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Mint minden mérnoki munkaval, iigy a (diploma)tervezési és szakdolgozat feladatok-
kal (a tovdbbiakban altaldban tervezési feladat vagy konyv) szemben is elvarhatok bi-
zonyos formai kovetelmények, melyek az irdsmivek esztétikus megjelenését hivatot-
tak biztositani. A kovetkez6kben roviden ismertetjiik azokat a formai elirdsokat, me-
lyek betartdsaval elegdns és esztétikus kiadvanyok készithetok. A kiadvanynak tipo-
grafiailag egységesnek kell lennie, eldallitasakor az évszazadok alatt kikristalyosodott,
a gyakorlati hasznalhatdsagot segit6 szabalyokat be kell tartani. A konyv jellegti kiad-
vanyok altalaban harom {6 részbdl allnak:

- f8szovegbdl;

- jarulékos részekbdl és

- konyvboritobol.

Ezeket a fontosabb részeket kiilonb6z6 technikai kellékek egészitik, egészithetik ki,
a f@szoveget megeldz0 jarulékos részeket gyakran formailag is lekiilonitik a f0szoveg-
tdl, ugyanis ezeken az oldalakon nem arab szdmokat, hanem rémai szamokat hasznal-
nak. A romai szdmok haszndlata a magyar konyvkiaddsbol szinte teljesen kikopott,
pedig az egységes arab szdmjegyes oldalszamozas nem mutatja egyértelmiien a {6sz06-
veg és a jarulékos részek kozotti hatdrokat. A tervezési feladatban javasoljuk a f6sz06-
veg és jarulékos részek elkiilonitésére az eltérd oldalszamozas hasznalatat.

1. A KIADVANY MEGTERVEZESE

1.1. Lapméret, szedéstiikor

A cimben emlitett irdsmiiveket A/4 méret(i, fehér szinti papiron kell elkésziteni. A la-
pok mindkét oldalara lehet irni (nyomtatni). A szedéstiikor utan kell megadni a mar-
gokat, amelyeket a szamitdgép levon a papirméretbdl, és a maradék lesz a szedéstiikre.
Arra azonban nekiink kell gondolnunk, hogy a szamitdégép mindig a nyers papirmé-
reteket kindlja valasztasi lehet6ségként, a nyers és a koriilvagott méret kozotti kiilonb-
séget azonban szamitasba kell venniink. A margdok megvalasztasanal az alabbi szem-
pontokat kell figyelembe venni: esztétikus elrendezés, a kotés modja, oldalszam elhe-
lyezése stb.

Altaldban megfelel$ a kovetkezé oldaltiikor kialakitas:

belsé margo (a kotés oldala):  1,5..2 cmy

kiils6 margo: 1,5.2 cm;
fels6 margo: 1,5.2 cm;
als6 margo: 2.2,5cm

(az als6 margo6 mindig nagyobb, mint a felso);
kotésmargd (belsd oldal): 1..1,5 cm (a kotés modjatol fiiggden).
Az ezektdl eltéré6 margdk megvalasztasanal célszerli az aranymetszés szabalyait ko-

vetni. Ez praktikusan azt jelenti, hogy az egyes margok aranyainak kialakitasanal az
alabbi abra szerinti aranyokat kell hasznalni.
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nyersméret
Margoméretek egymashoz képesti ajanlott aranyai

1.2. Betiitipus, betiiméret, bettialak

A dokumentumokban alkalmazott betli tipusanak és méretének megvalasztasakor al-
taldaban a kovetkezd szempontokat szokas figyelembe venni: olvashatosag, az olvaso-
réteg, a kiadvany tartalma és célja stb. Ennek megfeleléen a miiszaki kiadvanyok ese-
tében a kovetkezd bettitipusok és méretek alkalmazasa javasolt (a dokumentum torzs-
szovegének bettije), a sorrend ajanlas jelleg(i, egyéni izlésnek megfelelden ettdl el lehet
térni:

1. Els6sorban francia reneszansz antikva betfit: Palatino linotype, Book Antiqua,

Bembo, Gentium Book Basic. (Ez az ttmutato is Palatino bettitipussal késziilt.)

2. Mésodsorban barokk antikva betfit: Times, Times New Roman, Caslon; vagy klasz-
szicista antikvat pl. Bodoni.
3. Harmadsorban kotetlen antikva bettit: Century Schoolbook, Optima vagy Humanist.

4. Sziikségmegoldasként (lehetdleg keriilve) talp nélkiili linearis antikvat (Arial,
Swiss, Helvetica).

A felsorolt tipusoktdl eltérd betlitipusok nem miiszaki kiadvanyba valok. A torzsszo-
vegben alkalmazott betiméret a 9..12 pontos mérettartomanyban kell legyen. 12 pon-
tosnal nagyobb méret(i bettit a torzsszovegben alkalmazni nem szabad.

A legtobb bettitipusnak, de nem mindnek, vannak az all6 alaktol eltérd alaka betti
is: kurziv (délt), félkovér (vastagitott), alahuizott, KISKAPITALIS (KISMERETU NAGYBETUS).




Ezen alakok koziil szovegkozi kiemelésre a kurziv (d6lt), személynevek kiemelésére a
kiskapitalis alak hasznalhato. Szovegkozi kiemelésre egyéb bettialakot haszndlni nem
szabad. Altalanos alapelvként kimondhaté, hogy egy dokumentumon beliil csak egy-
téle bettitipust szabad alkalmazni, tehat az egyes cimek sem késziilhetnek mas betiti-
pussal, mint amivel a torzsszoveg. Ez aldl kivételt jelenthet az elsérend(i cim bettti-
pusa, ami figyelemfelhivd célzattal, mas bet(itipussal is késziilhet.

1.3. Kényvborito

Konyvboriténak nevezziik Osszefoglaléan a kotott konyv boritojat, a kotéstablat, a
kartonalt konyv boritdjat, a fedelet, valamint a kotott konyv tablait védd védoboritot.
A konyvboritdk harom részbdl allnak: a gerincbdl, az els6 és a hatso tablabdl. Konyvé-
szeti szempontbol kiemelt jelentésége van az elsd tabla rektd, azaz arcoldalanak, ame-
lyet boritécimoldalnak, valamint a hatso tdbla rekto, azaz hatoldaldnak, amelyet
boritéhdtoldalnak vagy egyszerten hitso boritonak neveziink.
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A kartonalt és a kotott konyv szerkezeti elemei

A kartonalt konyvek fedelének bels6 oldalait is hasznalhatjuk, ezekre leggyakrabban,
mint a fedél masodik, illetve harmadik oldalara hivatkozhatunk. Mas-mas adatok ke-
riilnek a kotéstablara, a fedélre és a véddboritora.

Fedél e A fedél a kartonalt konyvek boritdjanak az elnevezése. A fedél cimoldalan
helyezziik el a konyv szerzdjének a nevét, a konyv cimét, ide tehetjiik a kiado nevét és
emblémajat, valamint a sorozatra vonatkozo adatokat.

Kotéstabla e A kotéstabla a kotott konyv boritdjanak elnevezése, amely két miianyag
vagy papirlemezbdl késziilt tdblalemezbdl, gerinclemezbdl és valamilyen (vaszon, bdr,
papir) tablaboritobdl all. A kotéstablat vastagabb papirbol késziilt fehér vagy szines
el6zéklapok rogzitik a konyvtesthez. Kotott konyvek gerincének fej- és labrészére al-
taldban ragasztanak egy fehér vagy szines vaszoncsikot, ezt oromszegdnek nevezik,
melynek elsésorban esztétikai funkcidja van, takarja a boritogerinc és a konyvgerinc
kozotti rést. Ugyancsak kotott konyvek gerincére gyakran ragasztanak vékony fehér
vagy szines textil jelzdszalagot, amelyet azutan a konyvbe htaznak.

Konyvgerinc e A konyv gerincére a konyv szerzdjének a neve és a mi fécime keriil.
A gerincre tehetjiitk még a kiado nevét és emblémadjat is. Ha a miinek haromnal t6bb



szerzGje van, akkor csak a mi f6cimét helyezziik el a gerincen. Vannak olyan nagy
terjedelm® mtivek, ahol a gerincszoveg vizszintesen is elfér, igy jobban olvashato a
cim és a szerzd neve, tehat ha megoldhatd, éljiink ezzel a lehetdséggel.

1.4. A tervezési feladatok kitése

A tervezési feladatot atlatszo fedelti f(iz6s dossziéban, spiralkotésben vagy puhafe-
dell papirkotésben (kartonalt kotés) kell beadni. A szakdolgozatot és a diplomatervet
fekete vagy mas sotét szinti (pl. burgundi voros), keménytablas kotésben kell beadni
ugy, hogy annak utélagos modositasa (pl. Gjj lapok beftizése, egyes részek cseréje stb.)
ne legyen lehetséges. Emiatt a szoritof(izés nem megengedett. Szakdolgozat esetén a
kotéstablan arany(szint) bettikkel, feliilrél az els6 negyed vagy harmad aljan, kozépen
a SZAKDOLGOZAT felirat, diplomaterv esetén pedig a DIPLOMATERYV felirat, mig
a jobb als6 sarokban a készitd neve és az elkészités éve szerepel. Mas felirat a kotés-
tablan ne jelenjen meg. A Szakdolgozat, ill. Diplomaterv sz6 és a hallgatd (készitd)
neve és az évszam — amennyiben lehetséges — jelenjen meg a konyvgerincen.

Szakdolgozat kotéstabla minta (amennyiben lehetséges, akkor burgundi voros bor-
kotés):

SZAKDOLGOZAT

Hallgato Neve
2008




Diplomaterv kotéstabla minta (fekete borkotés):

DIPLOMATERV

Hallgato Neve
2008

2. A KIADVANY TAGOLASA

2.1. A foszoveget megel6z0 részek

A konyv foszovegét megeldzo jarulékos részek a kovetkezOk: a cimnegyediv (szennycimol-
dal, sorozatcimoldal, cimoldal, copyrightoldal), feladatkiirasi lap, az ajanlas, a motto,
az el6szo (a szerkesztd eldszava, a kiaddi el6sz6, a szerzo el0szava), valamint a kdszo-
netnyilvanitas. A f6szoveg eldtt elhelyezett jarulékos részek lehetdleg ne legyenek ter-
jedelmesek (a hosszt, értékeld el6szo helyett inkdbb utdszoét irjunk), mert elvonjak az
olvaso figyelmét a sokkal fontosabb f6szovegtdl. Tovabba szerencsésebb, ha az el6szo
harmas funkcidja (a személyes mondandd kozlése, a kiadas technikai részleteinek in-
doklasa, magyarazata, valamint a koszonetnyilvanitas) egyiitt marad, nem beszélve
ennek technikai el6nyeirdl, ugyanis nem sziikséges mindent 1j oldalon kezdeni.

