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BEVEZETO

Eletiink soran szamtalanszor eléfordulhat, hogy nagyobb 1élegzetii dokumentumot kell
készitenlink (pl. dolgozat, évfolyamdolgozatokkal, szakdolgozat, diplomamunka stb). Egy
tudomanyos jellegii munka elkészitésének nem elhanyagolhat6 része annak formai megjelenése
Se.

Az alabbiakban megprobalunk utmutatast nytjtani egy ilyen dokumentum elkészitésének
altalanos formai kovetelményeihez. Munkank soran nagyon sok szerkesztési problémaval
talalkozhatunk, de amennyiben pontosan kovetjiik az altalunk vazolt Gtmutatast, akkor a
legtobb problémas eset elkertiilhetd.

Természetesen nem allitjuk, hogy az irdsunk minden aprd részletre kitér, de a sarkalatosabb
pontokrol igyekeztiink egy-két mondatot irni.
Ezen tajékoztatd megirasakor, mi magunk is igyekeztiink a formai kovetelményeket

maradéktalanul betartani, ezaltal egy kézzel foghat6é mintat is nyujtunk a hallgatoinknak.



1. KIVONAT

Elobb egy rovid kivonaton Osszefoglaljuk a formai kdvetelményeket, majd a késdbbiekben
példakon at, részletesen bemutatjuk azokat.

Papirméret, margok: Mérete: A/4 formatuma, tajolas: allo.
Margok: also, fels6, jobb, bal: 2,5 cm. Ko6tés esetén, a kotés: 0,5 cm.

Folyoszoveg

Betiitipus: a teljes dolgozatban Times New Roman (talpas), altalaban 12-es betliméret, normal.
Bekezdés: a) igazitas: altalaban sorkizaras, a cimek balra, a feliratok kozépre igazitva
legyenek. b) Sortavolsag: a teljes dolgozatban masfeles. ¢) Térkozoket csak ott hasznaljuk,
ahol annak logikai elvélaszté szerepe van, az iires sorok haszndlatatol tartdozkodjunk!
d) Behuizas: els6 sor 0 cm, de ha a logikai tagolas megkivanja (pl. bevezetés), akkor 1 cm fliggo.

Fécim: minden esetben félkdvéren, 14-es betlimérettel, nyomtatott nagybetiivel szedve.
Ujlapon kezdédjon, megfeleld térkozzel (pl. elbtte O pt, utdna 24 pt) ellatva.

Alcim: 14-es betil, félkovér, a szovegtol izléses térkozzel (pl. 36 pt, 12 pt) elvalasztva.
Al-alcim: csak térkozben (el6tte 24 pt, utana 6 pt) kiilonbozzenek a folydszovegtol.

Minden cim legyen balra igazitva és szamozva (a szamozas aldl kivétel a Bevezetés,
Felhasznalt irodalom, Melléklet, Abrajegyzék stb. A szamozés arab szamokkal torténjen!).

Oldalszamozas kezd6djon a Bevezetés cimet tartalmazé oldalon, azzal a szdmmal, ahdnyadik
oldalon vagyunk, és érjen véget a Felhasznalt irodalommal. Lap aljan, jobbra igazitva.

Tagolas:

1. Borité: Félkovér, nagybetiivel a dolgozat tipusdnak megjelolése (pl. szakdolgozat stb.)

kozépre igazitva a lap felsd felében. Lap aljan jobbra: név; alatta: varos, évszam.

2. Cimlap: a lap tetején tartalmazza a Kar megnevezését, a szakot, szakiranyt (a tagozatot
iS, ha van nappali és levelez6 képzés is az adott szakiranyon). A lap kozepe felet legyen
a magyar cim nyomtatott nagybetiikkel, alatt az angol cim normal betlikkel. Ezt koveti
a konzulens és a készitette egymas mellett, hasabonként kozépre igazitva. A lap aljan
legyen a varos €s az évszam, egymas alatt, kozépre igazitva. Minden félkovér kivéve a
konzulens és a készitette felirat és a tudomanyos fokozat, de nevek félkovérek ismét.)
Idézet (elhagyhato).

Tartalomjegyzék (oldalszamokkal, maximum 3 szintig).
Maga a dolgozat (Bevezetést6l a Szakmai javaslatig).
Felhasznalt irodalom

Koszonetnyilvanitas (elhagyhato).

Mellékletek (Nyilatkozatokkal, pl. Kérdéiv stb.)
Abrajegyzék (elhagyhato).

©ooNO AW

Az abrakat, képeket, tablazatokat, diagramokat mindig a hozzéjuk tartozé értelmezdészoveg
utan(/k6zben) helyezziik el, szovegkorbefutas nélkiil (k6zépre igazitva). A feliratokat az adott
egység folé tessziik 10-es betiimérettel, izléses térkozzel (elbtte 12 pt, utana 0 pt). A kép utan
is allitsunk izléses térkozt. Ezekbdl a dolgozat végén kiilonbozo jegyzékeket készithetiink.

A felhasznalt irodalmat (APA formatum) abc-ben rendezziik, az alabbi példat kovetjiik:

pl.: Szabo R., Dr. (1990): Geriatria-idésgyogyaszat, Medicina, Budapest

A dolgozatban ezekre ugy hivatkozunk, hogy zardjelben megjeldljiik a szerzé nevét, az
évszamot (szoszerinti idézet esetén egy vesszO utan az oldalszammal pl. 14. 0. (normal betii)).
Példaul a fentire (Szabo, 1990), illetve: (Szabo, 1990, 13. 0.)



