TDK jegyzokonyv Kkitoltési utmutato

A 2010-es évvel kezd6d6en az intézményi/kari/intézeti/tanszéki TDK jegyz6konyveit a kordabbiakhoz hasonldéan Excel-
formatumban kell benyujtani, a kitéltés mddja azonban némiképp megvaltozott. A jegyzékonyvek helyes kitoltését
szeretnénk ezzel a révid Utmutatdval segiteni.

Kérjuk, figyelmesen olvassa el, miel6tt elkezdi kitolteni a jegyz6konyvet!

A jegyz6konyveket a kitoltés utan az OTDT elektronikus adatkezel6 rendszerén keresztil kell benyujtani (feltolteni),
ahol az abban tarolt adatokat automatikusan feldolgozzuk. Felhivjuk szives figyelmét, hogy mind a jegyz6kdnyvbe
épitve, mind a kés6bbi automatikus feldolgozds soran szamos formai ellenérzést hajtunk végre azért, hogy
meggy6z6dhessiink az adatok pontossagardl — hiba esetén kérjiik kovesse az ebben a dokumentumban taldlhaté
informdcidkat és a képerny6n megjelend utasitasokat.

Ebben az Uutmutatdban az egyes mez6k neve utdn délt betlivel azon mez8 kddjat lathatja, melybe a megfeleld
értéket ki kell toltenie. Amennyiben egy egész oszloprdl van szé, Ugy csak az oszlop bet(ikddjat tiintetjlik fel.

Fejlec

A jegyz6konyv fejlécében a konferencia adminisztrativ adatait kell megadni.

A jegyz6konyv fejlécén az intézmény (C2 mezd), a kar (C3) és a tanszék (C4) legordilé meniibdl kivalaszthatd. (A
legordiilé meni akkor jelenik meg, ha a megadott celldba kattint.) Ertelemszer(ien a kar, illetve intézet/tanszék
adatait csak abban az esetben kell kitdlteni, ha kari/intézeti/tanszéki szint(i konferenciarél van sz6, és On

kari/intézményi/tanszéki felel6s (amennyiben kari felel6s, Ugy a tanszék adatait nem kell kitolteni). A
Jegyz6konyvben lathatd TDK-mihely mezének pillanatnyilag nincs funkcidja, azt hagyja nyugodtan lresen.

A fejlécben a szekcid nevét (J2) ugy kell megadni, ahogy azt az intézményi/kari konferencian hivtak. (Az itt megadott
szekcié nem azonos, és igy nem is kell megfeleljen, az OTDK rendezése soran feldllitott 16 szekciénak.)

A helyszin (J3) rovatba a cimet kell beirni, ahol a konferenciat rendezték, mig az idépont (J4) rovatba a konferencia
datumat kell megadni (év-honap-nap, az éra-perc nélkiil). Az id6pont mez6be csak az Excel altal elfogadott datum-
formatumban lehet megadni az id6pontot (amennyiben nem magyar Excelt hasznalnak, ugy lehet, hogy csak az adott
nyelvhez tartozé formatumban, példaul mm/dd/yyyy forgadja el a program.)

A tablazat

A tablazat kotelez6en kitoltend6 oszlopai:
B, C, D (amennyiben az intézménynek van kara), E, F, G, H, I, J, N

A tablazatban minden sorszam egyetlen palyamunka adatait tartalmazza, amelyen beliil természetesen tobb szerzé
és tobb témavezet6 is megadhatd. Kérjik minden szerz6t kiilon sorba irjanak a palyamunkdn belil, azaz ne keriljon
tobb név egy celldba. Kérjiik tovabba, hogy a szerzGket a palyamunkdhoz tartozo elsé sorban kezdjék felsorolni (azaz
ne kézépen, akkor sem, ha csak egyetlen szerzé van). Amennyiben egy palyamunkat 3-nal tébb szerzg készitett, ugy
a dokumentum végén talal dtmutatast arra vonatkozdan, hogy hogy tud még tobb sort megjeleniteni a palyamunkan
belil. Ugyanezen Utmutatdsok érvényesek a palyamunka témavezetGire is.

A hallgato adatainal az aktiv félévek szamat (E oszlop) egy egész arab szammal pont nélkiil adja meg, mig a képzés
tipusa (F oszlop) legordiilé menibél valaszhatd. Kérjilk minden hallgatéhoz adjon meg egy |étez6 e-mail cimet (G
oszlop), mivel ez elengedhetetlenil szlikséges az OTDK-n vald nevezéshez!