A fészoveg utin kovetkeznek: az irodalomjegyzék vagy bibliografia, a fiiggelék (appen-
dix), az utdszo, a kronologia, a névmagyarazatok, a szakkifejezések jegyzéke, a rovi-
ditések jegyzéke, az illusztraciok jegyzéke, a kotetben kozolt irdsok jegyzéke, a muta-
tok, az idegen nyelv(i 6sszefoglald, tovabbi mellékletek €s a kolofonoldal (ha ezt az
utolsé oldalra helyezziik), valamint az informacids és kereskedelmi oldalak.

A tartalomjegyzék a f@szoveg el6tt és utdn egyarant elhelyezhet6. Miiszaki tudoma-
nyos kiadvanyban azonban csak a f6szoveg el6tt. A mellékletek a konyv kiilonb6zd
oldalaira, elszortan, illetve egyiitt a konyv végére is kertilhetnek. A térképek, és kii-
16nb6z6 tdblazatok a konyv boritojahoz erdsitett tasakban is elhelyezhetdk.

A jarulékos részek sorrendje nem szigoruan kotott, ezt nagyban befolyasoljak a nem-
zeti és kulturalis tradiciok. A jarulékos részek sorrendjét nagyrészt az egyetemes



konyvkiadasi hagyomanyok, valamint a nemzeti szokdsok hatarozzak meg. Szeren-
csére nem tul gyakran, de el6fordul, hogy pénziigyi okokbdl egyes jarulékos részeket
osszevonnak, illetve kihagynak a konyvbdl, de ezekkel nagyon kell vigyazni, mert a
terjedelem csokkentésének igénye furcsa konyv-torzsziilotteket eredményezhet.

A cimnegyediv (vagy roviden cimnegyed) a jarulékos részek talan legfontosabb, tehat
soha, semmilyen koriilmények kozott el nem hagyhato része. A cimnegyediv a konyv
els6 ivének (tizenhat oldalanak) negyede, azaz elsé négy oldala, nevezetesen: a szenny-
cimoldal, a sorozatcimoldal, a cimoldal és a copyrightoldal. A cimnegyedivet soha nem pa-
gindzzuk (oldalszamozzuk), de ezek az oldalak is beleszamitanak a konyv terjedel-
mébe. Ha tehat a cimnegyedet kozvetleniil a tartalomjegyzék koveti, akkor az az 5.
oldalon kezdddik.

Vannak olyan jarulékos részek, melyeket nem lehet 6sszevonni masokkal, és nem le-
het kihagyni a konyvbdl. Természetes akadnak olyan kényvek, ahol a valtoztatasok
indokoltak és elfogadhatdak, mégis csak nyomos okbdl és kell6 kortiltekintéssel val-
toztassunk a kialakult szokasokon. Mindezek figyelembevételével a jarulékos részek
javasolt sorrendje a kovetkezd:

A fiszoveget megeldzd jarulékos részek tervezési feladatok esetében

Szennycimoldal 1. oldal
Sorozatcimoldal 2. oldal
Cimoldal 3. oldal
Copyrightoldal (elmaradhat) 4. oldal
Feledatkiirasi lap mindig paratlan oldal
Nyilatkozatoldal mindig paratlan oldal
Tartalomjegyzék mindig paratlan oldal
Ajanlas (elmaradhat) mindig paratlan oldal
Mott6 (elmaradhat) lehetdleg paratlan oldal
El6szé mindig paratlan oldal
Jelolések jegyzéke lehetdleg paratlan oldal
K&szonetnyilvanitas (ha nem része az elészénak) lehetSleg paratlan oldal

Egyoldalasan nyomtatott kiadvanyokban paratlan oldal helyett elegendd ha 1j oldalra keriil a szoveg.
Ezeket a jarulékos részeket nem kell decimalis cimrendszerrel ellatni.

A szennycimoldalon a konyv szerzgjét, a focimét és tobbkotetes mii esetén a kotet
szamat tiintetjiik fel. A cim utdn pontot, vagy vesszét ne tegytiink, a kotetszam utan
tehetiink pontot. Egyszerz0s mii esetén a szerzo teljes, tehat vezeték- és keresztnevét
is irjuk ki. Két-hdrom szerzds mii esetén a szerzdk vezetéknevét nagykotdjellel elva-
lasztva is elég irni. Ha a konyvnek haromnal tobb szerzdje van, akkor ezen az oldalon
elég a f6cim feltiintetése is.

A szennycimoldalon lehet6leg mas adatot ne kozdljiink. Ha a f6cim talsagosan terje-
delmes, akkor rovidithetjiik is. A szennycimoldal el6késziti a konyv talan legfontosabb
oldalat, a cimoldalt, ezért tipografiai szempontbdl ez az oldal semmiképpen se legyen
hivalkodo. A visszafogottsagot a valasztott betlifokozattal és a szoveg elhelyezésével
érhetjiik el. A betli nagysdga mindenképpen kisebb legyen, mint a cimoldalé, vagy a
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szovegbetlivel, vagy pedig valamelyik bels6 cim nagysagaval egyezzen meg. A szer-
z0t és a cimet, ha egy sorba kertilnek, valamilyen jellel valasszuk el egymastol (pl. csil-
lag, ferde vonal, diszités, de lehetSleg nem kettdspont). A szoveget a cimoldal valasz-
tott tengelyének megfelel6en helyezziik el. Esztétikai és tipografiai szempontbol nem
szerencsés, ha a szennycimet az oldal mértani kozepére tessziik.

Sorozatcimoldal ® A cimnegyed masodik oldala, amely a sorozatba illeszkedé miivek
esetén a sorozat adatait tartalmazza. A sorozatok tartalmi vagy formai szempontbol
Osszetartozé miivek, vagy a kiadé éltal valamilyen sajatos szempont alapjan 6sszealli-
tott konyvek. A sorozat egyes darabjai 6nallo méivek. Nem sorozatok tehat a tobbko-
tetes muivek, kovetkezésképpen ezek bibliografiai adatait nem itt, hanem a cimoldalon
kell feltiintetni!

Cimoldal ® A cimnegyed harmadik oldala, a belsd cimoldal a cimnegyed legfonto-
sabb eleme, mivel itt kozoljiik az egész miire vonatkozoan a leglényegesebb tartalmi
és jogi informaciokat. Kitlintetett szerepe van tipografiai szempontbdl is, hiszen a
konyv stilustorténete leginkabb a cimoldalak valtozasan tanulmanyozhato, de mivel a
bibliografiai leirds és a tudomanyos hivatkozas alapja is ez az oldal, ezért nagyon fon-
tos, hogy az itt szerepl6 adatok pontosak, hibatlanok legyenek. A cimoldalon tiintetjiik
fel a bibliografiai hivatkozasok 6t alapadatat: a szerz6 nevét, a kiadvany cimét, a kiado
nevét, a kiadds évét és a megjelenés helyét. Ez az 6t adat soha semmilyen koriilmények
kozott sem hidnyozhat a cimoldalrdl. A cimoldal semmiképpen se legyen talzsufolt, s
lehet6leg harmonizaljon a konyv egyéb tipografiai elemeivel. A cimoldal legyen visz-
szafogott, lehetOleg a szovegbettivel egyezo betlitipusbdl szedjiik, s ne hasznaljunk 3-
4 fokozatnal tobbet. A szerzd neve és a ml cime uralkodjék az oldalon, tehat ezeket a
sorokat nagyobb bet(ifokozatbdl szedjiik, mint a kiaddé nevét, valamint a megjelenés
helyét és évszamat.

Copyrightoldal ® A nemzetkozi el6irasok szerint a cimnegyed negyedik oldalara kell
keriilnitik a szerzdi jogokra vonatkozd, tgynevezett copyrightadatoknak. A régebbi
szakirodalomban ezt az oldalt kolofonoldalnak is nevezték, de mivel a kolofon mas
helyre is kertilhet, ezért célszertibb arrol az adatrol elnevezni, amely feltétleniil itt sze-
repel. A tervezési, szakdolgozat és diplomaterv feladatok sajatossaga, hogy azok felett
a szerz0i jogot a készit6 és témavezetd kiilon-kiilon és korlatozasmentesen gyakorolja,
valamint e kiadvanyok nyilvanosak, barki szamara szabadon hozzaférhetdk. A
copyrightoldal legfontosabb része a szerzdi jogokra vonatkozo adat. A © jel utan ko-
vetkezik a jogtulajdonos neve, valamint az els6 kiaddas éve. A copyrightoldalon kell
kozolni a kotet katalogizalasi adatait, itt célszerti elhelyezni a kotet kiadasat tamogatd
személyek, intézmények nevét.

Feladatkiirasilap ® A tervezési feladatok sajatossaga, hogy mindig tartalmazniuk kell
az eredeti alairasokkal ellatott feladatkiirasi lapot. Ezt az oldalt kozvetleniil a
cimnegyediv utan kell elhelyezni.

Nyilatkozatok e Tovabbi sajatossag, hogy az elfogadas és az 6nalld készités tényét
rogzitd nyilatkozatokat is tartalmaznia kell e kiadvanyoknak. Ezt a nyilatkozatoldalt



kozvetlentil a feladatkiirasi lap utan kell elhelyezni. A tervezési feladat, ill. szakdolgo-
zat vagy diplomaterv csak akkor bocsathatd nyilvanos eléadasra, ha

— aztakiils6 konzulens (amennyiben ilyen személy a Feladatkiirasi lapon szere-
pel) beadhatonak nyilvanitotta, és ezt alairasaval igazolta,

- aTémavezetl azt szakmailag, valamint tartalmi és formai szempontok alapjan
elfogadhatonak itéli, és ezt a dolgozaton, aldirdsaval igazolta,

— aHallgato alairasaval nyilatkozott arrdl, hogy 6 a dolgozat 6nalld, eredeti szer-
z0je.

