DISZCIPLINAK TANITASA — A TANITAS DISZCIPLINAI

Szerkesztési utmutato a kéziratok benyujtasahoz

A kéziratot kérjik DOC/DOCX vagy RTF kiterjesztésli fajlban e-mailen  benyujtani
(tudomanyszervezés@tkk.elte.hu). Amennyiben a specidlis karakterek vagy a szdvegbe illesztett abrak
ezt indokoljak, PDF-ben is juttassa el hozzank a kéziratot. Ugyeljen arra, hogy a fajlok virusmentesek
legyenek. A fajl nevében tlintesse fel a szerz6(k) nevét és a tanulmany témajat (pl. kiss_edina_angol
maddszertan.docx). A szoveghez mellékeljen egy kb. 200 szavas magyar és angol nyelv(i absztraktot, 4-
9, a tanulmany témajahoz kapcsolddd, a szovegben is megjelend cimszot, valamint egy magyar és egy
angol nyelv( rovid (max. 50-50 szavas) szerz6i bemutatast.

FOszOVEG

A f6szbveg terjedelme 10-12 oldal (abrakkal, tAblazatokkal egyitt), formailag Times New Roman, 12-es
betliméret, 1,5-es sortavolsag, 2,5 cm-es margok (ez az alapbeallitas). A fészdveg nyelve magyar, kérjik
az idegen nyelvi példak forditasat is tlintessék fel. A cimsorok és a sz6veg egyéb bedllitasait az utmutaté
végeén |évd tablazatban tlntettlik fel.

KIEMELESEK

Célszerl csak kurziv (ddlt, italic, CTRL+i) és félkovér (bold, CTRL+b) kiemelést hasznalni. Ritkitas,
aldhuzas és egyéb mas variacié szerepeltetése a szovegben nem javasolt. Tartalmi kiemelésre félkdver
bet(it, nyelvi példakra kurzivot hasznaljon.

A labjegyzeteket a footnote/labjegyzet paranccsal el6allitva, arab szdmokkal sorszdmozva kérjuk. Ide ne
ker(ljon bibliografiai adat, az irodalomjegyzék a f6 szoveg végén Hivatkozasok cim alatt szerepeljen.

TABLAZATOK, ABRAK, KEPEK

A tablazatokat, abrakat, képeket a lehetd legegyszeriibb, a szerkezetet feltiintetd formaban (egyszeri
Word tablazat) és nyomdai felhasznalashoz megfeleléen nagy felbontasban készitsék el. Amennyiben
mas programbol importalt tablazat vagy grafikon vagy fiiggvény szerepel a szvegben, ezt kérjik kilon,
a kisérdlevélben irjak meg, illetve kilon is csatoljak (forrasfajllal egyutt, pl. excel tablazat). Kérjuk, a
tervezéskor vegyék figyelembe, hogy a kotet fekete-fehérben jelenik meg.

Minden képre, abrara és tablazatra utaljon (annak szaméaval egy(tt) a folydszéveg, szamozza be 6ket, és
a cimuk a kép/abra/tablazat ala kertljon.

FELSOROLASOK, SZAMOZASOK
Az adott kéziraton belill lehetéleg egységes formaban legyenek. Ha egy fejezeten bellil a cimek jeldlésére

pl. a szamozas kerUl alkalmazasra, akkor — amennyiben a tartalom nem teszi szlikségessé a valtoztatast
— a tovabbi fejezetekben is ez a megoldas maradjon.



IDEGEN BETUK, SZIMBOLUMOK, JELEK, ROVIDITESEK, BET(SZAVAK

A Word for Windows talcan kinalt automatizmusainak (potty6zott, sorszamozott, francia bajuszos
bekezdések, gorog betiik, copyright stb.) hasznalatakor a tordeléprogramba konvertdlds utan az
automatizmus vagy zavar¢ karakterként jelenik meg vagy eltlinik. A sz6vegszerkesztd lehetéségeit a
kéziratban csak oly mértékben javasolt hasznalni, hogy az a tovabbi feldolgozast ne zavarja.

A szakszavak irasa egységes legyen.

