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Eloszo

Rath-Végh Istvan A kényv komédidja cimli szellemes miivében a
konyv piperéjérdl a kovetkezdket irja: ,,Hogy a konyv a kozonség elé
Iéphessen, annyi piperére van sziiksége, akar egy nagyvilagi holgy-
nek, mikor balba késziil.

Toalettje az eldszoval kezdddik, ez rendszerint nem egyéb, mint
a szerz0 mosakodasa: mi inditotta arra, hogy a konyvet elkovesse.
Ruhdja a kotés; ez mar messzirdl figyelmezteti a venni szandékozot,
hogy olcsé vagy draga példannyal van dolga. Ekszerei az illusztraci-
0k; a meg nem fizethetd remekmiivektdl a talmi bazar-aruig.

Kellemetlen kozmetikai miivelet a porsenések és kititések eltiin-
tetése; ezekkel a sajtohibak drdoge ratitja el a friss nyomas tideségét.

Régen okvetleniil sziikség volt egy eldkeld személyiségre is, aki
felajanlja karjat a bevezetés linnepélyes alkalmara; ezt az elékeldsé-
get a dedikdcio nevezte meg...

Nem sikeriilt a hasonlat keretébe beillesztenem az indexet, pedig
komoly konyvnél ez van olyan fontos kellék, mint a fiiz6 vagy az ov,
amely atfogja és Gsszetartja a derekat.”’

Réath-Végh Istvan név szerint megemliti a firenzei
Magliabecchit, és felidézi olvasasi technikdjat. A f6-f6 konyvmoly
minden koényvmolyok kozott elsdésorban a kdnyv piperéjére volt ki-
vancsi. Megbiralta a kotést; elolvasta a cimet, az ajanlast ¢és az eld-
szot; ralapozott a targymutatora, és atfutotta a fejezetek cimeit. Elet-
rajzirdi szerint tobbnyire elég volt neki ennyi, hogy tisztaban legyen
a konyv tartalmaval, sét azzal is, hogy a szerzé mely forrasokbol
meritette tudomanyat.”

! Rath-Végh Istvan: A konyv komédidja. Gondolat Kiad6, Budapest, 1959. 33. p.
? Uo. 33-34. p.
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Gyurgyak Janos a SzerkesztOk ¢és szerzOk kézikonyve cimi
munkajaban, amelyre alapvetden tdmaszkodtam, a konyvet nagyobb
terjedelmi szellemi alkotasként vagy tobb kisebb irasmiivet magaban
foglal6 nyomdai termékként definidlja, amellyel szemben komoly
formai kovetelményeket tdmaszt. A konyv legfontosabb miifajai ko-
z6 sorolja a szakdolgozatot’ is, amivel a legmesszebbmenékig egyet-
értek. Igy felfogasomban a szakdolgozat, illetve a konyv ,.piperéje”,
formai kdvetelményei, jelentésen megegyeznek.

Nem kivanok gyanuba keveredni. Pipere-igenlésem nem keverhe-
td Ossze a pipere-mdniaval. A konyveket elsdsorban a tartalmukért
szeretem, mint ahogy a szakdolgozatoknal is a tartalom izgat, az koti le
a figyelmemet. Ugyanakkor gondolni kell a formara is. Arra, hogy a
forma helyesen tiikrozze a tartalmat, s hiven kozvetitse a mondaniva-
lot.

Tapasztalataim szerint a szakdolgozatok tartalmi és formai ko-
vetelményei jelentdsen eltérnek egymastol. A konzulensek, a biralok,
a jeloltek sajat szempontjaikat kovetik. Igy a dolgozatok végsé for-
maja kissé ziirzavaros helyzetet tiikroz. Példaul a jegyzetek és a bib-
liografiai hivatkozasok formai szempontbodl - gyakorta - elkeseritok.
Eléfordul, hogy egyaltalan nincsenek is.

Ebbe nem kell és nem is szabad beletorddni. Ki kell alakitani
egy olyan gyakorlatot, amely a formai kérdésekben szakmai meg-
egyezésen nyugszik, egységes ¢s attekinthetd. Egy normakéveto ma-

? ime a miifaji felsorolas: ,,Kézikonyv, segédkonyv (lexikon, enciklopédia, szotar,
bibliografia disszertacio (szakdolgozat, habilitacios értekezés), gylijtemény (anto-
logia, kresztomatia, breviarium, kolligatum), gyermekkonyv, (mesekonyv, ké-
peskdnyv, leporelld), ifjusagi konyv, népszerisitd és ismeretterjesztd miivek,
forditas, két- és tobbnyelvii konyvek, szépirodalmi miivek (vers, drama, proza,
onéletrajz, emlékirat, stb.), vallalati irodalom (katalégus, prospektus, arjegyzék,
termék- és gyartmanykatalogus, cégkatalogus stb.) Gyurgyak Janos: Szerkeszték
és szerzok kézikonyve. Osiris Kiado, Budapest, 1996. 466. p. (Kiemelés: Sz. V.
L)
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gatartds mellett érvelek. Bizonyitom, hogy a konvenciok, a formai
szabalyok betartdsa mindenki szamara ésszerli €s elény0s.

Konyvemet a pedagogiabdl szakdolgozatot készitd mérndktanar
¢és a miszaki szakoktatd szakos hallgatoknak, tanaraiknak egyarant
figyelmébe ajanlom. Ez utobbiaknak igen nagy a feleldssége abban,
hogy mar a szeminariumi dolgozatoktol kezdve, az évfolyam, illetve
a TDK dolgozatokon keresztiil a szakdolgozatokig megkoveteljek a
formai szabalyok betartasat. Reményeim szerint sokan vannak, akik-
ben nagy a hajlandosag a kifogasolt allapotok megsziintetésére. Nem
neheziteni, ellenkezdleg, konnyiteni kivanok a hallgatdk és a tanarok
dolgén. Egyértelmiivé teszem a kovetésre érdemes gyakorlatot,
amely 6tvozi az id6talldé magyar hagyomdnyokat a német és az an-
golszasz hatasokkal.
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1. A szakdolgozat

Mirol szol ez a fejezet?

Kideriil, milyen szemléleti alapon all a szerz6, amikor a szakdolgo-
zatrdl gondolkodik, ir vagy beszél. Ezen beliil szo6 esik a tudomanyos
¢s a kdznapi megismerés kozotti kiilonbségekrdl és a szakdolgozat £6
részeir6l. Ez a fejezet az alapja a konyv tovabbi fejezeteiben részle-
tesen targyalando6 kérdések megértésének.

A szakdolgozat a féiskolasok, egyetemistak tanulmanyaik végén irott
hosszabb dolgozata (www.falcon.pmmfk.pte.hu).

A jelolt a szakdolgozattal bizonyitja, hogy tanulmanyai soran elsaja-
titotta a tudoményag - az adott témahoz kapcsolodo - alapvetd isme-
reteit, kelld tajékozottsagot szerzett alapvetd irodalmaban, ismeri a
tudomanyos tevékenységhez sziikséges technikdkat, és képes egy
probléma megfogalmazasara, illetve 6nall vizsgalatara.*

* A tanari képesités kovetelményeirdl szol6 111/1997. (VI. 27.) szami Kormény-
rendelet melléklete (www.magyarfelsooktatas.hu) a szakdolgozatrdl a kovetke-
z6ket rogziti: ,,A szakdolgozat olyan szakteriileti vagy oktatasi-nevelési témaju
szakmai feladat megoldasa, amelyben a hallgatonak tanusitania kell, hogy tanul-
manyaira alapozva, a témajahoz kapcsolodo szakirodalom, illetve empirikus
vizsgalatok vagy tapasztalatok feldolgozasaval 6nalléan képes az adott szak tani-
tasaval, valamint a neveléssel Osszefiiggd ismeretanyag szintetizalasara és alkoto
alkalmazasara. A szakdolgozat azonos lehet a szakteriileten elfogadott szakdol-
gozattal, amennyiben a fenti kdvetelményeknek megfelel.” Miivelddési Kozlony,
XLI évf. 20. szam. 1997. julius 22.
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A szakdolgozat tudomanyos munka. Féiskolai oktat6i gyakorla-
tomban gyakran talalkozom azzal a problémaval, hogy a tudomanyos
dolgozatok ir6i nem tudjak, mitdl tudomanyos egy irdsmii. Nehéz
pontosan meghatarozni a tudomany fogalmat, annak ellenére, hogy
mindenki hasznalja. El kell gondolkodni azon, mik a tudomany krité-
riumai.

A téarsadalmakban kétféle megismerési mod és ismeretfajta 1éte-
zik egyidejlileg és egymas mellett: a tudomanyos és a kdznapi. A
tapasztalatok megszerzését illetéen a koznapi gondolkodéds szadmara
is a legfontosabb a tények, a valdsag leirdsa. Tényként azt fogadja el,
ami kozvetleniil tapasztalhato, érzékileg hozzaférhetd. Igy viszonyul
a masoktol hallottakhoz is. Ugyanakkor nem torekszik modszeresen
a tapasztalatok gytijtésére, egy-egy jelenség rendszeres €s kimeritd
feltarasara. Vagyis: a mindenapi megismerésben a tapasztalati alap
heterogén, nincsenek modszerek a megbizhatdo és megbizhatatlan
tapasztalatok elkiilonitésére és modszeres ellendrzésre. A tapasztalat-
szerzés esetleges, véletlenszerti és az emberi érzékszervekhez kotott,
kovetkezésképpen korlatolt és fogyatékos.”

A mindenapi megismerés nemcsak a tapasztalatok megszerzésé-
ben, hanem azok feldolgozésaban is lényegesen eltér a tudoményos-
tol. A feldolgozast a tulaltaldnositasra, illetve a korlatlan altalanosi-
tasra valo hajlam jellemzi. A tulaltalanositds szelektiv észleléshez ve-
zethet, téves O0sszefliggések igaznak tartasara is modot nyujt. A min-
dennapi életben val6 tajékozodashoz magyarazé sémakat, sztereotipia-
kat alkalmaz.

A tudomanyos megismerés nem elégedhet meg azzal, hogy a vi-
lagot néhany esetleges tapasztalat, illetve emberi érzékszervek alap-
jén egyszertien leirja. Mar a tapasztalatgytijtés is modszeres: miisze-

> Fehér Marta—Harsing Laszl6: A tudomdnyos problémdtdl az elméletig. Kossuth
Konyvkiado, Budapest, 1977. 27. p.
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res megfigyeléseket tud végezni a mikro- €s makrovilagban, s a ta-
pasztalatok leirasdban pontosabb, mint a hétkdznapi megismerés.’

A tudomany a hétkoznapi megismeréstol foleg két vonatkozasban
kiilonbozik. ,,El0szor: a tudomany tudatos tevékenység. Bar minden-
napi életiinkben is folyton megfigyeléseket végziink, ez nagyrészt
ontudatlan vagy csak félig tudatos. A tudoményos kutatdsban tudatos
elhatarozas, hogy megfigyeliink, melynek folyamatosan mindvégig
tudataban is vagyunk, hogy azt csinaljuk. Masodszor: a tudomanyos
kutatas kozben gondosabbak vagyunk, mint a hétk6znapi megisme-
réseink soran. Tisztdban vagyunk vele, hogy hibazhatunk, ¢és ezért a
hibak elkeriilésére ovintézkedéseket tesziink.”’

Tudomanyos kutatds minden olyan tevékenység, amelynek célja
a tudomanyos ismeretek gyarapitdsa, tudomanyos eredmények 1j
alkalmazasi lehetéségeinek keresése beleértve azokat, amelyek az
emberiségre, a kultarara €s a tarsadalomra vonatkoznak. A tudoma-
nyos kutatast a kovetkezd alapvetd tényezdk egyiittes jelenléte jel-
lemzi: az alkotas eleme, az ujdonsag eleme, a tudomanyos modszerek
eleme és az uij ismeret 1étrehozasa.®

Ha a tudomany tarsadalomban elfoglalt helyét kivanjuk megér-
teni, ahhoz a legaltalanosabb elméleti keretet az altalanos rendszer-
elmélet kategoriai adjak. A tudomany a modern tarsadalom egyik
alrendszere, amely szervezetileg markansan elkiiloniil a tobbi alrend-
szertdl. Amig a jog a jogos/jogtalan, a gazdasagi a rentdbilis/nem
rentdbilis, az esztétika a szép/nem szép stb. alapjan kiiloniil el, addig
a tudomany az igaz/hamis értékkettés mentén. Ebben a tevékenység-
szféraban tartdsan az igaz/hamis logikdja érvényesiil. A tudomany
intézményei, a kutatohelyek e szerint miikodnek, a tudoskozosségek

6
Uo. 33. p.

7 Babbie, Earl: 4 tdrsadalomtudomdnyi kutatis gyakorlata. Balassi Kiad6, Buda-
pest, 1996, 45—46. p.

¥ Szolgdltatdsok jegyzéke. Kzponti Statisztikai Hivatal, Budapest, 1992.
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hivatasszerlien ezt az értékkettdst alkalmazzak. A tudomany szerep-
16t eszerint értékelik, jutalmazzak, esetleg szankcionaljak.

Az igaz/hamis logikéja barati borozgatas kdzben folytatott vita-
ban a hétkdznapi gondolkodés szintjén is mikddik. De kiilonbség
van annak hivatasszert, illetve a mindennapi €letben valé alkalmaza-
sa kozott. Ez utobbi nem keverhetd 6ssze a hivatasos tudos igazsag-
keresésével. A hivatasos tudosok zartabb kort jelentenek, vizsgaloda-
suk az igaz/hamis értékelési szempontra sziikiil. Azt kutatjdk, mit
lehet igaznak tekinteni, s milyen feszességli bizonyitas és érvelés kell
ahhoz, hogy tudomanyos igazsag legyen.’

Nagy hiba, ha 0sszekeveredik a tudomanyos elemzés a publi-
cisztikaval. A publicisztika is a valosagban gydkerezik. Témdja
szarmazhat az ¢let minden teriiletérél. A publicisztikai irdsoknak
nélkiilozhetetlen kellékei az értékelés, ami a helyes érvelést, az uta-
last és a kovetkeztetést, a polemizalas, ami a kétkedésbol fakado vi-
tat, vitatkozast, az asszociacio, ami a targgyal kapcsolatos gondolat-
tarsitast és a stilusossdag, ami formaérzéket, nyelvi miiveltséget és
kifejez6készséget jelent.'® A mindennapi elmefuttatisok, megokolés
nélkiili vélemények, kinyilatkoztatasok leirdsa azonban nem azonos a
tudomanyos elemzé munkéval.

A tudomanyos ¢let szempontjabdl fontos, hogy az egyetemi, f6-
iskolai oktatds végsd szakaszdban az oktatds tartalma egyre inkabb
atn6jon a tudomanyos kutatdsba, vald bevondsba. A szakdolgozat
csak akkor mindsithetd tudomanyosnak, ha 6nallé6 munka all mogot-
te. Ha a hallgatok megfigyelnek, mérnek, hipotéziseket allitanak fel
¢és vetnek el, ha legalabb alapfokon elsajatitjak a tudomanyos munka
nyelvét és technoldgiajat, ha minden altaluk hasznalt fontosabb fo-

? Pokol Béla: A professziondlis intézményrendszerek elmélete. Felséoktatasi Ko-
ordinacios Iroda, Budapest, 1992. 17-67. p.

' Vacha Imre: 4 korszerii retorika alapjai 2. két. Szemimpex Kiadé, Budapest, é.
n. 200-204. p.
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galmat, szakkifejezést pontosan definialnak, ha allitdsaikat bebizo-
nyitjak.""

Alapvetd kovetelmény, hogy a szakdolgozat szerkezete logikus
¢s attekinthetd legyen. Ezt ésszerti és kozérthetd tagolassal, valamint
helyes tipografiaval érhetjiik el. A szakdolgozat harom 6 részbdl all:
a foszovegbdl, a jarulékos részekbdl és a szakdolgozat-boritobol (bo-
ritobol). A szakdolgozat f6szovegéhez ugynevezett jarulékos részek
kapcsolddnak, amelyek kiegészitik, esetenként magyardzzak a szo-
veget. Bizonyos jarulékos részek - alabb latni fogjuk - nem
maradhatnak ki és sorrendjiik is kotott. A jarulékos részeknek két
csoportja kiilonithetd el:

- afészoveget megeldzo jarulékos részek,

- a foszoveget kovetd jarulékos részek. Ez utobbiak helyett

hasznalhat6 az apparatus kifejezés is.

A szakdolgozat f6szovegét megel6zo jarulékos részek a kovet-
kezdk:

- belso cimoldal,
tartalomjegyzék,

- ajanlas,
- motto,
- eldszo,

- koszonetnyilvanitas.

Ez egyben a jarulékos részek javasolt sorrendje is.

A f6szoveg utan kovetkeznek a f0szoveget kovetd jarulékos ré-
szek:

irodalomjegyzék vagy bibliografia,
kivonat (reziimé),

fliggelék (appendix)

kronologia,

"'V, Szab6 Katalin: Kommunikdcié felséfokon. Hogyan irjunk, hogy megértsenek?
Hogyan beszéljiink, hogy meghallgassanak? Kossuth Konyvkiad6, Budapest,
1997. 61-62. p.
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- szakkifejezések jegyzéke,
- roviditések jegyzéke,

- illusztraciok jegyzéke,

- mutatok.
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2. A foszoveget megel6zo jarulékos részek

Mirol szol ez a fejezet?

Ez a fejezet a foszoveget megeldzo jarulékos részeket és elhelyezé-
stik kialakult rendjét irja le. Sz6 lesz arrdl, hogy ezek lehetdleg ne
legyenek terjedelmesek, mert elvonjdk a figyelmet a sokkal fonto-
sabb f6szovegtol.

2.1. CIMOLDAL

A belsé cimoldal nagyon jelentds. Itt kozoljiik az egész szakdolgo-
zatra vonatkozoan a leglényegesebb tartalmi informaciokat. Itt tiin-
tetjilk fel a szerz6 nevét, a szakdolgozat cimét, ha van alcimét, az
intézmény nevét, amely szamara a dolgozat késziil, a varost, ahol a
dolgozatot beadjak, az évszamot, amikor a dolgozat késziilt. Ezek az
adatok semmilyen koriilmények kézott sem hianyozhatnak a cimol-
dalrol (1asd az 1. abra).

Tanszékiink - tipografiai okokbol - megcseréli a szerz6-cim sor-
rendet. Egyébként a szerzd teljes nevét szerepeltetjiik. A név elott
helyezziik el a mii cimét €s - ha van - alcimét. A cimet és az alcimet
kiilon sorba irjuk, és nem valasztjuk el egymastol kettésponttal, pont-
tal vagy egyéb mas modon.

A cimadas bonyolult feladat. ,,A konyv cimével mutatkozik be
az olvasonak. Mint egy idegen ur, aki a kalapjat udvariasan megeme-
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li, vagy csupan gdégdsen billent rajta egyet, aszerint, hogy mit tart
sajat magarol. Néha hiivos rovidséggel csak a nevét mondja meg;
masszor pedig kegykeresO alazatossaggal boségesen részletezi a sze-
mélyi adatait.”'?

A cim rovid, legfeljebb 12—15 sz terjedelmi legyen. Ugyanak-
kor pontosan fednie kell a tartalmat. A félrevezetd cim megtéveszti
az olvasot. Alcimet akkor adunk egy szakdolgozatnak, ha a fécimnek
valamilyen besz¢l6 cimet valasztunk, vagy ha ugy itéljiik meg, hogy
a fécim nem teljesen fedi a mi tartalmat. A cim funkcioit Szabd Ka-
talin igy foglalja Ossze: megnevezi a szakdolgozatot; kifejezi az
irasmi tartalmat; felkelti az olvasd érdeklddését; bizonyos mértékig
sugallja a szerzé véleményét a témarol."

Az évszamok cimben torténd szerepeltetésének harom megolda-
sa lehetséges:

1. Az évszamot belefoglaljuk a cimbe:

Az iskolaligy torténete Magyarorszagon 996—1777 kozott.

2. Az évszamot kiegészitésként hasznaljuk, és zardjelbe tesz-
szik:

A magyar néprajz torténete (1945-1989)

3. Az évszdm alcimként szerepel, amit tipografiaval is érzékeltetni
kell.

Magyarorszag kiilpolitikaja

1919-1945

'2 Rath-Végh: i. m. 17. p. Rath-Végh vélogatott mintagyiijteményt mutat be cim-
duzzaszté szerzoktdl, akiket nem tart bolondoknak, csupan bogarasoknak.
,Eppugy élik ki szellemi bogarukat a cimben, mint ahogyan kiilonc néven is-
mert embertarsaik lovagoljak ki magukat vesszoparipaikon.” Uo. 25. p.

1 Szabo: i. m. 67. p.
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A cimoldal legyen tartézkodo, betiitipusa egyezzen meg a szo-
vegbetiiével, s 2—-3 fokozatnal ne hasznaljunk tobbet. A szakdolgozat
készitdjének neve és a munka cime dominaljon az oldalon, tehat ezek
az adatok nagyobb betiifokozatuak legyenek.

PECSI TUDOMANYEGYETEM
POLLACK MIHALY MUSZAKI KAR
PEDAGOGIA TANSZEK

A DOLGOZAT CIME
A DOLGOZAT ALCIME

SZERZO NEVE

VAROS
EVSZAM

1. dbra. CIMOLDAL
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2.2. TARTALOMJEGYZEK

A tartalomjegyzék a szakdolgozat elmaradhatatlan része. Magaban
foglalja a belsé cimrendszert, a jarulékos részek cimeit és kezd6 ol-
dalszamait. A tartalomjegyzékbdl kovetkeztetni lehet a dolgozat lo-
gikai szerkezetére, a fejezetek, alfejezetek egymasra épiilésére, egy-
mast kiegészitd szerepére. Arra, hogy a szakdolgozat ir6ja mely kér-
désekre fordit kisebb vagy nagyobb figyelmet stb. Mindezeken tul
segiti az egyes részek gyors megkeresését.

Célszeri a tartalomjegyzék helyének pontos rogzitése. Tudo-
manyos dolgozatrol 1évén sz6, mindig a dolgozat elejére, az ajanlas
¢s a motto elé tessziik. A olvasot igy nem késztetjiik a tartalomjegy-
z€k keresésére, a cimoldal utdn megismerheti a dolgozat tartalmat és
belsd rendszerét.

Felmeriil a kérdés: milyen mértékben tiikrézze a tartalomjegyzék
a bels6 cimeket? Alapelv, hogy lehetdség szerint minden cimet sze-
repeltessiink a tartalomjegyzékben. Ha a szakdolgozat cimrendjében
nincs tilsdgosan sok belsé cim, akkor ez nem jar igazan bajlodéssal.
Egy 20-30 oldalas szakdolgozat tartalomjegyzékének el kell férnie
egy oldalon. Ha viszont a cimrend bonyolult, az a kérdés okozhat
gondot, hogy mely cimeket ne vegyiik fel a tartalomjegyzékbe. A
kihagyas nem lehet véletlenszerli. Szisztematikusan hagyjuk el vala-
mely cimfokozatot. Fontos tudni, hogy neheziti a tdjékozddast egy
olyan tartalomjegyzék, ahol 4-5 cimszon keresztiil ugyanaz az oldal-
szam szerepel. Aldbb sz6 lesz arrol, hogy a szoveg tagolasanak a
cimek mellett vannak mas eszkozei is.

A tartalomjegyzékben és a szovegben feltiintetett cimek mindig
egyezzenek meg. Ha a szakdolgozatban a cimeket szdmokkal vagy
betiijelzéssel latjuk el, akkor a tartalomjegyzékben is ugyanazt a gya-
korlatot kovessiik. Ugyanakkor példaul egy 18 pontos kozépre zart
nagy nyomtatott betlis fejezetcim a tartalomjegyzékben minden to-
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vabbi nélkiil, lehet 12 pontos balra zart kis nyomtatott betiis. ,,A 1¢-
nyeg, hogy a cimrendszer szerkezeti logikaja a tartalomjegyzékben is
megjelenjen — esetleg egy mas modon.”"

A tartalomjegyzékben a cimfokozatok kozott kiilonbséget tehe-
tiink tipografiai eszk6zokkel (behuzas, betlifajtak és betiifokozatok),
vagy szamokkal, illetve betiikkel. A tipografiai eszkozok igénybe
vétele esetén szebb ¢és izlésesebb tartalomjegyzékiink lesz, mig a
szamok, betlik alkalmazasakor pontosabb. Alapvetd kovetelmény,
hogy jelzett modszerek semmiképpen sem kombinalhatok.

A cimfokozatok legegyszeriibben behtizéssal kiilonithetdk el. Ez
azt jelenti, hogy az alacsonyabb rendli cim ketté-négy betlihellyel
beljebb keriil, mint a magasabb rendi.

Kérdoives vizsgalatok .........ccoccevieiiiiiniiiieieeeee . 276
BeVEZEIES  oooviiiiieeeee e 277
Kérdoives vizslat céljara alkalmas témak .............. 278
OnKito1t88 KELABIVEK  vovveeeeeeeeeeeeeeeeeeee e e 279

Postai KErdoiv ......oovveveeiiiiiii e 280
Mit mutatnak a visszaérkezések adatai? ......... 281
Buzditd levelek ......ooccvvvvviiiiiiiiiiiieeeeeee, 282
Elfogadhato valaszardnyok ...t 283
Egy konkrét példa .......ccooovviiiiiiiiiiee 284
Kérdobivielvétel kérdez6 biztossal .........coovvvvvvvveeiienennn. 286

A kiilonboz6 fokozat cimeket szedhetjiik a tartalomjegyzékben
eltéro tipografiaval is.

Eloszé 7
I. Rendszer és altalanos alapok 11
1. A ,magyar vilagnézet” filozofidjanak rendszere 11

2. A megkdvesedett torténelem tarsadalma 37
I1. A magyar megutjulads programja 60

1. Cultura hungarica reformata 60

2. ,Ujszintas” 89
I11. Nevelés és eszkatolégia 134

' Enekes Ferenc: 4 kiadvinyszerkesztés. Széveg. Budapest, Novella Kiadé, 2001.
96. p.
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Az utdbbi idOben - foként angolszaszhatasra - nagyon elterjedt a
tartalomjegyz¢ék decimalis valtozata. Ez logikus felépitésli, de nem
sz¢&p tartalomjegyzéket eredményez. A szerzOk ezt a modszert legin-
kabb négy-otféle cimfokozatnal alkalmazzak. Ilyen esetekben vi-
szont a hagyomanyos tipografiai eszk6zok is nagyon jol hasznalha-
tok.

2. AKUtatdmunka ......coeceveninininieineceeeeeee e 22
2.1 AKULAtAST LBIV oot 22
2.2. Els6dleges tajékozddas és a koncepcio elkészitése ........ 24
2.3. A szakirodalom gyiijtése és feltdrasa ...........ccocevvenenene 26
2.3.1. Irodalomgyiijtés — bibliografia készités ........c..c.c...... 26
2.3.2. Konyvtarak és konyvtarhasznalat ...........cccccveveneneee 30
2.3.3. Forraskutatas szamitogépes eszkozokkel ..................... 40
2.4. A jegyzetelés technikdja .......cocoooiriiiiiniiniieieeceeee 51

Az egyes szamok kozott nem maradhat el a pont, de szok6z nem
kell. Az utolsé szam utan mindig pontot teszlink. A szamok utan két-
harom betlihelyet feltétleniil hagyjunk ki. Ha a cimeket a megfeleld
oldalszammal pontsor koti 0ssze, akkor a cim utan és az oldalszdm
el6tt ugyancsak két-harom betiihelyet kihagyunk.

A tartalomjegyzeék tipogrdfidajarol: a jegyzéket mindig lassuk el
cimmel. Ez lehet a szokasos tartalomjegyzék, de a tartalom is. A tar-
talomjegyz¢k betiifokozata egyezzen meg a fejezetcim betiifokozata-
val, ugyanis szerkezetét tekintve fejezet.”” Kisebb egy-két ponttal
lehet. Kovetenddnek tartom az angolszasz megoldast, amely a feje-
zetcimeket all6, mig a jarulékos részek cimeit dolt betiikkel irja. gy
a tartalomjegyzék teljes kiterjedésében, illetve Osszefiiggéseiben at-
lathatobba valik.

S Uo. 142. p.
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2.3. AJANLAS

Az angolszasz orszagokban nagyon divatos ajanlasokat, illetve mot-
tokat szerepeltetni. Az ajanléas (dedikéacid) rovid szoveg, amelyben a
szerz0 munkajat tisztelete, megbecsiilése, halaja jeléiil valakinek
vagy valaki emlékének ajanlja. Eppen ezért az ajanlast kiemelt hely-
re, rendszerint a tartalomjegyzék utan tessziik, 0j oldalra. (Sziileim-
nek, Edesanydm emlékének). Tartozkodni kell a tlzottan személyes
megnyilvanulasoktol. Ajanlasban ne irjunk olyat, hogy Beszéléma-
daramnak vagy Zeng6famnak, vagy Tancolovizemnek, még akkor se,
ha igy becézziik az éppen aktualis egyetleniinket.'® Az ajanlas szove-
ge ¢és tipografidja legyen egyszerii. A szakdolgozat készitdje dont
arrol, hogy szerepeltet ajanlast vagy nem. Az ajanlas az 6 kizarolagos

joga.

2.4. MOTTO

A motté a szakdolgozathoz vagy az egyes fejezetekhez illeszkedd
jelmondat, verses vagy prozai idézet. Ha a mott6 a szakdolgozat egé-
sz¢hez tartozik, akkor kiilon oldalra kertil, az oldal jobb felén, annak
fels6 harmadaban helyezkedik el. Betlifokozata megegyezik a f8sz06-
veg betlifokozataval, a szoveg balra zart és behtizas nélkiili (1asd 2.
abra).

