Névjegy

A névjegy a hivatalos és a tarsasagi érintkezés, fontos segédeszkdze, a bemutatkozds
kiegészité kelléke, mert maradandodan, félreérthetetleniil tartalmaz a partnerrél minden
szlikséges informaciot.

A névjegy anyaga altaldban fehér vagy egyéb pasztell szinli, j0 mindségl, fényes vagy matt
kartonlap. A szin és a papir mindségének kivalasztasat, a névjegy kiilsejét a jo izlés szabalyai
hatarozzak meg. Fontos, hogy az elkésziilt névjegyen az adatok jol olvashatoak legyenek.

A névjegy formajara és anyagéra vonatkozoan 6ridsi a kindlat. Mérete altalaban 9x5 cm.

Névjegy tipusai:

a) magancélq,

b) hivatalos

c) kombinalt (magancélu és hivatalos)
d) diplomaciai

Mivel minden cég az arculati tervében meghatdrozza a véllalati névjegyen talalhatd adatok
formajat, betiméret, szin, stb., ezért a névjegy adatainak elrendezésére ma mar nincs
egyediili szabaly, az aldbbiakban talalhaté informaciok iranyadok.

a) Magannévjegyen kizardlag személyes informaciok szerepelhetnek:

- a névjegytulajdonos teljes neve (kozépre helyezve, nagyobb kiemelt betiimérettel, de
nem nagybetiis irdssal!)

- alatta feltiintethetjiik - de nem kotelezd, mert magannévjegyrdél van szo - a
foglalkozasat (szakmaja vagy képesitése) kisbetiivel kezdve és kisebb betiimérettel
irva, mint amekkordval a név

- anévjegy bal alsé sarkaban lakcime (szintén kisebb betiimérettel, mint a neve)

- a névjegy jobb also sarkdban kemmunikdcios szamai (telefon, e-mail, fax) — olyan
betiimérettel, mint amivel a lakcimét irtuk
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b) Hivatalos névjegy

- a névjegy tulajdonosanak a nevét és beosztisdt, rangjat kozépre irjuk (ugyanugy
formazva, mint a magannévjegyen)

- a szervezet nevét a bal felsd sarokban, a szervezet emblémadjdt, logojdt a jobb fels
sarokban helyezziik el (vagy forditva), kisebb betiimérettel irva, mint amivel a név
irodott




- abal als6 sarokban a cég cimét szintén kisebb betiimérettel
- a jobb alsé sarokban a szervezet kommunikdcios szamait (telefon, mobiltelefon, fax,

e-mail cim) szintén kisebb betiimérettel
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c) A kombinalt névjegy a hivatalos névjegyet egésziti ki az alabbiakkal:

- a névjegytulajdonos neve és beosztisa (a magan és hivatalos névjegyhez hasonloan

formazva és kézépre helyezve)

- A cég logoja és a cég neve mellett/alatt a bal vagy a jobb felsé sarokban Kisebb
betiimérettel a cég elérhetdsége (cim, telefon, internet elérhetség)
- A névjegytulajdonos magdn elérhetdségét a név és beosztas alatt a bal vagy a jobb
sarokban, szintén kisebb betiimérettel szerkessziik. Fontos, hogy a munkahelyi és

magadn elérhetdség adatai jol elkiiloniiljenek

egymadstol!

- a szervezet cime a fels6 sarokban, a névjegytulajdonos lakds cime a bal alsé

sarokban

- a szervezet kommunikacids szamai a jobb felsd sarokban, a névjegytulajdonos

otthoni kommunikécios szdmai a jobb also

sarokban

- a bal felsé sarokban a cég minden adata (név, elérhetdség, logo), a magan
elérhetdség adatai a jobb als6 sarokban (lakcim, telefonszamok)
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a) A diplomaciai névjegyen csupan a név szerepel. A diplomaciaban szokas, hogy a
héazastarsaknak k6zos névjegylik van. Ilyenkor a név utan és kotdszoval kovetkezik a

hazastarsak neve.




HORVATH ATTILA

Ha idegen nyelvii névjegyre is sziikségiink van, célszerti a kartya egyik oldalat magyarul, a
masik oldalat pedig a valasztott idegen nyelven nyomtatni.

