A tanulmány címe 

A tanulmány alcíme (ha van) 

A tanulmány címe 14-es betűméretű, előtte három, utána egy sor üres, ha van alcím. Az alcím 12-es betűméretű. Absztrakt szövege. Absztrakt szövege. Absztrakt szövege. Absztrakt szövege. Absztrakt szövege. Absztrakt szövege. Absztrakt szövege. Absztrakt szövege. Absztrakt szövege. Absztrakt szövege. Absztrakt szövege. Absztrakt szövege. Absztrakt szövege. Absztrakt szövege. Absztrakt szövege. Absztrakt szövege. Absztrakt szövege. Absztrakt szövege. Absztrakt szövege. Absztrakt szövege. Absztrakt szövege. Absztrakt szövege. Absztrakt szövege. Absztrakt szövege. Absztrakt szövege. Absztrakt szövege. Absztrakt szövege. 10–15 sor terjedelmű rezümé (a cikk/tanulmány tartalmi ismertetése). Tahoma betűtípus, 11-es betűméret; sorkizárt szöveg alapértelmezett (1,15) sorközzel (Bekezdés → Sorköz: Többszörös, Értéke: 1,15), elválasztás nélkül. Előtte három, utána egy üres sor.
Kulcsszavak: kulcsszó, kulcsszó, kulcsszó, kulcsszó, kulcsszó. 5–10 kulcsszó felsorolása. Sorkizárt, 10-es betűméret. Előtte egy, utána két sor üresen marad.
1. Fejezetpont címe (A fejezetpontok és az alpontok decimális számozással tagolva, félkövérrel kiemelve.)
Tanulmány főszövege. Tanulmány főszövege. Tanulmány főszövege. Tanulmány főszövege. Tanulmány főszövege. Tanulmány főszövege. Tanulmány főszövege. Tanulmány főszövege. Tanulmány főszövege. Tanulmány főszövege. Tanulmány főszövege. Tanulmány főszövege. Tahoma betűtípus, 11-es betűméret; sorkizárt szöveg alapértelmezett (1,15) sorközzel, elválasztás és térközök nélkül (illetve végig 0 pt-os térközzel). Az alpont címe után egy sor üresen marad. A margók minden irányban 2,5 cm szélesek.
Az első bekezdés a margón indul; minden további bekezdés 1,25 cm-es behúzással kezdődik (Bekezdés → Behúzás: Első sor: 1,25 cm).
Élőfej, élőláb, oldalszámozás nincs; az oldaltörés és a tabulátorok használata kerülendő. A szövegen belül az értelmi/tartalmi kiemelést félkövér betűstílus jelzi. Ritkítást nem alkalmazunk. A szövegközi rövid nyelvi adatok kiemelésére (és csak arra!) a dőlt betűs szedés szolgál. A fogalmak kiskapitálissal jelölendők (Betűtípus → Kiskapitális).
A szövegből kiemelt hosszabb nyelvi adat, példa (elsősorban mondat(ok), szövegrészlet(ek)) sorkihagyással, álló szedéssel, balról egy bekezdésnyi (1,25 cm-es, automatikusan beállított) beljebb szedéssel, az egész tanulmányon belül folytatólagos számozással:

(1) Példa szövege.

A példák előtt és után egy-egy sor üresen marad. A példákat követően a főszöveg a margón kezdődik (behúzás nélkül). Tanulmány főszövege. Tanulmány főszövege. Tanulmány főszövege. Tanulmány főszövege. Tanulmány főszövege. Tanulmány főszövege. Tanulmány főszövege. Tanulmány főszövege. A példák hiányzó tartalmai (kihagyások, törlések), kontextuális utalásai, kiegészítései szögletes zárójelben adhatók meg. A példán belüli adatkiemelés dőlt betűs:
(2) Bár a zavarkeltés szemlátomást [személynév] egyik célja lehet [...]