Tartalomjegyzék ® A tartalomjegyzék, amely a mi belsd cimrendszerét, a jarulékos
részek cimeit (a cimnegyed, az ajanlas, a motto, a kolofonoldal, valamint az informa-
ci0s és kereskedelmi oldalak kivételével) és kezd6 oldalszdmait tartalmazza, a konyv
fontos, elmaradhatatlan része. A pontosan 0sszeallitott és jol szerkesztett tartalomjegy-
z€k konnyen attekinthet6vé teszi a mavet. A tartalomjegyzéknek a magyar konyvki-
adasi hagyomanyban nincs szigortuan rogzitett helye. Elhelyezik a cimnegyed utan:
Az elBsz0 el6tt és utdn, a motto el6tt és utdn; a konyv végén: a névmutato el6tt és utan,
a kereskedelmi oldalak el6tt és utan. Az a gyakorlat alakult ki, hogy a tudomanyos
miivekben altaldban a konyv elejére, mig szépirodalmi miivekben a konyv végére ke-
riil. Ha a konyv elejére helyezziik, akkor kozvetleniil a cimnegyed utan kovetkezzen,
azaz mindenképpen el6zze meg az el8szot. Tehat a tartalomjegyzék mindig megel6zi
az ajanlast és a mottot. Lehetdség szerint minden cimet tiintessiink fel a tartalomjegy-
zékben. Ha azonban a miiben negyed-, 6tod-, s6t hatodrangt cimek is szerepelnek,
akkor ezeket el is hagyhatjuk. A talsagosan terjedelmes tartalomjegyzék inkabb nehe-
ziti, mint megkonnyiti az olvaso dolgat a tdjékozddasban. Mindig adjunk cimet a jegy-
zéknek, ez lehet a megszokott tartalomjegyzék, vagy rovidithetjiik is tartalomra. A tarta-
lomjegyzék tiikre megegyezhet a szovegével, de lehet annal keskenyebb is. Ez esetben
mindig a leghosszabb sor szélessége az iranyadd. A tartalomjegyzék bet(ifoka lehetd-
leg ne legyen nagyobb a szovegbet(iénél, illetve a belsd cimek nagysaganal (egy-két
ponttal lehet kisebb).

Ajanlas ® A tartalomjegyzék utan kovetkezik az ajanlas (dedikdacio). Ennek szovege
mindig 4j, paratlan oldalra keriiljon, hiszen miiviinket valakinek vagy valaki emléké-
nek szenteljiik, akkor tiszteljiik meg 6t azzal, hogy nevét kiemelt helyre tessziik.

Mott6 e Lehetdleg a mottd is kertiljon 1j, paratlan oldalra, de ha a konyvben mar van
ajanlas, akkor a mottdt ne tegyiik tj oldalra. Elhelyezhetjiik az el6sz0, a bevezetés vagy
az elsd fejezet élére, vagy az els6 szovegoldallal szemben. Ritkan el6fordul, hogy a
szerz6 minden fejezetet mottdval lat el, ekkor ne tegyiink minden egyes mott6t kiilon
oldalra, inkabb a fejezet €lére, jobbra zarva, a szovegbetiinél kisebb bet(ibdl vagy an-
nak kurzivjabol. A mottot nem sziikséges idézdjelbe tenni és az idézet szerzdjén és
forrasan kiviil felesleges a pontos hivatkozasi adatokat megadni.

Eldsz6 A f6szoveget megel6z0 jarulékos részek — hacsak nincs kiilon kdszonetnyil-
vanitds és technikai el6szd — utolsd eleme az eldsz6. Az elszd irdsanak elsédleges
célja, hogy a szerz6 az olyan ismereteket, amelyeket a konyv megértéséhez sziikséges-



nek vél, el6zetesen kozolje az olvasoval. Legtobbszor személyes hangt, eligazitd jel-
legti irds, amely a m{i megirdsanak okairdl, sziiletésének koriilményeirdl, a kiadas ne-
hézségeirdl szOl. Az el6sz6 nem szerves része a f0szovegnek, hanem annak kiegészi-
tése. A szerz6 az elészoban kifejtheti a mi megirdsanak céljat, esetleg méltathatja ma-
gat a mivet, de helyesebb, ha a méltatast masra bizzuk. Ugyancsak az el6szoban fejt-
heti ki a szerz6 a mli megértéséhez szitkséges szempontokat, a kovetett modszereket,
utalhat a fontosabb el6zményekre és szakirodalomra. Szakdolgozatok és diplomater-
vek esetén természetes el6zmény a Feladatkiiras, és természetes elvaras annak kove-
tése. Ezért célszer(i, ha itt — vagy esetleg a Bevezetésben — az irasmii szerkezetének
bemutatésa jol azonosithaté médon parhuzamosan halad a Feladatkiiras pontjaival, és
kidertil, hogy azt teljes egészében (esetleg tagabb vagy szilikebb értelemben) megvald-
sitotta a szerz0. Az el6sz6 ne legyen terjedelmes, az olvaso konnyen megriadhat a ter-
jedelmes magyardzkoddstol. Az el8szo6t rendszerint keltezziik és alairdssal latjuk el. A
szerzd szerkesztO esetében legtobbszor elég a monogram vagy A szerzd, A szerzok, A
szerkesztd, A szerkesztok alairas. Az alairas egyértelmiivé teszi az el6sz06 szerzdjét, tehat
lehetOleg akkor is szerepeljen a név vagy a monogram, ha az el8szo6t a konyv szerzdje
irta. A keltezést balra, az aladirast pedig jobbra kizarjuk. Az alairas keriiljon egy sorral
lejjebb, mint a keltezés.

2.2. A foszoveg

A f6szoveg a konyv legfontosabb, tartalmi része, amely a szerz6 érdemi mondaniva-
lojat, gondolatait tartalmazza. A f6szovegben a folydszoveget jegyzetek, valamint il-
lusztraciok, azaz tdblazatok, abrak, térképek, képek, kottak stb. egészithetik ki. A fo-
lyészoveg a konyv lelke. Kiegészithetjiik a konyvet beszédes, szellemes abrakkal, tab-
lazatokkal, mellékelhetiink hozza terjedelmes bibliografiat, 6tletes mutatdkat, tervez-
hetiink szép, szines konyvboritdt — ha a folydszoveg semmitmondo, iires, unalmas,
eredeti gondolatokat nélkiil6z6, akkor célt nem értiink el, a konyv nem ér semmit. Ep-
pen ezért a konyv irdsakor mindig a folydszoveget fogalmazzuk meg el6szor, a mon-
dand¢ kifejtése mindennél el6bbre valo, nem el6zhetik meg sem konyvészeti Gjitasok,
sem masodlagos, jarulékos elemek.

A kiadvanyt mindig az olvasdknak szanjuk! Ezt a trivialitast gyakran sajnos éppen a
szerzOk felejtik el. Ha azt szeretnénk, hogy olvasoink megértsék azt, amit mondani
akarunk, akkor egy kicsit az 6 fejiikkel is kell gondolkodnunk. Minden esetben tehat
alapkovetelmény az érthetd, vilagos megfogalmazas. A stilus nehezen tanulhato, de
egy kis odafigyeléssel, allando ellendrzéssel €s gyakorlassal az egyszert, vilagos és
kozérthetd fogalmazasmodd elsajatithatd. A bevezetd és Osszegzd fejezetektdl elte-
kintve kertiljiik az egyes szam els6 személy hasznalatat!

Miszaki kozlésekben kiilondsen fontos a gondolatmenet logikus, kovetkezetes, el6re
haladé felépitése. Ugy fogalmazzunk, hogy az olvasé (a birdld!) el6tt az olvasas elGre-
haladtaval egyre jobban feltaruljon a mondanivalonk egésze, és ne részinformaciok
Osszefiiggéstelen és céltalan halmazan kelljen atragnia magat, hogy a végén (jo eset-
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ben) 6sszealljon a kép. Ezen elvaras természetes része, hogy minden egyes jelolést, ro-
viditést, kevésbé kozismert szakkifejezést értelmezni, definidlni kell legkésébb azok
elsd el6fordulasakor. Ha értelmetlen mondatokat hagyunk az irasmtiben (pl. az alany-
nyal nem egyeztetett allitmanyt, stb.), ne csodalkozzunk, ha az olvaso azt a sajat lené-
zésének tekinti, és ennek megfelelGen jar el.

A magyar szerzOket helyesirdsi és nyelvhelyességi szotdrak, kézikonyvek és egyéb
segédletek tucatjai segitik, amelyek koziil kiemelkedik a Nyelvmiiveld kézikonyv, a
Nyelvmiiveld kéziszotdr és A magyar helyesiris szabdlyai. A szovegkozlés legels6 kovetel-
meénye, hogy az irds magyarul széljon. Az idegen szavak haszndlata gyakran elkertil-
hetetlen, de nem mindegy, hogy csak a szakkifejezéseket vagy a magyarul is pontosan
visszaadhato fogalmakat hasznaljuk.

Ha magyarul irunk, természetes kovetelmény, hogy megtartsuk a magyar nyelv
nyelvhelyességi, helyesirdsi szabalyait. Ezek koziil kiilonds gondot kell forditani
azokra a hibakra, amelyeket a szovegszerkesztd nem tud felismerni. A kdvetkezdkben
felidéziink néhdany ilyen, gyakran elfelejtett nyelvhelyességi szabalyt — zardjelben pe-
dig azok preciz megfogalmazasanak az akadémiai szabalyzatban szerepld sorszamat.

Az Osszetett mondatok tagmondatait vesszdvel valasztjuk el egymastdl (243?). Vi-
szont nem tehetiink vesszot a tal hosszura sikeriilt mondat kozepére csak azért, hogy
az olvasé leveg6hoz jusson. Ilyenkor probdljuk inkabb tagolni a mondatot, és tobb,
rovidebb (tag)mondatot hasznalni. Az angoltdl eltéréen a magyarban nem tesziink
vesszOt az alany elé (ha mas szabaly nem kivanja).