Hasznalnak mastél és kétlapos (0sszehajtott névjegyeket, amelyek kezelése nehézkesebb), és
fényképpel ellatott névjegyeket is.

Altalanosan tudnivalék a szerkesztéshez (ami természetesen izlés szerint valtoztathato):

e a nevet 14-16 pontos betlivel - akar vizszintesen, akar fliggblegesen irva — kozépre
helyezve

e anév ala, kozépre a titulust, beosztast, 8-9 pontos betlivel

e a lakcimet, telefonszamot /ent, bal oldalon balra igazitva, jobb oldalt jobbra igazitva
irja

e a cég nevét és elérhetoségét a kartya bal felso sarkaban 6-11 pontos betiivel szerkessze,
ide keriilhet a cég logoja is!

1. Megoldas - fekvé névjegykartyara: All6 lap esetén kéthasdbos formdban bal- és jobb
oldalon 1,5 cm-es margokat dllitson be, hasabkéz nélkiil. A belsé margokat tabulatorral,
vagy behuzassal oldja meg. Az alsé margo 2,4 cm-es, a felsé 2,5 cm-es.

2. Megoldas - allé névjegykartyara: All6 lap esetén négyhasdbos forméaban bal- és jobb
oldalon 0,5 cm-es margokat dllitson be, hasabkéz nélkiil. A belsé margokat tabulatorral,
vagy behuzassal oldja meg. A felsé margo 0,3 cm, az alsé 0,4 cm legyen.

Feladat - Névjegykartya szerkesztésére

1. Feladat
Készitse el sajat névjegykartyajat, amely
- 9 x 5 cm nagysagu, fekvo névjegykartya
- betiitipus mindenhol Times New Roman
- anév kdzépen, 14 pontos, félkovér
- cim: lent, bal oldalt, balra zarva, 9 pontos betiivel
- telefonszam: lent, jobb oldalt, jobbra zarva, 9 pontos betiivel
Hivatalos névjegykartyanal

- Név: kozépre, 16 pontos, félkoveér
- beosztas a név alatt, kdzépen, 10 betlipontos, normal




- cégneve balra fent, 10 pontos, dolt,

- céglogoja jobbra fent

- cég cime: balra lent, 10 pontos

- cég telefonszédma: jobbra lent, 10 pontos

Kombinalt névjegykartyanal:

- név: kozépre, 16 pontos, felkovér

- beosztas: név alatt kozépen, 10 pontos, normal
- céglogoja balra fent

- cégneve fent kdzépen vagy jobbra, 10 pontos
- cég elérhetdsége: fent, jobbra, 8 pontos

- magan lakcim: balra lent 10 pontos

- magan telefonszdm: jobbra lent 10 pontos

Megoldas(szerkesztés menete):

Allitsa a margokat 1,5 cm-re minden oldalon!
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Oldalbedllitas

Szarjon be 5 soros €s 2 oszlopos tablazatot Mergsk | paimve | Ereceas |

Targok,
Felsii: 15 5‘ flscy [1,5 E‘
Bal: L3 3: Jobb: 1,5

Kitéshen: |0cm 3: Kitgsmargd helye: |Bal oldalon »

Tainlac

Jel6lje ki a tablazatot (csak a tablazatot!), és a sormagassagot allitsa 5 cm-re, az oszlop
sz€lességet 9 cm-re (Téablazat/Tablazat tulajdonsagai...)

glljsem  CBE

E 19 cm - EE

= llleszkedés ~
Cellaméret =

Jelolje ki a tdblazatot, majd a bekezdés meniiben a behtzast a bal és jobb oldalon allitsa be
2-3 mm-re!
)3

Bekezdés

Behlzas és térkiz l Szévegbeosztas ]

&ltaldnos

Igazitas: Balra z&rt w | Yazlatszink: |Szévegtirzs -
Behlzss

Balra: 0,3 cm 5 Tipusa: Mértéke:

Jobbra: 8,3 cm -1 |Fugg6 ﬂ 0,63 cm =

Szerkessze meg az adott névjegyet! Minden celldba mas-mas formatumu névjegyet
szerkeszthet, de ha azonosat akar, akkor az elsé cella tartalmat mésolja at a tobbi cellaba
is! (Kijelol/Szerkeszt/Masol-Beilleszt)



Online névjegy készités

Bér egyesek szerint a névjegykartydk nemsokara a mult kodébe vesznek, egyelére még
mindig az iizleti élet egyik legfontosabb kellékei kozé tartoznak. A BusinessCardLand*
oldalan barmilyen névjegykartyat elkészithetiink, konnyedén, par kattintdssal, teljesen ingyen!