Ha a szakdolgozat ir6ja minden fejezetet mottoval kivan ellat-
ni, akkor a mott6 keriiljon a fejezetcim ¢és a szoveg kozé az elézok
szerinti megjelenitéssel.'” A mottét nem kell idézéjelbe vagy zarod-

' A beszélémadar, a zengéfa és a tancoloviz torténete ,, Az ezeregy éjszaka leg-
szebb meséinek” egyik gyongyszeme.
'7 Enekes: i. m. 94. illetve 132. p.
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jelbe tenni. Az idézet szerz6jén, esetleg a mii cimén tul folésleges a
pontos bibliografiai adatokat megadni (lasd 3. abra).

Els6 fejezet
JKétféle tuds van Vagy

magunk ismerjiik a tar- A TANARI MESTERSEG
gyat, vagy tudjuk, hol
lehet megtalalni a rd vo-
natkoz6 informéciot.”
Samuel Johnson

., Kétféle tudas van. Vagy
magunk ismerjiik a targyat,
vagy tudjuk, hol lehet meg-
talalni a ra vonatkozo in-
forméciot

Samuel Johnson

2. abra. MOTTO ELHELYEZESE 3. abra. MOTTO A FEJEZET
ELEN

2.5. ELOSZO

A fOszoveget megeldzd jarulékos részek - hacsak nincs kiilon
koszonetnyilvanitas - utolsd eleme az el6szd. Az eldszd irasanak
elsédleges célja, hogy a szerzd olyan ismereteket kozoljon eldzetesen
az olvasoval, amely a dolgozat megértéséhez sziikséges. Az eldszod
legtobbszor személyes hangt, eligazitd iras. Altalaban foglalkozik a
dolgozat sziiletésének koriilményeivel, a t¢éma nagyvonala felvazola-
saval, jelentdségével. A fejtegetések ne legyenek tulsdgosan terje-
delmesek és részletezok. Nem kell elriasztani az olvasét hosszas ma-
gyarazkodassal.'®.

" A vilag leghosszabb elészava J. N. Weislinger hires antilutherista konyvében
talalhato. (Friss Vogel oder stirb! Strassburg, 1726). A konyv 618 oldalas. Eb-
bél az eldszo 480 oldalt foglal el. Rath-Végh Istvan: i. m. 34. p.

Késziilt az ERFP-DD2002-HU-B-01 szamu projekt tamogatasaval. 9. modul.



25

Az el6sz6 lehetdséget teremt ugyanakkor arra is, hogy a szerzd
koszonetet mondjon a dolgozat elkészitésében segédkezdknek.

Az elOszot rendszerint keltezziik, €s alairassal latjuk el. A kelte-
z¢st balra, az aléirast pedig jobbra kizarjuk. Az alairas keriiljon egy
sorral lejjebb, mint a keltezés. A keltezés gyakorlata feltétleniil meg-
Orzend6 hagyomany.

Az el6sz6 nem szerves része a fészovegnek, hanem annak kiegé-
szitése.

Szab6 Katalin szerint a szakdolgozat mindenképpen eldszot igé-
nyel."” E sorok iroja szerint viszont egy 25-30 oldal terjedelmii szak-
dolgozatnal mell6zhetd az eldszo. Jobb, ha a szerz6 a munka megér-
téséhez sziikséges szempontokat, a kovetett modszereket, a fonto-
sabb el6zményeket és a szakirodalmat a bevezetoben fejti ki.

Szeminariumi vagy évfolyamdolgozat készitésénél is elhagyhat-
juk az elészot. Ezt egy nyolc-tiz soros bevezetd szoveggel, ugyneve-
zett kopffal®® helyettesithetjilk. Ebben minddssze azt jelezziik, mirél
sz0l az iras.

2.6. KOSZONETNYILVANITAS

A konyvkiadasban a magyar gyakorlat szerint a kdszonetnyilvanitas
rendszerint az elészoban tortént. Mivel - felfogdsom szerint - a szak-
dolgozatban el6szd helyett bevezetés van, szerepeltethetiink angol-
szasz mintara egy kiilon részt Készonetnyilvanitas cimmel. Ez ugyan
idegen a magyar hagyomanyoktol, kiilonosebben nem kifogasolhato.
Ha a szakdolgozatban mott6 is van, akkor a néhany soros kdszonet-

1Szabo Katalin: i. m. 82. p.

YA kopf sziikebb értelemben vett publicisztikai miifaj. Gyakran egy-egy részlete-
sebben megirt hirt, hosszabb tuddsitast el6z meg, s nem mas mint ezek figyelem-
felhivo Osszefoglalasa. Lasd Vacha Imre: i. m. 210. p.
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nyilvanitast elhelyezhetjiik ugyanezen oldalon, a lap aljan (lasd 4.
abra).”!

A koszonetnyilvanitas nagy koriiltekintést igényel. Fontos lehet
a sorrend, lényegesek lehetnek bizonyos presztizsszempontok, igy pl.
a professzor, elézze meg a tanarsegédet. Vannak, akik kellemetlen-
nek tarjak, ha a témavezetd, konzulens tanar kimarad azok sorabol,
akiknek illik megkdszonni a segitségét.”> En azok kozé tartozom,
akik Umberto Eco allaspontjat valljék. ,izléstelen dolog koszonetet
mondani a témavezetonek. Ha segitett, csak a kotelességét teljesitet-
te.”?

A koszonetnyilvanitas tipografiai szempontbo6l lehetdleg egyez-
zen meg a fOszoveggel. Ha a szoveg meghaladja a nyolc-tiz sort,
akkor tekintsiik fejezet jellegiinek, s lassuk el cimmel, amelynek a
betiifokozata megegyez6 a fejezetcim betiifokozataval **

LKétféle tudas van Vagy
magunk ismerjik a tar-
gyat, vagy tudjuk, hol
lehet megtalalni a rd vo-
natkoz6 informéciét.”
Samuel Johnson

Koszii 1 tarozom hallgatoi k, akik
segitették munkamat.

4. abra. MOTTO ES KOSZONETNYILVANITAS ELHELYEZESE

! Uo. 132. p.

22 Szabo: i. m. 82. p.; Majoros Pal: Kutatdsmédszertan, avagy hogyan irjunk kény-
nyen, gyorsan jo diplomamunkat? Nemzeti Tankdnyvkiado, Budapest, 1997.
91.p.

3 V6. Eco, Umberto: Hogyan irjunk szakdolgozatot? Gondolat, Budapest, 1992.
216. p.

2 Enekes: i. m. 132. p.
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3. A foszoveg

Mirol szol ez a fejezet?

Ebben a hosszl fejezetben a szakdolgozat f0szovegérdl kap at-
tekintést a kedves Olvaso. Konkrétabban a folyoszovegrol,
amely a bevezetOvel indul és a befejezéssel zarul; a folyoszoveg
tagolasanak eszkozeirdl; az illusztracidokrol. Szo lesz majd a
jegyzetelési formakrol és a bibliografiai hivatkozasokrol.

A f0szOveg tartalmazza a szerzé érdemi mondanival6jat. A f6szoveg
a folydszovegbdl és a hozza kapcsolodo jegyzetekbdl, tablazatokbol
¢s abrakbol all. Nem tartoznak a fészoveghez a fiiggelékben Ossze-
gyljtott abrak, tablak és mellékletek.

3.1. AFOLYOSZOVEG

A folybszoveg ,,ad életet” a szakdolgozatnak. Ha ez jellegtelen, nin-
csenek benne eredeti gondolatok, akkor a szakdolgozat értéktelen.
Az eredetiség egyrészt azt jelenti, hogy a kutatas eredménye 0j vagy
ujszerll tudomanyos megéllapitds, vagyis a szerzé egy ismert 0ssze-
fiiggést, torvényt, tényt mas modszerekkel, mas adatokkal bizonyit.
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Az eredetiség masrészt onallosagot is jelent. Konkrétan azt, hogy az
elkésziilt szakdolgozat a szerzé sajat alkotasa, s nem plagizalas.*

A szakdolgozat irdsakor soha ne tévessziik szem el6l: mindig a
folyodszoveget fogalmazzuk meg eldszor, ugyanis a mondanivald
kifejtése a legfontosabb.

3.1.1. Bevezetés

Dale Carnegie vilaghirii kdnyvében egy névtelen ir politikusra hivat-
kozik, aki a kdvetkezd recept szerint allitotta 6ssze beszédeit: ,,EI0-
szor mondd el nekik, hogy mit fogsz elmondani nekik. Aztdn mondd
el nekik. Aztan mondd el nekik, hogy mit mondtal el nekik.”*® Te-
gylik hozza: ezt az iskoldban is tanitjak a fogalmazas alapjai elsajatit-
tatasakor. Majdnem minden igényesebb megnyilatkozasnak harom f6
része van: a bevezetés, a targyalds és a befejezés. Ez az okori retori-
katol kezdve megfigyelheté harmastagozodasti sematikus szerkezet
elésegiti, hogy az informacio, a 1ényegi tartalom legalabb haromszor
hangozz¢k el, fogalmazodjék meg. Ez ugyanis az alapja a mondottak,
az olvasottak emlékezetbe vésésének, megjegyzésének.”’

A tudoményos miivek tobbségében a folyoszoveg bevezetd rész-
szel indul. A bevezeté a szakdolgozat elmaradhatatlan része. A be-
vezetd szO a latin intro: befelé, beliilre; és a ducere: vezetni szavak-
bol ered. Szerepe: eléggé mélyen a témaba vezetni az olvasoét ahhoz,
hogy felkeltse érdeklodését, és meggydzze arrdl, hogy a kutatas té-
maja, problémadja jelentds, de a kutatas keretei kozott megvalaszolha-
td, gyakorlati haszna is varhatd. Mas széval, hogy ,,eladja” a témat és
a szerzOt. A jo bevezetd nagy elonyt jelenthet, ugyanis az olvaso

* A plagiumrol lasd 41. p.

% Carnegie, Dale: Sikerkalauz 3. A hatdsos beszéd médszerei. Atdolgozta Dorothy
Carnegie. Gladiator, Budapest, 1996. 232. p.

" Wacha: 4 korszerii retorika alapjai I. 246. p.
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kozvetleniil ezt olvashatja a tartalomjegyzék utan. A siker elsdsorban
a szerzo6tol fiigg.

A bevezetés akkor felel meg a jelzett szerepébdl fakadd kove-
telményeknek, ha foglalkozik az alabbi targykorokkel:

- aszakdolgozat t¢émajanak bemutatasaval €s indoklasaval,

- azeddigi kutatasok dsszefoglalasaval,

- az alkalmazott kutatasi modszerek, eszk6zok, eljarasok be-

mutatasaval.

Lassuk az els6 targykort, a téma konkrét felvazolasat és jelento-
seget. Feltétlentl el kell keriilni, hogy a konzulens vagy a biralo sza-
mara a dolgozat elolvasasa soran deriiljon fény arra, hogy milyen
kérdésre keressiik a valaszt. Vizsgaljuk meg, mi is az a téma?

A téma a targy és a mondanivald 0sszesitd foglalata. A dolgozat
targyat a vizsgalt kérdés, a megragadott jelenség adja. A targyvalasz-
tas egyben azt is jelenti, hogy arrol a szerzének van valamilyen ki-
alakitott véleménye, kozdlnivaldja. Ez a mondanivalo, amit egyéb-
ként a dolgozat eszméjének hivunk.?®

Alapvetd kovetelmény, hogy a téma legyen jol kortilhatarolt.
Ennek érdekében jelezni kell a téma aranyait. Azt konkrétan, hogy a
dolgozat a témakor egészérdl, vagy csak egyik részérdl, vagy csak az
adott targynak egy specialis jelenségérol szol. Ugyelni kell arra,
hogy a téma ne legyen tulsagosan tag, de tilsdgosan sziik sem.

Roviden Gsszefoglalva: a téma bemutatasa annak tisztazasat je-
lenti, hogy

- mi tartozik a valasztott témakorbe (ez a téma, amirdl a dol-

gozat szol);

- mit kell vagy mit akart a szerz6 errél elmondani, esetleg

megtudni (ez a dolgozat targya);

- mi ezzel kapcsolatban a szerzd nézete, allasfoglalasa (ez a

dolgozat eszméje),

* Wacha: uo. 177. p.; Kecs Istvan: 4 kutatdsi folyamat az ismeretlentél a haszno-
sitasig. Akadémia Kiado, Budapest, 1980. 150. p.
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- mit akart mindezzel elérni (ez a célok kitiizése). Ezek egyiit-

tesen alkotjdk a szerz6 mondanivalojat.

A téma bemutatasakor nem mellézhetd a célkitiizések meggy6z6
indoklasa. Miért érdemes vizsgdlni? Van e gyakorlati jelentdsége a
vizsgélatnak? Gyarapitja-e tudomanyos alapismereteinket?

A bevezetd targykoréhez tartozo feladatnak tekintem a téméba
vagd kulcsfogalmak, kulcskifejezések azonositasat, definialasat és a
rajuk vonatkozé tudas osszegzését.” A kulcsfogalmak azok az alap-
fogalmak, amelyekre a figyelmet kell 6sszpontositani, amelyek meg-
hatarozzdk a szakdolgozat mozgasterét. Ezek mondjak meg, hogy
mely kérdéseket kell elotérbe allitani.

fme egy szakdolgozati téma, amely elsd ranézésre egyaltalan
nem tlinik nehéznek.

,,4 kortarscsoportok szerepe az iskolai drogfogyasztasi szokasok
alakulasaban™

Ennek e kérdésnek a tdgabb értelmili 6sszpontositd kulcsszavait
a ,,kortarscsoportok™, a ,,drogfogyasztasi szokasok™ alkotjak. A szli-
kebb értelmii kulcsszavak kozé a ,,szerepe”, az ,.iskolai” és az ,ala-
kulasa” keriilnek be. A szakdolgozat készitésének egyetlen szakasza-
ban sem feledkezhetiink meg errdl a tényrdl. Vagyis: nem a drogfo-
gyasztasi szokdsokrol szol a szakdolgozat, hanem azok alakulasarol.
Tovabba nem art tudni, hogy nem 4&ltaldban irunk a drogfogyasztasi
szokasok alakulasarol, hanem benniinket az iskolai drogfogyasztasi
szokésok alakuldsa érdekel. A cimet tovabb értelmezve: szamunkra
nem onmagaban érdekes az iskolai drogfogyasztas alakulasa, hanem
abban az Osszefiiggésben, hogy a kortarscsoportok milyen szerepet
jatszanak benne. Nem nehéz ugyanis €szrevenni a cim sugalmazasat:
a kortarscsoportok szerepet jatszanak az iskolai drogfogyasztas ala-
kulasaban.

¥ A kulcsszavakkal kapcsolatban lasd: Aczel, Richard: Hogyan irjunk esszét?
Osiris Kiado6, Budapest, 2000. 14-33. p.
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A kérdés értelmezése ezzel még nem fejezddott be. Van tudniil-
lik a fenti cimben még egy megkozelitésre utald kulcsszo, amely
rejtetten azt a kovetelményt tamasztja, hogy ,,vizsgaljuk meg” vagy
»tanulmanyozzuk™ vagy ,,fejtsiik ki” vagy ,,értékeljiik” a kortarscso-
portok szerepét. Osszefoglalva: a szakdolgozat megirasanak teljes
iddtartama alatt szem el6tt kell tartani a téma kulcsszavai altal kije-
161t mozgasteret. A szakdolgozat egyik leggyakoribb és egyben leg-
sulyosabb hibdja, ha a hallgato félreértelmezi a témat.

A masik targykor, amellyel a bevezetonek foglalkoznia kell: az
eddigi kutatdasok dsszefoglalasa, kritikai feldolgozdsa. A témara vo-
natkozo szakirodalom ismertetésekor, a kutatas torténetének felvazo-
lasakor nem kell minden elolvasott miire kitérni. A szerzé feladata
az, hogy a kutatast megalapozo irodalmat logikus felépitésben k6zol-
je. Fogalmazodjon meg, hogy mit mondtak a témardl masok? Mi-
lyen kutatasok folytak kordbban? Az eddigi eredmények egybehang-
z6k vagy ellentmondanak egymdasnak? Vannak-e olyan hibdk, hia-
nyossagok az eddig sziiletett kutatasokban, amelyeket orvosolni tud.
Deriiljon ki, hogy a meglévd ismeretek alapjan a dolgozatban vizs-
galt kérdés, probléma nem valaszolhaté meg. A szakirodalom feldol-
gozasa végén az olvaso lassa, hogy a dolgozat milyen elézmények-
hez kapcsolodik, melyekkel vitazik, €s a jelenlegi ismereteket meny-
nyiben haladja meg. Gyakran tapasztalhat6 hiba, hogy az ismertetett
mivek kivalasztdsa esetleges, nem sok koziikk van a dolgozathoz
vagy nem elsddleges forrasok. *°

A bevezetd targykoréhez tartozik a hipotézis kialakitisa. Ez egy
a szakirodalombol, a gyakorlati tapasztalatokbol levezetett, a felve-
tett kérdésre adott, valoszinilisithetéen igaz valasz. A szakirodalmi
attekintés tehat alapot ad a hipotézisek megfogalmazasara. Tovabb
folytatva az eldbbi példat, szerepelhetne példaul az a feltevés, hogy
,»Az iskolai drogfogyasztas alakuldsaban a kortarscsoportok jelentds

% Falus Ivén (szerk.): Bevezetés a pedagégiai kutatds médszereibe. Keraban Ki-
ado, Budapest, 1993. 530. p.
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szerepet jatszanak.” Egy ilyen hipotézist azutan a kutatas soran el-
lendrizni kell.

Fontos, hogy a dolgozatird6 rendelkezzen néhany hipotézissel
még a kutatds megkezdése eldtt, mert azok itmutatoéul szolgalhatnak
a valaszok keresésében. De fontosak a kutatasi feltevések azért is,
mert ezek hatarozzak meg az alkalmazott modszereket, eszkozoket,
tematikakat, illetve mert bizonyitasuk vagy cafolatuk megadja a dol-
gozat fécimét vagy f6 megallapitasait.

A szakdolgozat bevezetdjének fontos targykore a vizsgalat mod-
szereinek bemutatasa. Ez magaban foglalja a vizsgalatban résztvevd
alanyok, illetve a minta jellemzésén tul az alkalmazott kutatasi mod-
szerek, adatgylijtési eszkozok, technikak leirasat, célszeriiségét, az
alkalmazott adatfeldolgozasi modszerek bemutatdsat.

A szakdolgozat bevezetdje ne logjon ki a targykorbol. Megbo-
csathatatlan, ha a bevezetd nem arrdl a kérdésrdl szol, ami a dolgozat
targya.

Azzal zarom a bevezetordl mondottakat, hogy a fentebb ismerte-
tett targykorok terjedelemben ne haladjak meg dolgozat fészovegé-
nek 6-12%, a befejezés esetében pedig a fészoveg 5-10 %-at. Ekkor
a kidolgozas 80—85%.

Mivel a bevezetés €s a befejezés fejezet jellegliek, cimiik feje-
zetcim, betlifokozatuk a fejezetcim bettifokozataval azonos.

3.1.2. Osszefoglalas

A szakdolgozat tartalmaz egy oOsszefoglald részt Osszegzés,
Osszefoglalas, Befejezés cimmel. Az &sszefoglalas funkcidja az,
hogy roviden fogalmazza Ujra a dolgozat fébb gondolatait, és kon-
centralt formdban irdnyitsa ra az olvaso figyelmét a koztiik 1év6 6sz-
szefliggésekre, amelyek egyébként az egyes elkiiloniilt fejezetekben
nem szerepeltek. Ritkdbban utalhat a dolgozat hianyossagaira, az irds
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kozben felvetddott, de ki nem fejtett gondolatokra. Ebben az esetben,
az Osszefoglalasban megfogalmazhatok javaslatok, kijeldlhetdk to-
vabbi kutatasi iranyok. Ez megtehetd egy 6nallo, Kitekintés cimi
fejezetben is. Ezek novelik a dolgozat értékét. Nem tekinthetd jonak
az Osszefoglalas, ha dolgozatird egyszeriien 6sszemasolja az egyes
fejezetekben szerepld 1ényeges megallapitasokat vagy megismétli a
koradbban mar leirtakat

Az Osszefoglaldsnak szamos kiillonbozo elnevezése, illetve val-
tozata van. A legfontosabbak egyike a reziimé. A reziimé abban ha-
sonlit az Osszefoglaldshoz, hogy a szerzé mindkettében a mii 1ényegi
elemeire irdnyitja az olvaso figyelmét. Ugyanakkor kiilonbdznek is
egymastol. A jo reziimé rovid, ot-hat sortol legfeljebb egy-masfél
oldalig terjed; egyértelmiien utal a munka tartalmara, mégpedig ér-
demileg, és nem formalisan. Ez nem azt jelenti, hogy a szerzé me-
chanikusan felsorolja, hogy mirdl ir, hanem inkébb azt kell fokuszba
helyezni, hogy mit ir, vagyis nem témakoroket, hanem megoldandé
problémakat exponal; frappans, figyelemfelkelt, kedvet csindl az
olvasashoz.’!

3.2. AFOLYOSZOVEG TAGOLASA

Amikor a hallgatoé szakdolgozatot ir, feltétleniil fel kell tennie a kér-
dést: ,,Kinek irom a dolgozatot? Kihez intézem szavaimat? Kire aka-
rok hatni?” Akkor jar el helyesen, ha mondandoéjat a ,,hus-vér olva-
soval” akarja kozolni. Ugyanakkor az is tudnivalo, hogy az olvasok
tobbsége konnyebben atlatja a széveget, ha az nem Omlesztett for-

3! Szabo: i. m. 83-84. p. Az sszefoglalds véltozata a szinopszis is. Ez a konyvrol,
a dolgozatrol a szerkesztonek készitett rovid dsszefoglalas, beszamold. Uo. 94. p.
Rovidebb dolgozat eldtt elészo helyett alkalmazhato reziimé vagy abstract (tar-
talmi kivonat). Esetenként reziimével konnyitjiik meg az olvasé helyzetét, aki ez
alapjan dont a ma attanulmanyozasarol. Konferenciakon, tudomanyos rendezvé-
nyeken gyakorta csupan a reziiméket publikaljak.
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maban van. Ezért a foszovegbe be kell épiteni szemet, idegeket
nyugtato technikai megoldasokat, pihenés végett kisebb sziineteket.
Ezt a lehetOséget biztositja a szoveg tobb részre, illetve alkoto részei-
re tagolasa.

A fenti kdvetelményeket akkor elégithetok ki, ha a folyoszove-
get rendszeresen megtorjik cimekkel, bekezdésekkel, kiemelésekkel.
Arra azonban ligyelni kell, hogy a formai szempontok ne uralkodja-
nak el a tartalmiak felett. A taltagolt szoveg ugyanis az olvaso sza-
mara attekinthetetlenné valik, s az ellenkezd hatast valtja ki, mint
amit szerettiink volna elérni.

3.2.1. Cimrendszer

A foszovegben elhelyezett cimeket 6sszefoglaldoan belso cimek-
nek nevezziik. A belsé cimek a szoveg tagolasanak elsédleges eszko-
zei. Segitségiikkel valasztjuk el egymastol a folyoszoveg részeit,
egységeit. A cimrendszer megmutatja az olvasoénak a szakdolgozat
szerkezetét, belso logikajat. Ugyanakkor azt is elarulja, ha a felépité-
se bonyolult, részletei, osszefliggései tisztazatlanok, rendezetlenek.

Alapkovetelmény, hogy a cimek ne legyenek hosszuak ¢és ma-
gyarazoak. A terjedelmes cimek megnehezitik az olvaso tdjékozoda-
sat, s ez elveszi a kedvét az olvasastol. Gyurgyak Janos bennfentes
kiadoi embereket idézve a cimadast miivészetnek tartja, amelynek
elsajatitasaban - tanulassal, kis gyakorlattal és foleg logikus gondol-
kodassal - messzire juthatnak a szerzék.*

A szakdolgozatban azokat a részegységeket, amelyek azonos
ranguak, azonos fokozatu cimekkel latjuk el. A részegységek alacso-
nyabb rendii cimekkel tovabb tagolhatok. A kisebb részeket ismét
tovabb bonthatjuk. igy all 6ssze a cimrendszer.

32 Gyurgyak: i. m. 70. p.
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A bels6 cimek hierarchikusak. Ez a belso szerkezeti felépitést is
megmutatja. A belsd cimek a kovetkezok:™

. rendli cim: részcim,

. rendli cim: fejezetcim,

. rendli cim: alfejezetcim,

. rendll cim: szakaszcim,

. rendli cim: pontcim,

. rendli cim: alpontcim,

. rendli cim: bekezdéses cim,

. rendii cim: marginalis vagy mandzsettacim.**

0O ON DN bW

A cimszerkezet mélységének szinkronban kell lennie az iras
hosszaval, miifajaval, a téma jellegével. Jelen konyv cimrendszere
példaul haromfokozati. Részek hianydban a tagolas elsé fokozata a
fejezetek. Igy épiil fel:

1. rendii cim: fejezetcim
2. rend cim: alfejezetcim
3. rendii cim: szakaszcim

A cimtipogrdfiat az egész szakdolgozatra egységesen kell meg-
tervezni ¢és kivitelezni. A kiilonb6zd fokozata cimek egymastol valo
elkiilonitése betiifajtakkal és betiifokozatokkal torténik, illetve a ci-
mek elhelyezésével (balra zart, kozépre zart). A jo tipografia felesle-
gessé teszi a cimek betlikkel és szamokkal torténd ellatasat is. A ci-
mek alahuzésa nem elegans. A cimek utan sohasem tesziink pontot.

* Uo.

** Ennyi cimfokozatot még egy konyvben sem hasznalnak. Részcimeket csak na-
gyobb terjedelmi kdnyvek, tudomanyos problémakat kimeritden feldolgozé mii-
vek (monografidk) esetén alkalmaznak. Ugyanakkor gyakran hianyoznak a be-
kezdéses, illetve a marginalis cimek.
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Az 1j fejezet kezdddjon mindig 0j oldalon. A fejezetcim bettifo-
kozatat a folyoszoveg betiifokozatahoz igazitjuk. Példaul 12 pontos
szoveghez 18 pontos cimet alkalmazzunk.

A fejezetcimeket az aldbbiak szerint irhatjuk:

1. fejezet. A PEDAGOGIAI KUTATAS METODOLOGIAI KERDESEI
vagy a fejezet sz6 elhagyhato:
1. A PEDAGOGIAI KUTATAS METODOLOGIAI KERDESEI

Ha a fejezetszam kiilon sorba keriil, akkor elmaradhat a pont a
szam utan:

A PEDAGOGIAI KUTATAS METODOLOGIAI KERDESEI

A pedagogiai kutatds célja, targya

,»Az alacsonyabb rendii cim elhelyezésének legfontosabb szaba-
lya, hogy folotte mindig tobb térkdz legyen, mint alatta: érzékeltetni
kell, hogy az utana kovetkezd szdveghez tartozik.””

Amennyiben a foszoveget kovetd jarulékos részeket a szovegbe-
tiinél kisebb betiifokozattal irjuk, akkor lehetdleg aranyosan kisebb
betiifokozattal irjuk azok belsd cimeit is. Ez angolszész tipografiai
gyakorlat, amely itthon is kdvetésre melto.

3 Viragvolgyi Péter: A tipogrdfia mestersége — szamitégéppel. Osiris Kiado, Bu-
dapest, 1999. 85. p.
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3.2.2. Bekezdések

A szakdolgozat attekinthetdségét nagymértékben javitja a bekezdé-
sek alkalmazasa. ,,A bekezdés egy gondolategység, amely egy gon-
dolattal vagy témaval kapcsolatos mondatokat tartalmaz. Egységét az
biztositja, hogy minden mondata az alapgondolatra vonatkozik.”
Vagyis egy-egy 0j gondolat altaldban 0j bekezdésbe keriil. Ezért
nincs atlagos hosszuk. Altaldban nem célszerii egymondatos bekez-
dést irni, de két oldalnal hosszabbat sem.

A bekezdés szerkezetileg harom részbdl all: a témat megjelolo
mondatbol, amely bevezeti a bekezdést. Ez tartalmazza a leglényege-
sebb allitast, az alapgondolatot; a kifejtésbol, amely megvilagitja,
magyarazza, elemzi, mindsiti az alapgondolatot, s ezaltal kibdviti
azt; az illusztraciobol, ami azt jelenti, hogy példakkal, bizonyitékok-
kal, (tények, koriilmények, idézetek) ala kell tamasztani az alapgon-
dolatot.”’

A bekezdéseknek Gsszefliggden egymashoz kell kapcsolodniuk,
amit dsszekoto elemek biztositanak. Az 6sszekotd elemek egyik cso-
portja olyan bekezdést vezet be, amelynek az alapgondolata kiegészi-
ti az el6z6 bekezdés alapgondolatat. Ez estben a ,,masik”, ,,tovabbi”,
»azonkivil”, ,,masfeldl”, ,,nemcsak...hanem” szavakat és kifejezése-
ket hasznaljuk. Példaul: A vizsgalt jelenség masik oka...; vagy: Ez
nemcsak az iskolai kudarcokkal magyarazhatd, hanem...stb.

Az 0sszekotd elemek masik csoportja olyan 11j bekezdést vezet
be, amely logikusan kovetkezik az el6z6 bekezdés gondolatmeneté-
bol. Szavai és kifejezései: ,,igy”, ,,ezért”, ,.ennélfogva”, ,,ennek ko-
vetkeztében”, ,tehat”, , kovetkezésképpen™ stb. Példaul: Ennek ko-
vetkeztében dolgozat ir6ja nem vizsgalja behatdan az elditéletesség
szakirodalmat.

