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Wstep

Zasadniczg kwestig, ktorg trzeba wzigé pod uwage przy pisaniu pracy dyplo-
mowej jest to, aby na kazdym etapie jej powstawania stara¢ si¢ by¢ w $cistym kon-
takcie z promotorem. Faktycznie, bowiem to on decyduje o ostatecznej formie
pracy, albowiem ,,podpisuje si¢” pod nig promujac studenta. Promotor udziela do-
ktadnych i szczegotowych wskazoéwek dotyczacych nie tylko merytorycznej, ale i
technicznej strony dzieta. Jezeli jednak odczuwasz niedostatek wiedzy na temat te-
go, jak od strony warsztatowej opracowaé prace dyplomowa, to 6w skrypt pozwoli
przygotowa¢ Twoja prace pod wzgledem technicznym, umiej¢tnie wykorzystujac
poznane umiejetnosci na przedmiocie technologii informatycznej. Niniejszy tekst
jest napisany i posiada cechy techniczne wlasciwe wtasnie pracy dyplomowej

Zamieszczone ponizej uwagi i wskazowki biorg si¢ z teoretycznych, ale tez
i praktycznych spostrzezen na temat tego, jak ma wygladaé ,,porzadna” praca dy-
plomowa. Tres¢ pracy dyplomowej to podstawa oceny — jej wyglad, uktad, estetyka
moga, co najwyzej bardziej przychylnie ustosunkowac¢ recenzenta do studenta jako
autora, tak, aby mogt stwierdzié, ze praca jest po prostu dobrze napisana. Nic nie

zastapi rzetelnej wiedzy.



Rozdzial 1.
Kilka uwag na dobry poczatek
W tym rozdziale dowie si¢ czytelnik o pierwszych podstawowych zasadach dotycza-
ce uktadu stron, doboru kroju i wielkos$ci czcionek, odpowiedniej formy akapitow,
czy podpiséw przy rysunkach i tabelach. Sg to przede wszystkim techniczne aspekty

pisania pracy.

1.1 Zmiany i nowe pomysty w pracy dyplomowej

Przede wszystkim kazda powazniejsSza zmiana, zarbwno merytoryczna jak
i techniczna, powinna by¢ konsultowana z promotorem. OczywiScie bez przesady,
jezeli stwierdzisz, ze gdzie$ tam brakuje przecinka, mozesz $§miato go wstawiac bez
jego zgody. Natomiast kwestie takie jak uktad rozdziatow i podrozdziatow /vide: 3.4
Rozdzialy i podrozdzialy/ czy nawet zmiana tytutow i1 zawarto$ci poszczegdlnych

rozdzialdw juz rozmowy z promotorem wymagaja.

1.2 Estetyka
Jezeli w toku pisania begdziesz ma si¢ jakiekolwiek watpliwosci, co do tech-

nicznej strony swej pracy, a wskazéwek na ten temat nie znajdzie si¢ W niniejszym
opracowaniu, zaufaj wlasnemu poczuciu estetyki pami¢tajac, ze najlepsze rozwigza-
nia sg proste, najmniej skomplikowane /np. z najmniejszg iloscig kolorow - dotyczy
to zwlaszcza rysunkow i tabel, o ktorych dalej/. Zaufaj swemu dobremu smakowi,
pamigtajac jednak przez caty czas, ze masz do czynienia z powazng praca naukowa.
Zastanow si¢, czy chcialby$ sam przeczyta¢ swoja prace w takim stanie, w jakim
pragniesz, zeby ona wygladata. Oczywiscie nalezy pamigta¢ 0 gramatyce, ortografii
I itp. Pisanie pracy powinno mie¢ charakter naukowy i tworczy, nie moze polegac
wylacznie na przepisywaniu ksigzek dostepnych w bibliotece. Przepisanie kilku roz-
dziatow, kazdego z innej ksigzki 1 nastgpnie oprawienie tego u introligatora nie

przyczynia si¢ do powstania oryginalnego dzieta ludzkich rak i umystu.

1.3 Oprawa i liczba kopii

Prace dyplomowa student sktada do akceptacji u promotora w trzech egzem-
plarzach oprawionego wydruku (jeden egzemplarz wydrukowany dwustronnie i opra-

wiony w oprawe migkka) oraz w formacie elektronicznym (DOC lub PDF) zapisanym



na ptycie CD. Dwa egzemplarze oprawionego wydruku pracy dyplomowej pozostaja u
promotora, ktéry ma obowigzek jeden egzemplarz przekazac recenzentowi pracy. Pozo-
stala praca (migkka oprawa) oraz ptyte CD student wraz pozostalymi dokumentami
przekazuje do dziekanatu. Praca musi by¢ zaakceptowana na pierwszej stronie przez
promotora. Wydrukowany egzemplarz pracy dyplomowej oraz jej zapis elektroniczny
na plycie CD pozostaje w aktach osobowych absolwenta zgodnie z Rozporzadzeniem
Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 02 listopada 2006r. w sprawie doku-
mentacji przebiegu studiow ( DZ.U. nr 224 poz.1634 z 2006 roku).



Rozdzial 2.

Rozmiary pracy dyplomowej

W tym rozdziale dowiesz sig¢, ile stron ma liczy¢ Twoja praca, jakie czcionki
dobiera¢ do pisania, /jezeli uzywasz komputera/ jakiej szeroko$ci marginesy ustawic

itp.

2.1 Objetosé pracy dyplomowej

Nie ma wiasciwie $cisle okreslonych granic dla objetosci pracy dyplomowej.
Jezeli twdj promotor nie ma w tym zakresie uwag, przyjmij za standard 60 — 120
stronic maszynopisu znormalizowanego /vide: 2.2 Czcionki, marginesy, wielkos¢
strony/. Mniej niz 50 stron praca bardzo dobra raczej nie powinna mie¢ a z drugiej
strony przekraczanie 120 stron tez nie jest pozadane. Pisanie pracy powinno mieé
charakter naukowy 1 tworczy, nie moze polega¢ wylacznie na przepisywaniu ksigzek
dostegpnych w bibliotekach, badz kopiowaniu tresci ze stron internetowych. Przepi-
sanie kilku rozdziatéw, kazdego z innej ksigzki i nastepnie oprawienie tego u intro-
ligatora nie przyczynienia si¢ do powstania oryginalnego dzieta ludzkich rak i

umystu.

