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Abstract

The weaknesses of uniform appearance may have a destructive influence on brands in the
long term — we could also say that these insufficiencies may take money from the companies’
pockets.

In relation with this topic the Marketing Institute of the Budapest College of Communication
and Business (BKF) surveyed marketing, advertising, media and public relations
professionals and decision-makers.

The answers suggest that the reasons for most of the problems are the lack of uniform typeset
and table use in corporate documents, insufficient layout work and presentation formats, and
the nonuniform use of corporate colours and logos.
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Bevezetés, a kutatas célja és hattere

Marketing, rekldm, média és public relations szakembereket, dontéshozokat kérdezett a
véllalati dokumentumok egységességérél a Budapesti Kommunikacios és Uzleti Féiskola
(BKF) Marketing Intézete.

Mint azt a kutatds definialta az els6 oldalon a kit6ltoknek, a valaszaddoknak vallalati
dokumentumok alatt a nem reklamcélu megjelenést kellett érteni, igy pl. ajanlatok, dontés-
elokészitd anyagok, prezentaciok, névjegyek tartoznak ide.

Hogy a megkérdezettek relevans szakemberek legyenek, olyanok, akik nap, mint nap
készitenek vallalati dokumentumokat és véleményiik is van rola, olyan szaklapok online
hirlevel listajaval értiik el (€s egyben sziirtikk) 6ket, mint a Kreativ, a Médiapiac vagy a
Reklamipar.

A kérddivet online, a Google Drive feliiletén keresztiil kérdeztiik le 2013. januar 29. és 2013.
februar 11. kozott. Ezen idoszak alatt 79 valaszado vett részt a kutatasban, koziilikk 5-6t az
feldolgozast megel6z6 sziirés soran el kellett tavolitanunk. Igy a rendelkezésre 4llo és a
tovabbi eredmények alapjaul szolgald mintanagysiag 74 f6 (n = 74). Ez a mintanagysag

megfelel a tovabbi elemzéseknek, tekintve a definidlt célcsoport nagysagat. Korlat
ugyanakkor, hogy a mintavétel nem volt reprezentativ.

A valaszadok adatainak kiértékelését szamitogépes szoftver, a PASW (Predictive Analysis
SoftWare — korabban SPSS) szoftver segitségével, valamint Excel-lel végeztiik.
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Hipotézisek és igazolasuk/elvetésiik

Kutatasunk sordn az alabbi hipotéziseket fogalmaztuk meg:

HOI: Egy cég/marka kommunikdcidja soran az egységes arculati megjelenités fontos
szempont.

HO02: A munkaado rendelkezik pontos arculati kézikonyvvel, mely alapjan a dolgozok a
kiilso/belsé kommunikdcios anyagokat el tudjak késziteni/készittetni.

HO03: Az egységes arculat elosegitése céljabol minden érintett szamdra rendelkezésre dllnak
a sziikséges sablon dokumentumok.

HO04: A sajat eloallitasu anyagokhoz tobb, kiilonbozo programot is haszndlnak.

HO05: Az alkalmazott szoftverek nem alkalmasak arra, hogy az arculati eldirasokat
megfeleloen és egységesen kezeljék.

Az egyes hipotézisek vizsgalata

HO01: Egy cég/mdarka kommunikdcioja sordan az egységes arculati megjelenités fontos
szempont.

Ezen hipotézisiinket gyakorisagi és leird statisztikai mutatok vizsgdlataval sikeriilt
igazolnunk. A valaszadok szerint az egységes arculati megjelenités egy cég/brand esetében
igenis fontos, az 5 fokozatu skalan 4,88-as atlagot ért el (1-es kérdéivkérdés), sét, égetd
probléménak gondoljak, hiszen a maximalis 5-bdl 4,19-es atlagértéket kapott a valaszadoktol
(3-as kérdodivkérdés).