Tanulmány főszövege. Tanulmány főszövege. Tanulmány főszövege. Tanulmány főszövege. Tanulmány főszövege. Tanulmány főszövege. Tanulmány főszövege. A megnyilatkozót jelölő kifejezés (pl. drámai szövegek párbeszédeinél) nagybetűs; a párbeszéd sorai 1,25 cm-es behúzással, álló szedéssel írandók; az idézett párbeszéd előtt és után egy-egy sor üresen marad (de közöttük nincs üres sor):
A: Mit csinál a tudós, amikor unatkozik?

B: Feltalálja magát.

Tanulmány főszövege. Tanulmány főszövege. Tanulmány főszövege. Tanulmány főszövege. Tanulmány főszövege. Tanulmány főszövege. A felsorolás:

· sorkizárt,

· a behúzás mértéke az alapbeállításnak megfelelő (0,63 cm-es függő behúzás balra),

· gépi beállítással (Bekezdés → Felsorolás),

· előtte és utána egy-egy sor üresen marad,

· a felsorolás egyes elemei között nincs üres sor.

Felsorolást követően a szöveg a margón kezdődik, behúzás nélkül. Tanulmány főszövege. Tanulmány főszövege. Tanulmány főszövege. Tanulmány főszövege. Tanulmány főszövege. Tanulmány főszövege. 
Tanulmány főszövege. Tanulmány főszövege. Tanulmány főszövege. Tanulmány főszövege. Tanulmány főszövege. Tanulmány főszövege. Tanulmány főszövege. Tanulmány főszövege. Tanulmány főszövege. Tanulmány főszövege. Tanulmány főszövege. Tanulmány főszövege. Tanulmány főszövege. Tanulmány főszövege. Tanulmány főszövege. Tanulmány főszövege. Tanulmány főszövege. Tanulmány főszövege. Tanulmány főszövege. Tanulmány főszövege. Tanulmány főszövege. Tanulmány főszövege. A táblázatok középre zártak; a táblázat címe és szövege 10 pt-os betűkkel szedendő, a cím előtt 6 pt-os térköz, utána üres sor van. A táblázat száma és a táblázat szó félkövér, a cím nem.
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1. táblázat. A táblázat címe 
Tanulmány főszövege. Tanulmány főszövege. Tanulmány főszövege. Tanulmány főszövege. Tanulmány főszövege. Tanulmány főszövege. Tanulmány főszövege. Tanulmány főszövege. Tanulmány főszövege. Tanulmány főszövege. Tanulmány főszövege. Tanulmány főszövege. Tanulmány főszövege. Tanulmány főszövege. Tanulmány főszövege. Tanulmány főszövege. Tanulmány főszövege. Az ábrák, diagramok, képek középre zártak; címük 10 pt-os betűkkel szedendő, a cím előtt 6 pt-os térköz, utána egy üres sor van. Az ábra, diagram, kép száma és az ábra, diagram vagy kép szó félkövér, a cím nem.

1. ábra. Az ábra címe

Tanulmány főszövege. Tanulmány főszövege. Tanulmány főszövege. Tanulmány főszövege. Tanulmány főszövege. Tanulmány főszövege. Tanulmány főszövege. Tanulmány főszövege. Tanulmány főszövege. Tanulmány főszövege.

Források
A kutatás során használt források (szövegkorpuszok, szótárak, hozzáférhető hang- és/vagy videóanyagok stb.) felsorolása. A szótárakra utaló tételek formázása alapvetően az irodalomjegyzék sablonját követi, amely alább, a Hivatkozások és irodalomjegyzék c. alpontban olvasható; a szótári tételeket azonban általában nem a vezetéknév szerinti utalás, hanem az adott szótár szokásos rövidítése vezeti be, amelyet egyenlőségjel után követ a tétel pontos feloldása. A szövegtárak, szövegkorpuszok esetében is a szokásos rövidítés vezeti be a tételt.

