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BEVEZETES

A szakmai dolgozatok sokféle valfajat kiilonboztethetjilk meg:

— hallgatéi tanulmany,

— tudomanyos diakkori (TDK) dolgozat,

— szakdolgozat (korabban zarédolgozatnak is nevezték),
— szakirodalmi publikaci6 (folydirat cikk, szakkonyv),

— doktori dolgozat (= disszertcio),

— tankonyv, jegyzet stb.

Vannak altaldnos készitési szabalyok amik valamennyire vonatkoznak. De az
egyes dolgozat fajtaknak vannak az altalanostdl némileg eltéré sajatossdgai is, hisz amig
példdul egy hallgatéi tanulmdanyt készit6jén kiviil 4ltaldban ,,csak” a feladatszabd oktatd
latja és biralja el, addig egy szakkonyvet akar szdzezrek is forgathatnak. Kiemelkedik
koziilik a szakdolgozat sajitos szerepe miatt, hiszen készitése kotelezd. Terjedelmi kor-

latok miatt ez az Utmutaté csak a szakdolgozatok készitésére vonatkozé — elsdsorban

formai — kovetelményekkel foglalkozik.

A szakdolgozat elkészitését (és megvédését) vagy jogszabaly vagy mds rendelke-
z¢€s irja eld. Példdul a Felsdoktatdsi torvény (vagyis az 1993. évi LXXX. torvény a felso-
oktatdsrdl) eldirdsa szerint a szakdolgozat a zardvizsga részét képezi, aminek sikeres
teljesitése az oklevél megszerzésének feltétele; vagy: az épitésiigyi muszaki ellenérok
szakmai és vizsgakovetelményeit is tartalmazé 16/2003. (IV. 18.) BM rendelet szerint az
épitési miiszaki ellendr I. szakvizsgdra bocsathatdsdg egyik feltétele egy ,.legalabb egy
nyomdai {v terjedelmi” szakdolgozat megirasa. (Megjegyzés: A "nyomdai iv" kifejezés

itt helytelen, errdl késébb lesz sz6.)

Tehdt a szakdolgozat célja, hogy a hallgaté — tanulmdnyai befejez6 részeként —a
képzés szakmai jellegének megfelel6 6ndllé alkotas elkészitésével igazolja, hogy elméleti
és gyakorlati ismereteit alkot6 mdédon alkalmazni tudja. (Nem mellékesen: a szakdolgo-

zatot a vizsgabizottsag elott meg kell védenie!)

Egy épitdipari, vagy Létesitménygazdalkodas (ismert angol kifejezéssel Facility
Management) tém4ji szakdolgozat alapjaban véve kétféle lehet: vagy rajzok készitését
igényld: terv jellegli (diplomaterv), vagy inkabb szoveges: tanulmany jellegii. A tovéabbi-

akban a szoveges dolgozatok elkészitésérdl lesz szo.



1. A DOLGOZAT FELEPITESE

A felépités jelentsen fiigghet a dolgozat céljatél. Ha az valamilyen uj kutatési,
vizsgalati eredmények — vagy ilyenek ellenvéleményezésének — nyilvanossdgra keriilésére
irdnyul (szakirodalmi publikacié, TDK dolgozat, disszertacié), mas lesz a felépités, mint
meglévd ismeretek djszerli feldolgozdsa, tankonyv vagy mads oktatdsi anyag készitése

esetén. Szakdolgozat készitése esetén célszerii az aldbbi felépités kovetése:

— cimlapok (kiils6 és belso),

— tartalomjegyzék,

— bevezetés, a feladat lehatarolasa,
— témakifejtés,

— osszefoglalas,

— fogalom meghatarozasok,

— felhasznalt irodalom,

— fiiggelék.

1.1. A cimlap

A kiilsé cimlap a dolgozat — gyakran kemény fedelii — kiilsd boritéja. Hitoldala
tobbnyire iires. Tartalma: a cim, alatta zdr6jelben a szakdolgozat sz6 (ami kiegészithetd
a dolgozat jellegével), a készité neve és a beadas évszama. A bels6 cimlap 1ényegileg mar
a dolgozat része, annak els6 oldala, de oldalszdmozast nem kap. Tartalma csaknem meg-
egyezik a kiilsé cimlapéval, de a ddtum legaldbb hénap pontossigy, és a készitd sajat
kez{i alairasa is itt kap helyet (ldsd: F10 fiiggelék). Kétoldalas kialakitds esetén — azaz: ha
a lapok mindkét oldaldra keriil szoveg — a cimlap mindig a kinyitott dolgozat jobb oldali
lapja. Ertelemszertien tehdt a jobb oldali lapoldalak pdratlan, a bal oldaliak paros szdmo-
zasuak lesznek. (Kétoldalas kialakitas esetén a 2. oldal lehet iires, de lehetnek rajta in-

forméciok is. PL. szakkonyv esetén: kiaddi azonosité szdmok, szerkesztdk nevei stb.)

1.2 A tartalomjegyzék

Ez a dolgozat els6 — kétoldalas kialakitds esetén mindig pdratlan — szdmmal elld-
tott oldala, ettdl kezdve minden oldalra felkeriil az oldalszdm, egészen a felhasznalt iro-
dalom végéig. Arab szdmokkal, decimdlis sorszdmozdssal tartalmazza a f6 és alfejezetek
cimeit (tovabba a fiiggeléket, esetleg tartalmaval egyiitt) ugy, hogy az adott cim soranak

jobb szélén legyen a cim oldalszdma.



1.3. A bevezetés

A dolgozat érdemi része ezzel veszi kezdetét. Ondllé sorszdmmal valé elldtdsa
viszont nem feltétleniil sziikséges. Ebben kell indokolni a vélasztott — vagy kijelolt —
téma iddszerliségét, hasznossagat, a készitd 4ltal kitlizott elérendd célt, nem til terjengd-

sen, lényegre torden.