2. ALTALANOS KOVETELMENYEK

2.1. Helyesiras

Alapelvaras a hasznalt nyelv helyesirasi szabalyainak betartésa.

2.2. A nyelvhelyesség

A helyes mondatszerkesztés, igeidok hasznalata, alany vagy alanyok és allitmany
kapcsolatdban az egyes €s tobbes szam hasznalata (ellentétben a német vagy angol nyelvvel!)
szintén alapkovetelmény. A dolgozatban keriiljiik az egyes szdm els6é személyt! Még egy
szerz6 esetén is — utalva a kutatasi asszisztenciara, a dolgozatirasban kozremiikodé segitokre

(gépeld, rajzold, szamitas technikus) — hasznaljunk tobbes szam elsé személyt!

2.3. Tagoltsag

A dolgozatot szerkezetileg harom nagy egységre tagoljuk. Ezek:

- 1. szakasz (Borito, Cimlap, Idézet, Tartalom) Az itt talalhatd cimeket nem szamozzuk és
oldalszamot ezekre az oldalakra nem rakunk.

- 2.szakasz (a Bevezetés, szakmai rész és az Osszefoglalds, Szakmai javaslatok).

Itt mar minden oldalon megjelenitjiik az oldalszamozdst. Az els6 oldalszamnak meg kell
egyeznie — az el6z6 szakasz oldalainak szamossagat is figyelembe véve — az aktualis oldal
sorszamaval (altalaban: 3 vagy 4).

A Bevezetésben talalhaté cimeket, alcimeket és magét a Bevezetést SE szamozzuk még.
Ezt koveti a dolgozat 1ényegi, szakmai része, az Osszefoglalas és a Szakmai javaslatok. A
feltett kérdés sajat és irodalomban fellelt megvalaszolasa stb. Itt minden cimet, alcimet
szigoruan szamozunk.

- 3. szakasz (Irodalomjegyzék, Mellékletek, Abrajegyzék stb.) Itt Gijra elhagyjuk a cimek
szamozdsat ¢és a Mellékletek-t6l mar az oldalszamokat is (a tartalomjegyzékben
oldalszadmmal egylitt szerepeltetjiik dket).

Mindharom szakaszban talpas betiicsalad betlitipusat hasznaljunk (pl. Times New Roman),

fekete szinnel szedve.



A mondanivalonkat tagoltan, megjelenésében fejezetekre, sziikség szerint alfejezetekre
osztva irjuk le. Minden fejezetnek és alfejezetnek cime van. A 2. szakasz cimeit decimalis
rendszerben, arab szamokkal szamozzuk (1. dbra). A tobbi szakaszhoz tartozo cimeket,
alcimeket nem szdmozzuk.

A logikailag kiilonallo részeket mindenképpen el kell kiiloniteni, de nagyon rovid (négy-
o0t soros) fejezeteket keriilni kell, azokat érdemes 6sszevonni €s ezt a megjelenitett cimben is
kifejezni. Ezaltal elkeriilhet6 a,,széttordelés”, tilaprozottsag. (Tehat cimet nem kovethet cim.)

1. abra
Cimek szamozasa

Példa a tagolasra (a cimek utan midig van foly6 szoveg is, ettdl a példaban eltekintettiink, a dolgozatba ne):
BEVEZETES

1. FAJDALOM ES ELEKTROTERAPIA

1.1. Definicio

1.2. A fajdalom élettana

1.2.1. Afferentacio, kozpontok

2.4. Kiilalak

Legyen esztétikus, de egyszerii! Az Al4-es formatum az elfogadott oldalnagysag és alak.
A kiemelésre (NAGY betii, megvastagitas, vagy ddlt betii, ezek kombinacioi) szinte korlatlan

lehetdséget biztositd szovegszerkesztd programok ellenére sem kell tilzasba esni. A kevesebb

tobb elv itt biztosan érvényesiil.



3. ADOLGOZAT KULALAKJARA VONATKOZO FORMAI
ELOIRASOK

Fontos a formai el6irasok betartasa, mert ezek hianyaban a dolgozatot a Tanulmanyi és
Oktatasszervezési Iroda tanulmanyi tigyintézoje, illetve az adott tantargy oktatoja nem veszi azt
at a hallgatotol. Az itt felsorolt formazasi beallitisok betartasa Kifejezetten ajanlott, de a

konkrét értékektdl izlésesen el lehet térni. A kivitelezésre adott leiras is csupan egy lehetdség.

3.1. Oldalbeallitas

A/4 forméatumu, tajolas: allé,
Margok:
e also, felsd, jobb, bal 2,5 cm,

e kotésben 0,5 cm (elhagyhatd, ha nem lesz kottetve a munka).

3.2. Oldalak szamozasa

Elhelyezés: oldal alja (é16lab).
Igazitas: jobbra.
Oldalszamozas a Bevezetés fejezet oldalan kezdodik az addigi oldalszamoknak megfeleléen

(tehat a bevezetés kb. 3, 4 oldal). A Mellékletek mar nem keriilnek szamozasra.

Ennek technikai megvaldsitasahoz szakasz toréspontot kell 1étrehozni (Lapelrendezés szalagon) a szamozott és
nem szamozott részek koz¢é, majd a labjegyzetben — a masodik szakaszéban allva — kell a két szakasz kozotti
kapcsolatot megszakitani, ezek utdna a nem kivant szakaszbol torolhetd lesz az oldalszam.

