TINTA KONYVKIADO
Szerkesztési utmutato

Anyagleadas

Kérjiik, hogy a szoveget elektronikus formaban és kinyomtatva is adjak le.

A féjlokat Microsoft Word (.doc) vagy Rich Text Format (.rtf) formdtumban mentsék
el.

Egy fijlban lehetéség szerint ne legyen 80 oldalnél tobb szoveg. Erdemes nagyobb tar-
talmi egységek (pl. fejezetek) alapjan kiilon fajlokba tagolni az anyagot.

A nem szoveges részeket (képek, dbrak, tablazatok) kérjiik, hogy illesszék be a szoveg
végére, és mellékeljék kiilon f4jlként is a kovetkezOk szerint: Excel-tablazatbdol gene-
ralt diagramok, tdblazatok esetében csatoljdk magat az Excel-f4jlt is; a tobbi dbrat, ké-
pet jpg vagy tif formatumban mentsék el. A szines vagy fekete-fehér fotdkat
javasoljuk (és elégséges) 150-200 dpi-vel szkennelni. Vonalas rajzok, dbrdk esetében
600 dpi-vel.

Amennyiben a Times New Roman betiikészletben nem szerepld karaktereket vagy va-
lamilyen speciélis betlitipust hasznalnak, kérjiik, hogy csatoljak a fontkészlete(ke)t .ttf
formatumban.

Oldalbeallitas

A Kiaddban a nyelvészeti konyvekhez alkalmazott tiikorméret 130x195 mm. Ha A4-es olda-
lon dolgoznak, akkor ehhez a margdkat az alabbiak szerint kell beéllitani:

Felso: 5 cm Alsé: 5 cm
Bal: 4 cm Jobb: 4 cm

Betliméret: 11

Bettitipus: Times New Roman

Sork6z: szimpla

Igazitas: balra zart (cimek esetében is)

A szdvegben a sorok végén ne haszndljanak elvalasztast.

Egyaltalan ne alkalmazzanak behtizdst, a bekezdéseknél sem. A bekezdéseket enter le-
itésével elég jelezni.

Cimlap, szerzo6i adatok

Kérjiik, hogy a szoveg legelején a kovetkez6 adatokat tiintessék fel:

a szerzo(k), illetve szerkeszto(k) nevét;
a kotet pontos cimét és alcimét;
tamogatdssal késziilt kotet esetén a timogat6 nevét, ha sziikséges, a palydzat szamat.

Tartalomjegyzék

Kérjiik, hogy a tartalomjegyzéket ne automatikusan generaljdk, hanem gépeljék be.

A tartalomban szerepld cimek pontosan egyezzenek meg a fejezetek eldtt talalhato ci-
mekkel.
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A tartalomban nem kell feltiintetni a fajl oldalszdmait, hiszen a tordelés sordn még
ugyis valtozni fognak.

Cimek, fejezetek formazasa

A nagyobb fejezeteket romai szamozdssal kiilonitsiik el. A cimek 16-os betimérettel,
félkovéren szerepeljenek.

Tanulmanykotet esetében a tanulmanyok eldtt a szerzo(k) neve 12-es betiiméretli és
kiskapitélis legyen. Tobbszerzds munkénal a szerzok nevét gondolatjellel valasszuk el
(a bal alt+0150 kombinéciéval hozhaté eld). A gondolatjel eldtt €s utdn is tegyiink
szOkozt. A tanulmédny cime 12-es betlimérettel €s félkovéren szerepeljen.

Nagyobb fejezeteken beliil, illetve az egyes tanulmanyok belsejében az alfejezeteket
decimadlis szamozdassal kiilonitsiik el. Elottiik és utanuk is legyen egy-egy iires sor. A
cimeket egységesen félkovér betlistilussal emeljiik ki. Kérjiik, hogy magyar nyelvii
munkdk esetében mindig tegyenek pontot a cimben a szdmok utan.

A kotet cimrendszerének végleges formédjat a tordeld fogja kialakitani, ezért ennél tobb
formdzasra nincs sziikség.

Ertelmi kiemelés, hangsilyozas

Ddlt betlivel szerepeljenek a nyelvi adatok, valamint az idézett miivek cimei.

Ddlten szedett nyelvi példakon beliil 4116 betlit hasznéljunk kiemelésre.