1.4. A feladat lehatarolasa

Erre a fejezetre akkor van sziikség, mikor egy nagyon szertedgazé téma keriil fel-
dolgozasra. Ilyenkor fel kell tarni annak sokrétiiségét, az esetleges torténeti elézménye-
ket, a kapcsolatos kovetelményeket, a lehetséges vizsgalati modszereket stb. Lényege:
kimondani, hogy a készité a tovabbiakban mit fog részletesen kifejteni, és mely részekkel
nem kivan foglalkozni. Ha a feladat lehatdroldsdra példdul a téma jellegébdl adéddan
nincs sziikség, vagy az néhany sorral megoldhatd, akkor indokolatlan 6néll6 fejezetként
szerepeltetni, beépithetd a bevezetd részbe, amely ebben az esetben példdul ilyen cimi
lehet: Bevezetés, a feladat lehatdroldsa. (Természetesen ekkor utdna rogton a témakifej-

tés kovetkezik.)

1.5. A témakifejtés

Ez a dolgozat f6 része. Ez tartalmazza a gondolatok logikus és érthetd kifejtését.
Torekedjiink a konnyen érthetd, rovid mondatokbdl all6 fogalmazasra. Keriiljiikk a hosszd
kormondatokat. Csak akkor haszndljunk idegen kifejezéseket, ha az a szaknyelv (mds

szoval: szakterminoldgia) altal hasznalt, elfogadott. Ha tobbszor kivanunk alkalmazni egy
feltehet6leg nem kozismert vagy éppen dltalunk |, kitalalt” roviditést, akkor azt az elsd
hasznélatkor — zar6jelbe téve — jelezni kell a kovetkez6 modon: példaul: ... ilyen intéz-
mény tobbek kozott a Budapesti Miiszaki és Gazdasdgtudomdnyi Egyetem Mérnoktovdbb-

képzo Intézet (a tovdabbiakban BME-MTI), amely tanfolyamaival ...”.
A téma kifejtése akar tobb onall6 fejezet (cim) is lehet. De mivel minden egyes
fejezetnek célja van, mindegyiknél torekedni kell arra, hogy a fejezet kifejtését eldzze

meg egy par mondatos bevezetés, majd kovesse rovid értékelés és sszefoglalas.

Ha matematikai levezetésekre is sziikség lenne — és ez egyébként nem képezi a



dolgozat 1ényegét — akkor a levezetést tegyiik fiiggelékbe, és csak hivatkozzunk ra.
Példaul: ,,... a nyomatéki fiiggvény derivdldsa utdn, az eredmény ismeretében (3. sz. fiig-

gelék) nyilvdanvalovd vdlt, hogy ...”.
Elég a sziikségesnek itélt osszefiiggés(ek) és a végeredmény(ek) bemutatasa!

A legtobb hibat a matematikai képletek alkalmazasa, az irodalmi hivatkozasok
hianya vagy helytelen volta és az abrdk — vagyis a szoveges részeket kiegészito fényké-

pek, tablazatok, rajzok és egyéb illusztracidk — elrendezése terén szoktdk elkovetni.

1.5.1. A matematikai képletek

Ezeket foly6 szovegként kell fogalmazni. Ha magétdl értet6dd Osszefiiggésrol
van sz6 €s a megértést nem zavarja, akkor ennek kiilonosebb kiemelésére nincs sziikség.
Példaul: ,,... paldstjdnak felszine a 2rm Osszefiiggéssel szamolva ...”. Ellenkezd esetben
viszont 6ndll6 sorban kell feltiintetni igy, hogy a képlet kozépre essen. Ha a késébbiek
sordn a képletre még hivatkozni fogunk, akkor annak soraban, az oldal jobb oldalan fel
kell tiintetni a gyors visszakeresést el8segitd azonosito jelet, amely egy zdrdjelbe tett
arab szam. Az els6 egyenlet az (1), a masodik a (2) ... az n-edik az (n) azonosité szamot
kapja. Példa a hivatkozasra:

- ha az (5) egyenlet szamldlojdnak tagjait megvizsgdljuk, megdllapithato, hogy ...”.

Ugyanakkor — a félreértések elkeriilése érdekében — feltétleniil meg kell adni az
Osszefliggésben hasznalt valamennyi mennyiség jelének magyarazatat a hozza tartozé
mértékegység jelével egyiitt. A mértékegységet nem kell semmilyen zérdjelbe tenni, az
egyszerlien a mennyiség megnevezését kovetd vesszd utdn all. Példa az alkalmazdsra:

... amelynek megfeleléen az ered6 hévezetési ellendllds az
d
R=—"1+-"2+. . +—2 (5)

osszefiiggésbol szamithato,

ahol R — a szerkezet eredd hdvezetési ellendlldsa, m’ K/W
d — a szerkezet egyes rétegeinek vastagsdaga, m
A— az egyes rétegek hévezetési tényezdje, W/mK. ...
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1.5.2. A szovegkozi irodalmi hivatkozasok

Munkéank sordn gyakran haszndlunk olyan adatokat (mennyiségeket, tényeket,
szubjektiv megallapitdsokat stb.), amelyeket nem mi mértiink, tapasztaltunk, allapitot-
tunk meg, hanem valaki més vagy masok. Ezeket vagy teljes pontossdgra torekedve, sz6
szerint, idézdjelek kozott alkalmazzuk, vagy nem sz6 szerint, hanem sajat fogalmazd-
sunkban. Ilyen esetekben harom médszer all a rendelkezésiinkre, hogy utaljunk az alta-
lunk hasznalt vagy hivatkozott adat eredetére:

— vagy azonnali azonositdssal éliink,

— vagy irodalmi hivatkozasi jelet alkalmazunk,

— vagy részleges azonositast végziink.