A Források cím előtt kettő, utána egy üres sor szerepel. A cím és szöveg 10 pt-os betűmérettel írandó. A többsoros tételek 1,25 cm-es függő behúzással („kikezdéssel”) szerepelnek. 

ÉrtSz. = Bárczi Géza – Országh László (főszerk.) 1959–1962. A magyar nyelv értelmező szótára. I–VII. Budapest: Akadémiai Kiadó.

Mazsola = Mazsola – a magyar igei bővítményszerkezet vizsgálata. http://corpus.nytud.hu/mazsola

MNSZ2 = Magyar Nemzeti Szövegtár 2. http://clara.nytud.hu/mnsz2-dev

Hivatkozott szakirodalom
A felhasznált szakirodalmi tételek Hivatkozott szakirodalom cím alatt szerepelnek. Az egységes formai megkötések, illetve a különböző tételek formázására vonatkozó sablonok alább, a Hivatkozások és irodalomjegyzék c. alpontban olvashatók. Az irodalomjegyzékben csak olyan tétel tüntethető fel, amelyre a főszövegben hivatkozás van, és minden olyan tétel kötelezően feltüntetendő, amelyre a főszöveg hivatkozik.
A Hivatkozott szakirodalom cím előtt két, utána egy üres sor szerepel. Az irodalomjegyzék címe és szövege 10 pt-os betűmérettel írandó. Minden tétel 1,25 cm-es függő behúzással („kikezdéssel”) szerepel.
Ladányi Mária 2000a. Képzett szavak jelentése: Lexikális, aktuális és potenciális jelentés. In Gecső Tamás (szerk.): Lexikális jelentés, aktuális jelentés. Budapest: Tinta Könyvkiadó. 179–184.

Ladányi, Mária 2000b. Productivity, creativity and analogy in word formation: derivational innovations in Hungarian poetic language. In Alberti, Gábor – Kenesei, István (eds,): Papers from the Pécs Conference. Approaches to Hungarian 7. Szeged: JATEPress. 73–90.

Kiefer Ferenc 2005. Lehetőség és szükségszerűség. Budapest: Tinta Könyvkiadó.

Pelyvás Péter 2002. A kognitívmodell-alkotás és -váltás néhány nyelvi kifejezőeszköze a magyarban. In Maleczki Márta (szerk.): A mai magyar nyelv leírásának újabb módszerei 5. Szeged: SZTE. 405–419.

Sanders, José – Spooren, Wilbert 1997. Perspective, subjectivity, and modality from a cognitive linguistic point of view. In: Liebert, Wolf-Andreas – Redeker, Gisele – Waugh, Linda (eds.): Discourse and perspective in cognitive linguistics. Amsterdam–Philadelphia: John Benjamins. 85–112.

Stefanowitsch, Anatol – Gries, Stefan Th. (eds.) 2006. Corpus-based approaches to metaphor and metonymy. Berlin – New York: Mouton de Gruyter.

Verschueren, Jef 1999. Understanding pragmatics. London: Edward Arnold.
A legutolsó szakirodalmi tétel után két sor üres. Az affiliáció jobbra zárt és (a törzsszöveggel megegyezően) 11-es betűméretű. Az affiliációban a szerző nevét kiskapitálissal, az intézményét és az e-mail-címét normál betűkkel szedjük. A tételek között nincs térköz (illetve végig 0 pt-s térköz van).
Szerző Neve
Intézmény neve

Szerző e-mail-címe

Hivatkozások és irodalomjegyzék

1. Hivatkozás a főszövegben

· A szerző neve normál szedéssel (nem kiskapitálissal), pl. (Sinha 1999).

· A szövegben a szokásos hivatkozással élünk: (szerző vezetékneve + évszám) vagy (szerző vezetékneve + évszám + kettőspont + oldalszám tól-ig), pl. (Kocsány 1996: 55). Csak a kettőspont tapad az évszámhoz. 