Lehetdség szerint kerljik a roviditéseket, betliiszavakat. Amennyiben mégis ilyen kerul a miibe, az elsé
eléfordulaskor a sz6 mellett kozvetlenil zaréjelben magyarazzuk meg, vagy koézoljik egy mellékelt
roviditésjegyzékben.

OLDALSZAMOZAS

Az oldalszédm (1-t6l folyamatosan) a kéziraton lehetéleg alul szerepeljen.
HIVATKOZASI RENDSZER

A szdvegen bell:

- (a szerz6 vezetékneve(i) kiskapitalissal (CTRL+Shift+k)+ szokoz + évszam) = (HAEBERLIN 1993) vagy
(HAEBERLIN 1993a)

- (HAEBERLIN 1993: 13-17)

- Szerz6tarsak esetén gondolatjel: (HAEBERLIN-FELLENDORF 1993).

- Amennyiben egy zarojelen belll tobb hivatkozas szerepel, kérjuk, pontosvesszével valassza el Gket:
(HAEBERLIN 1993: 13-17; FELLENDORF 1994).

- Sz6 szerinti idézetek esetében (szoveg, tablazat és abra esetén is) minden esetben tiintessék fel a
pontos oldalszamot (HAEBERLIN 1993: 13-17).

Megjegyzések:

- SzerzGtéarsak esetében keriljik a kdvetkezOk hasznalatat: ‘&', 'and’, 'és’

- A szdvegen bellil a (mi)cimeket minden esetben irjuk kurzivval, a hozza kapcsolddd toldalékot mar
nem, a (cimhez tapado) zérdjelet csak abban az esetben, ha szimmetrikus (mindkét zaréjel ,tapad” a
kurzivalt cimhez). Példa: ,A Széchenyi altal 1827-ben alapitott Casino a tarsas érintkezés uj formainak
kialakitasara torekedett, 1830-ban irt Hitel cimi munkajaban pedig az orszag gazdasagi és szellemi
fejlddésének programjat fogalmazza meg. (...) A Hitelrl hamar megindult az altalanos parbeszéd. (...)
Az 1822-ben megjelend évkdnyvként megjelend Aurdrat tovabbi szépirodalmi lapok kdvetik (Regéld Pesti
Divatlap, Hondert, Eletképek).”

- Ha a hivatkozas a folyd szOveg mondatrész értékii része, a vezetéknév ne legyen kiskapitalis,
szerzOtarsak esetében pedig a '&’, 'and’, 'és’ hasznalata megengedett, szlikség esetén az évszamot a
név utan, zarojelben kozoljik. Példa: ... ahogy Haeberlin és Fellendorf (1993) mér megallapitotta...”.

- A szdvegbe beemelt (sz6 szerinti) idézeteket idézjellel kilonbdztesse meg a fészovegtdl (kurzivalas
nem szilkséges). Harom sorndl hosszabb idézetek esetében a f6szovegtdl elemelve, blokkositva, és
idézbjel nélkul szerepeljen a szoveg. Minden esetben tlntesse fel a pontos hivatkozast, oldalszammal
egytt (pl. HAEBERLIN 1993: 13).



HIVATKOZASOK

- Az irodalomjegyzék cime Hivatkozasok legyen.

- Az irodalomjegyzék a szerzok vezetéknevének abécérendjében készuljon. (A szerzd nélkuli tételeket is
az abécérendbe illessze.)

- A szerzdk keresztnevének csak a kezdbbet(jét adja meg.

- Ha az irodalomjegyzékben egy szerz6tél/szerkesztétol tobb tétel is szerepel, ezeket a megjelenés
idérendjében kell kozolIni.

- Ha a hivatkozott irodalmat kettonél tobb szerz6 irta, magyar szerzéknél: 'és mtsai’, idegen nyelvi
szerz6knél: ’et al.” roviditést kell alkalmazni.

- Ugyanazon szerz6t6l azonos kiadasi év esetén az évszam utan az a-b-c jelzést hasznaljuk.

- Konyvekben, tanulmanykotetekben szerepld irodalmak esetében: ’In:’ és a szerkesztd neve, a kotet
cime szerepelien, minden esetben az oldalszdm megjelolésével.

- Disszertaciokra torténé hivatkozasnal szerepelien a doktori iskola megjelolése.

