A dolgozatírás elmélete
A különböző írásbeli és szóbeli dolgozatok nagy szerepet játszanak tanulmányaink során, legyen az referátum, szemináriumi dolgozat, szakdolgozat vagy éppen doktori disszertáció. Fel lehet tenni a kérdést: Hogyan kell jól megírni egy házi dolgozatot? Erre a kérdésre, még az egyetem elején ezen speciális szemináriumi óra keretében, egy életre meg lehet tanulni, hogyan kell tisztességesen egy-egy tudományos munkát tartalmi és formai szempontok alapján kell összerakni.
1. A megértést elősegítő tényezők
Nem pusztán az a fontos, hogy mit mondunk, írunk, hanem az is, hogyan. Ezt határozza meg a stílus. A stílus kifejezi az író vagy beszélő viszonyát:

1. a tárgyhoz, illetve a tényhez,

2. eseményhez, amiről szó van

3. a hallgatóhoz ill. olvasóhoz

4. az anyanyelvéhez;

5. a társadalmi szabályokhoz és konvenciókhoz

A stílus kifejezi egyéniségünket, kultúránkat; de ez alakítható és fejleszthető. A különböző társadalmi környezeteknek saját stílus-jellemzői vannak: szavak, kifejezések, hangsúlyok, hanghordozás, stb.

A kutatások alapján felállíthatók bizonyos elméletek. Ezek szerint a nők az „én” helyett inkább „mi” személyes névmást részesítik előnyben, több töltelékszót és több túlzó, leíró melléknevet használnak, mint a férfiak. Földrajzi különbségek is befolyásolják a stílust, mivel amerikaiakat a határozottság; a kelet-európai embereket a többes szám első személy használata jellemzi.
Ha összehasonlítjuk az írásbeli és a szóbeli kommunikációt, akkor a szóbeli közvetlenebb, személyesebb spontánabb, közvetlenül javítható. Az írásbeli viszont konkrétabb, később javítható csak, de pontosabban lehet fogalmazni, mielőtt a fogadó megkapná, és többször áll fenn a lehetőség a javításra. Azonban a beszélt nyelvi fordulatok nem mindig állják meg a helyüket írásban is. A szavak kiválasztásánál egyidejűleg figyelemmel vagyunk detonációjukra (elsődleges jelentése) és konnotációjukra (viszonyunkat jelzi: pl. valamit „hazugnak” vagy „valótlanak” jellemzünk). Egy írásbeli munka során hangsúlyosabban kell megtalálnunk a megfelelő szavakat. Ahhoz, hogy pontosan ki tudjuk fejezni gondolatainkat, kell a bő szókincs, hogy mindig a megfelelő kifejezést tudjuk használni (pl. ismeretlen és az idegen szó közti jelentés eltérés). A megfelelő szavak használatánál viszont problémák léphetnek fel. Vannak szavak, amiket tényleg nem tudunk szépen lefordítani, átültetni (pl. infláció, neoklasszikus, ortodoxia, stb), de vannak olyan kifejezéseink, melyek igenis helyettesíthetnek bizonyos idegen szavakat (pl: interpretál – értelmez; szegmens – terület; konstruál - alkot, létrehoz; komparitív – összehasonlító; invitál - felkér, felhív; migráció - elköltözés, lakhelyváltás). A szaknyelv megköveteli az idegen szavak használatát, de ha túl sok idegen szót használunk, azt az érzést kelthetjük az olvasóban, hallgatóban, hogy nem beszélünk semmiről, vagy el akarjuk kápráztatni a közönséget. A fogalmazás során felléphetnek a következő stílushibák:

1. közhelyek

2. szleng a tudományos szövegben

3. eufemizmusok (a sokkoló jelenségek elfedésére szolgáló nyelvi megoldások)

4. nyelvficamok (pl.: meghitelez, lerokkantosítás, bűnözés történt stb.)

