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A szakdolgozat- és szeminariumidolgozat-iras formai kovetelményei
(KRE BTK Keleti Nyelvek ¢és Kulturak Intézete)

1. A szakdolgozatra és a szemindriumi dolgozatra vonatkozé elemi formai kovetelmények.

A BA-szakdolgozattal szemben tamasztott elemi formai koévetelményeket a Tanulmanyi és
Vizsgaszabadlyzat hatarozza meg. A BA-szakdolgozat ezek szerint legkevesebb 30 oldal (52.000
betiihely) terjedelmii gépelt széveg. Az 52.000 betithelybe nem szamit bele a tartalomjegyzék, a
jegyzetek, a bibliografia és a fiiggelék. Az oldal paramétereit a kovetkezOképpen kell beallitani:
alul és felil 2-2 cm (a Word oldalbeallitasi alapértelmezése atallitando!), bal oldalon 3 cm, jobb
oldalon 2 ¢cm margo (a bekotés megkonnyitése végett). Mdsfeles sortavolsagot, Times New Roman
betiitipust és 12 pontos betii-méretet kell alkalmazni. Japan szoveg esetében MS BH Bj
betiitipust és 10 pontos betiiméretet kell alkalmazni.! Japan kifejezések illetve japan nevek

latin betiis 4tirdsa esetén a magyar akadémiai atirast kell hasznalni.2

A szeminariumi dolgozatok terjedelmét a szeminariumvezetd tanar hatdrozza meg. Miutan
az ilyen dolgozatokat nem kell bekéttetni, ezért minden iranyban 2,5 cm-es margot (a Word alap-
értelmezése) kell alkalmazni benniik. A tanar kiilon meghatarozhatja a betlitipust és betliméretet.
Ha ez nem t6rténik meg, akkor 12 pontos Times New Roman vagy 11 pontos Arial betiitipust kell

hasznalni.

2. A szakdolgozat szévegének beosztdsa és strukturalasa.

A szakdolgozat belsé cimlapja tartalmazza a szakdolgozat cimét (esetleg alcimét), a szakdolgozo
és a témavezetd nevét, a témavezet$ egyetemi beosztasat (pl. egyetemi adjunktus) az egyetem, a kar
és a tanszék megnevezését, valamint a benyljtas évszamat. A dolgozat elsé oldalan a
tartalomjegyzék foglal helyet.® Az értekezés a masodik oldalon kezdddik. A szakdolgozat végére

keriil a bibliografia (ha a szerz6 alkalmaz ilyet), és a kiilonb6z6 fliggelékek (ha vannak ilyenek).

L A tipus és a méret ilyen pontos meghatarozasara azért van sziikség, mert a kiilonboz6 betiikészletek 12 pontos (stb.)
méretben nem azonos fizikai méretiiek, és az ebb6l adddo kiilonbség 30 oldalon mar tetemes eltérést eredményez a
kiilonb6z6 betiikészletekkel irott szovegek karakterszamaban (hosszaban).

2 Kivételt képeznek ez aldl az olyan esetek, amikor az emlitett/hivatkozott szerzé neve vagy az emlitett/hivatkozott
mi cime mas (pl. Hepburn-féle) atirassal szerepel.

3 A szakdolgozat belsé cimlapja tehat nem szamit bele a dolgozat terjedelmébe. Eppen ezért érdemes kiilon fajlban
tartani, hiszen ellenkezd esetben a Word automatikusan figyelembe veszi az oldalszamozasnal.
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Javasoljuk a szakdolgozatot legalabb harom forészre (Bevezetés, Targyalas, Konkluzio) és
kiilondsen a Tdrgyaldst a sziikkséges mennyiségii alrészre (fejezetre) felosztani. A harom férész kez-

dddhet Gj oldalon, az alrészeket nem sziikséges uj oldalon kezdeni.