1.5.2.1. Az azonnali azonositas

Ezt a médszert alkalmazva az olvasé rogton megismeri az idézett vagy hivatko-
zott szerzbt vagy forrdst, ha esetleg nem is tokéletesen. Igy ,,0lvasményosabb” lehet a
dolgozat. Néhany példa az alkalmazasra:
a) Szerz6 azonositassal:
... Gereben Zoltdn szerint ,,az épiiletfizika fiatal miiszaki tudomdnydg”,
és ebbdl kovetkezik ...
b) Forras azonositassal:
... a Heti Vildggazdasdag 1997. évi 20. szdma szerint: mig az ingatlanok
értéke az évezred végéig alig fog emelkedni, addig a ...
¢) Szerz6 és forras azonositassal:
.. ellenben R. Kleber vizsgdlatai a Praktische Bauphysik cimii konyve

szerint ezt nem tamasztjdk ald. ...

1.5.2.2. Az irodalmi hivatkozasi jel alkalmazasa

Ha e médszer szerint jarunk el, akkor egy — a nemzetkozi gyakorlatban is alkal-
mazott — igynevezett marker jelet, vagy roviden markert alkalmazunk, kozvetleniil a
vonatkoz6 rész utan. A marker jel: szogletes zardjel par. Az ezek kozti arab szdm — ami
altalaban a dolgozat folyaman 1-el kezdve folyamatosan emelkedik — hivatott a megkii-
16nboztetésre. A marker jellel megadott irodalom a dolgozat végén szerepl6 ,,Felhasz-

ndlt irodalom” részben lesz teljes egyértelmiiséggel megadva. Példdk az alkalmazasra:

© Saitos 2006.11.04.



a) Idézettel:
.. Az épiiletfizika fiatal miiszaki tudomdnydg. Mindossze néhdny évtizedes
miiltra tekinthet vissza” (3] . ... (Figyelem! Az idézdjeleket itt kotelezd haszndlni!)
b) Tobb szerzére val6 egyidejli hivatkozéssal:
... hatdsdval kapcsolatos méréseket végzett tobb kiilfoldi és magyar kutato
[12][13][16][9], melyek eredményeképpen megdllapithaté, hogy...
c) Tobb forrasra val6 egyidejti hivatkozassal:
... nagy tomegben gydrtanak olykor 20 db kisméretii tégla térfogatdval megegye-
76 nagysdgii elemeket [12][23]/24], ami ... (Ebben az esetben a [12][23][24] jelti forra-
sok gyartmanyismertetok.) Vagy egy masik példa:
... a felhaszndlt adatokat a fiiggelék 2. tdbldzatdban dolgoztam fel [19][22]. ...

1.5.2.3. A részleges azonositas

Voltaképpen az el6z6 két médszer kombindcidja. Csak egy példa az alkalmazdsra:
... hatdsdval kapcsolatos méréseket végzett Reinders [12], Pels Leusden [13], Schellbach

[16] és a mdr hivatkozott Gdl Pdl [9], melyek eredményeképpen megdllapithatd, hogy ...

1.5.3 Az abrak elrendezése

Ha a dolgozat abrakat (vagy fényképeket, tablazatokat stb.) is tartalmaz, kiilonos
gondossaggal kell ,,megtervezni” az elrendezésiiket. Két alapvetd szempontot kell figye-
lembe venni. Az egyik, hogy csak olyan dbrakat alkalmazzunk a dolgozat témakifejtésé-
hez, amelyek a megértéshez elengedhetetleniil sziikségesek. Az egyébként csak ,,szinesi-
tésre” szant dbrakat — mintegy illusztracidként — csatoljuk a fiiggelékhez. A masik, hogy
az abrak egyértelmiien legyenek azonositva. Ez az dgynevezett szovegkozi dbrak alkal-
mazdsakor kiilonosen fontos. Atgondolt fogalmazéssal elérhetd, hogy az dbrara utal6
szovegrész lehetbleg kozvetleniil az dbra elétt vagy utdn helyezkedjen el, és ha lehet,
azzal azonos oldalon. A rautal6 szoveg példaul ilyesmi lehet: ,,..., amit a fenti tabldzat
adatai szemléltetnek”, vagy példaul: ,,..., amit az alabbi fénykép érzékeltet.” Ilyen eset-
ben az abra kiilon azonositasara nincs sziikség. Ha esetleg hivatkozni kell ra, az oldal
szamaval ez konnyen megtehetd. Ha az azonositas ilyen médja nagyon koriilményes
lenne, vagy a dolgozat logikdja ezt megkoveteli, az dbrdkat egyszeriien csak azonositd
sorszammal (példaul: 5. dbra), vagy sorszammal és szoveges cimmel (képalairassal)

kell ellatni (példdul: 15. dbra. A méréberendezés elvi vdzlata). A szovegnek és az 4b-

9
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rdknak az egyes oldalakon elfoglalt leheté legkedvezobb helyzetének megtervezését

nevezik tordelésnek.

Ha t6bb kozvetleniil egymadst kovetd dbra bemutatdsa valna sziikségessé, és ezek
megfeleld szoveggel nem tordelhetdk, az dbrasort tegyiik a fiiggelékbe, és a szovegben
csak hivatkozzunk erre. Példaul: ,,A kapcsolatos diagramok a fiiggelékben taldlhaték

(D1., D2., D3. dbra).”

Amennyiben a dolgozat sok egymdssal 0sszefiiggd, nagyméretii dbrt tartalmaz,
amelyekre gyakori a hivatkozas, akkor ezeket tegyiik a fiiggelékbe. Még jobb, ha mel-
lékletként csatoljuk a dolgozathoz, annak végére, kivehet6 formaban. Esetleg a dolgozat
6nallé mellékleteként alkalmazhatjuk (pl. nagyobb tervlapok kiilon boritéba kotve, vagy

mappaban Osszegylijtve — laponként).

