Tudomanyos dolgozat készitése - formai tudnivalok, tanacsok

I. Néhany tanacs az elokésziilethez

A dolgozat leggyakoribb elemei:
cim (cim: alcim)

Nem minden dolgozatban el6fordul6 elemek:

- rovid kivonat (abstractum, ill. summa - PhD dolgozatnal, ill. egyes
folyoiratokban a cikk eldtt)

- ajanlas (PhD dolgozatnal, konyvnél)

- esetlegesen koszonetnyilvanitasok (4ltaldban konyveknél, egy kiilon
eldszoban)

tartalomjegyzék (az eddigiek lehetnek romai szdmozéasu oldalak)
bevezetés

fo anyag

Osszefoglalas vagy végkovetkeztetés, konkluzid

felhasznalt irodalom, bibliografia

Rovid dolgozatnal természetesen nem kell mindegyik elem.

Téma-, ill. cimvalasztas:

A téma legyen jol behatarolt. Probaljuk altémékra osztani. Az egyre specifikusabb
altémakbol kialakulhat a cim.

Pé¢lda a téma szlkitésére: Barth Karoly teologidja —> Barth krisztologiaja —>Barth
kozotti években, stb.

A témarol tamado gondolatainkat rendezziik vazlatba. (Altémak egy-egy szoban vagy
mondatban.) A vazlat természetesen az iras soran is valtozhat. Hosszabb dolgozatnal
végiil a vazlatbol alakulhat ki a tartalomjegyzék.

A cim nem feltétleniil a dolgozat irdsanak elején sziiletik! Szakdolgozatnal, PhD
disszertacional a témavezetovel beszéljiik meg a cimet — erre akar tobb alkalmat is
érdemes szanni. Erdemes tobb cimet megfogalmazni — és ezek kozott valogatva,
ezeket alakitva eljuthatunk a legtalalobb, legjobb cimhez.

A cim fontos: - az ir6 szamara (gyakran tegyem fel a kérdést irds kozben: még mindig
a cimrdl irok?);

- az olvas6d szdmdra: megszabja az utiranyt, megmondja, hogy mit
varhat az olvaso a dolgozattol.



A cimnek ne legyen kétértelmli a jelentése. Nyelvtanilag helyes legyen (pl.:
ujsagcimekben lehet rovidités, asszociaciora épités, de tudomanyos dolgozatban ez
nem megengedett).

A cim felépitése lehet: Egy téma: (és kettospont utan) a téma egy aspektusa,

azaz: Cim: alcim

Természetesen lehet, hogy a téma, s6t a cim is adott, - esetleg ilyen estben is lehet
konzultalni a vezetd tanarral a téma szlkitésérol. A cim kifejezheti a tanulmany f6
allitasat, tézisét. Fontos: a miinek tényleg a cimrdl kell szolnia!

Anyaggyijtés:

Konzultaljunk a témavezetd tanarral, 6 megadhatja a legfontosabb szakirodalmat.

Konyvtarkatalogusban keressiink szakag, téma, szerzo szerint.

Keressiink egy minél hosszabb, frissebb Osszefoglalo miivet, abban lesz naprakész
bibliografia.

Keressiink szocikket lexikonban, enciklopédidban. A ,,Dictionary” cimii angol konyvek
gyakran nem csak a magyar ,szotar” mufajba tartoznak, hanem tanulmanyok
gylijteményei.

Keressiink 1j cikket szakfolyodiratban, ott is megtaldljuk a mai kutatd szerint
nélkiilozhetetlen konyveket, cikkeket. Egyes szakdgaknak van szakirodalom-szemlét
tarto folyodirata. Pl.: New Testament Abstracts, Theologische Literaturzeitung,
Theologische Rundschau, stb.

Részletes kommentarok (pl. EKK, WBC, Handbuch zum Neuen Testament) nem csak
Osszesitett irodalmat adnak meg, hanem kiilon irodalmat kozdlnek az egyes targyalt
szakaszok (perikopak) elott is.