A Bevezetés (sziikség esetén tobb) kérdés vagy tézis formajaban expliciten jeldlje meg a
dolgozat témajat. Javasolt hosszasaga 1-2 oldal. A Tdrgyalas a vizsgalt téma bels0, tartalmi tago-
lodasa szerint osztando fel fejezetekre. A Konkluzio egyfeldl részletesen foglalja Gssze a vizsga-
16das eredményeit, masfeldl tartalmazzon konkrét valaszt a Bevezetében megfogalmazott kérdés-
re. Tartalmazhat tovabba személyes allasfoglalast, reflexiot is a vizsgalt problémaval kapcsolatban.

Javasolt hosszusaga 2 vagy tobb oldal.

3. A széveg tordelése.

A fejezetcimet kovet6 elsé bekezdés elsé sorat nem Kotelezé behiizni (1asd példaul a jelen bekez-
dést). Minden tovabbi bekezdés els sorat 1,25 cm-rel be kell hlizni jobbra (ez a Word alapértelme-
zése). Ugyeljiink arra, hogy fejezetcim ne 4lljon egymagaban egy oldal aljan — ha sziikséges, kap-
csoljuk be a szovegszerkeszté Formdtum meniipontjaban a Bekezdés ablak Szévegbeosztds fiilén
az Egyiitt a kovetkezovel funkcidt. Ez nem engedi, hogy a fejezetcim mas oldalra keriiljon, mint az

utana kovetkezO bekezdés.

Egy fejezeten beliil is szabad 6 pont tavolsdagot tartani az egyes bekezdések kozott (mint a

jelen szovegben). Ez vizudlisan jobban tagolja a szoveget, €s ezzel el0segiti a megértést.

Esztétikai okbol altalaban tigyelni kell az Gn. ,,fattyu- és drvasorok” kizarasara. Masként
szolva, torekedjlink arra, hogy se az oldal tetején, se az oldal aljan ne alkosson bekezdést maganyo-

san all6 sor, hanem minden oldal tetején és aljan legalabb két sor legyen az ott all6 bekezdésben.

Stilisztikai és argumentacios okbol lehetbleg keriilenddek a tal rovid, egysoros, egymon-
datos bekezdések. Ezek szaggatotta teszik a kifejtést, €s azt a benyomast keltik, hogy a szerzé nem
képes hosszabb gondolatmenetekben gondolkodni. Térekedjiink legalabb 2-4 soros vagy hosszabb

bekezdések irasara.

Ugyanakkor altalaban kdvessiik az ,,eqy bekezdés — egy gondolat” szabalyt. Nem mind-
egy, hogy egy mondatot az ¢l6z6 bekezdés végére illesztiink vagy az uj bekezdés elejére. A bekez-
dések tagolasanak a gondolatmenet belsd, természetes logikdjahoz, tagolodasahoz kell igazodnia.

A jol megirt és megszerkesztett szoveg vizudlisan is irdnyitja, segiti az olvasot.
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4. A szoveg jegyzetekkel valo ellatasa.

Tudomanyos szdvegeket egyfeldl azért jegyzeteliink, hogy a szoveg megértését kdzvetleniil nem
segitd informaciot eltavolitsuk a f6szovegbdl, amely enélkiil tartalmilag-stilisztikalilag tulterhelt
lenne, masfeldl pedig azért, hogy pontosan megjeloljiik idézeteink forrasat. Ez utobbi azért sziik-
séges, mert a tudomanyossag modszertani kiiszobe az, hogy pontos hivatkozassal igazoljuk allita-
sainkat; valamint azért, hogy az érdeklédé olvasonak itmutatast nyujtsunk a tovabbi tajékozodas-

hoz.

A szoveget kiséro jegyzeteket vagy ldbjegyzetek, vagy végjegyzetek formajaban szokas el-
helyezni. Javasoljuk a ldbjegyzetek alkalmazasat, mert ez leroviditi az olvasashoz sziikséges 1dét,
amennyiben az olvasonak nem sziikséges 1épten-nyomon a szoveg végére lapoznia a végjegyze-

tekhez.

