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Wstep

Poprawne napisanie i zredagowanie pracy dyplomowej oraz jej tech-
niczne przygotowanie jest dla studentow zadaniem trudnym, w szcze-
golnosci dla tych, ktorzy pierwszy raz musza zmierzyC si¢ z tym wy-
zwaniem. W przygotowanym poradniku podajemy, naszym zdaniem,
najprostszg forme warsztatowego przygotowania pracy. Zastosowanie
si¢ do tych standardow daje szanse¢ wlaSciwego porozumiewania si¢
studenta z promotorem. Standardy warsztatowe ulatwiajg oceng oraz
daja mozliwo$¢ porOwnywania prac przygotowanych pod opieka na-
ukowa roznych promotorow.

Celem niniejszego skryptu jest dostarczenia studentom podstawo-
wej wiedzy o technice pisania pracy dyplomowej, przez ktora rozumieé
bedziemy umiejetno$¢ wykonywania roéznych czynnoSci dotyczacych
jej sporzadzania i pomysSlnej obrony. Ksiagzka ma stuzy¢ pomoca w
poprawnym jej przygotowaniu, wyreczajac w tej materii promotorow
prac, ktorzy moga bardziej skupic si¢ na jej merytorycznych aspektach.
Publikacja ta jest swego rodzaju narz¢dziem umozliwiajagcym konstru-
owanie pracy, jak i nadanie jej odpowiedniej formy wymaganej norma-
mi, czy zaleceniami wtadz uczelni. Prezentuje wymagania i standardy,
jakie sg stawiane wigkszosci prac dyplomowych.

Praca zawiera takze elementy metodyki pisania pracy dyplomowe],
przez ktora rozumiemy zbidr zasad i sposobow postepowania dotycza-
cych pisania pracy i jej obrony. Chodzi o to, by pokaza¢ studentom
Scisle powigzanie tresci i formy pracy.

Rozdzial I ma charakter og6lny. Charakteryzuje elementy i cechy
pracy dyplomowej, przedstawia strukture pracy i sposoby jej konstruo-
wania oraz kwestie zwigzane z estetyka pracy.

Rozdzial I pokazuje, jak nalezy przygotowac wstgpna czg$C pracy,
tj. jak poprawnie zamieSci¢ tytutowa strong pracy, jak sporzadzi¢ Spis
tresci i skonstruowac Wstep pracy.

Rozdzial I1I opisuj¢ przygotowanie zasadniczej czg¢Sci pracy. Przed-
stawia, na czym polega opracowanie tekstu gtownego, a w szczeg6olno-



Sci: dobdr 1 wykorzystanie zrodel, stosowanie przypisoOw 1 sporzadza-
nie graficznych elementow pracy.

Rozdziat IV zawiera informacje, jak przygotowa¢ koncowa czes¢
pracy. Autor przedstawia, jak nalezy napisa¢ Zakoriczenie pracy, spo-
rzadzi¢ Bibliografie, wykazy graficznych elementow pracy, zamieszczac
zalaczniki do pracy oraz charakteryzuje fakultatywne elementy pracy.

Rozdziat V posSwigcony jest etycznym aspektom przygotowania
pracy dyplomowej oraz kryteriom i procedurze oceny pracy.

Zataczniki do pracy zawieraja przyklady sporzadzania wybranych
jej elementdw.

Na ksztatt niniejszego skryptu istotny wptyw mialy uwagi, ktore po-
czynili: prof. dr Ireneusz Michatkow — rektor Uczelni Warszawskiej
im. Marii Sklodowskiej — Curie i prof. dr hab. Kazimierz Doktor - kie-
rownik Katedry Socjologii i Zarzadzania w Instytucie Socjologii Wy-
dzialu Ekonomiczno - Socjologicznego Uniwersytetu £.odzkiego.

Szczegodlne podzigkowania nalezg si¢ prof. dr hab. Zbigniewowi
Landauowi — prorektorowi Uczelni Warszawskiej im. Marii Sktodow-
skiej — Curie ds. naukowych. Przejrzal On uwaznie maszynopis, na-
noszac merytoryczne i redakcyjne uwagi, ktére znacznie udoskonality

pracg.

Rozdziat |

Ogodlne uwagi dotyczace ksztattu
pracy dyplomowej

l.l. Praca dyplomowa jako forma piSmiennictwa
naukowego

Praca dyplomowa powinna posiada¢ cechy pracy naukowe;j. Jesli
tak nie jest, to jest to ,,zastuga” zaréwno jej autora, jak i promotora.

Praca dyplomowa jest zatem forma piSmiennictwa naukowego,
przygotowywana pod kierunkiem promotora i broniong przed specjal-
nie do tego powotang komisjg. Powinny wystepowac w niej elementy
pracy naukowej, takie m. in. jak:

* problem badawczy / cel pracy,

* przedmiot badania,

* tezy i hipotezy badawcze,

* charakterystyka metod, technik i narzedzi badawczych,

* opis przebiegu badania,

* rezultaty badania,

* przeglad piSmiennictwa,

* bibliografia.

Wyro6zniamy rozne rodzaje prac dyplomowych, np.:

* licencjackie,

* inzynierskie,

* magisterskie,

* podyplomowe,

* specjalistyczne,

* doktorskie,

* habilitacyjne.

Najbardziej powszechny charakter maja prace przygotowywane
przez studentow, stad tez im poSwigcone jest niniejsze opracowanie.
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Po co piszemy prace dyplomowe? Poprzez napisanie pracy dyplo-

mowej pod nadzorem promotora jesteSmy w stanie:

* stwierdzic, czy student swobodnie wypowiada si¢ w danej kwestii
i w jakim stopniu opanowat on studiowang specjalnos¢ czy kie-
runek,

» okresli¢, czy potrafi on zastosowac podstawowe elementy meto-
dologii badan (sformulowac¢ problem badawczy i problemy szcze-
gotowe, okresli¢ przedmiot badania, opisa¢ metody, techniki i
narzedzia badawcze, przeprowadzi¢ badanie i wysnu¢ z niego
wnioski).

Praca dyplomowa moze by¢ napisana w jezyku obcym, ale zgod¢ na

to musza wyrazic¢ wtadze uczelni.

1.2. Struktura pracy dyplomowej

Strukture pracy dyplomowej mozemy rozpatrywac wedlug elemen-
tow merytorycznych i redakcyjnych. Wazniejsze znaczenie ma pierw-
sze podejscie.

Kazda praca dyplomowa powinna zawiera¢ trzy gtowne elementy:
wstep, rozwiniecie i zakonczenie. Prace mozemy podzieli¢ takze na
czesci: poczatkowa (wstepna), zasadnicza i koncowa. Czg$¢ zasadnicza
pracy (osnowg) stanowia jej rozdzialy merytoryczne. Elementy pracy
poprzedzajace osnowe zaliczamy do czeSci wstepnej, za§ umieszczane
za nig — do cze¢Sci koncowe;.

Cze$¢ merytoryczna pracy (rozdziaty merytoryczne) powinna skia-
dac si¢ z czeSci teoretycznej (przegladu literatury) i czeSci szczegdto-
wej (rozdziatow szczegdlowych). Ich ilo$¢ i ksztalt wynika¢ powinien z
charakteru pracy (zwykle powinno ich by¢ 3-5).

Konstrukcja poszczegdlnych rozdzialow pracy powinna nawigzy-
wac do tytulu pracy, ktérego tre$¢ z kolei powinna wynikac z:

* problematyki i tematu pracy,

* charakteru pracy,

* przyjetego problemu badawczego / celu pracy,

* zakresu pracy (rzeczowego, przestrzennego i czasowego),

* treSci pracy.
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Warto w tym miejscu zdefiniowac takie terminy, jak: problematyka,
temat i tytul pracy, gdyz czesto sprawiaja one studentom duzo ktopo-
tow.

Przez problematyke pracy dyplomowej rozumie¢ bedziemy ogot
problemow i zagadnien, sktadajgcych sie na jaka$ kwesti¢, dziedzing
czy fragment rzeczywisto$ci. Temat pracy dyplomowej to jest pewne
zadanie, teza czy zagadnienie do (ewentualnego) rozwinigcia, rozsze-
rzenia, zbadania. Tytul pracy dyplomowe;j za$ to jej nazwa. Powinien
on rozwijaé (rozszerza€) temat pracy i zawieraC rzeczowe, przestrzen-
ne i czasowe elementy pracy, czyli zakres pracy. Nie moze by¢ on zbyt
og0lny, ani zbyt dtugi.

Przyktad:

Motywowanie pracownikow (problematyka pracy),

Skutecznos$¢ stosowanych Srodkow motywowania pracownikow w

przedsigbiorstwach (temat pracy),

Wplyw srodkéw motywowania pracownikow stosowanych w przed-

sigbiorstwie ,,Wrzos” na efekty jego dzialalnoSci (tytut pracy).

Konstruujac tytul pracy dyplomowej musimy pamigtac, iz nie za-
wsze musza znalez¢ si¢ w nim wszystkie elementy zakresu pracy, np.
jesli w trakcie pisania pracy przeprowadzamy badanie, i jego czas trwa-
nia zapisaliSmy w czes$ci metodologicznej pracy, to w tytule mozemy
poming¢ jej zakres czasowy lub jesli praca dotyczy obszaru Polski, to
mozemy poming¢ nazwe kraju, czyli zakres przestrzenny. W takich
przypadkach lepiej kwesti¢ t¢ skonsultowac z promotorem.

Oto niektory przykiady poprawnie sformutowanych przyktadow ty-
tuléw prac dyplomowych (badawczych, opisowych, projektowych, hi-
storycznych, diagnostycznych, itp.):

Wykorzystanie srodkow unijnych a rozwdj terenow wiejskich na przy-

ktadzie gminy Zlotoklos (nie podajemy tu zakresu, gdyz wiadomo

jest, od kiedy wykorzystujemy $rodki unijne),

Rozwoyj turystyki na Mazowszu w latach 2004-2010,

Rozwaj systemu bankowego w Polsce po wstgpieniu do Unii Euro-

pejskiej,

Wplyw reklamy telewizyjnej na sprzedaz zabawek firmy ,, Mis”,

Ocena zarzgdzania zasobami ludzkimi w firmie ,,Rozwoj”,



12

Wplyw zajec pozaszkolnych na rozwdj dzieci i miodziezy na przykia-
dzie dziatalnosci klubu ., Lira”,

Projekt i implementacja witryny internetowej przedsiebiorstwa ,,Im-
pexpol’,

Kwestia chlopska w tworczosci Floriana Znanieckiego,

Wdrazanie systemu jakosci HACCP w restauracji ,,Jutrzenka’,
Efekty dziatalnosci Powiatowego Urzedu Pracy w Koriskowoli w walce
z bezrobociem w latach 2000 - 2004,

Problem dostepnosci ustug medycznych na przyktadzie Zaktadu
Opieki Zdrowotnej w Trzemesznie,

Techniki informatyczne w kartowaniu geologicznym,

Zlozonos¢ czasowa wybranych algorytmow sortowania wewnetrz-
nego,

Zarzgdzanie wspolnotg mieszkaniowg przy ul. Kowalewskiej 23 w
Warszawie,

Kompetencje nauczycieli ekonomii w opinii uczniow olsztyriskich
szkot srednich,

Rola doradztwa prawnego w ksztaltowaniu kultury organizacyjnej
przedsiebiorstwa na przykladzie ,,Castoramy”.

Konstruujac tytuly rozdziatow i podrozdziatow pracy nalezy pa-
migtaé, iz powinny one wynika¢ z charakteru pracy i tytulu pracy dy-
plomowej, a takze nawigzywac do szczeg6lowych celéw i problemow
badawczych (tez). Pamigta¢ przy tym nalezy, iz tytuly rozdzialow me-
rytorycznych nie powinny si¢ powtarzac z tytulem pracy dyplomowe;.