1.6. Az osszefoglalas

A dolgozatnak talan a legfontosabb része! Itt kell roviden, tomoren Osszegezni a
kordbban kifejtetteket, de értékelést is kell végezni. Tartalmi elemekként ésszerti a ko-
vetkezOket megfogalmazni:

— A kitlizott célt elérte-e a készit6? (Figyelem! Ha a kitiizott célt nem értem el,
az nem feltétleniil hiba! Az is eredmény, ha az eredeti elgondolasomrol, feltételezésem-
r6l magam bizonyitottam, hogy az nem volt helytall6!)

— A cél elérése érdekében milyen feladatokat végeztem, milyen kutatasi és vizs-
gélati modszereket alkalmaztam?

— A munka sordn milyen eredményeket értem el, milyen altalanosithaté kovet-
keztetések vonhatok le a dolgozatom alapjan?

— Milyen tarsadalmi, gazdasagi Osszefiiggéseket ismertem fel?

— Milyen tényezdk korldtoztdk, akaddlyoztdk a munkat?

Az 0Osszefoglalas végén — az Osszefoglalds Osszegzéseként — roviden értékelni
kell a sajét tevékenységet. Ha sajdt, 6ndllo eredményt is fel lehet mutatni, akkor azt itt

[eltétleniil hangsiilyozni kell!

10
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1.7. A fogalom meghatarozasok

Ez a rész akar el is maradhat. Azonban, ha ésszerlinek latszik, akkor a dolgozat
témdjat érintd lényeges fogalmakat — célszeriien betlirendbe vagy mds logikai rendbe
szedve — érdemes itt meghatdrozni, értelmezni. Egy adott — épiiletszerkezeti jellegli —
témat tekintve pl. ,,Ragaszto: olyan habarcsszerii anyag, amelynek vastagsdga maxi-

mum 2 mm”. (Ugye, hogy dltaldban nem ezt értjiik ragaszté alatt?!)

1.8. A felhasznalt irodalom

Ennek a résznek a 1ényege a nevében van. Itt kell a dolgozatban hivatkozott iro-
dalmat feltiintetni, a marker jelek novekvd szdmsorrendjében. (Az azonnali azonosités
modszerét hasznalok nem alkalmaznak hivatkozasi jelet. Ebben az esetben az irodalom-
jegyzéket a szerzok neve szerinti dbécé rendben szokasos elkésziteni. Ennek alkalmaza-
sa nagy gyakorlatot és az atlagosndl jobb stilisztikai készséget igényel. Miiszaki jellegii

dolgozatoknal ritkan alkalmazzak.)

Felhasznalt irodalomként itt minden irott anyagot (konyvet, folydiratot, kéziratot,
CD-t, internetes cimet stb.) fel kell tintetni, amelyet munkankhoz felhasznaltunk. Té-
maja valogatja: lehet olyan dolgozat, amelyik csak egy, vagy egy-két irodalmi forrds
alkalmazasaval késziil, de lehet olyan is, hogy akdr oldalakat t6lt meg a felsorolas. Ez
utdbbi eset — kdzvetve — a szerzd alapossdgat, felkésziiltségét is jelezheti. Ebbdl kiin-

dulva éltalaban akkor j6 az irodalom megvalasztasa, ha az

tartalmilag illik a téméhoz (ugye, ez a legfontosabb!),
— mennyiségileg sok (aminek megitélése ugyan maglehetdsen szubjektiv),
— minél frissebb (ezért célszerti a folyoiratok hasznalata!),

— lehetéség szerint nem csak magyar forrasokra hivatkozik.

Az egyes irodalmi forrdsok egyértelmii azonositasa, visszakereshetGsége érdeké-
ben a kovetkezd adatokat kell — sorrendben egymds utdn — megadni:

a) Hivatkozdsi jel (marker, marker jel) [ ] amely a hivatkozds sorszdmét fogja
kozre (pl. /12)). Ezt abban az esetben kell haszndlni, ha a forrdsra ténylegesen tortént
hivatkozds a dolgozatban. Ellenkez6 esetben a sorszdmmal torténd jelolés akdr el is ma-

radhat.
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b) A szerz6(k) neve(i). Példaul: Dr. Széll Ldszlo: . Vagy példaul tobb szerzds
miinél: Dr. Osztroluczky Miklos — Dr. Zéld Andrds: . Ha nincs szerz6 — példdul szabva-
nyoknal, vagy a mii nagyon sok szerzés — pl. lexikonoknal, akkor a szerz6t természete-
sen nem tiintetjiik fel. Ha azonban olyan forrast alkalmazunk, amely nyilvanvaléan meg-
nevezhet$ szerzOvel rendelkezik, de a neve valamilyen okndl fogva nincs feltiintetve,

akkor a hivatkozas végére zardjelben feltiintetjiik, igy: (szerzd nélkiil).

c) A forrds sziikséges pontossagli megnevezése a szerzd nevét kovetd kettdspont
utdn kovetkezik. Ha egy nagy oldalszdmu forrds egészére, példaul egy konyvre, jelentds
mértékben tamaszkodtunk a dolgozat készités folyaman, akkor nincs sziikség oldalszam

pontossagi meghatarozasra.

Konyv esetén meg kell adni annak cimét (pl. Epitéstechnolégia 1), a knyvkiadé
nevét (pl. Tankonyvkiado,), a kiadds helyét (pl. Budapest,) és a kiadas évét (pl. 1972.). A
kiadds éve igen fontos, mert ugyanez a konyv a kiilonb6zd években moédositott, javitott
véltozatokban is kiadasra keriilhet. Hasonl6 okbdl fontos a szabvanyok azonositdsahoz

is a hatdlyba léptetés évének feltiintetése (pl. MSZ 1228-1:1999).