A labjegyzetek szamozasara az egyszerliség kedvéért ajanljuk a folyamatos szamozast (amely
nem kezdddik tjra minden oldalon az 1-t61). Ez megkonnyiti a labjegyzetekre val6 hivatkozast. A
folyamatos labjegyzetszamozas a Beszurds meniipont Hivatkozas almeniipontjanak Ldbjegyzet par-

beszédablakaban valaszthato ki.

A labjegyzetjelet szokoz iitése nélkiil (kozvetleniil) illesztjiik be lehetbleg irdsjel, kivételes
esetben sz6 mogé a fészovegben.* Cimsorba esztétikai okbol lehetdleg ne tegyiink labjegyzetet —
ha nagyon fontos a szoveg legelejére labjegyzetet tenniink, tegyiik a f6széveg legelsé mondatanak
végére. Ha elkeriilhetetleniil a cimsorba kell 1abjegyzetjelet tenniink, akkor a jel — esztétikai ok-

bol — ne szam legyen, hanem csillag.*

A labjegyzetek formatuma: 10 pontos betiiméret, balra zart (nem sorkizart) bekezdés, behu-
zas nélkiil, szimpla sorkoz. A labjegyzetszamot egyetlen szokoz utan koveti a 1abjegyzet szovege. Az
egyes labjegyzetek koz¢é szabad 2 pont tavolsagot tenni, mert ez vizudlisan jobban tagolja a szove-

get.

5. A labjegyzetes-bibliografias hivatkozasi modszer.

A labjegyzeteket javasoljuk (a dolgozat végén elhelyezett) bibliografidval kombinalni, ami a ko-

vetkezd hivatkozési rendszert eredményezi: A labjegyzetekbe csak az idézett mii szerzojének ve-

4 Idealis esetben pont mogé tessziik a labjegyzetet, mert itt zavarja a legkevésbé az olvasas folyamatat.

* Ez a tanulmany mar megjelent a Csikorgomacskasi Szemétladabélés és Halcsomagolo c. folyoirat 1. szamaban
(2000), 99-106.
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zetékneve (esetleg keresztnevének roviditése) és a hivatkozott oldal szama keriil.® Az idézett mii
minden egyéb konyvészeti adata egyetlenegyszer szerepel csak az egész dolgozatban: a bibliogra-
fiaban, mely a dolgozat szovegének végére kertil (1asd a jelen szoveg végén szereplé mintabiblio-

grafiat).

A szerzok, illetve szerkesztOk neve a bibliografiaban abécérendben all. A bibliografia min-

den tétele a kovetkez6 sorrendben tartalmazza a kovetkezd adatokat:

A) Konyvek: a szerzd (szerkeszt0) vezetékneve és a szerzd (szerkesztd) keresztnevének ro-
viditése, amelyeket pont kovet. Nem magyar szerzok vezetékneve €s keresztnevének roviditése ko-
z¢ vesszot tesziink. Ha a konyvnek nem szerzdje van, hanem Szerkesztdje, a neve utan kotelezéen
szerepelnie kell a zarojeles (szerk.) jelzésnek.® Ezutan jon a konyv cime délt betiivel, amelyet szin-
tén pont kovet. Ha a miivet idegen nyelvbdl forditottak, kotelezOen feltiintetendd a fordito veze-
tékneve és keresztnevének roviditése. Ezt a kovetkezdk informaciok, illetve jelek kovetik: a Kia-

das helye, kettéspont, a kiado neve, vesszd, a kiadas éve:

Hume, D. Beszélgetések a természetes vallasrol. Ford. Harkanyi A. Budapest: Atlantisz, 2006.