Oto przyktady:

Tytut pracy: Rozwoj agroturystyki na Podlasiu w latach 2004-2009

Rozdziat I

Agroturystyka jako przyklad aktywizacji obszaréw wiejskich
Rozdziat I1
Charakterystyka Podlasia jako regionu

Rozdziat I11
Tendencje rozwojowe agroturystyki na Podlasiu po przystapie-
niu kraju do Unii Europejskiej

Tytul pracy: Transformacja systemu bankowego w Polsce w latach

1989-2004
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Rozdzial I
System bankowy — jego istota i podstawowe elementy
Rozdziat I1
System bankowy w Polsce przed rokiem 1989
Rozdzial I11
Przemiany w polskim systemie bankowym w okresie transfor-
macji
Tytul pracy: Wplyw reklamy telewizyjnej na sprzedaz zabawek firmy
»Mis”
Rozdzial I
Reklama telewizyjna i jej specyfika
Rozdziat IT
Rynek zabawek dla dzieci w Polsce
Rozdzial I11
Charakterystyka firmy ,,Mis”
Rozdziat IV
Badanie oddziatywania reklamy telewizyjnej na sprzedaz zaba-
wek dla dzieci produkowanych przez firme ,,Mis”
Tytut pracy: Projekt i implementacja witryny internetowej przedsie-
biorstwa ,, Impexpol”
Rozdzial I
Technologia tworzenia stron internetowych w literaturze przed-
miotu
Rozdziat I1
Projekt witryny internetowej przedsiebiorstwa ,,Impexpol”
Rozdzial I11
Implementacja witryny i ocena rezultatow przedsiewzigcia
Tytul pracy: Humanizacja pracy w badaniach i tworczosci wspolczes-
nych polskich uczonych
Rozdzial I
Istota humanizacji pracy
Rozdziat I1
Transformacja systemowa a kwestia humanizacji pracy
Rozdzial I11
Polscy uczeni wobec problemu humanizacji pracy w okresie
transformacji
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Tytul pracy: Projekt oceny jakosci pracy Szkoly Podstawowej nr 333
w Katowicach
Rozdziat I
Charakterystyka Szkoly Podstawowej nr 333 w Katowicach jako
placowki oswiatowej
Rozdziat I1
Kryteria oceny jakoSci pracy szkot podstawowych
Rozdziat 111
Prezentacja projektu oceny jakoSci pracy Szkoty Podstawowej nr
333 w Katowicach
Tytul pracy: Problem dostepnosci ustug medycznych na przykiadzie
Zakladu Opieki Zdrowotnej w Trzemesznie
Rozdziat I
Dostgpnos¢ ustug medycznych jako problem spoteczny
Rozdziat IT
Charakterystyka dzialalnoSci Zakladu Opieki Zdrowotnej w
Trzemesznie
Rozdziat I11
Ocena dostepnosci ustug medycznych w Zaktadzie Opieki Zdro-
wotnej w Trzemesznie i propozycje rozwiazah problemu
Tytul pracy: Wdrazanie systemu jakosci HACCP w restauracji ,,Ju-
trzenka”
Rozdziat I
Zalozenia systemu jakoSci HACCP
Rozdziat I1
Charakterystyka restauracji ,,Jutrzenka” jako przedsigbiorstwa
ustugowego
Rozdziat I11
Proces wdrazania systemu jakoSci HACCP w restauracji ,,Ju-
trzenka” i jego efekty

Na standardowg redakcyjng strukture pracy dyplomowej skladaja

sie:

* strona tytulowa,

* spis tresci,

* wsigp,

* rozdzialy zasadniczej czgSci pracy,
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e zakonczenie,

* bibliografia,

* wykazy tabel i rysunkow,
 zalaczniki (zob. zal. 1.).

1.3. Rozmieszczenie tresci i estetyka pracy

Prace powinni§my dobrze rozplanowac. Zaktadajac, ze praca ma-
gisterska powinna liczy¢ nie wigcej niz 120 000 znakoéw (60-70 stron),
praca licencjacka nie wigcej niz 80 000 znakow (40-50), a praca pody-
plomowa nie wigcej niz 50 000 znakéw (25-30 stron), jej tekst gldwny
powinien stanowi¢ okoto ¥ obojetnosci. Niekiedy studenci przekracza-
ja zalecang objetosé pracy. Swiadczy to o braku umiejetnosci zwiezle-
go przedstawiania rezultatow swoich badan. Jedynym dopuszczalnym
rozwigzaniem w tej sytuacji jest przeniesienie niektorych elementow
pracy (tabel, map, schematow, fotografii, wykresow, rysunkow, itp.) do
zalacznikdw, ich bowiem, nie wlicza si¢ do objetoSci pracy. Nie powin-
ny one jednak przekroczyc¢ 1/4 jej objetosci.

Prace piszemy na papierze formatu A4 (210 x 297 mm), jedno-
stronnie lub dwustronnie z odstgpem 1,5 wiersza. Jezeli tekst piszemy
dwustronnie, wszystkie podstawowe czeSci pracy zaczynamy pisac¢ od
strony nieparzystej. Z pojedynczym odstepem piszemy tekst w tabe-
lach, ich opisach, wykresach, przypisach, itp. Na stronie nie powinno
by¢ wiecej niz 28-30 wierszy (wraz z przypisami) i nie wigcej niz 60-70
znakow pisarskich w wierszu (wraz ze spacjami) !. Zalecana wielko$¢
czcionki wynosi 12-13 punktéw (10-11 punktéw dla przypiséw, tabel
i ich opiséw). Czcionka powinna by¢ prosta, np. Times New Roman,
badz Arial. W ten sposob na standardowej stronie powinno si¢ znalez¢
od 1800 do 2000 znakow. Biorac pod uwage estetyke pracy zalecamy
wielko$¢ marginesu lewego od 3 do 4 cm, a pozostatych od 2 do 3 cm
(zal. 2.). W przypadku stron zawierajacych nazwy rozdzialdéw, wstep,
zakoficzenie, bibliografie - gorny margines moze by¢ powiekszony. Za-
rowno przed tytulem, jak i po nim, dajemy podwdjny odstep 1,5 wier-
sza.

1 Spacja (od tac. spatium - przestrzen) — odstep miedzy wyrazami lub literami.
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Strony numerujemy cyframi arabskimi w prawym dolnym rogu. Nie
numerujemy strony tytutowej, cho¢ wliczamy ja do ogdlnej objetosci
pracy. Numeracj¢ zaczynamy od strony 3. Stron w zalacznikach nie nu-
merujemy.

Nalezy starac si¢, by wielko$¢ rozdziatow i podrozdzialéw byta pro-
porcjonalna (15-20 stron rozdzial i 5-7 podrozdziat). Rozdziaty i pod-
rozdzialy nie powinny by¢ mniejsze niz 1/3 wielkoSci podanej wyze;j.

Dla estetyki pracy wazne sg odlegtoSci pomigdzy jej poszczegolny-
mi czg$ciami. Wszystkie rozdzialy oraz wstep, zakonczenie, bibliogra-
fie, wykazy tabel i rysunkow piszemy od nowej strony. Pozostate czesci
pracy (podrozdzialy i paragrafy) oddzielamy od siebie podwdjnym od-
stepem. Wiekszym odstgpem oddzielamy tez tabele, rysunki, wykresy,
itp. tre§¢ podrozdziatow i paragraféw w poszczegdlnych rozdziatach
podlega zasadzie kontynuacji, tzn. ze nie rozpoczynamy jej od nowej
strony, z wyjatkiem sytuacji, kiedy tytuly wypadaja pod koniec strony.
Na tej samej stronie rozpoczynamy pisac nastgpny podrozdziat, jezeli
mieszcza si¢ na niej co najmniej tytut i dwa wiersze. Tytuldéw rozdzia-
tow 1 podrozdzialow nie nalezy konczy¢ kropka, ani dzieli¢ zawartych
w nich wyrazéw.

Szczegblng role w pracy odgrywaja akapity?. Powinny one stanowié
pewna cato§¢ merytoryczna. Proponujemy, aby zaznaczac je wcigciami
wielkosci 4 spacji. Niektorzy autorzy stosuja dodatkowe odstepy mie-
dzy akapitami (nie zaznaczaja wtedy wciec). Ze wzgledow estetycz-
nych i ekonomicznych opowiadamy si¢ za pierwszym, klasycznym roz-
wiazaniem, chociaz druga postac jest wygodniejsza przy opracowaniu
tekstu na komputerze.

Strong liczy sie, jesli ma ona co najmniej 5 wierszy, a wiersz — 7 zna-
kow (ze spacjami). Jedli tak nie jest, staramy si¢ takie strony i wiersze
likwidowac, badz uzupetniaé tres¢ pracy do wskazanych wyzej wymo-
gow.

Istotne znaczenie odgrywa takze rozmieszczenie tekstu na stro-
nie czy w akapicie. Nalezy unikac tzw. wdow i bekartow. ,,Wdowa” to
wiersz na koficu akapitu, ktory liczy mniej niz siedem znakdéw (wraz ze

2 Akapit (od tac. a capite - od rozdziatu, od wstepu) - poczatkowy wiersz nowego fragmentu pracy,
zwykle wciety.
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spacjami). Natomiast ,bgkart” to wiersz, ktory przeniesiony zostal na
nastepna strone, a stanowi integralna czg¢$¢ akapitu ze strony poprzed-
niej.

Pamigtac nalezy takze o tym, by nie zostawia¢ wolnych przestrzeni
na poszczegOlnych stronach rozdziatéw. Podrozdziaty rozmieszczamy
po kolei, a nie od nowej strony, tabele i rysunki natomiast mozemy
zamiesci¢ na nastepnej stronie (jesli damy odsylacz), a puste pole wy-
pelniamy kolejnym fragmentem tekstu.

Wiasciwy tekst pracy powinien by¢ wyjustowany® (przypisy takze).
WySrodkowane powinny by¢:

* tytul pracy,

* nazwisko autora,

e numer albumu,

* migjsce i rok przygotowania pracy,

* tytuly rozdziatow i podrozdzialow.

Do lewej strony natomiast powinny by¢ wyrOwnane:

¢ tytuly tabel i ich wypetlnienia,

* opisy zrodet tabel i rysunkow.

W tekScie pracy mozna wyr6zniaC poszczegolne jej paragrafy, badz
wyrazy. WyrOznianie nalezy jednak stosowac oszczednie, a co najistot-
niejsze — poprawnie. Najbardziej wskazane jest stosowanie druku wy-
tluszczonego (pogrubionego) w tytutach rozdziatow (zawsze pisanych
czcionka 14) i podrozdzialdw, ale takze przy akcentowaniu niektorych
sformufowan. Wielkie litery (wersaliki) stosujemy rzadko, najczes-
ciej w tytutach rozdzialéw i tytule pracy. Poszczeg6lne stowa mozna
wyrdznia¢ za pomoca spacjowania (druku rozstrzelonego). Kursywe
natomiast stosujemy tylko w okres§lonych sytuacjach, np. w zwrotach
obcojezycznych i tytutach publikacji.

Na estetyke pracy wptywa takze sposob jej oprawy. Prace oprawia-
my w twardg / jeden egzemplarz / i migkka okladke / rowniez 1 egz. /.
Praca oprawiona w twarda okfadke przeznaczona jest dla recenzenta.
Potem zwracana jest autorowi. Praca w migkkiej oktadce kierowana
jest do archiwum. Prac bindowanych nie przyjmuje si¢. Na pracach

3 Justowa¢ (od niem. justieren - sprawdza¢) — zapetnia¢ wolne miejsca drukiem wedlug podanego
WZOru.
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moga by¢ umieszczone nadruki: Praca magisterska lub Praca licencja-
cka. Do pracy oprawionej w migkka oktadke dotaczamy elektroniczng
WeTSsje pracy.
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Rozdziat Il

Przygotowanie czesci wstepnej pracy

2.1. Tytutowa strona pracy

Poczatkowa czeg$¢ pracy jest jej wizytowka. Zapominajg o tym stu-
denci, a czgsto 1 promotorzy. Potwierdzeniem tych stow sa biedy popet-
niane juz na tytulowej stronie pracy. A przeciez umieszczone jest na
niej nie tylko imi¢ i nazwisko studenta, ale takze nazwa szkoty i dane
personalne promotora. Nie wystawia to nam dobrego Swiadectwa,
zwlaszcza promotorowi pracy dyplomowe;.

W poczatkowej czgSci pracy, obok wstepu, ktdry jest jej najwazniej-
szym elementem, znajduja si¢ takze inne sktadniki, przede wszystkim
jej strona tytutowa i spis treSci.

W kazdej szkole wyzszej przyjmuje si¢, Ze na pierwszej stronie pracy
powinny znajdowac si¢ nastepujace elementy:

* pelna nazwa uczelni,

* nazwa wydzialu lub instytutu,

* imig¢ i nazwisko studenta,

* numer jego albumu,

* tytul pracy,

* rodzaj pracy i dane personalne promotora,

* miejsce i rok napisania pracy (zal. 3.).

