Szerkesztoi utmutato

1. Betiikészlet

A Helynévtorténeti Tanulmanyok szovegeinek alap betiikészlete a
Windowsban megtaldlhaté Times New Roman betiikészlet. 11 pontos betiiméret,
13,2 pontos sortav (sziikség esetén a sortav 0,5-0,5 ponttal csdkkenthetd és
novelhetd).

2. Kiemelésformak, tagolas:

A mondanivalo tagolasanak legfontosabb eszkoze folyoiratunknal
a félkovér arab szam a szakaszt nyit6 bekezdés elejére illesztve: 1., 2., 3. stb.

Az alfejezetek, szakaszok megjelolésére decimalis tagolast
alkalmazunk (1.1., 1.1.1. stb.), ami legfeljebb 3 jegyt lehet.

Az alsobb rendi fejezetcimeket rendszerint bekezdéscimként: a bekezdés
elejére illesztve, az utana kovetkez6 szovegt6l ponttal elvalasztva hasznaljuk.

A szakaszcimeket félkovér betiitipussal emeljiik ki.

A bekezdések elsé sora 0,5 cm-es behtizassal all. A cimmel ellatott
alegységek eldtt 12 pontos soremelés, a szamozott alegységek elétt 3 pontos
soremelés. Minden bekezdést (a cimet kovetd bekezdést, az alcimeket, a
szamozott els6 bekezdéseket is) egységesen beljebb kezdiink.

Az ¢értelmi kiemelés eszkbze a ritkitas, mértéke 3 pont
(ilyenkor a ritkitand6 rész elétti és utani szokoz is ritkitott). Ertelmi kiemelésre
¢és cimek megjelolésére kurzivalast nem hasznalunk. Ilyen tipust kiemelésekre
nem hasznaljuk a kdvéritést sem.

A kurzivalas a nyelvi jelek, jelelemek, jelkapcsolatok kiemelésére van
lefoglalva. A kurzivalt szohoz a toldalékot kotéjellel kell kapcsolni (séd-del); a
tapado irasjelek (pont, kettGspont, vesszO, pontosvesszd, kis- és nagykdotojel,
felkialto- és kérddjel, harmaspont, idézéjelek, aposztrof, zardjelek) szintén
kurzivak.

A terminusmeghatarozasokban, azaz tkp. metanyelvi szerepben is kurzivdlva
szerepelnek a szavak.

Pl.: Az oklevelek személyjelold szerkezeteinek e kdzponti névfajtajat a szakiroda-
lom (f6leg Gjabban) az egyéni név, egyénnév terminussal jeloli meg.

A tudomanyos véleményt nyilvanitdé szerz6k nevét a torzsszovegben,
hivatkozasban és bibliografidban egyarant KISKAPITALIS betiitipussal emeljiik
ki. A széhoz a toldalékot kozvetleniil kell kapcsolni (BARCzIval), a tobbjegyil
betiivel kezd6d6 nevek els betiijének csak az elsé eleme nagybetii (CZUCZOR).

3. Hivatkozas



A szakirodalmi hivatkozas legfontosabb tudnivaldi a kovetkezok.
Hivatkozni illik minden olyan tételre, amely a nyelvtudoméanyban altalanosan
ismertnek szamito tudasanyagon kiviil esik.

A felhasznalt irodalomra szévegkdzben, zardjelben hivatkozunk, a teljes
leirast a tanulmany végén kozolt irodalomjegyzék tartalmazza. A hivatkozasban
a szerz$ csaladneve, a konyv, tanulmany stb. megjelenési éve, valamint a
hivatkozott szoveghely lapszdmai szerepelnek (RUOFF 1973: 18-25, EDER 2005:
385), egész munkara hivatkozaskor szerz6 neve és megjelenési év (BARCZI
1951, KAZMER-VEGH szerk. 1970). A lapszamok csak a teljes mire vald
hivatkozaskor melldzhetok. Csak a szerzé vezetéknevét tiintetjiik fel, megegyez6
csaladnév esetén viszont a konkrét irasban a keresztnév elsé betiijét is (TOTH E.
2000, TOTH V. 2000). A ,.toligos” lapszamozaskor a kotdjel jobb oldalan is a
hianytalan szamokat tiintetjik fol (385-386). A tobb tételes szovegbeli
hivatkozas sorrendjét az idérend hatarozza meg; az egyes tételeket vesszOvel
valasztjuk el.

Kivételes esetekben (koszontd szoveg, ismertetés stb.) a hivatkozott munka
valamennyi bibliografiai adata szerepelhet a szévegben, ilyenkor nincs
irodalomjegyzék az irds végén (Benké Lorand, A torténeti nyelvtudomany
alapjai. Budapest, Tankonyvkiado, 1988.).