3% Aczel: i. m. 60. p.
37 Uo. 60-69. p.
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Az 0sszekotd elemek harmadik csoportja esetében az uj bekez-
dés modositja az eldz6 alapgondolatat, vagy mas aspektusara iranyit-
ja a figyelmet. Szavai, kifejezései: ,,noha”, ,,ennek ellenére”, ,,masfe-
1617, ,,azonban”, ,,mindazonaltal”. Példdul: Az osztalyfénok azonban
azt is hangsulyozza, hogy megoldéas csak egyiittes erével lehetsé-
ges. ™

Amennyiben a szakdolgozat készitdje egyértelmiien jelezni ki-
vanja az olvasonak az 0j bekezdést, azt behuzdssal teheti meg. Ez azt
jelenti, hogy a bekezdések elsé sora ketto-négy betiihellyel beljebb
kezddédik, mint a szoveghasab. Donteni kell arrdl is, hogy a sorok
egyforma hossziak legyenck vagy sem. En az els6t, a tombos sorzé-
rast ajanlom azzal, hogy a szavakat valasszuk el a sorok végén, mert
kiilonben a sz6k6zok nagyok lesznek.

Amennyiben a szakdolgozat készitdje egyértelmiien jelezni kivanja az ol-
vasonak az 0j bekezdést, azt behuzdssal teheti meg. Ez azt jelenti, hogy a
bekezdések elsd sora kettd-négy betiihellyel beljebb kezdddik, mint a szoveg-
hasab. Donteni kell arrdl is, hogy a sorok egyforma hossztak legyenek vagy
sem. En az els6t, a tombos sorzarast ajanlom azzal, hogy a szavakat valasszuk
el a sorok végén, mert kiilonben a szokdzok nagyok lesznek.

Nem szerencsés, ha a bekezdés elsd sora nincs behuzva, ugyan-
akkor a sorok egyforma hosszisagiak, mert akkor az 0j bekezdés
csak abbol lathato, hogy a bekezdés utolsod sora rovidebb. Ha viszont
az megtelik, akkor a kdvetkez6 bekezdés nem érzékelhetd.

A bekezdés szerkezetileg harom részbol all: az elsé a témat megjeldlé mondat
(masként: ,,topic” mondat), a masodik a kifejtés, a harmadik az illusztracio.

A bekezdéseknek 6sszefliggden egymashoz kell kapcsolodniuk, amit dsszekdtd
elemek biztositanak. Az 6sszekoto elemek egyik csoportja olyan bekezdést
vezet be, amelynek az alapgondolata kiegésziti az el6z6 bekezdés alapgondo-
latat.

¥ Uo. 69-71. p.
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M¢ég vitathatobb a bekezdések balra zart szabadsoros megolda-
sa. E szerint a sorok baloldalon egymas alatt kezdddnek, jobboldalon
pedig véletlenszer(i, hogy hol végzddnek. Ha az utolsé sorok harom-
negyedig megtelnek, bizonytalanna véalhatnak az uj bekezdések.”

A bekezdés szerkezetileg harom részbdl all: a témat megjeldlé mondatbol, amely
bevezeti a bekezdést. Ez tartalmazza a leglényegesebb allitast, az alapgondolatot;
a kifejtesbol, amely megvilagitja, magyarazza, elemzi, minésiti az alapgondolatot,
s ezaltal kiboviti azt; az illusztraciobol, ami azt jelenti, hogy bizonyitékokkal,
tényekkel, idézetekkel ala kell timasztani az alapgondolatot.

A bekezdéseknek dsszefliggden egymashoz kell kapcsolodniuk, amit dsszekdto
elemek biztositanak. Az 6sszekot6 elemek egyik csoportja olyan bekezdést vezet
be, amelynek az alapgondolata kiegésziti az el6z6 bekezdés alapgondolatat. Ez
estben a ,,masik”, ,,tovabbi”, ,,azonkivil”, ,,masfel6]”, ,,nemcsak...hanem” szava-
kat és kifejezéseket hasznaljuk. Példaul: A vizsgalt jelenség masik oka...;

A bekezdések egy-egy sorral torténd elvalasztdsat sem tartom
elfogadhatonak, mert a szoveget széttagolja, nem szép ¢€s helypazar-
16.%

A szakdolgozat bevezetdjének fontos targykore a vizsgdalat modszereinek
bemutatasa. Ez magéaban foglalja a vizsgalatban résztvevd alanyok, illetve a
minta jellemzésén til az alkalmazott kutatasi modszerek, adatgytijtési eszko-
z0k, technikak leirasat, célszerliségét, az alkalmazott adatfeldolgozasi modsze-
rek bemutatasat.

A szakdolgozat bevezetdje ne logjon ki a targykorbol. Megbocsathatatlan, ha
a bevezet6 nem arrol a kérdésrol szol, ami a dolgozat targya.

Azzal zarom a bevezetdrdl mondottakat, hogy a fentebb ismertetett targykorok
terjedelemben ne haladjak meg dolgozat foszovegének 6—12%, a befejezés
esetében pedig a f6szoveg 5—10 % - at. Ekkor a kidolgozas 80—85%.

¥ Uo. 45. p.
V6. Viragvolgyi: i. m. 40. p.
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A folyo6szoveg tagolasanak harmadik modja a kiemelések hasznélata.
A kiemelés egy név, egy cim, egy fogalom, egy szakkifejezés vagy
egy¢b terjedelmesebb szovegrészek feltlindveé tétele a szovegben. Ha
a szoveg tul sok elemét kiilonboztetjiikk meg a szovegkornyezettdl,
akkor semmit sem emeltiink ki.

A kiemelésnek nincsenek altaldnos szabalyai. Az azonban bizo-
nyos, hogy a szerzének el kell dontenie, milyen kiemeléseket hasz-
nal, s ha eldontdtte, hogy mit mivel emel ki, akkor a dolgozatban azt
kell végig alkalmaznia.

Tipikus hiba a betiiritkitds, ami esztétikailag kifogasolhato és
kiemeld értéke minimalis. Kertiilni kell az alahtizassal torténd kieme-
1ést is. Gyurgyak Janos az aldhtuzést és a ritkitast a konyvszedés igazi
morbus hungaricusainak tartja, ugyanis mar tobb évtizeddel ezel6tti
tankonyvek is javasoljak elhagyasukat, kevés eredménnyel® Az
alahuzasok az ir6gép kordban a nyomdaszoknak sz6l6 iizenetek vol-
tak. Az egyszer aldhuzott szoveget kurzivalnia kellett, a kétszeres
alahtizas pedig a szovegrész félkovérrel szedését jelentette.*

A kiemelés helyes és leggyakrabban alkalmazott eszkdze a dolt
betiifajta haszndlata (kurzivalas). A szoveg barmely két elemét kur-
zivalhatjuk. A dontés utan azonban kovetkezetesen ki kell tartani
mellettiik. Az alabbi példa jol szemlélteti, hogy modositja a szoveget
az egyes elemek kiemelése.

Nemrég véletlenill kihallgattam, amikor egy gyermek az druhdazban azt
mondta a sziileinek: ,,Ha nem kapok jatékot, rafekszem a mozgolépcsére!” Ot
perccel késébb a csoppség egy jatékkal a hona alatt és egy elégedett mosollyal az
arcan haladt el mellettem. Ha ezt a gyermeket mindig megjutalmazzak, amikor
fenyeget, ¢és ingeriilten hisztériazik, ezek a taktikdk belevésddnek, és késobb al-
kalmazni fogja 6ket méasok viselkedésének befolyasolasara.®

* Gyurgyak: i. m. 73. p.

* Csermely Péter—Gergely Pal-Koltay Tibor-Téth Janos: Kutatds és kozlés a
természettudomdanyokban. Osiris Kiadd, Budapest, 1999. 238. p.

# Cohen, Herb: Bdrmit meg tud tdrgyalni. Bagolyvar Konyvkiado, Budapest,
1993. 112. p.
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Nemrég véletleniil kihallgattam, amikor egy gyermek az aruhazban azt mond-
ta a szilleinek: ,, Ha nem kapok jatékot, rdfekszem a mozgolépcsére!” Ot perccel
kés6bb a csoppség egy jatékkal a hona alatt és egy elégedett mosollyal az arcan
haladt el mellettem. Ha ezt a gyermeket mindig megjutalmazzak, amikor fenyeget,
¢és ingeriilten hisztéridzik, ezek a taktikak belevésddnek, és késobb alkalmazni
fogja 6ket masok viselkedésének befolyasolasara.

Nemrég véletleniil kihallgattam, amikor egy gyermek az druhdzban azt
mondta a sziileinek: ,,Ha nem kapok jatékot, rafekszem a mozgolépcsére!” Ot
perccel késébb a csoppség egy jatékkal a hona alatt és egy elégedett mosollyal az
arcan haladt el mellettem. Ha ezt a gyermeket mindig megjutalmazzak, amikor
fenyeget, és ingeriilten hisztériazik, ezek a taktikik belevésddnek, és késébb alkal-
mazni fogja 6ket masok viselkedésének befolyasolasara.

Nagyon erds kiemelési eszkoz a félkover vagy a kovér betiifajta
hasznélata (fettelés). A szakdolgozatban szovegkozi kiemelésre ne
hasznaljuk, ugyanis kdnnyen felborithatja a szovegoldal harmonidjat,

A szakdolgozat egyectemistak, foiskolasok tanulmanyaik végén irott
hosszabb dolgozata.

Ha viszont a dolgozatban szerepeltetiink példaul szakkifejezések
jegyzékét, a cimszavak kiemelésére kivalo eszkoz.

kurziv A betlitipus dolt fajtaja

A kapitdlchen (kiskapitalis) betlifajta a szovegben leginkabb az
irodalomjegyzékben szerepld nevek, de fogalmak kiemelésére is
hasznalatos. Ez azt jelenti, hogy a kisbetiik helyett a kisbetitk mére-
tével azonos méretii nagybetiit irunk.

»KKIRCHHEIMER (1966) értékelése szerint a lazul6 osztalykotddések, a hanyat-
16 felekezeti Osszetartds, a nagyon gyors gazdasagi fejlodés és a joléti allam
kialakulasa valamint a fogyasztéi szemlélet er0sddése miatt Gn. gyljtdparti
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(vagy ,,mindenevd”, ,catch-all”) iranyba valtoznak a még megmaradt ha-
gyomanyos elitpartok is.” **

Olyan szavaknak, szakkifejezéseknek a hangsulyozasara, ame-
lyeknek a dolgozatird kiilonds értelmet tulajdonit, idézojelet alkal-
mazhatunk (,,rend és szabadsag”, ,,verseny ¢és szabalytisztelet”, ,,jolét
¢s emberi méltdsag”, ,,erdekérvényesités és szolidaritas™ stb.).

A kiemelések tipografizalasanal a legnagyobb gondot az okoz-
za, hogy kiemeljiik-e a toldalékokat vagy ne. A tipografusok egy
része ellene van, mondvan, azok nem tartoznak a cimekhez, a nevek-
hez.

Charles Darwin 1859-ben adta ki 4 fajok eredetét.
Charles Darwint sem méltanyolja.
A pedagégiat tanulmanyozni kell.

A tipografusok masik csoportja szerint a szavakat toldalékukkal
egylitt kell kiemelni.

Charles Darwin 1859-ben adta ki 4 fajok eredetét.
Charles Darwint sem méltanyolja.
A pedagégiat tanulmanyozni kell.

Megint masok szerint dolt bettifajtak alkalmazasa esetén koto-
jellel illesztjiik az all6 betlis ragokat a nevekhez és a cimekhez.

Charles Darwin 1859-ben adta ki 4 fajok eredeté-t.
Charles Darwin-t sem méltanyolja.
A pedagégia-t tanulmanyozni kell.

Béarmelyik megoldas valaszthato, de ha dontottiink, amellett a
dolgozatban kovetkezetesen ki kell tartani.

* Enyedi Zsolt: Pdrtok a politikatudomdnyban. MTA Politikai Tudoméanyok Inté-
zete, Budapest, 1997, 15. p.
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Ha a szakdolgozat ir6ja valamely miibol idéz, s abban ki akar
emelni, akkor az idézet végén zardjelben, dolt betlikkel jelezni kell
az olvasonak a kiemelés tényét. A javasolt formula: (Kiemelés — SZ.
V. L.). Nem kell a dolgozatird egész nevét kiirni, csak a kezddbetiiit.

»Az utdbbi idében egyre jobban érdekel a kozds dolgokért viselt feleldsség
természete: ki a felelés a mikodésiikért? Ki a kozteriiletek - parkok, utak,
épliletek stb. - tisztan tartasanak a feleldse? Ki felel azért, hogy a torott koz-
lekedési tablakat kijavitsak? Vagy ha egy erds szélvihar felborogatja a kuka-
kat és végiggorgeti az utcan, ki felel azért, hogy ne maradjanak az uttesten?”
(Kiemelés —SZ. V. L.)

(Az én kiemelésem — SZ. V. L.) és a (Kiemelés tolem) formulak
magyartalanok. (4 szerzé kiemelése) formula esetében viszont nem
lehet tudni, hogy a szakdolgozat ir6jardl vagy az idézett szerzordl
van-e sz0. Ha a szOvegben eredeti a kiemelés, akkor azt semmilyen
formulaval nem indokolt megerdsiteni.

3.2.4. Felsorolasok

A szakdolgozat f6szovegében gyakorta hasznalunk felsorolaso-
kat. A felsorolt pontokat, adatokat jelolhetjiik szdmokkal vagy be-
tikkel. Ha a felsorolt adatokat szamozzuk, akkor a szamok utan szo6-
koz nélkiil pontot, ha betlizziik, akkor a betiik utan kerek zarojelet
teszlink. A szdmok az alapszOveghez igazodnak: ha az alapszoveg
allo betiijelekbdl all, akkor a szamok is allok, ha ddltek, akkor a
szamok is doltek. A betiijelek esetében forditva van: allo betiis szo-
veg délt, délt betiis szoveg allo betiijelekkel parosul.”

1. strukturalatlan interju 1. strukturalatlan interju
2. strukturalt interja 2. strukturalt interju
3. mély interju 3. mély interju

* Gyurgyék: i. m. 77-78. p.
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4. narrativ interji*® 4. narrativ interju

a) strukturalatlan interju a) strukturdlatlan interju
b) strukturalt interj b) strukturalt interju

¢) mély interju c) mély interju

d) narrativ interji d) narrativ interju

Ha azonos értékii fogalmakat sorolunk fel, akkor szamokon, be-
tiikon tal hasznalhatunk gondolatjelet, csillagokat, kozéppontokat.

*strukturalatlan interja - strukturalatlan interj
*strukturalt interju - strukturalt interju
*mély interju - mély interju
*narrativ interju - narrativ interju

A felsorolas utdn irasjelet tesziink, ha a felsorolas része a mon-
datnak.

A pedagogiai kutatas fazisai a kovetkezok:
. problémavalasztas,
. szakirodalom feldolgozasa,
. hipotézisalkotas,
. modszervalasztas,
. mintavétel,
. kutatas végrehajtasa,
. adatok elemzése,
8. publikalas.
A szédmoknak és a betliknek egyfajta hierarchidja van: rémai
szamok, arab szdmok, nagybetlik, kisbetlik, gorog betiik.

~N N AW~

% A szobeli kikérdezés idézett valtozatairol 1asd Falus Ivan (szerk.): Bevezetés a peda-
gogiai kutatas modszereibe. Keraban Konyvkiado, Budapest, 1993. 179-185. p.
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3.2.5. Idézetek

A szakdolgozat nem gondolhato el és nem is 1étezhet idézetek nélkiil.
Az idézet azt jelenti, hogy idegen szerz0 miivébdl sz szerint atve-
sziink mondatot vagy szévegrészt. Hairom okbol nem keriilhet6 el a
hivatkozas, vagyis hogy utaljunk mas szerzdkre, illetve mas szerzék
miveire. Az els6: minden ) felfedezésnek, meglatasnak vannak ki-
mutathatd gondolati elézményei, amelyeket komolyan kell venni. A
masodik: tudomanyos dolgozatban minden allitdsunkat bizonyité-
kokkal kell aldtdmasztani. Ennek egyik modja, hogy hivatkozunk
azokra az elddokre, akik a szoban forgo allitast tényekkel, adatokkal
vagy logikai bizonyitdssal mar korabban alatamasztottdk. A harma-
dik ok: erkolcsi kotelesség megemlékezni azokrol, akik a szakdolgo-
zatirén kiviil foglalkoztak még a vizsgalt kérdéssel.’

Azokban a kézosségekben, ahol a publikacios kulttra fejlett, al-
talanos szabaly, hogy nincs idézet idézojel, valamint forrasmegjelo-
lés nélkiil. A tudomanyos ¢€letben a legnagyobb etikai vétség ennek
az alapszabalynak a megsértése. Ez a pldgium kérdését veti fel. A
plagium mas szerzOk tudomanyos mivének vagy a mii egy részleté-
nek eltulajdonitasa, idézdjel és hivatkozas nélkiili atvétele, felhaszna-
lasa, sajat gondolatként, eredményként vald kozlése. Ez lopas, illetve
az olvasod gondatlansagbodl elkdvetett vagy szdndékos megtéveszté-
se.*

Sok hallgatd csak azt tekinti plagiumnak, ha valaki oldalakat
masol ki egy tanulméanybol, konyvbdl, s azt sajat tanulmanya része-
ként kozli, anélkiil, hogy megemlitené az eredeti dolgozat szerzdjé-

7' Szabo: i. m. 97-98. p.

A szerz6i jogrol sz616 1999. évi LXXVL torvény védi - tobbek kozott - a tudo-
many minden egyéni, eredeti alkotasat, amely az alkoto szellemi tevékenységé-
bol fakad. A térvény a szabad felhasznalas esetei korébe sorolja az idézést, illetve
az azt meghalado atvételt azzal, hogy mindkét esetben meg kell nevezni a forrast
és a szerzot. (Lasd 34. § 1. és 2. bekezdés). A konvenciok szerint a fél oldalnal
hosszabb idézetet nevezziik atvételnek.
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nek a nevét. A plagium hatarai ennél joval szélesebbek. Az is plagi-
umot kovet el, aki a dolgozatat 6sszeolldzza, tobb szerzé gondolatto-
redékeibdl allitja 0ssze anélkiil, hogy maga akar egyetlen érdemi
gondolatot is flizne hozzéajuk. Szab6 Katalin szerint éppen ez a vizva-
lasztd. Ez még akkor is plagiumnak tekinthetd, ha hivatkozas torté-
nik a szerzokre. Etikai értelemben mindenképpen plégium.49

El6fordul, hogy mas szerzok miiveit nem sz6 szerint, hanem tar-
talmilag idézziik, vagyis a mi tartalmat roviden 6sszefoglaljuk, at-
koltjiik, értelmezzik, vagy magyarazzuk. Idegen szoval ezt parafia-
zisnak nevezziik. Tartalmi idézéskor nem hasznalunk idézdjeleket.
Viszont ebben az esetben is korrekten meg kell jelolni a mi forrasat.
Az oldalszamot akkor se mell6zziik, ha a hivatkozott szerzd hosz-
szabb - tobb oldalon 4thuz6do vagy tobb kiilonb6zo oldalon szerepld
- gondolatat foglaljuk dssze.

Altalanossdgban azt mondhatjuk, hogy minden alkalommal
idézziik a szakirodalmat, ha azok eldrelenditik a szoveget. A szoveg-
ben ugyanis az a funkcidjuk, hogy Iényegesen eldrevigyék a monda-
nivald kibontasat. Az idézetek, a hivatkozasok szemmel lathat6 jelei
a szakirodalom feldolgozasanak. A hidnyos, pontatlan hivatkozasok,
de kiilondsen a hivatkozasok hidnya a civilizalt vilagban meglehetd-
sen leértékelik a szerzot.

Umberto Eco szerint gyakorlatilag kétféle idézés 1étezik: vagy
azért idéziink egy szoveget, hogy értelmezziik vagy sajat fejtegetése-
ink alatdmasztasara. Hivatkozott konyvében tiz szabalyt allit fel az

* Szabé: i. m. 102. p. ;Rath-Végh Az emberi butasig cimii konyvében bemutat egy
a XVIL szazad végén Parizsban miikddott plagium-akadémiat. A plagium pro-
fesszor, aki az akadémia igazgatoja volt, 40 éven at abbol élt, hogy lopasra tani-
totta becsvagyo hallgatoit. A husz kiadott miive mind a plagiummal, mint tudo-
manyaggal foglalkozott. Az alapvetd milivére megszerezte a kiralyi privilégiumot
is, vagyis szabadalmaztatta és minden esetleges plagium ellen eleve biztositotta
azt a miivet, amely megtanitotta az olvasot arra, hogyan kell plagizalnia. Rath-
Végh Istvan: Az emberi butasag. Gondolat K., Budapest, 1974. 190-193. p.
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idézetek alkalmazasaval kapcsolatban.”® Ezek koziil ismertetek né-
hanyat:

- Az értelmezendd részleteket megfeleld hosszisagban kell idéz-
ni.

- A szakirodalmat csak akkor idézziik, ha megallapitasunk ala-
tdmasztasara vagy igazoldsara szolgal. Megjegyzem: a szakdolgozat-
okban gyakran el6fordul, hogy a hivatkozasok csak diszitéelemként
vannak jelen.

- Ha az idézet el6tt vagy utan nincs kritikai elemzés, az azt je-
lenti, hogy osztjuk a szerz6 nézeteit.

- Minden idézet szerzdjét és nyomtatott vagy kéziratos forrasat
vilagosan meg kell jeldlni. (Ennek mddozatairol alabb lesz sz06.)

- Ha elsddleges forrast idéziink, lehetdleg a legtekintélyesebb
kiadasra tdmaszkodjunk.

»Az 1dézés egyik legfontosabb etikai szabalya, hogy az idézett
szovegnek még a szoérendjét, helyesirasat sem valtoztathatjuk
meg.”' Ha nem 4ll moédunkban sz6 szerint idézni, akkor inkabb sajat
szavainkkal mondjuk el az idézett rész lényegét, tigy, hogy ne valtoz-
tassunk rajta. A kutatasi el6késziiletek soran, a jegyzeteléskor ponto-
san irjuk le az idézeteket €és a bibliografiai paramétereket. Ellenkezd
esetben kereshetjiik ijra, mint a szénakazalban a tiit.

Ha az idézetben hibat taldlunk, akkor azt a szdgletes zardjelbe
tett latin [sic!] (igy!) sz6cskaval jelezziik.

»Maria Montesszorinak [sic!] sok kdvetdje van vilagszerte.”

Ha a dolgozatir6 sajat forditasabol idéz, akkor a megfeleld szo-
veghelyen vilagositsa fel az olvasot errdl a tényrol.

* Eco: i. m. 187-197. p.
3! Gyurgyak: i. m. 79. p.
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A szerzd konyvének 7. fejezetében arrdl ir, hogy sok az olyan 1j szituacio,
amely probara teszi a pedagogusok felkésziiltségét.” (SZ. V. L. ford.)

A magyar idézdjelek formaja a kdvetkezo:

,,macskakorom”
»ladlab«
félidézoijel >

Tudni illik, hogy a magyar idézdjel alul nyit, folil zar (,,”), mint
ahogy azt is, hogy a nyit6 idézdjel tapad az utana kovetkezo betiihoz,
irasjelhez, a zar6 idézdjel pedig az elétte 1évo betlihodz, irasjelhez.

Arrol sem feledkezhetiink meg, ha az idézdjelbe tett mondaton
beliil még egy idézdjelre van sziikség, hegyével befelé¢ fordulo jelpart
hasznalunk. Ezt ludlabnak nevezziik, s ugyanugy tapad, mint a macs-
kakorom.

»Ez a rovid kozlemény megallapitotta, hogy a pedagogia teriiletén Eurdpa-
szerte jelentkezo 0j torekvések mutatjak »a régi iskola falainak megrokkanasat« és
»jelzik a pedagodgianak talan nemsokara elkovetkezendd reneszansz korszakat«. A
reform gondolata egyarant 4talakitja a pedagogiat és az iskolai nevelést.”

A magyar tradicidk szerint az idézeteket a szévegben folyamato-
san helyezziik el. Idézés alkalméval az idéz6 mondat megel6zheti,
kovetheti vagy megszakithatja az idézetet.

Ha az idéz6 mondat van eldl, akkor kettéspontot tesziink, utana
sz0koz talalhatd, majd ezt koveti az idézet. Az els6 1dézdjel utan az
idézet elsd szavat altalaban nagybetlivel kezdjiik. Az idézet végére, a

52 Fels6 allasu, un. felséidézéjel - nevezik aposztrofnak (hianyjelnek) is - féleg
nyelvészeti, filologiai munkakban hasznalatos az illet6 kifejezés, mondat jelen-
tésének megadasakor. Gyurgyak: i. m. 81. p.; Néhany nemzet idézdjel-
formatumarol lasd Enekes: i. m. 112. p. 9. tablazat.

> Kote Sandor: Egy titmutaté pedagégus. Nagy Liszlé élete és munkdsdga. Tan-
konyvkiado, Budapest, 1983. 107. p.
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zar6 idézgjel elé olyan irésjel keriil, amilyent az idézett mondat tar-
talma kivan.

John Dewey ezt irta: ,,A nevelés folyamata és célja egy és ugyanaz a dolog.
[...] Ha a nevelés céljat a nevelési folyamaton kivil jeloljiik meg, akkor a nevelést
megfosztjuk értelmétdl, és a gyermekkel valé foglalkozas soran hamis és feliiletes
inditékokra tdmaszkodunk.”

Kisbettivel kezdjiik az idézetet, ha gy emeltiik ki, hogy az ere-
deti szovegben is kisbetli van

A folyamat forduldpontjarol a kdvetkezoképpen ir a francia torténész: ,,.elfo-
gadotta valik az a gondolat, hogy a gyermek nem érett az életre, sajatos banasmod-
nak kell alavetni, bizonyos karanténban kell tartani, mielétt a felnéttekhez csatla-
kozhat.”

Ha az idéz6 mondat koveti az idézetet, akkor sz6koz, gondolatjel,
sz6koz harmassal kapcsoljuk, és kisbetiivel kezdjiik. Ilyenkor az idé-
zet végén a kérddjelet és a felkialtojelet kitessziik, a pontot azonban
nem.

,»A nevelés folyamata és célja egy €s ugyanaz a dolog. [...] Ha a nevelés céljat
a nevelési folyamaton kivil jeloljiik meg, akkor a nevelést megfosztjuk értelmétol,
és a gyermekkel vald foglalkozas soran hamis ¢és feliiletes inditékokra tdmaszko-
dunk” — irta John Dewey.

Az idézetbe iktatott idézo mondat kbzbevetésnek szamit, tehat
az 1déz6 mondat elejét és a végét is szokoz, gondolatjel, szokoz har-
mas kozé tessziik, €s kisbetiivel kezdjiik. A masodik idézdjel a szo-
vegzar6 irdsjel utan kovetkezik.

,»A nevelés folyamata és célja egy és ugyanaz a dolog. [...] Ha a nevelés céljat a
nevelési folyamaton kiviil jeldljiik meg, — mondja John Dewey — akkor a nevelést
megfosztjuk értelmétol, és a gyermekkel valo foglalkozas soran hamis és feliiletes
inditékokra tAmaszkodunk.”
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Idézojelek kozé tesziink a mondaton beliil olyan szavakat, ame-
lyeknek hangulati velejarojat, giinyos vagy egyéb értelmét ki akarjuk
emelni. Ezzel a lehetdséggel azonban — a divatnak hodolva — nem
illik visszaélni.

Johann Friedrich Herbart nem akar ,,lehajolni” a gyermekhez.

Angolszaszhatasra nalunk is terjed az a gyakorlat, hogy a hosz-
szabb idézetet kisebb betlifokozatbol, behuzassal vagy kisebb sor-
kozzel irjuk. Kovethetjiik ezt a modszert, de - a hagyomanyainknak
megfelelden - ekkor is 6rizziik meg az idézdjeleket.

Umberto Eco a Hogyan irjunk szakdolgozatot? cimi kdnyvében a témava-
lasztassal is foglalkozik.

»,Véleményem szerint az az ideélis, ha a szakdolgozat témajat a masodik egyetemi év vége felé
valasztjuk ki (a megfeleld témavezetdvel egyiitt). Addigra az ember mar megismerkedett a kii-
16nboz6 targyakkal, és azoknak a tudomanyagaknak is ismeri legalabb a témajat, a nehézségeit
¢és a mibenlétét, amelyekb6l még nem vizsgazott.”

Umberto Eco nem tualoz.

Ha az idézetbdl kihagyunk egy részt, a kihagyas érzékeltetésére
egy kiilon jelet hasznalunk, amit hdarmaspontnak neveziink. A har-
maspont egy karakter, kiilon jele van (...). Hosszabb harom egymas
utan beirt pontnal, de 1ényegesen rovidebb, mintha a harom pont ko-
76 sz0kozt litnénk.”* Az idézetbél valo kihagyaskor a harmaspont elé
¢s utana is szokozt tesziink.

»~Abban, hogy megtalaljuk a miiveket, ... a konyvtar sok segitséget nyujt.”

Hosszabb rész kihagyasat idézetben szogletes zarojellel jeloljiik.