Folydirat cikk esetén meg kell adni a cikk cimét (pl. Padldfeliiletek védelme vé-
konybevonatokkal.), a folydirat nevét (pl. Magyar Epitéstechnika,), a kiadds évszamat
vagy az aktudlis évfolyamszamot a lap sorszamaval egyiitt (pl. 2000/11., vagy XXXVIII.
évfolyam, 11. szdm,) az oldalszdmot vagy szamokat (pl. 52-53. p. ahol a p betii az oldal
sz6 angol megfeleldjének — page — a roviditése. A nyilvanvaldéan csak hazai ,,felhaszna-
lasra” szant dolgozatoknal, példaul egy évkozi hallgatdi tanulmanynal a p. helyetti ma-

gyar rovidités, old. ezzel teljesen egyenértékiien alkalmazhatd).

Szamitastechnikai adathordozoérdl vett adatok alkalmazdsa esetén értelemsze-
rlien a szoftver és/vagy az érintett fajl (elérési utvonal!) feltiintetése is sziikséges. Példa-
ul: EAword\bme-mti\oktatas\facmanag\jegyzet\utmutato. Ha a forrds az Interneten ke-
resztiil érhetd csak el, akkor — az el6z8ek logikdja szerint — természetesen meg kell adni
a web helyet is. Ha példdul a BME Mérnoktovabbképzd Intézetnél folyé Facility
Management szaktanfolyammal kapcsolatos informaciéra kellene hivatkozni, akkor azt

a kovetkez6 modon kellene tenni: www.mti.bme.hu.
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Nem egyszer el6fordul, hogy a felhaszndlandé forrds nem latin betlikkel frédott
(hanem példaul cirillel). Ekkor a forrasadatokat latin betiikkel, fonetikusan kell megad-
ni, nem magyar forditdssal. Példdul azt a cirill betiikkel oroszul leirt kifejezést, hogy

lene leirni: szejszmosztojkoje sztroityelsztvo.

(A felhasznalt irodalmat gyakran Osszetévesztik az irodalomjegyzékkel. Az
utébbi egy adott szakteriiletre vonatkoz6 irodalmi forrdsok gyiijteménye, sokkal bévebb,
mint a felhasznélt irodalom. Helyesebb lenne talan — adott témahoz — felhasznalhaté

irodalomnak, alkalmazhat6 irodalomnak nevezni.)

1.9. A fiiggelék

A dolgozat azon elemeit, amelyek tartalmuk vagy méretiik miatt nem keriilnek a
témakifejtésbe, a felhasznalt irodalom utdn — mintegy 6ndll6 fejezetként — kell elhelyez-
ni, altalaban fajta szerinti csoportositasban. Ezek az elemek lehetnek:

— tébldzatok: T1.,72., ...,
diagramok: D1., D2, ...,

— rajzok, tervrajzok, egyéb dbrak: R1., R2., ...,
— fényképek (akar eredetik akar mdasolatok): F1.,F2., ...,

— matematikai levezetések: M1.,.M2., ...,

gyartmanyismertetok, prospektusok: PI.,P2., ...,
— stb.

A dolgozat tartalomjegyzékében a fiiggelék csak egy sorban jelenik meg, esetle-
ges tovdbb bontdsit ott 4ltaldban nem tiintetjiik fel. A fiiggelékben 1év6 informdciok
konnyebb megtaldlasa érdekében — amennyiben azok mennyisége jelentds — célszerii
magit a fliggeléket is 6néll6 tartalomjegyzékkel ellatni. Az oldalszdmozas lehet a dol-
gozat oldalszdmozdsat folytatd, lehet 6nalld, €s el is maradhat. Ebben az esetben a fiig-
gelék elemeit a megkiilonboztetd jeliik és szamuk alapjan éllitjuk sorrendbe, és igy is
hivatkozunk rd a dolgozatban. Nincs eldirds a jelolésre, de javasolhaté a fentebb feltiin-

tetett elemek utdni jelek alkalmazésa.
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2. A DOLGOZATTAL KAPCSOLATOS MAS FORMAI ELEMEK

Hiaba készitiink egy tartalmat tekintve mégoly j6 dolgozatot is, ha az kiilalakjat
tekintve nem vonzd, nem latvanyos. Ez forditva is igaz. Egy tartalmilag gyengébb mun-
kat a szép kiilalak ,.feldob”, értékelését kedvezden befolydsolja. Sokféle tényezot kell
folyamatosan szem el6tt tartanunk, ha kedvezd elbirdldst akarunk elérni. A teljesség
igénye nélkiil ilyenek:

— az fras mennyisége (folt hatasa),

— az irds mindsége (olvashatdsiga),

— a diagramok, abrak kialakitdsa.

2.1. Az iras mennyisége

Egy dolgozat elkészitésénél a téma utdni legfontosabb informacié az eldirt ter-
jedelem. Ezt vagy ,,gépelt oldal” mennyiségben adjdk meg , a tartalom alsé és fels6 ha-
taraval, pl.: 40-50 gépelt oldal, vagy ,,;szerz6i iv’-ben, pl. 2 szerzdi iv. Ha egyéb eldirds
nincs (margok nagysaga, egy oldalra keriil6 sorok szdma, egy sorba keriil6 betiik vagy
betlihelyek szdma, betlinagysdg), akkor abbdl kell kiindulni, hogy oldalainkon a szoveg-
gel lefedett teriilet, az dgynevezett tiikkor, megfelelé nagysagu legyen, az irds pedig se til

ritka, se til stirfi. Altaldnosan elfogadott — ezért javasolt — a kovetkezOk betartdsa:

— Ha a dolgozat formai kialakitasa kéziratszerii lesz, vagyis a lapnak csak az
egyik oldalara frunk, akkor a margé a bal oldalon ~3,5 cm, a tobbi oldalon ~2,5 cm le-
gyen. Ha a dolgozatot konyvszeriien szeretnénk elkésziteni, azaz a lap mindkét oldaldra
frunk, akkor tiikormargét alkalmazunk. Ez azt jelenti, hogy a kozépre, a kotéshez es6

résznél ~3,5 cm-t hagyunk ki, a tobbi helyen ~2,5 cm-t.

