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Eloszo



A DOLGOZATIRAS ELMELETE

A kiilonboz6 irasbeli és szobeli dolgozatok nagy szerepet
jatszanak  tanulmanyaink,  kutatasaink  sordn  (referatumok,
szeminariumi dolgozatok, szakdolgozatok, doktori disszertaciok).
Hogyan kell jol megirni egy hazi dolgozatot? Ha szerencsénk van,
még az egyetem/fOiskola elején egy specidlis szeminarium keretében,
egy ¢letre megtanulhatjuk, hogyan kell tisztességesen konyvtarazni, és
hogy egy-egy tudomanyos munkat, milyen tartalmi ¢és formai
szempontok alapjan kell 6sszerakni. De mi van akkor, ha a tanorakon
val6 aktiv részvétel nem annyira jellemezte életiinket? Kdosz!

Azok a kétségbeesettek, akik egy tires Word dokumentum el6tt
ilnek és legszivesebben az ablakon ugrananak ki, nyugodjanak meg,
itt a segitseg!

I. Anyaggyujtés

Amikor mar pontosan tudjuk, hogy mirdl akarunk irni, akkor az
elsd és legfontosabb kérdés: ,,Milyen szakirodalmat tudok felhasznalni
¢s ezt honnan tudom megszerezni?”

Altalaban mindenféle forras hasznalhatd, ami a témaba vag és
tudomanyos szempontbol megfelelo.

Forrasok:

o FElsidleges forras / mdsodlagos forras: elsddleges forrasnak
nevezzilk azt a mivet, amely bizonyos teriilettel vagy
problémaval foglalkozik (tanulmény, értekezés, kutatas leirdsa),
masodlagos forrdsnak pedig az errdl szo6ld bibliografidkat, a
szakirodalom list4jat nevezziik.

e On-line keresés: fontos szerepet jatszik az anyaggytjtésben az
Internet. Most mar egyre tobb egyetemen és fdiskolan van
lehetdség az ingyenes Internet hasznélatra. A keresdprogramok
hatékony hasznalatdhoz érdemes megkérdezni hozzaértot,
illetve kiprobalni az ,,Advanced search ...” vagy hasonlé linket.
De a legfontosabb a kitartas: rengeteg irrelevans talalatunk lesz.



Es ne csak az els6 talalati oldalt nézzilk meg! Néha érdemes
(még ha fizetni is kell érte) a kiilonb6zé archivumokban,
adatbazisokban keresni.

o Konyvtarkatalogus: a hazi dolgozathoz felhasznalt irodalom
nagy része konyv alakban all rendelkezésilinkre. Vannak olyan
konyvek, amelyeket rendszeresen kell hasznalnunk, ezeket
érdemes akar meg is venni. De azért az a legjellemzdbb, hogy
az ember a konyvtarban keresgél. A katalogusban az Osszes
konyvet jelezik, amely az adott konyvtarban fellelhetd. Vannak
cédulas, mikrofilmes és on-line katalogusok, névsor vagy téma
szerint rendezve. A névsor szerinti katalogusban szerzé vagy
kiadd szerint alfabetikus sorrendben taldlhatok a mivek. A
témakatalégusban cimszavak vagy témakorok szerint lehet
keresni. A kolcsonzésr6l még annyit, hogy a kézikonyveket
csak helyben lehet olvasni, illetve, ha egy konyvbdl csak egy
rovidebb szovegre van sziikség, fénymadsolhatunk is, de ez
altaldban elég sokba keriil.

o Kataloguscédula: a konyvtirak temérdek  konyvének
mindegyikérdl tobb kataloguscédulat készitenek a képzett
konyvtarosok. A céduldkat aztin tobb rendszerbe osztva
katalogusfiokokba gytjtik. A legfébb rendszerek:

1. szerzo szerinti - amelyben a szerz0, illetve az elsd szerzd
nevének elsd betlije szerint rendezik sorrendbe a
cédulakat;

2. _targyszo szerinti - amelyben egy altalanosan elfogadott
hatalmas témalistat kovetve helyezik a
kataloguscédulakat a dobozba;

3. ETO szerinti - amelyben a témakat kodszamuk szerint
rendezik. ETO jelentése: egyetemes tizedes osztalyozas —
ez kimegy a divatbol, de még sok helyen létezik.

Egy-egy kataloguscédula nagyon sok informécidt tartalmaz,
amit a kovetkezd abran mutatunk be:



B 58764
614 94006036
G 15

Gabor Zsuzsa

Konziliumi zsebkdnyv: praxis clinico-pathologiae /Gabor Zsuzsa;
[rajz. Roth Istvan]. Budapest: Golden Book, 1994. — 77 p.: ill.;
20cm. — (Héziorvosi kiskdnyvtar — nem csak haziorvosoknak, ISSN
1217-2294)

ISBN 963-8232-10-2 fliz6tt: 390.- Ft

614.254 4 ill. Diagnosztika-Konzilium
616-07 Konzilium-Diagnosztika

Mt.: Roth Istvan

Folydirattar: ha az ember a legeslegfrissebb anyagokat is latni
akarja, akkor érdemes a folyoirattarban is kutatni.

e ,Ldncreakcio”: amikor kiilonb6zd konyvek labjegyzeteiben ¢€s

irodalomjegyzékeiben keresiink tovabb szerzok és témak utan.
De figyelem! El6fordulhat, hogy a kiilonb6z6 szerzOk egymast
1dézik és akkor nem igazan jutunk eldre, csak korbe-korbe
tekergiink.

I1. Az anyagok feldolgozasa

Most ott tartunk, hogy iiliink egy nagy rakas konyv folott és azt

gondoljuk: ,,én ezt az életben el nem tudom olvasni.” Tme egy-két
otlet, hogyan ragjuk 4t magunkat tobb milli6 oldalon.




Olvasasi technikak:

o Attekinté olvasds: a kérdésfelvetésiink alapjan meghatarozunk
kulcsfogalmakat, amelyekre olvasas kozben koncentralni
fogunk. FEl6szor atfutjuk a szoveget €és megprobaljuk a
legfontosabb 4llitdsokat kisziirni. Megnézziikk a cimet, a
megjelenés évét, hogy hanyadik kiadas, a tartalomjegyzéket,
eloszot, bevezetést ¢s mindenekeldtt az Osszefoglalast. Egy
ilyen rovid attekintés utan kialakul benniink egy kép az adott
konyv tematikus felépitésérdl. Amikor a konkrét tartalomra
vagyunk kivancsiak, akkor egyrészt olvashatjuk a szdveget
fliggblegesen: futtatjuk a szemiinket a szovegen ¢és
kulcsszavakat keresiink (ezek leginkabb i1gék ¢és fonevek).
Masrészt soronként megylink és kisziirjilk azokat a szavakat,
amelyek a fontos 0Osszefliggéseket, kovetkeztetéseket jelzik
(,,tehat”, ,,ebbdl kovetkezik”, ,,agymint™...)