> Enekes: i. m. 154. p. A harmaspont zardjelbe téve tapad a zarojelekhez.
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,»A kataloguskutatas teljessé tételéhez elengedhetetleniil sziikséges a reperto-
riumok tanulmanyozasa, feltéve, ha eléggé naprakészek [...] Egy korszer(i reperto-
rium pontos informaciokkal szolgal a témaval kapcsolatban legutobb megjelent
konyvekrdl.”

Héarmaspontot teszlink a gondolat befejezetlenségének jeléiil is.
Ekkor a harmaspont tapad az eldtte 1évé szoéhoz, utana szokoz vagy
irasjel kovetkezik.

Ha ez igy megy tovabb...

3.2.6. Utalasok

Az utalas tudomanyos miivekben alkalmazott modszer az atfedések,
ismétlések elkeriilésére.” A szakdolgozat folyoszdvegében utalunk
egy masik szoveghelyre, tabldzatra, dbrara. Az utaldsokat a megfele-
16 résznél kerek zarojelbe tesszik.

A szakdolgozat fészovegét megel6z6 jarulékos részek a kovetkezok: a belsd
cimoldal (1. 4bra), a tartalomjegyzék, az ajanlas, a motto, a koszonetnyilvani-
tas.

Az utalasokban célszerii kitenni az oldal roviditésére hasznala-
tos p. (pagina: magyarul oldal) betit, kiilonben az olvasé nem fogja
tudni, hogy az oldal, a tdblazat vagy az dbra szamara hivatkozunk-e.

(lasd 67. p.)

(lasd 12-45. p.)

(lasd 5. abra)

(bovebb kifejtést 1asd a 76. oldalon)
(lasd 8. 1abj.)

(vo. 3. fej.)

(v0. 34. 1abj.)

> Gyurgyak: i. m. 475. p.
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A vesd ossze kifejezést altalaban roviditjiik (v0.), viszont a lasd
szot nem célszerti, mert az 1. forma konnyen Osszekeverhetd a lap
roviditésével és az arab egy szdmjeggyel. A 1d. formaval viszont csak
egy betlihely nyerhetd.

A vesd Ossze €s a lasd kifejezések jelentésében csekély kiilonb-
ség van. Ha a lasd szoval, torténik az utalas egy szoveghelyre, akkor
az ottani szoveghely kiegésziti a mondanddnkat. Ha pedig a vesd
ossze kifejezéssel, akkor hasonlé problémara, gondolatra utal.

A fent, fenti, fent emlitett szavak az elobbi, mig az alabb, alabbi,
alabbiakban szavak a késobbi szoveghelyekre utalnak.

(lasd alabb a 34. 1abj.)

3.3. ILLUSZTRACIOK

Tagabb értelemben illusztracionak tekintheté a dolgozat valamennyi
nem szdveges része: tablazat, abra, térkép, kép, fénykép és egyéb
grafikus &brazolas. Szitkebb értelemben illusztracid a szakdolgozat
egészében, tehat a f0szovegben vagy a jarulékos részekben (mellék-
letben) elhelyezett mlivészi vagy dokumentumértékii kép, fénykép,
rajz.”

Az illusztracidkat a konnyebb azonositas és megkeresés érdeké-
ben sorszdmmal ¢és elnevezéssel latjuk el. Ha a sorszdmnevet szam-

jeggyel irjuk, az utdna kovetkez6 sz6 kis kezddbetiis.

1. dbra

2. tablazat
3. kép

4. térkép

%% Uo. 84. p.
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Ha az illusztracid rendelkezik cimmel is, akkor az abra, kép stb.
szavak utadn pontot tesziink. Ha a cim tobb szobol all, akkor csak az
elsé sz6 nagy kezddbetlis. Az illusztraciok cime utdn nem tesziink
pontot.

4. abra. Az iskola és a kiilvilag viszonya John Dewey szerint

Ha az abra szét és a cimét kiilon sorba irjuk, akkor nem kell
pont az abra sz6 utan.

4. abra
Az iskola és a kiilvilag viszonya John Dewey szerint

Annak érdekében, hogy az illusztracid sorszama és elnevezése
jobban elkiiloniiljon a cimétdl, félkovér betiivel is irhatjuk.

4. abra. Az iskola és a kiilvilag viszonya John Dewey szerint

Az illusztraci6 alatt nevezziikk meg a forrast, ha azt, illetve az
adatokat mas mubdl vettiik at.

3.3.1. Tablazatok

A tablazatok’’ vonalakkal hatarolt sorokba és oszlopokba rende-
zett adatsorok, amelyek kiegészitik €s illusztraljak a foszoveg mon-
danivalojat. Osszefoglaljak a szavakkal csak nehezen elmondhatd
adatokat.

A tablazatnak harom része van: a cim, a fej és a lab (torzs).

A cim a téblazat ¢lén all. Annak érdekében, hogy a szovegben
pontosan tudjunk hivatkozni ra, sorszammal latjuk el. A szdm utan

7 Gyurgyak : i. m. 89-94. p.; Enekes: i. m. 177-180. p.

Késziilt az ERFP-DD2002-HU-B-01 szamu projekt tamogatasaval. 9. modul.



54

pontot tesziink, a tablazat sz6 kisbetlis. A cim viszont mindig nagy-
betiivel kezdddik, és utana nincs pont.

A fej a tablazat felso része, s a fejrovatok tartalmazzak a tablazat
{6 elnevezéseit, feliratait. A fejet a 1abtol egy un. fejlezard vonal va-
lasztja el, amely vastagabb a rovatok vonalanal.

1. tdbldzat. A KONFERENCIARA JELENTKEZOK ADATAI

Név

Levelezési cim

Telefon

munkahelyi otthoni

munkahelyi

otthoni

A tablazatfejben a cimfokozatokat tipografiaval is érzékeltethet;jiik.

1. tablazat. A KONFERENCIARA JELENTKEZOK ADATAI

Név

Levelezési cim

Telefon

munkahelyi otthoni

munkahelyi

otthoni

A fejet lezar6d vonal alatti részt labnak (térzsnek) nevezzik. A
1ab (torzs) azokat az adatokat tartalmazza, amelyeket a fej megjelol.

A tablazat szovegének, adatainak betlifokozata egyezzen meg a
folyoszoveg betlifokozataval. Csak abban az esetben képzelhetd el
kisebb betliméret, ha a dolgozatir6 helyhiannyal kiizd. Az als6 korlat
az alarendelt szoveg betiimérete.

Célszerli a tablazatot uigy kialakitani, hogy szélessége ne legyen
nagyobb a laptiikor szélességénél.

Eléfordulhat, hogy a tablazat sorainak nagy szama miatt nem fér
el egy oldalon. Ilyen esetben tigy folytatjuk a tablazatot, hogy az 1j
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oldal tetejére ismételten kitessziik a fejlécet, és az oldal aljan jelez-
ziik, hogy melyik tdblazat hanyadik folytatasardl van sz6.>®

A szakdolgozatban helyet kaphat olyan tablazat (4bra, egyéb
grafikus abrazolas), amelyre a dolgozat szovegében tobb helyen is
hivatkozas torténik. Ez esetben a tablazatot nem illesztjiik be minden
egyes hivatkozashoz, hanem a fiiggelékben helyezziik el azt.

Az adatsorok nem igazi tdblazatok, nem tartalmaznak sem Iéni-
akat, sem fejet. Ugyanakkor a mondanivalot szemléletesebbé teszik.
Az adatokat csoportositva irjuk le benniik, megtartva a mondatszer-
kezet.

Az egyesiilet tagjainak szama 1995 és 2001 kozott a kovetkezoképpen alakult:

1995 373000
1997 400000
1999 710000
2001 990000

Az oszlopos szedés atmenetet jelent az adatsorok €s az igazi, vonalas
tablazatok kozott. Itt a szamesoportokat, adatsorokat fejrovattal latjuk el.

Ev Taglétszam
1995 373000
1997 400000
1999 710000
2001 990000

A tablazat sajatos tipusa a széveges tablazat, amely - a neve is
erre utal - f0leg szoveges rovatokat tartalmaz. Ebben roviden 6ssze-

¥ Ezzel a megoldassal arra kell gondolni, hogy ha ezekrél az oldalakrél fénymaso-
lat késziil, akkor is egyértelmii legyen azok sorrendje. Enekes: i. m. 178. p.
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foglalunk tényeket, illetve bemutatunk 6sszefiiggéseket, amelyeket a
dolgozat el6z6 részében mar kifejtettiink, vagy a kovetkezében ki
fogunk fejteni.”’
1. tablazat. PEDAGOGIAI HELYZETEK A JENAI EGYETEMI GYA-
KORLOISKOLABAN

Miivelodési alapformak | Ahhoz kapcsolodo pedagogiai helyzetek

Beszélgetés (parbeszéd) |Korbeszélgetés, beszamold beszélgetés,
tanfolyam, oktato jellegli parbeszéd, reg-

gelizés

Jaték Szabad jaték, oktatd jatek, jaték sziine-
tekben, tornajaték, szinjatszas

Munka Csoportmunka, kurzusok: beszélgeto,
nivo-, kiilonleges, beiskolazasi

Unnep Reggeli tinnep, hétvégi, adventi, karacso-

nyi, sziiletésnapi, iskolaalapitasi, ballaga-
si linnepély, iskolakezddk felvételi linne-
pe, pedagogiai visszapillantés

Forras: Németh Andras—Ehrenhard Skiera: Reformpedagogia és az iskola re-
formja. Nemzeti Tankonyvkiadd, Budapest, 1999. 186. p.

3.3.2. Abrik

Az é4brak a szakdolgozat f6szovegében vagy jarulékos részeiben
elhelyezett grafikonok, diagramok, térképes abrak, egyéb abrak (raj-
zok, képek, fényképek), amelyek a dolgozatir6 mondandojat szemlél-
tetik, kiegészitik, magyarazzak. Egy-egy szemléletes abra pontosab-

> Fercsik Erzsébet: Dolgozatirds—felsdfokon. Kronika Nova Kiado, Budapest,
2002. 30. p.
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ban kifejezheti a mondanivaldt, mint egy tobboldalas iras. Masik
elénytik, hogy megsziinteti a folydszoveg egyhanglisagat.

A leggyakrabban hasznalt &bratipusok a kovetkezok: grafiko-
nok, diagramok, térképes abrak, egyéb abrak (rajzok, képek, fényké-
pek). Fontos, hogy a kiilonb6z6 abratipusokat egyontetiien abraként
kezeljiik, amikor sorszdmmal latjuk el Oket, s hivatkozunk rajuk.
Tehat nem 1. grafikon, 1. diagram, hanem 1. 4bra, 2. dbra stb. A
szam utan pontot tesziink, az abra sz kisbetiis. A cim viszont mindig
nagybetiivel kezdddik, és utana nincs pont.

1. dbra. A korrektira szabvanyos jelei

Az abrékhoz abraalairasok, illetve magyarazo szévegek tartoz-
hatnak. A magyarazd szoveget elhelyezhetjiik a folydszovegben, az
abramezoOben vagy az abra alatt.

Az abréak cime utan - indokolt esetben - megadhatjuk a forrast is.

2. abra. A modulhalods tervezés. Viragvolgyi Péter konyve alapjan

A folydszovegben utaldsokat helyeziink el, hogy az olvas6 szé-
mara vilagos legyen, melyik abrarol beszéliink (2. abra, lasd a 22.
abrat, lasd a 9. dbra ¢) pontjat ).

Az éabrak jelzéseit és az dbrahoz tartoz6 magyarazatokat kisebb
betlifokozattal irjuk, hogy szdvegiik jobban megkiilonboztethetd le-
gyen a folyoszovegtol.

3.3.3. Illusztracios mellékletek

A szakdolgozat egyéb illusztracioi (képek, fényképek, rajzok, tér-
képek) a szovegoldalak kozé (szovegkozi illusztraciok), képmelléklet-
ben vagy a szakdolgozat hatso fedeléhez ragasztott tasakban helyezhe-
tok el.
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A képmelléklet a f6szOveget kovetd jarulékos részek egyike. A
szakdolgozat végén talalhato, sima, finom, lakkozott papirlapokbdl,
tablakbol all. *

A képmellékleteket kétféleképpen sorszamozhatjuk. Egyik: nem
szamozzuk kiilon a tablakat, hanem a rajtuk szereplé képeknek
adunk sorszamot. Ekkor a Képek jegyzékében egyszeriien kozoljiik a
sorszamot, a kép cimét és a forrasat. A masik: a képeket rémai lap-
szamozassal sorszamozzuk ¢s a Képek jegyzékében erre hivatkozunk.

A hatso fedélhez erositett tasakot akkor alkalmazunk, ha vala-
milyen oknal fogva az illusztraciot nem tudjuk elhelyezni a szakdol-
gozatban. Ezeket a mellékleteket altalaban arab szamokkal sorsza-
mozzuk, s a pontos listat kozdlni kell a dolgozatban az illusztraciok
vagy a mellékletek jegyzékében. A tasakon tiintessiik fel a dolgozat
szerzGjét, a cimet, a beadasi helyet és az évet.”!

3.4. JEGYZETEK, HIVATKOZASOK

A jegyzetek a fészoveget kisérd, magyarazo, kiegészitd, vagy a
forrasokat megado, altalaban rovid megjegyzés. Akkor hasznalunk
jegyzeteket, ha nem akarjuk megszakitani a f0szoveg gondolatanak
folyamatat, de ahhoz szorosan kapcsoldodd adatot, megjegyzést stb.
akarunk kozdlni az olvaséval. Ilyen esetek lehetnek a kovetkezok:

- feltiintetjiik az illeté gondolat, idézet forrasat,

- kiegészitjiik, vagy értelmezziik a f6szovegben mondottakat,

- egy olyan gondolatmenetet tesziink érthetévé, amely nem

tartozik szorosan mondandonkhoz.

Fontos tudni, hogy alapveté fontossagti informaciok nem keriil-
hetnek a jegyzetbe. Ugyanakkor rendkiviil bosszantd, amikor a jegy-

5 Gyurgyak: i. m. 464. p. ill. 469. p.
%1 Uo. 96. p.
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zet csak a latszat kedvéért szerepel, €s semmi lényegest nem mond az
adott témaval kapcsolatban.

A bibliogrdfiai hivatkozas a szerz0 utalasa a szakdolgozat szo-
vegében valamilyen miire. ,,A bibliografiai hivatkozas lehet szoveg-
kozi (amikor a szerzd a fOszovegben, zarojelben utal a hivatkozott
miire) vagy jegyzet (amikor a szerzd a foszovegben csak jegyzetsza-
mot vagy csillagot hasznal, s 1abjegyzetben, fejezet vagy szoveg végi
jegyzetben adja meg a bévebb adatokat).”

A jegyzetek mértéke ¢és a jegyzetelés modja mindig a szakdol-
gozat jellegétdl fiigg. Ugyanakkor a megfeleld mértékre nincsenek
pontos elodirasok. A jegyzetelés formdjaval kapcsolatban tudniillik,
hogy Magyarorszdgon tudomanyos munkékban labjegyzetet, fejezet
végil jegyzetet vagy szoveg végi jegyzetet alkalmazunk. Ez egy jol
bevalt rendszer, nem célszerli megvaltoztatni. Még akkor sem, ha -
foleg angolszaszhatasra - egyre terjed nalunk is a zarojeles jegyzet.
Legylink kovetkezetesek. Ha kivalasztottuk a megfeleld jegyzetelési
modot, akkor a szakdolgozaton beliil mindvégig maradjunk annal.

A jegyzetek esetében egyszertsitett bibliografiai leirasi adatokat
adunk meg (szerzd, cim, kiadd, megjelenés helye és éve, oldalszam).
Mar a konyvtari munka soran gondolni kell arra, hogy a dolgozat
irdsakor a hidnyzo6 bibliografiai adatokért vissza kell menni a konyv-
tarba azok potlasara.

3.4.1. A jegyzetek legfontosabb tipusai

Szovegkozi jegyzeteket akkor hasznalunk, ha a szovegben csak
hat-nyolc hivatkozés van, s ezek is kizarolag bibliografiai hivatkoza-
sok. Bibliografiai hivatkozason tali mondandé koézlésére nem alkal-
masak. Szeminariumi dolgozatokban, esszékben javasolt ehhez a
modszerhez folyamodni. Elonyiik: nem kell kiilon jegyzetapparatust

62 Uo. 457. p.
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késziteni. Hatranyuk: kiss¢ megakasztjak a folyamatos olvasast. A
bibliografiai hivatkozas szabalyai a szovegkozi jegyzeteknél is betar-
tandok.

A mii semmilyen szempontbol nem mond tobbet errdl a témarol, mint Né-
meth Andras konyve (Németh Andras: 4 reformpedagdgia multja és jelene.
Nemzeti Tankonyvkiado, Budapest, 1998).

Magyarorszagon hagyomany, hogy a jegyzetekben, de a bibliog-
rafidban is, a neveket kapitdlchennel (kiskapitalis) irjak. A
KAPITALCHEN olyan nagybetli, amelynek mérete azonos a nyulvany
nélkiili kisbetiik magassagi méretével. Fogalmak, nevek kiemelésére
hasznalhatjuk.

A mil semmilyen szempontb6l nem mond tdbbet errdl a témardl, mint Né-
meth Andras konyve (NEMETH ANDRAS: 4 reformpedagogia multja és jele-
ne. Nemzeti Tankonyvkiado, Budapest, 1998).

A szovegkozi jegyzetelési forma csak arra alkalmas, hogy az
irodalmi forrast megjeldljiik. Arra azonban mar nem, hogy a f0sz06-
veghez szorosan kapcsolddd, de annak gondolatmenetét megtord
informéciot kozoljlink az olvasdval.

A szovegkozi, sorszamozott bibliografiai jegyzetek csak bibliog-
rafiai hivatkozdsokhoz alkalmazhatok, s csak akkor, ha egy szoveg-
ben tizenot—husznal tobb, de szdznal kevesebb jegyzet van. A sor-
szamozott bibliografiai jegyzeteket csak sorszamozott bibliografiaval
egylitt lehet alkalmazni. A szovegben, szogletes zardjelben megadjuk
a hivatkozott mii bibliografiai sorszamat. Példaul a 34-es.

A mil semmilyen szempontb6l nem mond tdbbet errdl a témardl, mint Né-
meth Andrés kdnyve [34].

Ez azt jelenti, hogy az illetd miivet a dolgozathoz csatolt iroda-
lomjegyzék 34. tételénél kell keresni. Ott pedig ez all:
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[34] Németh Andras: A reformpedagogia multja és jelene. Nemzeti Tan-
konyvkiado, Budapest, 1998.

A szovegkdzi, sorszamozott jegyzet lehetové teszi, hogy egy mi
oldalszamaira is hivatkozhassunk (pl. [34, 17. p.] vagy [34, 29-35.
p.]. Szakdolgozatban nehézkessége miatt nem célszeri ezt a mdd-
szert alkalmazni. Ha egy tételszdm megvaltozik, az egész dolgozat
jegyzetelését ujra el kell végezni.

A zarojeles jegyzetek (szerz0-évszam rendszer) csak bibliografi-
ai hivatkozasokhoz alkalmazhatok. Mint jegyzetelési mdd, ido- és
helykimélé volta miatt Magyarorszdgon is gyorsan terjed. Ha év-
szamkiemeld bibliografidval tarsitjuk, konnyen attekinthetd szakdol-
gozatot eredményez. Ugyanakkor nem hagyhatd figyelmen kiviil,
hogy a zérojeles betétek megakasztjak az olvasast. Hatranya még az
is, hogy ha a fészoveghez kiegészitéseket akarunk fiizni, akkor ezt
mar csak labjegyzetekben tehetjiik meg. Igy keveredik a zarojeles és
a labjegyzetes forma, ami a modszer nem rendeltetésszerti hasznala-
tat jelzi.

Ha a szdvegben csak irodalmi hivatkozasok vannak, akkor a hi-
vatkozott munkék mindegyikének be kell keriilnie az irodalomjegy-
zékbe. Az irodalomjegyzék ilyenkor csak abécérendet kdvetd lehet,
kiilonben nehéz megtalalni a hivatkozott munkat.

A szovegkozi zarojeles jegyzeteknél a f0szovegben, kerek zaro-
jelben adjuk meg a hivatkozott mli szerzdjének vezetéknevét, vala-
mint a mii megjelenésének évszamat, illetve ha meghatarozott szo-
veghelyre hivatkozunk, az oldalszamot.

Err6l a problémardl mas szerz6 is irt (Kovacs 1992), de a kérdés szamos
aspektusa mind ez ideig megoldatlan maradt.
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Ha a szovegben szerepel a szerzo neve, akkor a szerzd vezeték-
nevét megismételjiikk a jegyzetben, vagy csak az évszamot adjuk. A
szakdolgozaton beliil csak az egyik gyakorlat kovetheto.

Err6l a problémar6l mar Kovacs is irt (Kovacs 1992), de a kérdés szamos
aspektusa mind ez ideig megoldatlan maradt.

Errél a problémardl mar Kovécs (1992) is irt, de a kérdés szamos aspektusa
mind ez ideig megoldatlan maradt.

A zargjeles jegyzet a mondat végére, a mondatzaro pont elé is
elhelyezhetd, de ez esetben a jegyzet nem a logikai helyén van.

Errél a problémardl mar Kovacs is irt, de a kérdés szamos aspektusa mind
ez ideig megoldatlan maradt (Kovacs 1992).

Ha egy miinek tobb szerzdje van, akkor az aldbbiakat tessziik.
Harom szerzdig kozoljiik a szerzOk vezetéknevét, s a neveket nagy-
kotojellel® valasztjuk el egymastol.

(Kovacs—Keszthelyi 1997)
(Marosi—Toth—Képes 1975)

Haromnal tobb szerz6 esetén hasznaljuk az és masok, latinul et
alii formulat, (roviditve et al.).

(Ferdehazi és masok 1989)
(Ferdehazi et al. 1989)

8 A nagykotdjel koz nélkil kapcsol Ossze: a) két vagy tobb tulajdonnevet:
Pukanszky—Németh; b) olyan szavakat, amelyek valamitél valameddig vi-
szonyt érzékeltetnek: 2004-2005. évi, 132—-133. oldal, a harmadik—negyedik
évfolyamon, [-V. emelet; c) két vagy tobb nép (nyelv) nevét: angol-magyar
(mérko6zés), német—francia (viszony).
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Ha szerkesztett konyvrdl van szo, akkor a szerkesztére hivatko-
zunk.

(Farago6 szerk. 1998)
(Black ed. 1988)

Eldfordulhat, hogy két azonos vezetéknevii szerzore kell hivat-
koznunk. Ez esetben a keresztnév kezddbettijével kiilonitjiik el a ket-
tét egymastol.

(Mester K. 1968)
(Mester P. 1986)

A szerz6-évszam rendszernél az oldalszdmokra, fejezetekre,
jegyzetekre torténd hivatkozas egyszertien megoldhat6. Ha egy ol-
dalra hivatkozunk, az évszam utdn vesszdt tesziink, majd kozoljik -
pont nélkiil - az illetd oldalszamot. Ha egy konyv részletére hivatko-
zunk, akkor megadjuk a kezdd és utolsé oldalszdmokat nagykotdjel-
lel. Ez ésszerlinek tlinik a dolgozat tovabbi elemeire vald hivatkozas-
kor is.

(Eco 1992, 176)
(Eco 1992, 5. fej.)
(Eco 1992, 20. 14bj.)
(Eco 1992, 176-187)

Ha tobbkotetes miivekre hivatkozunk, az illetd kotetszam utan
kettéspontot tesziink, és ez utan tiintetjiik fel az oldalszamokat.

(Kovacs—Keszthelyi 1997, 3:215)
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Ezzel a modszerrel egy jegyzetben a mii tobb helyére is hivat-
kozhatunk. Az egyes adatokat vesszdvel, az egyes kotetek adatait
pontosvesszovel valasztjuk el.

(Kovacs—Keszthelyi 1997, 1:125; 2:430; 3:177-198)

Hivatkozhatunk az egész kotetre is. Ekkor az alabbi format va-
lasztjuk:

(Kovacs—Keszthelyi 1997, 1. két.)
(Kovacs—Keszthelyi 1997, 1-3. kot.)

Egy jegyzeten beliil hivatkozhatunk tobb kiilonb6z6 szerzé mi-
veire is. Ilyenkor az egyes tételeket pontosvesszdvel valasztjuk el
egymastol.

(Szabo 1997; Majoros 1997; Eco 1992)

Ha egy szerzonek ugyanabbol az évbol tobb mivét is felhasz-
naljuk a szakdolgozat készitéséhez, akkor a hivatkozésokban nyom-
tatott kisbetiikkel kiilonboztetjiik meg azokat egymastol. Fontos,
hogy ugyanezeket a betliket alkalmazzuk a bibliografidban is.

(Kovacs 1995a)
(Kovacs 1995b, 45-75)

Fentebb széltam arrdl, hogy lehetdleg ne keverjiik a szovegkdzi
zardjeles és a hagyomanyos labjegyzetelési modszereket. Ellenben a
lab-, fejezet és szoveg végi jegyzetekben alkalmazhatjuk a zarojeles
format.

! Feltétleniil egyet kell érteniink az ilyen véleménnyel (Gyurgyak 1996, 220)
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! Feltétleniil egyet kell érteniink Gyurgyakkal (1996, 220), amikor azt irja,
hogy ,,A magyar felsdoktatas tradicionalis okokbol tilsagosan is a szobeli-
ségre épul”.

A ldbjegyzetek (lapalji jegyzetek), a magyar tudomanyos iroda-
lomban a szerzok tobbsége altal hagyomanyosan kovetett jegyzetelé-
si modszer. A jegyzetek keriilhetnek a fejezet vagy a szoveg végére
is. Ekkor fejezet vagy szoveg végi jegyzetekrdl beszéliink. Formai
szempontbol nincs kiilonbség a 1ab-, fejezet vagy szoveg végi jegyzet
kozott.

A labjegyzetek tagadhatatlan elénye, hogy az olvasdénak nem
kell folyton a fejezet vagy a széveg végére lapoznia, ha el akarja
olvasni a szerz0 megjegyzéseit, irodalmi hivatkozésait. Hatranya a
nehezebb oldalalakitason tal a jegyzetek eltérd terjedelme, aminek
kovetkeztében atcstiszhatnak a kovetkezd oldalra. Fontos, hogy a
jegyzet szovege azon az oldalon legyen, amelyen hivatkozunk ra. A
kialakult gyakorlat szerint akkor valasztjuk a labjegyzeteket, ha sza-
muk nem tul magas. A labjegyzetekben lehetdség szerint leegyszeri-
sitett bibliografiai leirast alkalmazzunk.

Az els6é hivatkozasnal a teljes bibliografiai leirast megadjuk, s
ezt kovetden a bibliografiai hivatkozéas rovidithetd. A labjegyzet
mondatként funkcional, ezért mindig nagybetiivel kezdddik, és pont-
tal fejezddik be.

' Key, Ellen: 4 gyermek évszdzada. Tankonyvkiado, Budapest, 1976.
! Szab6 Katalin: Kommunikdcio felséfokon. Kossuth Kiado, Budapest, 1997.

A bibliografiai leirasban ugyanazok a szabalyok kdvetenddk,
mint a bibliografia készités soran (lasd 79-94. p.). Mivel a labjegy-
zetben nem fontos az abécérend, az idegen neveket irhatjuk az erede-
ti formdban, de kdvethetjiik a bibliografidban megszokottat is.

' Key, Ellen: 4 gyermek évszdizada. Tankonyvkiado, Budapest, 1976.
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" Ellen Key: 4 gyermek évszdzada. Tankényvkiado, Budapest, 1976.

Megtehetjiik, hogy labjegyzetben a megjelenési adatokat zaro-
jelben irjuk, de a két forma egyidejiileg nem hasznalhato.

? Lasd Eco, Umberto: Hogyan irjunk szakdolgozatot? (Gondolat, Budapest,
1992).

* Lasd Gyérivanyi Sandor: Fejezetek a magyar szakképzés torténetébol 1. (Uj Pe-
dagdgiai Szemle, 1996. 10. sz. 94-106) cimi tanulmanyat.

Ha egy eldzdleg mar ismertetett miire hivatkozunk, akkor hasz-
nalhatjuk az idézett mii (i. m.) vagy opus citatum (op. cit.) rovidité-
seket. E forma hatranya, hogy ha az olvas6 nem emlékszik ra,
kénytelen visszalapozni a mi elsd hivatkozasara. Az oldal
roviditésére hasznalatos p. vagy o. betiiket ne hagyjuk le, mert az
olvas6 nem fogja tudni, mire (oldalra, jegyzetre, dbrara) hivatkozunk.

' Kovécs: i. m. vagy Kovacs: op. cit. (A teljes miire hivatkozunk)

2 Kovécs: i. m. 12. p. vagy Kovacs: op. cit. 12. p. (A mii 12. oldalara hivatko-
zunk.)

3 Kovécs: i. m. 12—15. p. vagy Kovécs: op. cit. 12—15. p. (A mii 12. oldalatol
a 15. oldalig hivatkozunk.)

Ha egy szerzdnek el6zdleg mar tobb kotetére hivatkoztunk, ak-
kor a roviditett cimet ismételjiilk meg.

* Gyurgyék: Szerkeszt6k... 100-115. p.

A vezetéknév mellet a keresztnév roviditését csak akkor adjuk
meg, ha két azonos vezetéknevii szerzo szerepel a dolgozatban.

> Pat6 P.: i. m. 95. p.
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Ha két egymast kdvetd jegyzetben ugyanarra a miire hivatko-
zunk, akkor az ugyanott (vo.) vagy loco citato (loc. cit. - az idézett
hely, az idézett helyen), esetleg ibidem (ibid. - ugyanott) formakat
hasznaljuk. Ugyeljiink a mondatkezdd nagybetiire.