Amennyiben a szerz§ kézépiskolai hallgatd, ugy a képzés tipusa mez6ben is a K lehet6séget vdlassza, és a Latogatott
intézmény kodja (C oszlop) mezében is egy K betlit adjon meg (mivel a rendszer nem tartalmazza a kozépiskolak



kddjait), ilyen esetben a D oszlop nem kitoltend6. Ha a szerz6 nem a fent felsorolt képzéstipusok valamelyikében
tanul, Ugy az Egyéb lehetbséget jeldlje be — ebben az esetben azonban a palyamunka nem nevezhet6 az OTDK-ra.

A tablazat utolsé mezGje, az OTDK-n valé részvétel, szintén kotelezéen kitoltendd adat. Kérjik, itt is csak a legordilé
meniben szerepl6 két érték valamelyikét hasznalja. Ha adtak ki helyezéseket, akkor ezt a Helyezés mez&ben (L
oszlop) arab szammal, pont nélkil sziveskedjen jelezni. Amennyiben a helyezéssel kapcsolatban van egyéb
megjegyzése, vagy a hallgaté kilondijat kapott, akkor azt a Zs(iri megjegyzése (M oszlop) cellaba lehet beirni.

A tablazatban az Osszesitett pontszam (K), Helyezés (L) illetve Zs(iri megjegyzése (M) mez8k kitdltése nem kotelezé.

Hataron tuli TDK-konferenciak jegyz6kényve

A hataron tuli TDK-konferencidk jegyz6kdonyvéhez tartozéd kodjegyzék ,rendezé” munkaflizet lapjan a TDK-
konferenciat rendez6k jegyzéke kerilt. A ,C2"-es celldba a legoérdil6 meniibdl a rendezé konferenciat kell
kivalasztani. A ,,C3” cellaba a rendez6 konferencia egyedi konferenciait lehet kivalasztani, ami jelenleg csak az Erdélyi
Tudomanyos Didkkori Konferencia (ETDK) esetében létezik.

A ,,C” oszlopba a hallgaté altal latogatott intézmény kédjat kell beirni, mely a kédjegyzék , hallgaté” munkafiizetben
taldlhatd. A ,D” oszlopba nem kell irni semmit a hataron tuli hallgatok esetében.

3-nal téobb szerzbé vagy témavezeté megadasa

A kiadott jegyz6konyv-minta minden egyes dolgozathoz 10 hallgatd (illetve témavezetd/konzulens) megadasat teszi
lehet6évé, dm ezek kozil 7 sor alapértelmezetten rejtve van, hogy a jegyz6konyv attekintheté maradjon, amennyiben
nincs szlkség ezekre a sorokra. Ha egy dolgozathoz 3-nal tobb szerz6t, vagy témavezet6t/konzulenst szeretne
megadni, Ugy a kovetkezs egyszeri lépésekkel tudja megjeleniteni a rejtett sorokat:
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1. Jelolje ki az adott dolgozathoz tartozé utolsé és a kovetkezo

T dolgozathoz tartozo elsé sort (bal oldalon, a sor sorszamara
P valo kattintassal; a képen ez a 10-es és a 18-as sor)
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2. A Kketto koziil az egyik sorszamra kattintson jobb gombbal
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3. Az el6jové meniiben valassza az 'Unhide'/'Megjelenités'/
. Felfedés opcidt, igy megjelennek a rejtett sorok is.
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Kérjilk a jegyzokonyvbe ne vigyen fel kézzel uj sorokat, helyette hasznalja a fent leirt
elrejtés/megjelenités/felfedés lehetoséget.

(Amennyiben néhany sort szeretne ismét elrejteni, azt az elézdekhez hasonld modon teheti meg: 1. jelolje ki az
elrejteni kivant sorokat 2. Kattintson valamelyik sor sorszdmara jobb gombbal 3. Valassza a 'Hide'/'Elrejtés' gombot.)

Megjegyzés OpenOffice/LibreOffice felhasznaloknak

Az idei évt6l kezd6dGen a jegyz6kényvekben be van kapcsolva a ,Worksheet protection” (,Munkalap védelme”)
funkcié, ami megakadalyozza, hogy olyan celldkat szerkesszenek, amelyeket nem a felhaszndld altali szerkesztésre
szantunk. Sajnos a LibreOffice nem tdmogatja a védelem olyan finom bedllitdsat, mint a Microsoft Excel, igy a rejtett
sorok megjelenitése sem mikodik megfeleléen. Ha ilyen hibdba Utkozik, kapcsolja ki a munkalap védelmét (a
Tools/Eszk6zok -> Protect document/Dokumentum védelme meniben vegye ki a pipat a Sheet/Munkalap elél), am
kérjlik, tovabbra is figyeljen arra, hogy csak a megfeleld celldkat mddositsa.



