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Wprowadzenie

Podrecznik Metodyka pisemnych prac naukowych
przeznaczony jest dla studentéw wszelkiego rodzaju stu-
diéw: stacjonarnych, niestacjonarnych, podyplomowych,
studiujacych metodg e-learning. Moze by¢ uzywany takze
przy organizowaniu studiow w formie szkot tematycznych.
Podrecznik jest kierowany szczegdlnie do studentéw nauk
humanistycznych. Bezposrednio podrecznik jest kierowany
do studentéw Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego
w Warszawie (UKSW).

Podrecznik ma charakter praktyczny. Ma pomoc w pisaniu
prac seminaryjnych i dyplomowych: licencjatu, magisterium,
doktoratu, oraz innych prac naukowo-dydaktycznych. W okre-
slonych warunkach moze takze stuzy¢ jako przewodnik przy
pisaniu innych utworéw natury naukowej. Zaproponowane
rozwigzania merytoryczne i praktyczne sg tylko propozycja.
Ostateczng decyzje o zastosowaniu prezentowanej w podrecz-
niku metodyki pisania pracy naukowej podejmuje student
lub inny zainteresowany piszacy dang prace, wraz z promoto-
rem, ktory reprezentuje dang dyscypline, przedmiot i kierunek
badan naukowych. Zainteresowani mogg takze wybra¢ roz-
dzial lub dzial niniejszego podrecznika.

Prezentowany podrecznik zawiera podstawowe
informacje z metodologii ogolnej. Zostal zredagowany na pod-
stawie dostepnej bibliografii przedmiotu oraz doswiadczen
dydaktycznych wykladowcow, jak rowniez studentéw uczest-
niczgcych w programach studiow UKSW.



@ METODYKA PISEMNYCH PRAC NAUKOWYCH

Zapraszamy wszystkich czytelnikow do wspdtpracy przy
redagowaniu kolejnych wersji wydawniczych podrecznika
Metodyka pisemnych prac naukowych. Wszelkie sugestie
i uwagi prosimy przesyla¢ na adres e-mail: instytut@ipjp2.pl.
Zebrany material postuzy udoskonaleniu materialu
dydaktycznego.

ks. dr hab. Zdzistaw Struzik, prof. UKSW
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Podstawy prawne pracy
naukowej

11. Prawo o szkolnictwie wyzszym

Art. 1. Ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (Dz.U. poz. 1668) wchodzi w zycie z dniem
1 pazdziernika 2018 r.
USTAWA! przewiduje, ze dazenie do poznania prawdy
i przekazywanie wiedzy z pokolenia na pokolenie jest szcze-
golnie szlachetng dzialalnoscia czlowieka. Dostrzegajac
fundamentalng role nauki w tworzeniu cywilizacji, okresla si¢
zasady funkcjonowania szkolnictwa wyzszego oraz prowadze-
nia dzialalnosci naukowej w oparciu o nastgpujace pryncypia:
» obowigzkiem wiladzy publicznej jest tworzenie opty-
malnych warunkéw dla wolnosci badan naukowych
i twdrczosci artystycznej, wolnosci nauczania oraz auto-
nomii spofecznosci akademickiej,
o kazdy uczony ponosi odpowiedzialnos¢ za jakos¢
i rzetelno$¢ prowadzonych badan oraz za wychowanie
mlodego pokolenia,
o uczelnie oraz inne instytucje badawcze realizuja misje
o0 szczegdlnym znaczeniu dla panstwa i narodu: wnoszg
kluczowy wklad w innowacyjnos¢ gospodarki, przyczy-
niaja sie do rozwoju kultury, wspotksztaltujg standardy
moralne obowigzujace w zyciu publicznym.

1 Niektdre z okreslen sg pisane duzymi literami lub zaznaczane drukiem
kolorowym, ze wzgledow praktycznych, aby zwracaé na nie szczegdlng uwage.
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Projekt nowego algorytmu znajduje si¢ w fazie konsul-
tacji. Dostosowanie algorytmu do zréznicowanych misji
uczelni, wieksza stabilno$¢ finansowania, a takze wieksza
zachete do poprawy jakosci ksztalcenia. Mechanizmy zostaly
wypracowane przez zespol zlozony z przedstawicieli uczelni
regionalnych, zwigzkéw zawodowych oraz duzych uczelni
akademickich.

1.2. Naukowy typ pracy

Wedtug nowego prawa o szkolnictwie wyzszym uczelnie spet-
niaja ustawows liste kryteriow: A+, A, B+, B, C.

Dziatalno$¢ naukowa i edukacyjna odbywa si¢ w jednost-
kach okreslanych jako uniwersytety.

Wyraz ,,uniwersytet” jest zastrzezony dla nazwy uczelni
akademickiej posiadajacej kategorie¢ naukowa A+, A albo
B+ w co najmniej 6 dyscyplinach naukowych lub arty-
stycznych, zwanych dalej ,,dyscyplinami”, zawierajacych sie¢
w co najmniej 3 dziedzinach nauki lub sztuki, zwanych dalej
»dziedzinami”.

Okreslenia systematyki pracy to: dziedzina, dyscyplina
(nauka), kierunek, przedmiot i specjalizacja. Zgodnie z rozpo-
rzadzeniem o szkolnictwie wyzszym podajemy przewidziang
liste dziedzin i dyscyplin naukowych?.

Nowy podzial dyscyplin polega na odejsciu od sztucz-
nego zawezania badan, dostosowanie klasyfikacji dyscyplin
do standardow miedzynarodowych i mozliwos$¢ uczciwej
oceny dzialalnosci naukowej - to podstawowe cele nowego
rozporzadzenia w sprawie dyscyplin. Projekt na etapie

2 Zob. Konstytucja dla Nauki opublikowana w Dzienniku Ustaw RP dnia
30 sierpnia 2018 r.: Ustawa z dnia 20 lipca 2018 . Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce (Dz.U. 2018, poz. 1668) oraz Ustawa z dnia 3 lipca 2018 r. Przepisy
wprowadzajgce ustawe - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. 2018,
poz. 1669).
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konsultacji byt szeroko dyskutowany. Pod wplywem argu-
ment6éw $rodowiska dokonano korekt niektérych zalozen.

Uwaga

Nauki o rodzinie s3 umieszczone w dziedzinie nauk spotecznych,

w dyscyplinie nauki socjologiczne.

Konstytucja dla Nauki zostata podpisana przez Prezydenta
RP - Andrzeja Dude. Oznacza to, ze weszla w zycie z dniem
1 pazdziernika 2018 r. Reforma, ktérej domagato sie od lat §ro-
dowisko akademickie, ma na celu stworzenie jak najlepszych
warunkow do rozwoju polskiej nauki, a takze ksztalcenia kadr
przyszlosci. Jest pierwszg od lat kompleksowa zmiang podej-
$cia do badan naukowych, nauczania studentéw i zarzadzania
uczelnig®. Sg zatem trzy obszary dziatalnosci naukowej:

« badania naukowe,

 nauczanie studentéw (dydaktyka),

o zarzadzanie uczelnig.

Ustawa zaczela obowigzywac od 1 pazdziernika 2018 roku,
jednak srodowisko akademickie jest przygotowane na zmiany —
wspolne prace nad ustawg trwac bedg 2,5 roku, a wdrozenie
reformy rozlozone jest na kilka lat.

1.3. Dawna klasyfikacja dziedzin
i dyscyplin naukowych

Klasyfikacja dziedzin i dyscyplin naukowych wedlug OECD
jest klasyfikacja dawna, ktorg podaje si¢ dla zrozumienia i zaak-
ceptowania nowych kategorii dziedzin i dyscyplin naukowych:

3 Zob. Konstytucja dla Nauki z podpisem Prezydenta RP, [online:] http://
konstytucjadlanauki.gov.pl/konstytucja-dla-nauki-z-podpisem-
prezydenta-rp [dostep: 26.08.2018].
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I. Nauki przyrodnicze:

1. matematyka, 2. nauki o komputerach i informatyka, 3. nauki
fizyczne, 4. nauki chemiczne, 5. nauki o ziemi i o $Srodowisku,
6. nauki biologiczne, 7. inne nauki przyrodnicze.

II. Nauki inzynieryjne i techniczne:

1. inZynieria lagdowa, 2. elektrotechnika, elektronika, inzynie-
ria informatyczna, 3. inzZynieria mechaniczna, 4. inzynieria
chemiczna, 5. inzynieria materialowa, 6. inzynieria medyczna,
7. inzynieria $rodowiska, 8. biotechnologia srodowiskowa,
9. biotechnologia przemysfowa, 10. nanotechnologia, 11. inne
nauki inZynieryjne i technologie.

III. Nauki medyczne i nauki o zdrowiu:
1. medycyna ogdlna, 2. medycyna kliniczna, 3. nauka o zdro-
wiu, 4. biotechnologia medyczna, 5. inne nauki medyczne.

I'V. Nauki rolnicze:

1. rolnictwo, lesnictwo, ryboléwstwo, 2. nauka o zwierzetach
i mleczarstwie, 3. nauki weterynaryjne, 4. biotechnologia rol-
nicza, 5. inne nauki rolnicze.

V. Nauki spoleczne:

1. psychologia, 2. ekonomia i biznes, 3. pedagogika, 4. socjo-
logia, 5. prawo, 6. nauki polityczne, 7. geografia spoteczna
i gospodarcza, 8. media i komunikowanie, 9. inne nauki
spoleczne.

VI. Nauki humanistyczne:
1. historia i archeologia, 2. jezyki i literatura, 3. filozofia, etyka,
religia, 4. sztuka, 5. inne nauki humanistyczne?.

4 Zob. Narodowe Centrum Bada i Rozwoju, Wykaz dziedzin nauki i technik
wedtug klasyfikacji OECD, [online]: https://www.ncbr.gov.pl/fileadmin/
user_upload/import/tt_content/files/2_wykaz_dziedzin_nauki_i_technik_
wedlug_klasyfikacji_oecd.pdf [dostep: 23.11.2018].
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Inne terminy, dawniej okreslajace zakresy nauk to: nauki
empiryczne, nauki formalne, nauki stosowane, nauki pod-
stawowe, nauki pomocnicze.

1.4. Nowa ustawa o szkolnictwie
wyzszym z dnia 20.07.2018 r.

Bazg wyjsciowg jest klasyfikacja OECD ograniczajaca sig¢
do ok. 40 dyscyplin, obecna w wigkszosci systeméw nauki
i szkolnictwa wyzszego w Europie.

Konstytucja dla Nauki obowigzuje od 1 pazdzier-
nika 2018 roku. Poszczegélne przepisy beda jednak wchodzily
w zycie stopniowo. Aktualnie odbywajg si¢ spotkania infor-
macyjne z ekspertami MNiSW na temat wdrozenia przepisow
Konstytucji dla Nauki na uczelniach. Resort przygotowat
szeroki program wsparcia dla uczelni we wdrazaniu nowej
ustawy. Zgodnie z zapowiedzig uruchomiono cykl spotkan
informacyjnych na temat poszczegoélnych aspektow ustawy,
ktore spotkaly si¢ z ogromnym zainteresowaniem.

Planowane s3 kolejne bloki szkoleniowe z szerokim doste-
pem do zapiséw. Od pazdziernika do grudnia 2018 r. odbyto sie
kilkanascie dwudniowych blokéw szkoleniowych.

1.5. Nowy podziat nauk i dziatalnosci
naukowo-badawczej

1.5.1. Dziedzina nauki/sztuki

Klasyfikacja OECD ogranicza si¢ do 8 dziedzin nauki i 47 dys-
cyplin nauki i sztuki.
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I. Dziedzina nauk humanistycznych:
1. archeologia, 2. filozofia, 3. historia, 4. jezykoznawstwo, 5. lite-
raturoznawstwo, 6. nauki o kulturze i religii, 7. nauki o sztuce.

II. Dziedzina nauk inZynieryjno-technicznych:

1. architektura i urbanistyka, 2. automatyka, elektronika
i elektrotechnika, 3. informatyka techniczna i telekomuni-
kacja, 4. inzynieria biomedyczna, 5. inzynieria chemiczna,
6. inzynieria ladowa i transport, 7. inzynieria materialowa,
8. inzynieria mechaniczna, 9. inzynieria srodowiskowa, gor-
nictwo i energetyka.

III. Dziedzina nauk medycznych i nauk o zdrowiu:
1. nauki farmaceutyczne, 2. nauki medyczne, 3. nauki o kul-
turze fizycznej, 4. nauki o zdrowiu.

IV. Dziedzina nauk rolniczych:
1. nauki lesne, 2. rolnictwo i ogrodnictwo, 3. technologia zyw-
nosci i zywienia, 4. weterynaria, 5. zootechnika i rybactwo.

V. Dziedzina nauk spolecznych:

1. ekonomia i finanse, 2. geografia spoteczno-ekonomiczna
i gospodarka przestrzenna, 3. nauki o bezpieczenstwie,
4. nauki o komunikacji spolecznej i mediach, 5. nauki o poli-
tyce i administracji, 6. nauki o zarzadzaniu i jakosci, 7. nauki
prawne, 8. nauki socjologiczne (w tym kierunek nauki o rodzi-
nie), 9. pedagogika, 10. prawo kanoniczne, 11. psychologia.

VI. Dziedzina nauk $cistych i przyrodniczych:

1. astronomia, 2. informatyka, 3. matematyka, 4. nauki biolo-
giczne, 5. nauki chemiczne, 6. nauki fizyczne, 7. nauki o Ziemi
i Srodowisku.

VII. Dziedzina nauk teologicznych:
nauki teologiczne.
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VIII. Dziedzina sztuki:
1. sztuki filmowe i teatralne, 2. sztuki muzyczne, 3. sztuki pla-
styczne i konserwacja dziet sztuki.

1.5.2. Dyscyplina naukowa/artystyczna

Przewidziano 47 dyscyplin naukowych i sztuki. Ewaluacje
dyscypliny przeprowadza si¢ w ramach danej dziedziny,
w podmiocie (wydzial lub inna jednostka organizacyjna)
zatrudniajagcym wedlug stanu na dzien 1 stycznia danego roku.
Ewaluacje przeprowadza si¢, w przeliczeniu na peten wymiar
czasu pracy, co najmniej 12 pracownikéw na stanowiskach
badawczych i badawczo-dydaktycznych prowadzacych dzia-
talnos¢ naukowa w danej dyscyplinie.

Ponadto MNiSW wydato wiasciwy komunikat, ktory powi-
nien by¢ traktowany jako oficjalna wyktadnia Ministerstwa:

Nalezy wyraznie zaznaczy¢, ze tworzenie kierunkéw stu-
diéw odbywa sie niezaleznie od istniejacego aktualnie
iw przysztosci podziatu dyscyplin naukowych. Tak jak teraz,
tak i w przyszlosci bedzie mozliwe tworzenie Kierunkéw
studiéw, ktorych zakres odnosi si¢ do réznych dyscyplin
naukowych, czy tez do okres$lonego obszaru zagadnien
w ramach jednej dyscypliny. Projekt nowej ustawy stwarza
w tym zakresie jeszcze szersze pole do tworzenia studiow inter-
dyscyplinarnych m.in. ze wzgledu na przypisanie uprawnien
do prowadzenia studiéw do calej uczelni, a nie konkretnego
wydzialu. Nalezy wskaza¢, ze obecnie takze istnieje wiele
kierunkéw studiéw, ktérych program nie jest tozsamy z zakre-
sem jednej dyscypliny’.

5 Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa Wyzszego, Nowy podziat dyscyplin
a prowadzenie studiow i badan -wyjasnienie, [online:] www.bip.mnisw.gov.pl/
[dostep: 23.11.2018].
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1.5.3. Kierunek

Tak jak teraz, tak i w przyszlodci bedzie mozliwe tworzenie
kierunkéw studiow, ktorych zakres odnosi si¢ do réznych dys-
cyplin naukowych czy tez do okreslonego obszaru zagadnien
w ramach jednej dyscypliny. Podzial dyscyplin naukowych
nie blokuje tworzenia konkretnych kierunkow studidw,
pomimo formalnego przypisania ich do konkretnej dyscy-
pliny lub wielu dyscyplin.