Az értelmi kiemelések, a hangsulyozni kivant részek dolt betlivel szerepeljenek (lehe-
téleg ne tul sok helyen).

Kérjiik, keriiljék a ritkitast, félkovéritést vagy aldhtizdst mint kiemelést.

Idézetek, idézéjelek

A jelentések megadasa egyszeres 9...9 tipusu idézdjellel szerepeljen, pl. reprint "ha-
sonmds kiadas’.

Az idézetek nyitdsa als6 99 formdju idézdjel, a zardsa fels6 99 formdju idézgjel le-
gyen, pl. ,,...”

Az idézeteket nem kell kiilon dolt betiistilussal kiemelni. Idézeteken beliil csak a nyel-
vi jelek szerepeljenek dolten.

Teljes mondat idézésekor az idézdjel a mondatvégi irdsjel utan élljon.

Ha nem teljes mondatot idéziink, akkor elobb zarjuk le az idézett részt fels6 allasu idé-
z0jellel, és ezt kovesse a mondatvégi irdsjel.

Két-harom sorndl hosszabb idézet kiilon bekezdésbe keriiljon, 10-es betlimérettel. Eb-
ben az esetben nem kell idézdjelbe tenni.

Ha az idézetbdl kihagyunk valamit, szogletes zardjelbe tett harom ponttal jelezziik:
[...]

Magyar nyelvii munkdk esetében az idegen nyelvill szovegek forditdsat adjuk meg.

Ha a szerz6 sajét forditasardl van sz, akkor ldbjegyzetben a kovetkezd szoveget tiin-
tesse fel: Sajat forditas.

Ha mas forditasat idézzik, akkor a szerz0 nevén, a forditas kiadasanak évén €és az ol-
dalszamon kiviil a fordité nevét is tiintessiik fel, pl. (Rilke 1983: 69. Rénay Gyorgy
forditasa).
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Hosszu kotdjelek, gondolatjelek

Hosszu kotojelet haszndljunk, ha ,,tol-ig” értelmi viszonyrdl van sz6, példaul oldal-
szamoknal, évszamoknal. (A bal alt+0150 kombinaciéval hozhato elo.)

Hosszu kotojel legyen tobbszerzds miiveknél a szerzOk neve kozott. Ha a szerzOknek
csak a vezetéknevét tiintetjiik fel, ne legyen a kotdjel eldtt és utdn szokodz. Ha a szer-
70k keresztneve is szerepel, akkor legyen sz6koz.

Hosszi kotdjelet alkalmazzunk gondolatjelként is.

Tablazatok, abrak, képek, diagramok

A téblazatokat és dbrdkat folyamatosan szdmozzuk (1. dbra; 1. tdblazat), és lassuk el
0néllé cimmel.

A feliratot az dbra vagy tabldzat alatt helyezziik el, 10-es betlimérettel. Az dbra vagy
tdblazat sz6 utdn pontot tegyiink, és utdna nagybetiivel kezdddjon a cim. (A cim végé-
re értelemszertien nem kell pont.)

Kérjiik, az eredetileg szines képek, diagramok esetében vegyék figyelembe, hogy feke-
te-fehér nyomtatdsban mashogy latszanak a kiilonbségek. Ne haszndljanak szineket
szovegek kiemelésére, illetve dbrakban, tablazatokban.

Diagramok készitése sordn iigyeljenek arra, hogy ne legyen szélesebb, mint a meg-
adott tiikkor (130x195 mm). A diagramot ugy szerkesszék meg, hogy ennél a méretnél
is olvashatéak legyenek a feliratok.

Labjegyzetek

Lehetdleg keriiljiik a 1abjegyzetek haszndlatat.

Hivatkozasra a szovegbeli, roviditett hivatkozast hasznéljuk.

A labjegyzeteket folyamatosan szamozzuk. Tanulmanykétet esetén egy tanulményon
beliil legyen folyamatos a szamozas.

Mindig az adott oldal aljan szerepeljen a jegyzet. (Tehat keriiljiik a végjegyzetet.)

A lébjegyzetet elég a Word segitségével besztrni.

Hivatkozas a szovegben

Nem sz6 szerinti idézet esetén elég a szerzé vezetéknevét €s szokozzel elkiilonitve a
kotet évszamat megadni, pl. (Nida 1964).

Sz6 szerinti idézet esetén az €vszam utan kettdsponttal az oldalszdmot is tiintessiik fel,
pl. (Nida 1964: 411).

