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ELOSZO

Jelen utmutaté azért készilt, hogy segitsem szakdolgozoim munkajat a dolgozat
szerkesztésében €s formazasaban. Az irodalomjegyzékben felsorolt konyvek felhasznalasaval
Osszegyljtottem a legfontosabb szabalyokat, melyek betartdsaval elkészithetd a szépen
megszerkesztett szakdolgozat.

Az Gtmutato kiegésziti, és nem helyettesiti a kar oldalan elérhetd leirast, mely a kovetkezo
linken talalhato: http://www.tofk.elte.hu/to/files/szakdolgozat/utmutato.pdf

A dokumentum részeinek vagy egészének engedély nélkiili megosztasa tilos!


http://www.tofk.elte.hu/to/files/szakdolgozat/utmutato.pdf

ALAPOK

TERJEDELEM ES MERET

Minimalis terjedelem: 50 000 karakter szok6zok nélkiil. A dolgozat terjedelme megtekinthetd
a Korrektura fiil / Nyelvi ellendrzés csoport / Szavak szama gombra Kattintva. Ebbe nem
tartoznak bele a mellékletek, a jegyzékek és a jegyzetek pl. tartalomjegyzék, labjegyzet,
abrajegyz¢€k stb.

Papirméret: A4.

FORMAI KOVETELMENYEK

— Betiitipus: Times New Roman
— Normal szoveg betlimérete: 12 pont
— Sortavolsag: 1,5 pont
— Margdk mérete:

= Minden oldalon: 3 cm

=  Ko6tésmarg6: 1 cm

= Helye: bal oldalon

SZERKEZETI FELEPITES
1. Borito (1. abra)
= Szakdolgozat
= Készitd neve
= A készités datuma
2. Szennycimoldal (2. abra)
= Készitd neve
= FOcim (alcimet ezen az oldalon nem kell k6z61ni)
Ures oldal
4. Cimoldal, ezen az oldalon kozdljiik a legfontosabb informéaciokat (3. abra)
= Az egyetem neve €s cimere
= A szakdolgozat cime az alcimmel egytitt
= A készit6 neve
= A témavezetd neve
= Budapest
= A dolgozat leaddsanak éve
5. Tartalomjegyzék
= Ezen az oldalon kezdddik az oldalszdmozas
6. A szakdolgozat fejezetei
= Foéfejezetek 1y oldalon kezdve
Bibliografia' (amennyiben késziilt)
Irodalomjegyzék?
Mellékletek (amennyiben késziilt)
0 A hallgato altal kitoltott és alairt nyilatkozat
= A kari szakdolgozati Gtmutato 3. sz. melléklete
11. Kitoltott konzultacios lap

w

! A dolgozat szempontjabol relevans irodalom.
ZA dolgozat irasa soran felhasznalt munkak jegyzéke.



SZAKDOLGOZAT

Kiss Hugo
2013

1. dbra. Borité minta

Kiss Hugo
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3. dbra. Cimoldal minta

2. dabra. Szennycimoldal minta




A SZAKDOLGOZAT SZERKESZTESE

CIMRENDSZER

A tagolas legfontosabb eszkoze, segitségével feltarul a mii szerkezete. A cimek hierarchikus
rendszert alkotnak, ¢és ennek a rendszernek kell tiikr6zédnie a tartalomjegyzékben is.
Keriilenddek a til hosszu, magyarazo cimek és az elvalasztasok.

Pé¢lda a cimsorok hierarchidjara:
1. szint: Fejezetcim
2. szint: Alfejezetcim
3. szint: Szakaszcim

Tipografia

A cimeket kiilon sorba szedjiik, és nem tesziink utanuk pontot, vagy kettdspontot.
A hierarchianak megfelelden, ahogy csokken a cimsor szintje Uigy lesz a cim egyre kevésbé
»hivalkod6”. Ezt elérhetjiik a betliméret, a betlivaltozat, a betlistilus, az igazitds, a térkoz
illetve a szegélyezés lehet6ségeivel. A cimeket szedhetjiik csupa nagybetiivel vagy lehet kis-
kapitalis is. Lehet sorszamozni is, ebben az esetben a szam utan mindig legyen tabulator ezzel
biztositva, hogy a szoveg mindig ugyanott kezd6djon.