Adatkodzlések locusaiban a szerz6éi név elmaradhat, a szotar, adattar
pedig kozismert roviditésével hivatkozhato (A., UMTsz., ErtSz., EKsz.?, TESz.,
EWUnNg., FNESz., KMHSz., NéprLex. stb.).

Az allando és egyedi cimek a szdvegben mindig alloé betiitipussal szere-
pelnek, nincs sziikség kiemelésre (pl. Nyelvtudomanyi Koézlemények, Nép és
Nyelv, A magyar nyelv életrajza cimii munkajaban).

4. Idézés
Idézetbe betoldas: szogletes [] zardjelben, a betoldas utin a betoldd
monogramja pontosvesszd utan szerepel.

A folyamatot SZENTPETERY IMRE igy jellemzi: ,,Az illetd kor jogi és miiveltségi
viszonyaival kapcsolatban itt [ti. a kiralyi kancellariaban; T. V.] fejlédtek ki azok
a szokasok ¢és szabadlyok, melyek az okleveles gyakorlatban bizonyos
egyformasagot teremtettek” (1930: 5).

,,Altaldban elébb irom le [ti. az idézetet; K. E.], mint észrevenném S a csinalas,
sz0szblés késobbi fazisaiban rontom, tisztitom, forditom ki, gyalulom bele a
szovegbe, ott dol el, mikodik-e nyilt vagy rejtett idézetként, avagy nem. [...]
Valamely verssort, szarnyas szerkezetet igy-tgy idézni tiszta sor, sokkal
izgalmasabbak a hataresetek. Hogy példaul idézet-e a rim, a virag-vilag, az este-
teste. Idézet-e Babits utan a dombok-galambok rimpar, egyaltalan a leoninus?
Idézet-e valamely dallam, idézet-e a szonett vagy csak felidézés? S mindezt ki
donti el, mi donti el?” (KERESZTURY 1990: 35-36).

Az idézet formazasanak modositasara a kovetkezd formakat hasznaljuk:
[kiemelés télem: X. Y.], vagy: [én ritkitottam: X. Y.].



Idézetbdl kihagyas jelolése: [...].
,JAltalaban elébb irom le [ti. az idézetet; K. E.], mint észrevenném s a csinélas,
sz0sz01és késdbbi fazisaiban rontom, tisztitom, forditom ki, gyalulom bele a
szovegbe, ott dol el, miikddik-e nyilt vagy rejtett idézetként, avagy nem. [...]
Valamely verssort, szarnyas szerkezetet igy-ugy idézni tiszta sor, sokkal
izgalmasabbak a hataresetek. Hogy példdul idézet-e a rim, a virdg-vilag, az este-
teste. ldézet-e Babits utan a dombok-galambok rimpar, egyaltalan a leoninus?
Idézet-e valamely dallam, idézet-e a szonett vagy csak felidézés? S mindezt ki
donti el, mi donti el?” (KERESZTURY 1990: 35-36).

Viszont ha az eredeti szovegben szerepelt a kihagyas, annak megfelel6en

kozoljiik, ahogy ott eljartak:

1276/1328: Nicolaus Dumbo ... de Dereske (ASz. 262).

Az idézetek eredeti kiemeléseit (bold, kurziv...) meghagyjuk.
Elemzéseinek tapasztalatat 6sszegezve PETOFI S. JANOS ezt ugy fogalmazza meg,
hogy ,egy verbalis képzOdmény koherencidja (szovegsége) nem nyelvi
szovetének Osszefiiggdségétdl — konnexitasatol és/vagy kohézidjatol — fligg,
hanem attol, hogy a nyelvi szovete altal utalt tényallasokat szerves egységii
tenyallas-konfiguracionak (tényallas-egyiittesnek), mas kifejezéssel élve konstrin-
gens képzédménynek tudjuk-e elfogadni” (2009: 69).

Teljes mondat idézése mondaton beliil:
Végtelen szabadsaga ebben ugyan nem volt, hiszen az oklevél mint jogi irat
els6sorban jogbiztositd szerepet kellett, hogy betdltson, és — mint ahogyan azt
GYORFFY GYORGY megfogalmazta — ,,Mennél hivebb volt a feljegyzés, annal
jobban megfelelt a jogbiztositas céljanak” (1970: 200).

5. Labjegyzet

A labjegyzetek eldtt 2 pontos soremelést, elsd sorukban 0,5 cm-es behuzast
alkalmazunk. Betliméret: 9, sortav: 10.

A labjegyzetek szamozasa: arab szamokkal folyamatosan torténik.

A cimhez illesztett labjegyzet * jelet kap.

6. Irodalomjegyzék

Az irodalomjegyzékben 0,5 cm-es fiiggd behtzast allitunk be minden tétel-
nél, és eldtte 2 pontos soremelés van. Betlimérete: 10 pontos. Sortav: 12 pontos.