Oldalszam el6tt vagy utan nem kell sem ,,0.”, sem ,,0ld.”, sem ,,p.”, sem ,,pp.”.

Foly6 szovegben magyar szerzok esetében a szerzo teljes nevét irjuk ki. A név utin za-
rojelben csak az évszamot tiintessiik fel. P1. Réger Zita (1975) kutatdsai kimutattak...
Foly6 szovegben a nem magyar nevil szerzok nevét ne irjuk megforditva. Pl. Noam
Chomsky (1965, 1980) munkdiban...

Ha két azonos vezetéknevii szerz6rdl van szo, irjuk ki a keresztnév kezddbetiijét is, pl.
(Styre, C.—Styre, K. 1907).

Tobbszerzés miiveknél a szerzOk nevét hosszu kotdjellel véilasztjuk el, eldtte és utdna
ne legyen sz6koz, pl. (Rumelhart—-McClelland 1987).

Héromnal tobb szerzé miivére hivatkozaskor csak az elsé nevet irjuk ki, utdna ,.et al.”
szerepeljen, pl. (Witherspoon et al.)
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Forrasok

A kotet, illetve tanulmdny végén Forrasok cim alatt adjuk meg azoknak a szépirodalmi
miuveknek a pontos adatait, amelyekbdl részleteket kozoltiink.

A hivatkozott kotet szerzdje, cime, a kiadds éve, helye €s a kiadé mellett tiintessiik fel
a fordit6 nevét is. PI.

Marquez, Gabriel Garcia 1983. Szdz év magdny. Sz€ékdcs Vera forditdsa. Budapest: Szépiro-
dalmi Konyvkiadé.

Irodalomjegyzék

A szovegbeli hivatkozast a kotet, illetve tanulmany végén taldlhat6é irodalomjegyzék-
ben oldjuk fel.

A Forrasok utdn Irodalom cim alatt adjuk meg a hivatkozott miiveket.

Minden olyan szerz6t tiintessiink fel az irodalomjegyzékben, akire hivatkoztunk.

Ne vegyiink fel olyan miivet az Irodalomba, amire nem utaltunk a szovegben.

A hivatkozésok a szerzdk vezetékneve szerint betlirendben kovessék egymast.

A szerzok nevét ne irjuk kiskapitalissal, ne vastagitsuk és ne kurzivaljuk.

Hivatkozas konyvre

Magyar szerzoknél a teljes nevet tiintessiik fel. A kereszt- és vezetéknév kozé ne te-
gyiink vesszot.

Kiilfoldi szerzOknél a vezetéknevet vegyiik elOre, és ez alapjan soroljuk dbécérendbe.
A vezetéknév utdn vesszOvel elvdlasztva csak a keresztnév kezddbetiijét adjuk meg,
utdna pont. Ha tobb keresztneve van a szerzonek, a kezddébetiik kozé mindig tegyiink
szOkozt.

Két szerz0 esetén a szerzOk nevét hosszu kotdjellel valasszuk el, elotte €s utdna ne le-
gyen sz0koz, pl. Nida, E. A.—Taber, Ch. R. 1969.

Ha a szerzének egy évben tobb miive is megjelent, az évszam utdn a, b stb. jelzést te-
gyiink (pont nélkiil). Szovegbeli hivatkozasndl is ezt a jelzést haszndljuk, pl. Nida, E.
A. 1964a, Nida, E. A. 1964b

Hérom vagy tobb szerzo esetén lehet roviditeni, pl. Nida, E.A. et al. (et alias, vagyis
’és masok’).

Ha magyar nyelvii szerkesztett kotetrdl van sz6, akkor a név utdn zaréjelben tiintessiik
fel: (szerk.). Angol nyelvii szerkesztett kotet esetében: ha egy szerzordl van szg, akkor
(ed.); ha tobb szerzordl van sz, akkor (eds.). Német nyelvii szerkesztett konyv eseté-
ben pedig: (Hrsg.).

A szerzd neve utan kovetkezzen az évszam (nem kell zar6jelbe tenni), utdna pont.

Az évszam utdn kovetkezzen a konyveim. Ondllé kotet esetében ddlten szedjiik.

A konyv cime utdn tiintessiik fel a kiadas helyét, utana kettOsponttal a kiadot.