Zasady wprowadzenia kierunkow studiow:

1. Uczelnie spelniajace ustawowg liste kryteriow (A+, A, B+)
samodzielnie i autonomicznie tworzg kierunki studiow.

2. Uczelnia prowadzi ksztalcenie na studiach na okreslo-
nym kierunku, poziomie i profilu.

3. Uczelnia przyporzadkowuje kierunek do co najmniej
jednej dyscypliny.

4. W przypadku przyporzadkowania kierunku studiow
do wiecej niz jednej dyscypliny wskazuje si¢ dyscypline
wiodaca, w ramach ktérej bedzie uzyskiwana ponad
potowa efektow uczenia sig.

5. Utworzenie studiow na okreslonym kierunku, poziomie
i profilu wymaga pozwolenia ministra.

6. W strukturze uczelni moga funkcjonowa¢ ponadto:
przedmiot, katedra, sekcja, instytut, szkota, seminarium.

1.6. Poziomy wyksztatcenia

ISCED - klasyfikacja stopnia uzyskanego wyksztalcenia zgod-
nie z Miedzynarodowg Standardowg Klasyfikacja Ksztalcenia.
Stopien uzyskanego wyksztalcenia jest okreslany w dniu roz-
poczecia uczestnictwa w projekcie. Wyréznia si¢ 8 poziomow
ISCED:
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ISCED 1.

Wyksztalcenie PODSTAWOWE - programy w ramach
poziomu ISCED 1 (Miedzynarodowa Standardowa Klasyfi-
kacja Ksztalcenia) — wyksztalcenie podstawowe — ma na celu
przekazywanie uczniom podstawowych umiejetnosci w zakre-
sie czytania, pisania i matematyki (tj. umiejetnosci czytania
i pisania oraz liczenia) oraz wyrobienie solidnej podstawy
do uczenia si¢ i rozumienia kluczowych obszaréw wiedzy, roz-
woju osobistego i spolecznego, jak réwniez przygotowania sie
do ksztalcenia sredniego I stopnia. Dotyczy nauki na poziomie
podstawowym bez specjalizacji lub ze specjalizacjg w niewiel-
kim stopniu. Jedynym warunkiem przyjecia na ten poziom
ksztalcenia jest z reguty wiek. Zwyczajowo i zgodnie z prawem
osoby przystepujace do nauki na tym poziomie nie moga miec¢
mniej niz 6 i nie wiecej niz 7 lat.

ISCED 2.

Wyksztalcenie GIMNAZJALNE (obecnie zniesione) — pro-
gramy w ramach poziomu ISCED 2 (Miedzynarodowa
Standardowa Klasyfikacja Ksztalcenia) - wyksztalcenie gim-
nazjalne - stuzy rozwojowi umiejetnosci nabytych na poziomie
ISCED 1. Celem edukacyjnym w tym zakresie jest stworze-
nie fundamentéw do rozwoju uczenia si¢ przez cale zycie,
systemy edukacji mogg si¢ rozszerza¢ o dalsze mozliwo-
$ci ksztalcenia. Programy nauczania na tym poziomie sg
zazwyczaj w wiekszym stopniu ukierunkowane na okreslone
przedmioty wprowadzajac pojecia teoretyczne do szerokiego
zakresu zaje¢ tematycznych. Nauka na poziomie gimnazjum
rozpoczyna si¢ po 6 latach od poziomu ISCED 1. Uczniowie
przystepujacy do nauki na poziomie gimnazjum s3 zwykle
pomiedzy 12 a 13 rokiem zycia.

Osoby przystepujace do projektu nalezy wykazac tylko raz
uwzgledniajac najwyzszy ukonczony poziom ISCED z wyjat-
kiem uczestnikow, ktérzy nie ukonczyli jeszcze poziomu
ISCED 11 2, ale sg nadal w przyjetym w kraju zwyczajowo
lub prawnie w wieku obowigzku szkolnego.
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ISCED 3.

Wryksztalcenie PONADGIMNAZJALNE (poziom ISCED 3) -
ma na celu uzupelnienie wyksztalcenia $redniego i przy-
gotowanie do podjecia studiow wyzszych lub umozliwienie
osobom uczgcym sie nabycie umiejetnosci istotnych dla pod-
jecia zatrudnienia. Uczniowie przystepuja do nauki na tym
poziomie zwykle pomiedzy 15 a 16 rokiem zycia. Programy
na poziomie ISCED 3 z reguly konczg sie 12 lub 13 lat po roz-
poczeciu nauki na poziomie ISCED 1 (lub mniej wiecej
w wieku 18 lat).

ISCED 4.

Wyksztalcenie POLICEALNE (poziom ISCED 4) — ma na celu
umozliwienie uczacym sie zdobycia wiedzy, umiejetnosci
i kompetencji na poziomie nizszym od poziomu studiéw wyz-
szych. Programy na poziomie ISCED 4 - poziom policealny - sa
opracowane tak, aby zapewni¢ osobom, ktore ukonczyly nauke
na poziomie ISCED 3 zdobycie kwalifikacji niezbednych
do kontynuowania nauki na studiach wyzszych lub do pod-
jecia pracy, jezeli kwalifikacje nabyte przez nich na poziomie
ISCED 3 tego nie umozliwiajg. Biorgc pod uwage komplek-
sowos¢ tresci, programy na poziomie ISCED 4 nie mogg by¢
uznawane za programy ksztalcenia wyzszego, chociaz zdecy-
dowanie odnoszg si¢ do nauczania na poziomie policealnym.
Ukonczenie programu na poziomie ISCED 3 jest warunkiem
przystapienia do programéw na poziomie ISCED 4. Programy
nauczania na tym poziomie przygotowuja do bezposredniego
wejscia na rynek pracy. Niektore systemy edukacji oferuja
na tym poziomie programy ogolne.

ISCED s.

STUDIA KROTKIEGO CYKLU - s3 opracowane tak, aby
zapewnic¢ osobom uczgcym si¢ mozliwo$¢ zdobycia profe-
sjonalnej wiedzy, umiejetnosci i kompetencji. Opierajg si¢
one zwykle na praktycznej nauce, wlasciwej dla wykony-
wania danego zawodu i przygotowuja studentow do wejscia
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na rynek pracy. Moga jednak by¢ tez drogg do innych progra-
moéw ksztalcenia wyzszego.

Programy ksztalcenia akademickiego ponizej poziomu
studiéw licencjackich lub réwnorzedne z nimi sg takze kla-
syfikowane jako poziom ISCED 5. Wymogiem przystgpienia
do programéw ksztalcenia na poziomie ISCED 5 jest pomy$lne
ukonczenie nauki na poziomie 3 lub 4 ISCED z dostepem
do ksztalcenia wyzszego. Programy na poziomie ISCED 5
charakteryzujg si¢ wiekszg ztozonoscig merytoryczng niz pro-
gramy na poziomach 3i4 ISCED, ale trwajg krocej i sa zwykle
w mniejszym stopniu zorientowane na nauke teoretyczng niz
programy na poziomie ISCED 6.

ISCED 6.

STUDIA LICENCJACKIE LUB ICH ODPOWIEDNIKI -
maja na celu dostarczenie studentom wiedzy akademickiej

na poziomie $rednio zaawansowanym lub wiedzy zawodo-
wej, umiejetnosci i kompetencji prowadzacych do uzyskania

dyplomu pierwszego stopnia lub jego odpowiednika. Programy
na tym poziomie opierajg sie¢ zwykle na nauce teoretycznej,
ale mogga tez obejmowac zajecia praktyczne. Sg inspirowane

przez najnowsze badania lub do§wiadczenie zawodowe. Nauke

w ramach tych programdw oferujg uniwersytety i inne réw-
norzedne z nimi uczelnie wyzsze. Wymogiem przystapienia

do programoéw na tym poziomie jest zazwyczaj pomyslne

ukonczenie nauki na poziomie 3 lub 4 ISCED z dostepem

do ksztalcenia wyzszego. Przystapienie do tych programéw
moze zaleze¢ od wyboru przedmiotéw lub od stopni uzyska-
nych z programoéw na poziomie 3 i/lub 4 ISCED.

ISCED 7.

STUDIA MAGISTERSKIE LUB ICH ODPOWIEDNIKI -
majg na celu dostarczenie studentom wiedzy akademickiej
na poziomie zaawansowanym oraz/lub wiedzy zawodowej,
umiejetnosci i kompetencji, prowadzacych do uzyskania
dyplomu drugiego stopnia lub jego odpowiednika. Znaczna
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czgs¢ programow na tym poziomie moga stanowic prace
badawcze, co jednak nie prowadzi jeszcze do przyznania stop-
nia doktora.

ISCED 8.

STUDIA DOKTORANCKIE - przede wszystkim prowa-
dza do uzyskania wysokiego stopnia naukowego. Programy
na tym poziomie ISCED koncentrujg si¢ na zaawansowanych
i tworczych pracach badawczych. Dostep do tych programéow
zapewniajg zwykle tylko instytucje szkolnictwa wyzszego,
ktére prowadza badania naukowe, np. uniwersytety.

Uwaga

Kategorie wyksztalcenia nazywane poziomami, nie pokrywaja si¢

z poziomem wyksztalcenia zawartym w sylabusach danych przed-

miotéw akademickich.

1.7. Profile wyksztatcenia

Obecnie uczelnie mogg ksztalci¢ na studiach o profilach prak-
tycznych albo ogélnoakademickich. Wprowadzenie dwdch
profili ksztalcenia wraz z systemem kwalifikacji dla szkolnic-
twa wyzszego, w zaleznosci od charakteru uczelni i podjetych
programoéw studidw, jest proba odpowiedzi na wymagania
rynku pracy.



Ogoélna charakterystyka
prac dyplomowych

2.1. Cechy prac dyplomowych

Praca dyplomowa: licencjacka, magisterska, doktorska, a takze
seminaryjna (wszelkiego rodzaju) ma okreslone cechy wynika-
jace z dobra nauki i z dobra jakie otrzymuje student w procesie
nauczania. Praca dyplomowa, jak kazda praca wykonywana
przez czlowieka, ma charakter intelektualny polegajacy
na wysitku rozumu, ktéry pragnie zrozumie¢ funkcjonowanie
$wiata materialnego i duchowego zarazem. Praca dyplomowa
bierze za swoj cel tak dobro natury, jak i dobro czlowieka.
Czlowiek-intelektualista dziala w spotecznosci, jest czescia
zbiorowiska ludzkiego, ktore dzigki intelektowi przekazuje
sobie zdobytg wiedze¢ z pokolenia na pokolenie, z zamiarem
powiekszania stopnia rozwoju.

Gléwnym zatem dobrem kazdej pracy dyplomowej jest
przekazanie dobra wytworzonego intelektualnie dla innych.
Z tego tez powodu prace dyplomowe wszelkiego rodzaju
powinny zawier¢ podstawowe warto$ci ogélnoludzkie. Zali-
czamy do tych wartosci: prawde, wolnos¢, sprawiedliwos¢,
milo$¢ i pokoj. Mozna takze wykazywac przez prace intelek-
tualne wartos$¢ solidarnosci.

Poruszajgc si¢ w tych wartosciach dokonujemy wysitku
intelektualnego w okres$lonych warunkach. Nalezg do nich:
srodowiska naukowe zorganizowane w formie szkét wyzszych,
uniwersytetow, politechnik, zakltadéw naukowych wszelkiego
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rodzaju i poziomu organizacyjnego. Do szczegdlnego Srodowi-
ska naukowego zaliczamy studentdw, dzialajacych w procesie
edukacyjnym pod przewodnictwem promotoréw, powszech-
nie nazywanych profesorami.

Prace dyplomowe, przez swoja forme, zakresy i poziom,
odzwierciedlajg $rodowisko naukowe, w ktérym powstaly,
a takze wskazuja kierunki rozwoju mysli ludzkiej w danej
dziedzinie, dyscyplinie, kierunku, poziomie i profilu (prak-
tycznym albo ogdlnoakademickim).

2.2. Celowosé prac dyplomowych

Prace dyplomowe maja $cisle okreslone cele. Mozemy wyroz-
niac je w sposéb hierarchiczny:

« cele naukowe,

o cele dydaktyczne,

« dobra spoleczne,

« dobro jednostkowe, nazywane karierg naukowa

lub zawodowg.

Cele naukowe wyrazajg sie poprzez badanie rzeczywistosci
(dziedziny naukowej i przedmiotu badan). Odkryta, opi-
sana i sprawdzona rzeczywisto$¢ pozwala na jej zrozumienie
i pozytywne wykorzystanie dla dobra cztowieka.

Cele dydaktyczne pozwalaja osiggac¢ okreslony poziom
dziatan i skutkéw procesu naukowego, przy pomocy sro-
dowiska naukowego. Cele dydaktyczne wskazujg na dobro
jednostki — studenta i na dobro wiedzy, ktéra jest w stalym
procesie rozwoju. Cele dydaktyczne sg z zasady regulowane
ustawami i rozporzadzeniami szkolnictwa wyzszego.

Cele spoteczne zawarte sg w przestaniu dzialalnosci intelek-
tualnej, ludzkiej, ktdra jest skierowana na dobro powszechne.
Uznaje si¢ i szanuje: licencje, patenty, prawa autorskie i umowy
odnoszace si¢ do ekonomicznego wykorzystania zdobytej
wiedzy.
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Cele jednostkowe inspirujg badacza, studenta do stalego
wysitku, aby osiagac coraz wyzsze i trudniejsze poziomy
rozwoju intelektualnego w zakresie badan naukowych
i dydaktycznych.

Pisanie pracy dyplomowej wymaga podania okreslonego
jej celu. Cele pracy dyplomowej s3 pomocne w wyborze cha-
rakteru i zakresu pracy'. W wyborze tematu i okresleniu
celow pracy nalezy postugiwac si¢ wskazaniami promotora —
doswiadczonego nauczyciela akademickiego.

2.3. Prace naukowe

Owocem badan naukowych sg tzw. prace naukowe, opisu-
jace w sposob zorganizowany (typowy) skutki tych dzialan.
W redakcji pracy naukowej nalezy przestrzega¢ nastepuja-
cych etapow:

o wybor tematu,

« wybor metody,

 dokumentacja,

« opis bibliograficzny — na podstawie miedzynarodowej

normy PN-ISO 690:2012.

Standard ISO 690 obejmuje zaréwno drukowane,
jak i niedrukowane formy publikacji. Nie dotyczy natomiast
manuskryptéw. Polski Komitet Normalizacyjny zatwierdzit
norme PN-ISO 690:2012P[1] bedgcg polskim odpowiednikiem
normy ISO 690:2010 [IDT]. Norma ta zastgpita stosowane
wczesniej normy: PN-ISO 690:2002, PN-ISO 690-2:1999 oraz
PN-N-01222-07:1979 — Kompozycja wydawnicza ksigzki -
Bibliografia zalgcznikowa?.

1 Zob. W. Dudkiewicz, Przewodnik metodyczny dla studentéw pedagogiki,
wyd. Strzelec, Kielce 1996, s. 31.

2 Zob. Polski Komitet Normalizacyjny, Informacja i dokumentacja. Wytyczne
opracowania przypisow bibliograficznych i powotarn na zasoby informacji,
PN-ISO 690:2012, wersja polska, Warszawa 2012.
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W osrodkach naukowych i dydaktycznych na poziomie
uniwersyteckim dokonuje si¢ publicznej oceny pracy nauko-
wej na przyjetych regulaminowo zasadach. Ocena pracy zalezy
od poziomu i zakresu pracy dyplomowej (prace seminaryjne,
prace licencjackie, prace magisterskie, prace doktorskie). Sktad
oceniajacy prace, tzw. komisje s3 organizowane na poziomie
kierunku, wydziatu i uczelni wyzszej. Prace seminaryjne oce-
nia nauczyciel akademicki: promotor i recenzent.

2.4. Nowe kryteria ewaluacji

Ograniczona zostanie liczba kryteriéw ewaluacji (z czterech
do trzech), jak réwniez ocenianych, w ramach tych kryteriow
osiggnie¢. W ocenie kryterium dotyczacego poziomu nauko-
wego prowadzonych badan naukowych i prac rozwojowych
beda uwzgledniane jedynie nastepujace osiagniecia:

1. Artykuly naukowe opublikowane w czasopismach
naukowych i w materiatach konferencyjnych zamiesz-
czonych w wykazie czasopism naukowych.

