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NAGY TAMAS

Néhany jambor tanacs az igényes publikaciohoz

A hiliséges Belvedere-olvasdk a megmondhatdi annak, hogy a folydirat tartalmi fejlédése mellett az
elmult években milyen nagy hangsulyt helyeztiink a cikkek szoveges és képi dllomanyédnak tech-
nikai fejlesztésére. Az igényesebb megjelenésnek szamos fontos kellékét ismertik meg az elmalt
évtizedben: jo mindségli szedés, a Belvedere szovegkozlési elveinek betartdsa, kozlésre alkalmas
illusztraciok, kell6 id6 a szerkesztéshez, az anyagi és technikai hattér biztositdsa a nyomdai elé-
készités és nyomtatds szdmara. Ezek koziil jelentdsebb szinvonalemelést az els6 két - személyi -
feltétel javitdsdval érhetiink el. Ennek céljabdl késziilt el technikai ismertetonk, amelynek itt k6zolt
elsd részében a kézirat elkészitésének tudnivaldit foglaltuk ssze.

1. A szoveget Iehet6ség szerint szamitégépen szedjiik be.

2. A kézirat javasolt papirmérete: A4, a margdk mérete: bal 35 mm, jobb 15 mm, felsé

25 mm, alsé 40 mm. A szedéshez Times 12 pt.-os szovegbet(it és a korrektirat segitd
mdsfélszeres sorkozt (18 pt.) ajanlunk.

<A kézirat clavult, irégépes szedésénél tartsuk be a hagyomdnyos szabdlyokat: egy
sorban 60 =+ 3 leiités, dupla sorkoz, oldalanként maximum 30 sor. Az 4j bekezdéscket
3-6 betitéssel kell kezdeni.

3. A szoveget gy szedjiik szimitégépbe, hogy egy fdjlba 80000 -100000 n-nél (2-2,5
szerzBi iv, kb. 40-45 kézirati oldal) tobb karakter ne keriiljon. Ennél nagyobb terjedelemnél
osszuk tobb fijlba a szoveget.

4. A szoveg formdzdsa:

<A szerz6 ne formdzza a szoveget, és az oldalszimozdson kiviil ne haszndljon technikai
kellékeket.

< A szerz6 vagy szerkesztd emelje felsd indexbe! (zsdmolyra) a jegyzetszdmokat. A jegy-
zetszamok clhelyezésénél arra kell iigyelni, hogy az tapad a vonatkozé széra? és kdveti
a tagmondatot,® illetve a mondatot zaré frésjelet.* (Zdrdjeleket®) viszont — s6t, a gon-
dolatjeleket is® — mindig megel6zi a jegyzetszdm.

<> A szerz$ alkalmazza az dltala kivdnt kiemeléseket — azokat ne a szerkesztéknek kelljen
clkésziteniiik! A Belvedere hagyomdnyai szerint az elsédleges kiemelés eszkoze a kur-
zavdlis, egyéb kiemelést csak elvétve alkalmazzunk. Minden ilyen esetben a szerzének
cgyeztetnice kell a f&szerkesztSvel. A kivant kiemelésekre (kurzivdlds, rulajdonnevek
KISKAPITALISSAL, fontos részek sorritkitdssal) legyen kiilon utasitds a kézirat elején vagy
végén. * A kurziv és egyéb kiemeléscknél sajitos probléma a toldalékok formdzasa.
Tobbféle megoldas Iétezik, a Belvedere hagyomdnyainak a tulajdonnevek (kiilonosen a
személynevek) puszta kurzivdldsa (Hunyadi Janosrol, Szildgyi Mihdllyal [sic!]), ill. a koz-
nevek és egyéb szofajok toldalékokkal egyiitti kiemelése (a fasizmusrdl, a laterdni egyez-
ményt, 1929-ben) felel meg. A kiemelt szovegrészt kovetd irdsjeleket szintén formdzni
kell. (A zdrdjelek egyedi formdzasdra kés6bb visszatériink.)
* A torténettudomdnyi miitveknél fogalmak, szakkifejezések és idegen szavak kiemelé-
se az dltaldnos szokds. Nem emeljiik ki a szakirodalom szdmdra kozismert adatokat. Az
ismeretterjeszt és publicisztikai miifajokban a személynevek elsé (!) emlitésénél is
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haszndlhatunk déltbetiis kiemelést. A tobbi human tudomdny kiemelési rendszerére a
folytatdsban még visszatériink.

<> A szerz6 készitse el a belsé cimrendszert. Tudomdnyos ismeretterjeszté miiveknél ne,
csak tudomdnyos igényességli miifajndl sorszimozza a cimfokozatokat. Az ajinlott
sorszimozas: 1.2.3. vagy 1.2.c) — A cim sorszimaiban nincs sz6koz és az utolsé utdn is
kell pontot tenni. (V6. majd a felsoroldssal.)