Wszystkie elementy strony tytulowej powinny by¢ wySrodkowane
(znajdowac si¢ na $rodku strony). Jedynie rodzaj pracy, jak i informa-
cje, pod czyim kierownictwem zostata ona napisana, umieszczamy po
prawej stronie. Tres¢ strony tytutowej zapisujemy czcionka zwykta, je-
dynie imi¢ i nazwisko autora oraz tytul pracy mozemy wytlusci¢ (po-
grubi¢), badz napisa¢ drukowanymi literami (czcionka 14). Jesli tytuf
pracy jest zwigzly, mozemy zapisa¢ go wersalikami, dtuzszy natomiast
lepiej zapisa¢ czcionka wyttuszczong. Jesli do tytulu pracy dodajemy
podtytut, oddzielamy go od tytutu kropka, badZz zaznaczamy odpo-
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wiednio mniejsza czcionka. Pamietaé trzeba, ze strony tytulowej nie
numerujemy.

Szczegblnej starannoSci wymaga zamieszczanie informacji o rodza-
ju pracy dyplomowej i promotorze. Trzeba napisaé, czy jest to praca
licencjacka czy magisterska, a nastepnie pod czyim kierunkiem zostala
napisana. Studenci czg¢sto popetniaja w tym przypadku biedy, dlatego
przytaczamy przyktady poprawnego zapisu tego elementu strony tytu-
fowej:

Praca licencjacka

napisana pod kierunkiem

dra Jana Kwiatkowskiego

lub

Praca licencjacka

napisana pod kierunkiem

dr. Jana Kwiatkowskiego

lub

Praca licencjacka

napisana pod kierunkiem

dr Janiny Kowalskie;j

lub

Praca magisterska

napisana pod kierunkiem

prof. dra hab. Ambrozego Zajaca

lub

Praca magisterska

napisana pod kierunkiem

prof. dr hab. Zuzanny Wojcik

Strone koficzy miejsce i rok napisania pracy, przy czym przez miej-
sce rozumiemy siedzib¢ szkoly, a rok oznacza termin zloZenia pracy.
Pamietac nalezy, ze nigdy nie piszemy stowa ,,rok” czy jego skrotu ,,r”.
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2.2. Sporzadzanie Spisu tresci

Przewodnikiem po pracy jest Spis tresci. Przyjeto, iz powinien on
znajdowac si¢ na jej poczatku, gdyz ulatwia poruszanie si¢ po niej. Spis
tresci to nic innego jak uprzedni plan pracy. Zwykle umieszcza si¢ go
po tytutowe;j stronie pracy. W Spisie tresci powinny znalez¢ si¢ wszyst-
kie podstawowe sktadniki pracy. Zamieszczanie bardziej szczego6to-
wych elementow pracy moze negatywnie wplywaé na jego czytelnosc.
Nalezy pamigtac takze o wyttuszczeniu tytutow rozdzialéw oraz poda-
niu stron, na ktdrych znajduja si¢ poszczegolne sktadniki pracy. Tytut
Spis tresci zamieszczamy na Srodku strony, natomiast pozostalg tres¢
wyroéwnujemy do strony lewej (zal. 4.). Nalezy pamigtaé, zeby Spis tre-
sci byl zwiezty. Jesli z jakichkolwiek powodow jest on przenoszony na
strone nast¢pna — to nalezy przenosi¢ dane dotyczace catych rozdzia-
tow lub podrozdziatow.

Zaleca sie, aby rodzaj i wielkoS¢ czcionki tytutow rozdzialdéw i pod-
rozdzialow w Spisie tresci byly podobne do tych, ktdre stosujemy w za-
sadniczej tresci pracy.

O ile w Spisie tresci tytuly rozdzialow i podrozdzialow wyréwnu-
jemy do lewej strony, to w zasadniczej czgSci pracy staramy si¢ je roz-
mieszczaé centralnie.

Nie nalezy przenosi¢ na nastepng strong¢ ostatnich elementdw Spisu
tresci (zakonczenia, bibliografii, wykazu tabel i rysunkéw, zataczni-
kow). Staramy si¢ zmniejszy¢ czcionke i zmie$ci¢ wszystko na jednej
stronie.

2.3. Konstruowanie Wstepu do pracy

Najwazniejszym i najtrudniejszym do napisania elementem pracy
jest Wstep. Dlatego niektorzy studenci szkicujg najpierw jego ogllny
zarys i uzupetniajg go po napisaniu calej pracy. Zalecamy jednak, by
stara¢ sie przed rozpoczeciem pisania czeSci zasadniczej pracy w mia-
r¢ precyzyjnie okresli¢ (opisac) najwazniejsze elementy Wstepu, co w
znacznym stopniu ulatwia dalsze pisanie pracy.

W literaturze poSwigconej metodyce pisania prac dyplomowych
brak jest jednoznacznej wyktadni, co powinno znajdowac si¢ we Wite-
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pie pracy. W zaleznoSci od charakteru pracy i jej konstrukcji mozemy
umiesci¢ w nim nast¢pujace (standardowe i fakultatywne) elementy:

* ogoblne wprowadzenie do problematyki pracy,

* wyjasnienie motywow wyboru tematu (fakultatywnie),

* okreSlenie problemu badawczego / celu pracy,

* okreslenie problemoéw szczegbtowych (tez) / celow szczegdto-

wych,

» sformutowanie hipotez badawczych (fakultatywnie),

» okreSlenie zakresu pracy (rzeczowego, przestrzennego, czasowe-

£0),

* zwiezla merytoryczna charakterystyka treSci poszczegOlnych

rozdziatow pracy,

* charakterystyka zastosowanych metod, technik i narzedzi ba-

dawczych (fakultatywnie, w zaleznoSci od charakteru pracy),

* charakterystyka wykorzystanych w pracy rodzajow Zrodet (fa-

kultatywnie, w zalezno$ci od charakteru pracy), (zob. zat. 5.).

Wstep powinien by¢ napisany w sposob zwiezly. Zazwyczaj nalezy
go zmiesci¢ na 2-3 stronach.

Jezeli w pracy zamieszczamy odrgbne rozdzialy — teoretyczny i
metodologiczny, co ma miejsce w wielu pracach magisterskich, to we
Wstepie nie dokonujemy rozszerzonej prezentacji dotychczasowego do-
robku badan, krytycznego przegladu Zrodel i literatury oraz charakte-
rystyki metod, technik narzedzi badawczych.

Na konstruowanie Wstgpu trzeba zwréci¢ szczegdlng uwage, gdyz
jest on (obok tytutu, struktury pracy i jej zakoficzenia) wnikliwie anali-
zowany przez czytelnikdw (w szczegdlnoSci przez recenzentow). Wstep
ma charakter informacyjny, a jego gtéwnym celem jest uscislenie infor-
macji zawartych w tytule i planie pracy (Spisie tresci). Pamieta¢ musi-
my takze o tym, ze we Witepie nie stosujemy przypisow.

W drodze wyjatku w konicowej czesci Wstepu mozna zamieszczaé
podzigkowania. Nie moga one dotyczy¢ promotora, ani potencjalnych
recenzentOw pracy dyplomowe;.

Najwigksze trudnosci sprawiajg studentom kwestie zwigzane z for-
mulowaniem problemu badawczego / celu pracy, problemdéw / celow
szczegOtowych i hipotez badawczych.
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Problem badawczy to pewna niewiedza o charakterze obiektywnym
(cos§, czego nie znamy, a chcemy zbadac), a jego sformulowanie polega
na okresleniu tego stanu niewiedzy, najczg¢Sciej poprzez skonstruowa-
nie zdania pytajacego, np.:

Jaki wptyw na efekty dzialalnoSci przedsigbiorstwa ,,Malina” maja

stosowane w nim Srodki motywowania pracownikow?

Jakie czynniki mialy wplyw na rozwoj agroturystyki na Mazowszu

w latach 2005-2009?

Kontynuacja problemu badawczego sa problemy szczegétowe (tezy).

Sa one jego ukonkretnieniem i uszczegdblowieniem. Formutuje si¢ je

w sposOb podobny, konstruujac zdania pytajace typu:

Jaki byt wptyw premii jako Srodka motywowania pracownikow w

tym przedsiebiorstwie?

Jaki wplyw na efekty dzialalnoSci przedsigbiorstwa miata restruk-

turyzacja?

Jakizwiazek z rozwojem agroturystyki na Mazowszu w latach 2005-

2009 miata sytuacja materialna gospodarstw wiejskich?

Jesdli student lub promotor wybierze inng formule podejScia badaw-

czego (poprzez sformulowanie celu pracy), to przedstawiamy ja w

postaci zdania informacyjnego:

Celem pracy jest charakterystyka pewnych procesow czy zjawisk,

wykrycie zaleznoSci zachodzacych miedzy nimi, czy wyjaSnienie ich

przyczyn.

Cele szczegotowe formutujemy w podobny sposob, ukonkretniajac

cel gtowny.

Hipoteza badawcza za$ jest pewnym przypuszczeniem istnienia za-
leznoSci miedzy elementami czy zjawiskami w danym problemie ba-
dawczym. Formulujemy ja w postaci zdania przypuszczajacego, twier-
dzacego lub przeczacego, np.:

Na rozwoj agroturystyki na Mazowszu w latach 2005-2009 mialy
wplyw Srodki przyznane rolnikom (mieszkancom wsi) z funduszy unij-
nych.

Hipoteze w badaniu potwierdzamy badz odrzucamy.

Charakter i rodzaj pracy okreslaja, ktore elementy sa standardowe,
a ktore fakultatywne, np.: jeSli praca zawiera cz¢$¢ metodologiczng,
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to we Wstepie nie zamieszczamy, badZ zamieszczamy w formie bardzo
syntetycznej, informacje dotyczace zatozen i przebiegu badania.

Pamietac trzeba takze o poprawnym napisaniu charakterystyki tre-
Sci poszczegOlnych rozdzialdéw. Nie dokonujemy tego jednym zdaniem,
a staramy si¢ na kazdy rozdzial merytoryczny pracy poSwieci¢ co naj-
mniej jeden akapit.
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Rozdziat Il

Przygotowanie zasadniczej czesci pracy

3.1. Opracowanie tekstu giéwnego

Rozwinigcie pracy, czyli jej osnowa, stanowi podstawe kazdej pra-
cy naukowej. Jej podstawowymi elementami s3: treS¢ stowna, cytaty,
odsytacze (odnosniki) i przypisy, tabele i tablice, rysunki, schematy,
wykresy, diagramy, wzory, fotografie i mapy. Najwazniejsze znaczenie
ma warto$¢ merytoryczna tresci stownej, ale w ocenie promotora i re-
cenzenta pracy nie mniej istotna jest forma jej prezentacji.

W zaleznoSci od charakteru pracy, tre§¢ merytoryczna moze by¢
rozmieszczona w rozmaity sposob. W tym wzgledzie wazna jest opinia
promotora. Chodzi o to, by uwzglednic¢ w nie;j:

* omowienie problemu badawczego na tle literatury przedmiotu,

* charakterystyke metod, technik i narze¢dzi badawczych oraz pro-

cedury badawcze;j,

* przedstawienie i omowienie rezultatow pracy.

Gtowny material pracy powinien by¢ podzielony na: rozdziaty, pod-
rozdzialy, a czesto takze na punkty, podpunkty, paragrafy i ustepy.
Autorzy prac dyplomowych powinni zwroci¢ uwage na proporcje obje-
toSci pomiedzy poszczegdlnymi rozdziatami i podrozdziatami. Dazy¢
nalezy do tego, aby ich objetos¢ byta zblizona. Nalezy takze pamigtac,
aby tytuly rozdziatow pracy nie pokrywaly si¢ z tytutem pracy dyplo-
mowej.

Tytuly rozdzialéow i podrozdziatow nalezy wyrozni¢ graficznie
(czcionka pogrubiong). Jezeli przyjmujemy jakis§ zapis tytuléw w tek-
Scie gtownym pracy — to konsekwentnie stosujemy go w jej pozostalej
czesci, w szczegolnosci w spisie tresci i na stronie tytulowej pracy. Mig-
dzy tytulami rozdziatéow i podrozdzialow pracy stosujemy podwojne
odstepy, podobnie miedzy nimi a wierszami tekstu pracy. Jezeli tytuly
rozdzialéw i podrozdzialéw sa bardzo dlugie (nie mieszcza si¢ w jed-
nym wierszu), to dzielimy je zawierajac w jednym wierszu te czgScli,
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ktére tworza pewna catos¢. Tytuly rozdziatow i podrozdziatow wy-
Srodkowujemy. Dopuszczalny jest zapis tytuléw podrozdziatoéw na wy-
sokosSci wcigcia pierwszego akapitu.

