SZEGEDI TUDOMANYEGYETEM
EGESZSEGTUDOMANYI ES SZOCIALIS KEPZESI KAR
EGESZSEGUGYI MENEDZSER MESTER SZAK

Formai utmutato

a szakmai gyakorlattal kapcsolatos dokumentumok

és a szakdolgozat elkészitéséhez



BEVEZETO

Eletiink soran szamtalanszor eléfordulhat, hogy nagyobb 1élegzetii dokumentumot kell

készitenlink (pl. beadando dolgozat, projektmunka, szakdolgozat, diplomamunka stb.). Egy

tudomanyos jellegi munka elkészitésének nem elhanyagolhatdé része annak formai

megjelenése. Az alabbiakban Utmutatast nyujtunk egy ilyen dokumentum elkészitésének

altalanos formai kovetelményeihez.

A szakdolgozat felépitése

Bevezeto

Szakirodalmi elézmények (masok relevans eredményei)

A dolgozat alapjat képezd sajat munka (projekt, kutatas) bemutatdsa

Ccél
Hipotézisek (ha vannak)
Modszertan: mintavalasztas, felhasznalt eszk6zok és anyagok, adatfeldolgozas

Etikai megfeleldség

Eredmények

A ténylegesen vizsgalt minta bemutatisa
Az eredmények elemzése és értelmezése (Osszevetés a hipotézisekkel illetve mas,
hasonlé munkak irodalomban taldlhaté eedményeivel)

A munka korlatai, limitacioi

Osszefoglalas

A foébb eredmények kiemelése
Felhasznalhatosag illetve tarsadalmi hasznossag (az egészségiigyi ellatorendszerben)

A munka folytatasi lehetdségei

Irodalomjegyzék

Koszonetnyilvanitas

Mellékletek: nyilatkozatok, kérddiv, stb.



1. KIVONAT

Elébb egy rovid kivonatban 6sszefoglaljuk a formai kovetelményeket, majd a késébbiekben

példakon at, részletesen bemutatjuk azokat.

Papirméret, margék: Mérete: A/4 formatumu, tajolas: allo.
Margok: also, felsé, jobb, bal: 2,5 cm.
Betiitipus: a teljes dolgozatban Times New Roman (talpas), altalaban 12-es normal betliméret.
Bekezdés:
a) igazitas: altalaban sorkizaras, a cimek balra, a feliratok kozépre igazitva legyenek.
b) Sortavolsag: a teljes dolgozatban masfeles.
c) Térkozoket csak ott hasznaljuk, ahol annak logikai elvalaszto szerepe van, az iires
sorok hasznalatatol tartozkodjunk!
d) Behuzas: 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 0 pt, utdna 24 pt) ellatva.
Alcim: 14-es betll, félkovér, a szovegtol izléses térkozzel (pl. 36 pt, 12 pt) elvalasztva.

Al-alcim: csak térkozben (elStte 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 szamozas arab szamokkal torténjen!).

Oldalszamozas kezdddjon a Bevezetés cimet tartalmazo oldalon, azzal a szammal, ahanyadik

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: alap tetején tartalmazza a Kar megnevezését, a szakot, szakiranyt (a tagozatot
iS, ha van nappali és levelezo képzés is az adott szakiranyon). A lap kozepe felet legyen
a magyar cim nyomtatott nagybetlikkel, alatt az angol cim normal betiikkel. Ezt kdveti

a konzulens és a készitette egymas mellett, hasabonként kdzépre igazitva. A lap aljan



legyen a varos ¢és az évszam, egymas alatt, kozépre igazitva. Minden félkovér kivéve a
konzulens és a készitette felirat és a tudomanyos fokozat, de nevek félkovérek ismét.)
Tartalomjegyzék (oldalszamokkal, maximum 3 szintig).

Maga a dolgozat (Bevezetéstdl a Szakmai javaslatig).

Felhasznalt irodalom

Koszonetnyilvanitas (elhagyhato).

Mellékletek (nyilatkozatok, kérdéiv stb.)

N g b~ ow

Az abrakat, képeket, tablazatokat, diagramokat mindig a hozzéjuk tartoz6 értelmezdészoveg
utan(/kozben) helyezziik el (kozépre igazitva). A feliratokat az adott egység ala tessziik 10-es

betlimérettel, izléses térkozzel (elbtte 12 pt, utana 0 pt). A kép utan is allitsunk izléses térkozt.