Szempontok a hozzaolvasas soran:

Ki a konyv irgja? (felekezete, eddigi iskolai, - kikt6] tanult?)

A tartalomjegyzékbdl kideriil: az egész konyv a témaba illik-e, vagy pl. csak néhany
fejezete.

Olvassuk el a konyv bevezetdjét és a konkluziot.

Gyors elso atolvasaskor elég egy-egy paragrafus elejét, végét elolvasni.

Ami fontos, azt alaposan vegyiik at!

Jegyzetelés:

Mikor eldszor keziinkbe vessziik a konyvet, irjuk fel pontosan a bibliografiai adatokat.
Erdemes nyitni egy szovegszerkesztdben egy 0j dokumentumot, és abban a szerzék
csaladneve abécé rendjében mindig a megfeleld helyre beirni a teljes bibliografiai
adatot minden egyes konyvrdl, folyoiratbeli tanulményrdl, stb. — igy a dolgozat
elkészitésével parhuzamosan mar elkésziil a bibliografia is.



Célszert felirni a konyvtari jelzetszamat, hatha késobb is ki kell keresni. Internetes
oldalrdl lementett adatnal jegyezziik fel a pontos internetes link-et, és a hozzaférés
idejét (napjat).

A fontos mondatokat sz6 szerint jegyezziik fel, irjuk fel az oldalszamot is, ahonnan az
idézetet kiirtuk.

Célszerl kartonra (kartyakra) vagy kivehet6 lapu flizetbe irni, hogy az anyagot késdbb
tetszés szerint rendezhessiik. (Ez az un. ,,cédulazas” modszere.) Ha egybdl digitalis
dokumentumba jegyzeteliink, érdemes a file-cimben a frissités napjat mindig jelezni,
¢s a kordbbi dokumentumokat is megorizni. A cimbeli datum alapjan mindig
lathatjuk, hogy melyik a legfrissebb, illetve egy kordbbi valtozathoz is
visszatérhetiink.

Esetleg fénymasoljuk le a cikket vagy konyvrészletet, hogy mar olvasas kozben a
masolatra rairhassuk rovid megjegyzéseinket. A fontos forrasokat érdemes
beszkennelni, hogy barmikor konnyen ismét elévehessiik dket.

Felirandé bibliografiai adatok:

Konyvnél: szerzd neve (vannak olyan kiadvanyok, ahol kiilfoldieknél a keresztneveknek
elég a kezddbetiiit megadni, de jegyzeteléskor érdemes a teljes nevet felirni), cim,
kiadé neve, kiadas helye és éve. Ha egy tanulménykotetrdl van szo, akkor kiilon
felirand6 a kotet szerkesztdje, cime €s a tanulmany kezdd és zar6 oldalszdmai. Ha
sorozat, akkor felirand6 a sorozat cime (lehet rdviditéssel, vannak hivatalos
roviditések, pl. AB = Anchor Bible), kotetszama. (A bibliografiaban a szerzok
csaladneve abécé szerinti sorrendjét kovessiik. Sok kiadd a konyvek cimét dolt
bettivel adja meg.)

Cikknél: szerz6, cikk cime (sok kiadonal a cikk cime idézdjelbe van téve), folyodirat
cime, kotetszama (azon beliil a kiadvany szama), év, a cikk kezdd és zaro oldalszama.
(Sok kiado6 a folyodirat cimét dolt betiivel adja meg.)

Vannak bevett roviditési formak a szakirodalmi hivatkozdsok tekintetében (pl.
konyvsorozatok, folyoiratok roviditése), pl. a TRE (Theologische Realenzyklopaedie)
egy kiilon kotetében (szerk. Schwertner), vagy az ABD (Anchor Bible Dictionary)
elején, vagy a kovetkez6 miiben: The SBL Handbook of Style (t6bb kiadds).