Ha azonos mondatrészek kozott és, s, meg, vagy kotdszo all, eléjitk nem tesziink vesz-
szOt (247. d), viszont ugyanezen kotoszok elé kitessziik a vesszdt, ha 1j tagmondatot
vezetnek be (243. b). A r6zsanak, a szegflinek vagy a levendulénak az illatat szereted?
De: Fj van-e, vagy szemem vilaga veszett ki?

A mint kotészdoval bevezetett hasonlitas elé vesszot tesziink (243. ¢), de ha a mint sz6
allapotot vagy mindséget jelold szo el6tt all, nem tesziink elé vesszot (249. b). Fehér
lett, mint a fal. Hat tobb, mint 6t. De: Pet6fi mint ember nem hazudtolta meg a koltot.

A szoosszetételek irdsmddja az angol nyelvben attdl fiigg, hogy mennyire szoros, al-
landdsult a kapcesolat, és ennek fokozatait mutatja a kiiloniras — a kotdjellel valo kap-
csolds — majd az egybeirds. BArmennyire logikus is ez a megkozelités, a magyar he-
lyesiras (a mellérendel$ szokapcsolatok esetétd] eltekintve) nem ezt koveti. A magyar-
ban a két egyszert kozszobdl alakult Osszetételeket egybeirjuk (138), viszont a (jel és
rag nélkiil) hat szotagnal hosszabb tobbszoros osszetételeket kotdjellel tagoljuk (138):
asztallap (egybe), matematikatanitas (kéttagti, ezért mindenképp egybe), kerékparja-
vitas (hdrom tag, de csak hat szotag, ezért még egybe), dokumentumfilm-bemutatd
(kotgjellel).

1 A magyar helyesiras szabalyai, elérhetd: http://helyesiras.mta.hu/helyesiras/default/akh
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Vannak a helyesirasnak olyan pontjai, ahol a szabalyok bizonyos szabadsagot enged-
nek meg. Fontos, hogy ezekben az esetekben a kivalasztott irdsmodhoz kovetkezete-
sen tartsuk magunkat.

Vannak olyan szakteriiletek is, amelyek helyesirasat az dltalanos nyelvi szabalyzatok
és szotarak nem targyaljak. Ennek egyik legfontosabb esete a kémiai vegytiletek neve-
zéktana mint kovetendd szabalyrendszer; pl.: szén-dioxid-koncentracio (két kotdjellel,
mert az atomok és atomcsoportok nevét is kotdjellel valasztjuk el).

A f6szovegnek vannak olyan sajatos részei, melyek a miszaki kiadvanyok, kiilono-
sen az 0nallé6 munkat bemutato alkotasok, elhagyhatatlan részei. Ezek a részek a be-
vezetés és célkitlizések megfogalmazasa; az el6zmények és a tudomanyos, szakiro-
dalmi hattér attekintése; a végzett munka részletes bemutatasa és az 6sszefoglalo érté-
kelés.

A fOszoveg részei tervezési feladatok esetében

Bevezetés és célkitlizések mindig paratlan oldal
A végzett munka fejezetenkénti tagolasban mindig paratlan oldal
Osszegzés mindig paratlan oldal

A f6szdveg fenti részeit decimalis cimrendszerrel kell ellatni.

Bevezetés ¢ A tudomanyos miivek tobbségében a folydszoveg bevezetd résszel indul,
mely leggyakrabban az elso fejezet is egyben. A bevezetd az el8szonal joval konkré-
tabban mutatja be a feldolgozott témat és azt az Osszefiiggésrendszert, amelyben a fel-
vetett probléma értelmezhetdvé valik. Ugyancsak itt van helye az eddigi kutatasok
Osszefoglaldsanak, valamint a bevezetd foglalkozhat a metodologia (a kutatds mod-
szertana, azaz az alkalmazott modszerek elméleti szint(i targyaldsa) €s a metodika (az
alkalmazott eljardsok, technikdk bemutatasa) targykorével. E harom targykort lehetd-
leg tagoljuk, valasszuk el egymastol.

Itt roviden ismertesse az elvégzendd feladatokat, azok okait, a varhatd eredményeket
és azok felhasznaldsanak lehetOségeit; nagy vonalakban mutassa be az alkalmazott
modszereket, valamint a dolgozat tartalmi felépitését, az egyes fejezetek tartalmat

A végzett munka fejezetenkénti tagolasban [ ] Toérekedni kell a lehet[Jegkevesebb fe-
jezetben kifejteni a végzett munkat. Egy fejezetbe a logikailag 0sszetartozo részek ke-
riiljenek.

Osszegzés o A tudomanyos munkék gyakran tartalmaznak egy dsszefoglald részt
Osszegzés, Osszefoglalds, Befejezés cimmel, amelyben a szerzé dsszefoglalja konyvének
eredményeit, ritkdbban hidnyossagait, a témakor tovabbra is megoldatlanul maradt
kérdéseit. Helye a konyv végén van.
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Ki kell emelni az 6nalldan elvégzett feladatokat, tervezési feladatnal: eldremutatni a
tényleges szakdolgozatra; szakdolgozatndl: bemutatni az eredmények felhasznalasa-
nak lehetOségeit, ismertetni a tovabblépés/tovabbfejlesztés lehetdségeit. Az Gsszefog-
lalas keltezéssel és aldirassal zarul.

2.2.1. A FOSZOVEG TAGOLASA

A konyvet nem magunknak, hanem az olvasonak irjuk és, ha az olvaso elfarad, egy-
szerlen félreteszi a konyvet. Ezért hagyjunk neki lehetdséget arra, hogy a szoveg ol-
vasasa kozben kisebb pihendket, sziineteket tartson. Nagyon fontos tehat, hogy a fo-
lyoszoveget helyesen tagoljuk, megfelel$ rendszerességgel meg kell torniink cimekkel,
bekezdésekkel, kiemelésekkel. Az olvasok tobbsége ugyanis a tobboldalas, dmlesztett,
tagolatlan folyoszovegben csak a legritkabb esetben tdjékozddik megfelelden. Ritkan
fordul el6, amikor a szerzd tulsagosan is tagolja a szoveget, igy a textus attekinthetet-
lenné valik, s részeire esik szét.

Cimrendszer e A tagolas els6dleges eszkozei a belsd cimek. A cimek a folydszoveget
szOvegrészekre, szovegegységekre bontjak, segitségiikkel feltarul a konyv szerkezete,
belso logikaja — vagy ellenkezdleg, komplikalt, zavaros felépitése. A terjedelmes cimek
elkedvetlenitik az olvasot, ezért tigyeljiink a rovid, tomor, lényegre tor6é cimek megva-
lasztasara

A miiben az azonos rangu részegységeket azonos fokozatt cimekkel latjuk el. A rész-
egységek tovabbi tagoldsara alacsonyabb rend(i cimeket iktathatunk a szovegbe, a ki-
sebb részeket ismét tovébb tagolhatjuk stb. Igy jelenik meg, mintegy a részegységek
vazlataként a cimrendszer. A konyviink a f6- és alcimen kiviil csak a legritkabb esetben
bir el 4-5-nél tobb cimfokozatot. Ha ennél tobbet hasznalunk, konyviink szerkezetét
tal bonyolultta tessziik, és ezzel eleve lemondunk az olvasok tobbségérdl. A belso ci-
meknek csak a legritkabb esetben adjunk alcimet, mert ez rendkiviil nehézkessé teszi
a konyv megértését. A bels6 cimek mindig hierarchikusak, azaz mindig rangsorba al-
litjuk Sket. A cimek hierarchidja egyben a konyv szerkezeti felépitését is mutatja.

A konyv fobb cimei:
f6cim (esetiinkben Szakdolgozat vagy Diplomaterv vagy Tervezési feladat)
alcim (a tervfeladat cime, témadja)
kotetcim (nincs)
A konyv belsé cimei
1. rendi cim: fejezetcim
2. rend(i cim: alfejezetcim
. rendi cim: szakaszcim
. rend@t cim: pontcim
. rendi cim: alpontcim

. rendli cim: bekezdéses cim (nem azonos a bekezdéssel)

NN O O B~ W

. rendi cim: margindlis vagy mandzsettacim
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Mindenekeldtt tigyelniink kell arra, hogy az azonos fokozatti cimeket minden esetben
azonos bettifajtabol és -fokozatbdl szedjiik (a formazashoz stilusokat hasznaljunk). A
kiilonb6zo6 fokozatt cimeket bettifajtakkal és bettifokozatokkal, valamint a cimek el-
helyezésével (balra zart, kozépre zart, marginalis cimek) kiilonitjiik el egymastol. A
cimeket altaldban kiilon sorba szedjiik. Sohasem tesziink utanuk pontot.

Miszaki dokumentumban altaldban harom- — indokolt esetben négy- — szint(i decima-
lis cimrendszer hasznalata javasolt. Ha a szovegbet(i 12 pontos, akkor a kovetkezo
cimrendszer formakat célszerti alkalmazni.

1. rendt cim: 14 pontos méret, nagybet(s (verzalis) szedés, balra igazitva, mindig 4j
(paratlan) oldalon kezdve, eldtte 18, utdna 6 pont kihagyas;

2. rendi cim: 14 pontos méret, kurziv, balra igazitva, el6tte 18, utdna 6 pont kiha-
gyas;

3. rendli cim: 12 pontos méret, kurziv vagy kiskapitalis, balra igazitva, elStte 12,
utdna 6 pont kihagyas;

4. rendl cim: 10 pontos méret, kiskapitalis, balra igazitva, elStte 6, utana 3 pont ki-
hagyas.

Miszaki kiadvanyban a cimeket decimalis szamozassal latjuk el, minden szinten
megjelentetjiik a magasabb rend(i cimek szdmait is. A dokumentum egyes részeire hi-
vatkozni a megfelel6 cimmel lehet. Ebben az esetben a megfelel6 szamot és a cim tipu-
sat kell kiirni, magat a cimet nem. Példdul: az 1. fejezetben, a 2.3. alfejezetben, a
4.2.3. szakaszban stb. Ugyanarra a cimre vald hivatkozas esetén csak az els6 hivatkozast
kell kurzivalassal kiemelni, a tobbi hivatkozas mar allo bet(ivel irando.