o Tanulmdnyozo olvasds: amikor végre megtaldltuk a konyv
azon részét, ami érdekes, akkor kezdodik a részletes,
tanulmanyozd olvasés. Szisztematikusan haladunk a szovegen
¢s a kovetkezd kérdéseket tessziik fel: Hova akar eljutni a
szerz0? Mibdl indul ki és milyen kérdéseket vet fel? Milyen
tények dallnak a szerz6 rendelkezésére, hogy érvelését
alatamassza? Es a legfontosabb: a munkahoz milyen fontos
informdacidkat talalunk a szévegben?

o Kivonatolds: amikor megtalaltuk a fontos informdaciokat a
szovegben, akkor azokat ki kell jegyzetelni. Annak érdekében,
hogy el ne felejtsiik, amit olvastunk, jegyzeteket kell
készitenlink. Latszolag ez a vilag legegyszeriibb dolga, és
mindenki ugy jegyzetel, ahogy kedve tartja. Ettd] a szabadsagtol
azonban oOvakodjunk. Jobb, ha ugy jegyzeteliink, ahogyan a
kovetkezokben latni fogjuk.

o C(Cédulazas: kicsit hasonldoan a konyvtar kataloguscéduldihoz,
magunk is készithetiink céduldkat. Ma mar Magyarorszagon is
lehet kapni keménypapiron eldallitott elére megvonalazott
cédulakat, kiilonb6z6 méretekben, valamint hozzaillo
dobozokat, amikben az egyre szaporodd céduldkat
biztonsagosan tarolhatjuk. Lényegében kér cédulasort kell
késziteni. Az egyik az Osszes publikicido szakszerli leirdsat
tartalmazza, ami csak kutatasunk soran keziinkbe keriilt és



beldliik akar egy szot is feljegyeztiink. A masik pedig azokat a
gondolatokat,  idézeteket,  megjegyzéseket  tartalmazza,
amelyeket az egyes forrasokbol kiemeltiink. Az elsd sorozatbol
késziil a munka végén az irodalomjegyzék, a masodik
felhasznaldsaval maga a dolgozat szovege.

Fotéma Altéma

Pontos lel6hely-megjelolés, amit a vonatkozo
konyvtari kataléguscédularol koppinthatunk le, s
akkor nem kovetiink el hibat.

Ha t6bb cédulara fér csak ra, ide kell
irni, hogy ez hanyadik a sorban

Ez egy logikusan felépitett cédula! Kétféle eligazitast adunk
meg magunknak. Egyrészt a fotémdanak a megjelolését, amivel
éppen dolgozunk, masrészt a téman beliil azt az altémat, amihez
a legkozelebb all az, amit meg akarunk jegyezni. Sokan ezt a
témabesorolast ceruzaval végzik, hogy a késObbiekben
atrendezhessék cédulaikat. A tartalmi cédulak valahogy igy
nézhetnek ki:

Fotéma Altéma

Szoveg vagy idézet

LelOhely roviditett utalassal, amelyben egy
bibliografiai cédulara utalunk.

Utalas mas tartalmi cédulakra/ cédulasorszam




Ha mar szdmos cédulaval rendelkeziink ¢és kialakult fejiinkben
az egész dolgozat koriilbeliili felépitése, akkor a tartalmi
cédulakat Ujrasoroljuk az eltervezett fejezetek szerint.
Elbabralunk vele néhany 6rat és megprobaljuk érzékelni, hogy
hol vannak még nagyobb tartalmi hézagok, milyen
részleteknek kell még utanagondolni, illetve utananézni
valamilyen irodalomban. Ez az a fontos pillanat, amikor
tandrunkat/témavezetonket felkeressiik, és ujra fixaljuk vele,
hogy az a felépités és ,,voros fondl”, amit - immar az anyag
belsdségesebb  ismeretében — elképzeliink, tarthato-e,
kivitelezheto-e.

Ha aldasat adja elképzelésiinkre, akkor a kivant kutatasi és
gondolkodasi kiegészités utan nekiiilhetiink az irasnak.

III. Az eredmények Osszegzése — tagolas

Miutan elég anyagot gylijtottink ¢és a legfontosabb
informdcidkat szelektaltuk, akkor kezdddik a tematika tényleges
felallitasa sajat szavainkkal. Alapvetd, hogy a kiilonb6zo
munkaféazisokat vildgosan rendszerezziik, hogy kovethetéek ¢és
atlathatdak legyenek a felismerések.

Egy tudomanyos munka tobbféleképpen is tagolhato:

kronologiailag;

okok és okozatok szerint;

az altaldnostol a konkrétig;

0sszehasonlito modon;

induktiv modon (a bizonyitastol az elméletig);
deduktiv médon (az elmélettdl a gyakorlatig).

Fontos, hogy az olvaso egy atfogd képet kapjon, mirdl sz6l a
dolgozat, milyen 1épéseken keresztiil jutottunk el az eredményhez. Az
érvelési rendszeriink az olvasd szaméra vilagos és kovethetd kell,
hogy legyen.



IV. Kidolgozas — forma

A célkitlizésiinktdl ¢és a tudomanyos munka tipusatol
fiiggetleniil vannak 4ltalanos szabalyok, amelyek a dolgozat
felépitésére vonatkoznak. A struktiridra és a formai megjelenésre
egyarant érvényesek ezek a szabalyok.

Forma

Az olvasonak egy kovetkezetesen felépitett dolgozatot kell
prezentdlni. A  gondolatmenetet a  problémafelvetéstél a
végkovetkeztetésig logikusan és jol attekinthetéen kell megmutatni.

Egy tudomanyos munka altalaban hdrom részbdl all:

1. elokészités
2. 16 rész, targyalés
3. befejezes

Elokeszites
Borito:

- cim, adott esetben alcim;
- szerzO neve;

- egyetem/féiskola neve;

- tanszék neve;

- tantargy adatai;

- tanar/témavezetd neve;

- ¢vfolyam;

- szerz0 egyéb szakjai;

- beadasi hataridé datuma.

Ajanlas: koszonet valaki(k)nek vagy intézménynek, aki(k) vagy amely
valamilyen szerepet jatszott a dolgozat 1étrejottében (leginkabb
szakdolgozatnal).



Eloszo:

- személyes indokok a témavalasztasrol, koriilmények, amelyek a
dolgozat megsziiletéséhez vezettek;

- elvarasok a témaval 6sszefliggésben,;

- felmeriil6 nehézségek.

Tartalomjegyzék:

a struktira megjelenitése alkalmat ad az olvasénak, hogy

attekintd képet kapjon a dolgozatrol;

- afejezetcimek, illetve alcimek oldalszdmmal jelennek meg;

- a tartalomjegyzékben feltiintetett cimeknek meg kell egyezniiik
a szovegben szerepld cimekkel;

- atartalomjegyz€k nem jelenik meg kiilon fejezetként;

- afiiggelékeknek is oldalszamot kell adni.

Formai tagolas.:

Leggyakrabban szamokkal tagoljuk a szoveget.
Példa:

a tudomanyos munka megirasa;
formai felépités;

tagolas;

szamokkal torténd tagolas;

arab szamokkal torténd tagolas;
tartalmi felépités.

[ T w—y
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Fontos: soha nem szerepelhet egy alpont, minimum ketté kell (ha
van 1.1., akkor kell 1.2. is).