2. Artykuly naukowe opublikowane w czasopismach
naukowych niezamieszczonych w wykazie.

3. Monografie naukowe wydane przez wydawnictwa
ujete w wykazie okreslonym w przepisach wydanych
na redakcje naukowa takich monografii i rozdzialéw
w takich monografiach.

4. Monografie naukowe wydane przez wydawnictwa nie-
ujete w wykazie takich monografii i rozdziatéw w takich
monografiach.

5. Udzielone patenty na wynalazki.

Ustawa ma ograniczy¢ tzw. ,punktoze”, czyli wyrabia-

nie odpowiedniej liczby punktéw na stabszych artykutach.
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Oceniane bedg cztery najwieksze osiggniecia naukowcow.
Najwigcej punktow dostang za monografie i patenty?.

2.5. Plagiat

Plagiat (fac. plagium - kradziez) to pojecie z zakresu prawa
autorskiego oznaczajace skopiowanie cudzego utworu (lub jego
cze$ci) wraz z przypisaniem sobie prawa do autorstwa, poprzez
ukrycie pochodzenia splagiatowanego utworu. Moze by¢ nim
obraz, grafika, fotografika, piosenka, wiersz, praca magisterska,
praca doktorska, publikacja naukowa, jak réwniez gra kom-
puterowa. W Polsce istnieje rozbudowany czarny rynek prac
naukowych pisanych na zamdwienie.

Unikanie plagiatu polega na samodzielnej pracy nauko-
wej i samodzielnej redakcji pracy dyplomowej. Watpliwosci,
co do autentycznosci pracy mozemy sprawdzac¢ przy uzyciu
specjalnych elektronicznych programoéw.

2.5.1. Rodzaje plagiatu

Plagiat jawny - to przejecie cudzego utworu w calosci badz
jego fragmentu i podpisanie go wltasnym nazwiskiem. W takiej
sytuacji plagiator nie zadaje sobie nawet najmniejszego trudu
jakiejkolwiek zmiany ani odniesienia si¢ do tresci skopiowa-
nej pracy.

Plagiat ukryty — polega na przejeciu tylko fragmentow
cudzego utworu, bez podania przy tym zrdédla oraz prawdzi-
wego autora.

Plagiatu mozna wigc dokonac¢ w sposéb catkowity badz
czegsciowy.

3 Zob. M. Sewastowicz, Resort nauki przygotowat liste dyscyplin naukowych,
[online:] https://www.prawo.pl/student/nowa-lista-dyscyplin-naukowych-
w-2018-1,290380.html [dostep: 17.10.2018].
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2.5.2. Autoplagiat

Plagiat wlasnej pracy jest autoplagiatem. Autoplagiat to skopio-
wanie wlasnego utworu. Autor tresci ponownie przedstawia
to, co juz opublikowal. Niejednokrotnie takie dziatanie ma
na celu falszywe powigkszenie wlasnego dorobku intelek-
tualnego, co jest dzialaniem nieetycznym. Autoplagiat jest
sprzeczny z odpowiedzialnoscig i godnoscig naukowca - bada-
cza. Do autoplagiatow mozna zaliczy¢ wystapienia publiczne
na konferencjach o tresci jednakowej, wielokrotnie powtarza-
nej na przestrzeni dlugiego czasu.

2.6. Archiwizacja prac dyplomowych

Kazda uczelnia wyzsza powinna opracowa¢ wlasne zasady
archiwizacji prac dyplomowych. Ponizej, jako przyktad takich
zasad, przytaczamy Instrukcje archiwizacji prac dyplomowych
w Archiwum Prac Dyplomowych wprowadzong na Uniwersy-
tecie Kardynala Stefana Wyszynskiego w Warszawie:

1. Dostep do systemu Archiwum Prac Dyplomowych wymaga
posiadania konta do systemu USOSweb (konto musi
posiada¢ zaréowno student, jak i nauczyciel akademicki).
Za zalozenie konta odpowiedzialny jest dziekanat Wydziatu,
w ktorym powstata praca. Aby umozliwi¢ opiekunowi pracy
i recenzentowi kompletne korzystanie z systemu APD nalezy
wprowadzi¢ do systemu USOS adresy e-mail wszystkich
nauczycieli akademickich.

. Student w zaleznosci od uchwaty Rady Wydziatu - moze sam

zlozy¢ podanie w dziekanacie z prosba o wpisanie do sys-

temu USOS tematu pracy oraz stopnia naukowego/tytulu,

4 Zob. Na czym polega plagiat i kiedy do niego dochodzi?, ,Poradnik
Przesiebiorcy”, [online:] https://poradnikprzedsiebiorcy.pl/-plagiat-a-co-
to-jest-wlasciwie [dostep: 17.10.2018].
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imienia i nazwiska promotora (opiekuna, opiekundéw),

po uprzednim zatwierdzeniu tematu przez promotora.
W przypadku, gdy student ztozyt podanie do Rady Instytutu
czy Wydzialu o zatwierdzanie tematu, podanie to - rozpa-
trzone pozytywnie - jest przekazywane do dziekanatu w celu
wpisania tematu i danych promotora do systemu. Aby umoz-
liwi¢ studentowi wprowadzenie danych do APD, w systemie
USOS flaga ,,Status pracy w Archiwum Prac Dyplomowych”
musi by¢ ustawiona na ,,A — Do modyfikacji” (student ma wpi-
sac streszczenie w APD lub USOSweb). Czynno$¢ te wykonuje
pracownik dziekanatu, ktéry przyjmuje podanie od studenta.

3. Student wprowadza do APD streszczenie, stowa kluczowe oraz
tytul pracy dyplomowej w ttumaczeniu na jezyk angielski.
Po zatwierdzeniu zmian student otrzymuje mozliwo$¢ wgrania
do APD pliku z pracg w formacie PDF lub TEX. Po zakon-
czeniu wprowadzania danych student powinien wybrac opcje

»~Wyslano wszystkie pliki” i zatwierdzi¢ zmiany.

4. Po wystaniu plikéw przez studenta na koncie opiekuna pracy
pojawia si¢ prosba o akceptacje wprowadzonych przez studenta
danych. Po sprawdzeniu tych danych opiekun zatwierdza je,
co jest rownowazne z przekazaniem pracy do recenzji. Gdy stu-
dent wpisze streszczenie, stowa kluczowe oraz wgra plik z praca,
system APD wygeneruje wiadomos$¢ przesylang na wpro-
wadzony w systemie USOS adres e-mail opiekuna pracy
o zmianach na jego koncie, co pozwala na szybkie zatwierdze-
nie zmian dokonanych przez studenta.

5. Po zatwierdzeniu pracy przez opiekuna (promotora) student
drukuje z systemu wniosek o powolanie komisji egzaminacyjnej,
ktory powinien wypetni¢, podpisaé oraz zlozy¢ w dziekana-
cie. Po rozpatrzeniu przez Dziekana wniosku o wyznaczenie
komisji, pracownik dziekanatu uzupetnia w systemie USOS
dane dotyczace komisji egzaminacyjnej. Po wprowadzeniu
do systemu sktadu komisji, promotor i recenzent otrzymuja
informacje, ze praca jest przygotowana do recenzji.
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6. Zaréwno opiekun pracy, jak i recenzent widza na swoim koncie
w APD pliki dostarczone przez studenta. Wpisujg tres¢ recenz;ji,
nastepnie powinni jg zatwierdzi¢ i wydrukowaé. Wydruko-
wane i podpisane recenzje nalezy dostarczy¢ do dziekanatu

wydzialu, na ktérym powstala praca. Do zatwierdzonej recenzji
student ma wglad poprzez swoje konto w systemie APD.

. Po przejsciu powyzszej procedury praca zostaje ZARCHIWI-
ZOWANA".

2.7. Wytyczne odnoszqce sie
do przygotowywania
prac dyplomowych

Wytyczne do przygotowania prac dyplomowych znajdziemy
w regulaminach uczelni. Szczegdtowe wskazania sg zawarte
i wynikajg z badan danej dyscypliny nauki. Pomocne w usys-
tematyzowaniu dzialania naukowego mogga by¢ sylabusy danej
dyscypliny.

Wytyczne odnoszace si¢ do przygotowywania prac dyplo-
mowych (licencjackich i magisterskich) sa zatwierdzane przez
Rade Wydziatu.

Dane kontaktowe Uniwersytetu Kardynata Stefana
Wyszynskiego w Warszawie dla wszystkich zainteresowanych
studiami lub wspotpraca:

Uniwersytet Kardynala Stefana Wyszynskiego w Warszawie

ul. Dewajtis 5

01-815 Warszawa

tel. centrala 022/ 561 88 0o

e-mail: info@uksw.edu.pl

5 Zob. Instrukcja archiwizacji prac dyplomowych w Archiwum Prac
Dyplomowych, Zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr 39/2007 Rektora UKSW
z dnia 9 listopada 2007 r., [online:] http://ksztalcenie.uksw.edu.pl/sites/
default/files/zal_1_do_z_34_o9.pdf [dostep: 17.10.2018].
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2.8. Seminaria dyplomowe,
licencjackie i magisterskie

Studenci studiéw stacjonarnych I stopnia oraz studidow sta-
cjonarnych i niestacjonarnych II stopnia zobowigzani sa
do udziatu, przez okres czterech semestrow, w semina-
rium dyplomowym, w ramach ktérego przygotowuja prace
dyplomowg.

Zaliczenie seminarium uzyskuja:

1. W I semestrze, gdy:

« ustalg z prowadzgcym temat,

o zgromadza literature przedmiotu,

 przedstawig wstepny plan pracy.

2. W II semestrze, gdy przedstawia jeden rozdziat przyszlej

pracy dyplomowe;j.

3. W III semestrze, gdy praca jest gotowa (przynajmniej

w wersji roboczej).

Na studiach II stopnia studenci UKSW zobowigzani sg
takze do udzialu w seminarium kursowym (¢wiczeniowym),
ktore zaliczajg zgodnie z ustaleniami prowadzacego semina-
rium (zwykle sg to 2-3 prace seminaryjne).

Z zasady kazdy pracownik naukowy prowadzi 2 rodzaje
seminariow: dyplomowe i kursowe. Seminaria posiadaja
limit miejsc. Dla 1 roku studiéw magisterskich na semina-
rium dyplomowe przypada limit 8 miejsc, a na seminarium
kursowe 7 miejsc. O pierwszenstwie decyduje kolejnos¢ zapi-
s6w (przenoszenia miedzy seminariami bedg dokonywane
po otrzymaniu zgody prodziekana ds. studenckich).



Charakterystyka
poszczegolnych
prac dyplomowych

3.1. Charakterystyka
prac seminaryjnych

Definicja seminarium (lac. seminarium — szkotka drzewek
lub roélin) - to zajecia dydaktyczne dla studentow, stuzace
poglebieniu wiedzy przed napisaniem pracy dyplomowe;j.
Prace dyplomowe poprzedzaja wczesniejsze ¢wiczenia pisa-
nia tekstow naukowych w formie prac seminaryjnych. Maja
one skrétowg forme i tresciowo odnoszg si¢ do badanego
zagadnienia. Kilka prac seminaryjnych moze znacznie pomoc
w redagowaniu prac na wyzszym poziomie i w wiekszym
zakresie. Podczas pisania prac seminaryjnych student ma
mozliwo$¢ zapoznania si¢ z podstawowymi zasadami prac
pisemnych, z zachowaniem poprawnej struktury i grafiki.
Praca seminaryjna moze zawierac kilka stron tekstu.

Podstawowym celem zajg¢ seminaryjnych jest specjali-
zacja studentéw w zakresie wybranej dyscypliny, dlatego
na stronie tytulowej pracy dyplomowej umieszczamy infor-
macje o nazwie dyscypliny i seminarium, na ktérym ta praca
powstala.

Mozemy wyrdzni¢ nastepujace typy seminariow:

1. Seminarium problemowe - polega na przedyskutowa-

niu zagadnien i problemdéw naukowych pod kierunkiem
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pracownika naukowego. Podejmuje si¢ tu zagadnie-
nia poglebiajace podstawy danej dyscypliny, kierunku
lub specjalizacji studiéw, czesto towarzyszg tym zaje-
ciom konwersatoria i dyskusje z danej dziedziny.

2. Seminarium zwigzane z powstawaniem prac dyplomo-
wych - polega ono na nauce metodologii pisania pracy
dyplomowej, ustalaniu jej tematu, zatwierdzeniu planu,
kwerendzie bibliograficznej, prezentacji fragmentéw
pracy i dyskusji nad nig. Student zapoznaje si¢ wowczas
z podstawowymi zasadami pracy naukowej, uczy si¢
metod pracy naukowej, korzysta z literatury.

Seminaria prowadza promotorzy, ktérzy kieruja rozwojem
naukowym swoich seminarzystéw, motywujg ich do dalszego
rozwoju. Promotor powinien by¢ dla swoich seminarzystow
autorytetem, ma takze obowigzek stawia¢ ambitne wyma-
gania swoim podopiecznym, biorgc pod uwage mozliwosci
konkretnego studenta, wiedz¢ dotychczas zdobyta, inteligen-
cje, predyspozycje oraz sytuacje osobista.

Seminarzys$ci sg podopiecznymi promotora. Od ich
postawy zalezy ich wlasny rozwoj naukowy. Jesli taki rozwdj
ma nastgpi¢ praca na seminarium powinna by¢ systema-
tyczna i rzetelna. Istotng role odgrywa rowniez ciekawos¢
naukowa seminarzysty, cierpliwos¢ oraz krytyczne myslenie.
Refleksje i spostrzezenia uczestnikéw seminarium na temat
innych prac bywaja bardzo cenne. Studenci powinni chcie¢
uczestniczy¢ w wymianie pogladéw pomiedzy uczestnikami
seminarium, potrafi¢ wskaza¢ bledy oraz rzeczy pozytywne.
Postawa seminarzysty powinna by¢ nastawiona na poszuki-
wania intelektualne, stawianie pytan i gotowos¢ do ciaglego
uczenia sie.
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3.2. Charakterystyka
prac dyplomowych

Na podstawie rozporzadzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa
Wyzszego dokonano podziatu studiéw wyzszych na studia
dwustopniowe. Pierwszy stopien obejmujacy studia trzylet-
nie konczy si¢ zaliczeniowg praca licencjacka, a nastepne,
dwuletnie studia koncza si¢ pracg magisterska' (zobacz:
Wspdlna deklaracja europejskich ministrow edukacji zebra-
nych w Bolonii w dniu 19 czerwca 1999 r., [w:] Europejski
obszar szkolnictwa wyzszego. Antologia dokumentéw
i materiatéw, wybor i opracowanie Kula E., Pekowska M.,
wyd. Wszechnica Swietokrzyska, Kielce 2006, s. 129-132,
Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego
z dnia 13 czerwca 2006 r. w sprawie nazw kierunkéw stu-
diéw, Dz.U. z 2006 r. nr 121, poz. 838 (uznane za uchylone).

Tak wprowadzony podzial zobowigzal uczelnie
do scharakteryzowania zakresu prac licencjackich i prac
magisterskich. Powstaly prace, tak licencjackie, jak i magi-
sterskie, o wysokim poziomie naukowym, w zalezno$ci
od poziomu nauczania uczelni i zdolnosci osobowych adep-
tow. Aby jednak wskaza¢ konkretne zakresy postuzono sig
statystyczng metodg poréwnawczg proponujac liczbe stron
prac. Na wiekszosci uczelni przyjmuje sie, Ze licencjat winien
miesci¢ sie w zakresie 30-50 stron tekstu, a praca magisterska
w zakresie 80-120 stron tekstu. Jedna strona pracy zawiera
przecietnie 3000 (trzy tysigce) znakow bez spaciji, a ze spacjami
okolo 3500 (trzy tysigce pigéset). Zatem, praca licencjacka
powinna zawieraé 3000 x 30 = 90 000 (dziewiecdziesigt
tysiecy) znakow bez spacji, a ze spacjami: 3500 X 30 = 105000
(sto pig¢ tysiecy).