A sorrend: SZERZO TELJES NEVE évszam. Cim. Sorozat. Kiadas helye, Kiado.

A szerzok, szerkesztok teljes nevét (keresztnevét is) kiirjuk, és kiskapitalissal
szedjiik. Ha egy szerzonek egy €vbol tobb tételére hivatkozunk, az évszamot az
abécé kisbetliivel egészitjilk ki (1975a, 1975b). Tobbszerzos munkaknal a
szerzOk neve kdzé szokoz nélkiil — keriil. A varosok nevét mindig kiirjuk!

A sorozatok kdtetszama utan nem hasznalunk sz. roviditést.

Onalld kotetek:



BENYEI AGNES-PETHO GERGELY 1998. Az Arpad-kori Gydr vdirmegye
telepiilésneveinek nyelvészeti elemzése. A Magyar Névarchivum Kiadvanyai
2. Debrecen, Debreceni Egyetem Magyar Nyelvtudomanyi Tanszék.

TOTH VALERIA 2001a. Az Arpdd-kori Abaij és Bars varmegye helyneveinek
torténeti-etimologiai  szotara. A Magyar Névarchivum Kiadvanyai 4.
Debrecen, Debreceni Egyetem Magyar Nyelvtudomanyi Tanszéke.

TOTH VALERIA 2001b. Névrendszertani vizsgdlatok a korai omagyar korban.
Debrecen. A Magyar Névarchivum Kiadvanyai 6. Debrecen, Debreceni
Egyetem Magyar Nyelvtudomanyi Tanszéke.

A szerkesztett kotetekben, folydiratokban, évkonyvekben megjelent tanulma-
nyok esetén az adott kotetre, folyoiratra utalunk a cim kurzivalasaval — vagyis
mindig a kotetcim és folyoiratcim szerepel kurzivaltan.

Idegen nyelven megjelent kotetek esetén is szerk. roviditést hasznalunk a
szerkesztOk neve utan.

Folydiratbeli tanulmany sorrendje: SZERZO TELJES NEVE évszam.
Tanulmany cime. Folydirat cime szama: oldalszam.

HOFFMANN ISTVAN 1999. A helynevek rendszerének nyelvi leirdsahoz. Magyar
Nyelvjdrasok 37: 207-216.

Szerkesztett kdtetbeli tanulmany: SZERZO TELJES NEVE évszam.
Tanulmany cime. In: SZERKESZTO(K) TELJES NEVE szerk., Kotet cime. Kiadas
helye, kiadd. Oldalszam.

A kiado feltiintetésétdl eltekintiink, amikor ez a kotetben nem szerepel, a
nyomdak nevét melldzziik.

KNIEZSA ISTVAN 1943. Keletmagyarorszag helynevei. In: DEER JOZSEF-GALDI
LASzLO szerk., Magyarok és romdanok 1. Budapest, Athenaeum. 111-313.

GROSIEAN, FRANCOIS 1992. Another View of Bilingualism. In: HARRIS, RICHARD J.
szerk., Cognitive Processing in Bilinguals. Amsterdam, Elsevier Science
Publications. 51-62.

Romai szamokat nem hasznalunk, kétetszamokban is atirjuk ezeket arab
szamokra.

Tobbkaotetes munkak esetében a kotetszamok is Kurzivaltak.

Az alcimeket nem tesszik zardjelbe.

ZELLIGER ERZSEBET 1991a. Szdosszetétellel keletkezett tulajdonnevek. In:
BENKO LORAND szerk., 4 magyar nyelv torténeti nyelvtana 1. A korai
omagyar kor és elézményei. Budapest, Akadémiai Kiado. 536-552.

A roviditéseket = utan oldjuk fel. Ilyenkor az évszam atkeriil a
tétel végére.

ASz. = FEHERTOI KATALIN, Arpdd-kori személynévtar. 1000-1301. Budapest,
Akadémiai Kiado, 2004.

Gy. = GYORFFY GYORGY, Az Arpdd-kori Magyarorszdg torténeti foldrajza 1-4.
Budapest, Akadémiai Kiado, 1963-1998.



Internetes hivatkozas: A csak az interneten publikalt miivek
esetében természetesen az internetes elérés a cimleiras kotelezo része, viszont a
cimleiras egyebekben mindenben megfelel a fentebb leirt tipusok cimleirasanak.
A cimleirasban mindenképpen sziikséges megadni az adott mii letdltésének
datumat is az altalunk hasznalt szovegverzid azonosithatosagahoz. A link
feltiintetésénél nem a Word alapbeallitdsat hasznaljuk, a betiformatumot
automatikus szinre allitjuk, a betiitipus nem alahtzott. Amennyiben a link nem
fér be egy sorba, szélesség nélkiili szokozzel tagolhatd a lehetséges helyen.