Egy vide6 az oldalszamozasrol: https://youtu.be/USOv794Ralw

3.3. Borit6 formai kovetelménye

A boriton csak a dolgozat tipusat meghatarozo szo, a szerz6 neve és az elkészités helye

szerepelhet 2. dbra szerinti elrendezésben.


https://youtu.be/USOv794RaIw

2. dabra
Barito elrendezése

SZAKDOLGOZAT

FAZFEKAS FRUZSINA
SZEGED, 2017

A dolgozat sz6 keriiljon a lap fels6 részére (a felez6 vonal f61¢€), a betiimérete legyen minimum
28-as, tipusa Times New Roman, az igazitdsa: kdzépre zart.

A szerzd nevének szerepeltetése a jobb alsé sarokban megengedett, de nem kotelezd elem
(minimum 14-as bettiméret, Times New Roman). Mivel Karunkon a dolgozatok végleges
beaddsa altalaban digitilisan torténik, ezért a Borito akar teljesen el is hagyhat6. (Ezt

helyettesiti a szakdolgozatnal, diplomamunkénal pl. a CD-borit6 1d. kézponti utmutato.)

3.4. Cimlap formai kovetelménye

A cimlapon minden félkovér, 14-es Times New Roman betiitipussal van szedve
(kivéve, amiket kiilon megemlitiink), szimpla sortavolsaggal.
Legfeliil az intézmény neve, a szak megnevezése, a szakirany megjelolése és a tagozat (csak ha
van nappali és levelez6 is — amugy elhagyhato) szerepel nyomtatott nagybetiivel szedve, balra
igazitva.
Alatta a magyar nyelvii cim minimum 18-as betlimérettel, nyomatott nagybetiivel.
Alatta az angol nyelvili cim ugyan ekkora betlimérettel, de mar nem nyomatott nagy betlikkel.
Ezt koveti a konzulens és a készitette részek egymas mellett, az adott oldalrészen kozépre
igazitva. Itt csak a két név legyen félkovérrel kiemelve.
A lap legaljara keriilljon a varos (SZEGED) nyomtatott nagybetiivel szedve (12-es

bettimérettel), ald az évszam (ismét 14-es betlimérettel).



Térkozoket csak a Szeged és a cimeknél alkalmazzunk.

Szeged elétt allitsunk be egy minimum 40, de maximum 140-est, utana 0 pt-ost.

A magyar Cim el6tt kb. 140-180, utana 6. Az angol cim elétt 0, utan kb. 220 legyen.
A 3. abra szerinti elrendezést probaljuk elérni.

3. dabra
Cimlap elrendezése

SZEGEDI TUDOMANYEGYETEM ECESZSEGTUDOMANYI ES
SZOCIALIS KEPZESI KAR

EGESZSEGUGYI GONDOZAS ES PREVENCIO ALAPSZAK
DENTALHIGIENIKUS SZAKIRANY

NAPPALI TAGOZAT

A SZAKDOLGOZAT MAGYAR CIME

A szakdolgozat angol cime
Konzulens: Eeszitatte:
Valamilyen Teéemavezetd A Sajat Neved
tudomdnyos fokozata dentdlhigidnibus hallzaté
SZECGED

19

Egy video a borito és a cimlap elkészitésérdl: https://youtu.be/rD6Tg_NhplQ



https://youtu.be/rD6Tg_Nhp1Q

3.5. Fejezetszovegek formai kovetelménye

A dolgozat szovegében az alapvetd bekezdés stilus fobb jellemz6i:
Stilus neve: TetszOleges, pl. Folydszoveg (ezt ajanlott 1étrehozni a Normdl modositasabol)
Betiitipus: Times New Roman; betliméret: 12-es; betlistilus: normal. Nincs ritkitva.
Bekezdés: igazitas: sorkizart; behuzas: balrol: 0 cm, jobbrdl: 0 cm, tipusa: Nincs™
sorkoz: masfeles vagy kisebb; szovegbeosztas: tordelés — fattyh és arvasorok
bekapcsolva, nincs elvalasztas.
Ha egy bekezdésben valamely szovegrészt ki szeretnénk emelni, akkor ajanlott a félkovér dolt
bettstilust hasznalnunk. Megengedett az is, hogy a szévegen beliil bizonyos bekezdéseket
felsorolas (vagy szamozas) jelekkel lassunk el, ha azt a tartalom megkivanja.

Video a folydszoveg elkészitésérol: https://youtu.be/Bmblll PZNw és https://youtu.be/QtsJIVvdPb4

3.6. Fejezetcimek formai kivetelménye

A dolgozatban lehet6leg csak haromszintli cimlistdt hasznaljunk, ennél részletesebb

bontasra nincs sziikség (de megengedett). A tartalomjegyz¢ék automatikus elkészitése miatt
ajanlott a beépitett Cimsor stilusok hasznalata. Pl. a fejezet cimek stilusat Cimsor I-re, az

alfejezetek cimének stilusat a Cimsor 2-re és ezek alcimeit meg Cimsor 3-ra allitsuk.

3.6.1. A Bevezetés, Felhasznalt irodalom, Mellékletek és az Abrajegyzék cimek

formatuma

Megegyezik a szakmai részben, lentebb (3.6.2), felsoroltakkal, azzal a kiilonbséggel,

hogy az automatikus szamozast ezeknél a cimeknél (utolag!) ki kell kapcsolni.

3.6.2. A szakmai egységhez tartozo fejezetcim (fécim) beallitasa:

Stilus: Bettitipus:

pl. Cimsor 1. Tipus: Times New Roman.
Betliméret: 14-es.
Bettistilus: félkovér.
Betliszin: automatikus vagy fekete.
Effektus: nagybetii.