· A hivatkozás beépülhet a mondatszerkezetbe is, pl. „…ahogy azt Kocsány (1996: 55) kifejti”.
· Több szerző/szerkesztő esetén a vezetéknevek között közepes kötőjel szerepel.
· Ha mindkét vezetéknév egytagú, a kötőjel tapad (azaz szóköz nélküli), pl. (Sanders–Spooren 1997),
· ha az egyik vagy mindkét vezetéknév több elemből áll, a kötőjel nem tapad (azaz szóköz előzi meg, illetve szóköz követi), pl. (Ladányi – Tolcsvai Nagy 2008).

· Szerkesztett munkákra történő hivatkozásokban a vezetéknev(ek)et a (szerk.) / (ed.) / (eds.) / [stb.] jelzés, majd a megjelenés évszáma követi, pl. (Kiss–Pusztai (szerk.) 2018), ill. (Tolcsvai Nagy – Ladányi (szerk.) 2008).

· Háromnál több szerző/szerkesztő esetében a szövegközi hivatkozás egyszerűsíthető, ekkor a hivatkozásban az első szerző/szerkesztő vezetéknevét az et al. rövidítés követi. Például a (Theune – Meijs – Heylen–Ordelman 2006) hivatkozás egyszerűbb formában, (Theune et al. 2006)-ként is megadható. 

· Szó szerinti idézetek esetében a hivatkozás az idézet pontos, oldalszám szerinti helyét jelöli.

· Mind a szövegközi hivatkozásokban, mind tanulmány végi irodalomban az oldalszámokat teljes formában adjuk meg, pl. 311–319.

· Több kiadásban megjelent kötetek esetében a hivatkozásban (és az irodalomjegyzékben) a tanulmányhoz felhasznált kiadás megjelenésének évszáma szerepel. Amennyiben valamely korábbi kiadás említése is fontos, annak megjelenési évszáma a hivatkozott kiadás évszáma után jelenik meg szögletes zárójelben (pl. Grice 1989 [1975]).

2. Irodalomjegyzék

Általános megjegyzések

· Idegen nyelvű publikációk esetében a vezetéknév és az utónév között vessző szerepel. (Akkor is, ha a szerző magyar!)

· Többszerzős munkák esetében

· a szerzők/szerkesztők nevét közepes, nem tapadó kötőjellel választjuk el egymástól,

· minden szerző/szerkesztő nevét vezetéknév + utónév sorrendben tüntetjük fel

(bennfoglaló művek esetében ez a szerzőkre és a szerkesztőkre is vonatkozik).

· A kötet vagy folyóirat címe minden esetben dőlt.

· Sorozatcím, ill. konferenciakötetek esetében a konferencia címe nincs döntve.

· Ha a dőlttel kiemelt címben nyelvi adat (vagy egy feldolgozott mű címe) jelenik meg, az álló szedéssel szerepel.

· Idegen nyelvű munkák címében is csak az első szót és a tulajdonneveket kezdjük nagybetűvel.

· Ha több kiadó közös kiadványaként jelent meg egy kötet, ill. ha több várost jelölnek meg a kiadás helyeként, a felsorolásban ezek közepes kötőjellel különülnek el egymástól. 

· A Nyelvtudományi Értekezések sorozat címében a szokás indokolja a nagy kezdőbetűt, ezért azt következetesen megtartjuk ebben a formában.

· Nyomtatásban is megjelenő folyóiratokhoz (pl. MNy., Nyr.) általában – ha a nyomtatott lapszámok is széles körben hozzáférhetők – nem adunk meg internetes elérési útvonalat.

Sablonok

Könyv

Név/nevek + évszám + pont. Könyvcím + pont. Megjelenés helye + kettőspont + Kiadó.

Dér Csilla Ilona 2008. Grammatikalizáció. Budapest: Akadémiai Kiadó.