<> A szerz6 a kézirat szedésénél Iehetbleg ne haszndljon szovegstilusokat. Ha muszij, a le-
het6 legkevesebbel érje be.

<> A szerz6 ne haszndlja az MS Word és mds szovegszerkesztd programok automatikus ldb-
és végjegyzetelését. Ezeket a kiadvanyszerkeszt6 programok nem 6rzik meg, és nyom-
tatott kézirat hidnydban a tordeld szerkeszt lehetetlen helyzetbe keriil. A szerz6 folya-
matosan gépelje a fészoveget, és annak végére vagy mds fijlba gépelje a jegyzeteket.

<> A szerzének az MS Word *97-nek és wijabb verzidinak helyesirds-ellenérzé programja
hasznos segitséget nydjthat. Az automatikus javitdst haszndlni tilos, ne fogadjuk el a
program javitdsi javaslatait sem, de mindenképpen ellendrizziik a piros vagy zold ald-
huzdssal hibdsnak jelolt szovegrészeket. Ne szégyelljiik hasznalni A magyar helyesirds
szabdlyait.

<> A szerz6 ne haszndlja a szovegszerkeszté program korrektirdjat. Ha ez mégis elkeriil-
hetetleniil sziikséges, olyan formdtumban mentse el a kéziratot, amely nem 6rzi meg a
szdmitégépes korrekturdt.

<A f6szoveget bekezdésckre tagoljuk. A bekezdések terjedelmére nincs semmiféle sza-
bily, el6irds. A kezd6 szerzOk gyakori hibdja, hogy mondandéjuk fontossdgat minél
tobb bekezdéssel igyekeznek kifejezni. Ez csinya, zavarja az olvasdst, szokjunk le réla!
Tudomadnyos miiveknél gyakran elkeriilhetetlen a til hosszi bekezdés: egy téma kifej-
tése, vagy egy sz, fogalom magyaradzara oldalakon keresztiil egy bekezdésbe zstifolja a
szoveget. Az ilyen szoveg, még ha sziikségszerti is, tipografiailag el6nytelen, ugyanugy
zavarja az olvasdst és megneheziti az eligazoddst, mint a révid, kis bekezdések. Opti-
milis megolddsnak tlinik, ha a szerz6i kéziraton az egyes oldalakra legaldbb egy-egy
bekezdés esik.

<> A szerz6 vegye figyelembe, hogy publikiciot ad le a szerkesztéségbe. Ezért tudoma-
nyos jellegti témdknadl a TDK-, OKTV-, szakdolgozatot vagy dokrori értekezést alakit-
sa dt (roviditse) publikdcidva.

<Publicisztikai m{ifajokban gyakran kozliink parbeszédes szovegeket. Ilyenkor a kiilon-
boz6 alanyok szovegeit (pl. kérdés—felelet) vj sorral vdlasztjuk el egymdstdl, és az egyes
szovegek gondolatjellel kezd6dnek. A kérdéseket mdr a szedéskor kurzivalni lehet. (Vi-
gyazat! A kurziv alapszovegben a kiemelés eszkoze a normdl antikva betiivaltozat!) A szo-
vegrészek clején félkovér kiemeléssel és az elsé emlités utdn roviditéssel lehet megne-
vezni a kommunikdcié két vagy tobb tagjit: Belvedere Meridionale, késébb B. M.
vagy Bir6é Zoltdn, utina B. Z. — Interjuk esztétikus kozlésére szimtalan lehetSség
adddik. Egy kiadvdnyon beliil azonban csak egyfajta megolddst alkalmazzunk.

< Terjedelmesebb riportokban, cikkekben szokds kiemelt indit6 szoveget, lidet vagy mds
néven headet alkalmazni. (Erre jelen munkdnkban is ldthatunk példdt.) A lid eredeti
funkcidja az volt, hogy a szerzé' (és nem a szerkeszté!) néhdny bevezeté gondolattal
(esetleg az interjualany életrajzdnak kozlésével) felkeltse az olvasé érdeklédését a téma
irdnt. A lid szerves része a szovegnek, ezért azt maga a szerzd irja meg. Ujkeletdi (rossz)
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szokds, hogy a szerkeszt&ségek — taldn az frdsmiivek viltozatosnak vélt tagoldsdért —
onkényesen is lideket csatolnak a cikkekhez. Ennek mindkét formdja rossz megoldds:
egyik esetben a felelés szerkeszté maga ir lidet, amivel ugyantgy sérti a szerzdi jogot,
mint amikor a cikk els8 bekezdésébdl csindlnak lidet, amelynek tartalma dltaliban egy-
dltaldn nem felel meg annak.