I1. A dolgozat megirasa
Altalanos megjegyzések:

A rovid kivonat nem mindig sziikséges. Erdemes utélag elkésziteni. Gyakran a
,Bevezetés” is utdlag sziletik, a teljes ml ismeretében. A bevezetés ne a
tartalomjegyzék masolata legyen!

A dolgozat legyen aranyos. P1.: 100 oldal alatt:

1-2 oldal bevezetés
3-4 fejezet, egyenként 10-15-20 oldal
1-2 oldal konkluzi6



Minden 1j gondolategységnél uj bekezdés (kiilon paragrafus) kezdédjon.
Hosszabb dolgozatoknal érdemes az elsé kéziratot beadni a vezetd tanarnak, és az 6
javitasait figyelembe véve késziiljon a végleges kézirat.

Forrasok felhasznalasa:

Minden mastdl atvett gondolat esetén meg kell jelolni, hogy kitdl vettiik (akkor is, ha
nem sz0 szerint idézziik)!

Csak fontos, ill. a szerzore jellemzé mondatot idézziink! Az idézet nem dekoracio,
hanem érveink alatamasztasa, ill. masok érveinek bemutatasa.

Ne csak 0sszeflizott idézetekbdl alljon a dolgozat!

Kertiljiik az attételes idézetet (X konyveébdl idézem azt, ahogyan 6 1dézi Y-t). Csak régi
vagy nehezen hozzaférheté mii esetében elfogadhatd az, hogy nem az eredetit
idézziik, - vagy ha nyelvi korlat miatt pl. egy angol szerzd kozvetitésével kell
hivatkoznunk pl. egy olasz szerzoére.

Utkéztessiik a kiilonbozd allaspontokat, érveket.

Ne legytink ,,szolgai kovetdi” a szerzonek, hozzuk meg sajat dontésiinket.

A dolgozat legyen valtozatos: valtogassuk a kiilonboz6 hivatkozasi formakat:

- summazas (féleg sajat szavainkkal kb. 1/3-ra csokkentjilk a szerzd
fejtegetéseit),
- parafrazis (atirjuk a szerzo szavait igy, hogy megmaradjon az eredeti jelentése
¢s kb. az eredeti hossz is (megvaltoztatjuk a mondatszerkezetet és a szohasznalatot),
- 1dézés
rovid idézet: egy kifejezés, egy mondat, max. 2-3 sor (az idézdjel lehet
egyes vagy kettos vonal, idézet idézeten beliil masik fajta idézojellel legyen megjelolve:
pl.'.."mul),
hosszu idézet: 3-ndl tobb sor (nemzetkozileg elfogadott idézési mod: az
egész idézet beljebb kezdve, a f6szovegnél stirlibb sorokban, - lehet pl. 1-es sorkozzel,
¢s a teljes idézet beljebb kezdése miatt ekkor nem kell idézdjel az idézet elején és végén).

Az idézeten beliili kihagyas harom ponttal megjelolendd.

A szovegben elegendd az idézett szerzd csaladnevét irni. Tudomanyos miiben nem
szokas kiirni a tudomanyos fokozatot, mert majdnem minden idézett szerz6 ,,doktor”.
Hasznaljunk valtozatos bevezetd formulékat az idézetek elott.

A dolgozaton beliil egy rendszert kell kovetkezetesen alkalmazni az idézéseknél.

Az idézet f6bb megjelolési modjai:

a/ a szovegben zarojelben a cikk ill. konyv évszamat és az idézet oldalszamat
kozoljik (természetesen a szerzo nevét is, ha netdn nem utaltunk még ra egy bevezeto
formulaval). Ekkor a dolgozat végén a bibliografidban kozlendd az 6sszes idézett mii,
pontos adatokkal. Ha egy évben tobb cikket irt ugyanaz a szerzd, akkor az évszadm a
szOvegben is €s a bibliografidban is egy betiivel is ellatando, pl. 1975a, 1975b.

b/ az idézetek a szovegben egyesével ndvekvl szamot kapnak, €s a lap aljan
(egyes miivekben a fejezet végén vagy a dolgozat végén) novekvO sorszammal az
idézetek rovid helymegjeldlése kovetkezik. Ebben az esetben a jegyzeteken kiviil is kell



teljes bibliografiat megadni. Rovidebb dolgozat esetén a folyamatosan szamozott
jegyzetekben teljesen adjuk meg az idézett mii adatait (elég az elsé eléfordulaskor), s
ekkor nem kell kiilon bibliografiat kozélni a mii végén (egyes kiadok igy jarnak el).