A cimeknél tigyelni kell a térkdzre. A cimsor eldtt tobb térkdz legyen, mint utdna ezzel
jelezve, hogy az adott cim melyik bekezdéshez tartozik.

KIEMELESEK A FOLYOSZOVEGBEN
A kiemeléseket ne vigyiik tulzasba! Fontos, hogy kévetkezetesen hasznaljuk azokat! A kovet-
kezbékben ismertetem a kiemelések lehetdségeik.

—  Kurzivalas (dolt betlistilus): Az egyik leggyakrabban hasznalt kiemelésfajta. Kiemel-
hetjiik vele a neveket, a fogalmakat, a 1ényeges gondolatokat és az idézeteket. Kettd
lehetdségnél tobbre ne hasznaljuk!

— Fettelés (félkovér betistilus): Erds, hangsulyos kiemelés. Alkalmazhatjuk fontos
kifejezések, fogalmak, cimszavak kiemelésére. Tulzott haszndlata foltossd teheti a
szoveget.

—  KISKAPITALIS: Altalaban személynevek kiemelésére hasznalatos a folydszovegben és
az irodalomjegyzékben.

— Aldhuzas: Kertiljiik az alahtzast, mint kiemelést!

Tipografia
A szavakat toldalékukkal egyiitt emeljiik ki pl.: A ko1t elszavalta a Nemzeti dalt.

IDEZETEK

Idézésre hasznaljuk a kovetkezd format: ,,macskakdrom”.

Az idézéjelet mindig a toldalékok utan tegyiik. Egész mondatos idézés esetén a mondatvégi
irasjel zaro idézdjel elé kertil.

Példa:
»A gyerekek, ugy tlnik, sziiletésétél fogva meg vannak aldva a tanulés
képességével, és mar joval iskolaskoruk eldtt hatalmas ismeretanyagot
halmoznak fel egy olyan folyamat révén, amit én piageti vagy ,.tanitas nélkiili”
tanuldasnak nevezek.”



Ha az idézetbdl szeretnénk kihagyni egy szovegrészt, annak jelolésére hasznéljunk harom
pontot (elé nem kell szokoz, de utana igen).

Példa:
»A gyerekek, ugy tlinik, sziiletésétdl fogva meg vannak aldva a tanulas
képességével...”

UTALASOK

Ha a dolgozat szovegében a dolgozat egy masik pontjara utalunk, akkor az utaldsokat a
megfeleld helyen kerek zardjelbe tessziik.

Példa:
A terem akusztikai tervén (2. abra) jol lathat6, hogy tér melyik pontjan
mekkora a hangnyomas.
(lasd 38. 0.)
(lasd 17-19. 0.)
(lasd 1. abra)

ABRAK ES KEPEK
Elhelyezése a szovegben
Abrak és képek elhelyezésekor figyeljlink az alabbi szempontokra:
— Igazitsunk megfelelden, legyen meg a kép helye a szovegben
— Ne helyezziink kozépre abrat ugy, hogy azt a szoveg mind a négy oldalrol korbefolyja
(ez az oldal kozepére és egy bekezdés kozepére is vonatkozik)
— Kiilonb6zd méretli dbrakat gy helyezziink el, hogy azokat egy tombbe lehessen
foglalni
— Az abra ne 16gjon tl a margén
— Grafikonok méretezésekor tigyeljiink a feliratok és az értékek olvashatosagra

4. abra. A kép belelog a 5. dbra. A kép alja a cim aljahoz 6. abra. Kép a bekezdés kdzepén
margoba, és rosszul illeszkedik a igazodik a bekezdés helyett korbefuttatva
szOvegbe



7. dbra. Kiilonb6z6 méretli 8. dbra. A tombbefoglalas jo 9. dbra. A kép nem illeszkedik a
abrakat nem lehet tombbe (jobb oldalon), de a szoveg margohoz
foglalni folyamatossaga megtorik

LOREM 1PSUM LOREM 1PSUM

Lorem ipsam

10. dbra. A képek 11. dbra. A szbveg 12. dbra. A kép igazitasa jo
tombbefoglalasa jo folyamatossaga nem térik meg
Abraaliiras

Az é4brakhoz tartoz6 szoveg (képaldirds) legyen egyértelmiien elkiilonitve a folydszovegtdl:
legalabb 2-3 tulajdonsagban térjen el. Legyen 2-3 ponttal kisebb a betlimérete, mint a
foly6szovegnek. Az abrak legyenek sorszdmmal elldtva a kdvetkezé mddon: sorszam, utdna
egy pont €s az elnevezés kisbetiivel.