® Uo. 67. p. vagy Loc. cit. 67. p.
® Ibid. 67. p.

Ha két egymast kovetd jegyzetben ugyanannak a szerzének két
kiilonbozé miivére hivatkozunk, akkor az ugyano (ud) vagy latinul
idem (n6nemben eadem) roviditést hasznaljuk.

7 U6: Hogyan irjunk szakdolgozatot? Gondolat, Budapest, 1992.
"Idem: Hogyan irjunk szakdolgozatot? Gondolat, Budapest, 1992.

Utalasok esetén a lasd (ezt ne roviditsiik) vagy a vesd Ossze
(v0.) kifejezéseket hasznaljuk.

¥ V6. 3. 1abj.
? Lasd 3. 1abj.
' Bgvebben lasd 3. fejezet.

Ha folyoiratok tanulmanyaira, heti és napilapok cikkeire, kéz-
iratokra, szakdolgozatokra hivatkozunk - az elsd emlitéskor - ez
ugyanugy torténik, mint a bibliografiai leiraskor. A masodik emlités-
kor ezekre a tanulmanyokra is az el6bb mondottak érvényesek.

Szobeli kozlésnél mindig megadjuk az adat- vagy informécio-
koz16 nevét.

"' Dr. Mezei Virag szives kozlése.
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Fejezet vegi jegyzeteket leggyakrabban gytijteményes kotetek-
hez hasznalunk. A gytijteményes kotet olyan kiadvéany, amely tobb
rokon vagy egymassal tobbé-kevésbé Osszefliggd miivet, tanulmanyt,
tanulmanyrészletet, szemelvényt kozos kiadasban tesz kozzé. Ez
esetben ugyanis szerencsésebb egy-egy onallo tanulmanyhoz a ta-
nulméany végén elhelyezni a jegyzeteket. Illyenkor minden tanulméany
végén leirjuk a ,,Jegyzetek” sz6t, majd sorrendben kozoljiik oket.

JEGYZETEK

! Mészaros Istvan: Miota van iskola? Mora, Budapest, 1982. 36. p.
? Comenius: Didactica Magna. Seneca Kiadé, Pécs, 1992. 175. p.
3 Uo. 274. p.

Fejezet végi jegyzetet hasznalhatunk akkor is, ha a mithoz tobb
szaz jegyzet tartozik, s ezért kénytelenek vagyunk a jegyzetszamo-
zast gjrakezdeni (ilyenkor a szoveg végi jegyzet is megoldas lehet).

A szoveg végi jegyzetek nagy elonye, hogy a jegyzetek egy he-
lyen megtalalhatok. A tobb szaz jegyzet konnyen attekinthetové te-
hetd, ha kozoljiik a fejezetcimet is. Az angolszasz tudoméanyos mun-
kak nagy része a széveg végi jegyzeteket tartalmaz.®*

1. FEJEZET. KETTOSEG A SZAKSZERVEZETI POLITIKABAN

1 Fordulat a szakszervezeti mozgalomban. A szakszervezeti vezetdk I. orsza-
gos értekezlete (1948. marcius 20-21.). Szakszervezeti Tanacs ,,Munka”
Konyv- és Lapkiado, Budapest, 1948.

2 Uo. 10. p.

 Gyurgyak: i. m. 105. p.

A jegyzetrészlet Sz. Varga Lajos: Szakszervezetek a diktaturiban. A Magyar
Dolgozok Partja és a szakszervezetek (1948—1953). Pécs, 1995. cimii kdnyvébol
valo.
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2. FEJEZET. A PART SZORITASABAN

1 Lipkovics Karoly: A Téjékoztatd Iroda létrehozasa. Fordulat kezdete a
kommunista mozgalomban. Multunk, 1989. 3—4. sz. 30-57. p.

2 Balogh és masok: Magyarorszag a XX. szazadban. Kossuth Kiado, Buda-
pest, 1985. 324. p.

Ha levéltari forrasra hivatkozunk, mindig adjuk meg a megfele-
16 levéltari jelzetet. A jelzet az illetd levéltar hivatalos nevével kez-
dédik. Ha tobb levéltar agyaga szerepel a szakdolgozatban, akkor
ezeket a roviditéseket a Roviditések jegyzékében oldjuk fel.

MOL Magyar Orszagos Levéltar

BFL Budapest Févaros Levéltara

BML Baranya Megyei Levéltar

MTAK Magyar Tudomanyos Akadémia Konyvtara
OPKM Orszagos Pedagogiai Konyvtar és Muzeum

Ezutén az allag (a fondjegyzék kodszama), a csomd, a sorszam,
az oldalszam (o. vagy p.) vagy folio (lap) kovetkezik. A levéltarakra
¢és fondokra is tobbszor hivatkozhatunk. Ilyenkor az elsé hivatkozas-
kor zardjelben megadjuk a tovabbi roviditéseket. A jegyzet itt is
mondatnak szamit, tehat keriiljon pont a végére.

' Magyar Orszagos Levéltar (MOL) 276. fond (f) 65. csomé (cs) 145. érzési
egység (0e.) 36. oldal (o). Feljegyzés Rakosi elvtarsnak a Kaderosztaly és a

Szakszervezeti Tanacs kozotti vitarol. 1949. szeptember 5.

Az els6 hivatkozas utan mar lehet roviditeni. A levéltar nevének
roviditése utan nem tesziink sem pontot, sem vesszot.
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2 MOL 276. f. 65. cs. 145. 6e. 36. o. Feljegyzés Rakosi elvtarsnak a Kader-
osztaly és a Szakszervezeti Tanacs kozotti vitarol. 1949. szeptember 5. vagy
egyszeriibben MOL 276. f. 65/145. 36.

Szakdolgozatban gyakran fordul el6 hivatkozas jogszabalyokra.
(www.complex.hu/1000/) Tudni kell, hogy a torvényeket hagyoma-
nyosan romai szdmmal, minden egyéb jogszabalyt arab szdmmal
sorszamozzuk. A torvények két modon jelolhetok:

11993, évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol
! A kozoktatasrol sz616 1993. évi LXXIX. térvény

Ezt kovetden mar lehet roviditeni:
21993: LXXIX. tv.

A paragrafusjelet az eldtte 1€vé szamtol, amely utan pontot te-
szlink, sz0koz valasztja el. A § jel utdn azonban nem kell sem vesz-
szOt, sem pontot tenni.

A torvények irasmodja: LXXIX. tv. 53. § (1) bekezdés b) pontja.

Az orszaggytilési hatarozatok, kormanyrendeletek, korméanyha-
tarozatok, minisztertanacsi rendeletekre hivatkozaskor mindig feltiin-
tetjiik a Magyar Kézlonyben tortént kihirdetés datumat is. A rendele-
tek irdsmaodjanal a pontok és a zarojelek sziikségesek.

''277/1997. (XII. 22.) Korméanyrendelet a pedagogus-tovabbképzésrél, a pe-
dagdgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl

¢és kedvezményeirdl
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' A Magyar Koztarsasdg Kormanyénak a pedagogus-tovabbképzésrél, a pe-
dagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairol
és kedvezményeirdl sz016 277/1997. (XII. 22.) rendelet

Az ezeknél alacsonyabb rangl jogszabalyok ¢és mas jogi forma-
ban megjelent irdnymutatasok, tajékoztatasok esetén az illeté dgazati
ko6zlony szamat adjuk meg.

Szakdolgozatokban egyre gyakrabban fordulnak elé hivatkoza-
sok elektronikus forrasokra. Az ezzel kapcsolatos szabalyozas Ma-
gyarorszagon még kidolgozatlan. Az alabb javasolt hivatkozasi for-
mak alapjaiban az amerikai Modern Nyelvek Szovetsége Kiadoi Ké-
zikonyvének negyedik kiadasabol valok.
(honolulu.hawaii.edu/legacylib/mla.html) Az egyértelml visszakere-
sés érdekében adjuk meg az elektronikus forras alapadatait.

Egyéni munkadk

Alapforma: a dolt betiikkel irt cim utdn szogletes zardjelbe tesz-
szilk a médium tipusat, majd az URL® cimet adjuk meg, végiil
ugyancsak szogletes zardjelben tlintetjik fel azt a datumot, amely
napon a honlapot megnéztiik.

Szerzd/szerkesztd Evszam. A mii cime (kiadas), [Médium tipusa]. Hozzafér-
hetéség: Szolgaltaté/Adatbazis azonositd vagy szam. [Belépési datum].

Szerzé/szerkesztd Evszam. A mii cime (kiadas), [Médium tipusa]. Hozzaféré-
si protokol (ha alkalmazhato): hely/elérési ut / fajl. [Belépési datum].

P¢éldak:

66 Uniform resource locator: altaldnos forras-helymeghatarozo; az Internet-oldalak
megcimzésének rendszere. Viragvolgyi: i. m. 256. p.
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' Oxford Angol Szétar Szamitégépes File: Kompakt Diszken. (2. kiadas),
[CD-ROM]. (1992). Oxford UP [1995. majus 27.].

? Pritzker, T. J. Ev nélkiil. Egy korai toredék Kiozép Nepdlrol. [Online]. Elér-
hetség: http://www.ingress.com/~astanart/pritzker/ pritzker.html. [1995.

junius 8.].

Ha az elektronikus kozlés datuma nem all rendelkezésre, célsze-
1 odairni az ,,Ev nélkiil” hianypotlo kifejezést.

Mii részlete
Alapforma:

Szerzé/szerkesztd Evszam. A mi cime. In Forrdsmunka (kiadas), [Médium
tipusa]. Hozzaférhet6ség: Szolgaltatd/Adatbazis azonositd vagy szam. [Belé-

pési datum].

Szerzé/szerkesztd Evszam. A mii cime. In Forrdsmunka (kiadas), [Médium
tipusa]. Hozzaférési protokol (ha alkalmazhato): hely/elérési t/ fajl. [Belépé-

si datum)].
Példak:

' Bosznia és Hercegovina 1995. In Akadémiai Amerikai Enciklopédia.
[Online]. Dow Jones Hirszolgaltatas/ENCYC [2000. marcius 14.].

? Daniel, R.T. 1995. A nyugati zene torténete. In Britannica Online:
Macropaedia.  [Online].  Elérhetdség:  http://www.eb.com:180/cgi-
bin/g:DocF=macro/5004//45/0.html [1995. janius 14.].
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Folydirat cikkek
Alapforma:

Szerzé Evszam. A cikk cime. 4 folydirat cime [Médium tipusa], évfolyam
(szam), oldalszam. Elérhetdség: Szolgaltato/Adatbazis név (Adatbazis azono-
sitd vagy szam, ha rendelkezésre all) /Tétel vagy hozzaférési szam [Belépési

datum].

Szerzé Evszam. A cikk cime. A folydirat cime [Médium tipusa], évfolyam
(szam), oldalszam. Hozzaférési protokol (ha alkalmazhatd): hely/elérési t/
fajl. [Belépési datum].

Példak:

' Clark, J. K. 1993. Bonyodalmak az egyetemen: szexuélis zaklatas és a jog.
Siecus Report [CD-ROM], 21 (6), 6-10. Elérhetdség: 1994 SIRS/SIRS 1993
School./4. kotet/93A cim [1995. junius 13.].
? Inada, K. 1995. Egy buddhista valasz az emberi jogok természetéhez. Jour-

nal  of Buddhist Ethics [Online] 2. 9 bek. Elérhetdség:
http://www.cac.psu.edu/jbe/twocont.html. [1995. junius 21.].

Ujsagcikkek
Alapforma:

Szerz6 Evszam, honap, nap. A cikk cime. 4z ujsag cime [Médium tipusa], ol-

dalszam vagy a terjedelem mutatoja. Elérhetdség: Szolgaltatd/Adatbazis név
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(Adatbazis azonositdé vagy szam, ha rendelkezésre all) /Tétel vagy hozzaférés
szama [Belépési datum].

Szerzé Evszam, honap, nap. A cikk cime. Az djsdg cime [Médium tipusa],
évfolyam (szam), oldalszam. Hozzaférhetségi protokol (ha alkalmazhato):
hely/elérési ut/ fajl. [Belépési datum].

Példak:

" Howell, V. Carlton, B. 1993. augusztus 29. Balhésan felnéni: az 0j generacio
harcol az életéért: a belvarosi fiatalok a bosszll szabalya szerint élnek. Bir-
mingham News [CD-ROM], 1A Elérhetoség: 1994 SIRS/SIRS 1993
Youth./4. kotet/S6A cim [1995. jalius 16.].

% Johnson, T. 1994. december 5. A bennsziilott emberek manapsag sokkal har-
ciasabbak, szervezettebbek. Miami Herald [Online], 29SA (22 bek.). Elérhe-
toség: gopher://summit.fiu.edu/Miami Herald--Summit-Related

Articles/12/05=95--Indigenous People Now More Combative, Organized
[1995. julius 16.].
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Vitaforumok, levelezési listak

Alapforma: a szerz6 login neve az elsé elem, amelyet nagy
nyomtatott betiivel irunk.

Szerz6é Evszam, honap, nap. Az iizenet targya. Levelezési lista [Médium tipu-
sa]. Elérhetdség: E-mail: DISCUSSION LIST @e-mail cim. [Belépési da-
tum].

Szerzé Evszam, honap nap. Az iizenet targya. Levelezési lista [Médium tipu-
sa]. Elérhetdség: E-mail: LISTSERV @e-mail cim. [Belépési datum].

Példak

"RRECOME 1995. aprilis 1. A filmkritika tiz legfontosabb szabalya. Vitdik a
mozi minden formdjarol. [Online]. Elérhetdség:  E-mail: CINEMA-
L@american.edu. [1995. aprilis 1.]

? Vitik a mozi minden formajarél. [Online]. Elérhetéség: E-mail:

LISTSERV@american.edu/Get cinema-1 1og9504A [1995. aprilis 1.].
Személyes elektronikus levelezés (E-mail)

Alapforma:

Felad6 (Feladé E-mail cime) Evszam, honap, nap. Az iizenet targya. E-mail
a cimzettnek (A cimzett E-mail cime).

Példa:

! Day, Martha (MDAY @sage.uvm.edu) 1995. jilius 30. Filmismertetés--Bad
Lieutenant. E-mail to Xia Li (XLI@moose.uvm.edu).
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A jegyzetszamok és a jegyzetek tipografiaja mindig igazodik a
foszoveghez. Ezeket aranyosan kisebb betiifokozattal és sortavolsag-
gal irjuk, mint a f0szoveget. 12/14 pontos fészoveg esetén a jegyze-
tek 10/12 pontosak. Az elsé szam a f6szoveg bettifokozatat jelenti, a
tortvonal utan a sork6z mérete all. A magyar hagyomény szerint 14b-
jegyzettel a f0szovegben a kivant helyre felsd indexbe tett folytonos
sorszammal hivatkozunk. A jegyzet sorszdmozasa folyamatos lehet
az egész szakdolgozatban, de fejezetenként szamozhatjuk eldlrdl is.
A sorszamok helyi érték szerint egymas alatt legyenek. Ha a szoveg
tobbsoros, irjuk tdombdsen: a masodiktol mindegyiket htizzuk be az
elsé sor szovegkezdetének vonalaba. A jegyzetek szovege igy atte-
kinthetébb. A jegyzetet a f0szovegtdl egy vékony vonal valasztja el.

»A kovetkezd évszazad a gyermek évszazada lesz.” - jovendolte Ellen Key
svéd pedagogus-iro 1900-ban megjelent korszakalkotonak nevezhetd konyvében.
Koéztudomast, hogy hiressé valt szavait egy Harald Grote alnéven publikald irono-
t6] kdlesondzte, akinek az Oroszlankélykék ciml szindarabjaban egyik szerepldje
fogalmazta meg a joslatot: ,,A kovetkezo évszazad a gyermek évszazada lesz, aho-
gyan ez az évszazad a nd évszazada volt. Ha pedig a gyermek kivivta jogait, toké-
letes lesz az erkdlcs is. Mert minden ember tudja, hogy mas kotelékek flizik ahhoz
az élethez, amelyet 6 maga ad, mint amilyen kotelékeket a tarsadalom és a torvé-

nyek kényszeritenek ra.”!

' 1dézi Key, Ellen: 4 gyermek évszdzada. Tankényvkiadd, Budapest, 1976. 35. p.

% Plake, Klaus: Reformpddagogik. Wissensoziologie eines Paradigmenwechsels. Waxmann, Miinster
New York, 1991. 149. p.

3 Manoff, Wasil: Das Uberbiirdungsproblem in den héheren Schulen Deutschlandsmit besonderer

beriicksichtung des preuflichen Gimnasiums. Dissertation. Jena, 1899.

Ugyancsak tipografiai hagyomény, hogy a jegyzetszdmok a f6-
szovegben tapadnak a szohoz, vagyis nincs a sz6 €s a jegyzetszam
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kozott szokoz. Am a jegyzetszam utan mindig szokozt hagyunk a
fészovegben is, €s a jegyzetben is.

...sajat hagyomanyt kovet a szakdolgozat cimlapjanak® megformalésaban.

5 A cimadas kérdéseirdl mar esett sz0.

A fészovegben a jegyzetszamot, két eset kivételével, az irasjel
utan tessziik. Az egyik: ha a jegyzet csak egy bizonyos sz6hoz tarto-
zik. A masik: zargjelek és gondolatjelek esetén a szam mindig ezek
elé kertil.

...szakdolgozatot"
...szakdolgozatot'* vagy PhD dolgozatot...
Az idézett szerzé - legalabbis az j konyvében'® - azt allitja...

irja Majoros (ezt képviseli egyébként Szabo is'®), majd elSrevetiti...

A foszovegben mindig felsé indexet hasznaljunk. A jegyzetben
tehetjiik ugyanezt, de irhatunk normal sorszamokat is.

'V6. Kovacs: i. m. 67. p.
2 Uo. 121. p.
? A sz6 jelentése: konyvismertetés.

20. V6. Kovacs: i. m. 67. p.
21.Uo. 121. p.
22. A sz0 jelentése: konyvismertetés.

A magyar hagyomanyok szerint a labjegyzetekben, de a fejezet
végi €s a szoveg végi jegyzetekben is a felsé index hasznalatat javas-
lom. Szakdolgozatban labjegyzetek felsd csillagokkal torténd jelolé-
sét viszont nem ajanlom, mert ez csak kisszamu jegyzetnél mikodik.

Késziilt az ERFP-DD2002-HU-B-01 szamu projekt tamogatasaval. 9. modul.



78

Tablazatok, abrak esetében is hasznalhatunk jegyzeteket, ame-
lyeket kozvetleniil az abrak, tdblazatok ald irunk, és nem soroljuk be
Oket a szokasos jegyzetek kozé. Elkeriilhetjiik a félreértést, ha az
abrak jegyzeteit példaul csillaggal jeloljiik.
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4. A foszoveget koveto jarulékos részek

Mirol szol ez a fejezet?

Ebben a fejezetben a szakdolgozat f0szovegét kdvetd
jéarulékos részekrdl olvashatunk. Arrél fogunk tanulni, ho-
gyan kell elkésziteni egy hasznalhat6 irodalomjegyzéket,
ezért attekintést adunk a bibliografidk tipusair6l, a leirdsok
problémairol, formair6l. Megismerkediink a tovabbi jaru-
1€kos részekkel, amelyek szerepeltetése feltétleniil noveli a
szakdolgozat értékét.

4.1. IRODALOMJEGYZEK ES BIBLIOGRAFIA

Az irodalomjegyzék és a bibliografia elengedhetetlen része a
szakdolgozatnak. (www.opkm.iif.hu/) (www.mek.oszk.hu)

Egy hasznélhat6 irodalomjegyzék vagy bibliografia jelentdsen
noveli a munka tudomanyos értékét. Egy hianyos, slampos bibliogra-
fia viszont az eredeti mondanivalo értékét is megkérddjelezi.

Az irodalomjegyzék szorosan Osszefiigg a folyoszoveggel és a
jegyzetekkel, ezért azt a fészoveget kovetd jarulékos részek élén cél-
szer(l elhelyezni. Ugyanakkor az olvasonak is sokat segitlink, ha az
irodalomjegyzék kozvetleniil koveti a jegyzeteket. Ajanlatos a bibli-
ografiat is itt szerepeltetni.
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A magyar terminologiaban megkiilonboztetjiik az irodalomjegy-
zéket (felhasznalt irodalom) a bibliografiatol, noha a kettd kozotti
hatarvonal sokszor elmosodik. Az irodalomjegyzék a dolgozat irasa
sordn ténylegesen atnézett és felhasznalt irodalom jegyzéke. A bibli-
ografia, szemben az irodalomjegyzékkel, ,,egy tudoméanyos mii végén
vagy jegyzeteiben (Un. rejtett bibliogrdfia) elhelyezett rendszeres
irodalomjegyzék, amelyben a szerzd felsorolja a mii szempontjabol
relevans irodalmat.”®” A bibliografia célja, hogy az adott téméaban
jartas szerz0 tajékoztassa az olvasot, hogy milyen szakirodalmi hatte-
re van a dolgozatban targyalt kérdéseknek. Egy témaval kapcsolat-
ban az a szakirodalom relevans, amely az alabbiak koziil barmelyik
feltételnek eleget tesz: ugyanazokat a kérdéseket vizsgalja; azonos
elméleten alapul; ugyanazon elmélet empirikus igazolasara torekszik;
hasonl6 gyakorlatot elemez. Szakdolgozat esetében arra biztatom a
szerzOket, hogy a lehetd legteljesebb bibliografiat adjak. Nekik ugya-
nis - a lényegi mondandon tdl - arrdl is szdmot kell adniuk, hogy
mennyire ismerik a vizsgalt kérdés irodalmat. Ugyanakkor melld-
zendOnek tartom a szotarak, lexikonok €s az enciklopédidk szerepel-
tetését a bibliografiaban.

4.1.1. Az egyszerisitett bibliografiai leiras

A bibliografiai leiras a mli azonositasdhoz és a mirél valo tajé-
koztatashoz sziikséges adatok megallapitasa és leirasa. A hivatkoza-
sok, a jegyzetek, a bibliografidk alapegysége a bibliografiai tétel. Ez
konyvek esetén minimalisan 6t adatbol all: a szerzd neve, a kdnyv
cime, a kiadd neve, a megjelenés helye, a megjelenés éve. Ezt nevez-

7 Gyurgyéak: i. m. 121. p. A rejtett bibliogrdfia ill. az ajanlé bibliografia a bibliog-
rafidk egy-egy tipusa. A rejtett bibliografia azt jelenti, hogy a jegyzetek tartal-
mazzék egy-egy téma legteljesebb bibliografiajat. Az ajanld bibliografiaban
pedig a szerzo a feldolgozott témanak csak a legjobb és ajanlasra mélté miiveit
sorolja fel.
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ziik egyszertsitett bibliografiai leirasnak. Ez az 6t adat soha nem
hagyhat6 el. Ezekhez jarul még tobbkotetes mli esetében a kotet-
szam, illetve nem elsé kiadasu konyvnél a kiadasszam. Ha egy
konyvnek csak egy meghatarozott részére utalunk, akkor az oldal-
szamot is szerepeltetni kell a bibliografiaban (pl. 45-55. p.). Az egy-
szerlsitett bibliografiai leirasban a kotet teljes terjedelme és a sorozat
cime is szerepelhet, 4m ez nem kotelezo.

A leirasban a szerzd neve utan kettéspontot tesziink. A cimet és
az alcimet dolt betiivel irjuk, és utana pontot teszlink. Ezutan kovet-
keznek fontossagi sorrendben a megjelenésre vonatkoz6 adatok: ki,
hol, mikor? A kiado6 neve €s a megjelenés helye utan vesszot tesziink,
az éve utan pedig pontot. Ha a terjedelmet is megadjuk, akkor a ki-
adas éve ¢€s a terjedelmi adatok kozé vesszo keriil. Ha a teljes konyv-
re utalunk, akkor a terjedelmi adatokndl a kdnyv utolsé szdmozott
oldalat vessziik figyelembe, majd az oldalszam roviditése (p. vagy
0.) kovetkezik. Az oldalszam ¢és a p. rovidités kdzott hagyjunk ki egy
sz0kozt (455 p.). Ha a konyv egyik oldalara vagy valamely részére
hivatkozunk, az oldalszam ¢és az azt kovetd pont utan is ki kell hagy-
ni egy szokozt (30. p. vagy 58-67. p.).

Szabd Katalin: Kommunikdcio felséfokon. Hogyan irjunk, hogy megértsenek?
Hogyan beszéljiink, hogy meghallgassanak? Kossuth Kiadd, Budapest,
1997.

Szabd Katalin: Kommunikdcio felséfokon. Hogyan irjunk, hogy megértsenek?
Hogyan beszéljiink, hogy meghallgassanak? Kossuth Kiadd, Budapest,
1997, 184 p.

A szerzOk nevét - mint fentebb szoltam rola - a magyar hagyo-
manyoknak megfelelden kiskapitalissal is irhatjuk. (A nyomtatot
nagybetli tul erés kiemelést eredményez, viszont a névkezdd betiiket
irhatjuk azzal).
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SzABO KATALIN: Kommunikdcio felsofokon. Hogyan irjunk, hogy megértse-
nek? Hogyan beszéljiink, hogy meghallgassanak? Kossuth Kiadd, Bu-
dapest, 1997.

SZABO KATALIN: Kommunikdacio fels6fokon. Hogyan irjunk, hogy megértse-
nek? Hogyan beszéljiink, hogy meghallgassanak? Kossuth Kiadd, Bu-
dapest, 1997.

A kotet szdma mindig megeldzi a kiaddsszamot. A kotetszamot
kétféleképpen is irhatjuk, de a dolgozaton beliil csak az egyik mddot
kovessiik: 1-2. kot. vagy 2 kot. Gyakorlati megfontolasbdl az els6t
javaslom.

Rékosi Matyas: Visszaemlékezések 1940-1956. 1-2. kot. Napvilag Kiado,
Budapest, 1997.

A kiadast mindig a kotetszam utan jelezziik. Ha nincs kotet-
szam, akkor kozvetleniil a cim utan.

A magyar helyesiras szabalyai. Tizenegyedik kiadas, Akadémia Kiado, Bu-
dapest, 1984.

Hangstlyozom még egyszer: a bibliografia és a hivatkozas 1¢-
nyege nem a minél bonyolultabb leiras, hanem az azonosithatdsag és
a visszakereshetOség.
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4.1.2. A részletes bibliografiai leiras

A részletes bibliografiai leiras azt jelenti, hogy az elébb felsorolt
0t adat mellett minden esetben kozolni kell a kotetszamot, a kiadas-
szamot, a konyv teljes terjedelmét, a sorozatcimet és -szamot, a hi-
anyz6 adatokat (szogletes zardjelben), valamint a forditd, szerkeszto,
sajtd ala rendezd, illusztrator nevét s a konyv illusztraltsagara, mére-
tére és a kotésre vonatkozo adatokat. Szakdolgozat esetében ritkan
hasznalunk részletes bibliografiat. Néhany szabalyt azonban ismerte-
tek beldle, mert alkalmazhatjuk az egyszertsitett leirasban.

Ha a kotetben kozremiikodok adatait kozoljiik, a cim utén he-
lyezziik el. Ezeket az adatokat nem kell zarojelbe tenni.

Strauss, Leo—Cropsey, Joseph (szerk.): A politikai filozofia térténete 1-11.
Forditotta Mezei Gyorgy, Tagai Imre. Eurdpa Konyvkiadd, Budapest,
1994.

A forditotta szot rovidithetjiik is, a ford. szocska utan nem te-
sziink kettOspontot.

Strauss, Leo—Cropsey, Joseph (szerk.): A politikai filozdfia torténete 1-11.
Ford. Mezei Gyorgy, Tagai Imre. Eurépa Konyvkiado, Budapest, 1994.

Ugyanezt a logikat kdvethetjiik a szerkesztette (ha a szerzon ki-
vil a konyvnek szerkesztdje is van) kifejezésnél is.

Szerkesztette Kovacs Gabor (Szerk. Kovacs Gabor)
Az idegen nyelven megjelent munkéknal az illeté nyelv szaba-

lyait kovessiik. Ne tegyiink magyar nyelvii betéteket az idegen nyel-
vl bibliografiai tételbe.
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Herausgegeben von Friedrich Schuster (Hrsg. von Friedrich Schuster)
Edited by Joseph H. Strayer (Ed. by Joseph H. Strayer)

4.1.3. Tobbkotetes miivek bibliografiai leirasa

Tobbkaotetes miiveknél is kovethetjiilk az egyszertsitett vagy a
részletes bibliografiai leirds szabdlyait. Az egyszerlsitett leirasban
egy bibliografiai tételben kozoljlik az 6sszes adatot.

Rékosi Matyas: Visszaemlékezések 1940-1956. 1-2. kot. Napvilag Kiado,
Budapest, 1997.

A részletes bibliografiai leirdsnal a két kotet oldalszamait pon-
tosvesszovel valasztjuk el egymastol.

Rékosi Matyas: Visszaemlékezések 1940-1956. 1-2. kot. Napvilag Kiado,
Budapest, 1997. 647; 475 p.

