Tisztelt klasszika-filológia szakirányos hallgatók!

A saját és az oktatók munkáját megkönnyítendő, kérjük Önöket, hogy szemináriumi és egyéb dolgozataik írása során tartsák szem előtt az alábbi egyszerű formai kritériumo​kat, hacsak a szaktanár kifejezetten más stílust nem kér.
Tipográfiai követelmények 

1) Lapméret: A4, fölső-alsó margók: 4 cm, bal-jobb margók: 3,5 cm, élőfej-élőláb: 3 cm. A stílusokkal együtt (ld. a következő pontot) lehetőleg sablonba mentve. 
2) Stílusok (saját néven mentve): 
normál (magyar nyelvű, automatikusan elválasztott, sorkizárt, első sor behúzása 0,44 cm mértékben, Garamond-betűtípus, 12 pt, sortávolság: pontosan 14 pt [sehol, soha ne használjanak 1,5 soros vagy dupla sortávolságot!], fattyú- és árvasorok kiküszöbölése); 
tompa (sorkihagyás után, = normál, de behúzás nélkül); 
főcím (középen, páratlan oldalra, félkövér, 18 pt, sortávolság: pontosan 22 pt, előtte 0 pt, utána 26 pt, együtt a következővel); 
alcím (középen, verzál, 16 pt, sortávolság: pontosan 20 pt, előtte 28 pt, utána 18 pt, együtt a következővel), 
alalcím (középen, kiskapitális, 14 pt, sortávolság: 16 pt, előtte 20 pt, utána 20 pt, együtt a következővel) 
alalalcím (balra, 1 pt rítkított, 12 pt, sortávolság: pontosan 14 pt, előtte 20 pt, utána 8 pt, együtt a következővel), 
idézet (két sornál hosszabb egyenes idézeteknél, = tompa, de 10 pt, sortávolság 12 pt, előtte-utána 7 pt, balról-jobbról 0,44 cm behúzás); ez vonatkozik a prózai idézetekre; a verseket ld. alább, 
bibliográfia (= normál, de 10 pt, sortávolság: pontosan 12 pt, függő behúzás 0,44 cm, egy oldalra). Az egymást követő címek előtti térköz 0 pt. Az ismeretlen vagy idegen nyelvű szavak elválasztása kézzel (Ctrl -) történjék. (Ez egyébként a főszövegre és a jegyzetekre is vonatkozik.) 
lábjegyzet (= bibliográfia, de az első sor behúzásával) 
3) Oldalszám: Garamond, arab, lap tetején, kívül, 10 pt, első oldalon nincs. 

4) Fejléc: Garamond, középen, 10 pt, 1 pt ritkított, verzál. 

5) Görög betűk: A görög (esetleg héber, kopt, szír) betűket ne beszúrással, hanem alkalma​san megválasztott „unicode” betűkészletekkel írjuk be, amelyek tartalmazzák a mellékjele​ket, stb. Sajnos, még nincs igazán megbízható görög fontunk; jelenleg leginkább a Greek-et ajánlhatjuk.  Vigyázzunk arra, hogy a betűméret feleljen meg a latinbetűsnek, azaz legyen arányosan két ponttal kisebb a megfelelő stílus pontos sortávolságánál  (ne érjen bele a fölső sorba).
6) Sajátos karakterek: Nyelvtudományi (pl. hangtani) dolgozatok sajátos mellékjeles ka​rak​tereket is igényelhetnek; a Garamond elég gazdag, de ha nem elég, a szaktanártól cél​szerű tanácsot kérni, szükség esetén lehet a szöveg Times New Roman betűtípussal, de akkor ügyeljenek, hogy minden szöveg azzal íródjék. 
7) Sorkizárás: Mind a főszöveg, mind a jegyzetapparátus, mind a bibliográfia sorkizárt. 