Példa:
1. dbra
1. tablazat

Ha az abrardl bovebb leirast is adunk, akkor tegyiink pontot az elnevezés utan.

Példa:
1. abra. A Miivészetek Palotajanak akusztikai szimulacioja

Nem tesziink pontot az elnevezés utan, ha az elnevezés €s az abraleiras kiilon sorba keriil.



Példa:
1. abra
A Mivészetek Palotajanak akusztikai szimulacidja

Soha nem tesziink pontot a leirds utols6 mondatanak végére. Ugyanezek a szabalyok
vonatkoznak a tablazat alairasokra is.

Tipografia
Az abraaldirast a folyoszoveg betlitipusabol és kisebb bettimérettel szedjiik. A sorszamot az
abra felirattal kiemelhetjiik félkovéren, vagy dolten.

HIVATKOZASOK

A hivatkozasok szabdlyai sokfélék Ilehetnek. Kérem az alabb ismertetett szabalyok
kovetkezetes hasznalatat!

Szovegkozi zardjeles hivatkozasok esetében adjuk meg a hivatkozott mii szerzdjének
vezetéknevét és a mil megjelenésének €évszamat. Az évszam egyezzen meg a bibliografidban
megadottal. Ha a szovegben szerepel a szerz6 neve, két lehetéségiink van. Az elsé esetben
megismételjiik a szerz6 nevét zardjelben. Amennyiben a miinek tobb szerzdje is van, harom
szerzoig kiirjuk a vezetékneveket nagykdotdjellel elvalasztva. Haromnal tobb szerzé esetében
hasznaljuk az és masok kifejezést pl. (Kelemen és masok 1960)

Példa:
Hvorecky ¢és Kelemen (Hvorecky—Kelemen 1987) szerint algoritmusnak
nevezziik az olyan problémamegoldo eljarast...

Egy masik lehetéség, hogy a hivatkozott mii megjelenésének évszamat adjuk meg.

Példa:
Hvorecky és Kelemen (1987) szerint algoritmusnak nevezziik az olyan
problémamegoldo eljarast...

rrrrr

szeretnénk pontosabban hivatkozni, az alabbi lehetdségek koziil tudunk valasztani:
— Oldalszamra: (Gyurgyak 1996, 101)
— Oldalakra: (Gyurgyak 1996, 98-118)
= Az oldalszamok koz¢ nagykotdjel keriil
— Fejezet: (Gyurgyak 1996, 1. fej.)
—  Abra: (Gyurgyak 1996, 14. abra)
— Téablazat: (Gyurgyak 1996, 5. tablazat)

LABJEGYZET

»A fOszoveget, az utdoszot vagy a fliggeléket kisérd, azt magyardzo, kiegészitd vagy a
forrasokat megado, altalaban révid megjegyzés, amely a szovegtiikor alatt helyezhet6 el.”
Elkészitéséhez haszndljuk a szovegszerkesztd labjegyzet beszlrdsa funkciojat. A labjegyzet
mondatnak mindstil, tehat nagybetiivel kezdddik €s ponttal zarul.

Tipografia
Folyoszovegben a jegyzetszam ¢€s a sz6 kozott nincs szokoz, de a jegyzetszam utdn mindig
teszlink (lasd 2. 0.). A jegyzetszam mindig a zardjel és a gondolatjel el6tt helyezkedik el.



rrrrr

szora vonatkozik. A labjegyzet betimérete a folyoszovegénél legyen kisebb (10 pt).

TORDELES

Tordeléskor keriiljiik a fattyu- és arvasorok létrejottét, melynek megoldéasa a sorok atvitele
egyik oldalrol a masikra.

Fattyusor: kimenetsor (a bekezdés utolso sora) kertil a lap tetejére.

Arvasor: a bekezdés els6 sora keriil az oldal aljéra.