A Biblia idézésekor lehetdleg az Ujforditasa Biblidban (az 1990-es kiadasban a végén,
a RUF 2014-es kiadasban az elején) talalhato roviditési rendszer szerint utaljunk a
bibliai versekre (nem kell pontot tenni a bibliai kdnyv roviditett neve utan; a fejezet
¢s a vers szdma kozott vesszo all, pl. Mt 7,12). A Biblidnak nem kell megadni a
pontos bibliografiai adatait a labjegyzetben, hanem elég arra utalni, hogy a revidealt
Kéroli vagy az 0j forditas szerint idézziik. A gorog Ujszovetség idézésekor is elég a
rovid utalés, pl. NA27 vagy NA28 a Nestle-Aland 27. vagy 28. kiadéasa esetén. A
bibliografiaban jelezhetjiik az altalunk hasznalt kiadas teljes bibliografiai adatait.

A tartalomjegyzék:

Tobbféle rendszer koziil lehet valasztani, viszont a kivalasztottat kovetkezetesen kell
alkalmazni egy dolgozaton beliil.
Példak tartalomjegyzék rendszerezésre:
a/ decimalis szamrendszer
1. (fejezet)
1.1 (fejezeten beliili alegység)
1.1.1 (néhany bekezdésnyi egység)
1.12(= /1 =)
1.2 (jabb alegység)
2. (Gjabb fejezet) stb.
b/ Rémai szam jelzi a fejezetet
nagybetli, arab szdm, kisbetli valtakozva jelezheti az egyre kisebb
alegységet.

A bevezetés:

Indithatjuk egy altalanos megallapitassal, azt konkretizaljuk, és abbdl ratérhetiink a mi
specialis témankra.

Ne legyen benne sok idézet, ez még nem a vitak helye.

Ne mondjuk ki elére a végeredményiinket.

Célszerli a téma érdekességét, fontossagat — és a témaban rejlé problémakat —
felmutatni.

Szeminariumi dolgozatnal 1-2 bekezdés elegendd, lelkészi szakdolgozatnal ill.
vizsgadolgozatnal 3-4 bekezdés elegendd.

A f6 anyag targyalasa:



Hosszabb dolgozatoknal (pl. PhD disszertacional) a fejezetek elején is allhat egy-egy
bekezdésnyi kiilon bevezetés, ill. véglikon befejezés.

Nevezziik meg a megoldando problémat.

Mutassuk meg a téma szakirodalmanak ismeretét, pro €s kontra érvek ismeretét.

Meérlegeljiink, tlitkoztessiik az érveket, €s mi is érveljiink.

Jussunk el egy eredményre (ez természetesen lehet egy mar eddigi véleménnyel
egyetértd). Doktori fokozatnal megkivanjuk, hogy a dolgozat jaruljon hozza egy adott
kérdésrol vald addigi ismeretiinkhéz. Az angol nyelvteriileten a PhD disszertaciot
gyakran thesis-nek nevezik, ami szintén jelzi azt az elvarast, hogy legyen egy (vagy
akar tobb) jol megfogalmazott allitasa, ,,tézise” a dolgozatnak.

A konkluzio:

Ne tartalmazzon 0j érveket a f6 anyaghoz képest.

Ne tartalmazzon 101j informécidt (ezeket a dolgozat f6 részében mar meg kellett adnunk).

Ne is legyen az alapfejezetek befejezésének egyszerli megismétlése.

Hanem: az alapfejezetek eredményeinek valtozatos széhasznalattal vald Osszegzése
legyen.