Rozdziaty i podrozdzialy powinny by¢ numerowane. Numeracja po-
winna stanowi¢ pewien fatwy do zastosowania system. Dlatego poleca-
my numeracje cyfrowa wielorzedowa:

Rozdziat 1. lub Rozdziat I

1.1.
1.2.
1.2.1.
1.2.2.
Rozdziat 2. lub Rozdziat 11
2.1.
2.2.
itd.

Pamietac nalezy o tym, ze minimalna ilo$¢ rozdzialow w pracy wy-

nosi trzy, a minimalna ilo§¢ podrozdzialéw w rozdziale — dwa.

3.2. Dobor i wykorzystanie zrédet

Dobér Zrodet jest w kazdej pracy bardzo wazny, dlatego w tej kwe-
stii student powinien konsultowac si¢ z promotorem pracy.

Przy doborze Zrodel nalezy pamigtac, aby byly one aktualne, nie
starsze niz dziesigcioletnie (wyjatkami sa prace historyczne i zZrodtia
klasyczne). Nalezy takze zwraca¢ uwage na to, aby Zrodla byly repre-
zentatywne, a przy tym dostgpne w bibliotekach lub ksiegarniach.

W pracach magisterskich warto pokusi¢ si¢ o wykorzystanie litera-
tury zagranicznej, najlepiej w jezyku, ktéry opanowaliSmy.

Jeszcze wazniejszg kwestig jest sposOb wykorzystania zZrodel. Trze-
ba pamigta¢ o cytowaniu i parafrazowaniu oraz poprawnym zamiesz-
czeniu przypisOw do wykorzystanych zrodet.

Idac z duchem czasu, uwazamy, ze nalezy wykorzystywac Zrodta
elektroniczne, ale trzeba pamigtac o tym, iz sg one cz¢sto niskiej jako-
Sci i zawieraja duzo btedow. Moga natomiast stanowi¢ dobre uzupet-
nienie dla Zrodet pisanych.
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Ze wszech miar pozadane jest wykorzystywanie dokumentow
przedsigbiorstw, organizacji pozarzadowych i samorzadowych. To nie-
przebrane Zrddta informacji, bez ktorych w istocie nie mozna napisac
dobrej i ciekawej pracy dyplomowe;.

Na uwagg zastuguja takze zrodta ustne, szczegOlnie wywiady, ktore
stanowi¢ moga doskonale uzupetnienie dokumentow urzedowych.

3.3. Stosowanie przypiséw w pracy

Niezbednym elementem pracy dyplomowej jest umiejgtne postu-
giwanie si¢ przypisami. Przypisy wydzielamy z treSci gtownej, gdyz
utrudnialyby nam prowadzenie wywodu.

Moga one nosi¢ r6zny charakter:

a) bibliograficzny — zawieraja opisy zZrddel, z ktdrych pochodza cy-

taty i informacje,

b) dygresyjny — zawieraja uwagi autora,

c¢) odsylajacy — kieruja do innych czesci pracy lub innych prac,

d) polemiczny —odnosza si¢ do czyjejs wypowiedzi,

e) rzeczowy — komentuja tekst gtowny,

f) stownikowy - podaja znaczenie termindw.

Jezeli we wtasnej pracy zamieszczamy fragmenty prac innych au-
toréw bez podania Zrodta, to mozemy mowi¢ o popetnieniu plagiatu.
Postepowanie takie dyskwalifikuje autora pracy i posiada znamiona
przestepstwa.

Stosujac przypisy nalezy przestrzega¢ pewnych zasad:

a) ich wielkos$¢ powinna by¢ uzupelnieniem tekstu gtéwnego,

b) zapis powinien by¢ taki sam w calej pracy,

c) jezeli w pracy zamieszczamy znaczng ich ilo§¢, numeracja przy-
piséw w kazdym rozdziale powinna zaczynac si¢ od poczatku,

d) zamieszczone w jednym przypisie pozycje bibliograficzne od-
dzielamy Srednikiem,

e) przypis traktujemy jak zdanie — rozpoczynamy od wielkiej litery
a konczymy kropka,

f) w zapisach publikacji wcze$niej zamieszczonych i opisanych uzy-
wamy skrotow,

g) staramy sie stosowac rézne rodzaje przypisow (zob. wyzej).
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Wazna role w pracy dyplomowej, w szczegdlnoSci w jej czesci teore-
tycznej, odgrywaja cytaty. NajczeSciej stosujemy je, gdy zamieszczamy
pojecia, definicje i klasyfikacje innych autoréw lub ,,prowadzimy” po-
lemike z nimi. Cytat (cytata) zobowiazuje do podania zrddta, z ktdre-
go zostala zaczerpnigty/a oraz ujgcia w cudzystow.

Zdarza si¢ czasami, iz w jakim§ fragmencie pracy musimy zasto-
sowal cytat (cytatg) w cytacie. PowinniSmy zastosowac wtedy rézne
znaki graficzne na ich oznaczanie, np.: >>Znaczng cz¢S¢ albanskiego
rynku pracy stanowia pracownicy zatrudnieni ,,na czarno”’<<.

Radzimy jednak unikac takich sytuacji.

Z przypisami zwigzane sg odsylacze*, zamieszczane w tekScie gtow-
nym pracy. Zazwyczaj umieszczamy je przed znakami przestankowy-
mi, o jeden poziom wyzej niz dany wiersz. Jezeli odsytacz stosujemy po
zapisie cyfr umieszczamy go w nawiasach, np.:

Ludnos$¢ Polski liczy 38195 tys. mieszkancdw?®, a jej powierzchnia
311 888 tys. km? ©,
W kazdej pracy naukowej spotykamy wyliczenia, uzupelniane cze-
sto odsylaczami do przypisow.
Zamieszczamy je w nastepujacy sposob:
a) krotkie — piszemy w ciagu, wiersz za wierszem,
np. Unia Polskich Metropolii skupia 12 najwigkszych polskich
miast wojewodzkich: Warszawe, Krakow, £.odz, Wroctaw, Po-
znan, Gdansk, Szczecin, Bydgoszcz, Lublin, Katowice, Bialy-
stok i Rzeszoéw;
b) Srednie — umieszczamy w osobnych wierszach i oznaczamy cyfra-
mi,
np.: Doradztwo personalne obejmuje m. in. nastepujace obszary
dziatalnoSci:
* doradztwo organizacyjne, zajmujace Si¢ procesem organizo-
wania pracy w przedsigbiorstwach,

Odsytacz - znak graficzny odsylajacy do przypisu opatrzonego takim samym znakiem, zamieszczo-
nego u dotu strony; moze takze odsylac¢ czytelnika do tabeli, zalacznika, czy rysunku (np.: tab. 1., zob.
rys. 2.,patrz: zal. 3.).

Atlas Swiata, Wyd. Pascal, b.d.w., s. 175.
6 Ibidem.
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* doradztwo rekrutacyjne, zajmujgce si¢ procesem pozyskiwa-
nia pracownikow,

* doradztwo w zakresie tzw. migkkich aspektow zarzadzania
zasobami ludzkimi, obejmujace procesy oceniania i motywo-
wania pracownikow,

* doradztwo w zakresie rozwoju zawodowego, zajmujace si¢
uczeniem, szkoleniem i rozwojem pracownikow,

* doradztwo prawne, obejmujace problemy prawa pracy i sto-
sunkOw pracy;

c¢) diugie — numerujemy i piszemy od nowego akapitu. Migdzy cyfra

lub litera stawiamy kropki lub nawiasy. Jezeli stawiamy kropke

treS¢ wyliczania rozpoczynamy wielka litera, jezeli nawiasy — li-

tera mala,

np.: NajczeSciej przyjmowanym kryterium metropolitalnoSci
oSrodka miejskiego jest liczba mieszkancdéw wynoszaca okoto
1 miliona. Do pozostatych kryteriow naleza:

1. Rozwinigty sektor ustug (przede wszystkim s to instytucje i
ustugi zwigzane poSrednictwem finansowym, mediami, tele-
komunikacja, zarzadzaniem gospodarka, nauka i badaniami,
sztuka, kultura, a takze administracja publiczng).

2. Potencjal innowacyjny (instytucje zwiazane z wytwarzaniem
1 przetwarzaniem informacji, uniwersytety, instytuty badaw-
cze, laboratoria).

3. Wyjatkowo$¢ i specyfika miejsca (znaczenie kulturalne, wa-
lory architektoniczno — urbanistyczne, itd.)’.

Pamieta¢ nalezy o tym, ze przy wszelkiego rodzaju wyliczeniach
nalezy stosowa¢ dwukropek, a kazdy element wyliczenia nalezy zakon-
czy¢ przecinkiem lub kropka (jak wyzej).

Zaleca si¢ studentom stosowanie tradycyjnego sposobu zamieszcza-
nia przypisow — u dotu strony. Ulatwia to promotorom i recenzentom
sprawdzanie prac.

7' B. Jatowiecki, Spoteczna przestrzeri metropolii, Wyd. Naukowe ,,Scholar”, Warszawa 2000, s. 33; za: M.
Bassand, Metropolisation et inegalites sociales, Presses Polytechniques et Uniwersitaires Romandes,
Lausanne 1997.
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Numer w przypisie zapisujemy z wcieciem, jak w akapitach. Odste-
py migdzy wierszami przypisow powinny by¢ pojedyncze (czcionka 10-
11).

W zaleznoSci od rodzaju wykorzystanego Zrodta, jego zapis przybie-
ra r0zng postac.

W drukach zwartych (ksiazkach) powinien on zawieraé nast¢pujace
elementy:

* inicjal (inicjaly) imienia (imion) autora (autoréw),

* nazwisko (nazwiska) autora (autoréow),

* tytul ksiazki (zapisujemy go kursywa),

* nazwe¢ wydawnictwa (fakultatywnie),

* miejsce i rok wydania,

* numer strony (stron), z ktdrej (ktorych) czerpaliémy informacje.

Jego zapis mozemy ujac w postaci ponizszego przyktadu:

J. Kowalski, Fenomenologia, PWE, Warszawa 2000, s. 23.

lub

J. Kowalski, Fenomenologia, Warszawa 2000, s. 23.

Jezeli korzystamy z pracy zbiorowej przygotowanej przez zespot au-
torow lub redaktora naukowego, to zapis powinien zawierac:
* inicjal (inicjaly) imienia (imion) autora (autoréw),
* nazwisko (nazwiska) autora (autoréw),
* tytul artykutu rozdziatu (zapisujemy go kursywa),
* zwrot ,w:” (bez cudzystowu), ktory informuje nas, iz zamiesz-
czona jest ona w ksiazce,
* inicjal (inicjaly) imienia (imion) autora (autoréw) lub redaktora
(redaktorow),
* skrot (red.) w przypadku wystepowania redaktora (redaktorow)
ksiazki,
* tytul ksiazki (zapisany kursywa badz ujety w cudzystow),
* nazwe wydawnictwa (fakultatywnie),
* miejsce i rok wydania,
* numer strony (stron), z ktdrej (ktorych) zaczerpneliSmy informa-
cje.
Przyktadowy zapis tego typu Zrddel powinien wygladaé nastepuja-
co:
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A. Kowalski, Ziemia, w: A. Kowalski, J. M. Wolski, Sforice, PWN,
Warszawa 2002, s. 17-18.
lub
A. Kowalski, Storczyki, w: A.iJ. Kowalscy (red.), Kwiaty, Warszawa
2005, s. 20.
Nieco inaczej zapisujemy wykorzystanie w pracy czasopisma, po-

dajac:
* inicjal (inicjaly) imienia (imion) autora (autoréw),

* nazwisko (nazwiska) autora (autoréow),

* tytul artykutu (zapisany kursywa lub ujety w cudzystow),

* nazwe czasopisma (zapisang kursywa lub ujeta w cudzystow),

* rok wydania i numer czasopisma,

* numer strony (stron), na ktorej (ktérych znajduje si¢ wykorzysta-
na przez nas informacja.

Przyktadowy zapis takiego rodzaju Zrodta moze wygladac nastepu-
jaco:

A.l. Zajac, Transformacja systemowa w Polsce, ,,Gazeta Popotu-

dniowa” 2005 nr 133, s. 13.

lub

E.I. Kwiatkowski, ,,Spoteczenstwo informacyjne”, Zeszyty Naukowe

WSDG 2005 nr 3, s. 133.