Tablazatok:

- oldalszammal;

- még ha értelmezhetd is Onmagaban, kell egy szoveges
magyarazat hozza;

- afejlécen mindig szerepeljen a tartalom;

- folytatélagosan szamozzuk.
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Képjegyzék: (nem a tablazatok kozé tartozd abrak)

oldalszammal;

folytatdlagos szamozassal, de mindenképpen megkiilonboztetve
a tablazatoktol;

ha van, meg kell adni a pontos forrast, ahonnan az 4brat vettiik.

Roviditesek jegyzéke:

akkor sziikséges, ha az egyszerliség kedvéért olyan
roviditéseket kell alkalmaznunk, amelyek feltehetéen nem
kozismertek;

a targyalasi rész el6tt kell szerepelnie.

Glosszarium:

szakkifejezések;
idegen nyelvi kifejezések.

Bevezetés:

a kutatas jelenlegi allasa, az eddigi eredmények;

a téma meghatirozdsa ¢és valamilyen indoklds a
témavalasztasrol;

kérdésfelvetés;

munkahipotézisek;

célkitiizés;

a kidolgozas folyamata;

az anyaggyiijtés szempontjai.

Targyalas:

atvezetés;
a tézis részletes kifejtése;
az eredmény ismertetése.

Befejezés:

a mérvado eredmények Osszefoglalasa: végkovetkeztetés;

a menet kozben ,megtalalt” kovetkeztetéseket nem kell Gjra
megismételni;

az egyes felismerések behelyezése a teljes 0sszefiiggésbe;
kritikai megjegyzések a kutatdsi eredményekhez;
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- adott esetben Osszeghasonlitas masok kutatasaival,

- milyen kovetkezményei vannak eredményeinknek a tovabbi
tudomanyos kutatasokra? Milyen fejlédések varhatok a
jovében?

Fiiggelek (a t¢émahoz kapcsolddo anyagok)

- tablazatok, statisztikak;

- fontos eredeti dokumentumok masolata;
- kérdoivek eredetiben;

- torvények szovegei;

- jegyzbékonyvek;

- ujsagkivagasok, szovegrészletek;

- abrak, illusztraciok;

- attekint6 tablazatok.

Labjegvyzetek

- forras megjelolés vagy az oldalak aljan (ez a baratsagosabb
verzio), vagy a szoveg végeén;
- minél révidebben, hogy ne zavarjak meg az olvasas menetét.

Formatumok

El6szor nézziik az Un. oldaltiikrot. Ezt is szabvanyok hatarozzak
meg. A szakdolgozat, ill. TDK-dolgozat oldaltikre A/4-es
szabvanypapiron — amely 210 mm széles €s 297 mm hosszil — olyan
legyen, hogy egy oldalra 32 sor és egy sorba 60 leiités keriiljon. Ezt
hivjak nagy szabvany oldalnak. A kis szabvany oldalon csak 25 sor
van ¢és egy sorban csak 50 leiités. Azt a teriiletet, ahol a sorok
(kozottik abrak, grafikonok, képek stb.) vannak, nevezik
oldaltiikornek. Ahhoz, hogy szabvany tiikr6t érjiink el, meg kell
hataroznunk a bal és a jobb, a felsd €és az als6 margdkat. Baloldalt
azért kell nagyobb margdt hagyni, mert ott a bekdtéshez kell a hely
(4cm). Jobb oldalon elég a 3 cm.

Feliil és alul 2,5 cm-es margét lehet hagyni, amelyen beliil
boéven van hely az esetleges fejlécnek, s mindenképpen elfér az
oldalszam.

Alighanem sokan vannak, akik nem maguk gépelik a dolgozatot
végleges formaba. Ok nagy terhektdl szabadulnak meg.

Egyre tobben vannak azonban, akik valamilyen szamitdégépes
szovegszerkesztovel tudnak banni. Szamukra az oldaltikor
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meghatarozasa pofonegyszerli. Ez a tanulmany Word for Windows
6.0-val késziilt.

Ha valaki sajat maga hagyomanyos irogéppel akar irni, akkor az
oldaltiikr6t egy triikkel tudja tartani. Az elsé példanyt azon a helyen,
ahol a tiikor sarkai vannak, egy gombostiivel atszlrja. Egyszerre 5-6
oldalt is 4t lehet szarni, akkor még nem lesz a lyuk olyan nagy, hogy
¢szre lehetne venni. Amikor a gépelésnél megjelenik a lyuk, sort kell
valtani. Az automatikus irdgépeken be lehet allitani mar a
szabvanyoldalt, s olyan is van, amelyik sipol, ha a lap végét vagy a
margot elérjiik, megkozelitjiik.

Az oldaltiikor kérdéskoréhez tartozik a fejléc, a labléc, az
oldalszam tisztdzasa. Fejlécen egy olyan, — a fejezetkezdd oldalt
kivéve — minden oldalon szerepld, altalaban egysoros szdveget értiink,
ami az olvasot eligazitja a konyv fejezetei, illetve alfejezeter kozott.
Altalaban ebben a fejlécben talalhato a fejezetcim és a fejezetalcim.
Az oldalszam is kertilhet ide, altalaban kozépre, de keriilhet ugyanugy
a lablécbe is.

Az oldaltiikor utolsé kérdéskore a labjegyzetek elhelyezése. A
labjegyzeteket az oldaltiikor aljara kell irni, s ha oda mar nem férne,
mert olyan hosszura nyult, akkor a kovetkezd oldalon is alul
folytatodik. A labjegyzet sorszdma egymas alatt legyen, s az utdna
kovetkezd szoveg sorkezdete is behlizott margdval irddjék. Vannak
olyan oldalak, ahol sok, de nagyon rovid tartalmt (altalaban
oldalszam utal4sok) labjegyzetek vannak. Ebben a rendkiviili esetben
megengedhetd, hogy a labjegyzeteket két vagy harom hasibban
kozoljik.

A labjegyzeteket a hivatkozason tal szamos mas dologra is
hasznélhatjuk. Olyan kiegészitéseket irhatunk le benniik, amelyek
fontosak ugyan, de nem tartoznak az adott rész gondolatmenetének
lényeges megallapitasai kozé. Keresztutalasokat 1s  tehetiink
labjegyzetbe, amivel a dolgozat belsd Osszefiiggéseire mutathatunk ra.
Idegen nyelvii szoveg magyar forditasat is itt adhatjuk meg.

A labjegyzet indexe az a szam, amivel utalni lehet, és el kell
kiiloniteni a szoveg altalanos betlitipusatél. A  szadmitdgépes
szovegszerkesztok altalaban kb. fele akkora indexet hasznalnak, mint
a betlinagysag ¢és néhany milliméterrel feljebb emelik. Az ir6gépeken
ezen kiviil még zardjelbe is szoktdk tenni a labjegyzet indexét, mert
ott nincs lehetdség kisebb méretii betii alkalmazasara.
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V. A helyes idézés

A  mas szerzOktdl atvett szoszerinti  vagy szabadon
megfogalmazott gondolatot jeldlni kell. A felhasznalt forrdsokat
labjegyzetként vagy a szoveg végén Osszegyljtott jegyzékben
pontosan meg kell adni. A jegyzeteket egy sorban, nagy kezddbetlivel,
ponttal a végén irjuk.