Ha a tobbkotetes mii egyes koteteinek 6nallo kotetcime van, ak-

kor a kdétetszdm utan irjuk a kotetcimeket. Ezeket is dolt betiikkel
irjuk.

kérvonalai. 1. kot. Alak és valdsag. 2. kot. Vilagtorténeti perspektivak.
Eurépa, Budapest, 1994, 674; 803 p.
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4.1.4. Gyiijteményes kotetek bibliografiai leirasa

A gylijteményes kotetek egy tanulmanyanak bibliografiai leira-
sakor eldszor kozoljiik a tanulmany szerzdjének a nevét, a tanulmany
cimét, majd az in szdcska utan a bibliografiai tételt, a mar ismertetett
modon. A tanulmany cimét nem irjuk dolt betiikkel, mert egy tétel-
ben két doltbetiis cim nagyon zavard. Az in szdcska, mivel mondat-
kezdd szo, nagybetiivel kezdddik, s utdna nem tesziink pontot vagy
kettdspontot. Figyeljiink arra, hogy az oldalszamok k6z¢ nagykotdjel
és ne kiskotojel (elvalasztojel) keriiljon. Az oldalszam és a p. vagy o.
rovidités kozott mindig kihagyunk egy szokozt.

Nadasi Maria: Kikérdezés. In Falus Ivan (szerk.): Bevezetés a pedagogiai ku-
tatas modszereibe. Keraban Konyvkiado, Budapest, 1993. 171-212. p.

Ha az idézni kivant tanulmany szerzdje azonos a kotet szerzdjé-
vel vagy szerkesztéjével, akkor az ugyand szé roviditett formajat
(ud) hasznaljuk.

Falus Ivan: A szakirodalom tanulmanyozasa. In ué: Bevezetés a pedagogiai

kutatas modszereibe. Keraban Konyvkiado, Budapest, 1993. 37-68. p.

4.1.5. Idészaki kiadvanyok cikkeinek bibliografiai leirasa

A folyoiratok, hetilapok, napilapok tanulmanyainak kozlésénél
is alkalmazhatjuk az egyszerusitett €és a részletes bibliografiai leirast.
Az egyszerl leirdsban a szerzd neve és a tanulmany cime utdn a
folyodirat neve - dolt betiikkel - kovetkezik, majd az egyértelmi azo-
nosithatdsaghoz sziikséges adatok. Folydiratoknal legtobbszor elég
az évszam ¢€s a folyodiratszam, valamint az oldalszam. Az egyes ada-
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tok (évszam, folyoiratszdm, oldalszdm) koézott mindig szokozt ha-
gyunk.

Lacko Miklos: A kultarfilozoéfus Prohaszka Lajos. Szazadvég, 1997. 6. sz.
61-66. p.

A havilapoknal is ugyanezt a logikat kovetjiik.
Lévi-Srauss, Claude: Montaigne és az Ujvilag. Holmi, 1996. 1. sz. 68-75. p.

Havilapoknal a folyodiratszam helyett a hénap nevét is megad-
hatjuk, de ezt a mdédszert inkabb a heti- és napilapokndl hasznaljuk.

Lévi-Srauss, Claude: Montaigne és az Ujvilag. Holmi, 1996. januar. 68-75.
p.

A heti- és napilapoknal az egyszerisitett leirasban a datumot ad-
juk meg.

Saska Géza: Vizsgadrukk. HV'G, 1997. aprilis 12. 106-107. p. vagy 1997.
apr. 12. 106-107. p.

A részletes bibliografiai leirdsndl az adatok sorrendje a kovetke-
z0: az évfolyam szdma, datum, a kiadvanyszam szdma, oldalszam.
Az egyes adatok k6zott mindig kihagyunk egy szokozt.

Lackoé Miklos: A kultarfilozofus Prohaszka Lajos. Szdzadvég, Uj Folyam,
(1997) 6. sz. 61-66. p.

Lévi-Srauss, Claude: Montaigne és az Ujvilag. Holmi, VIIL. évf. (1996) 1. sz.
68-75. p.

Saska Géza: Vizsgadrukk. HVG, XIX. évf. (1997. aprilis 12.) 15. sz. 106—
107. p.
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Kiilfoldi folyoiratoknal is ezt a két format hasznaljuk: megad-
hatjuk az azonositdshoz sziikséges minimalis adatokat (évszam,
szam, oldalszam), vagy a részletes adatokat (évfolyam, datum, szam,
oldalszam). Semmiképpen se keverjiik a két leirasi modot.

Ha a folyéirat cimét roviditjiik, akkor is a fenti modszert alkal-
mazzuk. Ilyenkor azonban az irodalomjegyzék eldtt vagy az 6nallo
roviditések jegyzékében fel kell oldanunk a hasznalt roviditéseket.

Magy. Ped. Magyar Pedagogia

Kékes Szabé Mihaly: Klebelsberg Kuné egyetempolitikai torekvéseinek fébb
jellemzdi. Magy. Ped. 1996. 3. sz. 253-261. p.

4.1.6. Egyéb miivek bibliografiai leirasa

A szakdolgozat készitéi hivatkozhatnak kéziratokra, szakdolgo-
zatokra, kutatasi jelentésekre, szabadalmakra, szabvanyokra. Csak
olyan kéziratokra lehet hivatkozni, amelyek masok szdmara is hozza-
férhetdk (kozkonyvtarakban, egyetemi, intézeti, tanszéki archivu-
mokban).

Ilyen esetekben a kovetkezd sorrendben kozoljiik az adatokat:
szerzO, cim, alcim, a kézirat jellege, hely és évszam. A kézirat jelle-
gét tehat (Jegyzet, Szakdolgozat, Disszertacid stb.) kozvetleniil az
alcim utdn irjuk, de nem kurzivaljuk. Az évszamot pont koveti.

Sudar Péter: Erdei iskola Rarospusztan. Szakdolgozat. Pécs, 1998.
Ha meg akarjuk emliteni az egyetemet, a fOiskolat is, ahol a

szakdolgozat késziilt, akkor ezt kerek zarojelben tegyliik, kozvetleniil
a kézirat jellegének rogzitése utan.
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Sudar Péter: Erdei iskola Rarospusztan. Szakdolgozat (JPTE MFK). Pécs,
1998.

A dolgozat kéziratjellegét meg is erdsithetjiik:

Sudar Péter: Erdei iskola Rarospusztan. Szakdolgozat (JPTE MFK). Kézirat.
Pécs, 1998.

Konferencidkon elhangzott, de nem publikalt kéziratra is hivat-
kozhatunk, ha az valahol elérhetd a kutatok szamara is (konyvtar,
egyetem, tanszék, kutatdhely, a szerzd). Ekkor a kovetkezd adatok
szerepeljenek a leirasban: a szerzd neve, az irdasmii cime, a konferen-
cia cime, helye ¢és ideje.

Hoébor Jozsef-Hoborné Kiss Gabriella: A Notre Dame néi tanitorend iskoldi
Zalaegerszegen 1929—1944 kozétt. Elhangzott a Nemzetkozi miivelddés-

és neveléstorteneti konferencian. Gyor, 1996. aprilis 1-3.
Vagy:
Hobor Jozsef-Hoborné Kiss Gabriella: A Notre Dame ndi tanitorend iskoldi

Zalaegerszegen 1929—1944 kozott. Eldadas a Nemzetkozi miivelddés- és

neveléstorténeti konferencian. Gyor, 1996. aprilis 1-3.
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4.1.7. Az adatok leirasanak problémai

Nézziik azokat a részkérdéseket, amelyek az adatok leirdsa so-
ran felvetddhetnek.

Magyar szerzok esetén a teljes nevet kiirjuk. Ez az elfogadott
magyar gyakorlat, tudniillik a szerzdink itthon keresztneveikkel
egylitt ismertek. Hivatkozasokban, jegyzetekben a keresztnevet a
masodik emlitésnél mar elhagyhatjuk vagy rovidithetjiik.

Az egyetemi rangokat, tudomanyos fokozatokat, és egyéb név-
kiegészitoket ne tlintessiik fel. Kivétel természetesen eléfordulhat, pl.
ha a szerz0 neve igy valt ismertté (Apaczai Csere Janos).

Kiilfoldi szerzdk esetében a legcélszerilibb az illetd nyelvtertilet
hagyomanyaira hagyatkozni, €s az ott megszokott névformat hasz-
nalni. Az angolszéasz nyelvteriileten vannak szerzok, akik teljes ke-
resztneviiket hasznaljak, masok csak a roviditéseket. Olyan is eléfor-
dul, hogy a két keresztnév koziil az egyiket roviditve, a masikat az
eredeti formaban hasznalja a szerzd.

A szerzOk abécé sorrendii (alfabetikus) bibliografidjaban min-
dig, a hivatkozdsokban altalaban a vezetéknév keriil eldre, utana
vesszOt tesziink, majd a keresztnevek kovetkeznek, illetve ezek rovi-
ditései.

Clark, Burton R.—Neave, Guy (eds.): The Encyclopedia of Higher Education.
1-4. vols. Pergamon, Oxford, 1992.

A hivatkozasokban kovethetjiik a természetes névrendet is.

Burton R Clark—Guy Neave (eds): The Encyclopedia of Higher Education.
1-4. vols. Pergamon, Oxford, 1992.

Altalanos szabaly, hogy a bibliografidban a neveket mindig ab-
ban a formaban adjuk meg, ahogy a cimoldalon szerepelnek. A ne-
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vek egységesitését a névmutatoban kell elvégezni. Ha valaki mégis a
bibliografidban akarja ezt megtenni, akkor szdgletes zarojelet hasz-
naljon.

[Comenius, Johannes] Komensky, Jan

Gytijteményes kotet szerkesztdje esetében ugyanigy jarunk el. A
szerkesztd neve utan zarojelben odairjuk a szerkesztette, szerkesztd
szavak roviditett formajat. Egyszertsitett leirasban akkor is ezt a
formulat hasznaljuk, ha a kdonyvben foszerkesztd, felelds szerkesztd
stb. all.

Halasz Gébor—Lannert Judit (szerk.): Jelentés a magyar kézoktatdasrol. Or-

szagos Kozoktatasi Intézet, Budapest, 1996.

Kiilfoldi szerkesztett kotetek esetében az illetd nyelv - szerkesz-
t6, szerkesztette, szerkesztették - szavait tessziik zarojelbe (ed., eds.,
Hrsg. stb.).Vannak nyelvek, ahol a szerkesztd-szerkesztok roviditései
eltérnek egymastol (pl. az angol ed. és eds.).

Ha haromnal t6bb szerzdje, szerkesztdje van a konyvnek, akkor
csak az els6 szerzd nevét kozoljiik, majd utdna az et alii (tudomanyos
kozleményekben altalaban et al.) vagy az és mdsok szavakat, illetve
ezek idegen nyelvi formait (and others, und andere) irjuk. Leghelye-
sebben akkor jarunk el, ha a latin et alii format hasznaljuk, ez ugyan-
is a legtobb eurdpai nyelvben bevett konyvészeti kifejezés.

Csécsei Béla és masok.: Korszerii iskolavezetés. Kozoktatasi kézikonyv.

Raabe, Budapest, €. n., Cserélhetd lapos kiadvany.

Csécsei Béla et al.: Korszerii iskolavezetés. Kozoktatasi kézikonyv. Raabe,

Budapest, é. n., Cserélhetd lapos kiadvany.

Késziilt az ERFP-DD2002-HU-B-01 szamu projekt tamogatasaval. 9. modul.



91

Ha a kdtetnek se a szerzdje, se a szerkesztdje nincs feltiintetve a
kiadvanyon, akkor a bibliografiai leirast a cimmel kezdjiik. A beso-
rolasnal a néveld nélkiili elsd szot vessziik figyelembe.

A konyv focimét és alcimét, valamint a tobbkdtetes konyvek ko-
tetcimét mindig emeljiik ki. A fOcim és az alcim kozé pontot te-
gylink, és ne kettdspontot vagy pontosvesszot, mint az angolok.

Halasz Gabor: Alap- és kozépfoku oktatas Magyarorszagon. Hattérjelentés
az OECD szamadra. Orszagos Kozoktatasi Intézet, Budapest, 1994.

A cimet a cimoldal alapjan irjuk le. Idézdjelet, gondolatjelet,
kettéspontot csak akkor hasznaljunk, ha a cim is idézdjelben van,
illetve ha a gondolatjel €s a kettdspont a cim része. A magyar cimek-
ben csak a cim elsd betiije, illetve a cimben szerepld tulajdonnevek
kezddbetlije nagybetli. Az idegen nyelvii cimleirasokkor az illetd
nyelv szabalyait kovessiik.

Ha tobbkotetes miirdl van szo, akkor a kotetszamot is megadjuk.
Mindig arab szammal tiintetjiik fel, fliggetleniil attol, hogy a kiad6
ezt hogyan irta.

Horvath Marton (szerk.): 4 magyar nevelés torténete. 1-2. kot. Tankonyvki-
ado, Budapest, 1988—1993.

E formanal a kdtet sz6 egyszertien el is hagyhato.

Horvath Marton (szerk.): A magyar nevelés torténete. 1-2. Tankdnyvkiado,
Budapest, 1988—1993.

Vagy:

Horvath Marton (szerk.): 4 magyar nevelés torténete. 2 kot. Tankonyvkiado,
Budapest, 1988—1993.
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E forménal a kotet sz6 nem hagyhato6 el.

A kiadads szamanak jelzésére arab szamokat, a kiadas minds€gé-
nek jelzésére roviditéseket hasznalunk. Roviditéskor tartsuk be a
helyesiras szabalyait, tehat ahol vesszd van, onnan a réviditésbol sem
hianyozhat. Pl. Harmadik, javitott és bdvitett kiadas - 3., jav. és bov.
kiad.

A kiadé nevét a cimoldalnak, a copyrightoldalnak® vagy a kolo-
fonoldalnak® kell tartalmaznia. Ha a kotetet tobb kiado adta ki, ak-
kor mindegyik nevét tiintessiik fel a bibliografidban. A kiadok neve
ko6z¢ nagykotojelet tesziink.

Magveté—Helikon,

Ha a kiado neve két szobol all, akkor ugyancsak nagykotojelet
tesziink, de eldtte és utana kihagyunk egy szokozt.

Kozgazdasagi és Jogi Konyvkiadd — Akadémia Kiado

A megjelenés helyét a cimoldal (vagy a copyrightoldal) tartal-
mazza. Ha itt nem talalhato, akkor talan a kolofonoldal tartalmazza.
A megjelenés helyét a kiado hatarozza meg. Lehet, hogy a kdnyvet
Gyorben nyomtak, de a kiadd székhelye Budapesten van, akkor a

%A copyright a szerzéi jog védelmére nemzetkozileg hasznalt kifejezés. A
cimnegyed negyedik oldalan, a copyrightoldalon, © jelzés alatt utalunk arra,
hogy kinek a birtokdban van a kiadoi jog. Ez az oldal rendszerint a kovetkezo-
ket tartalmazza még: a szerkesztd, a lektor, a forditd neve, forditas esetén a mii
eredeti cime, tdmogatas esetén a tamogatok neve.

40 Mai értelemben a kolofon az a zaradék, amely a kiadvany kiadasara és eléalli-
tasara vonatkozo lényeges adatokat tartalmazza: felel6s kiado, felelés szerkesz-
t0, miiszaki szerkesztd, nyomda és annak vezetdje stb.). A kolofon a konyv
utolso lapjan is elhelyezheto.
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megjelenés helye Budapest. A megjelenés helyét lehetdleg ne rovi-
ditsiik. A magyar bibliografidkban a Budapest sz6 roviditése elfoga-
dott (Gondolat Konyvkiado, Bp., 1992.), mégis a szo6 teljes kiirasat
javaslom.

A megjelenés évét a cimoldal, a copyrightoldal vagy a kolofon-
oldal tartalmazza. A megjelenés éve mindig a megjelenés helye utan
all. Természetesen az un. évszamkiemeld bibliografidknal mas a
helyzet.

A magyar bibliografiakban a terjedelem jelolésére hasznalatos:
az oldal (0.), a pagina (p.) és a lap (1.). Koziiliikk a pagina szét, illetve
annak roviditését javaslom, mert finom jelenség, s majdnem minden
nyelvben hasznaljak.

Foéleg angolszaszhatasra nalunk is rohamosan terjed az a gyakor-
lat, hogy a pagina (p.), paginae (pp.) jelzés megeldzi az oldalszamot.
Ez a forma szokatlan a magyar bibliografiai gyakorlatt6l. Nem tar-
tom kovetendének.

p- 302 (a konyv 302 oldalt tartalmaz)
p. 302. (a 302. oldalon)
pp- 53-68. (az 53. oldaltol a 68. oldalig)

A sorozatcim a bibliografiai cimleiras utolso adata, amelyet az
oldalszdm utadn ferde zarojelbe tesziink. A sorozatcimnek csak az
elsO betlije nagy nyomtatott, kivéve a tulajdonneveket.

Montessori, Maria: Az ember nevelése. Tankonyvkiadd, Budapest, 1978. /Pe-

dagdgiai forrasok/

A bibliografia leirasakor gyakran szembe talaljuk magukat azzal
a jelenséggel, hogy a kiadok lényeges adatokat nem tesznek kozzé.
Ilyen esetekben, a bibliografidban réviditésekkel jelezziik, hogy az
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illetd adat hianyzik a konyvbol. Ezeket a hianypotlo szavakat k6zol-
hetjiik magyarul is, de elegansabb latinul.
A leggyakrabban hasznalt roviditések:

hely nélkiil (h. n.) - sine loco (s. 1.)
év nélkiil (€. n.) - sine anno (s. a.)

kiado nélkiil (k. n.) - sine nomine (s. n.)

Ugyeljiink arra, hogy a rdviditésben a pontot szokdz kdveti.

A bibliografiaban - mint lathat6 - elég sok roviditést hasznalunk.
Annak érdekében, hogy az olvasot ne rémitsiik meg, tartozkodjunk
tovabbi adatok (a szerzo neve, a mi cime, a kiado neve, illetve a
megjelenés helye) roviditésétol.

4.1.8. A bibliografiak formai

A Dbibliografia kialakitasakor a bibliografiai format mindig
egyeztetni kell a jegyzetekkel, hivatkozasokkal. Azt is tudniillik,
hogy a bibliografia alkalmazott forméja a bibliografiai tételek sza-
manak, fajtajanak fiiggvénye. Végezetiil fontos, hogy a bibliografia-
ban atlathatéan jelenjenek meg az adatok. DOt betiikkel irjuk a ci-
meket és az alcimeket, a folyoirat, napilap esetén a folyoirat, napilap
neveétA sorszamozott bibliografia a szovegkozi, sorszamozott jegyze-
teknek megfelelé forma. A bibliografiai leirast a sorszamokkal kezd-
jik, mert az olvaso elészor azokat keresi. A sorszamokat szogletes
zardjelbe tessziik, de félkovér betlitipussal is kiemelhetjiik. Fentebb
jeleztem, hogy a sorszamozott bibliografia alkalmazasa sok gondot
okozhat, ezért alkalmazéasat szakdolgozatban nem javaslom.
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[1] Finaczy Ermd: A kozépkori nevelés torténete. Egyetemi Nyomda, Buda-
pest, 1926.

[2] Prohaszka Lajos: Az oktatds elmélete. Egyetemi Nyomda, Budapest,
1937. 15-30. p.

[3] Németh Andras: 4 reformpedagogia multjia és jelene. Nemzeti Tan-
konyvkiado, Budapest, 1996. 54. p.

[4] Imre Sandor: Neveléstan. Stadium, Budapest, é. n. 34. p.

[5] Kurian, George Thomas (ed.): World Education Encyclopedia. 1-3. vols.
Facts on File, New York, 1988.

[6] Weber, Max: A protestans etika és a kapitalizmus szelleme. Cserépfalvi,
Budapest, 1992.

[7] Weber, Max: 4 tozsde. Ikva, Budapest, 1995.

A szerzOk alfabetikus (abécé sorrendii) bibliogradfiaja attekint-
hetdsége miatt a leggyakoribb forma. Ha a konyvnek nincs szerzdje,
akkor cime szerint illesztjiik be a bibliografiaba, eltekintve a néveld-
tél. Ha egy szerzotdl tobb munka is van, akkor a masodik besorolasi
iranyelv a megjelenés évszama.

Finaczy Emoé: 4 kozépkori nevelés torténete. Egyetemi Nyomda, Budapest,
1926.

Imre Sandor: Neveléstan. Stadium, Budapest, é. n. 34. p.

Kurian, George Thomas (ed.): World Education Encyclopedia. 1-3. vols.
Facts on File, New York, 1988.

Németh Andras: 4 reformpedagogia multja és jelene. Nemzeti Tankonyvki-
ado, Budapest, 1996. 54. p.

Prohaszka Lajos: Az oktatds elmélete. Egyetemi Nyomda, Budapest, 1937.
15-30. p.

Weber, Max: A protestans etika és a kapitalizmus szelleme. Cserépfalvi, Bu-
dapest, 1992.

Weber, Max: A4 tézsde. Ikva, Budapest, 1995.
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Ha a f6szovegben szovegkozi zardjeles hivatkozasokat alkalma-
zunk, akkor évszamkiemelo bibliogrdafiat készitiink. A szerzOk neveit
meghagyjuk abécé sorrendben, de az évszamot kozvetleniil a név
utan kozoljiik zardjel nélkiil, de ponttal az évszam utan. Ha nem igy
jarunk el, akkor az évszam konnyen 6sszeolvadhat a cimmel. A nevet
semmilyen irdsjel nem kdveti.

Finaczy Emd 1926. A kézépkori nevelés tortenete. Egyetemi Nyomda, Buda-
pest.

Imre Sandor E. n. Neveléstan. Stadium, Budapest, 34. p.

Kurian, George Thomas (ed.) 1988. World Education Encyclopedia. 1-3.
vols. Facts on File, New York.

Németh Andras 1996. 4 reformpedagogia multia és jelene. Nemzeti Tan-
konyvkiado, Budapest, 54. p.

Prohaszka Lajos 1937. Az oktatds elmélete. Egyetemi Nyomda, Budapest,
15-30. p.

Weber, Max 1992. A protestans etika és a kapitalizmus szelleme. Cserépfal-
vi, Budapest.

Weber, Max 1995. 4 tézsde. Tkva, Budapest.

Attekinthetdbb évszdmkiemeld bibliogrdfiat kapunk, ha az ada-
tok koziil az alabbi mddon kiemeljiik a szerzd nagybetiis nevét.
Ilyenkor nem kell pontot tenni az évszam utan.

FINACZY ERNO
1926 A kozépkori nevelés torténete. Egyetemi Nyomda, Budapest.

IMRE SANDOR
E. n. Neveléstan. Stadium, Budapest, 34. p.

KURIAN, GEORGE THOMAS (ed.)
1988 World Education Encyclopedia. 1-3. vols. Facts on File, New York.

Késziilt az ERFP-DD2002-HU-B-01 szamu projekt tamogatasaval. 9. modul.



97

NEMETH ANDRAS
1996 A reformpedagogia multja és jelene. Nemzeti Tankonyvkiadd, Buda-
pest, 54. p.

PROHASZKA LAJOS
1937 Az oktatads elmélete. Egyetemi Nyomda, Budapest, 15-30. p.

WEBER, MAX
1992 A protestans etika és a kapitalizmus szelleme. Cserépfalvi, Budapest.

WEBER, MAX
1995 A tézsde. Ikva, Budapest.

Ha a bibliografidban egy szerzének ugyanabbol az évbdl tobb
mive szerepel, akkor megkiilonboztetésiikre kisbetiiket hasznalunk
az évszam utdn. Az évszam ¢€s a kisbetli k6z¢ nem tesziink szokozt.

HOLL ANDRAS
1996a Internet és kiskaté. Magyar Tudomany, 3. sz.

HOLL ANDRAS
1996b Internet és tudomany. Magyar Tudomadny, 5. sz.

A szakdolgozatban készithetliink rendszerezo bibliografiat. Ez
azt jelenti, hogy a tételeket forrastipusok szerint nagyobb egységekbe
soroljuk, amelyeken beliil alfabetikus sorrendet kovetiink: forrasok,
feldolgozasok, ezen beliil konyvek, tanulmanyok stb. A rendszerezd
bibliografia kialakitasa mellett szl a forma attekinthetdsége, hatul-
iitéje viszont, hogy a keresett cim megtaldlasa problematikusabb,
mint az alfabetikus bibliografidban. A bibliografia e formajat egy a
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konzulensek szamara készitett segédlet irodalomjegyzékének példa-
jéaval illusztralom.
BIBLIOGRAFIA

SZABVANYOK

MSZ 3424/6-83. Bibliogrdfiai leiras. Disszertaciok és szakdolgozatok.
MSZ ISO 690-1991. Bibliografiai hivatkozasok

SZAKIRODALOM

Konyvek

Babbie, Earl: A tarsadalomtudomanyi kutatas gyakorlata. Balassi Kiado, Buda-
pest, 1996.

Csermely Péter és masok: Kutatdas és kozlés a természettudomanyokban. Osiris
Kiado, Budapest, 1999.

Eco, Umberto: Hogyan irjunk szakdolgozatot? Masodik Kiadas. Gondolat, Buda-
pest, 1992.

Falus Ivan (szerk.): Bevezetés a pedagogiai kutatas modszereibe. Keraban Kiado,
Budapest, 1993.

Gyurgyak Janos: Szerkesztok és szerzék kézikonyve. Osiris Kiadd, Budapest, 1996.

Majoros Pal: Kutatasmodszertan, avagy hogyan irjunk kéonnyen, gyorsan jo diplo-
mamunkadt? Nemzeti tankonyvkiado, Budapest, 1997

Szab6 Katalin: Kommunikacio felséfokon. Hogyan irjunk, hogy megértsenek?
Hogyan beszéljiink, hogy meghallgassanak? Kossuth Kiadd, Budapest,

1997.
Tanulmanyok
Beck Mihaly: A tudomanyos kozlés etikai kérdései. Magyar Tudomany, 1992. 3.
sz.

Koncz Katalin: A plagizalasrol. Hozzaszolas Beck Mihdly tanulmanyahoz. Ma-
gvar Tudomany, 1992. 6. sz.

A bibliografia tipogrdfiaja azt a célt szolgalja, hogy az olvaso
gyorsan megtaldlja az adatokat. Ehhez attekinthetd szerkezet, illetve
a szovegbetlinél egy-két fokozattal kisebb betii kell. A szerzok nevét
allobetiikkel irjuk, esetleg kiskapitalissal.

GYURGYAK JANOS: Szerkesztok és szerzok kézikényve. Osiris Kiado, Buda-
pest, 1996.
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4.2. UTOSZO

A szakdolgozat készitdinek nem javaslom, hogy utdszot irjanak
sajat dolgozatukhoz. Az utdszét ugyanis altaldban a szerzd, a kiado
vagy mas személy irja, s a miivel kapcsolatos mondanivaldjat ismer-
teti. De tartalmazhatja az utdszo a szerzo életrajzat, tudomanyos tel-
jesitményének bemutatasat és a mi értékelését is.

4.3. FUGGELEK

A fiiggelék (appendix) a f6szoveget kovetd jarulékos részek
egyike. Nem azonosithaté a fészoveget kdvetd jarulékos részek egé-
szével. Ennek megfeleléen a tobbivel azonos cimfokozatot kap a
szovegben ¢és a tartalomjegyzékben. A fiiggeléket kozvetleniil az
irodalomjegyz¢k utan helyezziik el. Ebbe keriilnek azok a kérdoivek,
dokumentumok, toérvényszovegek, potlolagos statisztikai és egyéb
tablazatok, amelyek alapvetéen nem moddositjak, hanem inkabb ki-
egeszitik a f0szovegben mondottakat. Ne kozoljiink a fiiggelékben
olyan adatokat, amelyek nincsenek kapcsolatban a szakdolgozat
mondanivaldjaval. ,,A fiiggelék tehat nem afféle szemétkosar, irja
Gyurgyak Janos, amelybe a fel nem hasznalt anyagok keriilnek.””

Mivel a fiiggelékben tobb kiegészités, dokumentum van, gondot
okozhat ezek szdmozasa. A magyar hagyomany azt a gyakorlatot
koveti, hogy a Fiiggelék szot focimként fogja fel, a részeit pedig al-
cimekkel latja el. Ez utdbbiakat sorszdmozhatjuk is.

" Gyurgyak: i. m. 150. p.
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FUGGELEK

1. A konyvtar hasznalata
2. A kérddiv
3. Hattéradatok

A masik moédszer: a fliggelékeket is sorszamozzuk. Ezt a gya-
korlatot kovetik a legtobb orszagban.

1. fiiggelék

A konyvtar hasznalata
2. fiiggelék

A kérdéiv
3. fiiggelék

Hattéradatok

A fiiggelék tipografiaja illeszkedjék a foszoveghez. Ugyanazzal
a betltipussal, a szovegbetiivel azonos vagy egy-két ponttal kisebb
fokozattal irjuk.

4.4. KRONOLOGIA

Neveléstorténeti vonatkozasu szakdolgozatokhoz, é€letrajzi 6sz-
szefoglaldsokhoz mellékelhetiink kronologiat, magyarul idérendi
adattarat (Iddrendi dttekintés, Kronolégiai tablézat, Eletrajzi adatok,
A miivek megjelenési adatai cimmel). Ez idérendi sorrendben kozli a
miiben szereplé vagy a mithoz kapcsolodd évszamokat, datumokat.
Eletrajzi szakdolgozathoz is készithetiink egy, a fontosabb életrajzi
adatokat, a szerz0 legfontosabb miiveinek megjelenési évszamait
tartalmaz¢ adattarat.
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Az iddrendi tablazat az olvasotdl nagy figyelmet igényel, ezért
ne bonyolitsuk tul. Vannak kronologidk, amelyeket egyszerti, isme-
retterjesztd miivekhez csatolnak, és vannak olyanok, amelyeket tu-
doményos miivekhez mellékelnek. Az elsd tipusnak két valtozata
van. Az egyik: az évszamot, a honapot és a napot a mondatba szer-
kesztjiik.

1944. december 21-én Debrecenben 6sszeiil az Ideiglenes Nemzetgyiilés.