1 Zob. Wspdlna deklaracja europejskich ministréw edukacji zebranych
w Bolonii w dniu 19 czerwca 1999 r., w: Europejski obszar szkolnictwa
wyzszego. Antologia dokumentow i materiatow, red. E. Kula, M. Pekowska,
wyd. Wszechnica Swietokrzyska, Kielce 2006, s. 129-132; Rozporzgdzenie
Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 13 czerwca 2006 r. w sprawie
nazw kierunkéw studiow, Dz.U. 2006, nr 121, poz. 838 (uznane za uchylone).
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Takie przeliczenie jest minimalne i statystyczne. Autor
pracy powinien wykazac si¢ nie minimalnym, ale maksymal-
nym zaangazowaniem tworczym.

To statystyczne rozrdznienie sprawdza si¢ w naukach
humanistycznych, nauki politechniczne za$ stawiajg inne
wymagania, opierajg si¢ bardziej na merytoryce zagadnien
i konkretnych badaniach. Prace licencjackie i magisterskie
w naukach $cistych moga by¢ zatem krotkie, zwiezle i $cisle
tematyczne.

Wiekszo$¢ uczelni indywidualnie ustala standardy prac
pisemnych. Czesto praca magisterska bazuje na pracy licen-
cjackiej. Jesli zakres badania tematycznie jest podobny, wtedy
promotor moze tak poprowadzi¢ redakcje, aby praca magi-
sterska nie byla plagiatem pracy licencjackiej.

Praktyczng formg rozrézniania prac jest ich redagowanie
i okreslanie ich zakresu, najczesciej przez liczbe rozdzialow.

Praca licencjacka moze mie¢ od 1 do 3 rozdzialéw, nato-
miast praca magisterska 3 i wigcej rozdzialow.

Wskazane jest zapoznanie si¢ ze zredagowanymi i zaliczo-
nymi pracami licencjackimi i magisterskimi, ze szczegdlna
uwagg na ich tematy. Uczelnia i wydzial zatwierdza tematy
i stara sie, aby byly one tematycznie réznorodne, nie byly
kopiowane i zawieraly indywidualny wysilek studenta. Warto
takze przesledzic¢ bibliografie prac wczesniejszych i we wlasnej
pracy korzystac i cytowac bibliografie z ostatnich lat. To $wiad-
czy o postepie i rozwoju nauki w danej dziedzinie, dyscyplinie,
kierunku, poziomie i profilu.

Sugeruje sie, aby praca magisterska byla bardziej twor-
cza, innowacyjna, wnikliwa i opierala si¢ na samodzielnych
ustaleniach studenta. Poczatkiem procesu badawczego okre-
slonej rzeczywistosci jest intelektualna ciekawos$¢. Nastepnie
potrzebna jest zorganizowana praca jednostki lub zespotu
badajgcego w celu okreslenia, zbadania, a nawet udowod-
nienia okreslonej tezy, ktéra intelektualnie ttumaczy badang
rzeczywistosc.
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W pracach licencjackich nie wymaga sie, aby byla ona
wynikiem wlasnych badan, raczej sugeruje si¢ dzialania
odtworcze, polegajace bardziej na opisie badanego zagadnienia,
ze szczegdlng znajomoscig okreslonej bibliografii. Szczegdlna
rola przypada promotorowi w wyborze TEMATU pracy oraz
okresleniu zakresu badan, czy obserwacji. Promotor kie-
ruje sie zarowno postepem naukowym, jak i zdolnosciami
i mozliwosciami intelektualnymi i zapleczem badawczo-tech-
nicznym studenta. Wazne sg takze ogdlne cele programowe
danej uczelni i wydzialu, ktére zostaly zaplanowane na bada-
nie przedmiotu lub przedmiotéw w ramach danej dziedziny
i dyscypliny naukowej. Poszczegolne uczelnie maja okreslone
zakresy badan, specjalizacji i cieszg si¢ wieloma zdobyczami
naukowymi.

W pracy dyplomowej student winien zdefiniowa¢ problem
w sposéb jasny, zrozumialy, ma tez wskaza¢ jakich metod
badawczych uzywatl i jakie sg koncowe wnioski, ktére zamy-
kaja problem lub sg inspiracja do dalszych badan.

PRACA dyplomowa jest oceniana przez uczelniang komi-
sje zorganizowang zgodnie z regulaminem studiéw. Ocena
komisji ma stwierdzi¢, ze student zdobyt wlasciwy poziom
wiedzy, w zakresach wyznaczanych przez SYLABUSY okreslo-
nych przedmiotéw (dokladnie z wytycznymi obowiazujgcymi
na kierunku studiéw) oraz oceni¢ pisemng prace, ktéra swiad-
czy o wlasciwym poziomie intelektualnym i zawodowym.
Ocenia si¢ réwniez poziom jezyka, a takze styl. Najczesciej,
jak juz wspomniano wcze$niej, w pracach dyplomowych
uzywa sie formy bezosobowej (np. ,,Stwierdza si¢”. ,,Nalezy
uwazac za....”, ,Przeprowadzono badania i obserwacje”,
»Dokonano analizy przeprowadzonych ankiet” itp.).

Praca licencjacka czesto ogranicza si¢ do tematu zawo-
dowego, praktycznego, ale takze moze zawiera¢ elementy
0 wyzszym poziomie naukowym. Natomiast praca magi-
sterska ma rozwigzywac postawione problemy z podaniem
wystarczajacej literatury zagadnienia. Rozwigzane problemy
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i wlasciwie zebrana i opisana literatura (bibliografia) wska-
zuje na mozliwo$¢ dalszych bardziej specjalistycznych badan.

Metodyka pisania PRAC dyplomowych jest wykladana
na okreslonych seminariach naukowych. Nalezy z nich korzy-
sta¢, aby unikna¢ niepotrzebnych btedéw merytorycznych,
regulaminowych, a takze czysto praktycznych w zakresie
redakcji i publikacji PRACY.

Przyklad spisu tresci pracy dyplomowej zamieszczony zostal w cze-

$ci ,Zalaczniki”, w punkcie 2. ,,Przykladowy spis tresci pracy

licencjackiej lub magisterskiej” na s. 160.

Pisanie prac o charakterze naukowym wymaga zdolnosci,
wiedzy i praktyki, dlatego nalezy odwotac si¢ do wczes$niej
zdobytych umiejetnosci i w porozumieniu z promotorem
redagowac ustalony temat pracy. Najczesciej podstawg pracy
jest wezesniejszy udzial w seminarium naukowym, nastepnie
zebranie i analiza literatury przedmiotu oraz odbyte bada-
nia. Charakter badan naukowych bedzie miat zdecydowany
wplyw na charakter pracy.

3.3. Charakterystyka prac licencjackich

Praca licencjacka jest potwierdzeniem wiedzy i umiejetnosci
studenta konczacego studia I stopnia. To forma pismiennic-
twa naukowego przygotowywana pod kierunkiem promotora
i broniona przed specjalnie do tego powotana komisja.
Obrona pracy licencjackiej konczy trzyletni okres studiow,
daje prawo do uzywania tytulu zawodowego licencjata i jest
réwnoznaczna z uzyskaniem wyzszego wyksztalcenia. Praca
dyplomowa powinna by¢ przygotowana samodzielnie przez
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studenta, a temat pracy powinien by¢ zwigzany ze specjal-
noscia i kierunkiem ksztalcenia?.

Celem pracy licencjackiej jest zaprezentowanie pewnej tezy,
ktdra bedzie potwierdzona literaturg naukows. Napisanie tego
typu pracy $wiadczy o umiejetnosci samodzielnego doboru
literatury przedmiotu, jest dowodem opanowania przez stu-
denta wiedzy zwigzanej z kierunkiem studiéw niezbednej
do samodzielnego, a jednoczesnie innowacyjnego rozwigzania
probleméw badawczych, potwierdza umiejetnosci formuto-
wania ocen i wnioskéw na podstawie zebranego materialu
naukowego. Najczesciej jest to praca o charakterze $cisle teo-
retycznym. Charakterystyczne dla niej jest powolywanie si¢
na wczesniejsze badania i ustalenia.

W pordwnaniu do pracy magisterskiej praca licencjacka
posiada wezszy i mniej szczegdtowy zakres tematyczny, jest
takze znacznie krotsza i posiada mniej rozwinietg bibliografie®.
Bez wzgledu na wymagania formalne poszczegélnych uczelni
wyzszych, kierunek studiow, budowe pracy, kazda praca licen-
cjacka powinna:

« opisywac pewna teorie naukows, zjawisko, problem, pre-

zentowac ich historie,

« opisywac geneze, koncepcije, zalety, wady, opinie na dany

temat,

o wprowadzi¢ analiz¢ poréwnawczg réznych koncepcji

dotyczacych omawianego problemu,

o dokona¢ krytycznej oceny danego tematu, prezentowac

wnioski i znaczenie konkretnego zagadnienia,

« W sposob innowacyjny, nowatorski przedstawia¢ opi-

sywany temat oraz prezentowac nowe hipotezy i teorie.

Praca powinna skladac sie ze strony tytutowej, spisu tresci,
wstepu, poszczegdlnych rozdzialéow i podrozdzialow, a takze
zakonczenia, w ktérym powinny by¢ zawarte wnioski. Praca

2 Zob. Studia dwustopniowe. Praca licencjacka a praca magisterska, [online:]
http://www.pracamagisterska.net/studia-dwustopniowe-praca-licencjacka-
a-praca-magisterska/ [dostep: 25.09.2018].

3 Zob. Na czym polega pisanie pracy licencjackiej?, [online:] https://holee.pl/
na-czym-polega-pisanie-pracy-licencjackiej [dostep: 25.09.2018].
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licencjacka nie nalezy do duzych objetosciowo i nie powinna
przekraczac 30-40 stron, z zastrzezeniem, ze wymogi doty-
czace pracy sg ustalane indywidualnie przez uczelnie.

Przyktlad spisu tresci pracy licencjackiej zamieszczony zostat w cze-

$ci ,Zalaczniki”, w punkcie 2. ,,Przykladowy spis tresci pracy

licencjackiej lub magisterskiej” na s. 160.

Oddzielng czgscig pracy licencjackiej (dyplomowej) jest
ZAKONCZENIE, ktére umieszczamy na konicu pracy. Zakon-
czenie moze by¢ zatytulowane: ,Podsumowanie”, ,Wnioski”,

»Podsumowanie i wnioski” lub ,,Uwagi koncowe”. Jest obok
wstepu najwazniejszym elementem tekstu naukowego. Zakon-
czenie pracy licencjackiej (dyplomowej) nie moze stac sie jej
streszczeniem. Zakonczeniem nie jest réwniez podanie wnio-
skéw koncowych. Zakonczenie zawiera: podsumowanie,
wnioski, zalecenia do dalszych badan. Musi stanowi¢ zesta-
wienie najwazniejszych informacji oraz scala¢ mysli zawarte
w calej pracy dyplomowe;j.

Zakonczenie powinno by¢ klarowne, rzeczowe, zwie-
zfe i krotkie oraz opisane w sposob interesujacy. Czytelnik,
po zaznajomieniu si¢ z nim, powinien pozna¢ najwazniej-
sze wnioski plyngce z badan, a takze wyrobi¢ sobie zdanie
na temat okreslonej problematyki’.

W ostatniej cze$ci pracy nie wprowadzamy zadnych
nowych elementéw dowodowych. Nalezy przypomnie¢ w niej
rezultaty analiz, wyniki poszukiwan, konkluzje dotyczace
poszczegolnych rozdzialéw. Zakonczenie opiera sie wylacz-
nie na tym, co zostalo opisane w pracy. Mozna w nim takze
opisa¢ trudnos$ci napotkane podczas pisania pracy. W pod-
sumowaniu nalezy wskaza¢ obszar zastosowan uzyskanych

4 Zob. Jak napisaé prace dyplomowg?, [online:] http://www.jaknapisac.com/
jak-napisac-prace-dyplomowa/ [dostep: 25.09.2018].

5 Zob. M. Sydor, Wskazowki dla piszgcych prace dyplomowe, wyd. Uniwersytetu
Przyrodniczego w Poznaniu, Poznan 2014, s. 21.
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wynikéw oraz zamiesci¢ przestanki ewentualnych dalszych
dzialan dotyczacych tematu pracy®.

Zakonczenie pracy nie powinno by¢ dluzsze niz 2-3 strony.

Nie stosujemy w nim przypisow. Nie powinno si¢ w nim
zawiera¢ tabel i rysunkow.
W zakonczeniu pracy dyplomowej nalezy:

nawigza¢ do tematu, przedmiotu pracy i hipotezy czyli
krétko przedstawic tres¢ pracy,

przyblizy¢ cel pracy dyplomowej, podsumowac poszcze-
golne rozdzialy i wnioski z nich ptynace,

jesli praca miala charakter badawczy dobrze jest
wymieni¢ zastosowane metody badawcze oraz ich
sprawdzalno$¢ i uzyskane dzigki nim efekty. Nalezy
tutaj takze zawrzec krotki opis wykorzystanej literatury,
unika¢ wyciagania wnioskéw, ktore wychodza
ponad osiggniecia przedstawione we wcze$niejszych
rozdziatach,

podac zwiezly opis na temat tego, jakie zamierzenia
udalo si¢ zrealizowad, a jakie byty niemozliwe do osig-
gniecia z przyczyn obiektywnych - ,,dlaczego?”,
zamie$ci¢ wnioski z calej pracy oraz podsumowa-
nie celowosci prowadzonych badan, a takze napisa¢
o ewentualnych mozliwo$ciach kontynuowania dalszych
rozwazan nad tematem pracy dyplomowej,
zaproponowacé przewidywany kierunek rozwoju oma-
wianej dziedziny lub ewentualng propozycje kontynuacji
studiow nad danym zagadnieniem,

przedstawi¢ osobiste refleksje dotyczace nastepujacych
kwestii: prognozy analizowanego zjawiska, watpliwosci
na dany temat, rokowan, wlasnych oczekiwan, napo-
tkanych trudnosci (o ile ich charakter jest naukowy, itp.
Mozna si¢ tutaj takze odnies¢ do podjetych w pracy pro-
blemoéw badawczych,

6 Zob. M. Ozorowski, Przewodnik pisania pracy naukowej, wyd. Akademii
Teologii Katolickiej, Warszawa 1997, s. 16-17.
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« mozna umiesci¢ podziekowanie dla rodziny, wspdtpra-
cownikow oraz promotora pracy dyplomowej (element
ten nie jest konieczny)’.

3.4. Charakterystyka
prac magisterskich

Praca magisterska jest opracowaniem danego zagadnienia
lub problemu z uzyciem metod oraz zasad danej dyscypliny.
Wedlug ustawy o szkolnictwie wyzszym z 20 lipca 2018 r.
~magister” jest tytulem zawodowym. Ustawa okresla takze
normy, wedtug ktérych praca magisterska jest objeta planem
dydaktycznym studiéw i stanowi warunek konieczny do spel-
nienia, aby uzyskac¢ dyplom magistra®.

W swojej charakterystyce praca magisterska jest pracg
naukowg stanowigcg opracowanie kwalifikacyjne, zwane
takze opracowaniem promocyjnym, ktéra obok doswiadcze-
nia naukowego daje takze wspomniane wyzej uprawnienia
zawodowe. Do prac o charakterze kwalifikacyjnym zaliczamy
takze prace licencjackie i doktorskie.

W przypadku pracy magisterskiej, w odréznieniu od roz-
prawy doktorskiej, temat pracy nie musi by¢ problemem
naukowym, jest to kwestig fakultatywng®. Rdznice pomiedzy
pracami promocyjnymi odnajdujemy takze w ich elementach,
ktore uwzgledniajg zwigzek tresci z okreslonymi skladni-
kami metod naukowych'. Praca magisterska nie musi by¢ ani
badawcza, ani odkrywcza. Przede wszystkim ma ona $wiad-
czy¢ o tym, ze osoba piszaca prace dyplomowa w trakcie nauki

7 Zob. Zakonczenie, podsumowanie i wnioski w pracy dyplomowej, [online:]
http://www.pracedyplomowe.edu.pl/zakonczenie-podsumowanie-i-wnioski-
w-pracy-dyplomowej.html [dostep: 25.09.2018].