- A jogszabalyokra valé hivatkozasokat az évszamuk alapjan keriljenek be a bibliogréfiaba.

Az irodalomjegyzéket a kovetkezéképpen javasoljuk egységesiteni:

Konyv:
[SZERZO NEVE] [(kiadas éve)]: [cim]. [kiadd], [helység].

Szerkesztett kotet:
[SzERzO NEVE] [(kiadas éve)]: [cim]. [In:] [SZERKESZTO NEVE] [(szerk.)]: [ktet cime]. [kiadd], [helység].
[oldal-oldal].

Folyéiratcikk:
[SzERzO NEVE] [(kiadas éve)]: [a cikk cime]. [folydirat neve], [kbtetszam][(szam)], [oldal—oldal].

Néhany példa:

GORDOSNE SzABO A. (1993): Bevezetés a gyogypedagogiaba. Nemzeti Tankdnyvkiado, Budapest.
Latassériiltek Magyarorszagon. MVGYOSZ, Budapest. 183-191.

HAEBERLIN, U. (Hrsg.) (1996): Heilpddagogik als wertgeleitete Wissenschaft. Verlag Paul Haupt, Bern.

Kocsis M. (2000): Pedagdgusképzés és tovabbképzés. Szerkezeti és tartalmi valtozasok a képzésben.
Iskolakultara, 10(1), 94-100.

HAEBERLIN, U.—-FELLENDORF, G. (1993): A fogyatékossag. M Kiadd, Budapest.

ARISZTOTELESZ (1999): Rétorika (Adamik T. ford.). Telosz, Budapest.

JUHAsZ V. (2010): A blog mifaji  attributumai. http://www.juhaszvaleria.hu/
wp-content/uploads/2010/04/A-blog-m%C5%B1faji-attrib%C3%Batumai.doc (Letdltés ideje: 2012.
januar 29.)

1996. évi |. torvény a radidzasrél és a televizidzasrol

ANDREIDES G. (2008): A magyar-olasz kapcsolatok tirténete 1956-1989. (disszertacié) ELTE BTK
Torténettudomanyi Doktori Iskola

Megjegyzések:

- A nevek esetében mindig a vezetéknév kerll elére (kiskapitalis), majd a keresztnév/keresztnevek
kezdbbetje kdvetkezik — ha nem magyar névrél van sz6, vesszdvel valassza el.


http://www/

- Szerz6tarsak esetében kerilljik kovetkezék hasznalatat: '&’, 'and’, 'és’

-A’Hrsg.’, ’ed.’, ’eds’, 'dir.’ roviditéseket hagyjak az eredeti nyelven.

- A cimek esetén mellézziik a ” vagy ,” vagy »« vagy \"\” (stb.) jeleket, a kiemelésre hasznaljunk kurzivot.
- Egy-egy bibliografiai tételnél minden esetben a legmagasabb rendii cimet emeljik ki kurzivval (pl.:
folydirat esetében ez a folyoirat cime, tanulmanygyujtemény esetében a tanulmanygydjtemény cime).

Cimsorok, szovegbeallitas:

Szbveg

Bet({iméret

Rendezés

CiM

16 pt félkovér nagybetiik

kozépre rendezve

Szerzo(Kk) neve

14 pt félkovér

kozépre rendezve

szerz0 intézménye 12 pt kbdzépre rendezve
Absztrakt/Abstract: 10 pt sorkizart
Absztrakt szovege 10pt sorkizart

els6 cimsor

(1 Bevezetés)

14 pt félkoveér

balra rendezve

masodrendl cimsor

12 pt félkovér

balra rendezve

(L1A..)
harmadrend{i cimsor 12 pt balra rendezve
111A..)
szoveg 12 pt sorkizart

bekezdések: 1 TAB =1,25cm
tablazat cime 10 pt kozépre rendezve, a tablazat folott
abra cime 10 pt kozépre rendezve, az abra alatt
labjegyzet 10 pt sorkizart
Hivatkozasok 12 pt bold balra rendezve
(cimsor)
a hivatkozasok listdja | 12 pt sorkizart, masodik sor behtzassal
FUGGELEK 12 pt félkévér nagybetiik | balra rendezve