1946 juliusaban Mindszenty primas tiltakozik néhany katolikus egyesiilet fel-
oszlatasa ellen.

1948 6szén felallitjak az Allamvédelmi Hatosagot.

1951. aprilis 15-én a Minisztertanacs bevezeti a kenyérjegyet.

A masik: az évszamot, a hdnapokat ¢és a napokat nem szerkeszt-
jiik a mondatba.

1944. december 21. Debrecenben 9sszeiil az Ideiglenes Nemzetgyii-
1és.

1946 juliusa Mindszenty primas tiltakozik néhany katolikus
egyesiilet feloszlatasa ellen.

1948 Gsze Felallitjak az Allamvédelmi Hatésagot.

1951. aprilis 15. A Minisztertanacs bevezeti a kenyérjegyet.

A kronolégia masodik tipusa abban kiilonbozik az els6tdl, hogy
ebben részletes iddrendi adattarat adunk.

Ami a tipogrdfiat illeti: kronologiat altalaban a szovegbetiivel
azonos tipussal ¢€s fokozattal irjuk. A datumokat - a kiemelés kedvé-
ért - irhatjuk félkovér betiikkel is.
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1944. december 21. Debrecenben dsszeiil az Ideiglenes Nemzetgyii-
1és.

1946 juliusa Mindszenty primas tiltakozik néhany katolikus
egyesiilet feloszlatasa ellen.

1948 6sze Felallitjak az Allamvédelmi Hatésagot.

1951. aprilis 15. A Minisztertanacs bevezeti a kenyérjegyet.

4.5. SZAKKIFEJEZESEK JEGYZEKE

A Szakkifejezések jegyzéke (Szakkifejezések, Szakszotar, Fogal-
mak szotara cimmel) rendkiviil megkonnyiti az olvasé dolgat. A
szakdolgozat készitOk ne sajnaljak a faradsagot, allitsak 6ssze a dol-
gozat fontosabb szakkifejezéseinek listdjat.

A jegyzékben, abécé sorrendben kozoljiik a szakkifejezéseket,
¢s minden egyes fogalmat rdéviden, maximum néhdny mondatban
meghatarozunk. A szakkifejezések jegyzéke elonyds a szerzd szama-
ra, ugyanis a fészovegben, a sz6 els6 el6fordulasakor nem kell pon-
tos meghatarozast adni. Masrészrdl a sok szakkifejezés allando defi-
nialasa a f6szovegben rendkiviil nehézkessé teszi az olvasast.

A szakkifejezések jegyzékének tipografizalasanal a kifejezést
irhatjuk all6 betiikkel, félkovér vagy kiskapitalis betiifajtakkal. A szo
utdn ne tegyiink kettéspontot, és magat a szoveget lehetdleg mar ne
irjuk félkovér betiivel. A szoveg helyesirdsanal kétféle modszer ko-
vethetd. Az egyik: a mondat elsé szava kisbetiivel kezddédik, és a
szOveg végén nincs pont.
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cenzira * nyomtatasra szant szellemi alkotasok elézetes politikai vagy egyéb

szempontu feliilvizsgalata

A masik mddszer: a mondat nagybetlivel kezdddik, és ponttal
végzodik. Ez a magyar helyesirast koveti.

cenzura * A nyomtatasra szant szellemi alkotdsok eldzetes politikai vagy

egyéb szempontu feliilvizsgalata.

Nagyon gyakori, hogy a Szakkifejezések jegyzéke és a Targymu-
tato kiegészitik egymast. A targymutatd segitségével a jegyzékben
szereplo kifejezések gyorsan visszakereshetok.

4.6. ROVIDITESEK JEGYZEKE

Ha a dolgozathoz csatolunk roviditések jegyzékét, akkor a helye
a foszoveget kovetd jarulékos részekben van, fliggetleniil annak a
terjedelmétdl. Ez a jegyzék a dolgozatban szerepld dsszes roviditést
magaban foglalja abécé sorrendben. Amennyiben csak altalanosan
hasznalt és ismert roviditések szerepelnek (pl., stb., 0.), akkor mel-
16zhetjiik a roviditésjegyzéket.

Ami a tipogrdfiat illeti: a jegyzék legyen attekinthetd. Ugyanaz-
zal a betltipussal irjuk, mint a szoveget, a szdvegbetlivel egyezd
(vagy egy-két ponttal kisebb) betlifokozattal.
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BML Baranya Megyei Levéltar

h. n. hely nélkiil

i. m. idézett mi

MOL Magyar Orszagos Levéltar

MTAK Magyar Tudomanyos Akadémia Konyvtara
OPKM Orszagos Pedagogiai Konyvtar és Mizeum
pl. példaul

4.7. ILLUSZTRACIOK JEGYZEKE

Fentebb mar jeleztem, hogy az illusztracié sz6t hasznaljuk szii-
kebb és tagabb értelemben. Sziikebb értelemben az illusztraciéo a mi
egészében, tehat a f0szovegben vagy a jarulékos részekben (mellék-
letben) elhelyezett miivészi értékii kép, fénykép, rajz, egyéb grafikus
abrazoléas. Tagabb értelemben illusztracionak tekinthetd a dolgozat
valamennyi nem szdveges része: tablazatok, térképek, képek, doku-
mentumok ¢€s egyéb mellékletek is. Ehelyiitt a tagabb értelmezést
hasznalom.

A jegyz€k Osszeallitasakor haromféleképpen jarhatunk el. Az el-
sO: a dolgozatban taldlhatdé valamennyi illusztraciot felsoroljuk az
lllusztraciok jegyzéke cim alatt. Ez csak akkor jarhato, ha kevés az
illusztrécio, és azokat folyamatosan szamoztuk.

ILLUSZTRACIOK JEGYZEKE

1. A nagycenki kastély parkja 298
2. Balkan felosztasa (1941) 203

3. Teljesitménylap 222
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A masodik: az lllusztraciok jegyzéke cimmel kiilon feltiintetjiik
a képek, abrak, térképek stb. listajat.

ILLUSZTRACIOK JEGYZEKE

Abrak

1. Teljesitménylap 222
2. Az iskola bels6 szerkezete 256
3. Ellen Key kdonyvének els6 kiadasa 275
Térképek

1. Rotterdami Erasmus utazasai 100
2. Jezsuita iskolak a XVIII. szazadi Magyarorszagon 103
3. Az 6kori Athén 119
Képek

1. Munka a csaladban 69
2. A Pécsi Egyetem latképe 98

A magyar gyakorlatban inkéabb egy harmadik modszert alkalma-
zunk: kiilon készitink Abrdak jegyzékét, Térképek jegyzékét, Képek
Jjegyzéket. Az angolszasz orszagokban a masodikat részesitik elény-
ben.

Az illusztracidk jegyzékének tipografiajarol: a szoveggel azo-
nos betlitipust hasznaljunk, fokozata is ugyanakkora legyen vagy
egy-két ponttal kisebb.
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4.8. MUTATOK

A mutatd, mas szoval betiirendes szojegyzék, a tudomanyos mii-
vek, szakkonyvek, tankonyvek egyik jarulékos része. A betiirendbe
sorolas az az eljaras, amellyel a szavakat - altalaban a magyar abécé
alapjan - sorrendbe szedjik. Az egységes moddon vald elrendezés
teszi lehetdvé, hogy a szavak rengetegében tajékozodni lehessen.

A mutato tipusai a kovetkezok: személynévmutato, targymutato,
foldrajzi mutatd, évmutato, egyéb mutatok. Ezek koziil a név- és
targymutatd szerepel a legtobb munkéaban. Ha kiilon név- €s targy-
mutatot készitlink, a névmutatdé megeldzi a targymutatot. Kisebb
munkakban a kettd 6ssze is vonhatdé Név- és targymutato cimmel. A
névmutatoba keriilnek a miiben szerepld személynevek, foldrajzi
nevek, valamint a nevek mellett a megfelel6 oldalszamok, a targymu-
tatoba pedig a foszoveg kulcsszavai, alapfogalmai, s mellettiik szin-
tén a megfeleld oldalszdmok.

Alapelvként leszogezhetd, hogy csak a téma szempontjabol 1¢é-
nyeges fogalmakat szerepeltessiik a tdrgymutatoban. Sokszor a mi
mondanivalgjatol fiigg, hogy mi a kulcsszo és mi nem az. A targy-
mutato 6sszeallitdsa minden esetben tudomanyos feladat. A névmuta-
toban sem kell megjelennie a tématdl idegen neveknek.

A betlirendbe sorolasnak vannak bizonyos szabalyai. Ezek az
alabbiak:

a) A kiilonbozo betiivel kezdddo szavakat az elsd betiik abécé-
beli helye szerint allitjuk rendbe, illet6leg keressiik meg:

acel kettd remény
cukor nagy sokaig
csok nyul szabad
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b) A betlirendbe sorolas szempontjabdol nem tesziink kiilonbsé-
get a kis- és nagybetiik kozott, besorolasi értékiik azonos.

kin
Kina

kinal

c¢) Ha a szavak azonos betiivel vagy betiikkel kezdddnek, a sor-
rendet az els6 nem azonos betli dbécébeli helye hatarozza meg.

lom piriny6 tikor
lomb pirit tiinde
lombik pirkad tiinemény
lovagol stb. Piroska stb. tiizér stb.

d) A maganhangzok révid és hosszu valtozatat jel6lo betiik (a-4,
e-¢, i-1, 0-0, 0-0, u-0, i-i) mind a szavak elején, mind a szavak belse-
jében azonos értékiinek szamitanak a betlirendbe sorolas szempont-
jabol.

ir Iran ird
Irak Irando iroda
iram irant irénia stb.

Ha két sz6 csak a rovid €s a hosszi maganhangzojaban tér el
egymastol, akkor a révid megeldzi a hosszit.

hal kerek koros
hal kerék koros
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e) Az Osszetett szavakat €s a kiilon- vagy kotdjellel irt szokap-
csolatokat tigy soroljuk betiirendbe, mint az egyszeri szavakat.

kis részben marvany

kissé marvanyko
Kiss Erné Maérvany-tenger
kissorozat-gyartas marvanytomb
kistanyér stb. masol stb.

A mutaton beliil utalhatunk egy masik cimszora is. Az utalasnal
a lasd, lasd még, vesd ossze kifejezéseket, illetve ezek roviditéseit
hasznaljuk. Az utal6sz6t mindig dolt betiivel irjuk.

fegyelem 21, 34, 45, 56; lasd még drill

A mutatoban a targyszavakat kisbetlivel szedjiik. Az oldalsza-
mokat vesszovel valasztjuk el egymastol. Az utolsé oldalszam utan
nem tesziink irasjelet.

attitiid 23, 56, 78, 145
gesztusok 8, 98, 121
példakép 5, 88, 98-99
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4.8.1. Névmutaté

Személyneveket a vezetéknév alapjan soroljuk betiirendbe. Ide-
gen nevek esetén a vezetéknevet vesszd valasztja el a keresztnévtol.
A névmutato elsé tipusa, amikor a vezeték- ¢€s keresztnéven kiviil
csak az oldalszamokat kozoljiik. Az oldalszamokat vesszd és szokoz
valasztja el.

Kurian, George Thomas 21, 32, 43, 54
Luther Marton 14, 78, 179
Rombach, Heinrich 90, 105, 254, 345

A névmutatd kovetkezo tipusa, amikor a nevek mellet zargjel-
ben kozoljiik a sziiletési és halalozasi évszamot is. A két évszam ko-
z¢ nagykotdjelet tesziink.

Decroly, Ovide (1871-1932) 21, 32, 54, 65, 98
Dewey, John (1859-1952) 2, 23, 45, 56, 59
Montessori, Maria (1870 —1952) 90, 235, 345
Pestalozzi, Johann Heinrich (1746—1827) 56, 345

A harmadik tipus, amikor az évszamok mellett még a jelzett
személy foglalkozasat és nemzetiségét is kozoljiik. Ezeket az adato-
kat vesszdvel valasztjuk el a nevétdl.

Decroly, Ovide, belga orvos, pedagogus (1871-1932) 21, 32, 54, 65, 98
Dewey, John, amerikai filozéfus, pedagogus (1859-1952) 2, 23, 45, 56, 59
Montessori, Maria, olasz orvos, pedagogus (1870 —1952) 90, 235, 345
Pestalozzi, Johann Heinrich, svajci pedagogus (1746—1827) 56, 345
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Kedvezobb helyzetet teremtiink, ha a sorrendet megforditjuk,
akkor ugyanis nem kell vesszd, és a szdmok is elkeriilnek egymas
melldl.

Decroly, Ovide (1871-1932) belga orvos, pedagogus 21, 32, 54, 65, 98
Dewey, John (1859-1952) amerikai filozofus, pedagogus 2, 23, 45, 56, 59
Montessori, Maria (1870 —1952) olasz orvos, pedagdgus 90, 235, 345
Pestalozzi, Johann Heinrich (1746—1827) svajci pedagogus 56, 345

Késziilt az ERFP-DD2002-HU-B-01 szamu projekt tamogatasaval. 9. modul.



111

4.8.2. Targymutato

A targymutatd a fogalmak, kulcsszavak gyors megtalalasat szol-
galja. A targymutatd legegyszeriibb forméja a fogalmakat abécé sor-
rendben tartalmazza.

adottsagok 102, 133, 248, 293
curriculum 178
érték 40, 91, 180, 260, 495

motivacio 511

Az Osszetett szavakat kétféle modon vehetjiik be a targymutato-
ba: vagy kiilon-kiilon (alaphelyzet, kényszerhelyzet, osztalyhelyzet,
veszélyhelyzet) vagy pedig az 0sszetétel masodik tagjanal. A cimszot
ilyenkor nem ismételjiik meg, csak tilde’' jellel utalunk ra.

helyzet
alap ~ 127
kényszer ~ 138
osztaly ~ 51, 88, 117, 137
vész ~ 72,774,117, 128

Ha a dolgozat szovegében egy fogalomra tobb kifejezést haszna-
lunk, akkor is kétféle modon jarhatunk el. Az elsé esetben mind-
egyiknél megadjuk az oldalszdmokat, de utalunk a tobbire.

empirikus érdekl6dés 5, 56, 78, 84; ldsd még megismerés kore

megismerés kore 4, 76, 89; lasd meg empirikus érdeklddés

" Gyurgyak: i. m. 475. p. Tilde: lexikonokban, szotarakban a cimszé megismétlé-
sére hasznalt jel (~). Uo.
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A masik esetben az oldalszamokat csak az egyik kifejezésnél
kozoljiik, a tobbinél csak utalunk. Ilyenkor a tobbi kifejezést zarojel-
ben meg kell adni.

empirikus érdekl6dés lisd még megismerés kore

megismerés kore (empirikus érdeklédés) 67, 205, 340

A mutatok tipografizalasanal a mutatdkat mindig a szovegbetlinél
egy vagy két fokozattal, kisebb betiivel irjuk, s egy lapon altalaban
két hasabot allitunk 0ssze. a cimszavakat kovetd szamokat altaldban
normal 4l16 betiivel irjuk.

4.9. KIVONAT (REZUME)

Szakdolgozat esetén elvart kovetelmény, hogy a szerzé a dolgo-
zatrél egy rovid, 1-2 oldalas kivonatot készitsen. A bevezetésbol
érdemes kiemelni azt a részt, amely a téma aktualitasat részletezi, a
befejezésbdl a mondanivalo 1ényegét, az alapvetd kovetkeztetéseket
¢és az eredményeket. A kivonat semmiképpen se legyen két oldalnal
hosszabb. A kovetkezoket tartalmazza:

- aszerzo neve,

- intézményének neve, kar, szak, tagozat megnevezése,

- adolgozat cime,

- akonzulens neve, beosztasa.

Ezeket koveti:

- a témavalasztas indoklasa, aktualitasa, elméleti-gyakorlati
fontossaga,

- atéma szakirodalmi feldolgozottsaga,

- a kutatasi modszerek rovid bemutatasa,

- akutatasi eredményekrol tételszertien,

- datum, alairas.
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5. A szakdolgozat-borito, technikai kellé-
kek

Mirol szol ez a fejezet?

Ebben a rovid fejezetben a kedves Olvasdé megismerkedhet a
szakdolgozat kontdsével, a boritdcimoldal megformaldsaval, és
néhany technikai kellékkel, amelyek megkonnyitik a dolgozat
hasznalatat.

A szakdolgozat-borit6 a szakdolgozat szerves része. Az elsé és a
hats6 kemény tablabol, a gerincbdl, és ragasztassal késziilt mibor
tablaboritobol all. Kovetkezésképpen a szakdolgozat - a konvenciok-
nak megfelelden - keménytablas, fekete miiborbe kotott szellemi
alkotas. Intézményektdl, tanszékektdl fliggden két—harom kotott pél-
danyban kell beadni. Eléfordul, hogy az egyik Un. puhatablas lehet.

Kovetelményeink szempontjabol kiemelt jelentdsége van az elsd
tabla homlok- vagy arcoldalanak, amelyet boritocimoldalnak hivunk.
Itt a cimoldal tipografiai kivitelezése fontos. Megformaldsanak a
belsd tipografiahoz kell igazodni.

A boritocimoldal és a belsé cimoldal tartalma, elrendezése alta-
laban megegyezik. A boriton szerepelnie kell:
az intézmény nevének,

a Szakdolgozat kifejezésnek,
a szerzo nevének,
a készités évének (lasd 5. abra).
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A gerincre semmilyen adat nem kertil.

PECSI TUDOMANYEGYETEM
POLLACK MIHALY MUSZAKI KAR
PEDAGOGIA TANSZEK

SZAKDOLGOZAT

SZERZO NEVE

EVSZAM

5. abra. BORITOCIMOLOLDAL

A technikai kellékek a konyv forészeit (f6szoveg, jarulékos ré-
szek) kiegészitd technikai eszkdzok (oldalszam, éléfej, stb.).”” Sze-
repilk az, hogy megkdnnyitsék az olvasd helyzetét. Kozilik az
oldalszamozas kételezo része a szakdolgozatnak.

2 Gyurgyék: i. m. 474. p.
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Az oldalszamozés (paginazas) a szakdolgozatban vald tajéko-
z6dast, az egyes részek, fejezetek, alfejezetek stb. gyors megtalalasat
segiti eld. Ezért nagyon fontos, hogy az oldalszdmozas kifogastalan
legyen a dolgozatban.

Az oldalszdmozas tipografizalasakor a magyar gyakorlat az
egységes arab oldalszamozast részesiti elonyben. Az oldalszamot a
felsd margo kozepén kell elhelyezni a szovegbetiivel azonos tipusbol
¢és fokozatbol. Az oldalszamok utdn sohasem tesziink pontot vagy
egy¢b irasjelet.

Pagindzasnal a belsd cimoldalon soha nincs feltiintetve oldal-
szam. Elhagyjuk az oldalszamokat ott is, ahol technikai vagy esztéti-
kai okok indokoljak (ajanlas, mott6 oldalan, azokon az oldalakon,
ahol a tablazat, térkép, abra betolti az egész oldalt). Természetesen
ezek is beleszamitanak az oldalszamozasba. Ugyelni kell arra, hogy a
foszovegben lehetdleg egymas utdn harom-négy oldalnal ne legyen
tobb oldalszam nélkiil.

Tudomanyos miivekben, tankényvekben, kézikdnyvekben ta-
lalkozhatunk éldfejjel. Ez a konyv felsd szegélyén szalagszeriien
elhelyezkedd szovegsor, amelyet gyakran vékony vonal egészit ki.
Az ¢éléfejnek az a szerepe, hogy megkdnnyitse az olvasé tdjékozoda-
sat azzal, hogy benne kozdoljiik a fejezet-, illetve alfejezet cimeket.
Ha ¢élofejet alkalmazunk, az oldalszdmot rendszerint az éldfej sora-
ban helyezziik el.

Szakdolgozat esetében nincs sziikség ¢l6fej alkalmazasara,
ugyanis a terjedelem nem igényli, hogy ekképpen mutassuk meg az
olvasoénak, hol tart éppen az olvasasban. Igy elkeriilhetd az a gyakran
eléforduld hiba, hogy a fejlécben végig a szerzd neve ¢€s a szakdol-
gozat cime ismétlédik.”

V6. Fercsik: i. m. 11. p.
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Irodalomjegyzék

SZABVANYOK

MSZ 3424/6-83. Bibliogrdfiai leirds. Disszertaciok és szakdolgozatok.
MSZ 1SO 690-1991. Bibliografiai hivatkozasok

SZAKIRODALOM
Koényvek

Aczel, Richard,: Hogyan irjunk esszét? Osiris Kiad6, Budapest, 2000.
www.osiriskiado.hu

Babbie, Earl: 4 tarsadalomtudomanyi kutatas gyakorlata. Balassi Kiado, Buda-
pest, 1996.

Bakos Zsigmond (szerk.): Idegen szavak és kifejezések szotara. Akadémia Kiado,
Budapest, 1973.

Cohen, Herb: Barmit meg tud targyalni. Bagolyvar Konyvkiadd, Budapest, 1993.

Csermely Péter—Gergely Pal: 4 megismerés csapddai. A tudomanyos kutatomunka
modszertana és problémai. Magyar Biologiai Téarsasag Sejt- és Fejlodésbio-
l6giai szakosztalya, Budapest—Debrecen, 1995. www.bagolyvar.hu

Csermely Péter—Gergely Pal-Koltay Tibor—Toth Janos: Kutatas és kézlés a terme-
szettudomanyokban. Osiris Kiado, Budapest, 1999.

Eco, Umberto: Hogyan irjunk szakdolgozatot? Masodik Kiadas. Gondolat, Buda-
pest, 1992. www.gondolatkiado.hu

Enekes Ferenc: Kiadvdnyszerkesztés. Széveg. Novella Konyvkiadd, Budapest,
2001.

Falus Ivan (szerk.): Bevezetés a pedagogiai kutatas modszereibe. Keraban Kiado,
Budapest, 1993.

Fehér Marta—Harsing Laszlo: A tudomdnyos problematol az elméletig. Kossuth
Kiado, Budapest, 1977. www.kossuth.hu

Fercsik Erzsébet: Dolgozatiras — felsdfokon. Kronika Nova Kiado, Budapest,
2002.

Gyurgyak Janos: Szerkesztok és szerzok kézikonyve. Osiris Kiado, Budapest, 1996.
www.osiriskiado.hu

Magyar értelmezd keziszotar 1-2. kot. Akadémia Kiado, Budapest, 1985.

A magyar helyesiras szabalyai. Tizenegyedik kiadas. Akadémia Kiado, Budapest,
1984.
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Majoros Pal: Kutatasmodszertan, avagy hogyan irjunk kénnyen, gyorsan jo diplo-
mamunkdt? Nemzeti Tankonyvkiado, Budapest, 1997.

0. Nagy Gabor-Ruzsiczky Eva: Magyar szinonimaszétar. Masodik kiadas. Aka-
démia Kiadd, Budapest, 1980.

Pokol Béla: A4 professziondlis intézményrendszerek elmélete. Felsoktatasi Koordi-
nacios Iroda, Budapest, 1992.

Szab6 Katalin: Kommunikacio felséfokon. Hogyan irjunk, hogy megértsenek?
Hogyan beszéljiink, hogy meghallgassanak? Kossuth Kiado, Budapest,
1997. www.kossuth.hu

Tomesanyi Pal: Altaldnos kutatdsmodszertan. Az ismeretalkotds és —kizlés tudo-
manyszaktol fiiggetlen elmélete és gyakorlata. Szent Istvan Egyetem, Go-

dolls, 2000.

Wacha Imre: 4 korszerii retorika alapjai 1-2. kot. Szemimpex Kiado, Budapest, é.
n.

Viragvolgyi Péter: A tipogrdfia mestersége — szamitogéppel. Osiris Kiado, Buda-
pest, 1999.

Tanulmanyok

Beck Mihdly: A tudomanyos kozlés etikai kérdései. Magyar Tudomany, 1992. 3.
SZ.

Koncz Katalin: A plagizalasrol. Hozzaszolas Beck Mihdly tanulmanyahoz. Ma-
gyvar Tudomany, 1992. 6. sz.
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Fiiggelék

1. Hogyan el6zziik meg a hibakat?

A szakdolgozatokban - a hallgatok minden igyekezete és koriiltekintése el-
lenére - elofordulhatnak és gyakorta el6 is fordulnak olyan jellegzetes hibak, ame-
lyektSl nagyobb koriiltekintéssel mentesithetdk lennének. A tapasztalatok szerint
els6sorban az id6 szlikdssége miatt marad el a dolgozat kottetés el6tti atvizsgalasa.
A szakdolgozat bekotése utan szembesiilnek a kotott példanyban maradt hibakkal.
Ilyenkor vagy belejavitanak, vagy megérzik az eredeti allapotot. Sem az egyik,
sem a masik nem teszi eleganssd a szakdolgozatot. A hibak ,,megérzésekor” a
biralé példaul ilyeneket ir: ,,a dolgozat stilusa szabatos, legfeljebb néhany bosszan-
to eliitési hiba zavarja az olvasast”, majd felsorolja azokat az oldalakat, amelyeken
azok fellelhetok.

Szerkesztési hibak

- Hianyoznak fontos jarulékos részek, illetve hagyomanyos sorrendjiik felcse-
rélédik.

- A szakdolgozat cimrendszere bonyolult, attekinthetetlen.

- A f6szovegben hasznalt kiemelések nem egységesek.

- Azidézetek pontatlanok, a forrasmegjeldlések nem korrektek.

- A bibliografiai leiras nem kovetkezetes.

- Azoldal-, jegyzet- és illusztracidszamozas kontrollja elmarad.

Széveggondozoi hibak
- A bels6 cimrendszer és a tartalomjegyzék nem egyezik meg.

- A tartalomjegyzékben hibas oldalszamok szerepelnek.
- A szbvegben szerepld roviditések nem egységesek.”

™ A szerz6k, a konyvkiadok, a nyomdak részérdl eléfordulé hibalehetdségekrdl
lasd Gyurgyak: i. m. 323-326. p.
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2. A bibliografiai leiras szabalyainak osszefoglalasa

Umberto Eco tobbszor idézett konyvében’ pontokba szedve felsorolja azo-

kat az informaciokat és jel6léseket, amelyeknek egy jo bibliografiai adatban szere-
pelniiik kell. A dolt betiikkel irt adatot kurziv betiikkel kell kdzoIni. A csillaggal
jelolt részek soha nem hagyhatdk el. A tobbi jel a szakdolgozat jellegétol fiigg.

A) KONYVEK

*1 A szerz6 vezeték- és keresztneve (vagy a szerzoké, a szerkeszt¢)

*2 A mui cime és alcime

3 /Sorozatcim/

4 A kiadas sorszama (ha t6bb van bel6le)

*5 A kiad6 neve; ha a kdnyvben nem szerepel, k. n. (kiad6 nélkiil)

*6 A kiadés helye; ha a konyvben nem tiintetik fel, h. n. (hely nélkiil)

*7 A kiadas éve; ha a kdnyvben nincs benne, odairjuk: é. n. (évszam
nélkiil)

8 Esetleges adatok a legutobbi kiadasrol, amit felhasznaltunk.

9 Oldalszam, esetleg kdtetszam, ha a mi tobbkatetes.

10 Forditas: ha a cimet idegen nyelven irtuk, de létezik magyar forditas,
akkor fel kell tiintetni a forditd6 nevét, a magyar cimet, a kiadot, a
kiadas helyét, a megjelenés idejét, esetleg az oldalak szamat.

B) FOLYOIRATCIKKEK

*1 A szerzd vezeték- és keresztneve

*2 A cikk vagy a fejezet cime

*3 A folyoirat cime

*4 A folyoiratszam és kotetszam (az 0j folyam esetleges megjeldléseivel)

*5 Az év és honap

6 Mely oldalakon talalhat6 a cikk

" Eco, U.: i. m. 102-103. p.
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C) GYUITEMENYES MUVEKBOL VETT TANULMANYOK

*1 A szerz6 vezeték- és keresztneve

*2 A fejezet vagy tanulmany cime

*3 in

*4 A gylijteményes kotet esetleges szerkesztdjének neve, vagy tobb szerzo

*5 A gyuijteményes kotet cime

6 (Az esetleges szerkeszt6 neve)

*7 Esetleg a kotet szadma, amelyben az idézett tanulmany megtalalhato

*8 A kiado, a hely, az évszam, az oldalszam: mint az egyszerzdjli konyvek
esetében

Megjegyzés: a szerz6-évszamos hivatkozasi rendszerben a kiadas éve kozvetlentil
a szerz0 neve utdn szerepeljen.
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Szakkifejezések jegyzéke

A szakkifejezések jegyzékében’® szereplé fontosabb terminusok megfelelé szo-
veghelyei a Targymutatoban visszakereshetok.

abra A szakdolgozat fészovegében vagy jarulékos részeiben elhelyezett tablazat,
rajz, kép, térkép stb., amely szemléltei, kiegésziti, magyarazza a szerz6 mon-
danivalojat.

ajanlas (dedikacio) Rovid szoveg, amelyben a szerzo tisztelete jeléiil valakinek
ajanlja munkajat. Rendszerint a tartalomjegyz¢ék utan kovetkezik.

aleim A cimoldalon a szakdolgozat f6cimét kdvetd, azt kiegészitd, magyarazo szo6
vagy mondat.

appendix Lasd fliggelék.

befejezés A foszoveg zard része, amelyben a szerzo tézisszerlien Osszefoglalja a
mondottakat, felsorolja a munka esetleges hidnyossagait, és utal a tovabbi ku-
tatasi iranyokra. A befejezés 0sszegzés, sszefoglalas néven is szerepelhet.

behtizas A szdveg bekezdéseinek tagolasi modja. A bekezdés elsd sora kettd-négy
betiihellyel beljebb kezdddik, mint a szoveghasab.

bekezdés A szoveg egy-egy Uj gondolategységének elkiilonitése. Az 0 bekezdést
beljebb kezdett betlisor vagy a két bekezdés kozotti sorritkitas jeldli.

belso cimoldal A szakdolgozat els6 oldala. Akkor nevezziik belsé cimoldalnak, ha
meg akarjuk kiilonboztetni a kiils6, azaz a boritocimoldaltol.

betiifajta A betlitipusok tagjainak elnevezése. Formajuk szerint lehetnek: antikva
(allo), kurziv (dolt), kurrens (kisbetl), verzal (nagybetl), kapitdlchen vagy
kiskapitalis (a kisbetiik helyett a kisbetiik méretével azonos nagybetiiket
irunk). Vastagsaguk szerint lehetnek: normal vagy vilagos, félkovér (a nor-
malnal vastagabb betil), kovér (vastag). Szélességiik szerint lehetnek: kes-
keny, normal, széles, egészen széles.

betiifokozat A betiik nagysaga, amelyet pontban adunk meg. A pont tipografiai
meértékegység (kb. 0,376 mm).

betiihely Ldsd n.

beiités Uj oldalakon kezd3d6 fejezeteknél a cim és a szoveg elsd sora kozott iire-
sen hagyott rész neve. Ekkor a szoveg elso sora az oldal egyharmadan kezdo-
dik.