Bekezdések e Egy-egy 11j gondolat 4ltaldban 4j bekezdésbe kertil, kovetkezésképpen
a bekezdéseknek nincs atlagos hosszuk (lehetdleg tartozkodjunk a nagyon hosszu be-
kezdések irdsatol). A két oldalnal hosszabb gondolatmenetet lehetdleg torjiik meg va-
lahol. A tul rovid bekezdések szintén rontjak a szoveg érthetdségét, ezért tigyeljiink
arra, hogy azok négy sornal ne legyenek rovidebbek.

A f6szovegben kétfajta bekezdésformat kell megkiilonboztetni: az egyik a kozvetle-
niil a cimsor utdn kovetkezd, mig a masik az ezt kovetd. A cimsor utani bekezdésnek
az elsd sora kozvetleniil a margonal kezd6d6, an. tompa bekezdés. Az Ssszes tobbi be-
kezdés esetén behuzast kell alkalmazni (a bekezdés els6 sora beljebb kezdddik). A be-
huzas mértéke egy-két négyzet. Egy négyzet a nagy M bet(i szélessége (a javasolt be-
tltipusok és 12 pontos méret esetén ez 0,2..0,4 cm). A bekezdések utan 3 pontos kiha-
gyast kell tenni. A bekezdéseket kizarasos igazitassal, normal sortavolsaggal kell irni.

Kimenetoldal és fejezetkezd$ oldal e A kimenet oldal alatt olyan oldalt értiink, amely
nem telik meg szoveggel. Egy konyv f6szovegének utolso oldalara, vagy egy fejezet
végére legalabb 4 sornak kell jutnia, hogy azt az oldalt ne érezziik csonkanak. Ha min-
den fejezet 4j paratlan oldalon kezdddik, ugyanez a szabdly az azt megel6z6 paros
oldalra, ha nem jut ra legaldbb 4 sor, akkor inkabb legyen iires. Amennyiben a fejezetek
rdadasul leiitéssel kezdddnek, azaz a tiikor €létdl szamitva néhany {ires sorral lejjebb

14



kezdddik a szoveg, akkor az el6zd fejezet kimenetoldaldra annyi sornak kell jutnia,
amennyi ,fedi" a kovetkez6 oldalon a letités mértékét.

Tobbhaséabos tordelés e Két- vagy tobbhasabos tordelésre kimenet hasabjaira ugyan-
igy vonatkoznak a fentiek, de egyforma magasra kell kialakitani a maradék hasabokat
is! Altaldban ez kiilon odafigyelést igényel, mert a szamitogép magéatol rosszul csi-
nalja: amig az els6 hasdb meg nem telik, nem ugrik fel a masodik tetejére, és az utolso6
hasabot ott hagyja abba, ahol elfogy a szoveg.

Fattyusor, arvasor e Fattytasornak nevezziik, amikor a bekezdés egyetlen sora kertil
a lap-, hasab aljdra, vagy a lap tetejére. A lap tetején 1évé fattytisort arvasornak is ne-
vezik. Ha véletleniil teli sort ad egy bekezdés utolso sora, akkor mar nem fattyasor! A
fattytisorokat ltaldban ma mar elfogadhatonak tartjuk, kivéve ha az cimsor. Ne kertil-
jon fattyasor kép, tablazat ala vagy folé, mert értelmezési zavarokhoz vezethet. Az ar-
vasort viszont mindenképp el kell keriilni. A fattytisorok megsziintetése akkor a leg-
egyszer(ibb, ha a megel6z6 laprdl egy sort atvisziink. Ez nem olyan feltiing, ha két
szemkozti oldalt vesziink egy-egy sorral rovidebbre. Az ilyen beavatkozasok persze
durvak ahhoz képest, amikor egy-egy sz6 kihagyasaval, vagy éppen beszurasaval pro-
balkozunk — feltéve, hogy valtoztathatunk a szovegen — azért, hogy a kimenetsor,
ha amtigy elég rovid, teljesen elt(injon, vagy ha elég hosszti, megteljen. Altaldban ke-
vésbé feltling, ha ezt a bet(ik6zdk, tobb (10-15) soron at vald, csekély mértéki valtoz-
tatassal érjiik el. A kimenetoldalak rendbetétele gyakran a fent leirtakndl is nagyobb
erdfeszitést kivan, hiszen ilyen esetben el6fordul, hogy nem egy, hanem tobb sort kell
atvinni vagy behozni. A valtoztatdsok tobb lapra visszahathatnak, de legalabbis sok
lappal érdemes visszamenni ahhoz, hogy alkalmas megoldast taldljon a tordeld. A ki-
advanyszerkesztOk, igy a Publisher is kindl erre lehetéséget, hogy nem soronként zarja
ki a szoveget, hanem egész bekezdésre kiterjedden keresi meg a legjobb megoldast.
Tordeléskor nagyon fontos az alcimekre is figyelni. Belsé cim haséb aljara nem keriil-
het legalabb harom sornak kell még kovetkeznie. Ha ez nem teljestilhet, akkor inkabb
at kell vinni a kovetkez6 oldal vagy hasab tetejére. Abrakat, illusztraciét sem szabad
ugy elhelyezni, hogy egy vagy két sornyi szoveg legyen folotte vagy alatta: jobb a tii-
kor élére vagy aljara helyezni a képet, de ha nem, akkor is legalabb harom sor szoveg
maradjon f6liil vagy alul. Altalanos érvényi, hogy sehol nem szabad egy vagy két sor-
nyi szoveget elszigetelten hagyni.

Kiemelések o A folydszoveg tagolasanak harmadik modja a kiemelések hasznalata.
Kiemeléseket akkor alkalmazunk, ha a szoveg egyik elemét (neveket, cimeket, lénye-
ges kifejezéseket, fogalmakat, szabalyokat, torvényszertiségeket, fontosabb mondato-
kat) hangsulyozni kivanjuk, és meg akarjuk kiilonboztetni szovegkornyezetiiktol. A
leggyakrabban hasznalatos kiemelési forma a kurzivilds (italic, d6lt betiforma). Kurzi-
valhatjuk a neveket, fogalmakat vagy a lényeges gondolatokat. A fettelés (félkovér
vagy kovér bettifajta hasznalata) nagyon erds kiemelést jelent. Lexikonokban cimsza-
vak, tankonyvekben fontos kifejezések, kézikonyvekben cimek esetén hasznaljuk. A
KAPITALCHEN (KISKAPITALIS) bettifajtat a szovegben leginkabb az irodalomjegyzékben
szerepl6 nevek kiemelésére hasznaljuk. A tervezési feladatokban a nevek kivételével
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a kurzivalast, mig személynevek kiemelésre a kiskapitalis bettfajtat alkalmazzuk.
Egyéb kiemelési mdd hasznalata keriilendd.

Felsoroldsok e A f6szovegben gyakran hasznalunk felsoroldsokat. A felsorolt ponto-
kat, adatokat szamozhatjuk vagy betlizhetjiik. A konyvkiadoi gyakorlatban a szdmok-
nak és a bettiknek egyfajta hierarchidja alakult ki: romai szamok, arab szamok, nagy-
bettik, kisbetiik, gorog betlik. Ugyeljiink arra, hogy a szamok utdn pontot, mig a nagy
és kisbet(ik utan kerek zardjelet hasznalunk.

Példaul:
L.
1.
A)
a)
o)
P)
b)
2.

Az azonos értékli fogalmak felsoroldsakor hasznalhatunk szamokat és bettiiket, de
gondolatjelet vagy egyéb tipografiai jeleket is (pl. csillag, kozéppont).

A felsorolasok altaldaban nem mondatok, tehat utanuk tesziink irasjelet. Azonban ha
a felsorolas része egy mondatnak, vagy az egyes felsorolt pontokban mondatot helye-
ziink el, akkor természetesen a felsoroldsra is érvényesek az idevonatkozo helyesirasi
szabalyok.

Idézetek e A folydszovegben gyakran masoktol kolcsonziink gondolatokat, monda-
tokat. Altalanos szabaly a civilizalt vilag konyvkiadaséban, hogy nincs idézet idézéjel,
valamint forrdsmegjellés nélkiil. A tudomanyos életben az egyik legnagyobb etikai
vétséget éppen ennek az alapszabalynak a megsértése jelenti. Ez alol az altaldnos sza-
baly aldl tobb kivétel van. Ha versekbdl, dramakbdl idéziink hosszabb-révidebb rész-
leteket, és az idézés ténye nyilvanvalo, valamint az eredeti mii szerzdje a szovegosz-
szefliggésbdl vilagosan kidertiil, akkor nem tessziik ki az idézdjeleket. Ha az idézetbdl
hianyzik valami, és oda utdlag barmit is beirunk, akkor ezt szogletes zarojellel kell
jeldlniink. A magyar helyesirasi szabalyzat haromféle idézdjelet javasol. Ugyeljiink
arra, hogy csak ezeket a megolddsokat hasznaljuk, s legyiink tekintettel az idézdjelek
forméjara is. A magyar idézdjelek formaja a kovetkezo:

,macskakorom”
«ladlab»
"telidézdjel’
Szovegbe ékelt, sz6 szerinti idézetre tigynevezett macskakormot hasznalunk. Ludla-

bat hasznalunk akkor, ha idézeten beliil szintén idézgjelet kell hasznalnunk. Fels6 al-
lasu, tgynevezett félidézdjelet f0leg nyelvészeti, filoldgiai munkdkban hasznalunk az

16



illetd kifejezés, mondat jelentésének megaddasakor, illetve egyéb szovegekben harmas
idézés esetén.