Szempontok, melyeket figyelembe kell venni térdeléskor:
— F6sz6veg utolso oldalan mindig maradjon minimum 4 sor széveg
— Oldal, vagy hasab aljara nem keriilhet alcim, legalabb 3 sornak kell még kovetnie
—  Abrék folott és alatt legaldbb 3, de inkabb 4 sor szoveg legyen
— Sehol sem szabad 1 vagy 2 sort elszigetelten hagyni, erre kiilondsen a képek esetében
kell figyelni

Sorvégzddések és elvalasztasi szabalyok:
— A mondatkezdd egybetlis szavakat (pl. A, E, 0, 0, S) szebb atvinni a kdvetkezo sorba,
de figyelni kell, hogy ne legyen sok egymas alatt
— Kertiljiik az egybetiis szotag elvalasztasat (pl. e-16bb, fi-a)
= Nehezitheti az olvasast, mivel értelemzavarova valhat
— Személyneveket illik egyben hagyni, 3 szotag felett el lehet valasztani
—  Osszetett szavak elvalasztasa szebb az dsszetételnél (pl. eld-6rse)
= Konnyitheti az olvasast (pl. sor-esé€s, sore-sés)
— Uralkodok nevét sorszammal egyiitt vissziik az 01j sorba (pl. IV. Béla)
— Fogalomroviditést és évszamot egyben tartunk (pl. 1. sz. 467)

IRODALOMJEGYZEK
Az irodalomjegyzék és a bibliografia elkészitésének tobb szabalya is 1étezik. Kérem az alabb
ismertetett modszert hasznalni, és alfabetikus irodalomjegyzéket, bibliografiat késziteni!

Konyv

Az irodalomjegyzékben konyvek esetében mindig tlintessiik fel a kovetkezd adatokat: a
szerzO neve, a mi cime, a megjelenés helye, a megjelenés éve és a kiado neve (egyszerisitett
bibliografiai leiras).

A bibliografiai leiras egy elemének elsé adata a szerzd neve, melyet szedjlink kiskapitalisan.
A név utan kettdspontot tesziink, utdna irjuk a cimet és az alcimet, melyet délten kiemeliink,
€s a végére pontot tesziink. A cimet ne a kdnyv boritdjarol, hanem a cimoldalrdl irjuk az
irodalomjegyzékbe.

A cim utan kovetkeznek a megjelenési adatok a kovetkezd sorrendben: hol, mikor, ki? A
megjelenés helye és éve utan vesszOt tesziink, a kiadd neve utdn viszont pontot. Ha a
terjedelemmel kapcsolatban is kozliink informaciokat, akkor a kiadd neve utdn vesszOt
teszlink és utdna irjuk a hivatkozott oldalszamot, vagy tartoméanyt. Ha szeretnénk kiirni az
oldal roviditését (o.), akkor az oldalszam utan pontot tesziink, és utana szokozt. Amennyiben
tartomanyra hivatkozunk, az oldalszamok k6zé gondolatjel kertil.

Példa:
GYURGYAK JANOS: Szerkesztok és szerzék kézikonyve. Budapest, 1996, Osiris
Kiado.



GYURGYAK JANOS: Szerkesztdk és szerzék kézikonyve. Budapest, 1996, Osiris
Kiado, 124.

GYURGYAK JANOS: Szerkesztdk és szerzék kézikonyve. Budapest, 1996, Osiris
Kiado, 124. o.

GYURGYAK JANOS: Szerkesztdk és szerzék kézikonyve. Budapest, 1996, Osiris
Kiado, 124-126.

GYURGYAK JANOS: Szerkesztdk és szerzék kézikonyve. Budapest, 1996, Osiris
Kiad6, 124-126. o.

Ha a kotet- és kiadasszamot is meg akarjuk jeleniteni:
ORTUTAY GYULA (szerk.): Magyar népdalok. 1-2. kot. 2. kiad. Budapest,
1975, Szépirodalmi Konyvkiado.
TIMKO GYORGY (Szerk.): Helyesirasi és tipogrdfiai tandcsado. 2. Kiad.
Budapest, 1972, Nyomdaipari Egyesiilés.