2.2 Czcionki, marginesy, wielkos¢ strony w pracy dyplomowej

Milczaco zaktada sig, ze piszesz swa pracg na komputerze. Jezeli zlecasz
przepisywanie i wydruk pracy, raczej nie powinien Ci¢ martwi¢ ten podrozdziat,
/chociaz tego typu firmom wolatbym ,,patrze¢ na rece” 1 dobrze sprawdza¢é, czy
przypadkiem nie zgubili jakiejs$ stronicy albo nie pomieszali kolejnosci/.

Uzywaj czcionki tadnej, nie wymys$lnej. Pamigtaj, ze prostota jest boginig
medrcow. Standardowo dobra bedzie czcionka o wielkosci 12pkt Times New Roman.
Oczywiscie, w catej pracy musi by¢ ona ta sama, chociaz nie zawsze bedziesz uzy-
wat tak samo wygladajacej czcionki /vide: 4.1 Cytaty, 4.4 Podkreslanie i wyttusz-
czanie/. Istotnie jest

Akapity dobrze jest wyjustowac /wyglada to nieco schludniej niz wyréwnanie
do lewej/, ale wtedy musisz pamigta¢ o przenoszeniu wyrazow: albo decydujesz si¢

nie przenosic¢ /dzieli¢/ wyrazow w catym tekscie.



Marginesy i wielko$¢ czcionki ustaw tak, aby na stronie A4 miescito si¢ oko-
to 1800 znakoéw /maszynopis standardowy/, tj. 30 wierszy po 60 znakow /spacje
to tez znaki!/. Praca licencjackg winna liczy¢, zatem okoto 50 stron tekstu wedtug

standardowych ustawien Worda W zwyktym Wordzie ustawienia wygladaja naste-

pujaco:
Czcionka Times New Roman
Wielko$¢ czcionki 12pkt
Odstepy miedzy wierszami 1,5 wiersza
Odstepy miedzy znakami +0,2pkt /rozstrzelone/
Marginesy /wszystkie/ lewy 3,5 cm, prawy 2,5 cm
Tabela 1.

Ustawienia stronic w pracy licencjackiej

Powyzej przedstawiona jest tabela - przydatne i lubiane przez recenzentéw
narzedzie, ktore Tobie postuzy do eleganckiego zaprezentowania wielu danych /np.
statystycznych/. Wigcej na temat tabel i rysunkoéw znajduje si¢ w 4.3 Tabele i rysun-
ki.



Rozdzial 3.

Struktura pracy dyplomowej i jej zawartosé

Praca dyplomowa powinna zawierac:

Strony tytutowej;

Spisu tresci,

Wstepu;

Rozdziatow i podrozdzialow (czg$é teoretyczna, empiryczna)
Zakonczenia (wnioski);

Bibliografii

Spis tabel

Spis rysunkow.

Na marginesie - przy okazji wiesz juz, jak zabra¢ si¢ za wypunktowanie.

Pamigtaj, aby w catej pracy wypunktowywac zawsze w ten sam sposob, zawsze tymi

samymi ,,ptaszkami”, bez zb¢dnej ,,pstrokacizny”! | jeszcze jedno: kropa, taka jak

powyzej, wsrod znakoéw stuzacych wypunktowaniu jest wyzej w hierarchii niz kre-

ska /nad kropa jest litera, nad literg — liczba/.

Rozdziat ten pokaze Ci tez, co majg zawiera¢ poszczegdlne elementy pracy, z

czego si¢ sktadac i jak majg ze sobg wspotgrac.

3.1 Strona tytutowa pracy dyplomowej

Na pierwszej stronie Twej pracy muszg znalez¢ sie:

Nazwa Twej uczelni, wydzial\ instytut /cz¢sto tez nazwa pracowni/ w ra-
mach, ktorych piszesz prace licencjacka — w razie watpliwos$ci pytaj promo-
tora /po to on jest, zeby odpowiada¢ na kazde Twoje pytanie/;

Twoje imig¢ i nazwisko oraz numer indeksu;

Tytut pracy dyplomoweyj;

Pod czyim kierunkiem praca zostata napisana /promotor/;

Miejsce i data /zazwyczaj rok i miesigc/ obrony.



Lp.

Struktura pracy Uwagi do tresci
1. Temat pracy: adekwatny do tresci, krotki, konkretny, praktyczny,
TYTUL PRACY Z miejsca pracy, powinien zawiera¢ problem hipoteze, ktora w
pracy zostanie potem udowodniona.
2. Struktura pracy: podziat na rozdziaty i punkty, zasada: w 1 pkt.
SPIS TRESCI poruszana jest i wyczerpana 1 sprawa, wiecej do niej nie wraca
si¢, chyba, ze w przypisach na dole str.
3. Prezentacja pracy: wizytowka, o czym bedzie praca, dlaczego
WSTEP taki temat a nie inny, co bedzie badane, krotko zawarto$¢
kazdego rozdziatu, zacheta do przeczytania.
4. Teoretyczny, problemowy, empiryczny, analityczny
ROZDZIALY 1,23...
5. Podsumowanie pracy: co zostato udowodnione, a co jeszcze nie i
ZAKONCZENIE dlaczego (brak czasu, materialow), gtowne wnioski teoretyczne,
rekomendacje praktyczne, cdn. .
6. Aneks do pracy: materialy dodatkowe, statystyki, schematy, surowe
ZALACZNIKI wyniki, ktore nic zmiescity si¢ w pracy, ponumerowane, wykorzystane
w przypisach.
7. Wykaz pozycji: wazniejsze publikacje, monografie, ksigzki, materia-
SPIS LITERATURY ty Zrodtowe, wewnetrzne opracowania, akty ustawodawcze,
regulaminy, kroniki, raporty itp.
8. Zestawienie: tytul i numer tabeli, wykresu, schematu, grafiki oraz
SPIS TAB,EL' WYKRE- |numer strony, na ktorej znajduje si¢ w pracy.
SOW
9.
OSWIADCZENIE Patrz wzor dotaczony do przewodnika zatgcznik 3.
10.
METRYCZKA PRACY |patrz wzér dotaczony do przewodnika zatacznik 2.