Kétféleképpen irhatjuk az idézetet. A szd szerinti idézeteket
idézdjelbe tessziik, €és nagyon pontosan irjuk, ha nyomdahiba vagy
elirds van az eredeti szovegben, azt is uigy kell hagyni. Ha egy olyan
szovegbdl 1déziink, amely maga is idézetet tartalmaz, akkor ugy
jeloljiik, hogy a zardjelen beliil odairjuk, hogy idézet: ,,(idézet) ...”

A nem sz0 szerinti idézet azt jelenti, hogy a sajat szavainkkal
fogalmazzuk meg a szerzé gondolatat, de ekkor is jelezniink kell az
idézetet (pl. ahogy xy irja, v.0. Xy z irdséaval...).

A sz06 szerinti idézetekben mindig jeldlni kell a kihagyasokat,
valtoztatasokat, atirdsokat, a kovetkezéképpen:

... harom pont egy vagy tobb sz6 kihagyasakor;

(...) harom pont zarojelben, ha tobb mint egy mondat marad ki;

(...). ha egész mondatok maradnak ki, akkor a zarojel utan pont

van;

- (...). ha egy egész bekezdés marad ki, akkor kiilon bekezdésbe
kertil a jelolés;

- [...] ha a szerz6 valtoztat a szovegen (kihagy, hozzatesz), akkor
ezek szogletes zardjelbe keriilnek;

- [sic] igy jeloljik, ha egy az egyben atvettiink egy szoveget, de

elirds vagy helyesirasi hiba van benne.

Hossz,, egybefiiggd idézeteknél szoktdk alkalmazni azt a
megoldast, hogy jobbrol is és balrdl is 1-1 cm-el beljebb, esetleg mas
betlitipussal vagy kisebb méretii betiikkel irjak az idézeteket.

Az idézés kérdését egy etikai megéllapitassal fejezziik be: el
kell kertilni azt a kisértést, hogy okosabbnak tlinjiink, mint amilyenek
vagyunk. Minden helyen ki tegyiik ki az idézdjelet, és adjuk meg a
forrasunkat. Roviden: nagyobb szégyen oll6zni, mint idézni.
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VI. Bibliografia

Forrasmegjelolés

Kiilonb6z6 moddon lehet jeldlni a forrasokat, de ha egyet
kivalasztottunk, akkor mindig ragaszkodjunk hozza.

A klasszikus variacio: vezetéknév, keresztnév, cim, alcim,
kiado, hely, évszam.

A legfontosabb: minden egyes felhasznalt irodalmat fel kell
sorolni!

A kovetkezd szabalyokat kell betartani:

- el kell kiiloniteni az els6dleges és masodlagos forrasokat;

- szerzOk szerint névsorban soroljuk fel a miiveket;

- akeresztneveket le is rovidithetjiik;

- ha harom szerzonél tobb van, akkor mar nem kell kiirni
mindegyiket, csak az elsét (de jelezni kell, hogy nem 6 az
egyediili: ,,X.Y. és masok™);

- amegjelenés éve a szerzO neve utan vagy a végén szerepel;

- az idegen nyelvl kiadvanyok cimeit, alcimeit szdgletes zarojel
kozé téve lefordithatjuk [...]. Az idegen nyelvii kiadvanyok
roviditéseit megadhatjuk magyarul is, pl: ,,ed” ill. ,,Hg” helyett
»szerk.”, ,et.al.”, ,u.a.” helyett ,,és masok”;

- az idegen nevek esetében mindig a vezetéknév all eldl, ami
szerint az abc-sorrend kialakul, majd vesszOvel elvélasztva
kovetkezik a keresztnév;

- Internet forrasok esetében is meg kell adni a szerzdt, cimet,
majd pontosan a web cimet, a letoltés datumaval egyiitt.
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A DOLGOZATIRAS GYAKORLATA

1. A jo cim:

nem tal terjengds (részletekbe mend), de nem is ,.tul
frappans” (abszolut talanyos);

amennyiben a cim nem egyértelmiien igazit el a targyat
illetéen, akkor sziikséges magyarazo alcim adasa;

utal a dolgozat kozponti elméleti témakorére
(témakoreire);

megnevezi a dolgozatban elsddlegesen  vizsgalt
szervezete(ke)t vagy szervezet-csopoto(ka)t, amennyiben
ezekrdl szol a dolgozat.

2. Bevezetés

Célja:

a dolgozat témakorének a dolgozat ciménél részletesebb
meghatarozasa;

a témavalasztas indoklasa;

a dolgozat elkészitése soran alkalmazott adatgytijtési és
elemzési modszertanok megnevezése;

a kifejtés menetének és logikdjanak rovid ismertetése;
koszonetnyilvanitdas — ha ez tulsagosan kilégna a
bevezetés szakmai szovegébdl, akkor ezt kiilon belsd
lapon is meg lehet ejteni.

A jo bevezetes:

bar a fenti kérdések mindegyikét taglalja, mégis rovid
(maximum 2-3 oldal terjedelmii);

kertili a sztereotip megfogalmazasokat;

sziikség esetén ara is utal, hogy terjedelmi korlatok vagy
egyéb okok miatt a dolgozat mire nem tér ki a cimben
jelzett témahoz kapcsolodo teriiletek koziil.
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3. Elméleti felvezetés

Célja:

a dolgozat kozéppontjaban allo targyalashoz sziikséges
fogalmak, modellek, elméletek bemutatasa;

a hasonlo teriileten végzett empirikus vizsgalatok
tapasztalatainak 0sszefoglalasa;

a kutatdsi modszertan részletesebb  specifikdlasa
(amennyiben a szerz0 vizsgalatai soran komolyabb
modszertani apparatust alkalmazott);

a szerz6 egyéni irodalomkutatasra és az elméletek kritikai
kezelésére vald alkalmassaganak bizonyitasa;

annak demonstralasa, hogy a szerz6 a téma tagabb
Osszefliggéseit is értd modon tudja kezelni, nyelvezete e
tekintetben pontos, szakszerii, az adott képzési forma
soran nyujtott ismeretek ¢és kialakitott készségek
hasznosulasarol tantiskodik (ez természetesen a dolgozat
tovabbi részeinél is kovetelmény).

A jo elméleti felvezetés:

dominénsan olyan témakordket érint, amelyek a dolgozat
kozéppontjaba allitott (gyakorlati) probléma
targyalasahoz kozvetleniil kapcsolodnak;

alternativ  fogalomértelmezéseket, illetve modelleket
mutat be tobb forras alapjan; ezeket esetleg kombinalja,
modositja, illetve akdr teljesen egyéni megkozelitésekkel
gazdagitja;

az alternativ fogalomértékeléseket, illetve modelleket
0sszeveti és értékeli;

kijeloli ¢és indokolja a szerzd altal preferalt
fogalomértelmezéseket és modelleket;

a hasonld teriileten végzett empirikus vizsgalatok
tapasztalatai, illetve a szerz0 sajat intuicioi alapjan
elofeltételezésekkel él, hipotéziseket fogalmaz meg.