— Ha szdvegiink régéppel késziil, akkor a sortdvolsdgot 1,5-0sre dllitsuk. Ha
szovegszerkesztovel dolgozunk, hasonlé a helyzet, de itt a betiitipus és betiinagysag
megvalasztasa is fontos. Pl. Arial, Courier New, Times New Roman betiitipusok alkal-
mazdsakor a betii nagysdga minimum 11-es, maximum 13-as legyen. (Ez az Utmutaté
példaul Times New Roman betiitipussal, 12-es betlinagysdggal késziilt.) Mindig szem

el6tt kell tartani a konny(i olvashat6sdgot! Magyar ékezetes betiiket alkalmazzunk!
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Ujabban egyre gyakoribb, hogy a terjedelmet szerzdi ivben adjik meg. Ez objek-
tiv mennyiségi meghatdrozdst tesz lehetdvé. A szerzdi iv egységesen 40 000 ,n”. Az
1", az tgynevezett betiihely, ebben az értelemben egy betli vagy egyéb irasjel, illetve a
betli- vagy szokozokben liresen hagyott tér (gépirdsban egy leiités), fiiggetleniil attol,

hogy milyen betiitipust alkalmazunk.

A feladat (dolgozat) kifrdsban megadott terjedelmi hatdrokat nem célszerti atlép-
ni. Ha ez mégis elkeriilhetetlen, akkor ez ne haladja meg a 10 %-ot. (Példdul: ha a meg-
hatdrozott terjedelem 40-50 oldal, akkor a dolgozat oldalszdmdnak 36 és 55 kozé kell
esnie. Altalanos hiba a terjedelem felsé hatdrénak tillépése. Hogy ez ne kovetkezzen be,

mar elére mérjiik fel kéziratunkat, é€s amit lehet — a ,,felesleget” — tegyiik a fiiggelékbe.

(Két megjegyzés: 1. Kézirdssal vagy gépirdssal készitett kész mil terjedelmének
szakszerli megéllapitdsa olykor bonyolult lehet, erre itt nem térek ki. A legtobb szoveg-
szerkeszténél ugyanakkor ez nem jelent problémat, mert segitségével kimutathaté az
»n” — azaz a felhaszndlt karakterek — szdma. 2. Sokan Osszetévesztik a szerzoi ivet a
nyomdai ivvel. A nyomdai iv a formatumtdl, a tiikkor nagysagatdl, az alkalmazott betii
fajtajatdl fiiggetleniil mindig 16 nyomtatott oldalt jelent. Amennyiben a terjedelmet r6-

viden csak {vben adjak meg, akkor ezt szerz6i ivként kell értelmezni.)

2.2 Az iras minésége

Ez els6sorban az olvashatdsagot jelenti. Ha a szoveg halvéany, elmosddott, ha a

betlik tdl kicsik vagy til nagyok, ha a szoveg tilsdgosan tagolt, ha tdl siirfin és tdl sokfé-

le médon alkalmazunk szdvegkiemeléseket (betlizies valto-latassal, vastagitassal,

aldhizdsok fajtdival, betiidontéssel , betliméret noveléssel, a betiiszin vagy a betli

véltoztatgatdsdval stb.), ez mind zavard, gétolja a megértést. Tehat: mérték-

letesen éljiink a — kiilondsen szdmit6gép nydjtotta — Kiemelési lehetdségekkel!

Sajnalatos — a készitd id6hidnyabdl vagy feliiletességébdl szarmazé — tény, hogy
meglehetdsen gyakori a gépelési hibdk és helyesirdsi hibdk dolgozatban maraddsa. A
folyamatos, tobbszori dtolvasds segithet ezen. Esetleg megkériink valakit az atolvasasra.

Legjobb szandékunktdl fiiggetleniil, a legnagyobb koriiltekintés melletti ellendrzések
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utédn is eléfordulhat, hogy a mdr beaddsra szdnt, bekotott dolgozatban is hiba(ka)t fede-
ziink fel. Nem baj! Javitsuk ki azt hagyomdnyos mddszerekkel, tollal vagy tussal, ez
nem jelent ,,értékcsokkenést” — ha nem tul gyakori. Jobb igy, mintha a hibdkat az olvasé

(biralé!) veszi észre.

Sokan hiszik azt, hogy a szovegszerkeszt6jiik helyesiras ellen6rzé funkcidjanak
alkalmazasa megoldja ezt a problémat. Ez sajnos nem igy van! A billentyli melléiitése-
ket, betli hidnyokat vagy tobbleteket a gép nem ,.észleli”, ha az igy kialakult sz6 egyéb-
ként értelmes. A matematikai képleteket sem tudja kezelni. Az automatikus elvalaszta-
sok, a vesszd haszndlat terén is sokat ,,téveszt” és igy tovabb. A késznek tekintett dolgo-

zat atolvasassal valo ellendrzése tehat sziikségszeri!

