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1. SZAMU FUGGELEK

A Szerkesztoi és Kiadoi Részlegnek a kéziratokkal szemben tamasztott
minimumkovetelményei

Formazasi kovetelmények:

A kéziratot Word szOvegszerkeszt6 programban elkészitve (*.doc vagy *.docx
formatumban) kérjiik benyujtani oldalszamozassal ellatva, oldalméret A4 formatumu
(210x297 mm), az oldalak lapszéleinek (margodi) szélessége a kdvetkezo: baloldal — 25
mm, jobboldal — 25 mm, fent és lent egyarant 2020 mm;

A kézirat szovegtorzsének (f0szovegének) formézasa: 12-es betiiméret, Times New Roman
betiitipus, normal betiistilus, sorkizartan igazitott és szimpla sorkdz. Minden bekezdés elsé
sora legyen baloldalrol behtizva 10-12,5 mme-rel.

A kézirat fécimsorainak (Tartalom; Eldszé/Bevezetés; Fejezetek cimei, Osszefoglalds,
Irodalomjegyzék) formazasa: 13-14-es betiméret, Times New Roman betiitipus, félkovér
betlistilus, kozépre igazitott, szimpla sorkdz. A fécimsorok lehetnek csupa nagybetiisek
(pl.. TARTALOM; ELOSZO/BEVEZETES stb.) vagy csak nagykezddbetiisek (pl.:
Tartalom; Eldsz6/Bevezetés sth.). A focimsorok és a szovegtorzs kozott hagyjunk ki 1-2
iires sorbdl allo (1-2 ,,Enter”-nyi) tavolsagot.

A kézirat alcimsorainak (alfejezetek, alpontok) formazasa: 12-es betiiméret, Times New
Roman betlitipus, félkovér betlistilus, balra igazitott vagy amennyiben tobb soros alcimrol
van sz6 akkor sorkizart, szimpla sork6z. Az alcimsorok elsé sora minden esetben legyen
balrél behtizva 10-12,5 mm-rel. Az alcimek el6tt legyen 1 iires sorbol allo (1 ,,Enter”-nyi)
tavolsag, DE utanuk ne legyen tavolsag, mivel a szoveg, ami utanuk kovetkezik ahhoz
kapcsolodnak.

Sem a fécimsorok, sem az alcimsorok végére nem kell pontot tenni. Csak abban az esetben
hasznalunk pontot, ha azok tobb, mint egy mondatbol allnak.

A kézirat oldalai arab szamokkal sorszamozandok a munka teljes szovegében (a
cimoldalaktol az utolso irott oldalakig). Az oldalszamozas a lapnak az aljara keriil pont és
vessz0 nélkill, forméazéasa: 12-13-as betliméret, Times New Roman betiitipus, normal
betlistilus, kozépre igazitott, szimpla sorkoz. A kézirat cimoldalain, impresszumot/kolofont
tartalmazo6 oldalain, a tartalomjegyzék oldalain nem szerepelnek oldalszamok.

A kézirat tartalmazza a cimoldalakhoz ¢és az impresszumhoz/kolofonhoz (ezekhez mintaul
szolgalhatnak a mar megjelent féiskolai kiadvanyok) sziikséges adatokat, vagyis az alabbi
adatokat:

o Szerzd/szerkesztd neve magyarul és ukranul;

o a kézirat cime magyarul és ukranul,



o lektoralt kézirat esetén a lektorok neveit, tudomanyos fokozatukat, intézményiiket
magyarul és ukranul,

o egy rovid 5-10 soros leirdst magyarul és ukranul, amelyben a szerzd/szerkesztd
roviden bemutatja, hogy mit tartalmaz az adott kézirat (a munka mirdl és kiknek
sz01), esetleg mely tudomanyag szakemberei olvashatjak haszonnal.

Egységesség, kiovetkezetesség, tudatossag:

A kézirat f0- ¢és alcimsorai legyenek egyértelmuek, kiilontiljenek el a kézirat szovegétol,
szerkezetiik lehetdleg ne legyen 3 szintlinél tobb, segitheti a logikai attekintést a cimsorok
szamozasa. A tartalomjegyzek tételei egyezzenek a fo- és alcimsorokkal;

Ha roviditéseket, betliszavakat hasznalunk, azokat magyarazzuk meg az elsd
eléfordulaskor (a sz6 mellett kozvetleniil zardjelben), vagy oldjuk fel roviditésjegyzékben.

A kéziratban az azonos tartalm®, funkcidji szovegrészeket mindig kovetkezetesen
megegyez0 modon irjuk. Pl. az évszdzadokat mindig vagy arab, vagy romai szamokkal
irjuk, semmiképpen sem valtakozva. A hivatkozott szerz6k nevének kiilonbozo
névalakokban vald kovetkezetlen leirdsa szintén az igénytelenség jele. (Az idézetekben és
a hivatkozott cimekben természetesen betiihlien irhatjuk az eltérd valtozatokat.)