“ A behuzas tipusanal valaszthatjuk a Tipusa: Els6 sor, mértéke: 1 cm-t is, mert a bentebb kezdésekkel az adott
fejezetet tagoljuk logikailag. Bevezetés, targyalas, befejezés részekre. Amennyiben az adott rész ezt nem igényli,
ugy minden bekezdés kezdddjon a baloldali margonal.
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https://youtu.be/Bmb11I_PZNw
https://youtu.be/QtsJlVvdPb4
https://youtu.be/0VMlEhnQXsA

Bekezdés:
Igazitas: balra.
Behuzas bal: 0 cm, jobb: 0 cm, tipusa: nincs.
Térkoz elétte: 0 pt, utana: kb. 24 pt.
Sork6z: masfeles.
Szovegbeosztasa fiilecskén: tordelés — j oldalra.

3.6.3. A szakmai egységhez tartozo alfejezetcim (alcim) beallitasa

Stllus': Betiitipus:
pl. Cimsor 2. Tipus: Times New Roman.
Betliméret: 14-es.
Betustilus: félkovér.
Effektus: nincs.
Betliszin: automatikus vagy fekete.
Bekezdés:

Igazitas: balra.

Behuzas bal: 0 cm, jobb: 0 cm, tipusa: nincs.
Térkoz elétte: 36 pt”, utdna: 12 pt.

Sork6z: masfeles.

3.6.4. A szakmai egységhez tartozo al-alfejezetcim (alcim alcime) beallitasa:

Stl,luS: Bettitipus:
Cimsor 3 Tipus: Times New Roman.
Betiiméret: 12-es.
Betiistilus: normal.
Effektus: nincs.
Betliszin: automatikus vagy fekete.
Bekezdés:

Igazitas: balra.

Behuzas bal: 0 cm, jobb: 0 cm, tipusa: nincs.
Térkoz eldtte: 24 pt”, utana: 6 pt.

Sorkoz: masfeles.

A stiluslapok modositasa ugy torténhet, hogy kijeldljik a szévegben a fejezet cimet (pl.
Bevezetés), majd a Stilusok koziil kivalasztjuk a Cimsor 1 stilust. Ekkor az alapértelmezett

Cimsor 1 stilussal leformazza, de ez nem egyezik meg a fentiekkel, ezért modositani kell azt.

T Amennyiben a dolgozatban van olyan szabdlytalan (ne legyen!) al(al)fejezetcim, amely kdzvetleniil kdveti a
fejezetcimet, akkor ezt az értéket 0 pt-ra kell allitani. A tovabbi (szabalyos) alfejezet-cimeteket megel6z6 utolso
bekezdéseknél (amennyiben az mar nem egy fejezetcim) a térkoz utdna értéket kell 24, ill. 36 pt-ra allitani. A
lényeg az, hogy az alfejezetcimet megel6zze egy 24 vagy 36pt-os térkoz és kovesse egy 12 vagy 6 pt-0S.
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Ennek modja:
- jobb gombbal raklikkeliink a Stilust-listaban a Cimsor 1 stilus feliratra,
- azelbugrod ablakbdl a ,,Mddositas...” parancsot valasztjuk ki
- ittakovetelmények szerint beallitjuk a formatummodositasokat
- az,Automatikus frissités” NEM kipipalasaval ,,Ok” lenyomasaval hagyjuk el az oldalt.

3.6.5. A cimek szamozasanak beallitasa

A dolgozat gépelése kozben egyaltalan nem gépeliink a cimek elé sorszamokat. Minden
cim szam nélkiil szerepel. Majd a szamozas, a megfeleld stiluslapok kiosztasa utan (Cimsor 1,
2, 3), a szakmai rész elsO fejezetcimének a kijelolésével (vagy barmely masik), a Tobbszintii

lista, 1. Cimsor 1, 1.1 Cimsor 2; 1.1.1 Cimsor 3 kivalasztasaval torténhet (Id. 4. abra).

4. abra
Cimek szamozasa.

formai [kempatibilis izemmad] - Word

URAS TERVEZES LAPELRENDEZES HIVATKOZAS LEVELEZES VELEMENYEZES NEZET

TimesNewR -[12 -/ A" &7 Aa- & I © =3 0T aghésbc AaAAE 1. AAA 1.1 Aa 111 Aa AeidBbCe AaddBbC AaAdBly AaAdBb( AsAdBb( AaddBb( AaliZb( da

Mind =

F D A -akx, x W . A n Cimsorl Cimsor 2 Cimsor2  TKépaldirds  Kiemelés  Kiemelés2 | TNormdl | TNincsté.. Finomkie.. Erés kiem... 1d

Aktudlis lista
Betiitipus [ Stilusok
2 1 % 6 7 & s 10 i i i 1 i & 7 i

A e /TWULELUR, " HURY " PLKRLSIVLJUR a4 SZUVERUSLL @ 18JL0L CLUSL \PL.-

cozil-kivalasztjuk-a- Cimsor- 1-stilust.- Ekkor-az- alapértelmezett-
Listatar

,-de-ez'nem-egyezik-meg-a-fentiekkel.-Ezért-a-Cimsor- I -stilusét-

. Nincs a) 11
at ]

* 1 cikkely
> 1.01. sza
@i

1. Cims 1. fejeze

‘kavetelményekre. Ennek modja: |

keliink -a-Cimsor-1-stilus feliratra,|

a-,,Modositas. ..”parancsot-valasztjuk ki

- szerint-beallitjuk-a-formatummaodositasokatq
rissités”-NEM-kipipalasaval-, Ok lenyoméasaval-hagyjuk-el-az-

migy- jarunk- el- csak- a- Cimsor+ 1- helyett- a- Cimsor- 2-et,- Cimsor- 3-at-

« 2.4.5 + A-cimek-szamozasanak beallitasaf

A cimek szdmozasa 1-es Sszdmmal a szakmai egységre vonatkozik (tehat a Bevezetést kovetden
kezdddik és az Irodalomjegyzék elétti fejezetig tart (elvileg az Osszefoglaldssal vagy a Szakmai
javaslatokkal bezarolag).