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

pl.: Szab6 R., Dr. (1990): Geriatria-idésgyogyaszat, Medicina, Budapest

A dolgozatban ezekre ugy hivatkozunk, hogy zardjelben megjeloljiik a szerz6 nevét, az
évszamot (szoszerinti idézet esetén egy vessz6 utan az oldalszammal pl. 14. 0. (normal betil)).

Példaul a fentire (Szabo, 1990), illetve: (Szabo, 1990, 13. 0.)



2. ALTALANOS KOVETELMENYEK

2.1. Helyesiras

Alapelvaras a magyar nyelv helyesirasi szabalyainak betartasa.

2.2. A nyelvhelyesség

A helyes mondatszerkesztés, igeidok hasznalata, alany vagy alanyok ¢és allitmany
kapcsolatdban az egyes és tobbes szdm hasznalata szintén alapkovetelmény. A dolgozatban — a
hagyomanyoknak megfelelden - tobbes szam elsé személyt hasznaljunk, utalva a kutatasban

vagy a projektfeladatban kozremiikodo segitokre.

2.3. Tagoltsag

A dolgozatot szerkezetileg harom nagy egységre tagoljuk. Ezek:

- 1. szakasz (Cimlap, Tartalom). Az itt talalhaté cimeket nem szamozzuk és oldalszdmot
ezekre az oldalakra nem rakunk.

- 2. szakasz (Bevezetés, szakmai részek, Osszefoglalas, Javaslatok). Itt mar minden oldalon
megjelenitjiik az oldalszamozast. Az els6 oldalszamnak meg kell egyeznie — az el6z6
szakasz oldalainak szadmossagat is figyelembe véve — az aktudlis oldal sorszamaval
(altalaban: 3 vagy 4).

A Bevezetésben talalhaté cimeket, alcimeket és magat a Bevezetést SEM szamozzuk meg.
A tobbi cimet és alcimet szigoriian szamozzuk.

- 3. szakasz (Irodalomjegyzék, Nyilatkozatok, Mellékletek) Itt ujra elhagyjuk a cimek

szamozdsat ¢és a Mellékletek-tol mar az oldalszamokat is (a tartalomjegyzékben

oldalszammal egylitt szerepeltetjiik dket).

A mondanivalonkat tagoltan, megjelenésében fejezetekre, sziikség szerint alfejezetekre
osztva irjuk le. Minden fejezetnek és alfejezetnek cime van. A cimeket decimalis rendszerben,

arab szamokkal szamozzuk (1. dbra).



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”, talaprozottsag. (Tehat cimet nem kovethet cim.)

Példa a tagolasra (a cimek utan midig van folyé szoveg is, ettél a példaban eltekintettiink, a dolgozatba ne!):
BEVEZETES

1. FAJDALOM ES ELEKTROTERAPIA

1.1. Definicio

1.2. A fajdalom élettana

1.2.1. Afferentacio, kozpontok

1. dbra

Cimek szamozasa

2.4. Kiilalak

Legyen esztétikus, de egyszeri! Az A/4-es formatum az elfogadott oldalnagysag és alak.
A kiemelésre (NAGY betli,megvastagitas, vagy dslt betii, ezek kombinacioi) szinte korlatlan
lehetGséget biztositd szovegszerkeszt programok ellenére sem kell tilzasba esni. A kevesebb

tobb elv itt biztosan érvényesiil.



3. ADOLGOZAT KULALAKJARA VONATKOZO FORMAI
ELOIRASOK

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 formatumu, tajolas: allo,
Margok:
[1[Jalso, felsé, jobb, bal 2,5 cm,
[100ko6tésben 0,5 cm (elhagyhato, ha nem lesz kottetve a munka).

3.2. Oldalak szamozasa

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

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

3.3. 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 nyelvii cim ugyan ekkora betlimérettel, de mar nem nyomatott nagy betiikkel.
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

betlimérettel), 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 2. abra szerinti elrendezést probaljuk elérni.