3.2 Spis tresci

Zaraz po stronie tytutowej umieszcza si¢ spis tresci swojej pracy. I znow —

Tabela 2.

Struktura pracy dyplomowej

przejrzyscie, z wyraznym podziatem na rozdziaty i podrozdziaty /mniejszych jedno-



stek nie musisz tu juz zaznacza¢/ oraz z podaniem strony, na ktorej si¢ rozpoczyna-
ja. Zauwaz, ze w niniejszej pracy uzyto tabeli — jest to najprostszy sposob na tadne i
porzadne przedstawienie spisu tresci /kliknij w ,,Podglad wydruku” a sam si¢ prze-

konasz, jak wyglada moj spis tresci/.

3.3 Wstep
Whbrew pozorom wstep i zakonczenie pracy dyplomowej nalezg do jej czesci

bodaj najtrudniejszych do napisania. Przede wszystkim — wstepy /i zakonczenia/ sa
najuwazniej czytane przez recenzentow, a to z tego powodu, ze znalez¢ si¢ w nich
musi esencja Twej pracy, gtdwna jej mysl, przestanie, wnioski itd. W zwiazku z tym
nalezy we wstepie poswieci¢ wigcej uwagi 1 dbatosci o szczegdtly. Jakkolwiek cata
gtéwna tres¢, opis 1 wyniki eksperymentéw zawarte SA w poszczeg6lnych rozdzia-
fach, to ‘kwintesencja” pracy powinna by¢ zawarta w tej ,,klamrze” spinajacej prace
w catos¢. Wstep i zakonczenie pracy sg cze$ciami najbardziej skrupulatnie analizo-
wanymi przez recenzentow, dlatego wiasnie tutaj nalezy przekonac ich o niewatpli-
wych walorach Twojej pacy. We wstepie winno by¢ zawarte sformutowanie
zagadnienia badawczego (cel), charakterystyka poszczegdlnych rozdziatow (zakres
merytoryczny), wybor i charakterystyka metod badawczych stuzacych do rozwigza-
nia danego problemu badawczego, zakres czasowy pracy, ocena wykorzystanych
zrodet.

We wstepie zawarte powinny by¢, zatem nastepujace tresci:

e Sprecyzowanie, jakiego tematu dotyczy praca, czym si¢ W niej zajmujesz;
pamigetaj, aby caly czas trzymac si¢ w ryzach — praca nie powinna zanadto
odbiega¢ od gtéwnego tematu!; Dyscyplina, dyscyplina i jeszcze raz dyscy-
plina w pisaniu — Twoja praca rozrosnie si¢ do ogromnych rozmiaréw, jezeli
za bardzo wdasz si¢ w szczegoty;

e Woyjasnienie, dlaczego akurat taki a nie inny temat wybraltes, /bo na przyktad
na interesujacy Ci¢ temat jest mato literatury, bo kwestie, ktore poruszasz,
staty si¢ ostatnio niezwykle aktualne, poruszajace, wazne dla spoteczenstwa,
dla nauki, dla kraju.../;

e Teze — kazda bardzo dobra praca dyplomowa powinna stawiac teze /tezy/,
ktorych rozwinigcie\ potwierdzenie\ obalenie stanowi tres¢ pracy, a ktorg w
zakonczeniu powtarzasz stwierdzajac, ze teze /tezy/ te potwierdzites\ obalites

\czesSciowo potwierdzites, /dlaczego?/ swa praca;
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Okreslenie metody badawczej — nalezy napisa¢ we wstepie, czy postugiwal
student analizag dokumentow, czy metoda historyczng /analiza wydarzen z
przesztos$ci/, czy moze komparatystyczng /pordwnanie dwoch zjawisk, orga-
nizméw, instytucji.../, albo tez korzystates z wlasnego kwestionariusza — an-
kiety /dotyczy zwlaszcza nauk spotecznych/ i na tej podstawie opracowywac
dane statystyczne; przy czym powinien student wskaza¢ gldéwng metode, kto-
ra si¢ postuguje;

Ograniczniki — czyli stwierdzenia, ktore fragmenty swojej pracy $wiadomie
zawezasz, wiesz przeciez, ze nie wszystkie sprawy dotyczace tematu musza
si¢ zawiera¢ w pracy, rzeczy oczywistych nie trzeba przeciez opisywaé do-
ktadnie, wykraczajgc przy tym poza temat; jednak nie musi tego wiedziec¢ re-
cenzent i do niego kieruje sie stowa ,,wiem, ze o tym i o tym mozna napisaé
wigcej, ale z braku miejsca i z tego prostego powodu, ze za bardzo wykracza
to poza sedno i glowne zagadnienia nas interesujace, ograniczam si¢ jedynie
do lekkiego zaznaczenia tego problemu, bez wdawania si¢ w zbedne, moim
zdaniem, szczegoty”;

Tres¢ pracy — pokrotce przedstawia si¢ kolejne rozdziaty, ich meritum,
uktad, takze z niewielkim uzasadnieniem; na przewodnie mysli i najwazniej-
sze sprawy;

Zrédla — we wstepie powinno sig tez przedstawi¢ zrodta, z jakich korzystato
przy pisaniu pracy; nie chodzi tu oczywiscie o bibliografi¢ /o niej w 3.6 Bi-
bliografia/, ale o to, skad zaczerpni¢to informacje do pisania; czy glownie
postugiwano si¢ zrédlami internetowymi, czy materiatami rzadowymi
/réznych instytucji 1 organizacji/, czy korzystato si¢ z rozmaitych raportow 1
badan, oprdcz tego — najwazniejszych podrecznikow; nie trzeba wymieniac
wszystkiego, wystarczy, ze napisze si¢, ze zrodta dla autora pracy dyplomo-
wej byly najbardziej pomocne, ktére najmniej, a nawet mozna troch¢ pona-
rzekac, ze materiatow dotyczacych jakiego$ konkretnego rozwigzania brakuje
Iw zwigzku, z czym postanowiono zapetnic¢ te lukg swa pracg.../;