Egy vided a cimek elkészitésérdl: https://youtu.be/ibKNiyKINwS és szamozasarol:

https://youtu.be/InX8WwiGghA

3.7. Abrik, diagramok és tablazatok elhelyezése

Alapveté szempont a kezelhetéség. Lehetéleg ne a szoveg kozé, a szoveggel
korbefuttatva, hanem a megfelelé szovegrész ala — esetleg, ha tl hosszu a leirasa, akkor a
szoveget megtorve, kozé — helyezziikk. Mindig a mondanivald tényleges illusztralasara

szolgaljanak, a szovegben hivatkozzunk ra.
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3.7.1. Téablazatok elhelyezése, feliratozasa

A tablazatokat sorszamozzuk, a sorszamozas folyamatos az egész dolgozatban. Minden
tablazatnak cime is van, ami arra utal, hogy milyen adatokat tartalmaz a tablazat (Hivatkozas

szalag, Felirat beszurdsa, Tablazat).

Feliratozasa:

Elhelyezése a tablazat felett, kozépre igazitva 10-es betiiméret, félkovéren szedve.

A cimke eldtt 12 pt-os, utdna 6 pt-0s térkozt kell allitani, a tdblazat utdn kovetkezo szoveg elé
pedig 18 pt-os térkozt allitva.

1. tablazat
A tablazat cime

(Forras: Plunkett-Attner: Introduction to management, 2nd ed. Kent Publ. 1989. p. 439.)

Amennyiben nem altalunk készitett tablazatrdl van sz6, a forrashely megjeldlése vagy a tablazat
alatt zarojelben 10-es, dolt betiikkel szedve, vagy — hosszabb forras esetén — a labjegyzetbe

torténjek.

3.7.2. Abrak, képek elhelyezése, feliratozasa

Az abrékat sorszamozzuk, a sorszamozas folyamatos az egész dolgozatban. Minden
abranak cime is van (Hivatkozds szalag, Felirat beszurdasa, Abra). Az abraink méretezése az

egész dolgozatban legyen egységes, ettdl csak indokolt esetben térjiink el.

A feliratozasa:

Elhelyezése az abra felett, kozépre igazitva.

A sorszam és az abracimke betlimérete 10-es, félkovér és dontott.

Az éabrafeliratot sortoréssel tessziik a cimke ala (Shift+Enter), betiméret 10-es, félkovér.

A felirat el6tte 12 pt-0s, a felirat utan pedig 6 pt-os térkozt kell allitani.

A kép utan legyen kb. 18-es térkoz.

Amennyiben nem altalunk készitett brarol, képrdl van szé a forrashely megjeldlése vagy a kép
alatt zarojelbe, dontve, 10-es betiimérettel szedve, vagy hosszabb hivatkozas esetén a

labjegyzetbe torténik.
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5. dbra
Ez csak egy minta abra*

3.7.3. Diagramok elhelyezése, feliratozasa

A diagramok elhelyezése ugyanigy torténik, mint azt mar a tablazatoknal mar lattuk, de

Ujrainditott sorszammal és diagram cimkével. (pl. 1. diagram, 2. diagram stb.)

1. diagram
Sziiletési évek szerinti szazalékos eloszlas

2013-2022 1953-1962
2% 3%
1993-2002

14% 1963-1972

18%

1973-1982
38%

Lehetdleg mell6ziik a szines diagramokat, ha fekete-fehérben szeretnénk kinyomtatni. A
diagramok legyenek jol olvashatoak, a jelzések érthetéek. (pl. a 1. diagram-on jol lathato, hogy
az értekek és a jelmagyardzatok is a korcikkelyeken keriiltek elhelyezésre, igy akér a

szintévesztok is le tudjak olvasni.

Ha olyan abrank, tablazatunk vagy diagramunk van, amely csak fekvé helyzetben férne
el vagy fél oldal nagysagnal nagyobb, akkor azt a mellékletekben kell szerepeltetni.
Egy vide6 az abrak feliratozasarol: https://youtu.be/Gw8ddR11Y k

¥ Forras: http://atitoksikerkulcs.shp.hul/.../atitoksikerkulcs/atitoksikerkulcsnapi_hirlevel xg6L1303975850.jpg
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3.7.4. Hivatkozas tablazatokra, abrakra, diagramokra

Amennyiben a szovegiinkben szeretnénk hivatkozni az adott &brara (tablazatra,
diagramra), hasznaljuk a Hivatkozds szalagon talalhaté Kereszthivatkozdst. Itt allitsuk be, hogy
a Hivatkozastipusa: dbra, a Hivatkozds beszurasdt pedig Csak cimke és szam-ra. Ezaltal elérjiik,
hogy ha 0j abraval (tablazattal, diagrammal) bovitjiik a dolgozatunkat, ne kelljen a
hivatkozasokat kézzel wjra szamozni. A kereszthivatkozasok csak a nyomatasi kép
megtekintésekor (vagy nyomtatas eldtt) frissiilnek automatikusan! Szovegen beliil az elsé

diagramunkra (1. diagram) példaul igy hivatkoznék.

3.8. Irodalomjegyzék

Az Irodalomjegyzék vagy Felhasznalt irodalom nem mas minden, a dolgozat megirasa
soran felhasznalt forrdsmunkdk felsorolasa.