Mennyire tartja fontosnak egy cég/mérka Mennyire tartja égeté problémanak az

esetében az egységes arculati megjelenést? arculatilag egységes megjelenés
(1-5-ig) hidnyossagait a vallalati dokumentumok
100% o esetében? (1-5-ig)
80%
80% 0 42% 39%
70% 40%
60%
50% 30%
40% 18%
30% 20%
20% 129 10%
10% 0% 0% 0% 0% 1%
0% T T T - T 0% T T T T
1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

1-2. abra: Az arculatilag egységes megjelenés fontossdaga és hianyossagainak hatdasa
Forras: sajat készités a primer kutatas eredményei alapjan

Megkeérdeztiik tovabba, hogy az egységes arculat a kiilsé vagy a bels6 kommunikacié soran
fontosabb-e?! Ezen kérdés kapcsan 78,4% egyarant fontosnak tartja a kiilsd és bels6 arculati
egyseéget, mig 18,9% szerint inkdbb a kifel¢ iranyulé kommunikécié soran fontos csak az
egységes arculat.
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Az egységes megjelenés milyen vallalati dokumentumok esetében fontos?

Mem tudom megitélni 0%
Csak a befelé iranyulo anyagok megjelenése fontos I 1%

Inkdbb a befelé irdnyuld anyagok megjelenése fontos | 0%

Egyarant fontos a kifelé és a befelé irdanyuld anyagok esetében 78%

Inkabb a kifelé iranyuld anyagok megjelenése fontos 19%

Csak a kifelé iranyuld anyagok megjelenése fontos 1%

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% BO0% 0O0%

3. dbra: Az egységes megjelenés ki- és befelé valo fontossdga
Forras: sajat készités a primer kutatas eredményei alapjan

Nyitott kérdésiinkre — melynek soran arra kértiik a valaszadot, hogy irja le, mely szavakkal

jellemezné a sajat cégénél / szervezeténél / markdjanal késziilo vallalati dokumentumokat,

arculati egységesség szempontjabol? — a valaszadok:

— 52,11%-a pozitivan nyilatkozott (olyan jelzéket hasznaltak, mint egységes, konzisztens,
letisztult, kivalo, atgondolt)

—  22,54% lat még fejlesztenivaldt rajta (még csiszolni kell, nem teljes, fejlodo, kialakuloban
a j6 irany), mig

— kb. minden negyedik valaszadd (25,35%) nyilatkozott negativan (gagyi, semmitmondo,
szétesett, nincs egységes arculati kézikonyv, katasztrofa, kaotikus).

HO02: A munkaado rendelkezik pontos arculati kézikonyvvel, mely alapjan a dolgozok a
kiilso/belso kommunikdcios anyagokat el tudjak késziteni/készittetni.

A vélaszadok 35%-anak munkahelyén nem létezik arculati kézikonyv, a tobbiek szamara
kozponti szerveren, nyomtatva vagy egy€b modon hozzéaférheté. Megkérdeztiikk, hogy a
valaszadd munkahelyén a munkatarsak altal készitett dokumentumok mennyire egységesek
vizualisan, mennyire felelnek meg az arculati eldirasoknak?

Az otfokozath Likert skalan értékelve az atlagérték 3,38 lett, vagyis a kozepesnél kicsit jobbra
értékelték a munkatarsakat az arculati eldirasok betartdsa szempontjabol.

Ugyanezen kérdést a valaszadora nézve is megkérdeztiik, és a varakozasoknak megfeleléen
lényegesen jobban értékelték magukat, mint a kollégakat, az atlag 4,38 lett.

Fenti eredmények alapjan a hipotézisiinket elvetjiik, mert csak nagy hibahatar mellett tudnank
elfogadni, hiszen a munkavallalok sem tartjdk be maradéktalanul az arculati eldirasokat, és a
cégek tobb mint harmada nem is rendelkezik arculati kézikdnyvvel — deriilt ki abbdl a
kérdésbol, melynek soran azt kérdeztiink, hogy ,,munkahelyén hogyan férnek hozzd a
munkatarsak az arculati kézikonyvhoz”? 35% nyilatkozott 0igy, hogy nincsen arculati
kézikonyviik, ezt mutatja a kdvetkezd diagram is:
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Munkahelyén hogyan férnek hozza a
munkatarsak az arculati
kézikonyvhoz?