Dokumenty urzedowe i akty prawne zapisujemy wedtug nastepuja-
cych wzorow:

Ustawa z 23 stycznia 2005 roku — Prawo kosmiczne, Dziennik Ustaw

2005 nr 33, poz. 100.

lub

Ustawa o szkolach etnicznych, Dziennik Ustaw 1999 nr 17, poz. 98.

Jesli tytul ustawy zamieSciliSmy w tekscie glownym, to przypis moze
wygladac¢ nastgpujaco:

Dziennik Ustaw 1999 nr 17, poz. 98.

lub

Dz. U. 1999 nr 17, poz. 98.

W podobny sposéb zapisujemy dokumenty publikowane przez sa-
morzady. Podajemy nazwe dokumentu, pozZniej date i miejsce przyje-
cia, nastepnie pozostate dane, np.:
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Uchwata Rady Miejskiej Czarnegostoku w sprawie zmiany granic
miasta z 20 czerwca 2005 roku, ,,Biuletyn Miejski” 2005 nr 3.
Jezeli w tekScie pracy zamieszczamy odsytacz do rozmowy ustnej
(informacji uzyskanej ustnie) w przypisach odnotowujemy:
Rozmowa z dyrektorem Banku ABC, panem A. Kowalczykiem
(27.04.2005) lub (kwiecien 2005).

lub

Informacja uzyskana od dyr. Banku ABC, pana A. Kowalczyka w

kwietniu 2005 roku.

Wsrdd réznego rodzaju wykorzystywanych opracowan wazne miej-
sce zajmuja materialy wewnetrzne przedsigbiorstw. Zapisujemy je we-
dtug tych samych zasad co i pozostale Zrodta, np.:

Uwagi o wprowadzaniu do pracy — materialy wewnetrzne przedsie-

biorstwa MIX, Konskowola 2005, s. 33.

lub

A. Ptak, Analiza finansowa firmy MAX (mat. wewnetrzne), Szym-

bark 2004, mps.

Coraz powszechniej w pracach dyplomowych wykorzystywane sg
zrodla internetowe. Nie ma w tym nic ztego. Trzeba jednak pamietac,
ze s3 one czesto niskiej jakosSci, a ich naduzywanie moze negatywnie
wplynac na koficowa oceng¢ pracy. Jezeli jednak si¢ na nie decydujemy,
wykorzystane informacje zapisujemy wedlug zasad dotyczacych pozo-
statych Zrodel, np.;

A. Amber, Zasady redakcji artykulow naukowych, 2005, www.pcvwr.pl

lub

Problemy walki z bezrobociem, www.zyx.com.pl (05.05.2005).

lub

Kodeks internetowy, 2005 (www.xyz.com.pl).

lub

Barwy swiata, Portal internetowy LSwiatto”, 2005, www.zysk@sgh.

com

Zauwazy€ nalezy, ze w pierwszym i ostatnim przypadkach nie sta-
wiamy kropki.

Jezeli przypis zawiera publikacje autorstwa czterech i wigcej auto-
row, to mozemy pozostawié tylko inicjaly imienia (imion) i nazwisko
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jednego z nich (autora pierwszego) oraz doda¢ skroét ,,i in.” (i inni)”,
np.:
A. Banaszek i in., Zasady wymowy, PWN, Warszawa 2007, s. 10.

Jezeli publikacja nie zawiera informacji o miejscu lub dacie wyda-
nia, nalezy zamieSci¢ skrot b. m. w. (brak miejsca wydania) lub b. d. w.
(brak daty wydania), np.:

J. Walc, Tarice Europy, b. m. w., 2001, s. 10.

lub

A. Polonez, Tance polskie, Krakéw, b.d.w., s. 22.

W pisaniu prac dyplomowych istotne znaczenie odgrywa umiejet-
noS¢ zapisu prac juz wezesniej cytowanych i opisanych. Obowiazuje
tu zasada uzywania tego samego jezyka (polskiego lub facinskiego) w
calej pracy:

Tamze, badz dz. cyt.

lub

Ibidem, czy op. cit.

Jezeli autor odwoluje si¢ w kolejnym przypisie do tej samej pozycji
literaturowej, stosujemy wtedy skrocony zapis:

Tamze, s. 33.

lub

Ibidem, s. 33.

Jezeli wykorzystujemy informacje z tej samej strony, wowczas zapis
jest skrocony:

Tamze.

lub

Ibidem.

Jezeli dana pozycja jest cytowana nie bezpoSrednio po cytowanej
wcezesniej, to skrocony zapis powinien wygladac nastepujaco:

A. Zalewski, dz. cyt., s. 28.

lub

A. Zalewski, op. cit., s. 28.

Jezeli jest to artykut zamieszczony w ksiazce (pracy zbiorowej) lub
czasopiSmie naukowym, zapis moze mie¢ nastgpujgca postac:

W. Kowalczyk, art. cyt., s. 11.
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Jezeli przywotujemy wiecej niz jedna prace danego autora, to po-
winniSmy zapis uja¢ nastepujaco:

Z.. Samsel, Polityka spoleczna ..., dz. cyt.,s. 111.

i

Z.. Samsel, Polityka ekonomiczna ..., dz. cyt., s. 77.

Jezeli cytujemy ponownie jakiego$ autora publikacji zwartej i czaso-
pisma to zapisujemy inicjaly imienia i nazwisko, skrdt dz. cyt. lub art.
cyt. (bez podawania tytutu publikacji) i podajemy strong¢ pracy, np.:

A. Skrzat, dz. cyt., s. 123.

i

A. Skrzat, art. cyt., s. 13.

W pracach magisterskich zalecamy wykorzystanie literatury zagra-
nicznej. Zapisujemy ja wedtug tych samych zasad, ktore przyjeliSmy w
stosunku do publikacji polskich.

W wielu publikacjach zagranicznych, szczegdlnie amerykanskich,
spotykamy zapis bibliograficzny rozpoczynajacy si¢ od nazwiska i
inicjatéw imienia, a po nich umieszczony jest rok wydania publika-
cji. Zwyczaj ten przeniesiony zostal z nauk Scistych i ma racj¢ bytu w
niektdrych pracach, np ekonomicznych. Mozna go stosowa¢ w pracach
dyplomowych, pod warunkiem konsekwentnego zapisu w calej pracy,
np.:
Koc J., 2005, Materialy tatwopalne, PWE, Warszawa, s. 15.

Smith J., 2000, Revolution, London, p. 13.

Warner J. M., 2003, ,,USA Today”, in: Corner A. (ed.), Globaliza-
tion, New York, p. 17-19.

Quick M. N., 2005, Istanbul, ,National Geographic” 2005 no. 3,

p. 8.

W takim przypadku w stosunku do literatury wczeSniej wykorzysta-
nej stosujemy skroty w jezyku tacinskim, np.;

Smith J., op. cit., p. 33.

lub

Ibidem, p. 33.

W przypisach ztozonych (sktadajacych si¢ z wielu pozycji), poszcze-
gblne pozycje zapisujemy chronologicznie, poczawszy od najstarszych;
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pozycje wydane w tym samym roku zamieszczamy wedtug alfabetu,
np.:
J. Kowalski, Genealogia, PWN, Warszawa 2000, s. 11; J. Janson,

Varsovia, PWE, Warszawa 2005, s. 12.

A. Nowak, Metro, Wyd. Znak, Gdansk 2008, s. 23; S. Supel, Trans-

port, PWN, Warszawa 2008, s. 111.

Jezeli cytujemy prace sporzadzone przez instytucje, zapisujemy je
nastepujaco:

UN, Globalization, Geneve 2000, p. 12.

lub

OECD, Rozwdj nauki, Paryz 2002, s. 22.

Inaczej niz druki zwarte i czasopisma zapisujemy materialy archi-
walne i rekopisy. Wedtug zasad archiwalnych w ich opisie powinny zna-
lez¢ sie:

* nazwa instytucji przechowujacej materialy archiwalne,

* tytul teczki,

* sygnatura archiwaliow,

* inicjaly imienia (imion) autora (autor6éw) lub tytut materiatow,

* numer karty (jeSli sa numerowane), np.:

Archiwum Panstwowe w Ptocku, ,,Rafineria”, 44PX, Informacja o
przygotowaniach do budowy rafinerii, k. 18.

Jezeli cytujemy czyje$ poglady zamieszczone w publikacjach innych
autorow (najczeSciej dotyczy to pozycji zagranicznych), to po zapisaniu
pierwotnego zrodia stawiamy przecinek i zwrot ,za:” (bez cudzysio-
wu), podajac w czyjej pracy zamieszczone byly istotne dla nas infor-
macje, np.:

J. Axer, ,Megapolis”, za: J. Kowalski, Obszary zurbanizowane,

PWE, Warszawa 2005, s. 15.

Apelujemy jednak, by unikaé takich sytuacji i korzystac¢ ze zrodet
pierwotnych.

W pracach dyplomowych moga by¢ stosowane wzory matematycz-
ne. Zamieszczamy je w oddzielnym wierszu, nie zapominajac o odsy-

taczach i postawieniu znakdéw przestankowych, wynikajacych z zasad
interpunkcji:
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W réznych publikacjach poSwigconych pisaniu prac naukowych
spotykamy przyktady stosowania w przypisach bardzo roznych znakow
przestankowych. Mimo tej réznorodnosci obowigzuje tu zasada jed-
nolitego ich stosowania w calej pracy. Opowiadamy si¢ i zalecamy stu-
dentom stosowanie przecinkow jako podstawowego znaku przestan-
kowego w przypisach, tym bardziej, ze kazdy przypis traktowany jest
jako zdanie i koficzy si¢ kropka (wyjatkiem jest przypis zakonczony
adresem internetowym).

W przypisach mozemy stosowa¢ rozne skroty. Podajemy znaczenie
niektdrych z nich w jezykach polskim i facifnskim:

Jezyk polski Jezyk tacinski

dz. cyt. — dzielo cytowane Ibid. — ibidem

wyd. cyt. — wydawnictwo cytowane op. cit. — opus citatum
art. cyt. — artykul cytowany V. - vide

zob. — zobacz, patrz vol. —wolumen

por. — porownaj etc. — et cetera

1in. —1iinni

b. m. w. — brak miejsca wydania
b. m. w. — brak daty wydania

b. w. — brak wydawcy

wol. — wolumin

mps - Maszynopis

3.4. Sporzadzanie graficznych elementéw pracy

W kazdej pracy dyplomowej, w szczegOlnoSci w magisterskiej, istot-
ne znaczenie ma jej szata graficzna. Od prac magisterskich wymaga
sie zilustrowania rezultatow badan w postaci tabel (tablic), rysunkow,
diagramow, wykresow, fotografii, map, itp.
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NajczeSciej w prezentacji materialu badawczego stosujemy tabele
(zal. 6.). Tabele to zestawienia liczbowe uszeregowane w rubryki. Jeze-
li zawieraja one dodatkowo formy graficzne, to wtedy uzywamy nazwy
»tablica”. Wszystkie tabele powinny by¢ ponumerowane za pomoca
cyfr arabskich (od 1 do n). Numeracj¢ tabel umieszczamy przed jej
tytutem i stosujemy skrot ,tab.”, np.:

Tab. 1. Tytul tabeli

Tytut tabeli umieszczamy bezpoSrednio nad nig ze zwiekszonym
odstepem. Nie uzywamy w nim skrotdw, z wyjatkiem miar. Dopuszcza
si¢ wyttuszczenie tytutow tabel.

Wypelnic tabele (np. rezultatami badan) mozna czcionka mniejsza
niz w tekscie gtownym. Pod tabela umieszczamy legende® (jesli jest ko-
nieczna) oraz zrddlo (Zrodla), na podstawie ktorego (ktorych) ja spo-
rzadziliSmy. Zapis powinien by¢ dokonany wedtug tych samych zasad,
co w przypisach (takze taka samg czcionka). Jezeli autor pracy sam
sporzadzil tabele, wowczas zapis jest nastgpujacy:

Zrbdlo: Opracowanie wlasne, 2005.

lub

Opracowanie wtasne na podstawie: J. Krotki, Referencje, Warszawa

2005, s. 33.