17



4. A gyakorlati probléma tagabb kontextusanak
bemutatasa

Célja: a vizsgélat targyahoz kapcsolodo azon alapinformacidk
megjelenitése, amelyek a gyakorlati probléma megértéséhez
feltétleniil sziikségesek.

A jo kontextus bemutatas
e targyilagos: tényadatokkal alatimasztott megallapitasokat
tartalmaz;
e azokra az informacidkra Osszpontosit, amelyek
relevansak a vizsgalt téma szempontjabol;
e bar semmiképpen sem vazlatszerli, de kifejezetten jol
strukturalt, abrakkal, tablazatokkal tAmogatott.

5. A dolgozat kozponti témakorének kifejtése

Célja: az elméleti bevezetésben targyalt fogalmak és modellek
segitségével egy gyakorlati probléma leirdsa, értékelése és
lehetdleg (a dolgozat jellegétdl fiiggben) javaslatok
megfogalmazésa a tovabblépésre vonatozdan.

A o kifejtés:

o terjedelme megfeleld, legalabb a dolgozat felét teszi ki;

e a dolgozat elméleti bevezetdjében bemutatott fogalmakat
¢s modelleket a kifejtés soran konzekvensen hasznalja;

e megalapozott, tényekkel ¢és érvekkel alatdmasztott
megallapitasokat tartalmaz; a vizsgalt probléma/szituaciod
leirdsaban objektiv, értékelését tekintve kritikus;

e alternativdkat targyal: mind a helyzetértékelés, mind a
javaslatok megfogalmazésa soran feltarja €s Osszeveti az
eltérd allaspontokat, megoldasi lehetdségeket;

e a szerzO személyes allasfoglalasat is megjeleniti, amely
jol elhatarolhato a
helyzetértekelésben/megoldaskeresésében kozremiikodo
mas személyek véleményétol;

e a tapasztalatokat visszacsatolja az elméleti felvezetésben
bemutatott modellekre, korabbi empirikus vizsgalatokra,
a megfogalmazott hipotézisekre.
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6. Osszegzés

Célja: a dolgozat eredményeinek Osszefoglalasa, a dolgozat
lezarésa.

A jO osszegzes:

e (a dolgozat jellegétdl fiiggden) javaslatokat fogalmaz
meg az adott témaval kapcsolatban;

e 1) megallapitasokat is tehet — azokra a fejezetkozi
Osszefliggésekre iranyitja a figyelmet, amelyek szdmaéra
az egyes fejezetekben nem kinalkozott természetes tér;

e az eclért eredmények és a nem targyalt, de szorosan
kapcsolodd  témakordk —alapjan  tovabbi  vizsgalati
iranyokat jelol ki.

7. Irodalomjegyzék

Célja: a dolgozatban szerepld hivatkozasok visszakeresését segitd
osszefoglalas.

A jo osszegzés: az irodalomjegyzéknek szigora elvarasoknak kell
megfelelnie, ezeket a formai kovetelmények résznél
kifejtettiik.

8. Mellékletek

Célja:

e kiemelten modszertani dokumentaciok bemutatisa
(felhasznalt kérddiv, interjuvazlat, elvégzett szamitasok
stb. kozlése);

e azon abrak, tablazatok, dokumentumok stb.
megjelenitése, amelyek a dolgozat egy adott fejezetével
/alfejezetével ugyan szoros kapcsolatba hozhatok,
formajuk (pl. A/3-as) és/vagy terjedelmiik (2 vagy tobb
oldal) miatt azonban mellékletbe kivankoznak.
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A jo mellékleti rész:
o funkcidja nem kérddjelezhetd meg, az oldalszam
mesterséges novelésének vadja nem érheti;
e szamozott, cimmel ellatott és a tartalomjegyzékben is
feltintetett;
e a dolgozat terjedelmének 15%-at csak nagyon indokolt
esetben haladhatja meg.

9. Altalianos forma

A szakdolgozatot altaldban 2 példanyban — egy példanyt
borkotesben — kell benyujtani.

A szakdolgozat tartalmi fejezeteinek terjedelme: minimum 40
és maximum 120 oldal. Ugyeljiink arra, hogy a forrasmunkdk és a
sajat munka kozotti arany legalabb 50-50% legyen, de a sajat munka
javara tobb is lehet; egy alapos munkaban 30-70% koriil jon ki a
végeén.

Kotéstabla: fekete miiborkotés, a szdoveg aranyozva:
szakdolgozat, év, szakdolgoz6 neve.

Cimlap minta: szakdolgozat cim, szak, készitd neve, iskola,
konzulens(ek) neve, hely, év.

Szovegoldal:

e margok: baloldali max. 4,5 cm, jobboldali max. 3 cm,

fels6 max. 3 cm, als6é max. 3 cm;
sortavolsag: 1,5-2;
betimeéret: 12-14-¢s;
betlitipus: Times New Roman CE, Arial CE, Helvetica;
oldalszamozas: kotelezo;
szovegszerkesztével kb. 60-65 karakter x 28-30
sor/oldal;
e nyomtatds: egy oldalas.
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10.

Tipikus hibak

Nem jol osztjuk be az iddnket, és a dolgozat tartalmi és
formai egységének kialakitdsara nem jut id6. Az elején
fogjunk egy naptdrat €s alaposan tervezziik meg, mikor, mit
fogunk csinalni és igyekezzilink ehhez tartani magunkat.

Nincs a dolgozatnak egy vezérgondolata, ami végigvonul az
egész szovegen. A dolgozat irdsa elején meg kell tervezni,
hogy mi az egész téma gerince és az Osszes tovabbi
gondolatot ehhez kell igazitani.

A diplomatervet egy korabbi (TDK) munka egyszeri
feljavitasanak gondoljuk. Alaposan &t kell dolgozni, hogy a
diplomatervvel szemben tamasztott kovetelményeknek
megfeleljen.

Részletes indoklas, magyardzat nélkiili kifejezésekre
tamaszkodik az elemzés.

Nem tériink ki az elmélet ¢és a gyakorlat kozti
kulcsfontossagu eltérésekre.

A forrasmunkédk ¢és a sajdt munkdnk nem 4ll ardnyban
egymassal, olyan érzése tamad az olvasénak, mintha nem
készult volna semmi hasznos, csak 0sszeolldoztak volna az
egesz anyagot.

Az irodalomjegyzék tételei hianyosak, nem néztiink koriil
alaposan, kevés hivatkozasunk van. Az irodalmakat a munka
elején kell elkezdeni gytijteni és nem utdlag Osszevadaszni
azokat.

Helyesirasi hibdk maradnak a dolgozatba. Egy-egy hiba
természetes, de amikor oldalanként egyet talal az olvas6 az
rontja az 6sszbenyomast. A végso valtozatban igyekezni kell
a hibak szamat a nulla felé¢ kozeliteni.

Nem deriil ki vildgosan, mi az, amit a dolgozat ir6ja csinalt,
¢és mi az, amit masok. Konkrétan le kell irni, mi a készito
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11.