8) Idézés: Minden esetben kurziváljuk az idegen szavakat, a műcímeket, valamint az ókori szer​zőktől származó valamennyi latin betűs idézet teljes szövegét (idézőjelet ilyenkor nem használunk). A görög betűs idézetet azonban nem kurziváljuk (legföljebb azon belül, kiemelésül, amint a latin betűsben a kurzív szövegen belüli álló betű szolgál kiemelésül). A nem ókori szerzőktől szár​mazó idézeteket idézőjelbe tesszük. Mindkét esetben kivételt ké​peznek a hosszabb, idézet-stílusban közölt részek (ld. föntebb), ezeknél sem kurziválást, sem idézőjelet nem alkalmazunk.
Versidézet: Rövidebb versrészleteket idézhetünk (kettőspont után) folyamatosan a be​kez​désen belül is, ilyenkor a sorvégeket ferde vonallal (és előtte-utána spáciummal) jelöljük: / ; a sor​kezdet csak nagybetűs tulajdonnév és mondatkezdet esetén nagybetűs ebben az esetben és kiemeléskor is. 

Hosszabb versrészleteket azonban célszerű kiemelni. Ha erősen változó sorhosszúságú szö​ve​ge​ket fogunk idézni a dolgozatban, érdemes többféle versidézet-stílust létrehozni (alapul véve az idézet-stílust, de ügyelve, hogy a verssorok között ne legyen sortávolság, ez megoldható, ha a sorok végén nem bekezdésjelet [Enter], hanem sortörést [Shift+ Enter] alkalmaznak). A vers​sorok balra zártak (és nem középre vagy sorkizártak). A hagyományosan beljebb kezdett sorokat nem kézzel (tabulátorral) állítjuk be, hanem: formátum-bekezdés-behúzás-típusa: függő, mértéke 0,44 cm. 
9) Kiemelés: Folyamatos szövegben kiemelésre aláhúzást nem használunk, aminthogy cím​ben sem (ld. föntebb). Valamilyen fajtájú aláhúzás csak mondattani elemzésben (alany, állít​mány, stb.), nagyon ritkán (végszükség esetén) hosszabb, nehezen áttekinthető szöve​gek egyes szavainak kiemelé​sére használatos. Rendkívül meggondoltan kell bánni a fél​kö​vér (bold, fett) betűkkel, s alig indokolt valamikor a félkövér betű kurziválása. Nagyon ritkán élhe​tünk ritkítással is (mértéke: 1pt). Alapelv: az indoko​lat​lan kiemelés végül az ellen​kezőjébe csap át. 
10) Egalizálás (egyengetés): A sorkizárás miatt és mert az automatikus elválasztás még a magyar szavaknál sem mindig elég, nemhogy az idegen szavaknál, sokszor rászorulunk a túl laza sorok egalizálására (vagyis a betűközök megváltoztatására). Fejlettebb kiadói prog​ra​mok (pl. InDesign) ezt biztosítják is vagy legalábbis jelzik a problémát. Mi leginkább a sze​münkre vagyunk utal​va, leginkább a kissé becsapós számítógépes kép​ernyők előtt; ha van időnk, vagy komo​lyabb munkát akarunk végezni, ér​de​mes kinyomtatva is ellenőrizni a sorok egyenletes tö​mör​ségét. Sokszor elég, ha kézileg (Ctrl -) elválasztjuk a szavakat (nem csak az idegen, hanem a magyar szavakat is). 
(A manuális ritkítás-sűrítés  nem ajánlatos; ilyent csak az végezzen, akinek ebben gyakorlata és nagy türelme, sok ideje van. Ha nem érdemes vagy rút eredményhez vezet az elválasz​tás, az egész soron vagy a sor egy-két szóra kiterjedő részletén ritkítha​tunk. Vagy éppen sűríthetünk, míg a sorvégi szó vagy beugrik, vagy leg​alább egy értelmes része marad a kötőjel előtt. Egyik irányban sem szép a 0.2p-nál nagyobb beavatkozás. Jegyzetben néha esetleg elmehetünk 0.3p-ig.)
Helyesírás
Általában követjük az időről-időre változó magyar helyesírási szabályokat. A megen​ge​dett változatok közül a hagyományosakat részesítjük előnyben. Az évszázadokat és évez​re​deket szigorúan római számokkal jelöljük, s a század, évezred megjelöléseket nem rövi​dítjük, pl.: a Kr. u. II. században; a Kr. e. IV–III. évezredben. A „tól-ig” esetén itt és bárhol középnagykötőjel (Alt 0150) áll. A gondolatjel mindig — (Alt 0151). A kihagyást vagy elhallgatást jelző … mindig Alt 0133. Az idézőjel (macskaköröm): Alt 0132, illetve Alt 0148. A másodlagos (idézőjelen belüli) idézőjel: « domus » (tehát a magyar helyesírásban szokott lúdláb, de fordítva és spáciummal előtte-utána). A harmadlagos idézés, egyben a szójelentés jelölése egyes, emelt idézőjellel (félidézőjel) történik, pl. signum ’jel’.
A görög szavak átírása