" A Szakkifejezések jegyzékét Gyurgydk Janos Szerkeszték és szerzék kézikonyve
hasonlo cimet viseld részébdl valogattam. Lasd Gyurgyak: i. m. 453—476. p.
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bevezetés A foszoveg elsé része, amely rendszerint megjeldli a szakdolgozat tar-
gyat, ismerteti a felépitését, tisztazza az alapfogalmakat és az alkalmazott
modszereket, valamint elhelyezi a munkat az irodalomban.

bibliografia A szakdolgozat végén vagy jegyzetekben (rejtett bibliografia) elhe-
lyezett irodalom, amelyben a szerz6 felsorolja a téma szempontjabol relevans
irodalmat. Ldsd még irodalomjegyzék.

bibliografiai adat A bibliografiai leirasban szereplé adatok (szerzd, cim, kiado,
megjelenés helye és éve), amelyek alapjan a keresett vagy hivatkozott miivet
azonositani lehet.

bibliografiai hivatkozas A szerz0 utalasa a szovegben valamilyen miire. A bibli-
ografiai hivatkozas lehet szovegkozi (a szerzd a foszovegben zardjelben utal
a hivatkozott miire) vagy jegyzet (a szerz6 a fészovegben csak jegyzetszamot
hasznal, s labjegyzetben, fejezet vagy szoveg végi jegyzetben adja meg a bo-
vebb adatokat.

bibliografiai leiras A mii azonositasahoz és a mirdl valo tajékoztatashoz sziiksé-
ges adatok megallapitasa és leirasa.

borité Lasd szakdolgozat-boritd

boritocim A szakdolgozat elsé tablaja arcoldalén elhelyezett cim.

boritécimoldal A szakdolgozat els6 tablaja arcoldalanak elnevezése.

cim Szellemi alkotas megjel6lésére szolgald szo vagy rovid mondat, amely megkii-
16nbozteti mas alkotasoktol, s tobbnyire a mi tartalmara is utal. A bibliogra-
fiai leirasban mindig a cimoldalon szerepld cim az iranyado.

cimoldal Szakdolgozat belsé cimoldala, amelyen feltiintetjiik a szerz6 nevét, a
szakdolgozat cimét, alcimét, az intézmény nevét, amely szamara a dolgozat
késziil, a varos nevét, ahol a dolgozatot beadjak, az évszamot, amikor a dol-
gozat késziilt.

citatum Lasd idézet.

copyright A szerzdi jog védelmére nemzetkozileg hasznalt kifejezés. A © jelzés
alatt utalunk arra, hogy kinek a birtokaban van a kiadoi jog.

dedikacio Ldsd ajanlas

disszertacio Lasd értekezés.

egyszeriisitett bibliografiai leiras A bibliografidkban, irodalomjegyzékekben,
bibliografiai hivatkozasokban haszndlatos leiras, amely az adatokbol csak a
legfontosabbakat (szerzd, cim, kiado, megjelenési hely, megjelenés éve) tar-
talmazza.

elészé A fGszoveg elé irt, rendszerint rovid bevezetés, amelyben a szerzd (vagy
mas szerz0) kozli személyes mondanivaldjat, méltatja a miivet, utal a mi cél-
jara, illetve kiadasanak koriilményeire, felsorolja a mii megértéséhez fontos-
nak tartott szempontokat, s kdszonetet mond a mii 1étrejottében segédkezok-
nek.
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értekezés (disszertacio) Tudomanyos fokozat elnyerése céljabol irt mii.

év nélkiil A bibliografiai leirasban alkalmazott jelolés (roviditése: €. n.), amikor a
mil megjelenési évszamat nem ismerjiik.

fejezet A szakdolgozat nagyobb egységei, amelyeket 6nallé cimmel (fejezetcim),
szamozassal vagy egyéb modon kiilonitiink el egymastol.

fejezetcim Lasd fejezet

fejezet végi jegyzet Lasd jegyzet

fett Ldsd kovér

folyoirat Szabalyos idokozben, de évente legalabb kétszer megjelend, évfolyam-
okra tagozodo idészaki kiadvany, amely kiilonb6z6 szerzoktdl tanulmanyo-
kat, kozleményeket és recenziokat tartalmaz.

folyészoveg Lasd f6szoveg

focim A szakdolgozat megjeldlésére szolgald szo vagy mondat, amely megkiilon-
bozteti minden mas dokumentumtodl, a szakdolgozat azonositasara szolgal, s
alkalmas a hivatkozasra. A f6cimet a cimoldalon, kozvetleniil a szerzd neve
utan helyezziik el.

foszoveg A szakdolgozat 1ényegi része, amely a folyoszovegbdl és a hozza kapcso-
16d6 jegyzetekbdl, tablazatokbodl és abrakbol all. Nem tartoznak a foszoveg-
hez a figgelékben 1évo abrak, tablak és mellékletek. Ldsd jarulékos részek

fiiggelék (appendix) A szakdolgozatnak a fészoveget kovetd és azt tartalmilag
kiegészitd része, amely tablazatokat, a f6szovegben érintett rendeleteket, ok-
leveleket, leveleket vagy mas dokumentumokat tartalmaz. A fliggelék nem
azonos a foszoveget kovetd jarulékos részek egészével, hanem a jarulékos ré-
szek egyike.

gyiijteményes kotet Olyan kiadvany, amely tobb rokon vagy egymassal tobbé-
kevésbé Osszefliggd miivet, tanulmanyt, tanulmanyrészletet, szemelvényt ko-
z0s kiadasban tesz kozzé.

hely nélkiil A bibliografiai leirasban alkalmazott jel6lés (roviditése h. n.), amikor
a mi megjelenési helyét nem ismerjiik.

hetilap Ldsd hirlap

hirlap (ajsag) Id6szaki kiadvany, amely szabalyos id6kdzokben, hetente legalabb
egyszer jelenik meg, s a napi eseményeket kozli, azokat értékeli, elemzi.

idézet (citatum) Idegen szerz6 miivébdl szo szerint atvett mondat vagy szoveg-
rész. Az idézeteket idézdjelbe tessziik, vagy tipografiai modszerekkel kiilonit-
jik el a sajat szovegtdl, valamint rendszerint a jegyzetben megjel6ljiik a for-
rast.

illusztracié A szakdolgozat egészében, tehat a fészovegben vagy a jarulékos ré-
szekben elhelyezett miivészi értéki kép, fénykép, rajz, festmény vagy egyéb
grafikai abrazolas. Tagabb értelemben valamennyi tablazat, abra stb. illuszt-
racio.

Késziilt az ERFP-DD2002-HU-B-01 szamu projekt tamogatasaval. 9. modul.



124

index Lasd mutato

irodalomjegyzék A szakdolgozat irasa kdzben felhasznalt munkak jegyzéke.

jarulékos részek A borito és a f6szoveg mellet a szakdolgozat harmadik nagyobb
egysége. A jarulékos részek fobb elemei a kovetkezok: cimoldal, tartalom-
jegyzék, mottd, ajanlas, fiiggelék, bibliografia, szakkifejezések jegyzéke, mu-
tatok.

jegyzet Altalaban rovid megjegyzés, amely a fészoveget vagy a fiiggeléket kiséri,
azt magyarazza, kiegésziti, vagy a forrasokat megadja. A szoveg alatt (1ab-
jegyzet), a fejezet végén (fejezet végi jegyzet) vagy a szoveg végén (szoveg
végi jegyzet) helyezhetd el.

kapitilchen (kiskapitalis) A kisbetiilk méretével azonos nagybetli. Fogalmak,
nevek kiemelésére hasznalatos.

kézikonyv Valamely tudomanyteriilet vagy ismeretag alapvetd tudnivaloit, ered-
ményeit §sszefoglalo, altalaban nagyobb terjedelmii ma.

kiadas Valamely szellemi termék, alkotas nyomtatasban torténd kozzététele. Egy
kiadas magéban foglalhat t6bb utannyomast is. Ugyanazon mi ismételt ki-
adasait, a kiadas szamat betiivel vagy folydszammal jelezziik (pl. Hatodik ki-
adas vagy 6. kiadas).

kiadas éve Altalaban a cimoldalon feltiintetett datum, amely a kiadas idépontjat
rogziti.

kiado Az a természetes vagy jogi személy, aki a kdnyvet kdzzéteszi, az eldallitasa-
ért és a terjesztéséért felelGsséget vallal. A kiadd neve a cimoldalon jelenik
meg.

kiado nélkiil A bibliografiai leirdsban hasznalatos elnevezés, amikor nem ismer-
jik a kiadot (roviditése: k. n.). Ha a nyomdat sem ismerjiik, a kiado és a
nyomda nélkiil (réviditése: k. ny. n.) formulat hasznaljuk.

kiemelés Egy név, egy szakkifejezés vagy egyéb terjedelmesebb szovegrészek
feltin6vé tétele a szovegben. A kiemelés eszkozei a vastag, a dolt és a
kiskapitalis betiik. Ritkitast és alahtzast ne hasznaljunk.

kiskapitalis Ldsd kapitdlchen

kompilacio Eredetiséget, 6nalld gondolatokat nélkiil6z6, mas szerzok miiveibdl
Osszeollozott munka.

konyv Nagyobb terjedelmii szellemi alkotast vagy tobb kisebb irasmiivet magaban
foglalé nyomdai termék. A kdnyvboritobol, f6szovegbdl, valamint jarulékos
részekbdl all. Legfontosabb miifajai a kovetkezok: kézikonyv, segédkonyv
(lexikon, enciklopédia, szotar, bibliografia név-, cim és adattar), tankonyv,
szakkonyv, disszertacio (szakdolgozat, habilitacios értekezés), gylijtemény,
gyermekkdnyv, ifjisagi kdnyv, népszeriisitd és ismeretterjesztd mivek, fordi-
tas, szépirodalmi miivek, vallalati irodalom.
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konyvismertetés (kritika, recenzié) Egy mii értékeld ismertetése, azaz erényeinek
és hianyossagainak bemutatasa.

koszonetnyilvanitas A szakdolgozat jarulékos részeinek egyike. A magyar gya-
korlatban nem nagyon honosodott meg az 6nallé koszonetnyilvanitas. A
szakdolgozatirok a bevezetd végén koszonik meg a dolgozat 1étrejottét eldse-
gité tamogatast.

kovér (fett) Vastag betiifajta.

kozlemény Ldsd cikk

kronologia Id6rendi adattar

kurrens Nyomtatott kisbetii

kurziv A betiitipus dolt fajtaja

kiilsé cim A szakdolgozat boriton elhelyezett cime

kiilsé cimoldal A szakdolgozat boritdjanak elsé oldala

1ab A tablazat also része, altalaban szamokat tartalmaz

labjegyzet Lasd jegyzet

magyarazé szoveg Abra, kép stb. ald (mellé, folé) irt szoveg, amely egy-két mon-
datos tajékoztatast ad az illetd abrardl, képrol.

margo6 Lapszél, a szakdolgozat oldalainak iiresen hagyott része.

megjelenés éve A cimoldalon feltiintetett adat, amely a kiadas idépontjardl infor-
mal. A bibliografiai leirasban ennek hianyat (é. n.). roviditéssel jeloljiik.

megjelenés helye Az a helység, telepiilés, ahol a miivet kiadtak. A bibliografiai
leirasban ennek hianyat (h. n.). roviditéssel jeloljiik.

melléklet Azok a térképek, tablazatok, képek stb., amelyek nincsenek a szakdol-
gozathoz flizve, attol fizikailag is elkiiloniilnek. A hatsé fedélhez erdsitett ta-
sakban szokas Oket elhelyezni.

monografia Valamely tudomanyos problémat kimeritden feldolgoz6 m.

mottd A szakdolgozat vagy egyes fejezetek elején elhelyezett jelmondat, jelige.

mutat6 (index) A betlirendes szdjegyzék neve. Megkdnnyiti az anyagban vald
eligazodast azzal, hogy felsorolja a fontosabb szavakat és kifejezéseket az ol-
dalszam megjeldlésével. Tipusai: a névmutato, a targymutato, a foldrajzi mu-
tatd és az évmutato.

mii Szellemi (irodalmi, tudomanyos, miivészet stb.) alkotas, a szakdolgozat tartal-
ma.

n (betiihely) A kézirat-terjedelem kiszamitasanak alapegysége. 1 n = 1 betiihely. 1
iv =40000 n. Ebben az értelemben régebben a leiités szot is hasznaltuk.

napilap Ldsd hirlap

névmutato A jarulékos részekben szerepld Osszeallitas, amely a miiben eléforduld
nevek felsorolasat, valamint a nevek mellett szereplé megfeleld oldalszamot
kozli.
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oldal (pagina) A szakdolgozat lapjainak egyik feliilete, terjedelmének alapegysé-
ge.

oldalszamozas (paginazas) Az oldalak sorszammal, rendszerint arab szdmmal
torténd ellatasa.

pagina Lasd oldal

paginazas Ldsd oldalszamozas

parafrazis Egy mii tartalmanak atkoltése, kibOvitése. értelmezése vagy meghata-
rozasa.

plagium Idegen mi vagy részletének eltulajdonitasa, hivatkozas nélkiili felhaszna-
lasa, sajat névvel valo kozlése.

recenzio Ldsd konyvismertetés

repertorium Folyoiratok, hirlapok megjelent tanulmanyainak, cikkeinek, recenzi-
oinak jegyzéke.

rész A mii kotetnél kisebb, fejezetnél nagyobb egysége.

ritkitas A betlik kozotti tavolsag novelése.

roviditések jegyzéke A jarulékos részek egyike, amely a miiben szerepld rovidité-
sek feloldasat tartalmazza. A f6szoveget kovetd fliggelék utan helyezhetd el.

segédkonyv A tudomanyos munkahoz nélkiilozhetetlen adattar, fogalomtar. Nem
azzal a céllal késziil, hogy az olvasd az elejétél a végéig elolvassa, hanem
hogy az adatokat és a fogalmakat vissza tudja keresni benne (pl. lexikonok,
szotarak, névtarak, idérendi Osszeallitasok, bibliografiak). A segédkonyv ma-
sik jelentése: az oktatdsban hasznalt kotelezd tankdnyvek mellett elfogadott
kiegészit konyvek.

sic! Igy! Zaréjelbe tett jelzés a szovegben, amely arra figyelmeztet, hogy a hiba az
eredeti forrasban van, s a szerzg csak kényszeriségbdl idézi a nyilvanvalo el-
irast, tévedést.

sorkoz Az irott, gépelt vagy nyomtatott sorok kozti tavolsag.

spacium Lasd szokoz

szakdolgozat Egyetemistak, fOiskolasok tanulmanyainak végén irott hosszabb
dolgozata.

szakdolgozat-borité (borité) A szakdolgozat-boritd harom részbdl all: az els6 és
hatso tablalemezbdl, a gerincbdl, illetve valamilyen (pl. mibdr) tablaborito-
bol ragasztassal késziilt boritd. Szamunkra kiemelt jelent6sége van az els
tabla homlok- vagy arcoldalanak, amelyet boritocimoldalnak neveziink.

szakkifejezések jegyzéke (glosszarium) A jarulékos részek egyike. Abécérendbe
sorolt jegyzék, amelyben a mii egyes szavai, szakkifejezései magyarazatokkal
vannak ellatva.

szakkonyv Valamely tudomanyag, szakma, mesterség kérdéseivel foglalkozo
konyv.
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szerkesztés A szerzo kéziratanak okszer(i elrendezése és terminologiai egységesi-
tése, a logikai hibak kiszlirése, a hivatkozasok korrektségének ellendrzése,
valamint a stilaris hibak kijavitasa.

szerz6 A mu alkotdja, aki terméke szellemi vagy miivészi tartalmaért felel. Ha a
miinek tobb szerzdje van, akkor tarsszerzoknek nevezziik ket.

szerz6i iv 40 000 betiihelyet tartalmazo szoveg.

szerz6i jog A mi szerzbjének eszmei és vagyoni joga. A szerzé miivével kizardla-
gosan rendelkezik, azt fenntarthatja vagy valamely kiadonak id6legesen vagy
orokre atadhatja.

szinopszis A miirdl, tartalmarol készitett rovid vazlat, beszamolo.

sz6koz (spacium) Az egyes szavak kozotti betiihely a szovegben.

szoveg végi jegyzet Lasd jegyzet

tablazat Osszedllitds, amely adatokat kzol, vonalakkal hatarolt oszlopokba ren-
dezve. Részletezi vagy kiegésziti a folydszoveg adatait. A tablazatokat elhe-
lyezhetjiik a szoveg kozott vagy a fiiggelékben.

tanulmany Valamely tudomanyos vagy miivészeti kérdésrdl irott hosszabb terje-
delmi irasma.

tarsszerz6 Lasd szerz6

tartalomjegyzék A szakdolgozat elején elhelyezett jegyzék, amely a belsé cime-
ket, valamint a megfelel6 oldalszdmokat tiinteti fel.

technikai kellékek A foszoveget, a jarulékos részeket €s a boritot kiegészitd tech-
nikai eszk6z6k (oldalszam, él6fej, inicialé embléma stb.).

terjedelem A bibliografiai leirdsban a mii szovegének mennyiségét meghatarozo
adatkozlés, az oldalak szama.

terminologia Egy-egy tudomanyag vagy szakma szakkifejezéseinek dsszessége.

tipografia Egy konyv megtervezésének, a felhasznalt eszkozok kivalasztasanak
tudomanya és miivészete. Jelenti a szakdolgozat szovegének megformalasat,
a kép és a szoveg egyiittes elrendezését. Legalapvetdbb elemei: betiik, diszek,
vonalak, foltok.

tompa szedés A szoveg minden sora behtizés nélkiil, a hasab bal sz¢lén kezdddik.

ujsag Ldsd hirlap

utalas Tudomanyos miivekben alkalmazott mddszer az atfedések, ismétlések elke-
rilésére. A mi egyik helyén utalunk (ldsd, vesd dssze) egy masik szoveghely-
re, tiblazatra, abrara.

utészé A foszoveget kovetd jarulékos rész, amelyben a szerzd, a kiadoé vagy mas
személy a miivel kapcsolatos mondanivalgjat adja eld.

verzal (verzalis) Nyomtatott nagybetii
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Roviditések jegyzéke

A kozszavak és tulajdonnevek teljes alakja helyett gyakran hasznaljuk roviditett
formajukat. A roviditések alakja altalaban emlékeztet a szavak teljes formajara.

- Az egyszerii és Osszetett tobb betlibol allo roviditése egységes csoportot
alkot: alt. (=éltalanos), cikkgyiijt. (=cikkgyiijtemény), Bp. (=Budapest), stb.

- A kiilonirt szavakbol allo szokapcsolatok roviditése altalaban annyi tagot
tartalmaz, ahany kiilonirt szobol all a roviditett szokapcsolat: a. m. (=annyi mint),
é. n. (=év nélkiil), 7. é. (=tagabb értelemben), stb. Nem ritka azonban a rovidités
elemeinek egybeirasa sem: stb. (=s a tobbi), vé. (=vesd 6ssze!), NB. (=nota bene!).

- Roviditett szonak vagy szavaknak kis vagy nagy kezddbetlijét altalaban a
roviditésben is megtartjuk. ¢. (=cim, cimi), f (=fent), Bp. (=Budapest), Mo.
(=Magyarorszag).

- Sok rovidités azonban a kis és nagybetiik tekintetében nem koveti az alap-
forma irdsmodjat: ENy (=északnyugat), HKsz. (=Helyesirasi kéziszotar).

- A mértékegységek jelét kis vagy nagy kezddbetiivel irjuk az elfogadott
szabvanyok szerint: m (=méter), N (=Newton).

- A roviditések tobbsége utan pontot szokas tenni: dec. (=december), é. n.
(=év nélkiil), Bp. (=Budapest). Pont nélkiil irjuk azonban az égtajak roviditését: D
(=dél), EK (=északkelet) a mértékegységek jelét: cm (=centiméter), a mozaikszok
kiilonféle fajtait: MTA, BME, PTE PMMK.

- Szoosszetételek roviditésében a szohatarokat nem jeldljiik ponttal:
cikkgytijt.  (=cikkgyljtemény),  térkmell.  (=térképmelléklet),  tdrgymut.
(=targymutatd), tarstud. (=tarsadalomtudomany).

- A két sz6bdl allé roviditések kozé szokozt tesziink: é. n. (=év nélkiil).

- A roviditésekhez a toldalékokat kiskotdjellel kapesoljuk, tekintetbe véve
az illeszkedés és a hasonulas torvényét: bev.-rél (=bevezetésrol), cikkgyiijt.-ben
(=cikkgylijteményben).

Az alabbi roviditések jegyzékét Gyurgyak Janos Szerkesztok €s szerzok ké-
zikonyve segitségével allitottam Ossze. A szakdolgozat készitésekor leggyakrabban
eléfordulé roviditéseket és mozaikszokat tartalmazza.”’

7 Gyurgyak: i. m. 479-527. p.
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Magyar roviditések

abr. 4bra, abrazolas

all. allami

alt. altalanos

a. m. annyi mint

apr. aprilis

arch. archivum

atd. atdolgozott, atdolgozta
aug. augusztus

bek. bekezdés

bev. bevezetés

bibl. bibliografia

Bp. Budapest

bp.-i budapesti

cikkgytjt. cikkgyljtemény

c. cim, cima

c.n. cim nélkiil

dec. december

demogr. demografia, demografiai
dok. dokumentum

dolg. dolgozat

dr. doktor

ea. eldadas

egy. egyetem, egyetemi

elm. elmélet, elméleti

é. n. év nélkiil

encikl. enciklopédia, enciklopédikus
ért. értekezés

ell. egészségligy, egészségiigyi
évf. évfolyam

évkv. évkonyv

f. fent

febr. februar

fej. fejezet

fel. felel6s

feldolg. feldolgozas, feldolgozta,
fel. szerk. felels szerkesztd

f. k. felel6s kiado

f. m. fobb mivei
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fmas. fénymasolat

ford. forditas, forditotta
féisk. féiskola, féiskolai
foszerk. foszerkesztd

fiigg. fiiggelék

gimn. gimnazium, gimnaziumi
gond. gondozta

gyerm. gyermek

gyljt. gyljtott, gyijtotte, gyljtemény
hallg. hallgato

h. é.n. hely és év nélkiil

h. n. hely nélkiil

i.e. id6szamitasunk elott(i)
i. h. idézett hely

i.m. idézett mi

ind. index

isk. iskola, iskolai

1. sz. id6szamitasunk szerint(i)
jan. januar

jav. javitas, javitotta

jegyz. jegyzet

jkv jegyzOékonyv

jalL jalius

jun. junius

kapit. kapitélchen

kb. korilbeliil

képmell. képmelléklet

kész. készitette

kéz. kézirat

kézikv kézikonyv

kiad. kiadés, kiadta

kiadv. kiadvany

kidolg. kidolgozas, kidolgozta
kk. kovetkezok

klny. kiilonnyomat

klsz. kiilonszam

k. n. kiadd nélkiil

k. ny. n. kiadd és nyomda nélkiil
kot. kotet

kov. kovetkezo
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kozlem. kozlemény

Kr. e. Krisztus el6tt

Kkrit. kritika, kritikai

kron. kronologia, kronologiai

Kr. u. Krisztus utan

kut. kutato, kutatas

kv konyv

labj. labjegyzet

1d. lasd

lex. lexikon

Ivt. levéltar

maj. majus

marc. marcius

mas. masolat

megj. megjelent, megjelentette

mell. melléklet

metod. metodika, metodikai

metodol. metodologia, metodologiai
modsz. modszer, modszertan, modszertani
MOL Magyar Orszagos Levéltar
MTA Magyar Tudomanyos Akadémia
mts. munkatars

mtsa munkatarsa

mut. mutato

n. nélkiil

n. a. nincs adat

nov. november

ny. nyomda

0. oldal

okl. oklevél, okleveles

okt. oktober

OSZK Orszagos Széchenyi Konyvtar
Osszeall. Osszeallitas, Osszeallitotta
Osszefogl. Osszefoglalas, 6sszefoglalta
pl. példaul

pld. példany

publ. publicitas, publicista, publikacid
r. rész

rec. recenzid

rez. reziimé
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rov. rovidités, roviditette

s. a. rend. sajto ala rendezés, sajto ald rendezte
sk. és a kovetkezd

sk. sajat kezlileg

soksz. sokszorositas, sokszorositotta
stb. s a tobbi

SZ. szdm

szab. szabalyzat

szabv. szabvany

szakdolg. szakdolgozat

szemelv. szemelvény
szemelvgyijt. szemelvénygyljtemény
szept. szeptember

szerk. szerkesztd, szerkesztette
szerkbiz. szerkesztObizottsag
tabl. tablazat

tan. tanulmany

tangy. tanulmanygyijtemény
targymut. targymutatd

tart. tartalom

tc. torvénycikk

t. é. tagabb értelemben

tem. tematika

témadok. témadokumentacid
témafigy. témafigyelés

terj. terjedelem

térk. térkép

térkmell. térképmelléklet

terv. tervezet

ti. tudniillik

tipogr. tipografia, tipografiai
tsz. tanszék

t. sz. tobbes szam

tszv. tanszékvezetd

tud. tudomany, tudomanyos
tv. torvény

tvr. torvényerejli rendelet
ua. ugyanaz

ui. ugyanis

un. ugynevezett
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uo. ugyanott

ud. ugyand

udk. ugyandk

val. valogatas, valogatta
val. m. valogatott miivei
véazl. véazlat, vazlatos

vo. vesd Ossze!

A legfontosabb szotarak, kézikonyvek roviditései

AkH A magyar helyesiras szabalyai

Eksz Magyar értelmez6 kéziszotar

ErtSz A magyar nyelv értelmez6 szotara
1dKSz Idegen szavak és kifejezések szotara
Hksz Helyesirasi kéziszotar

Latin roviditések

app. appendix fuggelék

cit. citatum idézet

dipl. diploma oklevél

ed. editio kiadas

ed. cit. editio citata az idézett kiadas

epil. epilogus zardszo, utdszo

et. al. et alii €s masok

ibid ibidem ugyanott

id. idem ugyand, ugyanaz

loc. cit. loco citato idézett hely,

op. cit. opus citatum idézett mii

s. L. sine loco hely nélkiil

Nem rovidithetd latin sz6: passim tobb helyiitt is
sic! igy!
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Targymutato
AA Gy

gyljteményes kotetek leirasa Ldasd
ajanlas 19, 27, 125 bibliografia
appendix Lasd figgelék

H
B o

hivatkozas 126
befejezés Lasd dsszefoglalas hivatkozasok 73-79
bevezetés 32-36
bibliografia 19, 83-102, 126 I i

’

boritécimoldal 117-18, 126
idézet 28, 49-55, 127

C illusztracio 52-58
irodalomjegyzék 19, 64, 65, 83, 84, 91,
cim 21-23, 95, 125, 126 103, 126, 127
cimoldal 19, 21-23, 126
cimrendszer 38-40 J
copyright 96, 126
D jegyzetek 58-79
dedikacioé Ldsd ajanlas
. K
E’E kivonat (reziim¢) 20
elészo 19, 28-29, 126 koszonetnyilvanitas 19, 29, 30, 55, 128
kronolégia 19, 129
F
fejezetcim Lasd cimrendszer
felsorolasok 47-48 M
folydszoveg 127
tagolasa Lasd
8cim, 22, 127 motto 19, 27, 129
f6szoveg 31-82, 127 mutat6 106—112

fliggelék (appendix) 103, 127
0,0
oldalszamozas 118, 119, 129
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0,0
Osszefoglalas 36, 37

R

rejtett bibliografia Ldsd bibliografia
repertorium Ldsd bibliografia
reziimé 20, 37, 135

roviditések jegyzéke 20, 130

S

sorszamozott bibliografia Lasd
bibliografia
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szakkifejezések jegyzéke 19, 106, 128,
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szOveg végi jegyzetek Lasd jegyzetek

135

szOvegkozi jegyzetek Ldsd jegyzetek
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tablazatok Ldsd illusztraciok
targymutatd Ldsd mutatd
tartalomjegyzék 19, 24-26, 131
technikai kellékek 117, 118, 131
terjedelem 97, 131

U,U
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utdszo 103, 131
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