Persze egy igazan profi kartyat még mindig szakemberekkel és o

nyomdaban érdemes készittetni, ha azonban gyors megoldésra van o =R
sziikségiink, és van otthon egy nyomtatonk is, akkor mi magunk is Techiine

tehetlink egy probat!

Nincs mas dolgunk, mint kivalasztani egy sabloncsoportot — az

elénézeti képeken maris lathatjuk, hogy nagyjabol hogyan fog

mutatni az elkésziilt kartya. A képek alatt valasszuk ki, hogy hany ElaES )
darab kartyat akarunk egy nyomtathato oldalra (nyolc vagy tiz), | ‘ -
kivagni majd nekiink kell nyomtatds utan. Ha megvan a megfelel6
dizajn, akkor mar csak formatumot kell valasztanunk (USA vagy
europai méret) és johetnek az adatok!

A megjelend adatlapon tegylink egy pipat ahhoz a mezéhoz, amelyikbe irni szeretnénk (nem

Enter Your Information musz4j ugyanis mindent kitolteni), és irjuk be az adatainkat.
Check the boxes for all items you wish to include . , , , , . ; ey
Sajnos logdt nem vardzsolhatunk a kartyara, informaciot
wr: 4] i Cota viszont zsufolhatunk ra, amennyit csak akarunk. A kevesebb
Title: ﬂ Zalegerszeg . . 4 r 7 4 4
— persze most is tobb — ha izléses kartyat akarunk, akkor négy-
TglneorWebsie: 0t informacidnal tobbet nem érdemes ratenni a feliiletre.
Lino 1 (addross): [v| | Kildés utca 6. ,
Line 2 {Address): @ 8900 Ha kCSZGH
Line s ehone: [v| [ 661666.6686 Vagyunk, Csak Modern Sparkle - Full Bleed
“"’“‘“": | kattintsunk  az
Line 5 (Email): |V cS s@free

»apply” gombra.

Ha meg BTN

szeretnénk Ipesics Csilla

Zalegerszeg

Line & (Website J: ||

valtoztatni az alapbeallitds szineit, akkor sincs
gond: a ,,pick colors” fiilecskére kattintva a kartya
képe alatt, maris atszinezhetjiik a betliket és az
abrakat. Ha elégedettek vagyunk a

Modern Sparkle - Full Bleed :
- Click on a !ath ;n change color o
W végeredménnyel, csak valasszuk a ,Make
N PDF/Print”flilecskét. Itt  bejeldlhetjiik, hogy
pesics Csilla . i . .
Zalegerszeg akarunk-e perforaciot a papirra (give me cutting
i guides), ezt érdemes bejeldlni, igy joval
o0t Gt kdnnyebben boldogulunk a kivagassal.
ipcsicscs@freemail.hu
Tiltsuk le a pop-up ablak blokkolot (ha van), az
Y — elkegzult PDF ugyanis felugré ablakb’an lfeszul.
B Kattintsunk a ,,create PDF” gombra, és par perc

s
batween cards).

utan készen is van az ingyenes névjegykartya.
Mehet a nyomtatoba!

Print 1 card per page.
O prtimtme,
a commercial pri

nter).

! http://hvg.hu/tudomany/20110321_nevjegykartya_ingyen_online



http://techline.hu/szubjektiv/20100625_nyomtatas_halala.aspx
http://www.businesscardland.com/home/create-business-cards.html
http://www.businesscardland.com/home/create-business-cards.html

Tobbolyan oldal is van, ahol online megszerkeszthetem névjegyemet, s a nyotatott eredményt
pénzért kapom meg.