A dolgozat valamennyi részében megjelolt hivatkozasok a hitelesség bizonyitékai, s a
bovebb tajékozodas forrasai az olvasd (opponens, lektor, érdekl6dd) szamara, ezért az
Osszedllitasra figyelni kell, a dolgozat elengedhetetlen része. A korrekt tdjékoztatasnak akkor
tesziink eleget, ha az lrodalomjegyzékben csak azokat a munkakat soroljuk fel, amelyekre a
szovegben utalunk, illetve amelyeket a szovegkozi hivatkozdsokban megemlitiink.

Egy video a forraskezelésrol: https://youtu.be/RBVEqcCAFrw

3.8.1. Az irodalommal kapcsolatos kdvetelmények

Az irodalomjegyzékben felhasznalhatjuk a relevans, szakmailag helytallo, szakmai
korokben elfogadott hazai és nemzetk6zi munkakat, folyoiratokat, konyveket, szerkesztett
munkdkat. Az irodalommal kapcsolatban mindig konzultaljunk a témavezetével.

Kiilon szt kell ejteni az internetes hivatkozasokrdl, az internetrdl. A vilaghalon szamos
tartalmilag nem ellenérzott szakmainak ting forrast talalhatunk. Igyekezziink szakmai
keresOprogramokat, folyodiratokat bongészni, s azokat felhasznalni. Azért mert valami angol

nyelvil, az nem biztos, hogy helytall6. Miel6tt felhasznaljuk azt, alaposan jarjunk utana.

Az irodalomjegyzék elkészitéséhez hasznaljuk a Hivatkozds szalagon talalhatdo Forrdasok
kezelése nevii eszkozt (ide kell feltdlteni az dsszes altalunk hasznalt forrdsanyagot)! Ez nagyban
megkonnyiti a végleges Irodalomjegyzék elkészitését (lrodalomjegyzék eszkoz) és a

szOvegkozti hivatkozéasokat is (Idézet beszurasa eszkdz). A szdszerinti és a nem szdszerinti
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idézetekre ugyanugy hivatkozunk, de csak a szoszerintit kell idézdjelek kozé irnunk. Az itt
talalhato eszkozzel tokéletes APA szabvanyt hivatkozasokat tudunk létrehozni, amelyet a
legtobb tudomanyos kiadvanyban elfogadnak. Amennyiben mas szabvanyt szeretnénk kovetni
a Hivatkozas szalag Idézet és irodalomjegyzék csoportjaban talalhato Stilus listabol valasszuk
ki azt!

Amennyibe mégsem szeretné haszndlni ezt a kényelmes, beépitett lehetdséget, akkor az

alabbiakban leirtakat tekintse iranyadonak! (ld.: 3.8.2-t6l).

3.8.2. A felhasznalt irodalomban hivatkozasi sorrend felépitése

Hivatkozasok esetében az Irodalomjegyzékben a forrds adatait az alabbi sorrendet kdvetve

irjuk le:

Konyv esetén a feltiintetend6é adatok sorrendje:

Szerz6 (k) (publikalas évszama): Cim. Kiado, Kiado székhelye
Példaul:

Szabd, R., Dr. (1990): Geriatria-iddsgyogydszat. Medicina, Budapest
Draper, D. O., Prentice, W. E. (2005): Therapeutic Ultrasound. McGraw — Hill, New York

Szerkesztett konyvbol konyvfejezet esetén a feltiintetendé adatok sorrendje:
A fejezet szerzdje (publikalas évszdma): A konyvfejezet cime. In: Konyv szerzdje/szerzoi (€vszam,

szerk.): Konyv cime. Kiadd, Kiad6 székhelye

Példaul:

Hunyadi Gy. (1935): Az attitiidok. In: Halasz L., Hunyady Gy., Marton L. M. (1979, szerk.):
Az attitiid pszichologiai kutatasanak kérdései. Akadémiai Kiad6, Budapest

Draper, D. O., Prentice, W. E. (2005): Therapeutic Ultrasound. In: Prentice, W. E. (2005, szerk.):
Therapeutic Modalities for Physical Therapists. McGraw — Hill, New York
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Folyoirat cikk esetén a feltiintetendé adatok sorrendje:

Szerz6 (k) (publikalas évszama): Cikk cime. Folydirat cime, Evfolyam (szam):oldalszam

Példaul:

Hansen, W. B. (2001): The future of health behavior and prevention research: What will change in
the next 25 years? American Journal of Health Behavior, 25(3):228-233

Sziliné Hangay A., Gerencsér Zs. (2005): Mit tudhatunk a proprioceptiv tréningrdl? Mozgdsterdpia,
X1V (3):3-9

Internetes forrds esetén, ha ismert pontosan a cikk szerzdje, cime, a folyodirat cime, a
megjelenés pontos ideje, évfolyamszam, szam, oldalszdm akkor ugyanolyan mddon
hivatkozzunk ra, mint ahogy azt fentebb részletesen kifejtettiik.

Ha ezek koziil valamelyik nem all rendelkezésre, (pl.: hianyzik Gjsag cime, szama stb., de
szerz6 mindig kell, hogy legyen, egyébként nem tehetjiik bele a dolgozatba) de gy itéltiik
meg — utananéztink — hogy pl.: a szerz6 elismert szaktekintély, a cikk rendelkezik

hivatkozasokkal, ismert a szerzdje, akkor az alabbiak szerint kell eljarni:

Watson, T.: Ultrasound Dose Calculations.
http://www.electrotherapy.org/downloads/Modalities/Ultrasound%20Dose%20Calculations.pdf (letoltés:
2008-07-08-4n).