Tablazatok és illusztraciok (diagramok, grafikonok, abrak, rajzok, képek, térképek):

A tablazatok és az illusztraciok a kézirat szovegtorzsében szerepeljenek, ott keriiljenek
elhelyezésre, ahol azokrol elGszor irunk, tesziink emlitést. Amennyiben a kézirat sok
tablazatot és illusztraciot tartalmaz nem biztos, hogy megoldhaté azok elhelyezése
kozvetleniil a hozzajuk tartozd bekezdés utan. llyen esetben javasolt a tablazatra,
illusztraciora torténd hivatkozas a szovegtorzs azon bekezdésében, amelynek tartalméhoz
kapcsolodnak tgy, mint: (lasd! az 1. tablazatot, lasd! a 3. diagramot, lasd! a 7. abrat stb.).

Minden tablazat és illusztracid sorszamozott és cimmel ellatott legyen tgy, mint:
1. tablazat. A tablazat cime; 1. diagram. A diagram cime stb. Sorszdmozaskor arab szamok
hasznalata javasolt.

A sorszamok és cimek a tablazatok és illusztraciok felett keriiljenek feltiintetésre.
Formazasuk a kovetkezd legyen: 11-es betliméret, Times New Roman betiitipus, félkovér
vagy dolt betlstilus, kdzépre igazitott s szimpla sorkoz.

A tablazatok és illusztraciok (itt diagramok, grafikonok értenddk) szerkesztésénél
megengedett, hogy azokban az adatokat a szovegtorzstdl 1-2 betliponttal kisebb méretben
irjuk.

A téblazatok és illusztraciok alatt a forrds minden esetben keriiljon feltiintetésre a
kovetkezd formaban:

o Amennyiben sajat szerkesztés: Forrds: sajat szerkesztés és ezt kovetden nevezzik
meg annak a kiadvanynak vagy dokumentumnak a bibliografiai adatait és
oldalszamat, ahonnét az adatokat vettiik.

o Amennyiben mashol publikalt tablazat vagy illusztracio atvétele, felhasznalasa
tortént: Forras: Szerzd(k) (évszam), az atvett tablazat vagy illusztracidé oldalszdma
(pl. Forras: Tatrai et al. 2018, 10.)



e A tablazatok ¢és illusztraciok alatt feltlintetett forras szovegének formdzasa a kovetkezd
legyen: 10-es betiiméret, Times New Roman betitipus, normal vagy dolt betlstilus,
kozépre igazitott és szimpla sorkoz.

e A szovegtorzsben a tablazatok és illusztraciok cimei el6tti tavolsag egy iires bekezdés, a
feltiintetett forrasok utani tavolsag is egy iires bekezdés legyen.

e Az illusztraciok mindségének biztositasa, megdrzése érdekében azokat kiilon fajlként is
kérjiik csatolni a kézirathoz:

o A diagramokat, grafikonokat képformatumban (bitmap, TIFF, PNG vagy JPG)
valamint szerkesztheté valtozatban MS Excel tablazatkezel6-fajlban is kérjik
mellékelni;

o Az abrékat, rajzokat, képeket, térképeket kiilon képformatumban (bitmap, TIFF,
PNG vagy JPG) is kérjiik csatolni.

Minta tablazat esetében:

(...) A szovjet korszakban 10 varosa volt Karpataljdnak. Az elmult 29 év soran egy
varosi tipusu telepiilést (Perecsenyt, 2004. marcius 4-én) varossa mindsitettek, igy jelenleg a
szamuk 11 (lasd! az 1. tdbldzatot) (Ukrajna Miniszteri Kabinete 2004). Az Osszes varos
kozigazgatasi funkcidt tolt be, és mindegyik jaraskdzpont is Csap kivételével.

1. tablazat. Kdrpatalja kézigazgatasi felosztdasa 2019-ben

- - TP Népesség, fo
A g’y’s‘ggazng:vt:s' Teriilet km: |  Varosok V;:;’;:JZ‘;:;“ Falvak (4llandé lak.)
2019. december
Beregszasz varos 45 1 0 1 23 2371
Csap varos 13 1 0 0 8793
Huszt varos 72 1 0 3 31 1562
Munkacs varos 31 1 0 0 85190
Ungvar varos 55 1 0 0 113 900
Beregszaszi jaras 609 0 1 42 50 382
Huszti jaras 925 0 1 56 95 696
Tlosvai jaras 944 1 0 46 100 448
Munkadcsi jaras 991 0 2 86 99 494
Nagybereznai jaras 810 0 1 31 26 307
Nagysz0616si jaras 697 1 2 47 120 959
Okoérmezdi jaras 1166 0 1 43 47 241
Perecsenyi jaras 631 1 0 24 31973
Rahdi jaras 1892 1 3 28 92 808
Szolyvai jaras 676 1 0 28 53578
Técs6i jaras 1818 1 5 55 174760
Ungvari jaras 833 0 1 64 71623
Volbci jaras 544 0 2 24 23889
Karpatalja 12 752 11 19 578 1251434