5. A Belvedere — a jarulékos részek hagyomdnyos sorrendjétdl eltéréen — elGszor a fel-
haszndlt irodalom jegyzékét és utdna végjegyzetet kozol. Ezt a rendszert a szerzd is tartsa be.
Egy bibliogrifiai tétel helyes szedése: SzaBO M. ATTILA— SZABO M. ERZSEBET: Erdeélyi helység-
névszotar. Bukarest, 1992, Kriterion.

A bibliogrifia szedésével és szerkesztésével kapcsolatos megjegyzésck:

<A tételeket a szerz8k és szerkesztSk nevének betlirendje szerint soroljuk a jegyzékbe.
Tobb szerz8s (szerkesztds) vagy szerz6 nélkiili kézikonyveket, lexikonokat és forrds-
miiveket a — néveld nélkiili — cim szerint tessziik az alfabetikus sorba. Ha egy szerzo
tobb miivel szerepel a jegyzékben, azok sorrendjét a megjelenés éve hatdrozza meg.

<A hdromszint{i kiemelést (név: KISKAPITALIS, 6ndllé mi cime és alcime ill. folydirati
publikdciéban a periodika neve: kurziv, minden egyéb szoveg a bibliogrdfidban: antik-
va) lehetSleg a szerz8, vagy a korrektirat végzd szerkesztd, végs6 esetben a tordeld
szerkesztd készitse el.
* Miivek cimeit a f6szovegben is érdemes kurzivilni. Ilyenkor az idéz&jelekre nincs
sziikség. Ugyeljiink arra, hogy a toldalékkal végz8d& cimeket ne terheljiik Gjabb tolda-
lékkal és a cimekben szerepld kivételes mondatvégi irdsjelek megmaradjanak. (Umber-
to Eco is megemliti ezt Hogyan irjunk szakdolgozatot? cim{i miivében.)

<Kiadési helyet (még Budapest nevét sem!) nem roviditiink.

<A bibliogrifiai leirdsban a kiadds helye és éve minden esetben szerepeljen. A kiadé
megnevezését minden szempontbdl indokoltnak tartjuk.

<A bibliogrifiai tételek kozpontozdsa: a szerz6 neve és a mii cime kozé kettéspontot
tesziink; a cimet az alcimtdl és a bibliografiai leirdstdl ponttal vdlasztjuk el; az 6sszetar-
tozé konyvészeti adatokat (Budapest, 1999, Eurépa Konyvkiadd) vesszokkel kbzpon-
tozzuk, ezekhez tartozik a vonatkozé oldalszdm is: Budapest, 1999, Eurépa Konyvki-
adé, 7-78.

<A bibliogrifidban hasznalt roviditések: az oldalszdmra semmilyen roviditést (p., pp.,
old,, L, 0.) nem haszndlunk. A bibliogrifiai leirdsban szerepl6 szdm egyértelmiien
oldalszdmot jel6l, minden mds sorszdmozott adatot kifrunk (3. tétel, 4. dbra, 5. Ij. stb.).
Engcdélyczctt roviditések a bibliogréﬁa’ban évfolyam (évt.); fejezet (fej.); idézett mi
(i. m.); hely, év és kiad6 nélkiil (h. n., é. n., k. n. és akdr latin réviditéssel 1s) kotet
(kot.); kiilonnyomat (klny.); lab)egyzct (l).), sajtd ald rendezte (s. a. r.); szdm (sz.);
szerkesztette és egyéb alakjai (szerk., f6szerk.); ugyanaz (ua.); ugyanott (uo.); ugyand
(u6); végjegyzet (vj.); vesd 6ssze (vO.) stb.

< A f8szovegben a gyakran haszndlt cim, cimii (c.), torténet, torténelem, torténeti (tort.),
orszag (0.), szdzad (szdz.) stb. szavakat se roviditsiik. A publikdcié nem el6addsjegyzet!

<A tudomdnyos folyéiratok, kézikonyvek, levéltirak stb. nevét — kiilondsen a jegyzet-
ben - roviditeni is lehet: MNy (Magyar Nyelv), Nyr (Magyar Nyelvor), HK (Hadtor-
ténelmi Kozlemények), TSz (Torténelmi Szemle), AMF (Gyorfty Gyorgy: AzAprl-
kori Magyarorszag torténeti foldrajza. I-IV. kot.), MOL (Magyar Orszdgos Levéltdr),
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CsML (Csongrdd Megyei Levéltdr). Ez a tevékenység azonban nem lehet 6nkényes,
hiszen a humdn tudomdnyokban dltaliban minden tisztességes kézikonyv vagy lexikon
a kozkelet( roviditéscket kozli és hasznalja. Ezek alkalmazdsakor ne feledkezziink meg
a roviditések jegyzékérdl, és azt azon jdrulékos rész (vagy akdr a fGszoveg) clé helyez-
ziik, amelyik ezen roviditéscket tartalmazza.