Kilka jeszcze stow na zakonczenie wstepu, dla spigcia go klamra, aby nie
urywal si¢ w polowie akapitu; wstep, bowiem tworzy swoistg, do pewnego

stopnia zamknietg literacko cato$¢ i tadnie jest napisa¢ zdanie — dwa ,,0d sie-
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bie”, /ale nie za bardzo osobiscie!/ w stylu ,,Mam nadzieje, ze niniejsza praca

przyczyni si¢ do lepszego poznania zasad funkcjonowania...”.

3.4 Rozdzialy i podrozdzialy

Rozdziaty i podrozdziaty, odpowiednie ich uklad i opracowanie, stanowig
fundament, wokot ktorego piszesz catg reszte. Zaleca si¢ najpierw napisac catg pra-
c¢, a na koncu, w oparciu o istniejacy juz tekst, wstep i zakonczenie. Kazdy rozdziat
zaczyna si¢ od nowej stronicy, podrozdziat wystarczy, ze bedzie oddzielony od po-
przedniego jednym pustym wersem. Tytul rozdziatu i jego numer /cyfry rzymskie
badz arabskie do woli/ najlepiej na srodku, czytelny. Tytul i numer podrozdziatu tez
dobrze wyrozni¢ z tekstu. W niniejszym opracowaniu — numery kolejnych podroz-
dzialéw sa wyrdznione ze wzgledu na numer rozdziatu, z ktérego pochodza.

Pamigta¢ jednak nalezy, ze bardzo dobra praca dyplomowa musi mie¢, co
najmniej trzy rozdziaty. Po drugie — kazdy rozdzial powinien dzieli¢ si¢, na co naj-
mniej dwa podrozdziaty. Oczywiscie, w kwestii tych liczb zachowaé nalezy umiar —
praca nie moze si¢ sklada¢ z kilkudziesi¢ciu rozdzialéw, z ktérych jeden ma dwa
podrozdziaty, a inny dwadziescia dwa. Zreszta sama juz objetos¢ pracy ograniczy
nam t¢ 1lo$¢. Podrozdzialy za§ powinny w kolejnych rozdziatach by¢ mniej wigcej w
réwnej ilosci. | na koniec — niewskazanym jest dzielenie pracy na czgsci. Niech pra-
ca sktada si¢ z obszernych rozdzialow podzielonych na kilka podrozdziatow, te za$
mogg zawiera¢ w sobie jeszcze punkty, ale nic poza tym. Nie powinno si¢, bowiem
zamazywac zanadto szkieletu pracy — niech bedzie przejrzysta a jej uktad logiczny i
tatwy do zrozumienia.

Poza tym tylko od autora pracy dyplomowej i promotora zalezy, co si¢ znaj-
dzie w poszczegblnych rozdziatach i ich podrozdziatach. Nalezy pami¢tac, aby na
poczatku kazdego rozdziatu napisac kilka zdan, o czym tez on traktuje, swego rodza-
ju wstep do poszczego6lnych rozdziatow. Nietadnie przeciez jest od razu pod tytutem
rozdzialu bez zadnej uwagi zaczynaé od tytulu pierwszego jego podrozdziatu. Roz-
wazania teoretyczne poswigcone opisywanemu problemowi powinny zawieraé kry-
tyczne omowienie odpowiednich  pozycji  bibliograficznych.  Praktyczne
(empiryczne) rozwigzanie problemu winno zawiera¢ prezentacje 1 interpretacje uzy-
skanych wynikow wybranego fragmentu rzeczywistos$ci. Cz¢$¢ ta winna mie¢ cha-
rakter oryginalnego, empirycznego badania. Badanie empiryczne moze by¢é w pracy

dyplomowej zastgpione oryginalng propozycja autora wybranych aspektow meto-
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dycznych analizy opisywanych zjawisk. Pierwszy rozdzial jest najczesciej typowo
opisowy — zawiera opis biezacego stanu rzeczy (State of the art), realia obszaru ba-
dawczego,...itd. W drugim mozna zamie$cic propozycj¢ wlasnych rozwigzan wyni-
kajacych z tematu pracy. Trzeci rozdziat w takim uktadzie zawierac powinien opis
eksperymentéw wraz z wynikami czy tez przedstawienie analizy zagadnien zwigza-

nych z praca.

3.5 Zakonczenie

Jak juz wspomniano wcze$niej przy opisywaniu wstgpu, zakonczenie pracy
dyplomowej stanowi jej podsumowanie — znajduje si¢ tu stwierdzenie dotyczace
tezy Twojej pracy wraz z silnym jego uzasadnieniem. Piszesz tu, dlaczego udato Ci
si¢ udowodni¢ /obali¢/ zaktadang we wstepie teze, dodawszy jednak przedtem swego
rodzaju bilans pracy, wszelkie wnioski, ktore Ci si¢ nasunely w trakcie pisania. Spi-
nasz tym sposobem catg prace swego rodzaju ,.klamra”: wstep — rozwinigcie — za-
konczenie, przy czym zakonczenie pokazuje Twoje konkluzje z catej pracy. Dobrze
jest tez tu dorzuci¢ kilka uwag ,,0d siebie” dotyczacych np. przysztosci omawianego
przez Ciebie tematu, Twojej opinii w kwestii dalszego rozwoju sytuacji, rokowan,
nadziei, watpliwos$ci etc., ktore wywotuja fakty opisane w pracy. Masz tez tutaj
/niewielkie wprawdzie, ale jednak/ pole do popisania si¢ swa erudycja, do przedsta-

wienia przemyslen ptynacych z wnioskéw zawartych w pracy.