5. képzavarok

6. aktív és passzív szerkezetek nem megfelelő használata

Végül a dolgozatíró gondolataiban, a munkája során a következő kifejezéseknek kell megjelennie: világosság, tömörség, lendület, érzékletesség, erő, szavak megfelelő használata, ritmus.
2. Egy dolgozat megírásának lépései
2.1. Anyaggyűjtés
Amikor már pontosan tudjuk, hogy miről akarunk írni, akkor az első és legfontosabb kérdés: „Milyen szakirodalmat tudok felhasználni, és ezt honnan tudom megszerezni?”
Általában mindenféle forrás használható, ami témába vág, és tudományos szempontból megfelelő. A forrásokat a következő módon osztályozhatjuk:
1. Elsődleges forrás/másodlagos forrás: elsődleges forrásnak nevezzük azt a művet, amely egy bizonyos területtel, vagy egy problémával foglalkozik (tanulmány, értekezés, kutatás leírása); másodlagos forrásnak pedig az erről szóló bibliográfiákat, a szakirodalom listáját nevezzük.
2. On-line keresés: fontos szerepet játszik az anyaggyűjtésben az internet. Most már a legtöbb egyetemen és főiskolán van lehetőség az ingyenes Internet használatra. A keresőprogramok hatékony használatához nem szükséges szaktudás. De nagyon fontos a kitartás, mivel általában rengeteg irreleváns találatunk lesz. Ilyenkor ha nem tudunk „szűkíteni” a találatokon, nem csak az első találati oldalt érdemes megnézni. Néha érdemes a különböző archívumokban, adatbázisokban is keresni. 

3. Könyvtárkatalógus: a házi dolgozatokhoz felhasznált irodalom nagy része könyv alakban áll rendelkezésünkre. Vannak olyan könyvek, amelyeket rendszeresen kell használnunk, ezeket érdemes akár meg is venni. De azért az a jellemzőbb, hogy az ember a könyvtárban keresgél. A katalógusban az összes könyv jelezve van, amely az adott könyvtárban fellelhető. Vannak cédulás, mikrofilmes, és on-line katalógusok, névsor, vagy téma szerint rendezve. A névsor szerinti katalógusban, szerző, vagy kiadó szerint alfabetikus sorrendben vannak a művek. A témakatalógusban címszavak, vagy témakörök szerint lehet keresni.
4. Folyóirattár: ha az ember a legfrissebb anyagokat is látni akarja, akkor érdemes a folyóirattárban is kutatni.
5. "Láncreakció": amikor különböző könyvek lábjegyzeteiben és irodalomjegyzékeiben keresünk további szerzők, és témák után. De előfordulhat, hogy a különböző szerzők egymást idézik, és akkor nem igazán jutunk előre, csak körbe-körbe tekergünk.
2.2. Az anyagok feldolgozása
Az előbbiek után általában ott tart az ember, hogy ül egy nagy rakás könyv fölött, és azt gondolja: „én ezt az életben el nem tudom elolvasni”. Ezen probléma áthidalására találtak ki bizonyos olvasási technikákat:
1. Áttekintő olvasás: a kérdésfelvetésünk alapján meghatározunk kulcsfogalmakat, amelyekre olvasás közben koncentrálni fogunk. Először átfutjuk a szöveget, és megpróbáljuk a legfontosabb állításokat kiszűrni. Megnézzük a címet, a megjelenés évét, hogy hányadik kiadás, a tartalomjegyzéket, előszót, bevezetést, és mindenek előtt az összefoglalást. Egy ilyen rövid áttekintés után kialakul bennünk egy kép az adott könyv tematikus felépítéséről. Amikor a konkrét tartalomra vagyunk kíváncsiak, akkor egyrészt olvashatjuk a szöveget függőlegesen: futtatjuk a szemünket a szövegen, és kulcsszavakat keresünk (ezek leginkább igék, és főnevek). Másrészt soronként megyünk, és kiszűrjük azokat a szavakat, amelyek a fontos összefüggéseket, következtetéseket jelzik („tehát”, „ebből következik”, „úgymint”...)
2. Tanulmányozó olvasás: amikor végre megtaláltuk a könyvnek azon részét, ami érdekes, akkor kezdődik a részletes, tanulmányozó olvasás. Szisztematikusan haladunk a szövegen, és következő kérdéseket tesszük fel: Hová akar eljutni a szerző? Miből indul ki, és milyen kérdéseket vet fel? Milyen tények állnak a szerző rendelkezésére, hogy az érvelését alátámassza? És a legfontosabb: a munkámhoz milyen fontos információkat találok a szövegben?
3. Kivonatolás: Amikor megtaláltuk a fontos információkat a szövegben, akkor azokat ki lehet jegyzetelni. Érdemes a szöveget logikus struktúrában feldolgozni. A legfontosabb téziseket felírjuk, és jelezzük a különböző összefüggéseket. Ez a  „cédulázás” folyamata. A legfontosabb címszavak, és kulcsfogalmak alapján rendszerezzük a papírjainkat. Fontos, hogy egységes jelölési rendszert használjunk, hogy később is értelmezni tudjuk a jegyzeteinket.
2.3. Az eredmények összegzése, és a tagolás
Miután elég anyagot gyűjtöttünk, és a legfontosabb információkat szelektáltuk, akkor kezdődik a tematika tényleges felállítása, a saját szavainkkal. Alapvető, hogy a különböző munkafázisokat világosan rendszerezzük, hogy követhetőek, és átláthatóak legyenek a felismerések. Egy tudományos munka többféleképpen is tagolható:

1. kronológiailag 

2. okok és okozatok szerint 

3. az általánostól a konkrétumig 

4. összehasonlító módon 

5. induktív módon (a bizonyítástól az elméletig) 

6. deduktív módon (az elmélettől a gyakorlatig) 

Fontos, hogy az olvasó egy átfogó képet kapjon, miről szól a dolgozat, milyen lépéseken keresztül jutottunk el az eredményhez. Az érvelési rendszerünk az olvasó számára világos, és követhető kell, hogy legyen. 
2.4. A kidolgozás, és a forma
A célkitűzésünktől és a tudományos munka típusától függetlenül vannak általános szabályok, ami a dolgozat felépítését illeti. A struktúrára és a formai megjelenésre egyaránt vonatkoznak ezek a szabályok. Formai sajátosság, hogy az olvasónak egy következetesen felépített dolgozatot kell prezentálni. A gondolatmenetet a problémafelvetéstől a végkövetkeztetésig logikusan és jól áttekinthetően kell megmutatni. Egy tudományos munka általában három részből áll:

1. előkészítés, bevezetés 

2. tárgyalás, fő rész 

3. befejezés 

Az előkészítés első fázisa a borító megtervezése. Ezen szerepelnie minden mű esetében: címnek, adott esetben alcímnek; szerző nevének; az adott szak megnevezésének és a szerző évfolyamának. Nagyobb dolgozatok esetében fel kell még tüntetni: az egyetem nevét, tanszék nevét, tantárgy adatait, a segítséget nyújtó tanár nevét, ha van, a szerző egyéb szakjait és a beadási határidő dátumát
Ha kerül a munkába ajánlás, akkor az köszönetet fejez ki valaki(k)nek, vagy egy intézménynek, aki(k), vagy amely valamilyen szerepet játszott a dolgozat létrejöttében (leginkább szakdolgozatnál).
Az előszóba ajánlott belefoglalni a személyes indokokat a témaválasztásról; körülményeket, amelyek a dolgozat megszületéséhez vezettek; az elvárásokat a témával összefüggésben és a felmerülő nehézségeket.
A tartalomjegyzéket jellemzi a struktúra megjelenítése, amely alkalmat ad az olvasónak, hogy áttekinthető képet kapjon a dolgozatról. A fejezetcímek, illetve alcímek oldalszámmal jelennek meg. A tartalomjegyzékben a címeknek meg kell egyezniük a szövegben szereplő címekkel. A tartalomjegyzék nem számít külön fejezetnek. A függelékeknek is oldalszámmal kell megjelenniük.
Leggyakrabban a számokkal tagoljuk a szöveget. Fontos, hogy soha nem szerepelhet egy alpont, minimum kettő kell (ha van 1.1., akkor kell 1.2. is).
A táblázatoknál figyelembe kell venni, hogy még ha értelmezhető is önmagában, kell egy szöveges magyarázat hozzá. A fejlécen mindig szerepelnie kell a tartalomnak. Folytatólagosan számozzuk őket.
Ha készítünk képjegyzéket (nem a táblázatok közé tartozó ábrák), akkor folytatólagos számozással láthatjuk el őket, de mindenképpen megkülönböztetve a táblázatoktól. Ha van, akkor meg kell adni a pontos forrást, ahonnan az ábrát vettük.
A rövidítések jegyzéke akkor szükséges, ha az egyszerűség kedvéért olyan rövidítéseket kell alkalmaznunk, amelyek feltehetően nem közismertek. Ennek a tárgyalási rész előtt kell szerepelnie.
A glosszárium tartalmazza a szakkifejezéseket, és az idegen nyelvű kifejezéseket.
Bevezetésben ajánlatos szerepelnie a kutatás jelenlegi állásának, az eddigi eredményeknek, a téma meghatározásának, valamilyen indoklásnak a témaválasztásról, kérdésfelvetésnek, munkahipotéziseknek, célkitűzésnek, a kidolgozás folyamatának és az anyaggyűjtés szempontjainak.
A tárgyalás egy átvezető elem, ami tartalmazza a tézis részletes kifejtését, és az eredmény ismertetését.
A befejezésben a mérvadó eredmények kerülnek összefoglalásra. Tartalmazza a végkövetkeztetést, a menet közben „megtalált” következtetéseket viszont nem kell újra megismételni. Az egyes felismerések behelyezést nyernek a teljes összefüggésbe. Kritikai megjegyzések kerülnek bele a kutatási eredményekhez, és adott esetben összehasonlításokat foglalhat magában mások kutatásaival. Kifejthetjük, hogy milyen következményei vannak eredményeinknek a további tudományos kutatásokra, és milyen fejlődések várhatóak a jövőben.
A függelékben vannak a  témához kapcsolódó anyagok: 