,hnnn«nnnn’nnnn’nnnn»nnnn”

2.2.2. EGYENLETEK, TABLAZATOK

Az egyenleteket kiilon bekezdésbe kell irni. Az egyenletet kozépre vagy balra kell al-
litani, és szdmozassal kell ellatni. Ha tobb egyenletet irunk egymas ald, akkor az egyen-
16ségjeleket célszerti egymas ald igazitani. Az egyenlet szamat ( )-be téve jobb oldalra
kell igazitani. Az egyenletek szamozasa lehet folytonos vagy fejezetenként Gjrakez-
dddd, ebben az esetben a fejezetszdm és az egyenletszan kozé pontot kell tenni: (5.6).
Szoveg kozben az egyenletre a szamaval kell hivatkozni.

Minta:
P=m-Ah-n (5.6)
Az egyenletekben szerepld betliket jelentésiiktdl fliggden kiilonb6zé modon kell
szedni:
szamok: mindig allo: 1, 2, 5;
skalar valtozok: dolt: a, x, S;
gorog betik: mindig allo: Q, =, Z, a, B, o;
vektorok: félkovér allo kisbetti: i, j, k;
tenzorok, matrixok: télkovér alld nagybetli: A, M;

matematikai fliggvény, utasitas: mindig allo: sin, In, d (differencialas);
mértékegységek: mindig all6: kWh, GJ, mm;
indexek, kitevok: allé ha mindségi, dolt ha mennyiségi.

Az egyenletekben a miveleti jeleket a matematikdban elfogadott szabalyok szerint
kell kiirni (a * nem mfiveleti jel!). A mértékegységeket a mérészamtdl egy nem torhetd
szokozzel kell elvalasztani, kivéve a % jelet, mivel az ,tapad” a szdmhoz. Példaul:
25 °C, 37%; tobb egység szorzata esetén a bet(ijelek kozé szorzopontot kell tenni és
zarojelekkel kell csoportositani az egységeket: 5 W/(m?>K), ill. 5 W-m=2-K-!. A mérték-
egységet ( )-be vagy [ ]-be vagy { }-be irni nem szabad.

A mértékegységek kiirasandl a torvényes jeloléseket kell alkalmazni (SI egységek),

gyakori hiba, hogy az id6 egységeinél magyar elnevezéseket hasznalnak, holott a he-
lyes jelolések a kovetkezdk:

masodperc: s,
perc: min,
ora: h,
nap: d,
év:
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Miszaki dokumentumban logikailag Osszetartozo adatok megjelenitésére a tablaza-
tok szolgalnak. A tdblazatokat szdmmal és cimmel kell ellatni. A szdmozas fejezeten-
ként ujrakezdddik, a fejezetszam és a tablazat-sorszam kozott kotgjel all. A tablazatra
hivatkozni annak szdmaval kell, a tablazat szt is kiirva, azaz pl. 4-5. tiblizat. Nagy-
méret(i, sok adatot tartalmazd tablazatokat, melyek esetében nem az abban szerepld
adatok, hanem az adatok értékelése, ill. az adatokbodl levonhato kovetkeztetések az el-
sOdlegesek, a mellékletekben kell elhelyezni. A tdbldzatok vonalazdsa soran csak a
mindenképpen sziikséges vonalakat kell berajzolni, a legkisebb vastagsagot alkal-
mazva (also és fels6 hatdrolo vonalak, a fej és a torzs elvalasztd vonala). A tablazat
cellaiba kertiild szoveget balra, esetleg kozépre, a szamokat kozépre vagy jobbra kell
igazitani (tizedesjeleket egymas ald).

Minta:
4-5. tabldzat. Teljesitményadatok
Sorszam  Pr, MW P, MW Ps, kW
1 250 245 200
2 160 154 400
2.2.3. ABRAK

A miszaki kiadvany sajatossaga, hogy igen sok abrat tartalmaz. Ezek az abrak lehet-
nek egyszerli vonalas vazlatok, szerkezetei és miikodési vazlatok, a géprajz szabalyai
szerint készitett miszaki rajzok, fényképek (csak kivételesen fontos esetben), diagra-
mok stb. A kiadvanyban eléfordulé minden abrat szammal és rovid, egyértelmi cim-
mel kell ellatni. Az dbrdkat és az dbrafeliratokat lapkozépre kell allitani. Az abrak sza-
mozasara ugyanazok a szabalyok vonatkoznak, mint az egyenletek szamozasara, az-
zal a kiilonbséggel, hogy a fejezetszdm és az dbrasorszam kozé kotdjelet tesziink, az
alabbi minta szerint:
2—4. dbra. A vizsgalt rendszer kapcsolasi vazlata
1: kazan, 2: turbina; 3: segédszivattyu

Mint lathato, szam és az dbra felirat dJlt bet(is és utdna pont kovetkezik. Az dbracim
utdn nem tesziink pontot. Amennyiben az abrdhoz jelmagyarazat is tartozik, akkor azt
az abrafelirat alatt kell elhelyezni (lasd fentebb). A kiadvanyban taldlhaté minden
egyes abrara a szovegben hivatkozni kell, méghozza az dbraszdm feltiintetésével. A
hivatkozas itt is a szdmmal torténik, az ,, dbra” szoveget is kiirva. Az adott dbrara vald
els6 hivatkozas mindig kurziv, az 0sszes ezutdn kovetkezd mar 4lld bettivel irando.
Azaz a hivatkozas: ...a berendezés felépitése 2—4. dbrin lathato... .

Diagramok esetén a tengelyeken mindig fel kell tiintetni a jel6lt mennyiség megne-
vezését vagy jelolését és a mennyiség novekedésének irdnyat. Amennyiben a diagram
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szamokkal megadott skalat is tartalmaz, akkor a mennyiség mértékegységét is, a ko-
vetkezd forma szerint: p, bar, azaz a mennyiség jelétdl a mértékegységet egy vesszovel
és egy szOkozzel valasztjuk el, a bettijelet kurziv, a mértékegységet allo bettivel irjuk.

2.2.4. ELOFE], ELOLAB

A dokumentumon beliil az él6fej és az él6lab a gyors tdjékozddast segitd eszkoz, ezért
kialakitasa csak akkor indokolt, ha tényleges informaciot hordoz (a cimet és a szerzd
nevét minden oldalon ismétld éldfej teljesen felesleges). Az éldfejbe altaldban az olda-
lon el6fordulo elsérendii cimet szokds irni, ha kiilonosen sziikséges, akkor a masod-
rendit is. Az élofejbe keriil§ szoveget jobbra, ill. a lap két szélére igazitjuk. Az itt al-
kalmazott bettiméret kisebb kell legyen, mint a torzsszoveg betlimérete (indokolt eset-
ben azzal megegyez0). Kiilonosen indokolt esetben, figyelemfelkeltd szandékkal a
torzsszoveg bethtipusatol eltérd bethtipust is alkalmazhatunk. Az éldfejet az oldal
tobbi részétdl vagy csak kihagyassal valasztjuk el, ill. helytakarékos esetben a lehet6
legfinomabb vonallal.

Az ¢él6lab altalaban az oldalszamot, esetleg a dokumentum keltezését tartalmazza. Az
oldalszamot a torzsszoveggel megegyez0 méretii és tipusu bettivel célszer irni. M-
szaki kiadvanyban oldalszamozdasra arab szamokat hasznalunk, melyet jobbra, esetleg
kozépre igazitunk. Az él6lab szintén elvalaszthato vonallal a dokumentum tobbi ré-
szétd], de ebben az esetben az eldfej elvalasztasara is vonalat kell alkalmazni, mintegy
keretbe zarva a szoveget.

2.2.5. IRODALMI HIVATKOZASOK

A szdvegben az egyes irodalmi forrasokra valo hivatkozasokat altaldban kiilon jel6lni
szokas. Tervezési feladatban, annak érdekében, hogy a készit6 6nallé munkaja elkiilo-
niiljon az irodalombdl atvett anyagoktdl, az irodalmi hivatkozasok jelolése kotelezd.
A jelolésre kétféle forma hasznalhato. A hagyoméanyos (IEEE szerinti) forma esetében
az idézett ml irodalomjegyzékbeli szamat [ | jelek kozé irjuk a szoveg kozben. Az an-
golszasz (Harvard) forma szerint az idézett mt elsd két szerzdjének, szerkesztdjének
csalddnevét és a mli kiaddsanak évét egymastdl vesszovel elvalasztva () jelek kozé
irjuk. Kettonél tobb szerzo esetében az elsonek leirt név utan szokozzel elvalasztva
et al. jelzéssel utalunk arra, hogy a kiadvanyt nem egyediil a feltiintetett személy
jegyzi. A nevet vagy ddlt vagy kiskapitalis bettikkel kell irni. Amennyiben kiskapitalis
bet(it alkalmazunk, tigy annak mérete két ponttal kisebb legyen, mint a szovegbeti
mérete. Elonyben kell részesiteni az un. Harvard forma haszndlatat. Példaul:
(Kleinpeter, 1996) vagy (KLEINPETER ET AL., 1996). Ha a név a szoveg részévé valik, akkor
csak az évszam Kkertil a zardjelbe. Szabvanyra hivatkozni csak a teljes szabvanyszam
kifrasaval lehet, tobbszori el6fordulés esetén ezt minden esetben meg kell ismételni. A
szabvanyszam formaja: MSZ EN 12345:1994. A szabvany szama utan kettdsponttal
kapcsoljuk a hatdlybalépés teljes évszamat.

Jogszabalyokra hivatkozni a kovetkezdk szerint kell:

— torvényre: 2007. évi XXI. torvény a ...-rol/rél
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— kormadnyrendelet: 1/1998. (I. 20.) Korm. r.
— miniszteri rendelet: 1/2008. (I. 20.) NGM .

Az Europai Unid jogi aktusainak jelolését az Unio Hivatalos Lapja tartalmazza. Hi-
vatkozashoz az ott leirt format kell haszndlni.

2.3. A foszoveget koveto részek

A f6szoveget koveto részeket mas néven appardtusnak is szoktuk nevezni. Az appara-
tus tartalmazhatja a kovetkezdket:

- Irodalomjegyzék és bibliografia (tervezési feladatokban kotelezd)

- Angol nyelv(i 6sszefoglald (tervezési feladatokban kotelezd)

- Fuggelék(ek) (csak sziikség esetén)

- Melléklet(ek) (tervezési feladatokban az elektronikus melléklet kotelezo)
- Szakkifejezések jegyzéke (csak sziikség esetén)

- Roviditések jegyzéke (csak sziikség esetén)

- Iusztraciok jegyzéke (tervezési feladatokban elhagyando)

- Mutatok (tervezési feladatokban elhagyando)

- Kolofonoldal (tervezési feladatokban elhagyando)

- Informacios és kereskedelmi oldalak (tervezési feladatokban elhagyando)

A f6szoveget koveto részek koziil csak a Fiiggelékeket és a Mellékleteket kell a decimalis cimrend-
szerbe bevonni.

