A rezümé formátuma

A rezümé címe 
(enter)

Kovács Éva

III. évf. (illetve a végzés éve)

Gazdálkodási és Menedzsment Szak

(enter)

Általános Vállalkozási Főiskola
(enter)

Konzulens: Dr. Kiss Márta

főiskolai docens

(enter)

Magyar nyelvű cím

Angol nyelvű cím

(enter)

A rezümét Microsoft Word programmal kérjük elkészíteni, 12-es Times New Roman betűtípussal, sorkizárással, sorvégi szóelválasztás nélkül, szimpla sorközzel, körben 2 cm-es margóval, maximum 2500 karakterben (összesen maximum egy A/4-es oldal). Az egyes bekezdések a sor elején kezdődjenek. A rezümében kérjük, ne használjanak semmilyen formázást!

Az összeállított rezümét kérjük 3 példányban kinyomtatva leadni, valamint elektronikusan elküldeni (e-mailben továbbítani, vagy CD-n, pendrive-on behozni). 
Útmutató az ÁVF TDK dolgozat elkészítéséhez

Általános előírások

A dolgozatot befűzve vagy bekötve 3 példányban kell beadni, illetve elektronikusan is (CD-n vagy pendrive-on, vagy e-mailben küldve) 2010. november 02-ig. A dolgozatot bírálatra az ÁVF TDT adja ki bíráló(k)nak. A bírálók a megadott bírálati szempontok alapján véleményezik és pontozzák a dolgozatot.

Formai követelmények

Az ÁVF TDK-dolgozat terjedelme a formai követelményeket figyelembe véve minimum 30, maximum 80 oldal lehet, mellékletek nélkül. A dolgozatot számítógépen, MS Word szövegszerkesztő alkalmazásával kell elkészíteni, Times New Roman betűtípussal, 12-as betűnagysággal, 1,5-es sorközzel. 
Külső borító

A külső borítón középen, a felső harmadban szerepeljen az „ÁVF TDK-dolgozat” elnevezés 14-es betűnagysággal. A szerző neve a bal alsó sarokba, valamint a BA jelzés a név alá kerüljön (balra zárva), a 2010-es évszám pedig a lap aljára, középre, szintén 14-es betűnagysággal.

Belső borító

A belső borítón kérjük feltüntetni a dolgozat címét 14-es betűnagysággal, magyar és angol nyelven, valamint a kézirat lezárásának időpontját, az alábbi módon: „Kézirat lezárása: 2010. október 29.”.
A dolgozat felépítése

A belső borítót a magyar majd az angol nyelvű rezümé követi, a külön leadott rezümével megegyező tartalommal, kivéve, hogy a dolgozatban nem szerepelhet sem a konzulens, sem az intézmény neve. Ezt a tartalomjegyzék, táblázat- és ábrajegyzék követi, oldalszámozás nélkül. A szövegrész a következő oldalon kezdődik, 1. oldalszámmal. Az oldalszám a lap aljára, a jobb sarokba kerüljön. A margó minden oldalon 2,54-2,54 cm, és a kötéshez +0,63 cm a baloldalon. 

A dolgozatot decimális rendszerben kell tagolni, a tartalomjegyzékben rögzítetteknek megfelelően. Az egyes fejezetcímeket vastagon szedett NAGYBETŰVEL, az alfejezetek címeit vastagon szedett kisbetűkkel kell írni. A szövegközi kiemeléseket dőlt kisbetűvel jelöljük.

A táblázatok a statisztikai előírások szerint készítendők. A táblázat címe a táblázat felett, vastag betűkkel, középen szerepeljen. Ez alatt, jobbra rendezve tüntessük fel a táblázat sorszámát, folyamatos számozással. A táblázatban pontosan fel kell tüntetni a mértékegységet, a fejlécet vastag betűvel kell írni. Az oldalléc balra, a többi oszlop középre igazodjon. A táblázat alatt pedig a forrás feltüntetése szükséges.
Az ábrák címe a sorszámmal együtt az ábrák alján szerepeljen. A forrás itt is feltüntetendő. 

A grafikonok ábrázolása koordináta-rendszerben, pontosan szükséges.

Hivatkozások. Alapvetően kétféle hivatkozás lehetséges:

Amennyiben a dolgozat szövegrészében könyvből, folyóiratból, napilapból, kéziratból, vállalati dokumentumból stb. szó szerint idézünk, akkor a szövegben az idézetet idézőjel közé kell tenni. A felső idézőjel után a szerzőre és zárójelben a kiadás évére, valamint az oldalszámra, ahonnan idéztünk. Például: (Kozma – Tari [1998] 18. o.) Ha ugyanazon szerző, ugyanazon évben megjelent több munkájára is hivatkozunk, akkor az évszám mellett az ábécé kisbetűit szerepeltetjük a megjelenés idejének megfelelően, az a-nál kezdve, pl. (Kozma [1998a] 18. o.), vagy (Kozma [1960b] 71. o.). Három vagy többszerzős műre hivatkozáskor (Benet et al. [2003] 35. o.) a hivatkozás szövegbeli formája.

A nem szó szerinti idézet esetén a szövegrészben alkalmazott szakirodalmi hivatkozás szokásos és célszerű formája: zárójelben a hivatkozott mű szerzőjének neve és szögletes zárójelben a mű megjelenésének éve, például: (Kozma [1998a])]

Az irodalomjegyzék a dolgozat végén legyen, a szerzők szoros abc-szerinti felsorolásával. Folyóiratok esetében és tanulmányköteteknél az oldalszámot (-tól -ig) is fel kell tüntetni. A magyar és külföldi szerzők esetén, továbbá többszerzős munkákra történő hivatkozásnál az alábbi példa szerint kell eljárni:

Benet Iván: Rendszerváltás és agrárgazdaság. In: A magyar agrárgazdaság jelene és kilátásai. Magyarország az ezredfordulón - Stratégiai kutatások a Magyar Tudományos Akadémián. Budapest, 1997. 67-72. o.

Howarth, W. R. [1990]: Farming for farmers? (2nd ed.), Institute of Economic Affairs, London

Kovács Árpád [2002]: Az Állami Számvevőszék megújult stratégiájáról. Pénzügyi Szemle, Budapest, 2-5. old.
Benet Iván – Petrik Pál– Zoltán András – Vass Tibor [2003]: Agrárgazdasági feladataink az EU-csatlakozás fényében. Mezőgazdasági Kiadó, Budapest

Internetes források (letöltések) hivatkozása a következő: a teljes internetes cím (weboldal elérési címe) és a letöltés pontos dátuma (év.hónap.nap): 
http://www.hvg.hu/cgi/upfrm/upfrm.cgi?main=/new/sajtosz/napi_sajto.htm%235id= (letöltve: 2006. október 9.), valamint szerző és cím, ha van: pl. Olson, N. B. (ed.) Cataloging Internet resources. In: http://www.purl.org/oclc/cataloging-internet

A dolgozathoz mellékletek csatolhatók, amelyeket az irodalomjegyzék után, római számokkal jelölt oldalszámozással ellátva kell elhelyezni. A mellékletben táblázatok, ábrák, egyéb olyan dokumentumok szerepeltethetők, amelyek a dolgozat mondanivalójának illusztrálására szolgálnak, de nem képezik a dolgozat érdemi részét. A helyesírás, a stílus és a fenti formai követelmények a bírálat szempontjai között szerepelnek. A helyesírást illetően az MTA által kiadott, legújabb „A magyar helyesírás szabályai” című kiadvány az irányadó.
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