nem okoz tal nagy bajt, de nem szerencsés, ha tananyagunk szerzdjeként
pl. a ,,Tatabanyai Varosi Konyvtar” szerepel.

Fajlstruktura

A tananyag egyetlen fajl képezzen, amelybe az abrak, fotok, tdblazatok be vannak illesztve.
Nem megengedettek a kiilon fajlban kiildott képek, mellékletek, kiegészitések, stb. Ha az
anyagot terjedelmi vagy egyéb okbol mégis szét kell bontani, akkor minden f3jl kiilon
tananyagnak tekintendé és gy kezelendd. Ebben az esetben az Osszetartozd anyagokat
megfeleld azonositassal kell ellatni (pl. a ,,beszéld fajlnév”, illetve megfeleld alcimek
segitségével).

Szoftver
Az anyagokat kérjiik lehetéleg MS Word formatumban (.doc) kiildeni, hogy az esetleges
egyszerlibb szerkesztési problémakat (pl. a cimlap forméazéasa) megoldhassuk. Elektronikus
terjesztés esetén az anyagok alapesetben pdf formatumban kertilnek kiadasra, irasvédelemmel
ellatva.

Ha a szerz6 egyéb szoftvert alkalmaz, illetve egyéb védelmet kivan, azt az intézettel egyeztetni
kell.

Fajlméret
Csatolt fajlként kiildott anyagok ne legyenek 5 MB-nal nagyobbak.

Automatikus szamozas tilalma

Bekezdések automatikus sorszamozas a dokumentumban tilos!

Cimek automatikus szamozasa a dokumentumban kiilondsen tilos!

(Valtoztataskor az automatikus Gjraszamozodas nyomonkovethetetlenné teszi az anyagot. )

Szkennelt anyagok
Szkennelt szoveges anyagokat lehetdleg pdf formatumban kértink beilleszteni.

Szinek és kiemelések

Eddigi tapasztalataink alapjan a dokumentumoknak nyomtathatéaknak kell lenniiik. A szinnel
valo kiemelés a monitoron valo attekintést nagymértékben javithatja, de a nyomtathatosag miatt
a szin mellett célszerli pl. dolt betiis, vagy egyéb, a fekete-fehér nyomtatasban is jol lathatod
kiemelést alkalmazni.

Oldal-és szakasztorések
Csak a legsziikségesebb esetben alkalmazzdk a szerzOk az oldal és szakasztoréseket.



4. Vetitett bemutaték kovetelményei

A vetitett (Powerpoint) bemutatok két alapvetd kovetelménye a lathatosag ¢és a
nyomtathatosag.

4.1. Lathatésag

Betiiméret
Termeink és vetitdink adottsagai folytdn a megengedhetd legkisebb betliméret a didkon mintegy
20-24 pont.

Hatter
Szines hattér negativ betiikkel lehetdleg keriilendd, kiillondsen a nyomtathatésag miatt.

4.2. Nyomtathatésag

Hallgat6ink altalaban igénylik, hogy a diasorozatot az eldéadas elétt megkapjak. A kivanatos
forma ,,Emlékeztet6”, 3 diaval oldalanként, amelyet alapesetben kétoldalasan nyomtatunk. Mas
formatum is megengedett, kiilondsen szines anyagok esetén.

Szinek
Ellendrizendd, hogy a dia szinei fekete-fehér (sziirkearnyalatos) nyomtatdsban hogy
érvényesiilnek.

Abra méretek

A vetitésben jol érvényesiild, szines, részletgazdag abrak a nyomtatdsban gyakran
¢lvezhetetlenek. Ilyen esetben a kritikus abrakat egész oldalas méretben is célszerli kinyomtatni
¢és mellékelni. Ugyanez vonatkozik a szkennelt, aprobetiis dokumentumokra is.

Azonositas és nyomon kovetés

A diasorozat tartalmazzon cimlapot, tovabba ne feledjiik a didk szdmozasat és azonositasat a

lablécben. Es ne feledjiik kitolteni az adatlapot!

Védelem

A bemutatd anyaga védett (pl. pps, pdf) formatumban is bekiildhetd.
5. Digitalis videok

Eldadoink egyeldre ezt a lehetdséget ritkan hasznaljak. Ha mégis, kérjiik kapcsolatba 1épni a
tanfolyamszervezd illetve az informatikus munkatarssal.

Egyeztetni sziikséges, hogy a videofilm vetitéséhez rendelkezésre alljon a megfeleld szoftver.
Csatolt fajlban videot ne kiildjiink.

6. CD-k és letoltheto tananyagok

Minden adathordoz6t megfeleld azonositoval kell ellatni, amely tartalmazza a kovetkezoket:
e aBME emblémdja



e az Intézet megnevezése

e atanfolyam megnevezése

e akiadés datuma

e szerzOi jogi figyelmeztetés

o felndttképzési bejegyzési €és akkreditacios lajstromszam

o sziikség szerint magyarazd megjegyzések
e tartalom

A honlaprol letolthetd tananyagokat
o tomoritve kell felhelyezni
e DbeszElo fajlnévvel kell ellatni, amely utal a tanfolyamra, a szerzé nevére,
tovabba az eltavolitas idépontjara, pl. 09-001-Kovacs-2009-10-31.zip
e tomorités elott az eredeti fajlokban kiilon ellendrizni kell, hogy azok
megfelelnek-e az ebben az eljarasban leirt szerkesztési ¢és formai
kovetelményeknek.

7. Hivatkozott dokumentumok
MBD 32.01. Képzési programok kidolgozasa

nHlranyelvek oktatoink részére”

Melléklet: Cimlap és cimlap hatoldal minta






Melléklet. Cimlap és hatoldal minta

et TP
MUEGYETEM 1782

Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem
Mérndktovabbképzd Intézet

CiM: 1. melléklet. Cimlap és hatoldal minta” (arial narrow 16 p.)

Alcim (arial narrow 14 p.)

Tanfolyam szama, megnevezése (arial narrow 12 p.)
Tanfolyam alcime

Szerz6 neve (arial narrow 14 p.)

Oktatasi segédanyag. (arial narrow 12 p.)

Budapest, (arial narrow 12 p.)
2018. (arial narrow 12 p.)



El6adés datuma (arial narrow 10 p.)
Ezt az oktatdsi segédanyagot jogosultan csak a BME Mérndktovabbképzé Intézet beiratkozott hallgatéi hasznélhatjak. (arial

narrow 10 p.)
Oktatasi segédanyag példanyszama (arial narrow 10 p.)

© Szerz (arial narrow 12 p.)