Brown, Penelope – Levinson, Stephen C. 2002. Politeness. Some universals in language usage. Cambridge: Cambridge University Press. 
Szerkesztett kötet

Név/nevek + (szerk.) / (ed.) / (eds.) / (Hg.) / (Hrsg.) + évszám + pont. Kötetcím + pont. Megjelenés helye + kettőspont + Kiadó.

Simigné Fenyő Sarolta – Bodnár Ildikó (szerk.) 2005. Sokszínű nyelvészet. Nyelvészeti kutatások a Miskolci Egyetem Bölcsészettudományi Karán. Miskolc: Miskolci Egyetem.
Tanulmánykötetben megjelent írás

Név/nevek + évszám + pont. Tanulmánycím + pont. In + szerkesztő(k) neve + (szerk.) / (ed.) / [stb.] + kettőspont + gyűjteményes kötet címe + pont. Megjelenés helye + kettőspont + Kiadó + pont. Oldalszám tól-ig (közepes kötőjellel) + pont.
Bartha Csilla 2004. Siket közösség, kétnyelvűség és a siket gyermekek kétnyelvű oktatásának lehetőségei. In Ladányi Mária – Dér Csilla – Hattyár Helga (szerk.): „…még onnét is eljutni túlra…”. Nyelvészeti és irodalmi tanulmányok Horváth Katalin tiszteletére. Budapest: Tinta Könyvkiadó. 313–332.

Sanders, José – Spooren, Wilbert 1997. Perspective, subjectivity, and modality from a cognitive linguistic point of view. In Liebert, Wolf-Andreas – Redeker, Gisela – Waugh, Linda R. (eds.): Discourse and perspective in cognitive linguistics. Amsterdam – Philadelphia: John Benjamins. 85–112.

Folyóiratban megjelent írás

Név/nevek + évszám + pont. A tanulmány címe + pont. A folyóirat címe + évfolyamszám (arab számokkal) + kettőspont + oldalszám tól-ig + pont.

Nemesi Attila László 2000. Benyomáskeltési stratégiák a társalgásban. Magyar Nyelv 96: 418–436.

Harris, Zellig S. 1952. Discourse analysis. Language 28: 1–30.

A folyóiratszámot zárójelben, szóköz nélkül kapcsoljuk az évfolyamszámhoz (arab számokkal):

Borbély Anna 2002. A nyelvcsere, illetőleg a nyelvmegőrzés és a települések összefüggése a magyarországi románoknál. Kisebbségkutatás 11(2): 334–343.
Kézirat 

Név/nevek + évszám + pont. Cím + pont. Megnevezés (pl. kézirat, disszertáció) + pont. Leadás helye / „lelőhely” + kettőspont + Intézmény neve.

Hattyár Helga 2008. A magyarországi siketek nyelvelsajátításának és nyelvhasználatának szociolingvisztikai vizsgálata. Doktori disszertáció. Budapest: ELTE BTK.

Konferencián elhangzott előadás [amennyiben írott formában még nem jelent meg]
Név/nevek + évszám + pont. Az előadás címe + pont. „Elhangzott” + kettőspont + 
a konferencia címe + pont. A konferencia helye + szervező intézmény + vessző + pont. 
A konferencia időpontja + pont.

Simigné Fenyő Sarolta 2005. Metainformációs struktúrák szerepe az óravezetésben. Elhangzott: A világ nyelvei és a nyelvek világa. Soknyelvűség a gazdaságban, a tudományban és az oktatásban. XV. Magyar Alkalmazott Nyelvészeti Kongresszus. Miskolc: Miskolci Egyetem. 2005. április 7–9.

Internetes oldal 

Név/nevek + évszám + pont. Az írás címe + pont. A honlap internetes elérhetősége. Utolsó elérés dátuma (év + hónap + nap formában, a hónap rövidítése betűvel kiírva).

Szabó M. Helga 2013. Mutasd meg, ki vagy! http://www.nyest.hu/hirek/mutasd-meg-ki-vagy (Utolsó elérés: 2014. szept. 12.)