Beaugrande, R. d. — Dressler, W. U. 1981. Introduction to text linguistics. London: Longman.
Bergenholtz, H. — Schaeder, B. (Hrsg.) 1979. Empirische Textwissenschaft. Aufbau und
Auswertung von Text-Corpora. Konigstein/Ts.: Scriptor.

Pléh Csaba — Lukdcs Agnes (szerk.) 2001. A magyar morfolégia pszicholingvisztikdja. Buda-
pest: Osiris.
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Hivatkozas folyoiratcikkre
¢ Folyoéiratban megjelent cikk esetében nem a tanulmany cimét, hanem a folydirat cimét
kell dolten szedni. A folyéirat neve eldtt nem kell In.
e Fontos, hogy a folyéirat évfolyamanak és fiizetének szamat is megadjuk, valamint a
pontos oldalszamot.
e QOldalszam el6tt vagy utdn nem kell sem ,,0.”, sem ,,0ld.”, sem ,,p.”, sem ,,pp.”.

Harris, Z. S. 1952. Discourse Analysis. Language. 28: 1-30.

Keszler Borbala 2005. A régi magyar orvosi nyelv forrdsai és szotartipusai. Magyar Orvosi
Nyelv. V/1: 24-29.

Réger Zita 1975. Kozos torvényszerliségek az anyanyelv-elsajatitds €s a gyermekkori
idegennyelv-elsajatitas folyamataban. Magyar Nyelvor. 103: 344-350.

Hivatkozas tanulmanygytijteményre
¢ Tanulmdinykotetben megjelent cikk esetében a szerzO, az évszam és a cim megadasa
utan ,,In” szdcskat kovetoen tiintessiik fel a kotet adatait.
e A gylijtemény szerkesztdinek felsoroldsa utdn kettOsponttal elvdlasztva adjuk meg a
kotet cimét dolt betlivel. A tanulméany cimet ne szedjiik ddlten.
e A kotet adatait kovetden tiintessiik fel az oldalszdmot, ahol a tanulmédny megtalédlhato.
e QOldalszam el6tt vagy utdn nem kell sem ,,0.”, sem ,,0ld.”, sem ,,p.”, sem ,,pp.”.

Imrényi Andras 2008. Az idealizacié hatdrai a mondattani modellekben. In Téatrai Szilard —
Tolcsvai Nagy Gabor (szerk.): Szoveg, szovegtipus, nyelvtan. Budapest: Tinta Konyvkiado.
192-201.

Neilson, B. 2006. Cultural studies and the posthumanities. In Hall, G. — Birchall, C. (eds.):
New cultural studies. Adventures in theory. Athens: University of Georgia Press. 128—145.

Hivatkozas (irasban nem megjelent) konferencia-eloadasra
® A szerzd neve, az évszam, és az eldadas cime utan irjuk azt, hogy ,,Elhangzott:”
e Ezutin kovetkezzenek a konferencia adatai a kdvetkezd sorrendben: a konferencia ci-
me, rendez6 intézménye, helye és ideje. A konferencia cimét szedjiik dolten.

Simigné Fenyd Sarolta 2005. Metainformacios struktirdk szerepe az Oravezetésben. Elhang-
zott: A vildg nyelvei és a nyelvek vildga. Soknyelviiség a gazdasdgban, a tudomdnyban és az
oktatdsban. XV. Magyar Alkalmazott Nyelvészeti Kongresszus. Miskolci Egyetem, Miskolc
2005. aprilis 7-9.

Hivatkozas internetes oldalra

¢ Interneten kozolt tanulmany esetében adjuk meg a szerzd nevét, az évszamot és az irds
cimét. Ezt kovetden szokozzel elvalasztva tiintessiik fel az internetes portal cimét.

e Honlapra val6 hivatkozdsndl lehetdleg adjuk meg a portdl cimét, majd sz6kozzel elva-
lasztva a honlap internetes elérhetoségét.

® A honlapcimet ne rakjuk enter leiitésével 1j sorba.
A honlapcimrdl tavolitsuk el a hivatkozast. (Vagyis ne legyen se kék szinli betiivel, se
aldhizva.) (Jobb egérgomb a hivatkozason, majd a Hivatkozas eltdvolitasa.)

Neuberger Tilda 2008. A szoékincs fejlédése o6vodaskorban. http:// www.anyanyelv-
pedagogia.hu/cikkek.php?1d=86
Tinta Konyvkiadé. http://www.tintakiado.hu/