2.4. Irodalomjegyzék

Irodalomjegyzéken a mii irdsa sordn ténylegesen attekintett és felhasznalt irodalmat,
mig bibliografian egyrészt az 6nallé kotetként megjelent irodalmat, valamint egy
konyvhoz kapesolddd, az irodalomjegyzéknél bévebb, rendszerezdbb attekintést ért-
juk. A bibliografia tehat egy tudomanyos ma végén vagy jegyzeteiben elhelyezett
rendszeres irodalomjegyzék, amelyben a szerzo6 felsorolja a mii szempontjabol rele-
vans irodalmat. Az irodalomjegyzék és a bibliografia elengedhetetlen része a tudoma-
nyos munkdaknak, szakkonyveknek, tankonyveknek, enciklopédidknak. A magyar ha-
gyomany kedveli a minél terjedelmesebb bibliografiat.

A konyvhoz mellékelt irodalomjegyzéket nevezhetjiikk még Felhaszndlt irodalomnak,
Felhasznalt forrdsoknak esetleg Irodalomnak, de pontosithatjuk is a cimet (Viilogatott iro-
dalomjegyzék, Tovdbbi irodalom vagy Tovdbbi olvasminyok, A feldolgozott irodalom, Részle-
tes irodalomjegyzék).

Mind a hivatkozasoknak, jegyzeteknek, mind pedig a bibliografidknak alapegysége
a bibliografiai tétel. Az irodalomjegyz€k, a bibliografiai tételek sszeallitdsanak szaba-
lyait az ISO 690:210, valamint az MSZ ISO 690:1991 szabvanyok tartalmazzadk. Ez az
utmutatd is ezen szabvanyok el6irasait koveti. A bibliografiai tétel konyvek esetén mi-
nimalisan 6t adatbol: a szerzd neve, a kiadvany cime, a megjelenés helye, a megjelenés
éve €s a kiadd neve. Ez az 6t adat soha semmilyen koriilmények kozott nem maradhat
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ki a bibliografidkbdl. Ehhez az 6t adathoz jarul még a nemzetkdzi azonosito kod
(ISBN), valamint tobbkotetes miiveknél a kotetszam és a nem els6 kiadasu konyveknél
a kiadasszam.

Az adatok leirdsanak problémai e LehetOleg a szerzd teljes nevét kozoljik, de egye-
temi rangokat, tudomanyos fokozatokat, nemesi el6neveket, sziiletési helyeket és
egyéb névkiegészitOket ne. A tobbszerzds mivek esetén a szerzok nevei kdzé gondo-
latjelet vagy vesszot tesziink. A neveket abban a sorrendben adjuk meg, ahogy a konyv
cimoldaldn szerepelnek. A magyar szerzdk esetén jobb, ha a teljes nevet kiirjuk. A kiil-
foldi szerzOk esetén a leghelyesebb, ha az illetd nyelvteriilet hagyomanyaira hagyat-
kozunk, s azt a névformat hasznaljuk, ami ott megszokott. A konyv f6cimét és alcimét,
valamint a tobbkotetes konyvek kotetcimét mindig emeljiik ki. A f6cim és alcim kozé
mindig pontot tegytink, kertiljiik tehat kettdspont, pontosvesszé haszndlatat. Ha tobb-
kotetes miir6l van szo, akkor a kotetszamot is kozoljiik. A kotetek sorszamat mindig
arab szdammal adjuk meg. A kiadds szamadnak jelzésére arab szdmokat, mig a kiadas
mindségének jelzésére roviditéseket hasznalunk. Ugyeljiink arra, hogy a helyesirési
szabalyokat betartva roviditsiink, tehat ahol van vesszd, az a roviditésbdl sem hia-
nyozhat (pl. Masodik, javitott és bovitett kiadds — 2., jav. és bov. kiad.). A megjelenés
helyét a cimoldal (vagy a copyrightoldal) tartalmazza. Ha itt nem talaljuk, akkor a ko-
lofonoldal tartalmazza. A megjelenés helyét a kiadd és nem a nyomda hatdrozza meg.
Ha ko6z0s kiadasrol van szo, és a két kiadd mas-mas varosban székel, akkor mindkét
varosnevet fel kell tiintetni.

Az irodalomjegyzéket a dokumentum végén, kozvetleniil a f6szoveg utan kell elhe-
lyezni, a maveket a szerzo(k), szerkesztok neve (minden szerzd nevét ki kell irni), ha
ez nem megallapithatd, akkor cim szerinti szoros ABC-rendben kell feltiintetni.
Amennyiben tobb kiadvany esetében az els6 adatelem azonos, akkor az évszam sze-
rint kell novekvo sorrendbe rendezni. Ha az évszam is azonos, akkor a tovabbi sorrend
tetszOleges, de az egyértelmii azonositds végett az évszam utdn a, b, c ... kisbettit kell
irni. Az els6 elemnél az ‘a’ elmaradhat. Az irodalomjegyzék egy tételének kialakitasa-
kor a kovetkez6 format célszer(i kovetni:

ha a hivatkozott irodalom konyv vagy jegyzet, miiszaki leiras:

RABAI Z. (2000): Pontszerii szennyezd forrds hatdsteriiletének vizsgdlata. Diplomaterv. BME Energe-
tika Tanszék

SZEPESI D. szerk. (1981): A levegbkirnyezet (levegdmindség és humdn-komfort) tervezése. Miiszaki
Konyvkiadd, Budapest

U. S. EPA — ENVIRONMENTAL PROTECTION AGENCY (1998): A Comparison of CALPUFF with ISC3.
EPA-454/R-98-020, Research Triangle Park, NC.

U. S. EPA — ENVIRONMENTAL PROTECTION AGENCY (1998b): Analyses of the CALMET/CALPUFF
modeling system in a screening mode. EPA-454/R-98-010, Research Triangle Park, NC.

ha a hivatkozott irodalom folyoirat cikk, akkor a folydirat adott szamanak pontos
azonositasahoz sziikséges adatokat (évfolyam, kotet, kiadas stb.), tovabba a cikk fo-

lyoiraton beliili els6 és utolso oldalszamat, valamint ha van, nemzetk6zi azonosito
kodjat (ISSN, DOD)fel kell tiintetni:
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LONTAY ZOLTAN (1997): Kérnyezetvédelem és energiagazddlkodds. Magyar Energetika, 1997/4, pp.
13.-16.

RABL, A. - SPADARO, J. V. (1999): Damages and Costs of Air Pollution: an Analysis of Uncertainties.
Environment International 25(1): 29-46

ha a hivatkozott irodalom konferencia kiadvanyban megjelent cikk, akkor a cikk ki-
advanyon beliili els6 és utolsd oldalszamat is fel kell tiintetni, tovabbi a konferencia
helyét is idGtartamat is:

GACS 1., BIHARI P., GORICSAN 1., BERNATH X. (1999): Transportation of pollutants in different config-

urations of the terrain. Proceedings of Conference ,,Heat Engines and Environmental Protection”
Balatonfiired, May 31-June 2, 1999.: 195-200

ha a hivatkozott forras szdobeli kozlés:
JAszAY TAMAS: szObeli kozlés.
ha a hivatkozott forras elektronikus publikacio

Ilyen publikacio akkor adhaté meg, ha szamitogépi kereséGprogramokkal fellelhetd.
Meg kell adni a szerzd(ke)t, a cimet, az oldalszamot és a teljes szamitogépes cimet
(URL), és a letoltés datumat:

CASTLES, 1. (2000): The Human Development Report. UN. E. (CIV. 3.) 2001/18 Appendix 1.
http://www.un.org/Depts/und/statcom/sc2001docs/2001-18e.pdf/ 2008. XI. 15.
12.15 h.
A kovetkezd adatelemek hidnya esetén magyar nyelvd, illetve idegen nyelv(i kozle-
ményeknél a kovetkezd roviditéseket kell alkalmazni:

1. Megjelenési hely ismeretlen: H.n. (azaz "hely nélkiil", vagy s.1., azaz sine loco)
2. Kiad6 ismeretlen: Lk. (azaz "ismeretlen kiado", vagy s.n., azaz sine nomine)
3. Megjelenési év ismeretlen: E.n. (azaz "év nélkiil", vagy s.a., azaz sine anno)

Ismeretlen szerzd esetén a szerzd neve helyett nem hasznalhat6é az "N.N." vagy az
"Anonym" kifejezés. Ilyenkor a cim az els6 adatelem, és ennek els6 — nével6 nélkiili —
szavat kell figyelembe venni a betlirendbe sorolasnal (a tételek rendezésekor).

A konyvek és folyodiratok tanulmanyainak leirasa mellet gyakran kényszertiliink kéz-
iratokra, szakdolgozatokra, disszertaciokra, szakforditasokra, kutatasi és fejlesztési je-
lentésekre, szabadalmakra hivatkozni.

2.4.1. IDEGEN NYELVU REZUME (KIVONAT) ES TARTALOMJEGYZEK

Tudomanyos munkakhoz gyakran csatolunk idegen nyelvi{i reziimét (6sszefoglalast,
kivonatot) és tartalomjegyzéket. A tartalomjegyzék egyezzen meg a magyar tartalom-
jegyzékkel. A reziimé lehetdleg roviden — egy-masfél oldal terjedelemben — foglalja
Ossze a konyv legfontosabb 4llitasait, esetleg a kovetett modszereket. A forditast min-
den esetben nézessiik at anyanyelvi lektorral. A szakdolgozatok és diplomatervek ko-
telezOen csatolandd része az angol nyelvi 6sszefoglald, melynek cime minden esetben
Summary és elsérendti cim. Az Osszefoglald paratlan oldalon kezdddik. Tervezési fel-
adathoz idegen nyelv1 tartalomjegyzéket késziteni nem sziikséges.
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2.4.2. FUGGELEK

A fliggeléket (appendix) a f6szoveget koveto jarulékos részekben helyezziik el, koz-
vetleniil az irodalomjegyzék utan. A fiiggelékbe keriilnek azok a dokumentumok,
amelyek alapvetéen nem modositjak, hanem inkabb kiegészitik, illusztraljak a f6sz6-
vegben mondottakat, illetve minden olyan kiegészit6 informaci, ami nem tartozik
szorosan a feladat témdjahoz, pl. alkalmazott matematikai modszerek ismertetése.