Kiilon érdemes sz6lni az oldalszamozasrol. A szdmozas elvileg nagyon sok hely-
re keriilhet, de a kialakult gyakorlat szerint — aminek helyességét az olvasdspszicholdgi-
ai vizsgdlatok aldtdmasztjak — a kovetkezOképpen jarjunk el:

— Ha csak a lap egyik oldalara frunk (kéziratszertien — és papirpazarlén), akkor az
oldalszam — lehetéleg a szoveggel azonos betiitipussal — a felsé margé kozepére keriiljon:
vagy egyszeriien, vagy pedig gondolatjelek kozé, pl.: -17 -

— Ha a lap mindkét oldaldra irunk (tehat a dolgozat kialakitdsa konyvszer(i — és
papirtakarékos), az oldalszdm az alsé margdra keriiljon tgy, hogy a jobb oldali lapoldal
jobb szélére essen (paratlan oldalszamok!), a bal oldali lapoldalnak pedig a bal szélére

(paros oldalszamok!).

2.3. A diagramok, abrak (képek)

Ha a dolgozatunkhoz eredeti, azaz altalunk készitett rajzokat, diagramokat al-
kalmazunk, azok minden esetben tustechnikaval vagy szdmit6géppel késziiljenek. Ha
fénymasolatot, fot6t alkalmazunk, annak is élesnek kell lennie. Megkiilonboztetésiik — a
hivatkozdsok egyszeriibbé tételére, a keresés megkonnyitésére — sorszdmozdssal
és/vagy azonositd szoveggel torténhet. A sorszdmozdst arab szdmokkal végezziik. Ezt
az azonositast képaldirasnak is szoktdk nevezni, mert tobbnyire kdzvetleniil az abra alatt

alkalmazzak. Példaul: ,,21. dbra. A kdrosodott homlokzat”.
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Abriink ne legyenek zsifoltak! Legyenek konnyen éttekinthetok, szakszertiek,
szovegei jOl olvashatok. Diagramokat, illetve axonometrikus dbrakat célszeri a szab-
vanynak megfeleléen késziteni. (,MSZ 1701/2 Szakgrafika. Axonometrikus dbrdzolds”
és ,MSZ 1701/3 Szakgrafika. Diagramok”, vagy Osszefoglalva: Az épitészeti tervek
elkészitése. YMMEF foiskolai jegyzet, 65-79. old.)

3. ADOLGOZAT ELKESZITESI FOLYAMATA

A témavalasztastol — vagy témakijel6léstdl — a beaddsig rendelkezésre all id6
altaldban sziiknek t{inik. Mdr az is problémat jelent, hogy hogyan kezdjiink hozzd. Eh-

hez kivanok némi segitséget nydjtani.

3.1. Feladattisztazas

A kidolgozandé téma megismerésekor (kiilonosen, ha azt nem mi valasztottuk!)
altalaban ugy érezziik, hogy arrdl olyan keveset tudunk, hogy képtelenségnek latszik egy
j6 dolgozat hatéridén beliili elkészitése. Ez természetes érzés, a legtobb ember igy van
vele. De az is el6fordulhat, hogy a témardl (amit példaul mi vélasztottunk) olyan sokat
tudunk, hogy a problémat az okozza. mit hagyjunk el? Ez utébbi a ritkdbb — és kony-

nyebben is megoldhaté — helyzet.

Els6 1épésként at kell gondolni az adott feladatot: mégis, mit tudok beldle, meny-
nyire szertedgazé a téma, mit takarnak a kapcsolatos fogalmak vagy én hogyan értelme-
zem azokat. Masodik 1épésként egy-két — a témaval foglalkozd, vagy a témat érintd —
szakkonyvet, folyéiratot kell keresni. (Ehhez a konzulens(ek) segitségét is célszerii
igénybe venni.) Ez azért fontos, mert ezek a szakkonyvek és szakcikkek legtobb esetben
feltiintetnek vonatkozé szakirodalmat. Ezek megkeresése — és természetesen attanul-
manyozasa — utan tovabbi irodalmi forrdsokhoz juthatunk, szinte lancreakcid-szeriien.
Keressiink céltudatosan, barhol tessziik is. Legyen az egy kozkonyvtar, vagy éppen a
szamitégépes vildghdld, az Internet. J61 megvdlasztott keresdszavakkal meglepden jo
eredményeket tudunk elérni.

(Es ne szégyelljiink tandcsot kérni! Es nem csak tandrtl! Konyvtarostol, hallgaté
tarst6l, munkahelyi kollégatél, baratt6l-baratnotol, férjtol-feleségtol, vagyis barkitdl, aki
feltehet6leg tud valamiben segiteni. Csak nyerhetiink vele!)
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Most mar lesz annyi informécionk, hogy elég nagy ralatast nyeriink a téma sok-
rétiségére, tisztazhatjuk magunkban, mi az, amivel a tovabbiakban foglalkozni kiva-

nunk, és mi az, amivel nem. A feladattisztazds igy egyiitt jar a feladat lehatdrolasaval is.

3.2. Irodalom gyiijtés

Az el6z6 pontban vdzolt médszer alkalmas az elinduldshoz, de ez még kevés.
Friss szakmai informdcidkhoz is kell jutnunk (a tudomany, a technika, a jogi és gazda-
sdgi kornyezet folyamatosan fejlodik!), ezért az érintett tudomanyteriilet szakfolydirata-
inak utolsé egy-két évben kiadott példdnyait érdemes dttanulmanyozni. Ez megtehetd a
konyvtarak folyoirat-olvasé termeiben. (Folydiratokat éltalaban nem koélcsondznek!)

Tudomasul kell venni, hogy igényes dolgozat elkészitéséhez — ,,sajnos” — sokat kell

olvasni, tanulni.

Bérmilyen szakirodalmi forrasra bukkanunk, rogton fel kell jegyezni annak va-
lamennyi — a kordbbiakban részletezett — azonosit6 adatdt. Ezeket célszer(i 6ndll6 lapon
vagy lapokon gyljteni és gondosan megdrizni. A felhaszndlt irodalom Osszedllitdsdhoz

sziikség lesz ra.