SZEGEDI TUDOMANYEGYETEM ECESZSECTUDOMANYI ES
SZOCIALIS KEPZESI KAR

EGESZSEGUGYI GONDOZAS ES PREVENCIO ALAPSZAK
DENTALHIGIENIKUS SZAKIRANY

NAPPALI TAGOZAT

A SZAKDOLGOZAT MAGYAR CIME

A szakdolgozat angol cime
Konzulens: Keészitatte:
Valamilyen Temavezetd A Sajat Neved
tudomdnyvos fokozata dentilhiziénikus hallzaté
SZEGED
1019
2. abra

Cimlap elrendezése

3.4. Fejezetszovegek formai kovetelménye

A dolgozat szovegében az alapvetd bekezdés stilus fébb jellemz6i:

Stilus neve: Tetsz6leges, pl. Folydszoveg (ezt ajanlott 1étrehozni a Normdl modositasabol)



Betiitipus: Times New Roman; betliméret: 12-es; betlistilus: normal. Nincs ritkitva.
Bekezdés: igazitas: sorkizart; behtzas: balrol: 0 cm, jobbrol: 0 cm, tipusa: Nincs;
sork0z: masfeles vagy kisebb; szovegbeosztas: tordelés — fattyt és arvasorok
bekapcsolva, nincs elvalasztas.
Ha egy bekezdésben valamely szovegrészt ki szeretnénk emelni, akkor ajanlott a félkovér dolt
betistilust hasznalnunk. Megengedett az is, hogy a szévegen beliil bizonyos bekezdéseket

felsorolas (vagy szamozas) jelekkel lassunk el, ha azt a tartalom megkivanja.

3.5. Fejezetcimek formai kovetelménye

A dolgozatban lehet6leg csak haromszintii cimlistat hasznaljunk, ennél részletesebb

bontasra nincs sziikség (de megengedett). A tartalomjegyzék automatikus elkészitése miatt

ajanlott a beépitett Cimsor stilusok hasznalata. Pl. a fejezet cimek stilusat Cimsor 1-re, az
alfejezetek cimének stilusat a Cimsor 2-re és ezek alcimeit meg Cimsor 3-ra allitsuk. A
Bevezetés, Felhasznalt irodalom, Mellékletek és az Abrajegyzék cimeknek nincs szamozésa,

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

3.5.1. 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 elsd fejezetcimének a kijelolésével (vagy barmely masik), a Tobbszintii
lista, 1. Cimsor 1; 1.1 Cimsor 2; 1.1.1 Cimsor 3 kivalasztasaval torténhet (Id. dbra).
Egy vide6 a cimek elkészitésérdl: https://youtu.be/ibKNiyKINws ¢és szamozasarol:
https://youtu.be/INX8WwiGghA



https://youtu.be/0VMlEhnQXsA
https://youtu.be/ibKNiyK1Nws
https://youtu.be/lnX8WwiGghA
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3. abra

Cimek szamozasa

3.6. Abrak, diagramok és tablizatok elhelyezése
a szoveg kozé, a szoveggel

Alapvets szempont a kezelhetéség. Lehetdleg ne
korbefuttatva, hanem a megfelel6 szovegrész ala — esetleg, ha tl hossza a leirasa, akkor a

szoveget megtorve, kozé — helyezziikk. Mindig a mondanivald tényleges illusztralasara

szolgéljanak, a szovegben hivatkozzunk ra.

3.6.1. 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 beszurasa, Tabldzat). A Feliratozas elhelyezése a tablazat alatt, kozépre igazitva

10-es betiimérettel szedve.

1. tablazat

A tablazat cime

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



Amennyiben nem altalunk készitett tablazatrol van sz9, a forrashely megjeldlése vagy a tablazat
alatt zarojelben 10-es, dolt betiikkel szedve, vagy — hosszabb forras esetén — a labjegyzetbe

torténjek.

3.6.2. Abrak, képek elhelyezése, feliratozasa

Az abrakat sorszamozzuk, a sorszamozas folyamatos az egész dolgozatban. Minden
abranak cime is van (Hivatkozds szalag, Felirat besziirdsa, Abra). Az abraink méretezése az
egész dolgozatban legyen egységes, ettdl csak indokolt esetben térjiink el. A feliratozas
elhelyezése az abra alatt, kozépre igazitva. A sorszam és az dbracimke betiimérete 10-es. Az
abrafeliratot sortoréssel tessziik a cimke ala (Shift+Enter). Amennyiben nem altalunk készitett
abrardl, képrol van sz6 a forrashely megjelolése vagy a kép alatt zardjelbe, dontve, 10-es

bettimérettel szedve, vagy hosszabb hivatkozés esetén a labjegyzetbe torténik.