Miszaki kiadvanyban a fliggelék tartalmazza a f6szovegben leirtak jobb megértését
segitl részeket, pl. levezetések, bizonyitasok, részletszamitasok. A f6szovegnek a fiig-
gelék nélkiil is érthetének, koherensnek és konzisztensnek kell lennie.

A fliggelék tipografidja illeszkedjék a fészoveghez. Lehetdleg ugyanabbdl a bettiti-
pusbdl, a szovegbetiivel azonos vagy egy-két ponttal kisebb fokozatbdl szedjiik. A fiig-
geléket mindig paratlan oldalon kezdjiik. Ha azonban a fliggelék tobb szovegbdl (tobb
fejezetbdl) all, akkor az elsét feltétleniil 1j paratlanra, a tobbit pedig 1j oldalra tordel-
juk.

2.4.3. MELLEKLET
A melléklet(ek)ben olyan informdcidkat célszerti elhelyezni, melyek nélkiil a f0szdveg-
ben kozoltek nem értelmezhetdk, de az ott torténd elhelyezésiik jelentésen megno-
velné a fészoveg terjedelmét. A mellékletbe kertilnek példaul a

- terjedelmes, sok adatot tartalmazo tablazatok,

- mérési és egyéb jegyzOkonyvek,

- levél és faxmasolatok,

- szerzbdésmasolatok,

- muszaki rajzok és miiszaki leirdsok,

- nagyméretq, ill. 6sszetett kapcsolasi vazlatok,

- térképek,

- fényképek.

A mellékletbe kertild informécié mennyisége esetenként sziikségessé teheti tobb mel-
léklet kialakitasat. Ebben az esetben célszer(i lehet azt példaul a fenti csoportositasban
kialakitani, és az egyes mellékleteket folyoszammal ellatni (1. Melléklet, 2. Melléklet
stb.). Az els6 melléklet 4j paratlan, a tobbi 4j oldalra kertiljon. A melléklet tipografiai
kialakitasara ugyanazok a szabalyok vonatkoznak mint a fliggelékére. Minden, a mel-
lékletben taldlhatd informacidhordozdt (tdblazat, abra, fénykép stb.) egyedi szdmmal
és cimmel kell ellatni. Ezt az azonositot kell hasznalni a f6szovegben az ezekre vald
hivatkozasok soran.

A beadott dolgozatot, annak minden jarulékos részével egyetemben, elektronikus
forméaban, nem modosithaté adathordozon (pl. CD-ROM, DVD-ROM, de nem CD-
RW, DVD-RW) szerkeszthetd formaban (pl. Word, OpenOffice dokumentum, de PDF
nem) mellékletként is be kell adni. Diplomatervet és szakdolgozatot csak akkor lehet
elfogadni, ha ez a melléklet nem hianyzik. Ennek célszer(i elhelyezési modja a konyv
boritdjahoz erdsitett tasak.
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2.4.4. SZAKKIFEJEZESEK JEGYZEKE

A jelenlegi magyar konyvkiaddsban rendkiviil ritkan csatolnak a kiaddk a konyvhoz
Szakkifejezések jegyzékét, pedig az jelentdsen megkonnyiti a szerzOk munkajat, hi-
szen a fOszovegben, a sz6 elsd el6forduldsakor eltekinthet attdl, hogy pontos megha-
tarozast adjon. Ha a szoveg sok szakkifejezést tartalmaz, akkor az allandd definidlas
rendkiviil nehézkessé teszi az olvasast. Fontos feladat, hogy a munka minden szaka-
szaban (szerkesztés, elOkészités) egyeztessiik a f0szOoveg €s a szotar szakkifejezéseit.
Kellemetlentiil érintheti az olvasét, ha a f8szoveg és a szotar masképpen hatdroz meg
egy terminust.

A szakkifejezések jegyzékének tipografizaldsakor tobbféle megoldast kovethetiink. A
terminust magat szedhetjiik antikva, félkovér vagy kiskapitdlis bettifajtabol. A sz6
utan nem kell kettéspontot tenniink. Tankonyvekben, szakkonyvekben és kézikony-
vekben gyakori megoldas, hogy a terminus elsd el6forduldsakor a szot félkovérrel
szedjlik, igy figyelmeztetve az olvasot a szakszotarban talalhato meghatarozasra. Tu-
domanyos miavekben keriiljiik a kovér, félkovér szedést.

2.4.5. ROVIDITESEK JEGYZEKE

A roviditések jegyzéke a miiben szerepld roviditéseket tartalmazza alfabetikus sor-
rendben. Ha csatolunk a m(thoz roviditések jegyzékét, akkor az sorolja fel a mii 6sszes
roviditését. A legtobb konyvben azonban csak a legéltalanosabb roviditéseket hasz-
naljak (stb., pl., 0.), ezek miatt felesleges roviditésjegyzéket adni. A jegyzék mindenek-
el6tt legyen attekinthetd. Ugyanabbdl a betlitipusbdl szedjiik, mint a szoveget, a sz6-
vegbetlivel egyezd vagy egy-két ponttal kisebb bettifokozatbdl.

2.4.6. ILLUSZTRACIOK JEGYZEKE

A jegyzék Osszedllitdsakor haromféle modszert kovethetiink. Az elsé: az Illusztraciok
jegyzéke 0sszefoglalo cim alatt a kdnyvben szerepld Osszes illusztraciot felsoroljuk. Ezt
persze csak akkor tehetjiik meg, ha a konyvben kevés az illusztracid, és ha ezeket fo-
lyamatosan szamoztuk. A mdsodik: az Illusztraciok jegyzéke osszefoglald cim alatt kii-
16n kozoljiik a képek, térképek, abrak stb. listajat. A harmadik modszer: nem hasznaljuk
az Illusztrdcick jegyzéke sszefoglald nevet, hanem kiilon kozdljiik az Abrdk jegyzékét, a
Térképek jeqyzékét, a Képek jegyzékét és A mellékletek jeqyzékét. E két utdbbi mddszer tu-
domaényos, gazdagon illusztralt mivekben hasznalatos.

Az oldalszdmokat pontosan adjuk meg, ellenkezd esetben felesleges keresésre kész-
tetjiik az olvasot. A képmellékletek oldalszamaira egyértelmden utaljunk. A képmel-
lékleteket romai szdmokkal lassuk el. A lel6helyeket, forrasokat a jegyzékben, de kii-
16n mellékletben is kozolhetjiik.

2.4.7. MUTATOK

A tudoményos mitvekhez, szakkonyvekhez, tankonyvekhez gyakran mellékeliink
mutatdk, azaz egy olyan betlirendes szdjegyzéket, amely megkonnyiti az anyagban
valo eligazodast. A mutatd tartalmazza a konyv f6szovegében és a jarulékos részek
koziil a fliggelékben el6fordulo neveket, fogalmakat, foldrajzi neveket és évszamokat,
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valamint azt, hogy a keresett személynév, fogalom a ma hanyadik oldalan taldlhato,
vagy melyik paragrafus vonatkozik rd. A mutatok fontosabb tipusai a kovetkezdk: sze-
mélynévmutato, targymutato, foldrajzi nevek mutatdja és évmutato. Ezek koziil ter-
mészetesen a név- és targymutatd szerepel a legtobb munkaban.

2.4.8. KOLOFONOLDAL

Egyre tobb konyvbdl hidnyzik manapsag a kolofonoldal. A kiadok a kolofont legtobb-
szOr a copyrightoldalra teszik, ezzel is tovabb novelve az ezen az oldalon megjelend
informdaciok mennyiségét. Akkor jarunk el helyesen, ha a kolofonoldalt csatoljuk a
konyvhoz, és itt helyezziik el a kotet technikai jelleg(i informacioit. Az impresszum és
a kolofon eredetileg nem tartozott 6ssze. Az impresszum adatai a negyedik, mig a ko-
lofon adatai a konyv végén, a kolofonoldalon jelentek meg. Az impresszum eredetileg
a rendeletileg elSirt adatokat tartalmazta, a kolofon viszont a konyv legfontosabb ada-
tait. Mai értelemben a kolofon az a zdrad€k, amely a kiadvany kiaddsara és eldallita-
sara vonatkozd valamennyi lényeges adatot (felelds kiadd, felelds szerkesztd, miiszaki
szerkeszt0, nyomda és annak vezetdje stb.) tartalmazza. A kolofonoldalon, a kolofon
folott helyezhetjiik el a konyv lehetséges olvasdira vonatkozé utaldst, valamint a bori-
ton elhelyezett festmény, rajz, foto stb. cimét és alkotdjat.

2.4.9. INFORMACIOS ES KERESKEDELMI OLDALAK

Gyakran el6fordul, hogy nem elégséges az a hely, amely rendelkezésre all, hogy a ki-
ado a szerzdit, sorozatait vagy egyedi konyveit népszertsitse. Ekkor tgynevezett ke-
reskedelmi és informacios oldalakat iktathatunk a konyvbe, a mutatok és a kolofonol-
dal utdn. Ezeken az oldalakon helyezhetjiik el a szerzd és a konyv ismertetdjét. Keres-
kedelmi oldalakon egyéb hirdetéseket is elhelyezhetiink.

2.5. Terjedelem

Az eddig ismertetett formai el6irdasok betartasa mellet a kovetkezd terjedelmi hatéaro-
kat lehet megallapitani:

tervezési feladat: min. 25 max. 50 oldal;
szakdolgozat: min. 30 max. 70 oldal;
diplomaterv: min. 50 max. 100 oldal a

mellékletek és fliggelékek nélkiil.
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