Forras: Karpataljai Megyei Statisztikai Fohivatal, 2020

Minta abra (diagram) esetében:

(...) Az utobbi harom évben Szlovékidban is novekedett a tarsadalomtudomanyok iranti
érdeklédés az érettségizOk korében. 2015-ben a tovabbtanulni szandékozo érettségivel
rendelkez6 fiatalok 53%-a, 2016-ban 54%-a, 2017-ben 54,5%-a a fels6oktatasi intézmények



kinalatabol valamilyen tarsadalomtudomanyi tanulmanyi programot véalasztott. Az 1. dbra a
2017-es allapotot tiikkrozi.

1. abra. A felséoktatdsi intézményekbe 2017-ben felvételt nyertek szdzalékos ardnya
az egyes tudomadnyteriiletekre lebontva
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Forras: http://lwww.cvtisr.sk/cvti-sr-vedecka-kniznica/informacie-o-skolstve/skolstvo/vysoke-skoly/prijimacky-

na-vysoke-skoly/prijimacie-konanie-na-vysoke-skoly-v-roku-2017.html?page_id=10300 (let6ltés ideje:
2018.07.15.)

Minta térkép esetében:

(...) Ez az O0Osszecsapas volt a legsulyosabb hatdrincidens Csehszlovakia ¢és
Magyarorszag kozott 1938-1939-ben, melynek soran mindkét oldalrol Osszesen 15 f6
vesztette életét, és szdmottevo anyagi karok is keletkeztek a varosban (lasd! az 1. térképet).

(..)

1. térkép. A munkdcsi hatarincidens térképe

(Forras: Magyar Katonaujsag, 1939. januar 15. 4. p.)



Hivatkozasok:

Megengedett a szoveg kozbeni hivatkozas, a lapalji labjegyzetek formajaban torténd
hivatkozas ¢és a végjegyzetek formdajaban torténd hivatkozéds. Az emlitett hivatkozasi
formak hasznélatarol a szerzd/szerkeszté dont, tobbnyire mindenegyes tudomanyag
terliletén adott, hogy milyen forméban torténik a hivatkozas. Barminemii forréasra, allitasra,
adatra elengedhetetlen a hivatkozas, legyen az kozvetlen vagy kozvetett idézés, amely
publikalt vagy publikalatlan dokumentumbol, barmely informacioéforrasbol is szarmazik,
vagy esetleg egy masik tipusu dokumentum részét képezi.

A 1ab- és végjegyzetek formdjaban torténd hivatkozaskor hasznaljuk a szovegszerkesztd
program altal biztositott automatikus beszrds lehetOségét, vagyis a hivatkozasokat a
Hivatkozas—Labjegyzet/Végjegyzet paranccsal, szamozva allitsuk el6. A 1ab- ¢és
végjegyzet szovege 10-es betliméret, Times New Roman betiitipussal, szimpla sorkdzzel,
sorkizart. A 1ab- és végjegyzeteket minden esetben arab sorszammal kérjiik sorszdmozni.

A szdveg kozbeni hivatkozasnal kérjiik, hogy a szerzok roviditési format alkalmazzanak,
melyet a kézirat végén kozlésre keriild irodalomjegyzékben kell kibontani. A szdveg
kozbeni hivatkozas szovege 12-es betliméret, Times New Roman betlitipussal, szimpla
sorkozzel.

Sz6 szerinti (egyenes) idézés esetén: a teljes idézett szovegrészt idézbjelbe sziikséges tenni
vagy dolt betiitipussal kiemelni, az idézett szoveg utdn a kéziratban alkalmazott
hivatkozasi forma szerint fel kell tiintetni a hivatkozott munkat.

Nem sz6 szerinti idézés esetén, amikor a gondolat tartalmat, 1ényegét vessziik at, akkor azt
idézdjel nélkiil és szimpla betiitipussal hasznéljuk, de ugyancsak hivatkozunk ra a
kéziratban alkalmazott hivatkozasi forma szerint.