3.6 Bibliografia

Realizacja pracy dyplomowej powinna wymagac¢ zastosowania wiedzy nabytej
podczas catego toku studidw oraz zapewni¢ rozszerzenie wiedzy studenta w zakresie
rozpatrywanych zagadnien. Wyrazem tego powinno by¢ wykorzystanie w pracy odpo-
wiednich pozycji bibliograficznych. Minimalna liczba wykorzystanych pozycji biblio-
graficznych (zwartych) to 10 dla prac licencjackich. Bibliografia powinna zawieraé te
pozycje, z ktorych korzystate$ przy pisaniu, ale tez te, o ktorych wiesz, ze istniejg 1 kto-
re dotycza tematu Twojej pracy. Oczywiscie, wpisujac do bibliografii material, o kto-
rym nie masz pojecia, mozesz si¢ narazi¢ na /ztosliwe/ pytanie recenzenta, o czym tez
on traktuje. Dobrze jest, zatem umie¢ powiedzie¢ chocby kilka stow o kazdej z ksigzek,
ktoére tu umieszczasz /co$ w stylu: ,interesujaca, ale zbyt ogdlna”, albo ,,za bardzo
wchodzaca w szczegoty w kwestii... a jednoczesnie pomijajaca wazniejsze watki doty-

czace...”/. Mile jest widziane zawarcie w bibliografii pozycji napisanych przez albo pod
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redakcja promotora\ recenzenta\ cztonka komisji, /ale wtedy musisz je znaé¢ dobrze,

poniewaz istnieje wicksze prawdopodobienstwo zapytania o nie!/. Oczywiscie moze si¢

tez zdarzy¢ tak, ze na temat, na ktory piszesz zadna z wymienionych 0sob nic nie napi-

sata — wtedy masz klopot z glowy. | wreszcie kwestie czysto techniczne: bibliografie

dzielisz na nastgpujace kategorie, wpisujac do nich w ciaglej kolejnosci nastepujace

pozycje /zauwaz, jak ja to robi¢ ponizej/:

I Dokumenty i materialy

1.

2
3
4.
5

Maja si¢ tu znalez¢ wszelkie akty prawne.
Ustawy.
Opracowania rozmaitych instytucji i organizacji.

Inne przerozne oficjalne opracowania i materiaty.

. Musisz przy tym pamigtac, ze nalezy tu podac /w tej kolejnosci!/: alfabetycz-

nie - doktadny tytut dokumentu, jego autora, date¢ wydania.

ITI Opracowania ksiazkowe

6.

Tutaj znajda si¢ ksigzki, podreczniki itp.; mate zastrzezenie - nie zamieszczaj
tu dziet takich jak Encyklopedia PWN — moim zdaniem jest to, co najmniej
niepowazne.

Whpisujesz je nastepujaco: alfabetycznie nazwisko autora, imi¢ autora, /jezeli
jest to praca zbiorowa, dodajesz w nawiasie, po nazwisku i imieniu redaktora
naczelnego stowo ,,(red.)”, jezeli jest dwoch — trzech autorow, mozesz wypi-
sa¢ ich wszystkich/, pelny tytut ksigzki, wydawnictwo, miejsce 1 rok wyda-

nia.

IIT Artykuly

8.
9.

Zamie$cisz tu wszelkie pozycje z czasopism fachowych.
Podajesz, w kolejnosci alfabetycznej, nazwisko autora, imi¢ autora, /jezeli
jest ich wiecej albo pod czyja$ redakcjg — zaznaczasz to jak wyzej/, tytut ar-

tykutu, tytut czasopisma, jego numer i dat¢ wydania.

IV Periodyki — jest tu pewna zbieznos$¢ z poprzednim punktem, jezeli masz watpli-

wosci, co do stosowania ich obu, uzgodnij to z promotorem; mozesz tez potaczyc¢ te

dwa rodzaje materialoéw w jeden

10. Wpisujesz tu wszelkie artykuty, z ktorych skorzystates w pracy i ktore ukaza-

ty si¢ np. w prasie.
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11.

Mozesz tez zamies$ci¢ tylko tytuty czasopism fachowych, z ktorych korzysta-

tes 1 ktore zajmuyja si¢ wlasnie interesujaca Ci¢ dziedzing wiedzy.

V Inne zrodia

12.
13.

14.

15.

16.

Tu podajesz wszystko to, co nie miesci si¢ w powyzszych kategoriach.

Moga to by¢ rozmaitego rodzaju ulotki, plakaty, wszelkie inne gadzety, ktore
wykorzystale§ w trakcie pisania pracy. Sa to tez materialy przygotowane
przez Ciebie a niepublikowane gdzie indziej /np. wyniki przeprowadzonych
przez siebie badan/.

Jezeli w pracy swojej opierate$ si¢ na przeprowadzonym przez siebie wywia-
dzie — tutaj zamieszczasz date jego wykonania itp. cechy charakterystyczne;
musisz przy tym pamigtaé, ze wywiad ten wymaga autoryzacji i musisz za-
nych zbiorach, musisz to zaznaczy¢ i... Trzymac te zbiory przez nastepne
20lat /kto$ moze zechce zweryfikowaé podane przez Ciebie fakty, w ktorych
powotujesz si¢ na czyja$ wypowiedz/ - tyle, bowiem Twoja praca powinna
leze¢ w archiwum uczelni.

Jezeli opierasz si¢ przy pisaniu pracy na materiale filmowym, dzwickowym
itp. musisz opisac, co to za materiat, skad pochodzi, kiedy i gdzie zostal wy-
emitowany itp., Jezeli jest to Twoj materiat, wykonany przez Ciebie, napisz o
tym i zachowaj go w swoim archiwum.

Internet — zrédla internetowe, coraz cz¢$ciej uzywane przy pisaniu prac ma-
gisterskich, mozesz zamie$ci¢ w ramach ,,innych materialoéw”, ale tez, jezeli

jest ich sporo, stworzy¢ dla nich osobna kategorie w bibliografii:

VI Zrédla internetowe

17.
18.