A görög nevek és kifejezések esetében az ún. tudományos átírás kötelező: pl. Aischylos, Bak​chos, Homéros, Platón, psyché, polis stb. (Kivéve, ha idézetben más helyesírás szerepel.) A más, nem latin betűs ókori nyelvek vonatkozásában a népszerűsítő irodalomban hasz​nált leg​egyszerűbb fonetikus átírási rendszerek használata ajánlott, hacsaknem indokolt egy is​mert tudományos átírási rendszer. Latin szövegösszefüggésben, különösen ha egy adott latin szövegben latinosított görög szó (név) fordul elő, akkor ezt használjuk. Pl. az ovidiusi Metamorphoses Orpheus-történetéről írván Eurydice alakot írunk, de egy a történetben nem előforduló alak nevét már görögül hozzuk; kétségkívül előfordulhatnak nehezen kezelhető esetek, amikor vegyesen írunk latinos és tudományos átírású görög szavakat.
Forráshivatkozások

Az ókori auctoroktól származó idézetek vagy parafrázisok lelőhelyét a főszövegben, közvetlenül az idézet után, zárójelben adjuk meg. A szöveghelyek megadásánál azt az irány​elvet követjük, hogy a Thesaurus Linguae Latinae indexében meghatározott és a kö​te​tek​ben követett módon írjuk a latin neveket, s ennek mintájára alkotjuk meg a latinosított görög szerzők (pl. Thucydides), műcímek leírását is. (A latinos alakok megtalálhatók pl. a Liddel–Scott szótár elején is; az ottani kurziválást azonban nem követjük). A szerző neve után nem teszünk vesszőt, az idézett mű címét nem kurziváljuk; a számok után – az utolsó kivételével – vesszőt írunk, a számok között betűhely van. (Az utolsó szám – így költeménynél a sorszám – után nincs pont).

(Hor. carm, 4, 15, 1–2)

(Thuc. 1, 35)

Magyarul is hivatkozhatunk, amikor fordítást adunk meg; ilyenkor teljes nevet használunk normál betűvel, a cím pedig dőlt):

(Horatius, Ódák 4, 15, 1–2; ford. Latinos Latinka)

(Thukydidés, A peloponnésosi háború 1, 35; ford. Görögös Töhötöm) 
Ha viszont lábjegyzetben valami miatt egy adott szövegkiadásra vagy fordításra hivat​kozunk, ott természetesen a teljes címet adjuk meg, az ott követett helyesírás szerint. A latin és görög neveket ilyenkor nem kiskapitálissal írjuk, de a szövegkiadót igen.
Egyes régebbi szövegkiadásokra egyezményesen lapszámokkal utalunk (pl. Platónnál Ste​pha​nus-számok). A Migne PL nem pagina-, hanem columnaszámokat ad meg, de mivel ez is egyértelmű, nem szükséges feltüntetni a c. vagy cc. rövidítést.
Szakirodalmi hivatkozások

A szakirodalomra való hivatkozás formája: 
– hosszabb tanulmányok, szakdolgozat, diplomamunka esetében jegyzetelés és bibliográfia, vagy bibliográfiai esszé. 
A bibliográfiát alfabetikus rendben a cikk végére illesztjük. A bibliográfiában a cím​le​írás a következő példák szerint történjék (lehetőleg teljes személynév és kiadó föltüntetésével), egyebekben a bibliográfia-stílus követendő:
Brittain, Charles: Philo of Larissa. The Last of the Academic Sceptics. Oxford University Press, New York 2001. (Oxford Classical Monographs 16)
Dillon, J. — Long, A. A. (szerk.): The Question of Eclecticism. University of Cali​for​nia Press, Berkeley — London — Los Angeles 1988.

Polignac, François de: „Mediation, Competition, and Sovereignity. The Evolution of Rural Sanctuaries in Geometric Greece”, in Alcock, Susan E. — Osborne, Robin: Placing the Gods. Sanctuaries and Sacred Space in An​cient Greece. Clarendon, Ox​ford 1994. 453–482. 
Vlastos, Gregory: „The Socratic Elenchus”, Oxford Studies in Ancient Philosophy I (1983) 27–58. 