8 Zob. H. Seweryniak, Metodyka pisania prac magisterskich i dyplomowych
z teologii, Plocki Instytut Wydawniczy 1997, s. 10.

9 Zob.tamze,s. 11.

10 Zob. J. Apanowicz, Metodologia ogélna, wyd. Diecezji Pelpliniskiej
Bernardinum, Gdynia 2002, s. 127.
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akademickiej nabyla umiejetnos¢ korzystania z literatury
naukowej, stosowania metod naukowych oraz samodziel-
nego redagowania, mimo pomocy ze strony promotora'.
Odpowiedzialno$¢ za jej opracowanie spoczywa na autorze,
jest wiec to praca wlasna autora, ale o ograniczonym stopniu
samodzielnosci.

Przygotowywana pod kierunkiem promotora praca jest
finalnie broniona przed specjalnie powolywang komisja.

Praca magisterska powinna liczy¢ od 6o do 100 stron.
Czasem staje si¢ ona rozwinieciem wcze$niejszej pracy licen-
cjackiej autora badz tez bywa nig zainspirowana, ale nie moze
by¢ autoplagiatem. Klasyczna praca sklada sie ze strony tytuto-
wej, spisu tresci, wykazu skrotéw, wprowadzenia, rozdziatow
oraz spisu bibliografii.

We wprowadzeniu nalezy zdefiniowaé podstawowe zada-
nie, ktdre stawia sobie autor. W wielu przypadkach mozna
je nazwac problemem. W rozwigzywaniu danego problemu
badawczego pomocne jest postawienie tezy, a wigc glownego
twierdzenia, ktérego prawdziwos¢ autor bedzie chcial udo-
wodni¢ na podstawie przyjetych przestanek. Majac na uwadze
konieczno$¢ umieszczenia zadania/problemu we wprowadze-
niu czesto uzywa sie sformutowan:

Przyktad:

»Problemem niniejszej pracy jest...”.
W pracy bedzie poszukiwac¢ si¢ rozwigzania nastepujacego
problemu...”.

Cze$¢ merytoryczna powinna si¢ sktada¢ co najmniej
z trzech rozdzialéw. Do pracy moga by¢ dolaczone aneksy;,
tabele czy tez ankiety — zawsze zgodnie z wymogami danej
dyscypliny i wskazéwkami promotora. Nieodzownym

11 Zob. S. Grzechowiak, Wprowadzenie do pisania prac magisterskich z nauk
teologicznych, wyd. Gaudentinum, Gniezno 1995, s. 6.
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warunkiem opracowania pracy magisterskiej jest obecnos¢
przypiséw. Powinny one znajdowac si¢ na dole strony.

Po uzgodnieniu z promotorem, prace i odpowiednie doku-
menty sklada si¢ osobiscie w sekretariacie, aby dopelni¢
formalnosci przed jej obrona.

Przyktlad spisu tresci pracy dyplomowej zamieszczony zostal w cze-

$ci ,Zalaczniki”, w punkcie 2. ,,Przykladowy spis tresci pracy

licencjackiej lub magisterskiej” na s. 160.

3.5. Charakterystyka prac doktorskich

Praca doktorska charakteryzuje si¢ przede wszystkim dziatal-
noscig naukows. Stanowi redakcje przeprowadzonych badan
o charakterze naukowym, opartych na wcze$niej zebranej lite-
raturze tematu, tezach, zagadnieniach.

3.5.1. Dokumenty prawne dotyczqce
doktoratow

Stopien naukowy doktora nadaje si¢ w Polsce osobie, ktdra
ma tytul zawodowy magistra, magistra inzyniera, lekarza
lub inny réwnorzedny, zdala egzaminy doktorskie i obronifa
rozprawe doktorska (dysertacje). Proces ten odbywa si¢ w dro-
dze postepowania administracyjnego, zwanego przewodem
doktorskim; jest wieloetapowy, musi spetnia¢ wymagania sta-
wiane przez przepisy prawa rozprawom doktorskim. Prawo
do nadawania stopnia naukowego doktora otrzymuja osrodki
naukowe: uczelnie i jednostki naukowe, ktére réwniez musza
spelni¢ okreslone wymagania, np. posiada¢ odpowiednia
liczbe pracownikéw samodzielnych pracownikéw nauko-
wych, tj. posiadajacych tytut naukowy profesora lub stopien
naukowy doktora habilitowanego, a od 2018 r. takze stopien
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doktora. Jak wida¢ z powyzszego uzyskanie stopnia nauko-
wego doktora jest $cisle zwigzane z przepisami prawa, warto
wiec rozpocza¢ te rozwazania od przytoczenia dokumentéw
prawnych dotyczacych doktoratéw. Do najwazniejszych z nich
naleza:

. Ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyZszym
i nauce. Rozdziat 2. Stopien doktora. Oddzial 1. Nadawanie
stopnia doktora. Oddzial 2. Ksztalcenie doktorantéw.Oddziat 3.
Tryb eksternistyczny.

. Rozporzgdzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia
19 stycznia 2018 . w sprawie szczegotowego trybu i warunkéw
przeprowadzania czynnosci w przewodzie doktorskim, postegpo-
waniu habilitacyjnym oraz w postgpowaniu o nadanie tytutu
profesora.

. Rozporzgdzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia
9 sierpnia 2017 r. w sprawie studiow doktoranckich i stypendiéow
doktoranckich.

. Rozporzgdzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia
19 sierpnia 2015 r. w sprawie nostryfikacji dyplomow ukoricze-
nia studiéw wyzszych uzyskanych za granicq oraz w sprawie
potwierdzenia ukoviczenia studiow wyzszych na okreslonym
poziomie ksztalcenia.

. Ustawa z dnia 14 marca 2003 r. o stopniach naukowych i tytule

naukowym oraz o stopniach i tytule w zakresie sztuki, z p6z-
niejszymi zmianami.

3.5.2. Zatozenia rozprawy doktorskiej

Obecnie, zgodnie z koncepcja bolonska, rozprawy doktor-
skie stuza, jako trzeci poziom ksztalcenia uniwersyteckiego,
zaawansowanej dydaktyce akademickiej, realizowanej poprzez
prace badawcza. Kluczowym elementem studiéw doktoranc-
kich byly i sag badania naukowe, a rozprawa doktorska jest
ich ukoronowaniem. ,,Nie chodzi, bowiem o to by w wyniku
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odbycia studiow doktoranckich napisac i obroni¢ rozprawe
doktorska, lecz o to by sta¢ sie doktorem nauk, czego swia-
dectwem jest wlasnie praca doktorska. Rozprawa doktorska
musi by¢ potwierdzeniem umiejetnosci dostrzegania, sfor-
mulowania i rozwigzania problemu badawczego. Swiadczy
ona o tym, Ze jej autor opanowal metody badawcze stosowane
w danej dyscyplinie nauki i potrafi si¢ nimi prawidtowo postu-
giwac, posiada poglebiong wiedze teoretyczna i specjalistyczng
w zakresie tej dyscypliny, jest samodzielny i dojrzaly intelektu-
alnie, wie, co powinien wiedzie¢, zna zakres swojej wiedzy 2.

Rozprawa doktorska powinna wigc podejmowac istotny
problem badawczy, taki ktérego dotad nikt nie posta-
wil, nie rozwigzal. Jej autor powinien udzieli¢ odpowiedzi
na pytanie, na ktére nauka nie znalazla jeszcze odpowiedzi.
Tym samym powinien wnie$¢ co$ nowego do nauki, przy-
czyniajac sie do jej rozwoju; albo udzieli¢ na dane pytanie
innej odpowiedzi niz udzielano jej dotychczas; badz na nowo
zinterpretowac znane juz i udowodnione tezy; moze takze
polemizowac z istniejacymi w nauce pogladami i podda¢
je weryfikacji'.

Przy ocenie rozprawy doktorskiej zwraca si¢ zatem uwage
na sposob, w jaki zostal wybrany przedmiot badan oraz jak
sformulowano i uzasadniono podjety w odniesieniu do niego
problem badawczy (tez¢ badawczg). Réwniez, jak dany pro-
blem badawczy zostal osadzony w istniejagcym dorobku
teoretycznym i badawczym w danym zakresie. Ocenia sie¢
przede wszystkim:

« oryginalno$¢ tezy doktorskiej,

e sposob jej rozwinigcia w formie hipotez badawczych,

« metodologiczng poprawno$¢ badania empirycznego stu-

z3cego ich weryfikacj,

12 Prawie wszystko o doktoratach, ,SGH”, [online:] http://doktorant.sgh.waw.
pl/pl/Strony/doktoraty.aspx [dostep:12.12.2018].
13 Zob. tamze.
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 prawidlowos¢ interpretacji (logiczne rozumowanie) uzy-

skanych wynikoéw, jak réwniez probe ich uogélnienia™.

Praca doktorska powinna wiec co$ wnosi¢ do nauki, w sen-
sie teoretycznym i metodycznym oraz prezentowac jaka jest jej
uzytecznos¢ praktyczna. Praca doktorska jest zatem dzielem
naukowym cechujacym si¢ krytycyzmem i innowacyjnoscia:

» podejmuje nowe problemy badawcze,

« stosuje i proponuje nowe metody badawcze,
prezentuje nowe ujecia znanych juz wczes$niej
prawidlowosci,

o kazde postawione w dysertacji twierdzenie musi by¢

udokumentowane, uzasadnione i udowodnione,

cechowac jg powinien obiektywizm,

« autor rozprawy nie powinien ulega¢ jakimkol-
wiek naciskom czy sugestiom ideologicznym,
politycznym lub wtasnym, subiektywnym opiniom albo
wyobrazeniom®.

Piszac prace trzeba podejmowane zagadnienie rozpatry-
wac z réznych punktéw widzenia, uwzglednia¢ wszystkie
jego uwarunkowania, jak réwniez odnies¢ sie do pogladow
wyrazanych na ten temat przez innych autoréw. W roz-
prawie doktorskiej trzeba odkry¢ to, co dotychczas bylo
ukryte, dostrzega¢ to, czego inni nie widzieli lub niewlasci-
wie interpretowali, ale trzeba to czyni¢ zgodnie z zasadami
obowiazujacymi w poznaniu naukowym i majac na wzgle-
dzie rozwdj nauki, nie za$ cel praktyczny. Gdyby nadrzedny
dla autora byt cel praktyczny, a analiza byla prowadzona
niekoniecznie wedlug prawidet obowigzujacych w badaniu
naukowym, mieliby$my do czynienia z ekspertyza nie za$
z pracg naukows, jaka musi by¢ dysertacja doktorska's.

14 Zob. tamze.
15 Zob. tamze.
16 Tamze.
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Tworzac dysertacje doktorska trzeba zawsze pamietac
o tym, ze jest to praca naukowa, musi spetnia¢ wiec trzy pod-
stawowe funkcje nauki:

« opisywac badane zjawisko,

« wyjasniac je i starac si¢ przewidzie¢ przyszly rozwoj

badanego zagadnienia,

 $wiadomie wprowadzi¢ do nauki nowe elementy.

Rozprawy doktorskie maja na 0goét od 200 do 300 stron
znormalizowanego maszynopisu. Zdarzajg si¢ obszerniejsze
prace, jezeli autor zamieszcza aneksy z materiatami zrédlo-
wymi i krétsze, jesli majg charakter bardziej sformalizowany,
w szczegdlnych typach badan s3 dopuszczalne prace krotsze
nawet niz 100 stron. Duzo zalezy zatem od charakteru dyser-
tacji oraz od samego autora. Recenzenci oczekujg na ogot prac
majgcych okolo 200 stron, wychodzg bowiem z zalozenia,
ze doktorant powinien si¢ wykaza¢ umiejetnosdcia syntetycz-
nego wyrazania mysli”.

Pierwszym etapem pracy nad rozprawg doktorska jest
opracowanie konspektu pracy. Zanim bowiem przystagpimy
do pisania rozprawy doktorskiej powinnismy opracowac jej
koncepcje. Na seminarium doktoranckim (lub w szkotach
doktorskich), na ktérym przygotowywana jest dana rozprawa
prowadzi si¢ otwartg dyskusje nad przedstawiong koncepcja.
W konspekcie rozprawy doktorskiej nalezy zaprezentowac
planowane rozdzialy, z podziatem na podrozdziaty. Taki kon-
spekt jest pierwszym zapisem naszego pomystu na rozprawe
doktorskg.

Kazda rozprawa doktorska powinna mie¢ jasno i wyraznie
sformulowang teze badawczg (doktorska), ktora si¢ przedsta-
wia i ktorej sie broni. Teza doktorska jest pewnym zalozeniem,
twierdzeniem, pytaniem lub konkluzjg odnosnie przedmiotu
badania, ktora nalezy w rozprawie doktorskiej udowodni¢
na podstawie przeprowadzonego empirycznego studium
danego zagadnienia. Rozwinigciem tezy sg hipotezy badawcze,

17 Zob. tamze.
18 Zob. tamze.
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ktorych formutowanie polega na twierdzeniu lub przypusz-
czeniu. Na ogot praktykuje si¢ rozwiazanie polegajace na tym,
ze poszczegolnym hipotezom odpowiadajg konkretne roz-
dziaty analityczne rozprawy doktorskiej. Sformulowanie tezy
badawczej i jej rozwinigcie w postaci hipotez badawczych
nalezy do trudniejszych etapéw pracy nad rozprawg dok-
torskg. Warto zatem siega¢ do publikacji metodologicznych
podejmujacych zwigzane z tym problemy®.

Przyklad spisu tresci pracy doktorskiej zamieszczony zostal w czg-
$ci ,Zataczniki”, w punkcie 3. ,Przykladowy spis tresci pracy

doktorskiej” nas. 161.

3.5.3. Otwarcie przewodu doktorskiego

Uczestnictwo w szkole doktorskiej danej uczelni, badania
naukowe oraz praca doktorska to proces administracyjny
zgodny z rozporzadzeniami ministerialnymi.

Otwarcie i prowadzenie przewodu doktorskiego bedzie
modyfikowane przez nowe zespoly naukowe danej uczelni,
zgodnie z nowa Ustawg z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkol-
nictwie wyzszym i nauce. Ponizsze sugestie s3 opracowane
zgodnie z obowigzujagcymi normami, nalezy przyjmowac
je tylko orientacyjnie!

Otwarcie przewodu doktorskiego oznacza uruchomie-
nie przez rad¢ wydzialu (instytut), majacego uprawnienia
do nadawania stopnia doktora nauk, procedury zmierzajacej
do nadania danej osobie tego stopnia naukowego. W tym
celu doktorant sktada w dziekanacie, skierowany do dziekana,
wniosek o wszczecie przewodu doktorskiego. We wnio-
sku nalezy poda¢ proponowany tytul rozprawy, ktéra ma
by¢ przedmiotem tego przewodu oraz zwrécic si¢ z prosba
0 wyznaczenie promotora w tym przewodzie, wybranego

19 Zob. tamze; J. Apanowicz, Metodologiczne uwarunkowania pracy naukowej,
wyd. Difin, Warszawa 2005, s. 73-79.
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przez doktoranta (moze to by¢ doktor habilitowany lub pro-
fesor tytularny). Do podania nalezy zalaczy¢ zgode opiekuna
naukowego na objecie opieka promotorska wnioskowa-
nej rozprawy doktorskiej. Moze by¢ rowniez wymagane
o$wiadczenie kierownika katedry, na ktorej dana praca ma
powstawac oraz konspekt proponowanej rozprawy doktor-
skiej. Ten wniosek jest wnoszony na obrady Rady Wydziatu
i jest przedmiotem tajnego glosowania. Na niektdérych uczel-
niach doktorant moze bra¢ udzial w takiej Radzie Wydziatu.
Rada Wydziatu, w glosowaniu tajnym, podejmuje decyzje
o otwarciu danego przewodu doktorskiego i powierzeniu
obowigzkéw promotora konkretnej osobie. Mozliwe s3 tez
rozprawy doktorskie przygotowywane pod opiekg naukowsa
uprawnionych oséb spoza grona czlonkéw danej Rady.
Whiosek o otwarcie przewodu powinien by¢ gruntownie
przemyslany, poniewaz ustalony przez Rade¢ temat rozprawy
doktorskiej nie powinien ulec zmianie, a jesli z jakichs
merytorycznie uzasadnionych powodéw, taka koniecznod¢
zaistnieje nalezy ponownie uruchomic calg procedure admi-
nistracyjna®. Sugeruje si¢, aby doktorant otworzyl przewod
wtedy, gdy praca jest w polowie gotowa.

