A diplomamunka formai szabályai

Címlap:                                    




A címlapra tehát fent és középre kerül az

 intézmény és a szak neve, a lap közepére fél-

kövér betűvel a szakdolgozat címe és alcíme

a lap aljára pedig a készítő és a konzulens neve

(adott esetben nem udvariatlan dolog a tudomá-

nyos fokozatot sem kiírni…) valamint (szintén 

középre rendezve) a készítés helye és dátuma.

Tartalomjegyzék: 

Bár a tartalomjegyzéknek a magyar könyvkiadási hagyományban nincs szigorúan rögzített helye, mégis általános az a gyakorlat, hogy a tudományos művekben (és a szakdolgozat ide sorolandó) az írás elejére kerül. 

A tartalomjegyzék lehetőség szerint tartalmazza az összes belső címet.

Példa:

1. Az antropológiai gondolkodás






 9

1.1. Mi az antropológia






           11

1.1.1. A terepmunka mint életmód                                                                        13

1.1.2. A terepmunka mint tudományos módszer                                                   21

1.1.2.1. Módszerek az antropológiai terepmunkában                                              29

Az egyes számok közé mindig pont kerül - de space nem (!) - és az utolsó szám után sem szabad megfeledkezni a pontról. Ha a címeket pontsorral kötjük össze a megfelelő oldalszámmal, akkor a cím után és az oldalszám előtt is két-három karakternyi helyet hagyjunk. A pontsoroknak és az oldalszámoknak (helyi érték szerint) egymás alatt kell állniuk!

Absztrakt:

Az írás kulcsgondolatait összefoglaló egy oldalas esszé. 

Az absztrakt külön oldalra kerül, melyet nem kell beleköttetni a diplomamunkába! 

Az angolszász hagyományok szerint az absztrakttal egy oldalon szerepelnie kell a munkában megjelenő kulcsszavak listájának is, segítve ezzel az olvasó munkáját, aki így pillanatok alatt képes eldönteni: az őt érdeklő tárgyterülettel kapcsolatban találhat-e információt az adott műben. Ha ezt követjük akkor:

Az absztraktban dőlt betűvel már kiemelhetjük a kulcsszavakat. A végén pedig új bekezdésben (esetleg több sor kihagyásával) felsoroljuk a 

Kulcsszavakat: melyeket, egymástól, vesszővel, választunk, el. 

Mottó:

Ha úgy érezzük szükségünk van egy - a mű gondolati világát, születésének körülményeit kifejező - mottóra, akkor azt mindig a tartalomjegyzék utáni, külön oldalra tegyük.

Előszó:

Az előszó célja, hogy olyan ismereteket közöljön az olvasóval, melyek szükségesek az írás megértéséhez. Az előszó legtöbbször személyes hangvételű, eligazító jellegű írás, nem keverendő a bevezetéssel / bevezetővel.

Bevezetés:

Míg az előszó (ha van) általánosságokban foglalkozik a téma nagyvonalú felvázolásával, az írás születésének körülményeivel, addig a bevezető ennél jóval konkrétabban mutatja be a feldolgozott problémát, az összefüggésrendszert amelyben az adott probléma értelmezhetővé válik, tartalmazhatja a hipotézist, az eddigi kutatások összefoglalását, a metodológiát (a kutatás módszertanát, azok elméleti szintű bemutatását) és a metodikát (vagyis az alkalmazott eljárások, technikák bemutatását). 

Főszöveg: 

A főszöveget belső címekkel és bekezdésekkel tagoljuk. Minden új gondolat lehetőség szerint új bekezdésbe kerüljön.

Kiemelések:

A főszöveg átláthatóságát segítik a kiemelések. Kiemelhetünk például dőlt betűvel terminus technicusokat illetve idegen szavakat. De használhatunk kiemelést akkor is, ha nevek kerülnek említésre a szakdolgozatban. Idézőjellel is lehetséges kiemelés, általában ezt akkor használjuk, ha különös értelmet tulajdonítunk egyes szavaknak, ha az olvasót némi "agytornára" kívánjuk késztetni vagy kényszeríteni annak érdekében, hogy az írásunkban használt szavak mögöttes jelentésén is gondolkozzon el.

Felsorolások:

A felsorolt pontokat, adatokat számokkal, betűkkel vagy szimbólumokkal jelölhetjük.

1. mezőgazdaságban dolgozók

2. iparban dolgozók

3. kereskedelemben dolgozók

4. munkanélküliek

vagy

a) mezőgazdaságban dolgozók

b) iparban dolgozók

c) kereskedelemben dolgozók

d) munkanélküliek

vagy

· mezőgazdaságban dolgozók

· iparban dolgozók

· kereskedelemben dolgozók

· munkanélküliek

Ügyeljünk arra, hogy a számok után pontot, a betűk után pedig kerek zárójelet használjunk!

Idézetek:

NINCS idézet idézőjel és forrásmegjelölés nélkül!!! A tudományos írás alapvető szabálya, hogy ha más gondolatait kölcsön vesszük, saját mondanivalónk alátámasztására segítségül hívjuk, akkor idézőjelet teszünk ki és megjelöljük a szerzőt és az idézett művet. Ha ezt nem tesszük meg akkor PLAGIZÁLUNK, a plágium pedig a legsúlyosabb vétség, amit tudományos munka szerzője elkövethet. Általános etikai szabály, hogy az idézeteknek sem a szórendjét nem változtatjuk meg, sem pedig betűt, szavakat ki nem hagyunk belőle. Ha az idézetből hiányzik valami akkor az általunk beírt szót szögletes zárójellel jelöljük. Ha az idézetben hibát találunk és az olvasó figyelmét fel kívánjuk hívni arra, hogy ez az eredeti szövegben szerepel így, akkor szögletes zárójelbe írva a latin [sic!] (így!) szócskával jelezzük azt.