4. abra: Az arculati kézikonyvhoz valo hozzaférés
Forras: sajat készités a primer kutatas eredményei alapjan

HO03: Az egységes arculat eldsegitése céljabol minden érintett szamdra rendelkezésre dllnak
a sziikséges sablon dokumentumok.
Mint a kérddiv 9-es kérdése megmutatta, a vizsgalt cégek kozel egyharmadanal nincsen
kijelolt ember, aki az arculati szabalyok betartatasaért felel (tobbnyire a marketing/pr osztaly
dolgozait, vagy az ligyvezet6t jelolték meg).
Arra a kérdésre, hogy a képviselt szervezet/marka esetében mennyire hasznalnak egységes
arculatban késziilt dokumentumsablonokat, az Otfokozati skalan 3,93-as atlagértéket
reprezentaltak a valaszadok, ami azt jelenti, hogy ilyen sablonokkal a tobbség rendelkezik
(feltehetéen nagyobb, vagy multinacionalis vallalatok).
A tapasztalt arculati hidnyossagok/problémak viszont mar véltozatosabb képet mutatnak. A
10-es kérdés soran a kérddivkitoltok tobb valaszt is megjeldlhettek az altaluk tapasztalt
leggyakoribb vizualis/kommunikacidés megjelenési problémakrol, ezeket mutatja a kdvetkezd
diagram:

Melyek a leggyakoribb vizualis/kommunikacios megjelenési

problémak

Fonthaszndlat, betiltipus

Folyd szdveg megjelenése, dokumentumok .
Prezentdcidk formdja

Tablazatok, kimutatdsok egysépessége
Arculati szinek haszndlata

Alogohasznalat szabdlyainak megsértése

Nusztraciok, infografikak

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70%
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5. abra: A leggyakoribb vizualis kommunikacios megjelenési probléemak
Forras: sajat készités a primer kutatas eredményei alapjan
Kés6bb arra kértiikk a valaszaddkat, hogy sajat cégilikre vonatkozodan értékeljék 1-5-ig,
mennyire értenek egyet a kovetkezd kijelentésekkel (1: egyaltalan nem értek egyet, 5: teljes
mértékben egyetértek).
Ertékelje 1-5-ig, hogy mennyire ért egyet az aldbbi allitasokkal!

Azarculati kézikdnyw kénnyen, egyértelmiien megtaldlhatd minden munkatdrsnak
A cégessablonok, template-k, amivel dolgozni kell, egyértelmiek
A prezentdciok a cégessablonban késziilnek

A dokumentumok a cégessablonban késziilnek

A munkatdrsak a belsd kommunikdcidban az arculati kézikdnywnek megfeleld
betdtipust hasznaljak

Avillalati dokumentumok, anyagok jol szerkesztetiek, attekinthetdek

Avallalati dokumentumokban, anyagokban megfeleld madon, elrendezésben és
felbontasban szerepela logd

A dokumentumokban a céges szineket hasznaljuk
Amikor oszlopdiagramot [/ kérdiagramot haszndlunk, az a céges szinekben készil

Avillalati / mérka dokumentacios anyagokat PDF-ben tovdbbitjuk az Ogyfeleknek

Avallalati / mdrka dokumentacios anyagokat PDF-ben tovabbitjuk belsd
kommunikécid esetében

1 15 2 25 3 35 4 4.5 5
6. abra: Az egységes arculati megjelenéssel kapcsolatos dllitasokkal valo egyetértés
Forras: sajat készités a primer kutatas eredményei alapjan

A valaszok alapjan elmondhatd, hogy a tobbség bar igen fontosnak tartja az egységes arculati
megjelenést a kiilsé/belsé kommunikacidé soran, mégsem jar el a szerint. Az atlagértékek
esetenként a kdzepesnél valamivel jobb, illetve rosszabb képet is mutatnak (2,72-3,96 kozott
mozognak), de fontos kiemelniink, hogy a 4,0-s atlagértéket egyik allitas sem érte el. Erdekes
megjegyezni, hogy a legrosszabb atlagértéket a betlitipus hasznalata kapta, mely az el6z6 (10-
es kérdés) kapcsan is a legkevésbé betartott eldirdsnak bizonyult.