Chodzi, bowiem o to, aby istniala stosunkowo tatwa moz-
liwo$¢ dokonania ewentualnych korekt koncepcji danej
dysertacji, sugerowanych w procesie otwierania przewodu
doktorskiego, a z drugiej strony, aby istniata pewnosc¢, ze dana
koncepcja ma szanse skutecznej realizacji*'.

Nowa ustawa o szkolnictwie wyzszym przewiduje uczest-
nictwo w szkole doktorskiej organizowanej na danej uczelni.

20 Zob. tamze.
21 Tamze.
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3.5.4. Egzaminy doktorskie

Doktorant, po ztozeniu dysertacji zaakceptowanej przez pro-
motora i uzyskaniu dwdch pozytywnych recenzji, przystepuje
do trzech egzamindw doktorskich: z przedmiotu kierunko-
wego oraz z przedmiotu uzupelniajacego i jezyka obcego.
Egzaminy zdaje si¢ przed komisja w sktad, ktorej wchodza
przewodniczacy, egzaminator z danego przedmiotu i promo-
tor. Zazwyczaj egzamin trwa ok. 30 minut, doktorant udziela
odpowiedzi na zadane pytania. Z jezyka obcego pytania doty-
czg zazwyczaj problematyki rozprawy doktorskiej. Zdane
egzaminy doktorskie i uzyskanie dwdch pozytywnych recenzji
to podstawy wniesienia na posiedzeniu rady wydzialu wnio-
sku o przyjecie rozprawy doktorskiej i wyznaczenie terminu
publicznej obrony. Wniosek ten jest przyjmowany w glosowa-
niu tajnym i wymaga uzyskania zwyktej wiekszosci glosow?.

Obrona pracy doktorskiej jest publiczna, co oznacza,
ze moze w niej uczestniczy¢ kazda osoba zainteresowana
tematyka bronionej rozprawy. Kazda osoba uczestniczgca
w publicznej obronie moze zadawa¢ doktorantowi pytania
zwigzane z przedmiotem bronionej rozprawy. Obrony odby-
wajg sie przed radg wydziatu lub przed powolang przez nia
na stale lub okazjonalnie komisja, ztoZong z samodzielnych
pracownikéw naukowych.

Rozprawa doktorska jest wylozona, odpowiednio wczesniej,
w bibliotece uczelni. Natomiast informacja o terminie i miej-
scu obrony jest wysylana do krajowych placowek naukowych
zajmujacych si¢ problematykg bronionej rozprawy doktorskiej.

Doktorant przygotowuje (najlepiej pisemnie) autorefe-
rat na temat bronionej rozprawy. Obrona rozpoczyna si¢
od przedstawienia przez przewodniczgcego komisji prze-
biegu przewodu doktorskiego i sylwetki doktoranta (czasem
prezentuje go promotor). Nastepnie doktorant wygtasza auto-
referat, ok. 15 minut. Z kolei recenzenci przedstawiaja swoje

22 Zob. tamze.
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recenzje i formutuja dodatkowe pytania do doktoranta. Jesli
jeden z recenzentow jest nieobecny jego recenzj¢ odczytuje
w calo$ci wyznaczony czlonek komisji. Po przedstawieniu
recenzji przewodniczacy komisji otwiera publiczng dyskusje,
w ktorej wszyscy obecni maja prawo zadawania doktorantowi
pytan zwigzanych z broniong rozprawa. Po zamknieciu listy
dyskutantow doktorant przystepuje do udzielania odpowie-
dzi na zadane w recenzjach i dyskusji pytania. Odpowiadanie

na pytania trwa na ogot okoto po6t godziny. Moze si¢ zdarzy¢,
ze kto$ z zebranych zechce jeszcze doktoranta o co$ zapy-
tac. Po udzieleniu odpowiedzi na wszystkie zadane pytania

przewodniczacy zamyka jawng (otwartg) cz¢s¢ obrony i prosi

doktoranta oraz gosci o opuszczenie sali obrad. Na sali

pozostaja tylko cztonkowie komisji oraz protokolant, ktory
przez caly czas trwania obrony notuje jej przebieg, a po jej

zakonczeniu przedstawia protokot zawierajacy zapis wszyst-
kich zadanych doktorantowi pytan i odpowiedzi, jakich

na nie udzielil doktorant. W czesci niejawnej posiedzenia

czlonkowie komisji przeprowadzaja dyskusje oceniajaca
prace bedaca przedmiotem obrony i przebieg samej obrony,
a nastepnie w glosowaniu tajnym wypowiadajg si¢ na temat

przyjecia obrony. Jesli wynik glosowania jest pomyslny,
sporzadzany jest wniosek do rady wydziatu o nadanie bro-
nigcemu sie doktorantowi stopnia doktora nauk. Nastepnie

przewodniczacy zaprasza ponownie do sali obrad wszystkich

uczestnikow obrony i oglasza jej wynik. Z kolei zabiera glos

doktorant dziekujac wszystkim, ktérzy okazali mu wspar-
cie w trakcie przygotowywania rozprawy doktorskiej, ktora

zostala wlasnie obroniona®.

23 Zob. tamze.



Badania naukowe

4.1. Postawa cztowieka pracujgcego
nauvkowo

Praca naukowa zaktada wczesniejsze przygotowanie mery-
toryczne. Wlasciwg postawa naukows jest — akrybia. Stowo
akrybia posiada 83 synonimy w stowniku synonimoéw.
Synonimy stowa akrybia to: pedantyzm, pedantycznos¢, skru-
pulatnos¢, precyzja, precyzyjnos¢, pedanteria, starannosé,
doktadno$¢, szczegolowosé, akuratnosé.

Przy organizowaniu pracy naukowej, indywidulanej
i grupowej, nalezy podporzadkowac sobie czas i $rodki inte-
lektualne, finansowe i czasowe. Wskazanym jest sporzadzenie
grafiku poszczegdlnych dzialan, to znaczy w jakim czasie
i jakie cze$ci dziatania naukowego oraz owoce tegoz dziata-
nia bedg realizowane.

4.2. Pojecie, istota i zasady
badan naukowych

Dzialania naukowe polegaja na intelektualnym przeana-
lizowaniu zjawisk jakie zachodzg pomiedzy czlowiekiem
i rzeczywistoscia badang (zasada prawdy). Te zjawiska powinny
by¢ opisane i podane do powszechnej wiadomosci. Bada-
nia mogg si¢ odnosi¢ do rzeczywistosci zewnetrznej wobec
badacza, jak i do rzeczywisto$ci wewnetrznej. Wyrdzniamy
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przedmiot badawczy i podmiot badawczy. W zaleznosci
od rodzaju postawy badacza, podmiot i przedmiot badany
moga by¢ zamienne.

Okreslenie problemu badawczego jest punktem odniesie-
nia w pracy naukowej. Problem naukowy moze mie¢ formy
tezy, hipotezy, zdania pewnego. Moze takze mie¢ forme pyta-
nia: ,Czy prawda jest, ze...?”. Pytania pomagaja w postawieniu
zagadnienia jako problemu naukowego, powinny by¢ takze
stawiane w bezposrednim procesie badawczym. Pytania
naukowe maja okreslong strukture. Sg otwarte lub zamkniete,
najczesciej sa przedstawiane w postaci diagramow. Analiza
diagraméw moze miec charakter procentowy, o wystepowaniu
danego zjawiska lub tez ilosciowy, przy badaniu okreslonych
populacji przedmiotéw lub podmiotéw.

4.3. Genezaq, istota i znaczenie metod
badawczych

Genezg wszelkiego rodzaju badan jest ciekawos¢ cztowieka,
a po odkryciu zjawisk, praktyczne ich uzycie dla dobra
wspolnego. Metody badawcze nalezy odnies¢ bezposrednio
do dziedzin naukowych i nauk (dyscyplin), poniewaz kazda
z nich reprezentuje inny warsztat metod badawczych.

Metody badawcze sg okreslane w kazdej dziedzinie i dys-
cyplinie naukowej. Ogoélnie mozna je scharakteryzowac jako
metoda: obserwacyjna, monograficzna, badania dokumen-
tow, sondaz diagnostyczny, analiza i konstrukcje logiczne,
eksperymentalna, heurystyczna (heurystyka, gr. ebpiokw
(heurisko) — znajduje, umiejetnosc), indywidualnych przypad-
kow, analizy i krytyki pi$miennictwa, statystyczna, symulacji
komputerowe;j.

Do metod badawczych zaliczamy: ankiety, wywiady, panele,
obserwacje, eksperymenty, badania symulacyjne, pomiary,
metody projekcyjne.



BADANIA NAUKOWE

4.4. Organizacja i etapy badan
naukowych

Poniewaz dzialania naukowe sg zwigzane z wysitkiem inte-
lektualnym, z mozliwo$ciami ekonomicznymi, z czasem
przeznaczonym na badania, niezbednym jest planowanie
oparte na kalendarzu. Z historii nauki wynika, ze najwla-
$ciwszg organizacjg badan naukowych sg osrodki naukowe:
uniwersytety, politechniki, wszelkiego rodzaju uczelnie
wyzsze. Nalezy takze pamigta¢ o mozliwosci prowadzenia
dziatalnos$ci naukowej indywidualnie'.

4.5. Cele prac badawczych

W pracach badawczych wyrézniamy nastepujace rodzaje
celow*

1. Cele teoretyczne (poznawcze): polegajg na sformulowa-
niu ogdlnych zalozen koncepcji i opracowaniu modelu.
Opieraja si¢ na dgzeniu do zdobycia informacji na temat
ciekawych zjawisk, pod wzgledem takich aspektow,
jak specyficzne cechy tych zjawisk, ich uwarunkowan
i wewnetrznych zréznicowan, poziomu ich wystepowa-
nia oraz czestotliwosci.

2. Cele praktyczne: daza do ustalenia przydatnosci jakiejs
metody (to np. opracowanie planu marketingowego,
biznes planu, zastosowaniu w psychologii, medycynie,
socjologii).

3. Cele metodologiczne: polegaja na opracowaniu metody
lub metodyki badan. Metoda jest sposobem dzialania
naukowego, a metodyka jest naukg o metodach.

1 Zob. Polski Komitet Normalizacyjny, Informacja i dokumentacja. Wytyczne
opracowania przypiséw bibliograficznych i powola# na zasoby informacji,
PN-ISO 690:2012, wersja polska, Warszawa 2012.

2 Zob. Celitezapracy dyplomowej, [online:] http://www.pracedyplomowe.edu.pl/
cel-i-teza-pracy-dyplomowej.html [dostep: 26.08.2018].
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W pracach dyplomowych o charakterze humanistycznym,
socjologicznym i teologicznym najlepiej jest zaakcentowac cele
teoretyczne i metodologiczne, a w pracy inzynierskiej cele
teoretyczne i praktyczne. Cele prac dyplomowych, w spo-
sob zwigzly, przedstawiamy we WSTEPIE pracy oraz krétko
je argumentujemy.

W pracach naukowych najcze¢sciej stosuje si¢ sprawdzony
sposdb podawania tezy lub hipotezy, aby ja nastepnie udo-
wodni¢, skrytykowac (obali¢), podda¢ w watpliwos¢ i wskazac
mozliwosci dalszego badania przedmiotu.

Mozna takze postuzy¢ si¢ zalozeniami w formie supo-
zycji, a nastepnie dokona¢ wyzej wspomnianych krokéw
badawczych. Tezy, hipotezy i supozycje sa sagdami (zdaniami),
cieszacymi si¢ klasyfikacjg prawdziwosci. Musza to by¢ zdania
prawdziwe, pozytywne, wewnetrznie niesprzeczne. W formu-
fowaniu tez i hipotez pomocne sa sylogizmy logiczne.

Sylogizm (ze starogreckiego ovAAoyiopdg — konkluzja,
wniosek) — wnioskowanie o dwdch przestankach, przy czym
obie przestanki zawierajg wspolny element, a kazdy element
wniosku zawarty jest w doktadnie jednej przestance.

4.6. Typy badan naukowych

1. Podstawowe - podejmuje si¢ je bez celu praktycznego.

2. Stosowane - sg zazwyczaj rozumiane jako zmierzajgce
do wykorzystania w praktyce wynikéw badan podsta-
wowych; ich rezultatem sg nowe zwigzki chemiczne,
prototypy, modele itp.

3. Wdrozeniowe - polegaja na opracowaniu metod i tech-
nik zastosowania wynikéw badan w produkgji.

4. Badania obserwacyjne — opisowe lub analityczne.

5. Badania eksperymentalne - zwigzane z interwencja
badacza w grupie badanej i badaniem skutkdow tej inter-
wencji w poréwnaniu z grupg kontrolna.



Sformutowania tez,
zalozen, tematow

Praca intelektualnie tworcza polega na sformufowaniu intere-
sujgcych pytan i zagadnien, w formie tezy, zalozenia i tematu.

5.1. Cechy dobrze sformutowanejtezy

Teza powinna by¢ efektem uwaznej i wnikliwej analizy tematu.
Analizujemy temat, z wielu punktéw widzenia:

1. Celowosci pracy.

2. Zastosowania praktycznego wynikow podjetej pracy

intelektualnej.

3. Poziomu wyksztalcenia zainteresowanego studenta.

4. Zdolnosci wrodzonych i nabytych studenta.

5. Potrzeb naukowych zinterpretowanych przez uniwersy-

tet, wydzial, i kierunek studiow.

Teze nalezy uja¢ w taki sposéb, by interesowata. Praca
powinna by¢ interesujgca dla wszystkich podmiotéw zaan-
gazowanych w prace intelektualno-naukowa.

Powinna by¢ takze zrozumiala. Nalezy konkretnie i jasno
napisac, co sie chce zawrze¢ w tresci swojej pracy. Zrozu-
mienie pracy (tematu i opracowania) powinno obejmowac
poziomy wyksztalcenia od 3 do 8 wlacznie.

Teza powinna by¢ pretekstem do przeprowadzenia dal-
szych badan. Praca naukowa nigdy sie nie konczy w danej
dziedzinie i dyscyplinie. Moga wszakze powstawac kierunki
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interdyscyplinarne, co §wiadczy o trwajacej specjalizacji nauki,
wyksztalcenia teoretycznego i zawodowego.

Zawsze musi by¢ poparta wlasciwg wiedza. Przy przysta-
pieniu do studiowania na okreslonym kierunku i przedmiocie
(dyscyplinie) podaje si¢ wlasciwe sylabusy (zobacz: ANEKSY -
SYLABUS, Metodyka pracy naukowej, w ktérych sa podane:
symbole efektow ksztalcenia, zarys tematow, literatura, efekty
ksztalcenia, kryteria oceniania, metody realizacji i weryfikacji,
efekt umiejetnosci, efekt kompetencji spotecznych).

Cala wiedza zdobyta podczas okreslonych studiow
powinna by¢ wzieta pod uwage i zastosowana w posta-
wieniu TEZY pracy dyplomowej. Najczesciej TEZA jest
redagowana z promotorem, ktory jest specjalista w danej
dyscyplinie, kierunku i specjalizacji oraz zna poziom inte-
ligencji i wyksztalcenia studenta. Zatem, TEZA jest owocem
pracy studenta i promotora. Promotor jest rozumiany, jako
intelektualny reprezentant nauki i jednostki dydaktycznej,
jest przewodnikiem i jednoczesnie wychowawcg, aby wysi-
tek intelektualny studenta byl owocny, prawdziwy, skuteczny
dla zainteresowanego i dla nauki. W tym wypadku skutecz-
nos¢ polega na wypromowaniu pracy dyplomowej oraz jej
pozytywnej ocenie przez komisje weryfikacyjne - uczelniane.