< A félreérthetéség vagy feleslegesség miatt nem rovidithetd szavak: ldsd, pont stb.

< A gvlijteményes kotetek egyes tanulmdnyainak bibliografiai leirdsakor a szerzd neve és
a tanulmdny cfme utdn in szécskdval vezetjik be a gytijteményes kotet cimét. Ugyel-
jink az in nagy kezddbetiijére, mert mondatkezd6 sz6. A tanulmdny cime helyett a
gytjrteményes kotetet szedjiik kurzivan, mert ez a bibliogréfiai tétel (a kiskapitdlis ki-
emelés viszont mindig a szerz6t — és nem a szerkeszt6t illeti): BENDA KALMAN: Erdély
torténete a fejedelemség kordban. In Tanulmdanyok Erdély torténetérol. Szerkesztette:
Ricz Istvdn. Debrecen, 1988, Csokonai Kiadé, 77-83. » Hasonloképp jarunk el peri-
odikai publikdciénil, ilyenkor az in természetesen elmarad: HERMANN ROBERT: Hat-
vany Imre szabadcsapatvezér és az abrudbdnyai katasztrofa. Aetas, 1992/1-2. sz. 5-78.
* Az évfolyam- és szamjelolés vildgos legyen és egységes: 1992/1-2. sz. vagy VIIL. évf.
1-2. sz. vagy VIIL. évf. (1992) 1-2. sz.

6. A Belvedere - eltekintve a Kiskonyvtdr és egyéb sorozatok kiadvanyaitdl — végjegyze-
telést haszndl. Ettdl eltérni csak a fészerkeszté engedélyével lehet olyan szovegtipusoknal —
pl. forrdskozlés —, amelycknél a ldbjegyzetelés elényosebb. De a kéziraton a libjegyzet sz6-
vegét még cbben az esetben is a fészoveg végére helyezziik, és a tordeld szerkesztd az egyedi
jegyzetelésre a szerkesztési forgatokonyvben kapjon utasitdst.

< A felhasznalt irodalom elsédleges kozlésének elénye, hogy a végjegyzeteckben mdr nem
sziikséges a bibliogrifiai leirds. Csak a felhaszndlt irodalomban nem szereplé miiveket
kell részletesen leirni. Ha a felhaszndlt irodalomban a szerzs utaldst tesz késébbi hivat-
kozdsra, az ilyen formdban szerepeljen: ANTAL LAszLO: A tartalomelemzés alapjai. Bu-
dapest, 1976, Magvetd. [A tovadbbiakban: Antal 1976.] » Ugyeljiink az utalds helyére
(a lefrds végén) és a szogletes zdrdjelre. Evszémot akkor kozoljiink, ha egy szerzétdl
tobb mtire is hivatkozunk, de haszndlhatjuk a cim roviditését is: [A tovdbbiakban:
Antal: A tartalomelemzés...] AlapvetS fontossdgu, hogy az irodalomjegyzék utaldsd-
nak és a végjegyzet hivatkozdsinak szovege megegyezzen.

<A végjegyzetben haszndlt hivatkozdsok: Antal: A tartalomelemzés... 23. vagy Antal:
1. m. 23. vagy Antal 1976. 23. A szerz6 a hirom megoldds barmelyikét haszndlhatja, de
dontéséhez ragaszkodjék a mii egészében. * Ha két egymdst kovets jegyzetben ugyan-
az a mi szerepel, a masodikban csak ennyit kell kifrni: Uo. 23. ¢ A szerzd keresztnevé-
nck roviditését csak akkor adjuk meg, ha két azonos vezetéknevii szerzd szerepel a jegy-
zetben: Antal L.: i. m. 23. és Antal I.: i. m. 23.

<& A végjegyzet szedésénél nagyon vigydzzunk arra, hogy az egyes tételek a megfeleld szo-
veghelyre utaljanak, az utalészdmok és jegyzetszovegek nechogy elcstisszanak egymdstdl.

<> A szerz6 a sorszamok utdn tehet pontot, bar a Belvedere felsd indexes, sorszdm nélkiili
jegyzetszdmokat haszndl. A térdelés mdr a szerz6-szerkeszt6i munkafolyamatban meg-
konynyithetd a sorszamok torlésével és a jegyzetszimok felsG indexbe helyezésével, il-
letve elStre és utdna, szokozok helyett, egy-egy bedllitds nélkiili tabuldtor beiitésével.
* A jegyzet és bibliogrifia szedésénél kiilonos figyelmet szenteljiink a sz6kozok és
irdsjelek szedésére.
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