A kapott eredményeket Osszevetve azt a megallapitast tehetjiik, hogy a cégek nagyobbik
hanyadanal 1éteznek (kozpontilag) eldre elkészitett sablonok, am azokat a munkavallalok nem
minden esetben, vagy nem maradéktalanul hasznaljak.

Ennek oka lehet, hogy a feszes munkavégzés miatt nincs ra id6, vagy nem elérhetéek a
sablonok, vagy nem tudjak a dolgozok, hogy mely betiitipust kell hasznalni, stb.).
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Mennyire hasznalnak dokumentum sablonokat?
(1 - egyaltalan nincsenek ilyen sablonok, 5 - mindenre van sablon)

23%

7. abra: A dokumentum sablonok hasznalata
Forrés: sajat készités a primer kutatas eredményei alapjan

Igy tehat a fentebb megfogalmazott hipotézisiinket el kell vetniink, hiszen a valaszadok 43%-a
legfeljebb 3-ast adott arra a kérdésre, hogy ,,Az On altal képviselt szervezet/marka esetében
mennyire hasznalnak dokumentum sablonokat, melyek egységes arculatban késziiltek?”.
Tehat nem rendelkezik minden érintett eldre elkészitett sablonokkal. Feltehetéen emiatt is
tapasztalhato sok eltérés az arculati eldirasoktol. Valamelyest kedvez6 hir, hogy véalaszadoink
tobbnyire tisztaban vannak azzal, hogy milyen hibdkat vétenek, illetve mely eléirdsokat nem
tartjak be.

HO04: A sajat elodllitasu anyagokhoz tobb, kiilonbozo programot is haszndlnak.

Elsoként megkérdeztiik, hogy melyek a leggyakrabban eldallitott dokumentumfajtak sajat
munkajuk soran. Nem meglepd moddon az ligyfelekhez kapcsolodd ajanlatok, tajékoztatd
anyagok és megrendeldk végeztek az elsd harom helyen az 6tfokozath skalan 3,4-3,8 kozotti
atlagértékekkel.

1. tablazat: Leggyakrabban eloallitott dokumentumfajtak

Eléallitott .
dokumentumfajta Atlagérték

Ajanlat 3,81
Ugyfél tajékoztatd anyag 3,72
Megrendeld 3,39
Leaflet, informacids anyag 314
(1-2 oldalas dokumentum) ’

Teljesitési igazolas 3,11
Belso korlevél 2,82

Forras: sajat készités a primer kutatas eredményei alapjan

Megkérdeztiik tovabba, hogy ezen sajat készitésti anyagokhoz milyen szoftvereket
hasznalnak. Itt a Microsoft Office dominancidja figyelheté meg. A valaszadok kozel Yi-e
hasznalja a Word szovegszerkeszt6t, 2/3-a a Powerpoint-ot prezentaciok készitéséhez és szitk
fele az Excel tablazatkezel6t.
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A munka soran hasznalt szoftver(ek) megnevezése
(tobbetis megjelolhetett)

MS Word 72%
MS Powerpoint
M3 Excel

Adobe InDesign
Adobe lllustrator
Prezi.com
Google Drive
Egyeb program

QuarkXPress

iWork

0% 10% 20% 30% 40% 0% 60% 70% 80%

7. abra: A munka, a dokumentumkészités soran hasznalt szoftverek
Forrés: sajat készités a primer kutatas eredményei alapjan

Arra kértik a kérddiv kitoltéit, hogy értékeljék sajat és munkatarsaik jartassagat ezen
szoftverek hasznalatdban (1 — egyaltalan nem értek hozza, 5 — professziondlis felhasznalod
vagyok). Az eredmények szintén nem meglepd modon azt mutattak, hogy a valaszadok szinte
mindenben jobbak, mint munkatarsaik, azaz sajat magukat magasabbra értékelték. Itt is a
leginkabb elterjedt programcsomag, az Office dominal (Word, PPT, Excel sorrendben, ahogy
az elobb is).