A pontos linket masoljuk le (14sd fent), ne csak a f6 honlap cimét pl.: www.electrotherapy.org.
Ezzel egyiitt mentsiik le, nyomtassuk ki az adott dokumentumot, oldalt, hogy az opponens
kérésére azt meg tudjuk mutatni.

Nem fogadhato el az internetes hivatkozas, ha az nem pontos (pl.: www.pubmed.com) vagy

nem tudomanyos jellegii cikkbdl, forrasbol szdrmazik.
A laikus szamara irodott tdjékoztatd jellegi kiadvanyok, honlapok nem elfogadhatd

hivatkozasok (pl.: www.vitalitas.hu)

Egyéb forras:

A protokollokat, ajanlasokat, statisztikai évkonyvben talalt adatokat, jelentéseket, egyéb
olyan kozleményeket, melyek szakmailag korretek, helytalloak, de nincs szerzdje, kiado stb.,
célszerli egyéb forrasként megjeleniteni. Weboldalcimek dnmagukban nem tartoznak az egyéb

forrasok kozé.

Eurdpai Tanacs (2000): Eurdpai Sport Charta, Nizza.
http://ec.europa.eu/sport/doc/ecom/decl nice 2000 en.pdf 2009-07-07-én
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3.8.3. A felhasznalt irodalom sorrendje

Az Irodalomjegyzékben dbécé sorrendben soroljuk fel a szerzéket az elsé szerzo
vezetékneve alapjan (kiilon a konyv, folydirat és az internetes hivatkozasokat). Titulusok (Dr,
Prof, PhD stb.) akkor keriiljon az irodalomjegyzékbe, ha a forrason is szerepel, ilyenkor mindig

a név moge kell tenni és nem szabad a titulus alapjan sorrendbe tenni.

Szabo R., Dr. (1990): Geridtria-idésgyogydszat, Medicina, Budapest

Sziliné Hangay A., Gerencsér Zs. (2005): Mit tudhatunk a proprioceptiv tréningrél? Mozgdsterdpia,
XIV(3):3-9

Egy szerzé tobb miivének sorrendje a megjelenés évének sorrendjében, eldszor az 6nalld
munkdk alapjan, majd a tarsszerzokkel irt miivek, ugyancsak az évszamok alapjan.
PI.:
Kiss K. (1992)...6n4ll6 munka
Kiss K. (1995)... 6nall6 munka
Kiss K., Nagy P.(1993):.. .tarsszerzOkkel
Kiss K., Horvath E., Nagy P. (1994).... tarsszerzokkel
Amennyiben egy szerzé tobb ugyanazon évben megjelent munkajat citaljuk, akkor az évszam
utan jabb jelolést kell tenni.
PI.:
Németh Z. (1996 a):...
Németh Z. (1996 b):...

3.9. Asziovegben valé hivatkozas formai kovetelményei

A forrasok, idézetek, irodalomjegyzék kezeléséhez lehetleg hasznalja a Microsoft Word
Hivatkozas szalagjan talalhato Idézetek és irodalomjegyzék csoport Idézet beszurasa elemet. Ez
egy APA szabvanynak megfelelé bejegyzés fog késziteni. (Természetesen elbtte a Forrds
kezelése eszkOzzel mar fel kellett téltenilink a forrasaink adatait.)

Amennyibe mégse szeretné hasznalni ezt a kényelmes, beépitett lehet6séget, akkor az

alabbiakban leirtakat tekintse iranyadonak!

3.9.1. Sz6 szerinti idézet

Szovegkozi hivatkozas lehet sz6 szerinti idézet. Mérsékelten hasznaljuk a valoban fontos,

kiemelendé gondolatokra, definicidokra. Oldalakon keresztiil valdo sz6 szerinti idézés nem
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elfogadhat6. Sz6 szerinti idézés esetén idézdjelet haszndlunk és valoban egy az egyben emeljiik
a gondolatot a forrasbol. A forras megjeldlése zardjelben, a szerzd nevével, az évszdmmal és

az oldalszammal.

Példak szo szerinti idézésre:

A vezetd feladata tehat, ,,hogy az emberek az egyéni céljaikat 6sszhangba hozzék a szervezeti
célokkal” (Dobak, 2006, 15. 0.).

Ennek eszkozei lehetnek kiilso, belsd kényszerek, motivalo eszkdzok (Dobak, 2006).

Ugyanazon gondolatnal maradva valaszthatjuk az alabbi format is:

Dobak (2006. 15. 0.) szerint a vezet6 feladata tehat, ,,hogy az emberek az egyéni céljaikat
Osszhangba hozzdk a szervezeti célokkal”. Ennek eszkozei lehetnek kiilsd, belsd

kényszerek, motivald eszkdzok.

Ha ugyanazt a gondolatot tobb munkdban is megtalaltuk, az alabbi modon jeloljiik, a szerzok

sorrendjében a legfrissebbekkel kezdjiik (legaktualisabb évszammal):

A vezetd feladata tehat, ,,hogy az emberek az egyéni céljaikat Osszhangba hozzak a
szervezeti célokkal”. Ennek eszkozei lehetnek kiilsd, belsd kényszerek, motivald

eszkozok (Kiss, 2008. 25. o.; Dobak, 2006. 15. 0.)

Két szerzos munka esetén:

A vezetd feladata tehat, ,hogy az emberek az egyéni céljaikat Osszhangba hozzak a
szervezeti célokkal”. Ennek eszkozei lehetnek kiilsd, belsd kényszerek, motivald

eszkdzok (Dobék és Kiss, 2006. 15. o.; Fehér és Nagy, 2008. 25. 0.).