Wazna umiejetnoscia jest poprawne przenoszenie tabel. Wystepuja
tu dwa sposoby zapisu. Jezeli tabela nie mieSci si¢ na stronie, na ktorej
znajduje si¢ tekst SciSle z nig zwigzany:

* dajemy odsylacz (tab.1. lub zob. tab.1.) i umieszczamy ja na po-

czatku nastepnej strony,

¢ dzielimy ja na fragmenty zwigzane ze soba tematycznie, a frag-

ment (fragmenty) tabeli przeniesiony na stron¢ nastgpna nume-
rujemy i dodajemy skrot ,,c.d.”, np.:

Tab. 1. (c.d.)

Niektorzy autorzy powtarzajg numer tabeli i jej tytul wraz ze skro-
tem ,,c.d.”, ale naszym studentom sugerujemy pierwsze rozwiazanie.
Wigksze tabele (wielostronicowe) nalezy zamieszczaé w zatacznikach.

8 Legenda (po tfacinie to, co nalezy przeczyta¢) — objasnienie dolaczone do tabeli, rysunku, wykresu
mapy.
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W pracach magisterskich studenci zobligowani sa do przedstawienia
wynikow badan w réznych formach graficznych, takich jak: wykresy,
diagramy, schematy, rysunki, jak rowniez fotografie i mapy. Wszystkie
opisujemy i numerujemy podobnie jak tabele (zob. wyzej).

Dopuszczalne jest rowniez zamieszczenie tytulu ponizej rysunku.
Studentom zalecamy jednak pierwsze rozwiazanie, gdyz jest ono bar-
dziej praktyczne.

Pod rysunkami zamieszczamy zapis zrodla, z ktorego korzystaliSmy
przy sporzadzaniu danej formy graficznej (zal. 7.). Dopuszczalna jest
ich wspolna numeracja. Zapisujemy je wtedy nastepujaco:

Ryec. 1. Tytuf ryciny

W pracach doktorskich lub w pracach, w ktérych znajduje si¢ bar-
dzo duzo tabel i rysunkow, zaleca si¢ ich numeracj¢ w poszczeg6lnych
rozdziatach, np.:

Tab. 3.1. Tytut

lub

Ryc. 3.1. Tytut

€O 0znacza, iz jest to pierwsza tabela i pierwszy rysunek w trzecim roz-
dziale pracy.
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Rozdziat IV

Przygotowanie koncowej czesci pracy

W koficowej czesci pracy zazwyczaj znajduja si¢: zakoficzenie, bi-
bliografia, wykaz tabel i rysunkdw, streszczenia i zalaczniki (aneksy).
Ich odpowiednie przygotowanie wymaga od studentow szczeg6lnej sta-
rannosci.

4.1. Przygotowanie Zakonczenia

Najwazniejszym skladnikiem tej czesSci pracy jest Zakoriczenie.
Moze by¢ ono réznie nazywane, np. podsumowanie, wnioski, uwagi
konicowe. Nazwa jest mniej istotna, wazne by zawieralo koficowe wnio-
ski wynikajace z pracy.

Zakoriczenie powinno nawigzywac do Wstgpu. PowinniSmy si¢ w nim
odnie$¢ do problemu badawczego / celéw pracy i hipotez badawczych.
Oceniamy takze stopien realizacji zamierzen autora. W Zakoriczeniu
opisujemy rowniez trudnoSci, na jakie napotkaliSmy w naszej pracy. W
tej czesci pracy dyplomowej podkreSlamy (i okreS§lamy) udziat wtasny
w przeprowadzonym badaniu, formutujemy konkretne wnioski wyni-
kajace z niego i okre§lamy ich znaczenie.

Zakoriczenie pracy nie powinno by¢ wieksze niz 2-3 strony. Nie sto-
sujemy w nim przypisOw ani nie odnosimy do wynikdw innych badan.
Piszemy je zawsze w czasie przesztym. Zawarte w Zakoriczeniu wnioski
mozemy formutowac w punktach. Pamigtajmy, aby uwagi zamieszczo-
ne w zakofczeniu pracy nie powtarzaly si¢ z wnioskami poczynionymi
w innych czgSciach pracy.

4.2. Sporzadzanie Bibliogrdfii

Po Zakoriczeniu zamieszczamy Bibliografie. Jej zawarto$¢ stanowi
istotng informacje o zakresie wykonanej przez dyplomanta pracy. W
Bibliografii powinny si¢ znalez¢ wszystkie wykorzystane w pracy ma-
terialy i Zrodia.
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Podobnie jak w przypadku zakoficzenia, mozemy stosowac tu rozne
tytuly, np.: Spis literatury, Bibliografia, Literatura, Spis wykorzystanej
literatury, wykaz pismiennictwa itp.

Jezeli w pracy wykorzystaliSmy wiele Zrodet i opracowan, mozemy
je pogrupowac wedtug ponizszego wzoru:

Druki zwarte

Czasopisma

Akty prawne

Zrodla statystyczne

Materialy niepublikowane

Zrodta internetowe

Inne materialy

W spisie literatury podajemy poszczeg6lne pozycje bibliograficzne
wedtug zasad obowigzujacych w przypisach, z wyjatkiem kolejnosci za-
mieszczania inicjaléw imion i nazwisk autoréw (najpierw zamieszcza-
my nazwisko). Nie podajemy takze numeréw stron publikacii.

Kazdy zapis bibliograficzny traktowany jest jak zdanie — na jego
konicu stawiamy zatem kropke. Poszczeg6lne pozycje bibliograficzne
umieszczamy w kolejnosci alfabetycznej. Numeracje Zrodet mozna sto-
sowac, w szczegolnoSci jezeli pogrupujemy je w dzialy.

Podajemy zatem przyktady wazniejszych zapisow bibliograficznych
w pracy dyplomowe;.

Druki zwarte (ksiazki) mozemy zapisa¢ wedtug ponizszego wzoru:

Boczek A., Ttuszcze zwierzece, PWE, Warszawa 2007.

Kaminski J., Skaly i mineraty, PWN, Warszawa 2008.

Stawski K., Jeziora, Warszawa 20009.

Zalewski S. (red.), Ryby stodkowodne, Warszawa 2005.

lub

1. Boczek A., Tluszcze zwierzece, PWE, Warszawa 2007.

2. Kaminski J., Skaly i mineraly, PWN, Warszawa 2008.

3. Stawski K., Jeziora, Warszawa 2009.

4. Zalewski S. (red.), Ryby stodkowodne, Warszawa 2005.

Czasopisma natomiast mozna zapisaC nastepujaco:
Baczynski J., Bezdroza Polesia, ,,Wprost” 2005 nr 23.
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Zawadzki A., Parki narodowe, ,,Biuletyn Ochrony Przyrody” 2008
nr 13.

lub

1. Baczynski J., Bezdroza Polesia, ,Wprost” 2005 nr 23.

2. Zawadzki A., Parki narodowe, ,Biuletyn Ochrony Przyrody”
2008 nr 13.

Dopuszczalna jest takze nastepujaca forma zapisu ksigzek i czaso-
pism:

Boczek A., 2007, Ttuszcze zwierzece, PWE, Warszawa.

Zawadzki A., 2008, Parki narodowe, ,Biuletyn Ochrony Przyrody”

nr 13.

Akty prawne w bibliografii zapisujemy w nastepujacy sposob:

Ustawa o ochronie krasnoludkow z 15 wrzeSnia 2008 roku, ,,Dzien-

nik Ustaw” 2008 Nr 133, poz. 1118.

Zrbdta statystyczne natomiast mozemy zapisa¢ w uproszczony spo-
sOb:

Rocznik demograficzny GUS, Warszawa 2008.

lub

Rocznik demograficzny GUS, 2008, Warszawa.

Zrbdta internetowe zapisujemy wedtug tych samych zasad, co i po-
zostale Zrodta:

Obama a kryzys finansowy, 2008, www.naszaszkapa.pl

lub

Bush J.W., Ameryka w roku 2008, styczen 2009, www.bialydom.usa

Kryzys finansowy w USA, Urzad Komitetu Integracji Europejskiej,

2008, www.ukie.gov.pl

Jezeli ksiazka, artykutl, Zrodlo internetowe nie maja autora, za-
mieszczamy najpierw tytul 1 umieszczamy je w bibliografii wedtug al-
fabetu (zob. wyzej).
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4.3. Sporzadzanie wykazow graficznych
elementow pracy

Po spisie literatury zamieszczamy wykazy tabel i rysunkow. Jezeli
tabel i rysunkOw jest niewiele, mozemy oba te spisy polaczy¢. Tabele i
rysunki zamieszczamy wedlug kolejnoSci wystgpowania w pracy, poda-
jac strony, na ktorych one si¢ znajduja, np.:

Spis tabel i rysunkdéw

Tabele

1. Tytut tabeli 11
2. Tytutl tabeli 19
itd.

Rysunki

1. Tytul ryciny 22
2. Tytul ryciny 29
itd.

Mozemy takze zamieszczaé tu spis fotografii, map, wykresow, itp.,
stosujac si¢ przy tym do zasad, ktére podaliSmy wyze;j.

4.4. Zamieszczanie zalgcznikow do pracy

Prace koficza zalaczniki (aneksy). Numerujemy je podobnie jak ta-
bele i rysunki umieszczajac napis: ,,Zat. 1.” bez cudzystowu w prawym
goérnym rogu pracy nad tytulem zalacznika (zob. zataczniki niniejszej
pracy).

Stron w zalgcznikach nie numerujemy. Zalaczniki moze poprze-
dzac spis zalacznikow (jezeli jest ich znaczna ilosc).

Bardzo waznym dokumentem (swego rodzaju zalacznikiem) jest
elektroniczna wersja pracy. Dyskietka lub plyta CD powinna by¢ opi-
sana. Jej opis powinien zawierac:

a) imi¢ (imiona) i nazwisko dyplomanta,

b) numer jego albumu,

c) tytul pracy,

d) rok zlozenia pracy dyplomowe;.

Wersja elektroniczna pracy powinna by¢ umieszczona w egzempla-
rzu przesylanym do archiwum (oprawionym w migckka oktadke).
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Zalaczanie wersji elektronicznej pracy ma ulatwic archiwizacje prac
oraz ulatwic kontrole zjawiska plagiatow.

4.5. Fakultatywne elementy pracy

Wsrod fakultatywnych elementow pracy wymienia sie czesto wyka-
zy skrotow i symboli oraz streszczenie (abstrakt).

Streszczenie obowiazkowo zamieszczamy wtedy, gdy wymaga tego
uczelnia. Cho¢ jego umieszczenie na poczatku pracy (przed spisem
tresci) jest zasadne (ulatwia indeksowanie pracy) — to ze wzgledow
estetycznych zalecamy jego umieszczanie na jej koncu (przed zatacz-
nikami).

Streszczenie powinno zawierac: cel pracy oraz giéwne problemy w
niej podejmowane. Nie powinno by¢ ono mniejsze niz 11 wierszy (ra-
zem z tytulem) i zajmowac wig¢cej niz jedng strong.

Dobrym zwyczajem jest zamieszczanie w pracach magisterskich
streszczenia w jezyku obcym, najlepiej w jezyku angielskim. Jest to jed-
nak element fakultatywny. Jezeli si¢ nan zdecydujemy — to streszczenia
w jezykach polskim i angielskim (razem) nie powinny zajmowac wigcej
niz jedna strong.

Wykazy skrotow i symboli mozemy zamieszczaé w porzadku alfabe-
tycznym przed Wstgpem, kiedy ich liczba przekracza 10, pamigtajac, iz
nie zamieszcza si¢ skrotow powszechnie znanych. My jednak ze wzgle-
dow estetycznych opowiadamy si¢ za tym, by te wykazy zamieszczac
przed wykazem tabel i rysunkow, czyli w koncowej czgsci pracy.

Skroty nalezy zamieszczaC obok pelnej nazwy, gdy sa uzywane w
pracy po raz pierwszy, a nast¢pnie uzywac juz tylko skrotu. Mozna
tez objasnienia skrétu lub symbolu zamiesci¢ w przypisach. Pamigtac
nalezy, ze skr6toéw i symboli nie zamieszczamy w nagtéwkach i na po-
czatku zdania. Unikamy takze faczenia kilku skrotow, a kiedy zdanie
konczy si¢ skrotem, np.: itd., itp. - stawiamy tylko jedna kropke.
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Rozdziat V

Uwagi koncowe

5.1. Etyczne aspekty przygotowania pracy
dyplomowej

Wraz z rozwojem informatycznych technologii i zwigkszaniem si¢
liczby studiujacych mamy do czynienia z coraz wigksza liczbg zjawisk
patologicznych podczas pisania prac dyplomowych. Chodzi tu przede
wszystkim o przepisywanie innych prac, badz ich fragmentow i trakto-
wanie ich jako tworczoSci wlasnej, kupowanie prac, ich wykradanie i
przedktadanie jako wtasnych, niewlaSciwe wykorzystywanie materia-
tow zamieszczanych w Internecie, itp.