Fel kell késziilni arra, hogy a ,,cimlistankon” szerepld, és cime alapjan igéretes-
nek t{ind forrdsmunkdk jelentds része nem nyujt hasznosithaté informéciét. Az ilyeneket
majd ne tiintessiik fel az irodalomjegyzékben. Azonban, ha akar csak egy felhasznalhatd
mondatot, abrat, képet, stb. is taldlunk, az mar eldnyos. A tanulmanyozott — és feldolgo-
zasra alkalmasnak talalt — konyvek, cikkek tartalmardl készitsiink rovid kivonatot. R6-
videbb 1élegzetii szakirodalmi anyag egészét, vagy ha betli szerinti idézetet akarunk
majd beépiteni a dolgozatba, akkor az idézetet tartalmazé oldalt célszerli fénymdsolni.
Az irodalomgyiijtés ezen ,,céduldzasnak” nevezett része utdn mar az informaciok valo-

gatdsa kovetkezik, majd a téma tényleges kidolgozdsanak megkezdése.

Mivel a tanulmanyunk készitése soran folyamatosan djabb és djabb jol felhasz-
nalhat6 informéciokhoz juthatunk, dltaldban sziikséges az anyagunk édllandé kiegészité-
se, igy az irodalomgyiijtés csaknem a beadds idejéig tart. Ezért az irodalomgyijtést iga-

zabdl soha sem lehet befejezni csak abbahagyni.
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3.3. Kivonat, tartalmi osszefoglalé, a védés

A dolgozat elkésziilte utdn gyakori igény a készit6 felé, hogy készitse el a dolgo-
zata rovid tartalmi kivonatat. Ez nem azonos az 6sszefoglaldssal. Ha egy dolgozat teljes
terjedelme példdul 70 oldal, az 6sszefoglalds mondjuk 1-2 oldal. A kivonat viszont akar
6-8 oldal is lehet. Lehet benne dbra is. Lényegét tekintve a dolgozat tomoritett valtozata.
A dolgozat felépitésének megfeleléen — azonos fejezetszdmokkal — a 1ényegre torekedve
kell megalkotni. Idealis terjedelme ne haladja meg a dolgozat terjedelmének 10 %-ét.

Tovabbi igény lehet az tgynevezett dsszefoglalo készitése. Ez sem tévesztendd
Ossze a dolgozat részét képezd Osszefoglaldssal. Tartalmat tekintve a kivonat tovabbi
suritését jelenti — kifejezetten csak a dolgozat leglényegesebbnek tekintett részeit tartal-
mazza. Ha van sajat eredményiink, ezt itt is érdemes hangsiilyozni. Terjedelme akkora
legyen, hogy ha felolvasndk, az 4-5 percet venne igénybe. Ez masfél-két oldalnyi anya-

got jelenthet.

Az osszefoglal6 elkészitése azért is fontos, mert szerepe van a dolgozat esetleges
megvédésében — mint példdul a szakdolgozatokndl. A védés bizottsag eldtt zajlik, és
altaldban nyilvdnos, ami azt jelenti, hogy bdrki érdekl8d6 ezen részt vehet. A védés kez-
detén altalaban felszolitjak a készit6t, hogy roviden ismertesse a dolgozatit. Ha a védo
erre nem késziil fel, lehetséges, hogy rendszerteleniil, logikai bukfencekkel, a 1ényeges
elemeket a lényegtelennel keverve adja el6 mondanddjat, ami a fokozott idegfesziiltsé-
ge miatt bizony gyakori. Az is problémat jelenthet, ha til hosszu ideig akar beszélni.
Mindez kedvezdétlen hatdst gyakorol az értékeld bizottsdgra, ami egy egyébként kitind

dolgozat esetén is érdemjegy csokkenést eredményezhet.

Ezeket elkeriilend6 készitsiik el — és tanuljuk meg, szinte sz6 szerint! Bizony! —
az Osszefoglalot. Kedvezo hatast érhetiink el, ha az ismertetést ki tudjuk egésziteni va-
lamilyen vizudlis elemmel — amennyiben ennek megvan a lehetdsége: egy-egy dbra,
fénykép kivetitésével, esetleg bizottsdgnak torténd atadasaval stb. Legyiink azon, hogy a
4-5 percet ne 1épjiik tdl. Ha az ismertetés gordiilékenyen lezajlik, a vizsgdz6 4ltaldban
megnyugszik, és a védés valamint az azt kovetd szébeli vizsgdzas tovabbi folyamataban

mar képes lesz tényleges tudasanak megfeleléen szerepelni.
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4. OSSZEFOGLALAS

A szakmai-tudomanyos dolgozatok elkészitése — kezdve a témavalasztassal, be-

fejezve a védéssel — mddszeres és szorgalmas munkat igényel a kidolgoz6tol.

A téma megismerésétdl kezdve tudatos, idérendbe szervezett tevékenységet kell
folytatni annak érdekében, hogy hataridére, megfeleld szinvonald dolgozat sziilethessen.
De vildgosan latni kell, hogy nem csak a logikusan felépitett, szakmailag helyes anyag
keriil értékelésre, hanem a sokrétii formai eldirdsok kielégitése, az esztétikus megjeleni-

tés, és a védés soran az eladasi készség is.

Mivel egy hallgaténak a szakdolgozata elkészitése soran rovid id6n beliil nagyon
sok dontést kell hoznia dgy tartalmi, mint formai téren, ezt megkonnyitendd, segitség-
ként készitettem ezt a kis Utmutatét, hogy a hataridd szoritdsdban is megallhassik a
helyiiket, bizonyitva szakmai felkésziiltségiiket.

Budapest, 2004. november

A szerzo
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