19.

Whbrew pozorom, nie jest tak tatwo powotywac si¢ na tego typu zrodia.
Przede wszystkim musisz poda¢ doktadny, pelny adres strony, z ktorej korzy-
state$ przy pisaniu pracy.

Musisz tez podaé dat¢ /wystarczy miesigc i rok/, kiedy z danej witryny ko-
rzystate§ — wiesz przeciez, ze dane internetowe s3 zazwyczaj dosy¢ czesto
aktualizowane 1 kto$, kto zajrzy do Twojej pracy za kilka miesi¢gcy moze juz
nie znalez¢ tych samych danych. Uwazam, ze najlepiej jest sprawdzi¢ aktual-
no$¢ swoich danych internetowych jeszcze nawet w miesigcu obrony pracy i
ewentualnie co$ tam dopisaé, poprawi¢, uaktualni¢ tuz przed ostatecznym jej

wydrukowaniem,
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Zauwazyle$§ zapewne, ze pomimo podziatu na poszczegélne kategorie materiatow
znajdujacych si¢ w bibliografii, jej pozycje sg ponumerowane bez przerwy, w jed-
nym ciggu. Mozesz oczywiscie zaczynajac kolejny rodzaj materialéw zaczynac¢ od
numeru 1. Oczywistym tez jest, ze jezeli nie uzywale§ materiatow z ktorej§ z po-
wyzszych kategorii, po prostu ja pomijasz.
Do pracy licencjackiej dotgcza si¢ os§wiadczenie o samodzielnym napisaniu pracy
(zalacznik nr 3) oraz metryczke w jezyku polskim i angielskim( zalgcznik nr 2) (te
dokumenty muszg by¢ zszyte z pracg). Dodatkowo student dostarcza wraz z pracg
karte rejestracji (zalacznik nr 1). Wszystkie druki sg dostepne w punkcie ksero i na
stronie internetowej uczelni.

Rozdzial 4.

Inne elementy pracy dyplomowej

Tutaj dowiesz si¢ o pozostatych, nie mniej waznych elementach pracy dy-
plomowej takich jak metody cytowania, ustanawianie przypisoOw, rysowanie tabel i

wstawianie rysunkow, podkreslanie fragmentow tekstu, numerowanie stron etc.

4.1 Cytaty

Twoja praca moze si¢ sktada¢ niemal z samych cytatow /oczywiscie zartuje¢ -
nie radz¢ tego robic, jezeli chcesz otrzymac¢ dobrg ocen¢/, pod warunkiem jednak, ze
zostang one odpowiednio zaznaczone 1 opisane. Pamigtaj, ze jezeli nie zaznaczysz
wyraznie, ze co$ cytujesz, moze to zosta¢ potraktowane jako plagiat. Przyjmuje si¢
tez /jest to raczej zwyczaj/, ze pojedynczy cytat nie powinien by¢ dtuzszy niz 14
wierszy. Zazwyczaj tez wystarczy, jezeli cytowany fragment jest wziety w cudzy-
stow a w przypisie znajduje si¢ nazwisko jego autora i miejsce publikacji /podobnie
jak w Bibliografii - dla przypomnienia: nazwisko, imig, tytul publikacji, miejsce i
data wydania/ oraz, koniecznie, strona, z ktorej cytowany fragment pochodzi. Cytu-
jemy np. tak:

,»TU jest tekst cytowany przez Ciebie [z wtraceniami — P.Z.], ktéry do-
brze jest tez wysungc¢ poza normalny akapit i czasami podkresli¢ [podkr.

P.Z.] co wazniejsze Twoim zdaniem fragmenty [zauwaz, ze W Skrypcie wtra-
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cenai sg zwykla czcionkg — P.Z.] i z przypisem na koncu [vide: 4.2 Przypi-
sy]
Ladnie tez jest uzy¢ kursywy 1 dodatkowo wyr6zni¢ cytat przez wysunigcie go poza
akapit oddzielajgc jednoczes$nie od swojego tekstu wersem odstepu jak na przykta-
dzie powyzej, chyba, ,, ze jest to tekst wtrqcony, krociutki, niewymagajgcy az takich
zabiegéw, tym niemniej zawsze wymagajgcy przypisu’’?. Przejdzmy, zatem teraz do

przypisow.

4.2 Przypisy

W przypisach umieszczasz zrodta cytowanych przez Ciebie fragmentow oraz
danych. Tutaj tez mozesz pozwoli¢ sobie na wlasne uwagi oraz na dodatkowe in-
formacje nie tak bardzo istotne dla cato$ci pracy, ale jednak uznane przez Ciebie za
warte wspomnienia. W przypisach ,,rozszyfrowujesz” skréty, dokonujesz thumaczen
poje¢ obcojezycznych, odsytasz czytelnika do innych pozycji etc. Wszystko to
oczywiscie pod warunkiem, ze nie uczynites$ juz tego wczesniej, we wlasciwym tek-
$cie. Przypis to taki Twoj ,,margines” dla dodatkowych uwag.

Zasadniczo do Ciebie nalezy decyzja, czy maja to by¢ przypisy koncowe, czy
dotyczace poszczegolnych stronic. Dla przejrzystosci lepiej jest stosowac przypisy
dolne, a to z tego wzgledu, ze ulatwia to ich czytanie. Jakkolwiek, bowiem tatwiej
jest zrobi¢ wszystkie przypisy w jednym miejscu, na samym koncu pracy, jednak
nikomu nie chce si¢ zaglada¢ na ten koniec, wigc szczegdlnie, jezeli przypisy te sg
istotne dla tresci pracy, stanowig nierozerwalng czes¢ Twej] wypowiedzi, stosuj
przypisy dolne. Numeracja przypisOw — dowolna, mozesz je zaznaczaé tez gwiazd-
kami, oby$ tylko pamigtat przy wyborze sposobu wyrdznienia przypisOw o konse-
kwencji /w catej pracy tak samo, na tych samych zasadach/ 1 o tym, zeby Ci si¢ one
po prostu nie pomylity.