A bibliografia:

Csak a felhasznalt irodalmat tartalmazza (kommentéarok, osszefoglaldo miivek esetében
szokas megadni a téma min¢l teljesebb szakirodalmat, nem csak az idézett miiveket).

Hosszabb dolgozatoknal lehet kiilon csoportositani, pl. az alapvetd kézikdnyveket, az
elsddleges szakirodalmat, a mésodlagos fontossagu szakirodalmat, folyodiratokat,
napilapokat.

Az egyes tételek elején a szerzok csaladneve szerepeljen, abécé szerinti sorrendben.

A csalddnév utan vessz0 és a keresztnevek kezddbetiii (esetleg a keresztnevek teljesen
kiirva) kovetkeznek.

A cim utan kovetkez6 adatok (esetlegesen a sorozat cime, kotetszam, forditd, valamint
kiadasi hely, kiad6 neve, megjelenési év) sorrendje tobbféle lehet. Valasszunk ki egy
rendszert, €s azt alkalmazzuk kovetkezetesen (a legjobb eldvenni egy konyvet, és
kovetni azt a format, ami masoknal mar bevalt). Egy bibliografian beliil egyféle
sorrendben kovetkezzen minden tételnél a megadott bibliografiai adat. (Egyes kiadok
a szerzoknek elére megadjak, hogy naluk milyen rendszert kell kovetni a bibliografiai
adatok megadasakor. Publikalasra késziilve érdemes eldre egyeztetni a kiadoval a
kiado6 altal hasznalt ,,house style” tekintetében. Ezt a ,,stilust” gyakran a honlapokon
is kozlik.)

Konyvcimeket dolt betiivel (régebbi miivekben a dolt betiit helyettesitd aldhtizassal)
szoktak kiemelni, folyoirat esetében a folyodirat nevét emeljiik ki igy (van kiado,
melynél nincsenek dolt betiivel kiemelve a cimek).

Ugyanazon szerzé miiveit az évszamok ndvekvd sorrendjében kozoljiik.

Ev nélkiili miivet (pl. egy kongresszus anyagat tartalmazé kiadvanyt) a mii kezd6betiije
alapjan helyezziink el a bibliografiaban.



é.n. (,,&v nélkil”) jeloli azt, ha az eredeti konyvben nem szerepel a kiadas éve. A kiadas
¢ve nem mindig szerepel a belsé cimoldalon, de altalaban megtaldlhatdo az un.
impressum oldalon, leggyakrabban a copyright jele mellett.

3-4 szerz6ig érdemes megadni mindegyikiik nevét, sok szerzo esetén elég az elsd szerzo,
aki a publikacié cimlapjan szerepel, utana et al. (et alii = és masok) irando (ezt foként
természettudomanyos irasoknal alkalmazzak, ahol egy kutatocsoport eredményeit
kozlik).

vol. (= kotet, vols = kotetek) jeloli meg a sorozat felhasznalt koteteit; tobb kotet esetén
mindegyiknek meg kell adni az évszamat, ha viszont az egész sorozatra utalunk,
akkor az els0 és az utolso kotet évszamat kell megadni.

Pl.: Barth, K.: Kirchliche Dogmatik. 12 vols, 1932-1967, Ziirich: TVZ

Forditas esetében megadhat6 a fordito.

Ha egy konyvnek nem az elsé kiadéasat idézziik, akkor az idézett mli évszama mellett
kis index szammal megadandé az, hogy hanyadik kiadas.

Ha egy tanulmanykotetbdl egy cikket idéziink, akkor adjuk meg a tanulmény adatait,
uténa in: (,,-ban”) utana kovetkeznek a kotet adatai pl. igy:

cikk szerzdje: cikk cime idézdjelben, in: kotetszerkesztd neve: kotetcim (dolt bettivel),

év, hely: kiadd, cikk kezdd és végso oldalszama (kozottiik kotdjellel),

PL.:

Ravasz Laszlo: ,, Taldlkozas a Feltdmadottal”, in: Cseri Kalméan (szerk.): Adventtol

adventig, 1989, Budapest: Ref. Sajtéosztaly, 162-167. o.

folyoirat, cikk esetében:

szerzO (utana vesszo vagy kettdspont), cikk cime idézdjelben (utana vesszo), folyodirat
neve (dolt bettivel), kotetszam, évszam zardjelben, No. X (hanyadik szam azon éven
beliil, de ez nem mindig kell), cikk kezd6 és végsé oldalszama.