3.6.3. Hivatkozas tablazatokra, abrakra, diagramokra

Amennyiben a szoveglinkben szeretnénk hivatkozni az adott abrara (vagy tablazatra),
hasznaljuk a Hivatkozds szalagon talalhatdo Kereszthivatkozast. Itt allitsuk be, hogy a
Hivatkozastipusa: abra, a Hivatkozas beszurdsat pedig Csak cimke és szam-ra. Ezaltal elérjiik,
hogy ha 0j abraval (tablazattal, diagrammal) bévitjik a dolgozatunkat, ne kelljen a
hivatkozasokat kézzel wjra szamozni. A kereszthivatkozasok csak a nyomatasi kép

megtekintésekor (vagy nyomtatas elott) frissiilnek automatikusan!

3.7. lrodalomjegyzék elkészitése

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

A dolgozat valamennyi részében megjelolt hivatkozasok a hitelesség bizonyitékai, s a
bévebb tajékozodas forrasai az olvasd (opponens, lektor, érdeklédd) szamara, ezért az
Osszeallitasra figyelni kell, a dolgozat elengedhetetlen része. A korrekt tajékoztatasnak akkor
teszlink eleget, ha az lrodalomjegyzékben csak azokat a munkakat soroljuk fel, amelyekre a
szovegben utalunk, illetve amelyeket a szovegkdzi hivatkozasokban megemlitiink.

Egy video a forraskezelésrol: https://youtu.be/RBVEQcCAFrw
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https://youtu.be/RBvEqcCAFrw

3.7.1. Az irodalommal kapcsolatos kdvetelmények

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

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

nyelvii, az nem biztos, hogy helytallo. Miel6tt felhasznaljuk azt, alaposan jarjunk utana.

Az irodalomjegyz¢k elkészitéséhez hasznaljuk a Hivatkozds szalagon taldlhatdé Forrasok
kezelése nevii eszkozt (ide kell feltdlteni az 6sszes altalunk hasznalt forrdsanyagot)! Ez nagyban
megkonnyiti a végleges Irodalomjegyzék elkészitését (Irodalomjegyzék eszkdz) és a
szOvegkozti hivatkozéasokat is (Idézet beszurasa eszkdz). A szdszerinti és a nem szdszerinti
idézetekre ugyanugy hivatkozunk, de csak a szdszerintit kell idézdjelek kozé irnunk. Az itt
talalhat6 eszkozzel tokéletes APA szabvanya hivatkozasokat tudunk létrehozni, amelyet a
legtobb tudoményos kiadvanyban elfogadnak. Amennyiben mas szabvanyt szeretnénk kdvetni
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 irdnyadonak!

3.7.2. A felhasznalt irodalomban hivatkozasi sorrend felépitése

Hivatkozasok esetében az Irodalomjegyzékben a forrds adatait az alabbi sorrendet kovetve

irjuk le:

Konyv esetén a feltiintetend6é adatok sorrendje:

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

Szabd, R., Dr. (1990): Geridatria-iddsgyogydszat. Medicina, Budapest
Draper, D. O., Prentice, W. E. (2005): Therapeutic Ultrasound. McGraw — Hill, New York
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Szerkesztett konyvbdl konyvfejezet esetén a feltiintetendé adatok sorrendje:
A fejezet szerzdje (publikalas évszdma): A konyvfejezet cime. In: Konyv szerzdje/szerzoi (évszam,

szerk.): Konyv cime. Kiado, Kiad6 székhelye

Példaul:
Hunyadi Gy. (1935): Az attitidok. In: Halasz L., Hunyady Gy., Marton L. M. (1979, szerk.):
Az attitiid pszichologiai kutatasanak kérdései. Akadémiai Kiado, 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

Folyoéirat cikk esetén a feltiintetend6 adatok sorrendje:

Szerzd (k) (publikalas évszama): Cikk cime. Folyéirat 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 folyoirat cime, a
megjelenés pontos ideje, évfolyamszam, szam, oldalszdm akkor ugyanolyan modon
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 ugy itéltik
meg — utdnanéztiink — hogy pl.: a szerzé 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-an).