Cze$¢ winy lezy tu po stronie promotordw, ktorzy nie sprawuja
wlaSciwego nadzoru nad postepami w pisaniu prac dyplomowych pod-
czas seminarium.

Wazna role moze odegra¢ tu program plagiat.pl, ktéry umozliwia
kontrole prac pisemnych poprzez wskazanie podobnych ciggdw wyra-
zOW w pracy dyplomowej Po wykazaniu popelnienia plagiatu student
moze byC relegowany z Uczelni, a dyplom absolwenta szkoly wyzszej
moze by¢ uniewazniony.

Plagiat, czyli przywlaszczanie sobie czyjego$ autorstwa, jest prze-
stepstwem. Artykut 115. ustawy z 4 lutego 1994r. o prawie autorskim
1 prawach pokrewnych stanowi, ze ,,Kto przywlaszcza sobie autorstwo
albo wprowadza w biad co do autorstwa caloSci lub czg¢sci cudzego
utworu (...), podlega grzywnie, karze ograniczenia wolno$ci albo po-
zbawienia wolnoSci do lat 3”.°

% Dz U. 1994, nr 24, poz. 83. Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz.
U. 2005, nr 85, poz. 727, nr 86, poz. 732 inr 143, poz. 1199 oraz 2006, nr 66, poz. 470.
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Jak zatem powinniSmy korzystac z prac innych autorow?

* Po pierwsze — fragmenty cudzej pracy bra¢ w cudzystow, zazna-
cza¢ odsytaczem i w przypisach podawac dane dotyczace wyko-
rzystanego zrodta.

* Po drugie — cudze mysli lub pomysty zaznacza¢ odsytaczami, a w
przypisach umieszczac szczegdlowe dane.

* Po trzecie — samodzielnie sprawdzi¢ swoje prace lub ich frag-
menty w programie plagiat.pl; korzystanie z takiej formy samo-
kontroli ufatwia ocene tekstu, okresla, w jakim stopniu praca
zostala napisana niesamodzielnie i wskazuje liczbe zapozyczo-
nych fragmentéw. W Raporcie bezpieczeristwa serwisu plagiat.pl
otrzymujemy dane dotyczace samodzielnoSci jezykowej autora
pracy (wspodlczynnik podobiefistwa 1 — nie powinien on prze-
kroczy¢ 50,0%) oraz wykrytych nieuprawnionych zapozyczen
(wspOtczynnik podobiefistwa 2 — nie powinien on przekroczy¢
5,0%).) W przypadku stwierdzenia nieuprawnionych zapozy-
czen, student ma mozliwos¢ korekty tekstu swojej pracy.

Praca dyplomowa powinna by¢ zaopatrzona w o$wiadczenie stu-
denta o samodzielnym jej wykonaniu, np.:

Niniejszym oswiadczam, ze ztozona przeze mnie w Uczelni Warszaw-
skiej im. Marii Sktodowskiej — Curie praca dyplomowa jest opracowa-
niem oryginalnym, moim wlasnym i przygotowanym samodzielnie pod
opiekg naukowg promotora.

Ztozona do obrony praca powinna zawieral takze oSwiadczenie
promotora, iz j3 akceptuje. Powinno by¢ ono zlozone na rewersie stro-
ny tytulowej.

10 76b.: System antyplagiatowy. Serwis Plagiat.pl

47

5.2. Kryteria i procedura oceny pracy

Rzadko si¢ zdarza, ze napisany przez nas tekst nie wymaga popra-
wek. Mimo zaj¢é merytorycznych i seminaryjnych, a takze mimo uka-
zania si¢ wielu publikacji poSwigconych pisaniu prac dyplomowych,
studenci popelniaja w nich duzo btedow. Nie jest zatem wielkg ujma
dla studentéw, jesli korzystaja z konsultacji jezykowych, albowiem
dbatos¢ o poprawnos¢ jezykowa pracy nie powinna stanowic elementu
pracy promotora (badz powinna stanowi¢ jej element fakultatywny).
Promotor natomiast nanosi poprawki merytoryczne i redakcyjne.

Zardéwno studenci, jak i promotor, powinni zna¢ i stosowaé znaki
korektorskie, niezbedne przy nanoszeniu uwag redakcyjnych i popra-
wianiu biedow w pracy (zal. 8.).

Przed oddaniem pracy promotorowi, studenci powinni sprawdzic,
czy nie zawiera ona bteddw, w szczegolnosci, czy posiada:

* poprawnie zamieszczone przypisy,

 opisane tablice i rysunki (tytuly, Zrodta),

» wilasciwie zaznaczone akapity i odstepy,

* wtasciwa objetosé,

* poprawnie zapisang bibliografie,

* spelnione wymagania estetyczne i jezykowe.

Jezeli wersja pracy przygotowana przez studenta nie zawiera w/w
cech, promotor moze odmowic jej sprawdzenia i wystawienia pozytyw-
nej oceny.

Jedna z najwazniejszych kompetencji promotora (i recenzenta) jest
umiejetnos¢ oceniania prac dyplomowych. Wsrdd podstawowych kry-
teriow ich oceny wymienic nalezy:

* warto$¢ merytoryczng pracy,

» zakres badan wlasnych,

* zgodnoS¢ treSci pracy z jej tytutem,

* spdjnos¢ struktury pracy,

* umiejetno$¢ doboru i poprawnego wykorzystania literatury

przedmiotu,

* metodologiczng poprawnos¢,

* stopien realizacji celow,



* nowatorstwo w pracy,

* poprawnos$¢ formalnej strony pracy (techniki pisania, opisow bi-
bliograficznych, itp.),

* ro6znorodnoS¢ szaty graficznej,

* estetyke pracy (zob. zal. 9.1 10.).

Po ocenie pracy przez promotora i recenzenta student powinien
mie¢ mozliwo$¢ zapoznania si¢ z jej oceng i uzasadnieniem.
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Zakonczenie

Zainteresowani otrzymujg prac¢ zawierajagcg omoOwienie najwaz-
niejszych technicznych aspektow pisania pracy dyplomowe;.

Zostala ona wzbogacona o niektore elementy metodyki pisania pra-
cy dyplomowej. Z jednej strony zaklidcilo to zasadnicza tres$¢ pracy, z
drugiej za$ bylo konieczne, gdyz podjete zostaly w niej kwestie, z kto-
rymi najczesciej borykaja si¢ studenci. To ich uwagi, przekazywane na
seminariach dyplomowych i zajeciach z metodyki miaty wplyw na taki,
a nie inny ksztalt niniejszej pracy.

Skrypt zawiera wiele przyktadow, pokazujacych jak uporac sie z
konkretnym technicznym czy metodycznym problemem przy pisaniu
pracy dyplomowe;].

Praca uwzglednia przede wszystkim problemy studentéw kierun-
kow ekonomicznych, ale moze by¢ wykorzystywana takze przy pisaniu
prac, z zakresu innych nauk spotecznych, czy technicznych.

Ksigzka pomaga promotorom prac dyplomowych, zar6wno licencja-
ckich jak i magisterskich, w prowadzeniu zaje¢ seminaryjnych. Umoz-
liwia im poSwiecenie wickszej uwagi merytorycznym problemom prac
dyplomowych, gdyz najwazniejsze techniczne ich aspekty zostaty dos¢
szczegOtowo w niej przedstawione.

Na koniec nalezy wyrazi¢ przekonanie, iz wplynie ona na poprawe
jakoSci przedstawianych do obrony prac dyplomowych: licencjackich,
magisterskich i podyplomowych. Jezeli tak si¢ stanie, to mozna powie-
dziec, ze jej cel zostat osiagniety.



51

Bibliografia:

1. Apanowicz J., Metodologiczne uwarunkowania pracy naukowej, Centrum
Doradztwa i Informacji ,,Difin”, Warszawa 2005.

2. Bartkowiak L., Redagowanie pracy magisterskiej: Poradnik dla studentow,
Wyd. Uczelniane UAM, Poznan 1998.

3. Bereznicki F., Prace magisterskie z pedagogiki. Przewodnik metodologiczny
dla studentow, Wyd. Uniwersytetu Szczecinskiego, Szczecin 1997.

4. Boc¢ ., Jak pisac prace magisterskq, Kolonia Limited, Wroctaw 1998.

5. Brdulak J., Zasady techniczne pisania prac dyplomowych o tematyce
ekonomicznej, Szkola Gloéwna Handlowa w Warszawie — Oficyna
Wydawnicza, Warszawa 2004.

6. Gambarelli G., Lucki Z., Jak przygotowac prace dyplomowgq lub doktorskq.
Wybor tekstu, pisanie, prezentowanie, publikowanie, TA 1 WPN Universitas,
Krakow 1998.

7. Gierz W., Jak pisac prace licencjackq ? Poradnik metodyczny, Wyd. Wyzszej
Szkoty Turystyki i Hotelarstwa w Sopocie z siedzibg w Gdansku, Gdansk
1998.

8. Gonciarski W., Przygotowanie pracy dyplomowej. Poradnik dla studentow,
Wyd. Uniwersytetu Warminsko — Mazurskiego, Olsztyn 2000.

9. Jankowski S., Metodyka pisania pracy dyplomowej z ekonomii, Wyd.
Politechniki Warszawskiej, Warszawa 2005.

10. Lelusz H., Kowalewski M., Salmanowicz R., Metodyka pisania prac
dyplomowych o tematyce ekonomicznej, Wyd. Uniwersytetu Warminisko
— Mazurskiego, Olsztyn 2000.

11. Morawski W. (red.), Informator metodologiczny do cwiczeri z historii
gospodarczej, Oficyna Wyd. Szkoty Gtéwnej Handlowej, Warszawa 2000.

12.Oliver P., Jak pisac prace uniwersyteckie: Poradnik dla studentow, Wyd.
Literackie, Krakow 1999.

13. Ostrowski L., Siroj¢ Z., Michatkdéw 1., Przygotowanie pracy dyplomowej,
Wyd. WSDG, Warszawa 2005.

14. Pioterek P., Zieleniecka B., Technika pisania prac dyplomowych, Wyd.
Wyzszej Szkoly Bankowej, Poznan 1997.

15. Putto A., Prace magisterskie i licencjackie: Wskazowki dla studentow, Wyd.
Prawnicze PWN, Warszawa 2000.

16. Szkutnik Z., Metodyka pisania pracy dyplomowej. Skrypt dla studentow,
Wyd. Poznafiskie, Poznan 2005.

17. Urban S., Ladoniski W., Jak napisac¢ dobrg prace magisterskg, Wyd.
Akademii Ekonomicznej we Wroctawiu, Wroctaw 1997.

18. Wegliniski M., Jak pisac prace magisterskq? Poradnik dla studentow,
Oficyna Wyd. ,,Impuls”, Krakow 1997.



52 53

19. Wozniak K., O pisaniu pracy magisterskiej na studiach humanistycznych. Zat. 1.
Przewodnik praktyczny, Wyd. Naukowe PWN, Warszawa — £.6dZ 1998.

20. Wojcik K., Pisze akademickq prace promocyjng: licencjackq, magisterskg, Standardowa struktura pracy
doktorskq, Wyd. ,,Placet”, Warszawa, 2005.

21. Zenderowski R., Praca magisterska. Jak pisac¢ i obroni¢? Wskazowki
metodologiczne, Cedewu — Wyd. Fachowe, Warszawa, b.d.w.

| Strona tytutowa |

| Spis tresci |

| Wstep |

| Rozdziaty zasadniczej czesci pracy |

| Zakonczenie (wnioski) |

| Bibliografia (spis literatury) |

| Spis (wykaz) tabel |

| Spis (wykaz) rysunkéw |

| Zalaczniki (aneksy) |




54 55

Zat. 2. Zat. 3.