2. tablazat: A valaszado és munkatarsai jartassdaga egyes dokumentumkészito szoftverekben

A valaszado A munkatarsak
Szoftver .
MS Word 4,47 3,78
MS Powerpoint 4,19 3,43
MS Excel 3,96 3,57
Google Drive 2,72 2,15
Adobe Illustrator 2,43 1,78
Adobe InDesign 2,34 1,69
Prezi.com 2,18 1,77
QuarkXPress 1,49 1,39
iWork 1,39 1,41

Forras: sajat készités a primer kutatas eredményei alapjan

Ezen hipotézisiinket sikeriilt igazolni, lathato, hogy az Office programcsomag 3 elemét is elég
gyakran hasznaljak, ugyanakkor nem idegenkednek mas alternativdk hasznélatatél sem, ha
precizebb, igényesebb, specifikusabb anyagot kell eldallitaniuk.

Ugyanakkor elmondhat6, hogy az egységes arculat megteremtésére ezen anyagok kapcsan
nagyon kevés id6t szannak, kozel kétharmad napi 30 percnél kevesebbet). Kérdés, hogy ez
elég-e ahhoz, hogy valoban egységes vallalati dokumentumok sziilessenek.
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On szerint mennyi id&t tdltenek a munkatarsak (minden
szinten) azzal, hogy a készlilé dokumentumok megfelelen
formazottak, arculatilag helyesek legyenek?

Mapi 30 percnél kevesebbet 64%

Maponta 30 perc és 59 perc kizt 12%

Maponta 1 és 2 ora kozt 4%

Maponta 2 dranal tobbet | 0%

Mem tudam megitélni 20%

0% 10% 20% 30% 40% 30% 60% T70%

8. abra: A dokumentumok formdalasaval toltétt napi ido
Forras: sajat készités a primer kutatds eredményei alapjan

HO05: Az alkalmazott szoftverek nem alkalmasak arra, hogy az arculati eldirasokat
Megfelelden és egységesen kezeljék.

Kérddiviink 16-os kérdése pontosan erre kérdezett ra (,,Az On altal hasznélt szoftverek
alkalmasak arra, hogy az arculati elvarasokat megfeleléen kezeljék?”’). A valaszok alapjan
egyértelmiinek tlinik, hogy a vélaszadok tobbnyire elégedettek a hasznalt szoftverekkel. 47%
maradéktalanul elégedett, mig tovabbi 45% elégedett, de nem minden esetben. Csupan 4%
valaszolta, hogy inkdbb nem elégedett, mig 4% nem tudta eldonteni. Olyan valaszado, aki
egyaltalan nem lenne megelégedve az alkalmazott szoftverrel, nem volt.

Az On dltal haszndlt szoftverek alkalmasak arra,
hogy az arculati elvarasokat megfelelden kezeljék?

lgen, maradéktalanul 47%
Nem minden esetben 45%
Inkdbb nem 4%

Egydltaldn nem | 0%

Mem tudom 49

0% 10% 20% 30% 40% 50%

9. dbra: A dokumentumformazo szoftverekkel valo elégedettség
Forras: sajat készités a primer kutatas eredményei alapjan

Ennek az eredménynek tobb oka is lehet:
e alacsonyak a szoftverekkel szemben tdmasztott igények, vagy
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e nem ismernek olyan programokat, amelyek segitségével még konnyeb-
ben/gyorsabban/szebben lehetne az arculati eldirasoknak megfelelé dokumentumokat ké-
sziteni, esetleg

e nem figyelmeztették még a valaszadot, hogy az altala az adott szoftverrel elkészitett do-
kumentum hidnyos/rossz, ezért azt teljes megelégedésére jonak itéli meg.

Ugyanakkor a kapott valaszok alapjan a hipotézisiinket el kell vetniink, a valaszadok szerint
ugyanis a jelenleg is hasznalt szoftverek megfeleléek, és segitségiikkel be tudjak tartani az
arculati elSirasokat. Igy is elmondhatjuk, hogy minden masodik valaszadd (49%) nem
elégedett maradéktalanul és minden esetben az altala hasznalt szoftverrel.

Mindez mutatja, hogy egy olyan szoftver, mely konnyen kezelhetd és maradéktalanul betartja
az arculati eldirasokat (a betltipustol kezdve, a logbhasznéalaton at a céges szinekig, stb.)
fontos szerepet tolthetne be, hiszen igy a cégek egységes megjelenése, igy markaértéke nem
sériilne.
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Osszefoglalas

Marketing, reklam, média és public relations szakembereket, dontéshozokat kérdezett online a
véllalati dokumentumok egységességérél a Budapesti Kommunikacios és Uzleti Féiskola
(BKF) Marketing Intézete.