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 szarmazik.
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A laikus szdmara irodott tajékoztatd 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.,
célszerii egyéb forrasként megjeleniteni. Weboldalcimek dnmagukban nem tartoznak az egyéb

forrasok kozé.

Euro6pai Tanacs (2000): Eurépai Sport Charta, Nizza.
http://ec.europa.eu/sport/doc/ecom/decl nice 2000 en.pdf 2009-07-07-én

3.7.3. A felhaszndlt irodalom sorrendje

Az Irodalomjegyzékben dbécé sorrendben soroljuk fel a szerzoket az elsé szerzé
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 mogé 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,
X1V(3):3-9

Egy szerzé tobb miivének sorrendje a megjelenés évének sorrendjében, eldszor az 6nalld
munkak alapjan, majd a tarsszerzokkel irt miivek, ugyancsak az ¢vszamok alapjan.
Amennyiben egy szerz6 tobb ugyanazon évben megjelent munkajat citaljuk, akkor az évszam
utan Gjabb jelolést kell tenni.
PI.:
Németh Z. (1996 a):...
Németh Z. (1996 b):...

3.8. A szovegben 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
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egy APA szabvanynak megfelelé bejegyzés fog késziteni. (Természetesen elbtte a Forrds
kezelése eszkOzzel mar fel kellett télteniink a forrasaink adatait.)
Amennyibe mégse szeretné hasznilni ezt a kényelmes, beépitett lehetOséget, akkor az

alabbiakban leirtakat tekintse iranyadonak!

3.8.1. Sz6 szerinti idézet

Szovegkozi hivatkozas lehet sz0 szerinti idézet. Mérsékelten hasznaljuk a valoban fontos,
kiemelendé gondolatokra, definicidokra. Oldalakon keresztiil vald sz6 szerinti idézés nem
elfogadhat6. Sz6 szerinti idézés esetén idézdjelet hasznalunk €s valoban egy az egyben emeljiik
a gondolatot a forrasbol. A forras megjeldlése zardjelben, a szerzd nevével, az évszdmmal ¢és

az oldalszammal.

Példa sz6 szerinti idézésre:

A vezet6 feladata tehat, ,,hogy az emberek az egyéni céljaikat 6sszhangba hozzdk a szervezeti

célokkal” (Dobak, 2006, 15. 0.).

Ugyanazon gondolatnal maradva valaszthatjuk az alabbi format is:

Dobak (2006. 15. 0.) szerint a vezeto feladata tehat, ,,hogy az emberek az egyéni céljaikat

Osszhangba hozzak a szervezeti célokkal”.

3.8.2. Nem szOszerinti idézet

A szovegkozi hivatkozas masik modja a Iényeg pontos kiemelése, 6sszefoglalasa (tehat a nem

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

Példa:

Folyamatos, megfeleld paraméteri UH esetén a kezeldfejjel megegyezd nagysagl

teriileten 1 perc elegendd a sziikséges energiamennyiség bejutasahoz (Watson, 2002).
Vagy:

Watson (2002) alaptétele, hogy folyamatos, megfeleld paraméteri UH esetén a

kezeldfejjel megegyezd nagysagl teriileten 1 perc elegendd a sziikséges

energiamennyiség bejutasahoz.
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MELLEKLET

Pé¢ldaul ide tartoznak a Nyilatkozatok, Kérdéivek, nagyobb abrak, tablazatok stb.

Amennyiben az elsé mellékletiink teljes oldalt foglal el, ugy a Mellékletek fécim kertilhet egy
6nalld oldalra is. A Mellékleteket sorszamozzuk a lap tetején. Pl. 1. sz. melléklet, 2. sz.
melléklet. A beillesztett mellékleteket nem kell formailag a dolgozathoz igazitani, azokat az
eredeti allapotukban kell felhasznélni. (pl. a kérdoiveknél elképzelhetd, hogy az eredeti
dokumentum bemasolasa 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 szamozasat is.