Ha a mii tobb kiadasban is megjelent, a kiadasi évszam eldtt felsé indexben feltiintethetd a
kiadas szama (pl. #1987). Az adatsor végén egyszerii zarojelben feltiintetheté a sorozat cime (ha van
ilyen), mert ez néha segiti a konyv megtalalasat:

Scholem, G. G. Major Trends in Jewish Mysticism. New York: Schocken Books, °1971. (11941

Jerusalem, 21946, 31954)

Zac, S. L’idée de vie dans la philosophie de Spinoza. Paris: PUF, 1963. (Bibliothéque de
philosophie contemporaine)

Tobb szerzé (szerkesztd) esetén a neveket a konyvben megadott sorrendben soroljuk fel,’
egymastol vesszovel, illetve és szocskaval elvalasztva.® Haromnal tobb szerzé (szerkesztd) esetén e-

1ég az els6 nevet feltiintetni, és mogé az et al. (=et alii, lat. ,,és masok”) kifejezést irni:

Fresco, F., et al. (szerk.) Frans Hemsterhuis (1721-1790). Quellen, Philosophie und Rezeption /
Sources, Philosophy and Reception / Sources, Philosophie et Réception. Miinster—
Hamburg: LIT, 1995. (Niederldnde-Studien Ne 9)

5 Hume 93.
® Politz (szerk.) 197.

" Ez nem mindig azonos az dbécérenddel. Ha nem azonos, az feltétleniil azt fejezi ki, hogy az els6ként feltiintetett
szerz6 dolgozott a konyvon a legtobbet, a masodik helyen allé a masodik legtdbbet, és igy tovabb.

8 Gagnebin és Raymond (szerk.) IV:789.
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Ha ugyanazon szerz6 tobb mivére is hivatkozunk a dolgozatban, akkor a ldbjegyzetben a
neve utan vagy egy un. rovid cimet 1s feltiintetiink, vagy az idézett mi kiaddsi évszamdt is, hogy igy a
bibliografidban egyértelmiien azonosithatd legyen, hogy az illetd szerzd altal irt miivek melyikérdl
van sz6.? ,,Rovid cim”-et az eredeti cim alapjan értelemszertien adhatunk a miinek — pl. Hume Be-
szélgetések a természetes vallasrol ¢. miivének adhato akar a Beszélgetések, akar a Természetes val-
las révid cim.! Ha a labjegyzetben a kiadasi évszamot adjuk meg, akkor a bibliogrdfiaban is mind-

jart a szerz0 (szerkesztd) neve utan is feltiintetendo a kiadasi évszam:

Scholem, G. G., 1971. Major Trends in Jewish Mysticism. New York: Schocken Books, 1971.

Tobb katetes mire valo hivatkozas esetén a labjegyzetben a szerzo (szerkesztd) neve utan

feltiintetjiik a kotetszamot is, amelyet kettésponttal valasztunk el a hivatkozott oldal szamat6].

Ha egy labjegyzetben ugyanarra a miire hivatkozunk, mint a kézvetleniil megel6z6 1ab-
jegyzetben, akkor a szerz6 neve helyett csak annyit irunk, hogy Uo. (,,ugyanott”), és ezt a jelolést
koveti a hivatkozott oldal szdma.'2 Ha ugyanazon mii ugyanazon oldaldra hivatkozunk, akkor elég
csupan annyit irni a labjegyzetbe, hogy Uo.!® Ha egy idézett miiben tbb helyen is eléfordul az i-
dézett allitas, kijelentés, akkor pontos oldalszam-megjel6lés helyett irhatjuk azt is, hogy passim

(lat. ,,sok helyen, Iépten-nyomon”).*

Ha egy konyvben nem szerepel a kiadas helye, akkor a bibliografiaba ehelyett az kertil, hogy
hely nélkiil vagy h. n. (esetleg sine loco vagy s. I.). Ha a kiadas éve nem szerepel, akkor ennek helyé-

re azt irjuk, hogy év nélkiil vagy é. n. (esetleg sine anno vagy s. a.):

Reimarus, H. S. Apologie oder Schutzschrift fiir die verniinftigen Verehrer Gottes 1-11. Hrsg. von

G. Alexander. Sine loco: Insel Verlag, sine anno.

B) Folydiratcikkek: Folyoiratcikkek esetében ugyanugy a szerzé vezetéknevével és kereszt-
nevének roviditésével indul a bibliografiai bejegyzés, mint konyvek esetében. A nevet kovetd pont
utan azonban idézdjelben és normal (nem délt) betlitipussal irjuk a cikk cimét, amelyet ponttal za-
runk le. Ezt koveti az angol in szocska, amely a folyoirat cimét vezeti be. A folyoirat cimét magat

dolt betiivel szedjiik. A cimet koveti a folyodirat idézett szamanak megadasa. Ezutan e szdm meg-

® Nieuwentyt 1730, 27.