Mint azt a kutatas definialta, a valaszadoknak vallalati dokumentumok alatt a nem reklamcéla
megjelenést kellett érteni, igy pl. ajanlatok, dontés-elOkészité anyagok, prezentaciok,
névjegyek tartoznak ide.

Hogy a megkérdezettek relevans szakemberek legyenek, olyan szaklapok online hirlevél
listajaval értiik el (és egyben szlrtiik) dket, mint a Kreativ, a Médiapiac vagy a Reklamipar.
2013. januar 29. és februdr 11. kozott Osszesen 79-en toltotték ki a kérddivet, melybdl 74
szakember valaszai voltak értékelhetdk.

A kvantitativ kutatas alapjan a legfontosabb megéllapitasok a kovetkezok:

Az egységes arculati megjelenités egy cég/brand esetében kiemelten fontos, az 1-5 fokozata
skalan 4,88-as atlagot ért el.

Az arculatilag egységes megjelenés hianyossagai a vallalati dokumentumok esetében égetd
problémaként jelentkeznek — mondta a megkérdezettek 81%-a. Pedig az egységesség nemcsak
a kiils6 dokumentumok, hanem a vallalaton beliili anyagok esetében is fontos lenne a
valaszadok 78,4%-a szerint.

Amikor a sajat cégiiknél / szervezetiiknél / markéajuknal késziil¢ vallalati dokumentumokat
kellett jellemezni arculati egységesség szempontjabol, a valaszadok fele pozitivan vélekedett.
Ugyanakkor 22,54%-a lat fejlesztenivalot (még csiszolni kell, nem teljes, fejlédo,
kialakuléban a jo irdny). Minden negyedik megkérdezett (25,35%) pedig kifejezetten
negativan vélekedett: gagyi, semmitmondo, szétesett, nincs egységes arculati kézikonyv,
katasztrofa, kaotikus.

A vélaszok alapjan a legtobb gondot a véllalati dokumentumoknal az egységes betlitipus
hasznalata, a megfeleld tordelés, a prezenticiok formdja, a tablazatok egységessége, az
arculati szinek betartasa és a logohasznalat okozza.

Annak kapcsan, hogy a munkatarsak altal készitett dokumentumok mennyire egységesek
vizualisan, mennyire felelnek meg az arculati eldirdsoknak, a valaszadok 1-5-0s skalan
kozepest adtak (3,38). Ugyanakkor mikor a valaszaddk altal készitett anyagokrol volt szo, a
sajat teljesitményiik mar jora (4,38) értékelték.

Az is kideriilt, hogy bar a tobbség igen fontosnak tartja az egységes arculati megjelenést a
kiilsé és bels6 kommunikéacié soran is, mégsem jar el a szerint. Az ezzel kapcsolatos
allitasoknal az atlagértékek esetenként a kdzepesnél valamivel jobb, illetve rosszabb képet is
mutatnak (2,72-3,96 kozott mozognak), de fontos kiemelniink, hogy a 4,0-s atlagértéket egyik
allitas sem érte el.

Végiil nyilvanvalova valt, hogy bar a cégek nagyobbik hdnyadanal léteznek (kdzpontilag)
elore elkészitett sablonok, am azokat a munkavallalok nem minden esetben, vagy nem
maradéktalanul haszndljak. Ennek tobb oka is lehet: a feszes munkavégzés miatt nincs ré idd6,
nem tudjak, hol taldljak a sablonokat, vagy azok tal bonyolultak, igy nem tudjak kezelni oket.
Az egységes megjelenés hidnyossagai hosszu tdvon nem tesznek jot a markaknak, azt is
mondhatjuk, hogy pénzt vesz ki azok zsebébdl. Ezért helye lehet egy olyan szoftvernek, mely
mindezt a problémat feloldja, garantdlja a dokumentumok egységes megjelenését, a
betlitipustol a logohasznalaton at a céges szinekig, és még sorolhatnank.
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