Na koniec uwag o przypisach male przypomnienie ze szkoty $rednie;:

e |bidem /ibid., ib./ - “tamze”, piszesz, kiedy nast¢pujace po sobie przypisy
odwotuja si¢ do tej samej publikacji /tylko np. z innych stron — wtedy po

ibidem piszesz numer strony/;

! Nazwisko, imie, tytut, wydawnictwo, miejsce i rok wydania — zauwaz, ze pisane zwyklg czcionka, bez
zadnych tam pochylen i innych ozdobnikow. I bez cudzystowia przy tytule pracy!!!
2 O przypisach wigcej w 4.2 Przypisy
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e Op.cit. — ,,wczesniej cytowane”, piszesz, kiedy w przypisie odwotujesz si¢ do
publikacji, na ktorg powotywate$§ si¢ wczesniej, ale pdzniej nastgpil przypis
dotyczacy czego innego; jezeli uzywasz wiele ,,Op.cit.”” 0w, mozesz zazna-
cza¢ po nich nazwisko i imi¢ autora /w razie potrzeby, strong¢/; jezeli cytujesz
wiele pozycji tego samego autora, oprocz jego nazwiska musisz uzy¢ tez i ty-

tutu itd.

4.3 Tabele i rysunki, wzory

Rysunki i tabele to bardzo istotne elementy pracy. Tabele i rysunki prezentu-
ja zazwyczaj wyniki eksperymentdéw, wigc powinny by¢ czytelne i przejrzyste. Nie
moga by¢ zbyt duze — powinny zajmowac cata strone tylko wtedy, gdy sa na tyle
ztozone, ze pomniejszone moglyby sytac¢ si¢ po prostu nieczytelne. Miate$§ juz oka-
zje przyjrze¢ si¢ tabeli /2.2 Czcionki, marginesy, wielkos¢ strony/. W jaki sposob ja
wykonasz, czego i jak uzyjesz, to wszystko zalezy juz od Twojej koncepcji.® To sa-
mo dotyczy tez i wszelkiego rodzaju rysunkow. Pamigtaj tylko o podstawowych rze-
czach: tabela badz rysunek musi mie¢ zawsze swoj numer, tytul oraz zrodlo:

e Numer — zwlaszcza w przypadku, gdy zamierzasz zamie$ci¢ w swojej pracy
wiecej tabel\ rysunkow, a juz na pewno, kiedy zapragniesz do swojej pracy
dotaczy¢ /przed bibliografia/ ich spis;

e Tytul, — co przedstawia tabela\ rysunek;

e Zrodto — skad pochodzi rysunek\ tabela /autor, pozycja etc. jak w przypisie/,
skad pochodza dane w nich zamieszczone; jezeli sam opracowate$ rysunek\
tabele piszesz po prostu ,,Zrédto: opracowanie wlasne”.

Zazwycza] od upodoban promotora bedzie zalezato, czy podpisy beda
umieszczone pod, czy nad rysunkami i1 tabelami. Dobrym pomystem jest umieszcza-
nie podpisOw 1 obiektéw w tabelach o ,, przeZroczystych” krawedziach. Pozwala to
w duzym stopniu unikng¢ probleméw z ,,rozjezdzaniem si¢” podpisOw podczas edy-
cji pracy.

Przy edycji podpisow bardzo przydatne okazuje si¢ zastosowanie stylow.
Utatwia to znakomicie pdzniejsze tworzenie spisOw tabel, czy rysunkow, ktoére za-
zwyczaj umieszcza si¢ na koncu pracy. Jesli do podpisu do podpisu tabeli zostanie

uzyty osobny styl, wtedy wygenerowanie spisu tabel, czy jego ewentualna aktualiza-

% Pamietaj tylko o legendzie do tabeli\ rysunku — nie kazdy przeciez zna stosowane przez Ciebie skroty.
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cja bedzie wyjatkowo prosta. Nalezy przy tym pamigtaé, aby fragmenty podpisu
tabeli, czy rysunku, ktére zawieraja np. zrodto, czy jakies uwagi dotyczace obiektu
nalezaly do innego stylu niz sam tytul, tak, aby nie zostaly one dolaczone niepo-

trzebnie do spisu. Wyjasnia to rysunek 1.

-3

L

\ _Rysunek 1. Myélacy ludzik

Zrodto: Microsoft Clip Gallery
Objasnienia do rysunku 1.

1. Przezroczysta tabelka chronigca przed ,,rozjezdzaniem si¢” podpisu i obrazka
w pozniejszej edycji.

2. Podpis pod rysunkiem jest sformatowany np. jako styl ,,rysunek-podpis”, na
bazie, ktdrego pdzniej generuje si¢ spis rysunkow.

3. Dodatkowe informacje jak np. Zrodto sa sformatowane jako inny styl, np.
Lwrysunek-informacje”; dzieki czemu w spisie znajduje si¢ tylko potrzebny

fragment podpisu.

Tabela 3. Parametry statystyczne wskaznika ,,A”

Grupa Srednia Odchylenie Min Max

Calosé 0.2190 0.4173 0.0002 2.7050

Dobre 0.0630 0.0881 0.0002 0.4388
Zle 0.3554 0.5208 0.0016 2.7050

Zrodio: Opracowanie wlasne

W podobny sposodb postgpuje si¢ tez przy numeracji wzordw matematycz-
nych. najprosciej jest umiesci¢ je rOwniez w przezroczystej tabeli — ja to zaprezen-

towano ponizej.
oh) 1- exp(— ah)

y =tgh — | =
rere 2 1 + exp(—oh)

(2.1)
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Numer wzoru powinien zawiera¢ numer biezacego rozdzialu (czasem w przypadku
wystepowania wielu wzoréw réwniez podrozdziatu — wtedy numeracja moze przy-
bra¢ forme x.xx.xx). w zalezno$ci od upodobania promotora wzor i podpis mozna w
komorkach wysrodkowac lub wyréwna¢ do lewej. Oczywiscie wybrana zasade nale-

zy konsekwentnie stosowaé w catej pracy.