Ha valamilyen oknál fogva (például túl terjedelmes lenne az idézet) nem idézhetünk szó szerint, akkor parafrázisokat alkalmazunk, vagyis a saját szavainkkal mondjuk el az idézett passzus lényegét. Hivatkozni természetesen ebben az esetben is kell!!!

Nem tesszük ki az idézőjelet és nem utalunk a forrásra vallási kijelentések, közmondások, szabályok, mottók, irodalmi vagy művészeti alkotások címei valamint történelmi és tudományos tények szövegben való alkalmazásánál.

Hivatkozások:

A szakdolgozatnál - bár Magyarországon többféle hivatkozás-típust használnak - a tanszék a szövegközi zárójeles hivatkozást részesíti előnyben. Ennek formája a következő:

Sokan és sokféleképpen próbálták meg a "saját" és a "más" társadalomban való kutatás közötti különbséget leírni (vö. Scupin 1995: 116-143; Peoples és Bailey 1997: 86-104), leggyakrabban egyfajta „átmeneti rítus” (Clifford 1986:109) megélését illetve meg nem élését nevezve meg a kettő közti differenciaként.

Kerek zárójelben adjuk meg tehát a mű szerzőjének vezetéknevét, a megjelenés évszámát, illetve az oldalszámot, ha meghatározott szöveghelyre hivatkozunk. Mindig azt az évszámot adjuk meg, ahol a bibliográfiában az illető mű megtalálható! Minden hivatkozott irodalomnak meg kell jelennie a bibliográfiában. Ha a szövegben már szerepel a szerző neve, akkor elégséges az évszámot és oldalszámot megadni.

Clifford (1986:109) átmeneti rítusként írja le az antropológia terepkutatás kezdetén kényszerűségként megélt bizonytalanságot, zavart. 

A szerkesztő nevével fémjelzett könyveknél – ha a teljes kötetre hivatkozunk - a szerkesztőre hivatkozunk. (White szerk. 1988) 

Amennyiben a kötet egyik tanulmányára, akkor az egyszerzős munkák szabályai érvényesülnek.
Ha a könyvnek nincs jegyzett szerkesztője vagy szerzője, akkor a rövidített címet adjuk meg.

(Statement 1968)

Ha a bibliográfiában egy szerzőnek ugyanabból az évből több kötete is szerepel, akkor betűket használunk a megkülönböztetésre.

(Barth 1962a)

(Barth 1962b)

Jegyzetek:

Lábjegyzetek:

Akkor választjuk a lábjegyzeteket, ha azok elengedhetetlenül fontosak a szöveg megértéséhez, illetve ha számuk nem túl magas.

Szöveg végi jegyzetek:

A szöveg végi jegyzetek nagy előnye, hogy a jegyzetek így egy helyen megtalálhatóak, könnyebben áttekinthetőek, nem zavarják meg a folyamatos szöveg (főszöveg) olvasását, túlzott hosszúságuk nem "irritálja" az olvasót. 

Összegzés, záró tézisek, befejezés:

A szerző itt foglalja össze az eredményeket, emeli ki a legfontosabb téziseket, ad javaslatot a téma további kutatási irányaira, sorolja fel a még megoldatlan kérdéseket.

Zárszó:

Az előszóhoz hasonlóan személyesebb hangvételű, az olvasóhoz immár nem szerzőként, hanem "emberként" szóló író gondolatait tartalmazó rövid (!) önvallomás. Épp úgy, ahogyan az előszó, elhagyható tudományos munka esetén.

Bibliográfia:

A bibliográfiában feltüntethetjük csak a hivatkozott irodalmat, célszerűbb azonban egy hivatkozott irodalom és egy a témával kapcsolatos további irodalom listát is készíteni, illetve ezeket egymástól elkülöníteni. A bibliográfia a szerző neve szerinti alfabetikus sorrendben kerül a tanulmány végére. Formai követelményei:

Babbie, Earl

1995 A társadalomtudományi kutatás gyakorlata. Budapest: Balassi Kiadó.

Bodrogi, Tibor

1954 "A néprajzi anyaggyűjtés módszere és jelentősége" (Megjegyzések Vajda László tanulmányához). Ethnographia 65 (3-4):581-592.

Fluehr-Lobban, Carolyn szerk.

1991a       Ethics and the Profession of Anthropology:Dialogue for a New Era.      

                 Philadelphia: University of Pennsylvania Press. 
1991b       Professional Ethics and Anthropology: Tension Between Its Academic and           A              Applied Branches. Business and Professional Ethics 10(4): 57-68.

Kluckhohn, Clyde

1945 The personal document in anthropological science. Gottschalk, Louis, Kluckhohn, Angell szerk. The Use of Personal Documents in History, Anthropology and Sociology (Bulletin 53). New York: Social Science Research Council, 79-176 old.

Proposed Statement on Professional and Ethical Responsibilities 

1983 Human Organization 42:367.

Az In megjelölés hivatalosan csak enciklopédiákban megjelent írások bibliográfiai hivatkozásánál használatos, de használhatjuk tanulmányköteteknél is! Nem használunk In megjelölést a folyóiratok esetében. 
Bergman, Peter

1993 Relativity. In The new encyclopedia Britannica Vol. 26, pp. 501-508).

Chicago: Encyclopedia Britannica. 

Elektronikus források bibliográfia megjelenítése: (célszerű külön megadni)

O'Neal, M.

1995
       North Going Zaxen-further problems [Online]. Hozzáférés: http://              ű                 klinzhai.iuma.com/~drseuss/seuss/zax.meta.html  [1996, November 6]

vagy ha nincs szerző:

Harcosok [Online]

2001 Hozzáférés: http://www.harcosok.hu
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