10 Hume, Természetes vallds, 97.

1 Gagnebin és Raymond (szerk.) 1V:789.
2 Uo. 11:19.

18 Uo.

4 Nieuwentyt 1760, passim.
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jelenési éve all zardjelben. A zarojelet vesszd koveti, €s az idézett cikk elsé és utolsé oldalanak
megjeldlése:
Zuidema, R. T. ,,Kinship and ancestorcult in three Peruvian communities. Hernandez Principe’s
account of 1622.” In Bulletin de I’Institut frangais d’études andines 2 (1973/1), 16-33.
C) Internetes honlapra az URL (http://...) pontos megadasaval szabad hivatkozni, de meg

kell jeloIni a honlapon tett legutobbi latogatas datumat, mivel a honlapok tartalma gyakran modo-

sul.

6. A bibliografia formatuma.

Balra zart bekezdés, fiiggd behtizas 1,25 cm-rel, szimpla sorkéz, legalabb 6 pont tavolsag az e-
gyes tételek kozott. A ,,fliggd behtizas™ azt jelenti, hogy csak a bekezdés els6 sora megy ki a bal ol-
dali margodig, a tovabbi sorok 1,25 cm-rel beljebb kezd6dnek jobb felé. A szerzok, illetve szer-

kesztok vezetéknevét szabad félkovérrel vagy kiskapitalissal szedni (lasd a mintabibliografiat is):

Gagnebin, B. és Raymond, M. (szerk.). Jean-Jacques Rousseau: Oeuvres complétes 1-V. Paris:
Gallimard, 1959-1995. (Biblioth¢que de la Pléiade)

1. Idézetek elhelyezése a szovegben.

Kiilonbséget tesziink 3-4-soros, illetve ennél hosszabb idézetek kozott. 3-4 soros terjedelemig az
1dézetet a vonatkozo bekezdésbe tordelve, idézdjelek kozott 1dézziik, dolt betlik alkalmazéasa nél-
kiil: ,,Fejtegetésiink pedig kielégitd lesz, ha targyunkat csupan az alapul szolgalo anyag természetéhez
képest valogatjuk meg, mert hiszen a szigoru szabatossagot nem lehet minden fejtegetésben egy-

forman megkdvetelniink.”*

A 3-4 sornal hosszabb idézeteket kiilon bekezdésbe szedve, 10 pontos betiivel, szimpla sor-
tavval, idézdjel nélkiil idézziik, és elbttiik-utanuk kihagyunk 12-12 pontot, illetve egy-egy sort. A

bekezdést balrol és jobbrol is behizzuk 1-1 cm-rel:

Legaltalanosabb értelemben a teoldgia akkor lesz vallds, ha azok az allitdsok, melyeket azért fogadunk
el, mert feltételezziik, hogy az ész térvénye szerint hataroztak meg akaratunkat, a gyakorlatban hatnak
rank. Ez a hatas vagy minden képességiinkre kiterjed azért, hogy létrehozza benne a kiilonboz6 tevékeny-
lehetségessé valik szamunkra. Csak ezaltal jon létre egység az emberben, és iranyul képességének min-
den funkcidja egyetlen célra.®

15 Arisztotelész 7.
18 Fichte 35.
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Idegen nyelvii forrasbol vett idézetek esetében a dolgozatban a magyar nyelvi
forditast kell kozolni és labjegyzetben kérjiik feltiintetni az eredeti, idegen nyelvi
szovegrészeket. Ha nincs megfelel6 magyar forditas, a szoszerinti idézeteket a dolgozatiro
sajat forditasaban kell kozolni. Ez esetben, a jegyzetekben pontosan jelolni kell, hogy a
dolgozatiré sajat forditasarol van sz6. Ha a szovegnek létezik hivatalos magyar forditasa,
akkor azt kell hasznalni. Ddlt betiivel kérjiikk szedni a magukban allo idegen szavakat,

kifejezéseket: ukijozosi.