PL.:

Bolyki Janos: ,Predestinaici6 a Rém  9-11  0Osszefiiggésében”, Theologiai
Szemle XX VIII (1985) No. 4, 193-200. o.,

vagy rovidebben:

Bolyki Janos: ,,Predestinacio a Rém 9-11 Osszefiiggésében”, Theologiai Szemle 28
(1985)/4, 193-200.

Erdemes alapul venni pl. a Theologiai Szemle stilusat, vagy a The SBL Handbook of
Style (Peabody: Hendrickson Publishers, 1999 és Gjabb kiadasa) formai javaslatait. Ez
utobbi konyvben részletes lista talalhato sorozatok, folyodiratok roviditésérdl is. Hasznos
segitség formai szempontbol a kovetkezd konyv is: The Chicago Manual of Style,
Sixteenth edition (Chicago and London: The University of Chicago Press, 2010, ennek
is van Gjabb kiadasa is).

Gépelés:
Szamitogépen masfeles sorkdzt hasznaljunk.

A/4-es lap tetején kb. 2 cm, aljan 4 cm, a bal oldalon (bekotés esetére) 4 cm, a jobb
oldalon kb. 2,5 cm margdt hagyjunk.



Szamitogépes iras/nyomtatas esetén az erdsebb, jobb mindségl (Un. near letter quality)
betlitipust (azaz festékerdsséget) hasznaljunk,

Legjobb, ha formai szempontbol is a vezetd tanar tanacsat kérjiik.

Csak alapos atolvasas utan adjunk ki irasmuivet a keziinkbdl! Szabad néhany hibat tollal
kijavitani, ha til sok a hiba, inkabb a gépen javitsuk, és nyomtassuk ki Gjra! Gorég
betliknél szabad a hehezeteket, hangstly jeleket utolag tollal beirni. Néha az irés
soran mast latunk a képernyén, mint amit a nyomtato kinyomtat (kiilondsen pl. héber
¢s gordg karaktereknél), ezért a nyomtatas utan (a beadas el6tt) is mindenképpen
ellendrizziik a kéziratot!

Az interneten is talalhatok formai javaslatok, illetve hasznos egy-egy a szakirodalomban
fontosnak szamitdé konyv példajat kovetni. Végil azt a tandcsunkat ismételjiik meg,
hogy kérdezziik meg a témavezetOnket, illetve azt, akinek beadjuk a tudoményos
dolgozatot, hogy milyen formai szempontokat ajanl. A legfontosabb az egyféle,
kovetkezetes stilus egy irdsmiivon beliil. Ha tudjuk, hogy egy folyoiratnak fogjuk leadni
a tanulmanyt, érdeklddjiink elére a szerkesztonél, mert sok folydiratnak sajat formai
stilus kovetelményrendszere van, és jobb egybdl tigy irni meg a mivet, mint utdlag
mindent atalakitani az illetd folyoirat hazszabalyai szerint. A KRE-nek is van sajat
stilusrendszere, amelynek kovetését a szerkesztok elvarjak az Egyetem altal kiadott
konyvek, tanulmanygytijtemények esetében (lasd a KRE honlapjan).

M¢ég sok mas hasznos tandcs létezik a formai tudnivalok terén, szivesen fogadok akar
kiegészitd visszajelzéseket is, amelyeket azutan 6rommel bedolgozok ebbe a kis irasba,
e-mail cimem:

balla.peter(@kre.hu

Osszedllitotta: Balla Péter

(Frissitve: 2023. februar 22.)
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