4.4 Podkreslenia i wyttuszczenia

Kwestia wyrozniania fragmentow tekstu wymaga witasciwie tylko dwoch
uwag: nie naduzywaj tego sposobu zaznaczania fragmentow czy pojedynczych wy-
razoOw; badz konsekwentny w zastosowaniu wyroznika — jezeli zdecydowate$ si¢
zwraca¢ uwage czytelnika na szczeg6lnie wazne wyrazy czy zdania poprzez ich
podkreslanie, w catej pracy podkreslaj, jezeli natomiast chcesz pogrubié je, to réb
tylko w ten sposob /oczywiscie, mozesz rowniez zapragnagé wyroznia¢ poszczegolne
fragmenty za pomocg pochylenia; czyn tak, majgc jednak na uwadze, aby nie pomy-
li¢ zwyklego wyrdznienia np. z cytatem/. Nigdy jednak nie mieszaj tych sposoboéw —
wyglada to nieporzadnie i nieladnie. Albo podkres$laj, albo wytluszczaj, albo pisz
kursywa, nigdy wszystkim tym na raz /osobna sprawa — tytuly rozdziatow i1 podroz-

dziatow — tutaj masz wolng r¢ke, byleby to wygladato tadnie/.

4.5 Inne: numerowanie stron, ,,twarda spacja’

Co do sprawy numerowania stron ogranicze¢ si¢ tylko do stwierdzenia, ze
numeru nie powinno by¢ na pierwszej stronie pracy /tej z Twoim nazwiskiem 1 tytu-
tem pracy/. Poza tym numeruj dowolnie, byle elegancko, skromnie /bez zbgdnych
ozdobnikoéw w stopce czy nagtowku/ i cata prace /nie wolno Ci zaczynaé kazdego
nastepnego rozdziatu od strony nr 1 — czytate$ kiedy$ ksigzke tak ponumerowang?/
| pamigtaj pozniej o doktadnym odzwierciedleniu kolejnosci stronic w spisie tresci.

»Iwardg spacjg” natomiast nazwiemy taka spacje¢, ktora nie pozwala oddzie-
li¢ si¢ od siebie wyrazom pomigdzy ktorymi stoi. Uzyskuje si¢ ja w Wordzie kombi-
nacja klawiszy Shift+Ctrl+spacja /sprawdz jak ona wyglada - ,,Pokaz\ukryj 9”
a pasku zadan/. ,,Twardej spacji” uzywa si¢ zazwyczaj po to, aby na koncu wiersza
nie pozostawia¢ samotnych znakow /np. i, z, w, ze.../ - powinny one by¢ przeniesio-
ne do kolejnego wiersza. W niniejszym teks$cie nie uzywa si¢ wprawdzie tej zasady
Iw teks$cie uzyto twarda spacja w ostatnim zdaniu poprzedniego akapitu, tak aby ,,I”

nie stalo samo na koncu wiersza/, ale jezeli chcesz, aby Twoja praca wygladata ele-
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gancko, w ostatecznej jej wersji mozesz wprowadzi¢ twarde spacje pomigdzy sa-

motnymi znakami a nast¢pujacymi po nich wyrazami tak aby wszystkie ,,i

,»Z€” znikty z konca wierszy.
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Rozdzial 5.

Oswiadczenie i metryczka pracy dyplomowej

CHOJNICE /rok/
POWSZECHNA WYZSZA SZKOLA HUMANISTYCZNA "POMERANIA

( w nagléwku)

Kierunek : ADMINISTRACJA/ PEDAGOGIKA

SPECIAINOSE: ... ettt e

OSWIADCZENIE

Temat:

Oswiadczam, ze przedktadang prace dyplomowg konczgcg studia licencjackie napisatem / napi-
satam* samodzielnie. Oznacza to, ze przy pisaniu pracy poza niezbednymi konsultacjami, nie korzysta-
lem / korzystalam* z pomocy innych oséb, a w szczegdlnosci nie zlecalem / zlecalam™ opracowania
pracy lub jej czes$ci innym osobom, ani nie odpisywatem / odpisywatam* tej pracy lub jej czgsci od in-
nych osob.

Jednoczes$nie przyjmuje do wiadomosci, ze gdyby powyzsze o$wiadczenie okazalo si¢ nie-

prawdziwe, decyzja o wydaniu mi dyplomu zostanie cofhi¢ta.

* niepotrzebne skresli¢
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Kierunek: ADMINISTRACJA/PEDAGOGIKA

SPECIAINOSE: ...

METRYCZKA PRACY DYPLOMOWEJ

NUMEE AIDUIMU: ... et e e e e e e e e e et e e e e e e eas
Rok akademicki:... / ...

Temat:

5 (031070110 S Pt
RN ZENL: .. oot e e e s
Opis pracy dyplomowej ( w jezyku polskim):
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Zakonczenie

I to juz jest koniec tej krotkiej ,,instrukcji obstugi” pisania pracy licencjac-
Kiej. Przypominam, ze jesli masz jakiekolwiek watpliwosci, co do technicznej strony
SWojej pracy, zawsze najpierw pytaj promotora, a jezeli on Ci nie bedzie potrafit
wskaza¢ dobrego kierunku radz sobie przy pomocy niniejszego skryptu i wlasnego

poczucia estetyki.
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Nie korzystatem przy pisaniu niniejszego tekstu z zadnych publikacji, jedynie
z wlasnego do$wiadczenia i wiedzy. /NIGDY NIE PISZ CZEGOS TAKIEGO W
»PRAWDZIWEJ” PRACY LICENCJACKIEJ/
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Spis zalacznikow

Karta rejestracji............c.oeeuven...
Metryczka pracy dyplomowe;j ......
Os$wiadczenie..........c.ccoevveennnnn.
Regulamin dyplomowania...........

Strona tytutowa pracy licencjackiej

Zat.1
Zat.2
Zat.3
Zat.4
Zat.5

27