¢rdeme ¢és nem kell attél f€lni, hogy magamutogatas lesz a
dologbol.

A szines abrak a fekete-fehérben olvashatatlanok a szinek
leképzOdése miatt, ez foként olyan grafikonoknal hatranyos,
amikor az egyes adatsorokat nem lehet megkiilonbdztetni
egymastol. Ha nem szinesben nyomtatjdk ki a kérdéses
részeket, akkor elére gondoskodni kell a képek fekete-
fehérbe alakitasarol.

A dolgozat készitdje nem hasznalja az idegen nyelvil
kifejezések magyar megfeleldjét, vagy az ,esztelen”
magyaritds teljesen érthetetlenné teszi a szoveget.
Forditasnal az eredeti kifejezéseket ne felejtsiik zardjelben
feltintetni.

Stilisztikai, szerkesztési szempontok:

e a dolgozat szerkesztésénél tigyelni kell a jol attekinthetd
felépitésre, a cimek ¢és a bekezdések elkiiloniild
szedésére;

e a fogalmazasnal keriilni kell a koriilményes Osszetett
mondatokat és a gyakori szoismétléseket;

e a dolgozat stilusaban torekedjiink a targyszeriiségre; a
személyes hang megjelenhet, de az elbesz€ld, kdzvetlen
stilust kertilni kell;

e a dolgozatot célszerli egy barattal, kollégaval
atolvastatni; gyakran a friss szem konnyebben kisziiri a
nem odaill6 részeket;

e javasolt a helyesirds ellen6rz6 programot kell
kritikaval alkalmazni.
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12. A dolgozat elbiralasanak (osztalyozasanak) szempontjai

A dolgozat kidolgozdasdnak, eredetiségének megitélése:

e komoly felkésziiltséget, elmélyiilt munkat tartalmaz,
onallo véleményt részletesen fejt ki;

e kutatasi modszere 0nallo, eredeti;

e cgyéni meglatdsai, kovetkeztetései vannak, de a
dolgozat egészére nem jellemzé az  0Onallo
véleményalkotas;

e nem Onall6 munka, a hallgatd mas szerzOktdl vesz at
gondolatokat, részben tartalmilag, részben sz6 szerint és
idézdjellel, idézdjel nélkiil;

e s70 szerinti atvétel esetén a dolgozat nem fogadhato el.

A dolgozat ovakorlati es/vagy elméleti jelentosége,
felhasznalhatosaga:

e gyakorlati és/vagy elméleti szempontbdl fontos, jelentds
témat dolgoz fel;

e ismert, nagyrészt mar megoldott kérdés feldolgozasa,
reprodukalésa vagy ellendrzés a célja.

A dolgozat témajahoz tartozo hazai és idegennyelvii irodalom ismerete
és felhaszndlasa:

e a hazai és kiilfoldi szakirodalmat ismeri és abban jartas,
tajékozott a hazai ill. kiilfoldi irodalomban;

e csak a tankdnyvek és jegyzetek témajahoz kapcsolodik,
irodalomismerete hidnyos, azokra csak formadlisan
hivatkozik; ha egyetemi és foiskolai jegyzetekbdl vesz
at részeket, a dolgozat nem értékelhetd.

A feladat szakmai helyességének biralata:
e a dolgozat feladatdnak megoldasa szakmailag pontos,
elfogadhato;
e szakmailag kivdnnivalot hagy maga utan, tévedéseket,
hibdkat tartalmaz.

A dolgozat szerkezete, felépitése:
e Ol szerkesztett, logikusan felépitett munka;
o szerkezetileg megfeleld;
e a dolgozat felépitése logikatlan, zavaros.
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A dolgozat kiilalakja, stilusa:

e Ol tagolt, izléses kiallitdsu abrakat és tablazatokat

attekinthetoen k6zol;
e a dolgozat nyelvezete ¢és kiilalakja kifogasolhato,
értelemzavard elirasok, eliitések
vannak benne, a fogalmazas pongyola.

helyesirasi hibak,

13. Fegyversziinet

Miutan ,.fiatalos lendiilettel belevetettiik magunkat az irdsba”,
semmi esetre se felejtsiik el, hogy id6rdl-idére pihendt kell tartanunk.
Jot tesz az idegeknek, ha néha megallunk ¢és szelldztetliink (szobat,

e Német pszichologusok a kdvetkezd pihenéstipusokat ajanljak:

Pihenéstipus Idétartam | Gyakorisag |Mit csinaljunk ez ido
alatt?

Megszakités 1 perc igény szerint |hatraddliink a székben

Mini sziinet 5 perc 30 perc szabadon vélasztott

Kéavésziinet 15-20 perc 2 6ranként | kavézas stb.

Pihenteto sziinet 1-26ra 4 oranként |alvas, evés stb.
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14. Létosszegzés a nap végén

Elég hosszt id6n keresztiil kizarolag azzal toltjiikk napjainkat,
hogy dolgozatot irunk. Egy-egy munkanap utan kérdezziik meg sajat
magunktol:

- Mindig sikeriilt ma eljutnom?

- Betartottam a napi id6beosztdsomat?

- Mi minden csuszott at holnapra?

- Mi nem tortént ugy, ahogyan szerettem volna?

- Mit kellene elkertilndm a jovében €s hogyan?

- Mi volt idépocsékolas, felesleges, nem til hatékony?

- Mi az, amit igazabdl nagyon szivesen csindltam, de utdbb
kideriilt, hogy nem volt til sok értelme?

- Mihez kellett tobb 1d0, mint azt korabban gondoltam? Tehat mi
bizonyult irredlisnak az idébeosztasban?

- Milyen konzekvencidkat sikeriilt levonnom a munka menetére
vonatkozo6an?

Persze vannak olyan napok, amikor az ember hiaba iil 6-7 orat
a gép el6tt, semmi sem jut eszébe. Ez is teljesen normalis. Es nem
csapjuk be magunkat, ha azt allitjuk, akkor is csindltunk valamit, ha
effektiven nem  csindltunk  semmit, hiszen folyamatosan
gondolkodtunk és intenziven foglalkoztunk a témankkal.

15. Utolso simitasok

Ha szadmitdégépen dolgozunk, mentsiink olyan gyakran,
amilyen gyakran nem  szégyelliink, Ilehetdleg kiilonb6zo
adathordozokra. Nincs sokkolobb, mint amikor ,elszall” a
dolgozatunk végsd valtozata, amit egy oOran beliil nyomtatni kellett
volna.

Nem szabad aldbecsiilni a végsd forméazasok fontossadgat sem.
Hagyjunk ra elég id6t. Jo, ha kezdetektdl fogva rendesen irjuk a
labjegyzeteket és a bibliografiat, ez késobb kifizetddo lesz.

A dolgozat bekotése ma mar nem tart sokdig, de azért a leadas
eldtt legalabb egy nappal csinaltassuk meg, mert eléfordulhat, hogy
kifelejtettiink egy-két oldalt és az egészet ujra kell kottetni.