Felhasznalt irodalomjegyzék osszeallitasa:

az irodalomjegyzékben kizardlag a szdvegben felhasznalt és ténylegesen hivatkozott
miivek szerepeljenek,

az irodalomjegyzéket a szOvegtorzs (fOszoveg) utan, kiilon oldalon kezdve kérjiik
megjelenitent, ,,Irodalomjegyzék” cimmel,

az irodalomjegyzék a szerzOk neve szerint szigori betlirendben tartalmazza a
szOvegtorzsben hivatkozott teljes publikacios listat,

kiilfoldi szerzOk esetén, az abc-be sorolds szabalyai szerint, el6l a vezetékneviik és
vesszovel elvéalasztva a keresztneviik szerepeljen,

javasoljuk, hogy az irodalomjegyzékben felsorolt miivek az alabbi formatumban
keriiljenek feltiintetésre, ugyanakkor a szerzd/szerkesztd maga is donthet egy masik
formatumu irodalomjegyzék haszndlatarol, tobbnyire mindenegyes tudomanyag teriiletén
adott, hogy milyen formaban kertil feltiintetésre a felhasznalt irodalom:

o Konyv: Szerzdé(k) (megjelenés éve): A mii cime. A kiadd neve, a kiadas helye
ARENDT HANNAH (1992): A4 totalitarizmus gyokerei. Europa, Budapest

3ACTABHUI ®.J[. TeputopianbHi nepeamianosi nporuo3u.— Kuis: HaykoBa aymka,
1998. - 182 c.

o Folyoiratcikk: Szerzé(k) (megjelenés éve): A cikk cime. A folyoirat neve, az
évfolyam sorszama (a szam sorszama): a cikk kezd6 és befejez6 oldalszama



SELCK, J. TORSTEN (2004): On the Dimensionality of European Union Legislative.
Journal of Theoretical Politics, 16(2):203-222.
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MDKHApOJIHOTO 3aKOHOAABCTBA. FOpuduunuii sichux Yxpainu. 2017. 20-26 xoBT. (Ne
42). C. 14-15.

o Gyijteményes kotetben szereplé tanulmany: A szerzé(k) neve (megjelenés éve): A
tanulmany cime. In A gyiijteményes kotet szerkesztdjé(i)nek neve (szerk. vagy ed.,
eds.): A kotet cime. A kiadéas helye, a kiado neve, a tanulmany befejezé és kezdo
oldalszama

PORTES, ALEJANDRO — HALLER, WILLIAM (2005): The Informal Economy. In
Smelser, Neil J. — Swedberg, Richard (eds.): The Handbook of Economic Sociology.
Princeton, NJ: Princeton University Press, 403-425.

JuukiBceka .M. InHOBariitHi nenaroriudi TexHomorii. OcHosu nedaco2iku oceimu:
cnosnux mepminie / 3a pen.: Imutpyka T.0O. — Konnakosa B.K. Kuis, 2014. C. 54—
55.

o Konferencia-eloadas: Szerz6(k) neve (megjelenés éve): Cim. Eléadas: konferencia
neve, rendezdje, helye, idépontja

KADARNE Fiilop JuDIT (1997): Irodalmi kanon és magyar pesszimizmus. Eladas:
Szigetek és hidak. A HUNRA Els6 Magyar Olvasaskongresszusa, Szeged, 1997.
aprilis 2-4.

LexwmictpoB L.I. — Ilepens LIL. Ilpo Oromker. HocmimkenHs mpobieM B YkpaiHi

OYMMa MOJIOJIUX BYCHHX: MaTepiaau MiXKHAp. HAYK.-[IPAKT. KOH(., M. 3armopixoks, 3—
4 6epes. 2016 p. 3amopixkxs, 2016. C. 50-53.

o Kézirat: Szerzé(k) (megjelenés éve): Cim. Kézirat. A szervezet/intézmény, amely
szamara a kézirat késziilt, hely

BupAI Eleondra (2007): 4 szamviteli informdcios rendszer helye és szerepe valtozo
vilagunkban. Kézirat. Pécsi Tudomanyegyetem, Kozgazdasagtudomanyi Kar,
Gazdalkodastani Doktori Iskola, Pécs

[Terpyk JI.A. JlocnimkeHHs: cTaTUYHOTO AehOpMYBaHHS CKIIAIEHUX TIT: JUC. KaH]I.
¢i3.-mart. Hayk: 01.02.04. JIsBiB, 2004. 140 c.

o Internetes hivatkozas: Szerzd(k) (megjelenés éve): Cim. Weboldal (Utolso letoltés:
ideje)
FODOR, EVA (2011): The Policy on Gender Equality in Hungary. European
Parliament, Directorate ~ General  for Internal Policies, Brussels.

http://www.europarl.europa.eu/document/activities/cont/201107/20110725ATT2465
1/20110725ATT24651EN.pdf (Accessed: 11-01-2015.)
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