Gytjteményes kotetek

Ha gylijteményes kotet egy tanulmanyara hivatkozunk, akkor elsének kozoljiik a tanulmany
szerzjének a nevét, utana a tanulmany cimét, aztan az in szo6 utan a konyvnél leirtak alapjan
kozoljik a bibliografiai leirast. Ez esetben a tanulmany cimét kurzivaljuk és nem a kotet
cimét, mert két kurziv kiemelés zavard lenne.

Példa:
HAJINAL ISTVAN: A kis nemzetek torténetirasanak munkakdzosségérdl. In Ring
Eva (szerk.): Helyiink Europdaban. Nézetek és Koncepciok a 20. szazadi
Magyarorszagon. 1. kot. Budapest, 1986, Magvetd, 624—645. o.

Ha a kotet szerzdjével vagy szerkesztdjével azonos a tanulmany szerzdje, akkor az ud
roviditést hasznaljuk.

Példa:
KOMOROCZY GEzA: A babiloni fogsag. In ud: Bezdrkozas a nemzeti
hagyomanyba. Az értelmiség feleldssége az okori Keleten. Budapest, 1995,
Osiris, 210-278. o.

Folyoirat

A szerz6 neve utan kovetkezik a cikk cime, majd a folydirat neve. Itt nem a cimet, hanem a
folydirat nevét szedjiik ddlten. A folyoirat neve utdn kovetkeznek az egyértelmii azono-
sitashoz sziikséges adatok: évszam, folyoiratszdm, oldalszam.

Példa:
Csik TIBOR: A digitalis bennsziilottek és az olvasds. Az olvasds és a
konyvtarhasznalat kapcsolata a felmérések tiikrében. Uj Pedagégiai Szemle,
2011/10. sz. 30-47.
Csik TIBOR: A digitalis bennsziilottek és az olvasds. Az olvasds és a
konyvtarhasznalat kapcsolata a felmérések tiikrében. Uj Pedagégiai Szemle,
2011/10. sz. 30—47. o.
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Weboldal
Weboldalak esetében az URL cim mellett feltétleniil legyen feltiintetve az utolsé letoltés
ideje.

Példa:
Scratch Magyarorszag Portal. http://scratch.inf.elte.hu/, utolsé letoltés: 2013.
januar 24.
ZSAKO LASZLO — NYAKONE JUHASZ KATALIN — KATAI ZOLTAN: Mivel
foglalkozik az informatika szakmodszertan? Informatika a felsGoktatasban.
Konferencia kiadvany. Debrecen, 2008. http://www.agr.unideb.hu/if2008/
kiadvany/papers/D64.pdf, utolsé letdltés: 2013. januar 24.

Hianyzo6 adatok

Ha a bibliografiai leirds valamelyik eleme hidnyzik, a kdvetkezd roviditéseket hasznaljuk:
— hely nélkil: h. n.
— évnélkil: é. n.
— kiado nélkiil: k. n.

Példa:
PAPERT, S.. Eszrengés. A gyermeki gondolkodds titkos dtiai. H. n., 1988,
Szamalk.

Tipografia

Az irodalomjegyzéket (a bibliografiat is) a szerzok nevei szerint rendezziik dbécé sorrendbe.
Ha egy szerz6tol tobb miivet is idéziink, akkor a megjelenés évszama szerint rendeziink. Ha
név nélkiili konyvre hivatkozunk, akkor a mii cime szerint rendeziink. Az egyes
bejegyzésekre alkalmazzunk fiiggd behuzast.

Példa:
Csik TiBOR: A digitalis bennszilottek ¢és az olvasas. Az olvasis ¢s a
konyvtarhasznalat kapcsolata a felmérések tikrében. Uj Pedagogiai
Szemle, 2011/10. sz. 30-47.

Csik TiBOR: A digitalis bennszilottek ¢és az olvasas. Az olvasis ¢s a
konyvtarhasznalat kapcsolata a felmérések tiikkrében. Uj Pedagogiai
Szemle, 2011/10. sz. 30-47. o.

PAPERT, S.: Eszrengés. A gyermeki gondolkodads titkos utjai. H. n., 1988,
Szamalk.

Scratch Magyarorszag Portal. http://scratch.inf.elte.hu/, utolsé letoltés: 2013.
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