Ha a folyóirat számainak lapszámozása nem folyamatos, akkor pl.:  (1999/1–2)  

Folyóiratcikk és könyvrészlet címét „ ” közé tesszük; ha az eredeti cím idézőjelben állt, akkor az átalakul kifelé forduló lúdlábbá: « » . A könyv és a folyóirat címét kurziváljuk. Ha az eredeti címben kurziválás szerepelt, akkor az álló betűvé válik. 
A többszerzős művek nevei közé gondolatjelet írunk: — (Alt 0151). Ugyanez áll a több helységben székelő kiadók városnevei között is.

Többféle módon használt személynevek esetén (pl. ha egy magyar szerző idegen nyelvű meg​felelőjével írta a keresztnevét, akkor) szögletes zárójelben közölhetjük egyértelműség kedvéért a nevét: Johannes Müller [Johann].
Nem használunk semmiféle, az oldalra utaló rövidítést, mint p., l., o.
A bibliográfiában szereplő tételek rövidítései a jegyzetekben a szerző vezetéknevéből (kiskapitális), kettőspontból és rövid címből (dőlt vagy idézőjeles álló) állnak, ezeket követi az oldalszám központjel nélkül. A kötőjel (tól-ig) mindig ​– (Alt 0150), az utolsó szám után pont áll. A soron következő oldalt vagy oldalakat a számhoz tapadó (pont és szóköz nélkül) sk. vagy skk. rövidítés jelzi. 

A föntiek a jegyzetekben pl.: Brittain: Philo of Larissa 128–132. Dillon — Long: The Que​stion of Ec​lecticism 120–123. Polignac: „Me​di​a​tion, Competition and Souvereignity” 461–462. Vlastos: „The Socratic Elenchus” 27–28. 
– rövid tanulmányok esetén elég a jegyzetelés; ilyenkor a legfontosabb különbség az, hogy a külföldi szerző nevében nem kerül előre a családnév:

Charles Brittain: Philo of Larissa. The Last of the Academic Sceptics. Oxford University Press, New York 2001. (Oxford Classical Monographs 16) 22–46.

J. Dillon — A. A. Long (szerk.): The Question of Eclecticism. University of Cali​for​nia Press, Berkeley — London — Los Angeles 1988. 244–245., 256–257.
François de Polignac: „Mediation, Competition, and Sovereignity. The Evolution of Rural Sanctuaries in Geometric Greece”, in Alcock, Susan E. — Osborne, Robin: Placing the Gods. Sanctuaries and Sacred Space in An​cient Greece. Clarendon, Ox​ford 1994. 453–482. (különösen: 444–445.) 
Gregory Vlastos: „The Socratic Elenchus”, Oxford Studies in Ancient Philosophy I (1983) 27–58. 

Internetes hivatkozások esetén szüntessék meg a hiperhivatkozást (ne legyen kék, aláhúzott, linkként használható szöveg), és közöljék a letöltés pontos dátumát. Hosszabb címeket a / jelek után sortöréssel (Shift+Enter) lehet több sorba tördelni. 
Stílus
Törekszünk a világos, pontos stílusra. Elkerüljük a kollokviális, szlenges fordulatokat (kivéve, ha pl. egy nyelvészeti tanulmányban éppen ilyenek keresünk megfeleltetésül.)  Le​he​​​tőleg csak akkor használunk idegen (akár latin, latinos) terminusokat, ha elkerül​he​tet​​lenek, vagy néha a stílus élénkítéseképpen. Nem terminusként pedig különösen ke​rül​jük az idegen szavakat, (a pongyolákat, pl. fix, normál mindenképpen), ha csak éppen nem azok a kifejezőbbek. 
Eredetiség
Minden dolgozatban nyilatkozni kell az eredetiségről, vagyis a plágiummentességről,  egyetemi/kari előírás megjelenéséig e formulával: 

„Kijelentem, hogy az alábbi írásmű saját szellemi termékem. A két szónál hosszabb idézeteket, valamint a mástól vett gondolatmeneteket szakirodalmi hivatkozásokkal, visszakereshetően jelölöm.” 

Az ELTE BTK klasszika-filológiai tanszékei

Budapest, 2010. február 15.