Kettonél tobb szerzos munka esetén:

A vezeté feladata tehat, ,hogy az emberek az egyéni céljaikat 9sszhangba hozzak a
szervezeti célokkal”. Ennek eszkozei lehetnek kiilsd, belsd kényszerek, motivald

eszk6zok (Dobak és mtsai, 2006. 15. o.; Fehér és mtsai, 2008. 25. 0.).

Irodalomjegyzékben:
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Dobak M., Kiss A., Nagy B., Zold 1. (2006): Szervezeti formdk és vezetés. Akadémiai
Kiad6, Budapest

Fehér Z., Fekete P., Arany H. (2002): Stratégiai tervezés. Nemzeti Tankonyvkiado,
Budapest

Szerkesztett munka esetében:
Allport (1935. 96.0.) szerint az attittid, olyan ,,érzelmi, emocionalis beallitodas...”

Irodalomjegyzékben:
Allport, G. W. (1935): Az attitiidok. In: Halasz L., Hunyady Gy., Marton L. M. (1979,
szerk.): Az attitiid pszichologiai kutatasanak kérdései. Akadémiai Kiado, Budapest

3.9.2. Nem szOszerinti idézet

A szovegkozi hivatkozas masik modja a lényeg pontos kiemelése, 6sszefoglaldsa (tehat a nem

sz0 szerinti idézet) minden esetben az idézett szerz6(k) nevével és a megjelenés évszamaval.

Példak:
1 szerzo6 estén:
Folyamatos, megfelel6 paraméteri UH esetén a kezel6fejjel megegyezd nagysagu
teriileten 1 perc elegendd a sziikséges energiamennyiség bejutasahoz (Watson, 2002).
Vagy:
Watson (2002) alaptétele, hogy folyamatos, megfelel6 paraméterii UH esetén a
kezeldfejjel megegyezd nagysagi teriileten 1 perc elegendd a sziikséges

energiamennyiség bejutasdhoz.

2 szerzo esetén:

Folyamatos, megfeleld paraméteri UH esetén a kezel6fejjel megegyezd nagysagl
terlileten 1 perc elegendd a szilikséges energiamennyiség bejutdsdhoz (Watson és
Thomas, 2002).

Vagy:
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Watson és Thomas (2002) alaptétele, hogy folyamatos, megfelelé paraméteri UH

esetén a kezeldfejjel megegyezd nagysagu teriileten 1 perc elegendd a sziikséges

energiamennyiség bejutasahoz.

Tobb szerzo esetén:

Vagy:

Folyamatos, megfeleld paraméteri UH esetén a kezel6fejjel megegyezd nagysagu
terlileten 1 perc elegendo a sziikséges energiamennyiség bejutasdhoz (Watson és mtsai,

2002).

Watson és mtsai (2002) alaptétele, hogy folyamatos, megfelelé paraméterit UH esetén
a kezelofejjel megegyezd nagysagi teriileten 1 perc elegendd a szilikséges

energiamennyiség bejutasahoz.

Tobb munka esetén:

Vagy:

Folyamatos, megfeleld paraméteri UH esetén a kezeldfejjel megegyezd nagysagi
teriileten 1 perc elegendd a sziikséges energiamennyiség bejutasahoz (Watson, 2002;

Wilson, 2004).
Watson (2002) és Wilson (2004) is egyetért abban, hogy folyamatos, megfeleld

paraméterti UH esetén a kezeldfejjel megegyezd nagysagu teriileten 1 perc elegendd a

sziikséges energiamennyiség bejutasahoz.
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MELLEKLET

Példaul ide tartoznak a Nyilatkozatok, esetleges Kérddivek, nagyobb abrak, tablazatok stb.
Amennyiben az elsé mellékletiink teljes oldalt foglal el, ugy a Mellékletek focim keriilhet egy
6nall6 oldalra is.

A Mell¢kleteket sorszamozzuk a lap tetején. Pl. 1. sz. melléklet, 2. sz. melléklet.

A Dbeillesztett mellékleteket nem kell formailag a dolgozathoz igazitani, azokat az eredeti
allapotukban kell felhasznalni. (pl. a kérddiveknél elképzelhetd, hogy az eredeti dokumentum
bemasolésa helyett jobban jarunk, ha annak a képét rakjuk be — igy nem esik szét — hiszen mas
margokat, mas beallitasokat hasznaltunk benne.)

Itt mar elhagyjuk az oldalak és a cimek szdmozésat is.



ABRAJEGYZEK

Abrajegyzéket nem kotelez6 elem, tehat: elhagyhato.
A cimeket innentdl kezdve nem szamozzuk.

Abrak

1. abra CIMEK SZAMOZASA. .........eeiiiiiie ittt ettt st ne e nan e e 6
2. dbra Barit0 IreNd@ZESE. ........cuviiieiiiieiie e 8
3. abra CImIap elreNA@ZESE .......ccviiueiiieiiie et 9
4. Dra CIMEK SZAMOZASA. ......ceiuvieeieiieieiee ettt ettt ss et sbe e beesse e e b e e be e e neesneeanneesnnens 12
5. abra Ez csak €Zy MiNta ADTa .........ccoeiiiiiiiieiiiie it 14
Diagramok

1. diagram Sziiletési évek szerinti szazalékos €lOSZIAS..........ccovviiiieriereii i 14
Tablazatok

| R 71 o) B: V22 AN 71 0] B2 V22 Y A o3 0 0 (< IR 13