Ha idézetiinkon beliil egy tovabbi idézet szerepel, akkor azt egyszeres idézdjelek ©° vagy
régies idézojelek »« kozé helyezziik el. Az egyszeres idézbjelek © fenntarthatoak metaforikus ér-
telemben hasznalt kifejezések vagy nem szo szerinti idézetek (tartalmi idézetek) jelolésére. Meta-
forikus értelemben hasznalt vagy valamilyen okbol hangsulyos szavak jelolésére szabad ddlt be-

tiit is hasznalni. Miicimeket mindig dolt betiivel irjunk a szovegben!
8. Altaldnos szovegszerkesztési szabdlyok.

Igen gyakori szovegszerkesztési hiba hazidolgozatokban és szakdolgozat-vazlatokban a dupla szo-
koz utése két szo kozott, mint e kér szo kozott is. Ez ront a szoveg grafikai mindségén, raadasul
gyakorlott szem azonnal észreveszi. Itt kell megemliteni azt is, hogy tilos — a dolgozat latszolagos
hosszanak novelése érdekében — az egyes betiik kozotti térkozt névelni, mint példaul ebben a sz6-
ban. A szoveg esztétikai szinvonaldt emeli viszont, ha a sorkizart igazitasi bekezdésekben haszna-
lunk elvdlasztéjelet. Hasonlitsuk 0ssze az el6z6 sort, amely tartalmaz elvalasztojelet, ezzel a
sorral, amely nem tartalmaz. A sor teljesebb, egyenletesebb kitoltése valik lehetdvé a szavak elva-

lasztasaval.

9. Altalénos helyesirdsi szabdlyok.

Igen gyakori hiba, hogy a nyito idézdjel nem alulra keriil, ahol a magyar helyesiras szabalyai sze-
rint lennie kell, hanem feliilre: ,,igy” a helyes, nem “igy=> Ugyanilyen gyakran fordul el6 hibds gon-
dolatjel, azaz elvalasztojel (-) gondolatjel (-) helyett. A helyes magyar gondolatjel (—) Wordben el-
érhet6 a Control és a szambillentyiizeti — billentytik egyidejii lenyomasaval. El szokas felejtkezni
arrol is, hogy mind a gondolatjel elé, mind utana kotelezé szokozt tenni — még ha ez esetleg fur-

csanak tinik is.

A legtobb hiba azonban a vesszéhaszndlatbol adodik. A magyarban tilos vesszot rakni a ko-

vetkezd helyekre: alany ¢és allitmany koz¢, alany és targy kozé, allitmany és targy koze, valamint
7
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és, S, meg és vagy elé, ha a kot6szo két, azonos funkcioju mondatrészt kot 6ssze: pl. ,,vesziink gorog
szotart és latin nyelvtant” (a vessz6 két targyat kot 6ssze). Kotelezé viszont vesszot irni akkor, ha
az elébb emlitett kdtészavak tagmondatokat vdlasztanak el egymastol: pl. ,,vesziink egy kilo al-
mat, és eladunk egy kilo kortét.” A Word helyesirasellendrzdje e téren nem megbizhato. Minden
bolcsészhallgato polcan ott kellene tovabba lennie a Helyesirasi kéziszotarnak és A magyar helyesi-
ras szabalyainak. Mindkett6 tartalmaz praktikus, abécérendbe allitott szojegyzéket a nehéz helyes-

irasua szavakrol.
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