FEJES LASzLO 2010. Nyelvek tiindoklése és bukasa. Csaladfak helyett. Nyelv és
Tudomany. 2010. szeptember 20. URL: http://www.nyest.hu/hirek/nyelvek-
tundoklese-es-bukasa. (2010. szeptember 20.).

Kéziratok: lehetdleg keriiljiik a kéziratokra valod hivatkozast, és ha a
hivatkozott rész megjelent nyomtatasban, arra kell cserélni. Interneten elérhetd
kéziratoknal URL-t kell megadni. Ha nem jelent meg nyomtatasban és interneten
sem érhetd el a szakmunka:

HEINRICH ANDREA 2000. SzaniszIo helynevei kognitiv nyelvészeti megkézelités-
ben. Szakdolgozat. Kézirat. Kolozsvar, Babes—Bolyai Tudomanyegyetem.

Atirdasok: nem latin betiis irast szakmunkék esetén a szovegben latin
betilis atirassal hivatkozunk, a cimleirasban ezt az atirast feloldjuk, itt is In: és
szerk. roviditéseket hasznalunk.

MOKSIN 1990b. H. ®. MOKIIMH, TpaauiMOHHbIE JHUYHbIE UMEHA U OOHYau
umsiHapedeHus y Mopassl. In: H. @. MOKIIUH-U. M. ITETEPEYPICKUIi-H. .
BEISAEBA szerk., Beimoeas kynemypa mopoevi. Capanck, MopaoBckoe
KHIDKHOE U37aTeIbCcTBO. 59—79.

6. Tablazatok, abrak, térképek
A tablazatok, abrak, térképek cimei a képek alatt szerepelnek kdzépre ren-
dezve. Betltipus: allo. 10-es betliméret, 12-es sortav, eldtte 3 pontos soremelés,

utana 8 pont.
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1. abra: A szepesi Zlop birtok adatai

A tablazatok bettipusa nem lehet félkoveér.

a szoveg nyelvspecifikus tényallas-specifikus textualitasa
0Sszefligglsége 0sszefiiggdsége
konnex koheziv konstringens koherens
1. + + + — +



http://www.ubbcluj.ro/

2. — + + — +
3. + — + — +
4. - + - — -
5. + - - — -

7. Tovabbi formazasi eljarasok

Roviditések: v0.; alasd kiirva szerepel; a pl. példak elétt roviditve,
egyébként kiirva.

Bizonyos egybetartoz o, roviditéstis tartalmazdé kifejezések
esetében nem szerencsés, ha a kifejezés masodik fele kiilon sorba kertil, példaul
a szamok ¢és mértékegységek (12 kg), egybetartozo fogalmak (V. keriilet),
roviditések (i. m., i. h.). Ezek esetében a kifejezés tagjai k6z¢ tin. nem torhetd
sz0kozt irunk (a Word esetében Ctrl+Shift+szokoz).

Nem torhetd szokozt haszndlunk a sor eleji felsoroldas (pl. a felsorolo
gondolatjelek utan) és szamozas esetében is (pl. a szamozott bekezdések elején
vagy a labjegyzetek indexében allé szamok utan), hogy a sorkizaras miatt ne
legyenek eltérd szélességliek a szokdzok ezeken a helyeken.

Az olvasatok megadasa szogletes zargjelben [ ] torténik allo betii-
tipussal:

Pl.: (Fel-)Gyd telepiilés Gehgi [gy6gy] megjelenése mogott

A szamok irasa harmas tagolassal torténik, az ezres utdn nem
elvalo stritett szokéz all (1 pontos stritéssel): 14000. Ha csak lehet, arab
szamokat hasznalunk: 19. szazad.

A paros irédsjelek betlstilusa fliggetleniil attol, hogy milyen tavol
allnak egymastol, mindig azonos. (Nem lehet tehat egy zarojel nyitd tagja allo,
zaro tagja pedig dolt szedésii.) A paros irasjelek altalaban normal all6 betiik, dolt
szedésiik csak akkor indokolt, ha a paros irasjelekkel hatarolt szoveg is mind a
két oldalan ilyen stilusu.

A nyelvi valtozasok szemléltetésére a > és a < jeleket hasznal-
juk.

Pl.: 1320: Heinricus dictus Affental (< Affental hn., i. m. 11)

A zarojelek sorrendje: ([{lehet forditott}]).

Az idéz0djelek hierarchigja: ,»idézdjelek«”.

A szovegben hasznalt gondolatjel: — (a Word esetében Ctrl+Shift+-).

Elvalasztas: egymas utan legfeljebb 3 sorban valasztunk el. Ritkan,
egyedi formazassal ettdl eltérhetiink.

A szovegen beliil alkalmazott nyilak: — «~—