1. táblázatok, statisztikák
2. fontos eredeti dokumentumok másolata
3. kérdőívek eredetiben
4. törvények szövegei
5. jegyzőkönyvek
6. újságkivágások, szövegrészletek
7. ábrák, illusztrációk
8. áttekintő táblázatok

A dolgozatban található lábjegyzetek szolgálhatnak a forrás megjelölésére, vagy valaminek a magyarázatára. Ezek vagy az oldalak alján (ez a barátságosabb verzió), vagy a szöveg végén vannak minél rövidebben, hogy ne zavarják meg az olvasás menetét.
2.5. A helyes idézés
A más szerzőktől átvett szószerinti, vagy szabadon megfogalmazott gondolatot jelölni kell, mivel előzmények nélkül nincs tudomány. Egy tudományos értekezés állításainak megalapozására mindig bizonyítékokra van szükség, másrészt erkölcsi kötelességünk megnevezni forrásainkat. A felhasznált forrásokat lábjegyzetként, vagy a szöveg végén, összegyűjtött jegyzékben pontosan meg kell adni. A jegyzeteket egy sorban, nagy kezdőbetűvel, ponttal a végén írjuk.
Kétféleképpen írhatjuk az idézeteket. A szó szerinti idézeteket idézőjelbe tesszük, és nagyon pontosan írjuk, ha nyomdahiba, vagy elírás van az eredeti szövegben, azt is úgy kell hagyni. Ha egy olyan szövegből idézünk, amely maga is idézetet tartalmaz, akkor azt úgy jelöljük, hogy a zárójelen belül odaírjuk, hogy idézet: „(idézet)...”
A nem szó szerinti idézet azt jelenti, hogy a saját szavainkkal fogalmazzuk meg egy másik ember gondolatát, de ekkor is jeleznünk kell az idézetet. (pl.: ahogy xy írja, v.ö. xy z írásával...).
A szó szerinti idézetben mindig jelölni kell a kihagyásokat, változtatások, átírásokat, a következőképpen:

1. ... – három pont egy vagy több szó kihagyásakor
2. (...) három pont zárójelben, ha több mint egy mondat marad ki
3. (...). ha egész mondatok maradnak ki, akkor a zárójel után pont van
4. (...). ha egy egész bekezdés marad ki, akkor külön bekezdésbe kerül a jelölés
5. [...] ha a szerző változtat a szövegen (kihagy, hozzátesz), akkor ezek szögletes zárójelbe kerülnek
6. [sic] így jelöljük, ha egy az egyben átvettünk egy szöveget, de elírás, vagy helyesírási hiba van benne
Az alábbiakban egy a magyar nyelvű publikációkban használt lábjegyzet, illetve végjegyzet típusú idézési módszer legfontosabb szabályait mutatom be az idézés néhány alapesetén keresztül:

1. Könyv idézése (oldalszámmal): Göran Therborn: European Modernity and Beyond. The Trajectory of European Societites, 1945-2000. London: Sage, 1995. 95.
Mint látható, a bibliográfiai leírás folyamatosan történik. Csak akkor kezdünk új sort, ha az előző végére értünk – tehát például nem szerepel külön sorban a szerző, vagy a megjelenés helye és ideje.
Az oldalszám értelemszerűen el is maradhat, ha a teljes munkára hivatkozunk. Amennyiben nem tudjuk tanulmányunkban minden esetben közölni a kiadót, akkor célszerű azt teljesen elhagyni – a megjelenés helyét és évét azonban fel kell tüntetnünk: Hartmut Kaelble: A Social History of Western Europe, 1880-1980. Dublin, 1989.
Háromnál több szerző esetében csak az első nevét adjuk meg, s ezt az „et alia” rövidített formájának használatával jelezzük: Csermely Péter et al.: Kutatás és közlés a természettudományokban. Budapest: Osiris Kiadó, 1999.
2. Tanulmány szerkesztett kötetben: Hajnal István: A kis nemzetek történetírásának munkaközösségéről. In: Ring Éva (szerk.): Helyünk Európában. I. köt. Budapest: Magvető, 1986. 624-645.

Tanulmány idegen nyelvű szerkesztett kötetben (ez esetben a rövidítés az eredeti nyelven jelzi, hogy szerkesztőről van szó): Rudolf Andorka: The Use of Time Series in International Comparison. In: Else Oyen (ed.): Comparative Methodology. London, 1990. 203-223.

Tanulmány azonos szerző gyűjteményes kötetében (rövidítés jelzi, hogy „Ugyanő” a szerző/szerkesztő): Kövér György: Korszakolás és korszaktudat. A 19. századi periodizáció kérdései a társadalomtörténetben. In: Uő: A felhalmozás íve. Budapest: Új Mandátum Kiadó, 2002. 351-359.

3. Folyóiratban megjelent tanulmány (a folyóirat címét aláhúzással vagy kurziválással kiemelhetjük): Pogány Ágnes: Az Osztrák-Magyar Bank felszámolása. Aetas, 6. évf. (1992), 4. sz. 19-33.

Idegen nyelvű folyóiratban megjelent tanulmány (ez esetben a kötetmegjelölés az eredeti nyelven történik; a füzetszám elmaradhat, ha az oldalszám kellően azonosítja az idézett helyet): David F. Good: Uneven Development in the Nineteenth Century: A Comparison of the Habsburg Empire and the United States. Journal of Economic History, vol. 46 (1986), 137-151.

4. Ismételt idézés esetén csak a szerző családi nevét használjuk és a címet is rövidíthetjük. Elmarad a többi adat is az oldalszám kivételével: Good: Uneven Development, 138.

Ha egymás után többször azonos munka azonos oldalszámára hivatkozunk, használhatjuk az „Ugyanott” rövidítését: Uo.

(Lásd ezeket az 1999. évi LXXVI. törvény a szerzői jogról: Szjt. 34. § (1) A mű részletét - az átvevő mű jellege és célja által indokolt terjedelemben és az eredetihez híven - a forrás, valamint a megjelölt szerző megnevezésével bárki idézheti.)
2.6. A bibliográfia
Több különböző módon lehet jelölni a forrásokat, de ha egyet kiválasztottunk, akkor ragaszkodjunk ahhoz mindig. A klasszikus variáció a következő: Vezetéknév, Keresztnév: Cím � alcím. Kiadó, Hely, évszám. A legfontosabb, hogy minden egyes felhasznált irodalmat fel kell sorolni. A következő szabályokat azonban be kell tartani:

1. el kell különíteni az elsődleges és másodlagos forrásokat

2. szerzők szerint névsorban soroljuk fel a műveket

3. a keresztneveket le is rövidíthetjük

4. ha három szerzőnél több van, akkor már nem kell kiírni mindegyiket, csak az elsőt (de jelezni kell, hogy nem ő az egyedüli: „X. Y. és mások”)

5. a megjelenés éve vagy a szerző neve után, vagy a végén szerepel

3. A referátumkészítés alapjai
Az írásbeli munkák elkészítéséhez adott tanácsok jórészt hasznosíthatóak a szóbeli referátumok kidolgozása során is – így azokat e feladat megoldásához is érdemes tanulmányozni. A referátumnak azonban vannak olyan fontos műfaji sajátosságai, melyeket szintén figyelembe kell vennünk:

1. A referátumot ugyan célszerű írásban is elkészíteni (pl. vázlatot írni), az előadás azonban lehetőleg szabadon történjen. Ha felolvasunk egy kész szöveget, könnyen unalmassá és nehezen követhetővé válik mondandónk (azonban kisebb a hibalehetőség), s kérdések esetén kizökkenhetünk gondolatmenetünkből. Ennek megfelelően a referátum szerkezete különbözik egy írásbeli munka jellemzőitől: pl. kevesebb név és adat szerepelhet benne, hiszen a hallgatóság befogadóképessége korlátozottabb, mint az olvasóké; szóban esetenként szükség van ismétlésekre, míg írásos munkában ezek egyenesen zavaróak lehetnek stb.

2. Az előadás során különösen ügyelni kell az áttekinthetőségre. A referátumot kezdjük annak vázlatával. A referátumnak tartalmaznia kell problémafelvetést, a felhasznált források, módszerek rövid ismertetését, a referátum végén pedig célszerű összefoglalni az elmondottakat. A szerkezettel kapcsolatban szintén érdemes elolvasni az írásbeli feladatokra vonatkozó tanácsokat.

3. A referátum fontos célja kell, hogy legyen a témához kapcsolódó eltérő szakirodalmi vélemények, interpretációk bemutatása, melyek a referátumot követő vita alapjául is szolgálhatnak.

4. Természetesen az előadás előnyére válik a vizuális szemléltetés: képek, táblázatok, grafikonok stb. alkalmazása.

5. Különösen követhetővé teszi a referátumot a vázlat kivetítése, vagy rövid (1-2 oldalas) ún. „tézisek” szétosztása a résztvevőknek. Ez tartalmazhatja az előadás vázlata mellett a fontosabb tényeket, neveket, szakkifejezéseket, irodalmi utalásokat stb. Jelezheti a témára vonatkozó markáns, egymással szembenálló véleményeket is. 

6. A referátum hosszát minden esetben egyeztetni kell a tanárral. Az elvárt időtartam általában 15 perc, s csak ritkán éri el a 30 percet, de egyes esetekben meg is haladhatja ezt az időtartamot, ha egy részletesebb témát felkérésre kell előadni. A referátumot célszerű otthon próbaképpen előadni – ez segítséget nyújt a kívánt időtartam betartásához is. Az előírtnál rövidebb referátum azt a benyomást keltheti, hogy az előadó nem vette komolyan feladatát, míg az előírtnál hosszabb a lényeglátás hiányára utalhat.

7. Végül a tanár jelezheti, hogy szóbeli referátum helyett ugyanazon témáról írásbeli munkát kér. Erre gyakran akkor kerül sor, ha valamilyen körülmény (pl. a résztvevők nagy száma) miatt nincs mindenki számára lehetőség az előadásra. Ez esetben az írott szöveg már egy másik műfajhoz, a szemináriumi dolgozathoz tartozik, de gyakran annál kisebb terjedelem a követelmény.
Ajánlott irodalom:
1. Eco, Umberto: Hogyan írjunk szakdolgozatot. Budapest: Gondolat Kiadó, 1991. 255 p.
2. Gyurgyák János: Szerkesztők és szerzők kézikönyve. Budapest: Osiris, 1996. 540 p.
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