Elsé korben ennyit, és sok sikert!
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MELLEKLETEK

1. sz. melléklet

Legfontosabb roviditések

cikk. (torvény)cikkely

ed. szerkesztd

E.n. ¢vszam nélkil

ford. forditas

ford. megj. A fordit6 megjegyzése

H. n. (kiadas) hely nélkiil

kiad. els6 vagy n. kiadas

kot. kotetszam (latinosan vol.)

1d. lasd

0. oldal (vagy p., ami paginat jelent,
tobb oldalnal pp.)

1. m. idézett mi

par. paragrafus

pl. példaul

sic (!) igy irta a szerzd, akit éppen idézek

Szerz. megj. Szerzé megjegyzése idézeten beliil

— zardjelbe teendd

2. sz. melléklet

Legfontosabb kézikonyvek

A magyar helyesiras szabalyai, Akadémia Kiado, Bp., 1994.
Magyar Ertelmez6 Kéziszotar, Akadémia Kiadé, Bp., 1978.
Idegen szavak és kifejezések szétara, Akadémia Kiado, Bp., 1974.
Magyar Szinonimaszdétar, Akadémia Kiado, Bp., 1978.
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3. sz melléklet

A kiilso cimlap

SZAKDOLGOZAT
TDK DOLGOZAT
DOKTORI DISSZERTACIO
stb.

Szerzo Neve

2004.
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4. sz. melléklet

A belso cimlap

..................... Egyetem/Fdiskola

...................... Tanszék/szak

Cim, ami idénként tobb sorba is atnyulik

Ide kertilhet az alcim

Készitette: Szerzo neve

Szakszeminarium-vezetd: Név Ide
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5. sz melléklet

Példak az irodalomjegyzék helyes hivatkozasaira

Akécz Jozsef—Belegi Jozsef—Belovics Ervin—Berkes Gyorgy (szerk.)—
Bécz Endre—Katona Sandor-Koénya Istvan—Lang Laszlo—Marki
Zoltan—So0s Laszlo: Biintetoeljarasi jog. Kommentar, (2. kiadas)
HVG-ORAC, Budapest, 2004.

Fenyvesi Csaba: 4 védoiigyvéd. Dialog Campus kiado, Budapest-Pécs,
2002. 498.0.

Ritecz Gyorgy: Hatarellenorzés a schengeni dllamokban és a
csatlakozas hatasa a magyar hatarorizetre p. 38.

A Magyar Koztarsasag dllamhataranak ezredfordulos
kriminalfoldrajza, (TarsszerzOk: Kobolka 1., Ritecz Gy.) In: KBH
Szakmai Tudomanyos Kozlemények, Budapest, 2003. 80-95. p.
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6. sz. melléklet

Gépelés

A tanulmény (szakdolgozat) szoveges részét A/4 méreti, fehér,
famentes géppapirra kell elkésziteni. A sortavolsdg masfeles, a margo
mindeniitt 2,5cm, a bal oldalon tovabbi 0,5 cm kell a kotésnek.

Az oldalszdmot a lap aljara, kozépre kell elhelyezni.

A szovegtorzs betimeérete 12 pont legyen. A szerz0 ne
hasznéljon Oncéluan sok betlifajtat ¢és betliméretet, mert elvonja a
figyelmet a tartalomrol. A szovegkozi kiemelést félkovér vagy dolt
betliforméaval kell jelezni.

A betiifajtak és a betuk jelentése

Betiifajta Néhany alkalmazasi teriilet Példak

All6 (aktiva) | matematikai jelolések: sin x, log y, In z
szamok: 3,1416
roviditések, prefixumok: max, ford, lim, k, m
mértékegységek jele: J, W, watt, kg, m, s
vegyjelek: Cl, Fe, H Cl, Hyo

DOlt (kurziv) |minden skalaris fizikai mennyiség: |(m, ¢, V, A, A
differencialas jele: d
fliggveény jele altaldban: f g

All6 félkovér | vektorok: r,v

Dolt félkovér |matrixok, operatorok, komplex
mennyiségek: A, X

A szakkifejezésekre, meértékegységekre, fizikai €s a matematikai
jelolésekre, az abrék rajzolasi modjara a Magyar Szabvany érvényes
eldirasai a mérvadok. A szovegben és a kifejezésekben eléfordulo
szamok ¢s mértékegységek alld (antikva) formdjuak legyenek. Az
egészeket a tizedesektdl tizedesvesszdvel kell elvalasztani. Ettél csak
a szamitogépes programokkal foglalkozo dolgozatban szabad eltérni.
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KIS LEXIKON
(A legfontosabb szakkifejezések jegyzéke)

abra A mi f6szovegében vagy jarulékos részeiben (pl. fiiggelék,
melléklet) elhelyezett, a szerz6 mondanivaldjat szemlélteto,
kiegészitd vagy magyarazo tablazat, rajz, kép, térkép stb.

ajanlas (dedikacio) Rovid szoveg, amelyben a szerz0 miivét
tisztelete, megbecsiilése vagy haldja jeléiil valakinek ajanlja.

alcim A mi fécimét kovetd, azt kiegészitd, magyarazd vagy a
dokumentum tartalmat €s miifajat kozelebbrdl meghataroz6 szo
vagy mondat.

befejezés A fOszoveg zard része, amelyben a szerzd — rendszerint
tézisszerien — Osszefoglalja a mondottakat, felsorolja a mi
esetleges hianyossagait és utal a tovabbi kutatasi irdnyokra. A
befejezés Osszegzés, Osszefoglalas néven is szerepelhet.

bekezdés A szoveg egy-egy Uj gondolatdnak, &sszefliggd
mondanivaldjanak elkiilonitése. Az 0j bekezdést beljebb kezdett
els0 sorral (amelynek nagysaga a Dbettimérettdl ¢és
tikorszélességtdl filigg) vagy a két bekezdés kozotti
sorritkitassal jelolhetjiik.

belsé cim A cimoldalon szerepl cim. Altaldban akkor hasznéljuk,
ha meg akarjuk kiilonboztetni a kiilsd, azaz a boritocimtol.

bevezetés (indukcio) A fOszoveg elsd része, amely rendszerint
megjeloli a mil targyat, ismerteti felépitését, tisztdzza az
alapfogalmakat és a kovetett mddszereket, esetleg 0sszegzi a
konyv megértéséhez sziikséges ismereteket, valamint elhelyezi
a miivet az irodalomban.

bibliografia Onalléan megjelent, a mii végén vagy jegyzetekben

(un. rejtett bibliografia) elhelyezett konyvészet, amelyben a
szerz0 felsorolja a mii szempontjabol relevans irodalmat.
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bibliografiai adat A bibliografiai leirasban szereplé adatok (szerzo,
cim, kiad6, megjelenés helye €s €ve), amelyek alapjan a keresett
vagy hivatkozott miivet egyértelmiien azonositani lehet.

cim Szellemi alkotas megjeldlésére szolgald sz6 vagy rovid mondat,
amely megkiilonbozteti mas alkotasoktol, s tobbnyire a mi
tartalmara utal.

elész6 A fOszoveg elé irt, rendszerint rovid bevezetés, amelyben a
szerzd kozli személyes mondanivalgjat, méltatja a miivet, utal a
mi céljara, illetve kiaddsédnak koriilményeire, felsorolja a mi
megértéséhez fontosnak tartott szempontokat, valamint kifejezi
koszonetét a mi 1étrehozasaban segédkezdknek.