TEZA powinna mie¢ liczng i dostepna literature. Literatura
TEZY, w tym wypadku dofaczana do PRACY, moze pocho-
dzi¢ z réznych zrodel:

o« z zakresu dotychczasowego ksztalcenia,
to znaczy z SYLABUSOW odpowiednich studiowanych
przedmiotéw,

o z przeprowadzanych badan o charakterze naukowym,

« zindywidualnych zainteresowan studenta (z zasady, jako
LITERATURA uzupetniajaca),

TEZA postawiona bez literatury przedmiotu, bez przepro-

wadzonych obserwacji i badan jest trudna do udowodnienia
lub potwierdzenia, a zatem nie ma wartosci naukowe;j.



SFORMUtOWANIA TEZ, ZAtOZEN, TEMATOW
f ° °
5.2. Zatozenie

Zalozenie najczesciej stosuje si¢ w procesie badan nauko-
wych, wymagajacych Scistego tematu i rzeczywistosci jeszcze
dokladnie nie badanej, ani nie opisanej. Czesto ZALOZENIE
ma charakter przypuszczenia, moze wyraza¢ watpliwos¢,
moze prowadzi¢ do dyskus;ji i uatrakcyjnia¢ motywacje badan.
Metodologiczne kroki budowania i redakcji ZALOZEN, moga
by¢ podobne do redakgji tez.

5.3. Temat

Temat okresla zakres przeprowadzonego wysitku intelek-
tualnego i badawczego w ramach systematyki nauk, przez
zainteresowanego studenta. Temat powinien posiadaé wszyst-
kie cech TEZY, oraz odnosic si¢ $cisle do odpowiedniego
poziomu ksztalcenia. Temat budowany jest, i redagowany,
we wspOlpracy z promotorem i z jego akceptacjg. Temat PRAC
dyplomowych, licencjackich, magisterskich oraz doktorskich
powinien by¢ zgloszony do odpowiedniego Wydzialu uczelni
lub do szkoly doktoranckiej. Metodologiczne kroki budowa-
nia i redakcji TEMATU, moga by¢ podobne do redakcji TEZ.

5.4. Poprawnos¢ stylistyczna
i jezykowa tekstu

Praca dyplomowa nie jest powiescig o okreslonej puencie opi-
sujaca barwnie rézne zdarzenia. Jest ona rzeczowym i Scistym
sprawozdaniem z przemyslanych i przeprowadzonych badan
naukowych. Nalezy sie zatem wystrzega¢ kolokwializmow,
czyli potocznego jezyka oraz zargondéw zawodowych.
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Nalezy uzywac formy bezosobowej (np. ,,udowodniono”,
»stwierdzono”, ,,uwaza si¢”, ,,nalezy przyja¢, ze” itp.), wyra-
za¢ mysli w sposob prosty, jasny i poprawny stylistycznie.
O jakosci pracy decydujg wzgledy nie tylko metodologiczne
i merytoryczne, ale takze logiczne, gramatyczne i stylistyczne.
Nalezy wystrzegac si¢ formowania wydtuzonych zdan oraz
unikania powtdrzen tych samych stéw w obrebie tego samego
akapitu.

Nalezy zaglada¢ cze$ciej do stownika ortograficznego
ijezyka polskiego (np. dostepnego w serwisach internetowych)
oraz unika¢ formowania pracy zlozonej niemal z samych cyta-
tow oraz starych sformulowan i zwrotéw jezyka fachowego.

Pomocng moze by¢é pozycja:

W. Broniarek, Gdy Ci stowa zabraknie. Stownik synonimoéw,
wyd. Haroldson, Brwinéw 2005.




Wystgpienia publiczne
o charakterze naukowym

Do kategorii wystapien publicznych o charakterze naukowym
zaliczamy:

1.

Referaty na konferencjach.

2. Referaty studentow i wykladowcow.
3.
4. Prezentacje multimedialne na zajeciach edukacyjnych

Prezentacje.

i konferencjach.

6.1. Referaty na konferencjach

Referat jest specjalng forma wystapienia publicznego. Powi-
nien zachowa¢ wszystkie podstawowe cechy i wlasciwosci
merytorycznego i wizerunkowego wystapienia. Referaty sg
realizowane na konferencjach uczelnianych, krajowych i mie-
dzynarodowych. Organizator konferencji ustala miejsce, czas
i udzial zaproszonych do wyglaszania referatéw. Przewi-
dziany jest takze regulamin, ktéry okresla miedzy innymi
czas wystapienia.

Do kategorii wystapien publicznych zaliczamy takze prace
napisane i oceniane przez komisje, z udzialem lub bez udziatu
zainteresowanego autora prac.
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6.2. Referaty studentéw
i wyktadowcow

Referat jest to tekst przygotowany do wygloszenia w kregu
zainteresowanych osdb. Przyjmuje sie, Ze takie wystapienie
nie powinno trwa¢ dluzej niz 15-20 minut. Celem referatu
jest przekazanie wiedzy na jakis$ temat. Mozna w nim zamie-
$ci¢ wlasny krytyczny komentarz wobec jakiego$ tekstu, lecz
nalezy pamietad, ze referat jest wypowiedzig naukows, pre-
zentujacy przede wszystkim fakty i poglady przedstawiane
w pracach naukowych, a w mniejszym stopniu sady i oceny
jego autora. Tym referat rézni si¢ od eseju. Ten ostatni ma
charakter typowo literacki.

Na poczatku pracy nad referatem, przygotowuje sie kon-
spekt, ktory pozwoli oszacowac, ile miejsca bedzie potrzebowaé
dana czes¢ tekstu, aby referat byt proporcjonalny i przejrzysty.
Warto takze oszacowad, jaki czas zajmie wygloszenie nam
poszczegolnych partii. Wygloszenie tekstu wielkosci kartki A4
przecietnie trwa od 5 do 6 minut. Po sporzadzeniu szczego-
towego konspektu mozna przystapi¢ do pisania wlasciwego
tekstu'.

Schemat referatu mozna stresci¢ w klasycznym podziale:
wstep, rozwiniecie i zakonczenie.

Wstep powinien zawierac jasne i konkretne omdwienie
problemu, czyli tematu pracy, przedstawienie w skrdcie punk-
tow widzenia oraz postawienie tezy.

W uzasadnionych przypadkach warto jednym zdaniem
stresci¢ caly referat, by stuchacz mégl od razu wiedzie¢,
czego sie spodziewac.

W rozwinieciu, odwotujac si¢ do pozycji ujetych w biblio-
grafii, nalezy oméwi¢ dany problem oraz poda¢ konkretne
argumenty. Zasadnicza cze$¢ tekstu powinna by¢ znacznie dtuz-
szaniz wstep i zakonczenie. Aby wyglaszany referat przykuwat
uwage warto w tekscie uzywac sformutowan takich jak: ,warto

1 Zob. Referat: Jak napisa¢ referat?, [online:] http://www.jaknapisac.com/
jak-napisac-referat [dostep: 07.09.2018].



WYSTAPIENIA PUBLICZNE O CHARAKTERZE NAUKOWYM

zauwazyc...”, ,na szczegolng uwage zastuguje...” czy tez ,wazne
jest...”. W ramach zakonczenia referatu nalezy podsumowac
postawione argumenty w kontekscie sformulowanej we wstepie
tezy. Przedstawione wnioski powinny wynika¢ z tresci referatu.
Podczas pisania referatu nalezy pamieta¢, aby skupic si¢
na sprawach merytorycznych, unikajac skomplikowanego
jezyka, porownan, niejasnych zwrotéw i zbednych sformu-
fowan. Takie elementy tylko przedluzaja tekst, nie dodajac
zadnych warto$ciowych mysli. Wazne, aby w trakcie pisania
referatu nie zapomnie¢ o koniecznych elementach jakimi sg
przypisy i bibliografia. Referat mozna polaczy¢ z prezentacja
multimedialng, dopelniajaca tres¢ tekstu wyglaszanego.

6.3. Charakterystyka ogdlna
prezentacji

Umiejetno$¢ wystepowania przed grupa jest jedng z najbardziej
pozadanych umiejetnosci dla tych wszystkich, ktorzy s zainte-
resowani rozwojem osobistym, ale takze dla naukowcow i tych,
ktérzy musza publicznie wystepowac. Nie tylko podczas prezen-
tacji, szkolenia, konferencji, wykladu, ale réwniez w codziennych
sytuacjach prezentujemy sie.

Jest wiele sposobow na to, aby wystapienie bylo wyjatkowe
i zapamietane przez wszystkich stuchaczy. Wszystko zalezy
od kontekstu, w ktorym bedziemy korzystac z tej umiejetnosci
oraz celu jaki chcemy osiagna¢. W trakcie wystapienia na kon-
ferencji lub na uczelni bedzie to wywolanie zainteresowania, tak
aby stuchacze dobrze zrozumieli prezentowang tematyke. Jed-
nym slowem, aby zaprezentowac si¢ z najlepszej strony, trzeba
ciekawie przedstawi¢, to co mamy do powiedzenia i sprawic,
by stuchacze zainteresowali si¢ tematem?.

2 Zob. M. Pasterski, 16 sposobow na swietne wystgpienie publiczne, [online:]
https://michalpasterski.pl/2009/12/szesnascie-sposobow-na-swietne-
wystapienie-publiczne-1/ [dostep: 12.12.2018].
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W zwigzku z tym, ze ,,prezentowanie si¢” jest nieodfacznym
elementem zycia, a nie kazdy posiada wrodzone umiej¢tnosci,
przydatne w trakcie publicznych wystapien, warto wskaza¢
kilka zasad dobrej prezentacji. W programach nauczania aka-
demickiego prowadzone sg przedmioty: Wystgpienia publiczne
i Autoprezentacja. Warto skorzystac z tego typu zajec, by naby¢
praktycznych umiejetnosci dobrej prezentacji oraz sztuki
wystapien publicznych’.

Warto wiedzie¢, ze dobra prezentacja to w pierwszej kolej-
nosci dobrze przygotowany material. Jednak nie nalezy si¢
go uczy¢ na pamieé. Najlepiej zrobi¢ sobie ogolny szkic tego,
o czym chcemy powiedzie¢, zaznaczajac najwazniejsze punkty
prezentacji. Taki zabieg pomoze pozby¢ si¢ tremy, ktéra szcze-
gllnie na poczatku moze stanowi¢ wyzwanie. Trzeba pamietac,
ze podczas prezentacji moga pojawic si¢ jakie$ btedy. Jednak
malo prawdopodobne by kto$ oprdcz referujacego je zauwa-
zyl. Jesli jednak tak sie stanie, wystarczy w sposéb naturalny
wybrng¢ z niego, np. taktownym zartem.

Dobrym pomystem jest takze poznanie miejsca, w kto-
rym bedzie si¢ odbywac konferencja. Jesli jest taka mozliwosc,
warto przyjs$¢ do miejsca wystgpienia znacznie wcze$niej, jesz-
cze przed stuchaczami, aby to miejsce poznaé. Oswoic sie z nim,
by w czasie wystgpienia nic nas nie zaskoczylo*.

W czasie prezentacji bardzo wazna jest postawa. Nalezy
sta¢ prosto, kladgc cigzar ciala na dwdch lekko rozstawio-
nych nogach. Glowa wysoko, tak aby broda byta skierowana
w kierunku horyzontu. Dzigki temu robi si¢ wrazenie osoby
pewnej siebie, kompetentnej w tym o czym mowi®.

Kolejnym elementem mowy niewerbalnej, o ktérym
trzeba pamigta¢ wystepujac publicznie, jest mimika. Dzieki
swiadomemu wykorzystaniu tej czesci ciata w trakcie prezen-
tacji mozna wywota¢ pozadane emocje u stuchaczy. Nalezy
wiec usmiecha¢ si¢, podnosi¢ brwi do géry, robi¢ miny

3 Zob.tamze.
4 Zob.tamze.
5 Zob. tamze.
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odpowiadajace temu, o czym méwimy. To sprawi, Ze uczest-
nicy bedg uwaznie stuchad i jeszcze lepiej zrozumieja to,
co mamy im do przekazania®.

Sposéb méwienia, glos to kolejny element komunikacji
niewerbalnej niezbedny podczas dobrej prezentacji. Przede
wszystkim powinno si¢ méwi¢ wyraznie. Nie méwimy zbyt
szybko, tak by stuchacze mogli zrozumieé stowa. Cwiczac
wystapienie warto nagrac si¢ na dyktafon, a pdzniej kilka razy
je przestuchac.

Przygotowujac swoje wystapienie, a takze juz w czasie
samego wystapienia warto zwrdci¢ uwage na to by dopa-
sowac si¢ do publiczno$ci. Powinnismy sie zastanowi¢ kto
bedzie nas stuchal, z jakimi ludZzmi bedziemy mie¢ do czy-
nienia, czy beda to osoby mtode, starsze, studenci?’

Wazna jest rowniez motywacja. Bez niej uczestnicy i stu-
chacze moga nie mie¢ potrzeby, aby stucha¢ tego, o czym
moéwimy. Muszg wiedzie¢, ze ta wiedza bedzie im przydatna.
Wazne sg argumenty nie tylko logiczne, ale i emocjonalne.
Od wtasciwego pokierowania motywacja stuchaczy powin-
nismy wlasnie zacza¢ swoje wystapienie.

Odwolywanie si¢ do wlasnych doswiadczen to kolejny nie-
zbedny punkt w prowadzeniu ciekawego i dobrego wystapienia.
Ten zabieg uwiarygodni prezentacje i sprawi, ze stuchacze
uwierzg moéwigcemu i temu, o czym mowi. Dlatego tez przed
kazdym wystapieniem warto wypisa¢ wszystkie doswiadcze-
nia, ktérymi chcemy si¢ podzieli¢ podczas prezentacji i warto
skorzystac z tych przykladow podczas wystgpienia®.

Na koniec wystgpienia warto poprosi¢ stuchaczy o infor-
macje zwrotng. Mozna to zrobi¢ w krétkiej ankiecie, pytajac
stuchaczy, co bylo dobrze, a co mogto by¢ zrobione lepie;.

Podsumowujac, prezentacja to nic trudnego, pod warun-
kiem, ze bedziemy ¢wiczy¢. Z czasem kazdy moze stac sie
Swietnym mowcg, ktory z latwoscig osiaga cele kazdego

6 Zob.tamze.
7 Zob.tamze.
8 Zob. tamze.
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swojego wystgpienia. Ludzie bedg stucha¢ z zainteresowaniem
i zapamietaja takie wystapienie na dlugo’.

6.4. Prezentacje multimedialne
na zajeciach edukacyjnych
i konferencjach

Prezentacja multimedialna ma by¢ uzupelnieniem wystapienia
i stuzy¢ do wizualizowania rzeczy, ktére trudno opisa¢ sto-
wami. Drugim celem prezentacji jest wzmocnienie przekazu
np. wyrdznienie cytatu z wypowiedzi czy zaprezentowanie
grafiki.

Przed przystapieniem do wlasciwego tworzenia prezen-
tacji warto zacza¢ od stworzenia jej planu w wersji fizyczne;.
Pozwoli to dobrze rozplanowac jej tres¢, aby przystepujac
do pracy na komputerze wiedzie¢, co i w ktérym momencie
chce si¢ umiesci¢: okreslone obrazy, wykresy, diagramy itp.

Prezentacje multimedialne mozemy podzieli¢ na 2 typy:

 prezentacje interaktywne,

« prezentacje liniowe.

W prezentacjach interaktywnych mamy mozliwos$¢ swo-
bodnego poruszania si¢ miedzy partiami materialu, czyli
zawsze mozemy wroci¢ np. do menu gléwnego i wejs¢
w kolejny dziat.

Prezentacje liniowe s3 wyswietlane ,,slajd po slajdzie”. Ble-
dem jest tworzenie prezentacji gléwnie opartych o tekst. Zbyt
duze natezenie tekstu pisanego powoduje, ze duplikuje si¢
on z tekstem wyglaszanym, co nie wnosi do calosci elementu
zaciekawienia. Prezentacje mozna uatrakcyjnic¢ poprzez doda-
wanie do niej obrazdéw, filméw, ikon, wykresow, tabel, efektow

9 Zob. tamze.

10 Jak zrobi¢ dobrg prezentacje multimedialng? Poradnik krok po kroku cz. 1,
[online:] http://www.oscarrak.pl/blog/jak-zrobic-dobra-prezentacje-poradnik
[dostep: 7.09.2018].