Przyktad rozmieszczenia zapisu tekstu na stronie Wzor tytutowej strony pracy

A

2.3 cm Uczelnia Warszawska im. Marii Sktodowskiej — Curie

Y

Times New Roman Instytut Ekonomii

Arial

Jan Kowalski

Nr albumu 1111

60-70 (ilo$¢ znakdéw w wierszu)

(odstepy) 1,5’
Rozwoj systemu bankowego w Polsce
>eem P w latach 1989-2004

Wielkos$¢ czcionki 12-13’

Przypis 10-11 Praca licencjacka / magisterska

napisana pod kierunkiem
prof. dr. hab. Jerzego Wolskiego

1800-2000 (ilos¢ znakéw na stronie)

28-30 (ilo$¢ wierszy na stronie)

2-3cm

Warszawa 2009
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Zat. 4.
Wzor Spisu tresci
Spis tresci
strony
WStED .o
Rozdzial 1
Tytul rozdziatu ............. ... . ... .. ... ...

1.1. Tytut podrozdziatu .......... ... .. .. .. ... ...
1.2. Tytut podrozdziatu. . ... ... ... o o

Rozdzial 11

Tytul rozdzialu

2.1. Tytut podrozdzialu ......... .. ... ... L
2.2. Tytut podrozdzialu ......... .. .. .. . . . L.
2.3. Tytul podrozdziatu. . .......... ... ...

Rozdziat 111

Tytul rozdziatu ............. ... .. ... .. ... . ...,
3.1. Tytul podrozdziatu ........... ... .. .. . . ...
3.2. Tytul podrozdziatu. . ........ .. .. ...
3.3. Tytut podrozdzialu. ... ...... .. ... o
3.4. Tytut podrozdziatu. ... ... .. ..o

Zakonczenie .................. i
Bibliografia ................ . ... ... ..l
Spis tabel irysunkow .................................
Zalaczniki ...... .. ... ...

Zat. 5.

Standardowe i fakultatywne elementy Wstepu

1. Ogdlne wprowadzenie do problematyki pracy

2. Wyja$nienie motywoéw wyboru tematu pracy
(fakultatywnie)

3. Okreslenie problemu badawczego / celu pracy

4. OkreSlenie problemow szczegdtowych (tez) / celow
szczegOlowych

------ 5. Sformutowanie hipotez badawczych (fakultatywnie)

6. Okreslenie zakresu pracy (rzeczowego, przestrzennego,
CZasowego)

7. Charakterystyka treSci poszczegblnych rozdziatow pracy

8. Charakterystyka zastosowanych metod, technik

------ i narzedzi badawczych (fakultatywnie, w zaleznoSci

od charakteru pracy)

9. Charakterystyka wykorzystanych w pracy rodzajow
zrodet (fakultatywnie)

Elementy:

Standardowe

------ Fakultatywne
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Zat. 6.

Przyktad zapisu tabeli

Tab. 1. Stopa bezrobocia w wybranych krajach Swiata (w %)

Nazwa kraju Rok 2000
Bulgaria 7,8
Czechy 5,6
Niemcy 6,7
Polska 12,3
Ukraina 8,7

Zrédlo: Rocznik Miedzynarodowy GUS, 2001, s. 378.

Tytut tabeli mozemy zapisa¢ takze czcionka wyttuszczona.

Zapis zrodia dokonujemy wedtug zasad dotyczacych przypisow.
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Zat. 7.

Przyktad zamieszczania rysunku

Ryc. 1. Wojewddztwa o najwigkszym bezrobociu w 2005 r. (W %)

32
30 A
28
26
24 A
22
20 -
18
16

14 -
Warminsko—-mazurskie Kujawsko—pomorskie Podlaskie

Zrodto: Opracowanie wlasne na podstawie danych GUS zamieszczonych
w ,,Gazecie Wyborczej” z 15 lipca 2006 roku.

Tytut rysunku mozna takze zamiesci¢ ponizej rysunku, przed zapisem
Zrodta.

Moze by¢ on takze zapisany czcionka wyttuszczona.
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Zat. 8.

Najczesciej uzywane znaki korektorskie

usunigcie zbednych liter w tekScie
uzupetnienie litery

uzupelnienie liter

skre§lenie wyrazu (wyrazow)
wstawienie liter, wyrazu (wyrazow)
przestawienie liter, badZ wyrazow
przeniesienie wyrazu lub grupy wyrazow
likwidacja fragmentu tekstu
zwiekszenie odstepu

likwidacja odstepu

przesunigcie tekstu (wyjustowanie)
zaznaczenie wcigcia akapitu

zachowanie ciggloSci miedzy wierszami
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Zat. 9.

(pieczec stuzbowa szkoly)

(Tytul i stopieri naukowy oraz imig i nazwisko recenzenta)

Recenzja pracy licencjackiej

Imig i NazWisko StUENLA ......coveereereiirieiecretcereeeeeee e
INT AIDUINU ettt ettt
Kierunek StUdIOW .....cc.oouivuiririeirieieeteteteeeeeee ettt
TYEUT PTACY e

2. Ocena struktury pracy

(podzial tresci, kolejnosc rozdzialow i podrozdziatow oraz ich powigzanie z tytulem pracy)
3. Ocena merytoryczna pracy

(zakres podjetej problematyki i poziom jej realizacji)
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4. Ocena pracy pod wzgledem metodologicznym
(dobdr metod i narzedzi badawczych oraz poprawnosc ich zastosowania)

5. Ocena formalnej strony pracy
(poprawnos¢ jezykowa oraz technika pisania i estetyka pracy)

6. Charakterystyka doboru i sposobu wykorzystania zrodet
(trafnosc doboru i réznorodnosc Zrodet oraz poprawnosc ich wykorzystania i zapisu)

7. Inne uwagi

(np. sposob wykorzystania pracy)

8. Ogodlna ocena pracy

(bardzo dobra, dobra plus, dobra, dostateczna plus, dostateczna, niedostateczna)

(data) (podpis)
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Zat. 10.

(pieczec stuzbowa szkoly)

(Tytul i stopieri naukowy oraz imig i nazwisko recenzenta)

Recenzja pracy magisterskiej

Imi¢ i NaZWiSKO StUAENLA ...c.eeuieuiiiiieieieeeee et
INT AIDUIMIU oottt
KieTunek STUAIOW .....ccveevieuieiieiieieieieeeeee ettt
TYLUL PLACY ettt ettt

3. Ocena struktury pracy
(podzial tresci, kolejnos¢ rozdziatéw i podrozdzialow oraz ich powigzanie z tytutem pracy)
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4. Ocena merytoryczna pracy
(zakres podjetej problematyki i jej znaczenie, poziom realizacji podjetej problematyki, aktualnosc pracy)
5. Ocena pracy pod wzgledem metodologicznym

(prezentacja i realizacja zalozeri badawczych, dobor metod i narzedzi badawczych oraz poprawnosc ich

zastosowania, udziat badar wlasnych i ich zakres)

6. Ocena formalnej strony pracy

(poprawnosc jezykowa, technika pisania pracy, szata graficzna)

7. Charakterystyka doboru i sposobu wykorzystania Zrodet
(trafnosc¢ doboru i roznorodnosc zZrodel oraz poprawnosc ich wykorzystania i zapisu)

8. Inne uwagi

(np. sposéb wykorzystania pracy czy jej praktyczna przydatnosc)

9. Ogolna ocena pracy

(bardzo dobra, dobra plus, dobra, dostateczna plus, dostateczna, niedostateczna)

(data) (podpis)

Wydawnictwa Uczelni Warszawskiej im. Marii

Sklodowskiej-Curie

do nabycia w Bibliotece
(PL. Zelaznej Bramy 10, tel. 022 654 31 39,
e-mail: biblioteka@uczelniawarszawska.pl)

oraz w Informacji
(ul. Labiszynska 25, tel. 022 675 88 65,
e-mail: informacja@uczelniawarszawska.pl)

Zeszyt Naukowy nr 1:
Materialy z Pierwszego Seminarium Integracji Europejskiej 2zl

Zeszyt Naukowy nr 2:
Materialy z Seminarium p.t. ,,Rozwoj zréwnowazony jako wyzwa-
nie dla polskiej gospodarki” - 2zt

Zeszyt Naukowy nr 3:
Aktualne problemy geografii ekonomicznej
- Ireneusz Michatkow 2171

Zeszyt Naukowy nr 4:
Miedzynarodowe uwarunkowania
rozwoju polskiej gospodarki 27t

Zeszyt Naukowy nr 5:

Wielokryterialne wspomaganie wyboru wariantu gospodarowania
odpadami w procesie produkgji

- Tadeusz Truchanowicz 27k

Zeszyt Naukowy nr 6:

Zwiazek struktur poznawczych

i emocjonalno-motywacyjnych w procesach

regulacji czlowieka z otoczeniem - Maria Jankowska 27k
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Zeszyt Naukowy nr 7:
Problemy konkurencyjnosci przedsiebiorstw
w warunkach gospodarki rynkowej

Zeszyt Naukowy nr 8:
Zarzadzanie, ekonomia, marketing

Zeszyt Naukowy nr 9:
Przedsi¢biorstwa, finanse, bankowos¢

Zeszyt Naukowy nr 10:
Problemy budowania strategii marketingowych

Zeszyt Naukowy nr 11

Zeszyt Naukowy nr 12:

Przedsi¢biorczos$c¢ jako instrument rozwoju gospodarczego

Zeszyt Naukowy nr 13:
Konkurencyjno$¢ jako wyzwanie dla polskiej
gospodarki w warunkach uczestnictwa w UE

Zeszyt Naukowy nr 14:
Z zagadnien wzrostu i rownowagi makroekonomicznej

Zeszyt Naukowy nr 15:
Z zagadnien jakosci w nowoczesnej gospodarce

Zeszyt Naukowy nr 16:
Czynniki sprawnego funkcjonowania przedsiebiorstw

Zeszyt Naukowy nr 17:
Wybrane zagadnienia wspélczesnej gospodarki polskiej

27t

27t

27k

2zt

2zt

2zt

2zt

271

27t

271

27t
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18. Zeszyt Naukowy nr 18:

Gospodarka $wiatowa — gospodarka unijna

- gospodarka polska 2zt
19. Zeszyt Naukowy nr 19:

Kapital spoleczny. Istota - funkcje - zarzadzanie 10 z1
20. Zeszyt Naukowy nr 20:

Organizacyjno-techniczne i prawne

zagadnienia funkcjonowania gospodarki 10 z1
21. Zeszyt Naukowy nr 21:

Z zagadnien dzialalnosci inwestycyjnej 10 zt
22. Zeszyt Naukowy nr 22:

Turystyka jako dzial nowoczesnej gospodarki 10 zt
23. Zeszyt Naukowy nr 23:

Psychologiczne uwarunkowania czynnika ludzkiego 10 z1
24. Studenckie Zeszyty Naukowe Nr 1 (1) 2006 2zt
25. Studenckie Zeszyty Naukowe Nr 1 (2) 2007 2zt
26. Studenckie Zeszyty Naukowe Nr 1 (3) 2008 10 zt
27. Zarys historii gospodarczej

- Zdzistaw Siroj¢ 10 zt
28. Podstawy psychologii

— Maria Jankowska 23zt
29. Zarzadzanie wspolczesnym przedsiebiorstwem.

Podstawy teoretyczne

-Wojciech Werpachowski 257k
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30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

Metody algebry liniowej w badaniach ekonometrycznych
- Michat Kolupa

Polski Przemyst Zbrojeniowy w latach 1945-1955
- Zygmunt Kazimierski

Zapomniani Ministrowie Skarbu Drugiej Rzeczypospolitej

- Zbigniew Landau

Materialy z konferencji ,System bankowy w Polsce”
Przygotowanie pracy dyplomowe;j.

Poradnik dla studentéw i promotorow

— Lech Ostrowski, Zdzistaw Siroj¢, Ireneusz Michatkéw
Materialy z konferencji ,,Globalizacja. Szansa czy iluzja?”
Redystrybucja budzetowa w edukacji

na przykladzie programu stypendiow szkolnych

— Iwona Kowalska

Materiaty z konferencji
»Procesy demograficzne a kapital spoleczny”

Podstawy obliczen geodezyjnych
— Aleksander Skorczynski —

Geodezja wyzsza i astronomia geodezyjna cz. I
- Jerzy Rogowski, Magdalena Ktek

Problemy transformacji w Polsce i na Ukrainie
Sektory uslugowe krajow Grupy Wyszehradzkiej.

Studium poréwnawcze
- Ewa Kepka

5zt

5zt

5zt

10 zt

10 zt

10 zt

5zt

10 z1

25zt

16 zt

10 zt

10 zt

69

42. Zmiany w strukturze organizacyjnej turystyki w Polsce

— Hanna Zawistowska

10 zt
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