értekezés (disszertacio) Tudomanyos fokozat elnyerése céljabol irt
m.

fejezetek Egy mii nagyobb egységei, amelyeket 6nallo cimmel
(fejezetcim), szamozassal vagy egyéb modon kiilonitiink el
egymastol.

formatum (alak) A mi hosszusagi és szélességi mérete.

focim A mi megjeldlésére szolgdldo szo vagy rovid mondat, amely
megkiilonbozteti minden mas dokumentumtél, a mi
azonositasara szolgal, tovabba alkalmas a dokumentumra
torténd hivatkozasra. A focimet a cimoldalon, kozvetleniil a
szerzO neve utan helyezziik el.

foszoveg (textus) A mil Iényegi része, amely a folyoszovegtdl és a
hozza kapcsolodo jegyzetekbdl, tablazatokbol és abrakbol all.
Nem tartoznak a fOszoveghez a fliggelékben Osszegylijtve
kozolt abrak, tablak és mellékletek.

fiiggelék A foszoveget kovetd és azt tartalmilag kiegészitd rész,
amely statisztikai és egyéb tablazatokat, a f6szdvegben érintett
rendeleteket, okleveleket, leveleket vagy mas dokumentumokat
tartalmaz.

glosszarium Szakkifejezések jegyzéke.
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idézet Idegen szerz6 miivébdl sz6 szerint atvett mondat vagy
szovegrész. Az idézeteket altalaban idézdjelbe tessziik vagy
tipografiai modszerekkel kiilonitjik el a sajat szovegtol,
valamint rendszerint a jegyzetekben megjeldljiik a forrast.

illusztracio A mi egészében, tehat a f6szovegben vagy a jarulékos
részekben (kiilon tablan, mellékletben) elhelyezett miivészi
értekli kép, fénykép, rajz, festmény vagy egyéb grafikai
abrazolas.

irodalomjegyzék A mii irasa soran felhasznalt munkak jegyzéke.

jegyzet A fOszoveget, az utdszot vagy a fliggeléket kisérd, azt
magyarazo, kiegészitd vagy a forrasokat megado, altalaban
rovid megjegyzés, amely a szovegtiikor alatt (labjegyzet), a
fejezet veégeén (fejezet végi jegyzet) vagy a szoveg veégeén
(szOvegvégl jegyzet) helyezhetd el. A jegyzeteket altalaban
kisebb fokozatu betlikbdl szedjiik, s a szovegben szamokkal
vagy csillagokkal utalunk rajuk.

korrekturajelek A szedésben ¢és a kéziratban el6forduldo hibak
jelolésére alkalmazott jelek. (Lasd: Gyurgydk Jénos:
Szerkesztok €s szerzok kézikonyve, 273-283. 0.)

korrigalas Az észlelt helyesirasi hibak és a kézirattol valo eltérések
jeldlése, valamint azok kijavitasa.

koszonet nyilvanitas A szerzOk rendszerint az eldszoban kdszonik
meg a mi létrejottét eldsegitd szellemi €és anyagi tdmogatast. A
magyar gyakorlatban nem nagyon honosodott meg az 6nalld
koszonetnyilvanitas.

magyarazo szoveg Abra, kép stb. ald (mellé, folé) nyomtatott
szOveg, amely egy-két mondatos tajékoztatist ad az illetd
abrarol, képrol-

melléklet Azok a térképek, tablazatok, képek, kottdk, mintdk stb.,
amelyek nincsenek a tanulmanyba (miibe) szerkesztve, attol
fizikailag is elkiiloniilnek.

névmutato Tudomanyos munkdkban a mil szovegét kovetd

osszeallitas, amely a szovegben eléforduld nevek felsorolasat,
valamint a nevek mellett a megfelel6 oldalszamot kozli.
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roviditések jegyzéke A miiben szerepld roviditések feloldasat
tartalmazza. A f6szoveget kovetd fiiggelék utan helyezhetd el.

sorkoz Az irott, gépelt vagy nyomtatott sorok kozotti tdvolsag.

szakdolgozat Egyetemistak, fOiskolasok tanulményaik végén
irott hosszabb dolgozata.

szakkifejezések jegyzéke (glosszarium) Irodalmi vagy
tudomanyos mii egyes szavainak, szakkifejezéseinek
magyarazatokkal ellatott, abécérendbe sorolt jegyzéke.

tanulmany Valamely tudomanyos vagy miivészeti kérdésrdl irott
hosszabb terjedelmi irdsmii.

targymutato A mii  végén elhelyezett ¢és Dbetlirendben
Osszeallitott targyszojegyzEék, amely tdjékoztatja az olvasot,
hogy az altala keresett kifejezés a mi hanyadik oldalan
szerepel.

tartalomjegyzék A mi elején vagy a végén elhelyezett jegyzék,
amely az anyag belsé cimeit, valamint a megfeleld
oldalszamokat tiinteti fel.

terjedelem A bibliografiai leirdsban a mi szdvegének mennyiségét
meghataroz6 adatkozlés, az oldalak szama.

terminologia Egy-egy tudomanyag vagy szakma
szakkifejezéseinek 0sszessége.

textologia Irodalmi miivek szovegeinek (textusainak) hitelességével
¢s értelmezésével foglalkozd tudoméany ¢és modszertan, a
szovegkiadasi elvek altalanos megfogalmazasa.

utalas Tudomanyos miivekben alkalmazott moddszer az
atfedések, ismétlések elkeriilésére. A mii egyik helyén utalunk

(lasd, vesd 0ssze) egy masik szoveghelyre, tdblazatra, abrara.

utészo A szerz6 vagy mdés személy a mivel kapcsolatos
mondanivaljat adja eld.

35



TARTALOMJEGYZEK

A DOLGOZATIRAS ELMELETE

Eloszo

L.
II.
I1I.
IV.
V.
VL

ANyag@yUJtes ..ouviei i e
Anyagok feldolgozésa ............coooviiiiiiii i
Az eredmények 0sszegezése — tagolas
Kidolgozas — forma
A helyes 1dézés
Bibliografia

.................................................

......................................................

A DOLGOZATIRASA GYAKORLATA

9

10.Tipikus hibak
11.Stilisztikai, szerkesztési szempontok

PN R WD =

AJOCIM oo
Bevezetes ....ooiiii
Elméleti felvezetés ..........oooviiiiiiiiiiiiii
A gyakorlati probléma tagabb kontextusanak bemutatasa
A dolgozat témakorének kifejtése
OSSZEGZES ..o
Irodalomjegyzék
Mellékletek .......coooiiiiii
Altalanos forma

.................................................

....................................................

.........................

12.A dolgozat elbiralasanak (osztalyozasanak) szempontjai ..

13.Fegyverszinet
14.Létosszegzes a nap végeén
15.Utols6 simitasok
FELHASZNALT IRODALOM

MELLEKLETEK

KIS LEXIKON

...................................................

.......................................................

36