WYSTAPIENIA PUBLICZNE O CHARAKTERZE NAUKOWYM

wizualnych i audio. Wazne, aby kolejne slajdy przedstawialy
elementy istotne w prezentacji, nie powinny si¢ w niej znajdo-
wac slajdy, ktore zawarte sg tylko w celu zwigkszenia ich ilosci.
Zawarto$¢ tekstowa powinna by¢ przemyslana, tworcza i ory-
ginalna. Prezentacja musi by¢ ponadto spojna pod wzgledem
stylistycznym. Nalezy réwniez odpowiednio dobra¢ typo-
grafie i kolorystyke we wszystkich slajdach, aby wszystkie
elementy prezentacji ze sobg wspolgraty.

Przy tworzeniu prezentacji nalezy zadba¢ o kwesti¢ praw
autorskich. Niedopuszczalne jest kopiowanie catych zdan
ze stron internetowych lub bezmyslne przepisywanie ich
z ksigzek lub czasopism. Wszystkie elementy prezentacji, row-
niez zdjecia czy filmy, powinny pochodzi¢ z legalnych Zrodet
i by¢ odpowiednio oznaczone. Podobnie w przypadku umiesz-
czania danych statystycznych lub wynikéw badan. Zawsze
nalezy podawac zrddlo takich danych, aby mozna bylo zwe-
ryfikowac ich autentycznos¢.

Do prezentacji warto takze dolaczy¢ takie elementy jak:
przedstawienie autora, streszczenie planu wystgpienia, podzie-
kowanie dla audytorium oraz kontakt do autora. Te informacje
umieszczamy na dwoch ostatnich slajdach.

Planowanie prezentacji nie jest fatwe, bo jesli na przy-
ktad wywigze si¢ ciekawa dyskusja to moze nie starczy¢
czasu na kolejne slajdy. Zabraknie wigc czasu na oméwienie
wszystkiego. Moze sie tez tak zdarzy¢, ze tematyka zostanie
omowiona zbyt szybko i zostanie jeszcze sporo czasu do konca.
Warto wiec dobrze przemyslec i zaplanowa¢ swoje wystapie-
nie z prezentacja multimedialng tak, by przewidzie¢ takie
sytuacje'.

11 Zob. T. Smykowski, Jak stworzyé dobrg prezentacje? 12 najwazniejszych
zasad, [online:] https://websoul.pl/blog/jak-stworzyc-dobra-prezentacje-
12-najwazniejszych-zasad [dostep: 20.09.2018].
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Struktura pracy
dyplomowej i naukowej

Praca dyplomowa musi si¢ charakteryzowa¢ zwiezloscia
i logicznym uktadem, zachowujac wlasciwe proporcje mie-
dzy poszczegdlnymi cze$ciami (rozdzialami) pracy. Student
powinien réwniez okresli¢ cel (problem) pracy i metode badan
naukowych jakg zastosuje. Wskazane jest by tytul pracy oraz
tytuly poszczegdlnych rozdziatéw mialy charakter proble-
mowy. Powinny one by¢ spodjne z trescig zawartg w pracy lub
w rozdziale. Zasadnicza cze$¢ pracy, czyli jej tres¢ dzieli sie
na rozdzialy i podrozdziaty, poprzedzone wstepem i zwien-
czone zakonczeniem. Ta merytoryczna czg¢$¢ pracy powinna
by¢ uzupetniona o strong tytulows, wykaz skrétow, bibliogra-
fie i ewentualne zalaczniki (aneksy). Podstawowa struktura
pracy dyplomowej powinna by¢ nastepujaca:

STRONA TYTULOWA

Wz6r strony tytulowej zamiescilismy na koncu podrecznika, w cze-

$ci ,Zalaczniki”, w punkcie 1. ,,Strona tytutowa” na s. 159.

SPIS TRESCI
Numeracja rozdzialéw i podrozdziatéw oraz stron z wyko-
rzystaniem cyfr arabskich.
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WYKAZ UZYWANYCH SKROTOW
Wykaz tworzy sie juz po napisaniu calej pracy, ale umieszcza
sie na poczatku.

BIBLIOGRAFIA
(moze by¢ umieszczana takze po ZAKONCZENIU)

Patrz rozdzial 8. ,,Bibliografia” na s. 96. | / l

WSTEP

Okreslenie celu pracy, hipotez badawczych, zalozen metodo-
logicznych, oméwienie struktury pracy oraz ocena literatury
przedmiotu.

CZESC ZASADNICZA PRACY (ROZDZIALY)

Czes¢ zasadnicza pracy dyplomowej powinna by¢ podzielona
na rozdzialy numerowane cyfra rzymska z tytutem:
ROZDZIAL 1. Tytut

ROZDZIAL IL. Tytul

itd.

Kazdy rozdzial powinien rozpocza¢ si¢ od nowej strony. Roz-
dzialy nalezy podzieli¢ na podrozdzialy opatrzone tytutem
i numerowane cyframi arabskimi, wedlug nastepujacego
porzadku: 1., 1.1, 1.2, ..., 2., 2.1,, 2.2,, ...

ZAKONCZENIE
Najwazniejsze wnioski i ustalenia wynikajace z przeprowa-
dzonego badania lub analizy.

ANEKSY
(jesli sg racje do ich zamieszczania)



Strona tytutowa

Strona tytulowa powinna by¢ sformatowana zgodnie z zale-
ceniami Uniwersytetu, a wzor powinien by¢ zatwierdzony
i podany przez dziekanat Wydzialu. Na STRONIE TYTULO-
WE] znajduja si¢ podstawowe informacje o uczelni, o temacie
pracy i jej zakresie, dane osobowe studenta. Podaje si¢ takze
imie i nazwisko Promotora oraz jego dane. Niektdre instruk-
cje przewiduja podanie numeru indeksu studenta, a takze
nazwy seminarium.

Zwykle strone tytulowg przygotowuje sie¢ wedtug z gory
ustalonego wzoru podanego przez uczelnig. Jakkolwiek
na kazdej uczelni strona tytulowa moze wyglada¢ odmien-
nie, to podstawowe jej skladniki beda si¢ powtarza¢. Nalezy
je uporzadkowa¢ w taki sposdb, aby tworzyty estetyczng
calos¢. W tym celu stosuje si¢ rozmaite wzory, mozna pogru-
bi¢ niektdre elementy, napisac tytut tylko duzymi literami,
zastosowac rozne rozmiary czcionek itp.

Strona tytulowa powinna zawiera¢:

 nazwe uczelni, wydzialu, czasem takze kierunku stu-

diow, nazwe jednostki, w ktorej praca zostala napisana,

« imie i nazwisko autora pracy,

o numer albumu (indeksu),

o tytul pracy (moze by¢ zapisany kursywy),

o rodzaj pracy, oznaczenie osoby, pod kierownictwem kto-

rej zostata napisana (promotor), ewentualnie informacje
o kierunku, specjalizacij,
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« miasto (siedziba uczelni) i rok powstania pracy semina-
ryjnej, licencjackiej, magisterskiej, doktorskie;j.
Strona tytulowa liczona jest jako pierwsza, o czym nalezy
pamietaé przy numeracji, ale nie jest ona oznaczana (brak
numeru). Numeracje stron rozpoczynamy od kolejnej strony,
czyli od strony 2.

Wzoér strony tytulowej zamiesciliSmy na koncu podrecznika, w czg-

$ci ,Zalkgczniki”, w punkcie 1. ,Strona tytulowa” na s. 159.

1. Film instruktazowy

Strona tytutowa

Kod QR do strony: https://youtu.be/TBNowfYeEMA

2. Film instruktazowy

Formatowanie strony w komputerze

Kod QR do strony: https://youtu.be/joMsz7YiKBg



https://youtu.be/TBN0wfYeEMA
https://youtu.be/TBN0wfYeEMA
https://youtu.be/j9M5z7YiKBg
https://youtu.be/j9M5z7YiKBg

Spis tresci

Spis tresci jest wykazem tytulow wszystkich czesci pracy: roz-
dzialéw, podrozdzialéw, paragraféw, z podaniem kolejnosci
stronic. Sporzadza sie go po zakonczeniu pisania pracy i po jej
redakcji. Jego miejsce w pracy jest sprawg umowng. Umiesz-
czamy go albo na poczatku pracy, albo na koncu pracy. Jednak,
dla przejrzystosci pracy, najlepiej umiesci¢ go tuz po stronie
tytutowe;j.

Spis tresci dostarcza czytelnikowi wstepnej orientacji
w strukturze pracy. Jest pierwszg rzeczg po stronie tytutowej,
jaka dostrzega czytelnik. W jego konstrukeji uwidacznia sie
struktura danej pracy magisterskiej, doktorskiej czy publika-
cji. Informuje o numerach stron, na ktérych rozpoczynaja si¢
poszczegolne jej czesci.

Spis tresci bywa nazywany planem pracy. To element, ktory
obowigzkowo musi si¢ znalez¢ w duzych dokumentach (takich,
jak np.: praca licencjacka, praca magisterska czy publikacja).
Jezeli piszemy prace na studiach licencjackich, magisterskich,
doktoranckich, plan pracy nalezy przedyskutowac na semi-
narium naukowym i uzyskac akceptacje promotora. Student
przygotowujac sie do prezentacji planu pracy na seminarium,
powinien sporzadzi¢ odpowiednig ilo$¢ kopii, aby pozostali
seminarzysci mogli si¢ z nim zapoznad, $ledzi¢ postepy i stu-
zy¢ rada.

Spis tresci (plan pracy) powinien przedstawia¢ w punktach
merytoryczng tre$¢ pracy; stanowi bowiem streszczenie kaz-
dej pracy dyplomowej. Pokazuje jej charakter i przebieg oraz



SPIS TRESCI @

to, na co autor w pisanej pracy zwraca uwage. Zadaniem planu
pracy jest ustalenie, jakie zagadnienia beda logicznie po sobie
nastepowac oraz informowanie czytelnika o numerach stron,
na ktérych rozpoczynajg si¢ poszczegélne czesci pracy.

Spis tresci musi spetnia¢ kilka wymogdéw konstrukcyjnych,
zgodnie z zasadg logiki wywodu. Jego bardzo wazng cechq jest
kompletnos¢, czyli np. w pracy licencjackiej muszg si¢ znalez¢
wszystkie elementy skladowe (chodzi tu o czgsci, ktore musi
zawiera¢ praca dyplomowa: wstep, rozdzialy i podrozdziaty,
zakonczenie, bibliografia itp.).

Spis tresci w publikacjach polskich piszemy w jezyku
polskim. W niektdrych publikacjach w jezyku angielskim
lub w jezykach tzw. miedzynarodowych: angielskim, nie-
mieckim, francuskim, hiszpanskim, wloskim, rosyjskim. Jest
takze zwyczaj umieszczania thumaczenia spisu tresci na jezyk
angielski w wydawanych monografiach i wigkszych opraco-
waniach o charakterze naukowym. Informacje szczegétowe
na temat tworzenia spisu tresci zamieszczone zostaly w filmie
instruktazowym.

3. Film instruktazowy

Spis tresci

Kod QR do strony: https://youtu.be/GuE]jcJv]Iyo



https://youtu.be/GuEJcJvJI70
https://youtu.be/GuEJcJvJI70

Stosowane skroéty

Uzycie skrétow jest dozwolone w sytuacjach niebudzacych
watpliwosci. Powszechnie uzywanych skrotéw nie wyszcze-
g6lniamy w WYKAZIE SKROTOW. Tam wystepujg skréty
nieznane powszechnie, a uzyte w danej pracy.

Przyktady powszechnie uzywanych skrétéw:

br. - biezacego roku,
itd. - i tak dalej,

por. - poréwnaj,

itp. - i tym podobne,
pt. - pod tytulem,
zob. — zobacz,

s. — strona lub strony (do zaznaczenia wiecej niz jednej strony,

mozna uzywacé takze pojedynczego ,,s.”).

Jezeli jakie$ skroty moga budzi¢ watpliwosci, to nalezy
umiesci¢ je w wykazie skrétow.

Tzw. sigla (skréty nazw Ksigg Pisma Swietego z nume-
rami rozdzialéw i wersetéw) znajdziemy w kazdym z wydan.
Nie umieszczamy ich w wykazie skrétéw. Nie stosujemy ich
takze w przypisach dolnych.
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Oto przyktady:

Mt 5, 13 = Ewangelia wg $w. Mateusza, rozdzial piaty, a w nim wer-
set trzynasty.

1 Kor 13, 1-13 = Pierwszy List $w. Pawla do Koryntian, rozdziat trzy-
nasty, a w nim wersety od pierwszego do trzynastego.

1 Kor 13, 1. 13 = Pierwszy List $w. Pawla do Koryntian, rozdziat trzy-
nasty, a w nim tylko werset pierwszy i trzynasty.

J 8, 11a = Ewangelia wg $w. Jana, chodzi o pierwsza z dwoch wyraz-
nych czeéci wersetu jedenastego w rozdziale 6smym.

Ga 2; 4-6 = List $w. Pawta do Galatéw, caly rozdzial drugi i cate
rozdzialy: czwarty, piaty i szosty. Jesli nie podano numeréw wer-
setow, to chodzi o cale rozdziaty.

4. Film instruktazowy
Stosowane skroty

Kod QR do strony: https://youtu.be/Z3bqrMqwWRc



https://youtu.be/Z3bqrMqwWRc
https://youtu.be/Z3bqrMqwWRc

Wprowadzenie

WPROWADZENIE, ktdre nie jest ROZDZIALEM, ma za zada-
nie praktyczng pomoc dla studiujgcych i piszacych wszelkiego
rodzaju PRACE o charakterze naukowo-badawczym.

Wiasciwym jest takze, we wstepie PRACY, poda¢ naukowe
umiejscowienie w strukturze uczelni: przedmiot (dyscyplina),
kierunek, katedra, sekcja, instytut, szkola, seminarium itp.
Te informacje merytoryczne i dyscyplinarne podajemy w kilku
zwieztych informacjach we WSTEPIE danej PRACY. Mozna
te podstawowe informacje umieszczac takze na stronie tytu-
towej pracy, jesli promotor takie informacje zaleca.

5.1. Warianty wprowadzenia

Gdy méwimy o wprowadzeniu, to nalezy je rozumie¢ réwniez
jako to, co okresla si¢ nazwami: ,,sfowo wstepne”, ,,stowo wpro-
wadzajace” czy ,wstep”. Zawsze jednak chodzi¢ bedzie o te
partie pracy, ktéra umozliwia jej zrozumienie, czyli wyjasnia,
dlaczego taka praca powstala oraz dlaczego wlasnie w ten spo-
sob zostala napisana. Miedzy wyzej wymienionymi nazwami
zachodzg czasem pewne roznice, takie jak np. miedzy wpro-
wadzeniem a wstepem. Wstep jest pojeciem bardzo szerokim,
odnoszacym sie do réznych typéw prac, wprowadzenie nato-
miast stosuje si¢ przewaznie w pracach przegladowych typu
monograficznego, dotyczacych pismiennictwa, stanu badan,
terminologii i innej tematyki zwigzanej z metodologia nauk.
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Od wprowadzenia nalezy wyraznie odrézni¢ przedmowe.
Przedmowa bowiem, zawiera tresci nie tyle merytoryczne,
ile przede wszystkim osobiste (,,Od autora”, ,,Przedstowie”).
Autor ujawnia w niej np. osobiste powody zetkniecia si¢
z podejmowang w pracy problematyka, czy tez zamieszcza
podzigkowania dla réznych oséb. Przedmowa nie jest elemen-
tem obowigzkowym i w pracy dyplomowej oraz magisterskiej
nalezy jej raczej unikac, w przeciwienstwie do wprowadzenia,
ktére stanowi integralng i konieczng cze¢s¢ pracy. Przedmowy
lub dedykacje umieszcza si¢ niekiedy w drukowanych pracach.

5.2. Tres¢ wprowadzenia

WPROWADZENIE zamieszczane jest po spisie tresci —
na nowej stronie. Warto podkresli¢, ze ta czgs¢ pracy nie jest
rozdziatem. Nie ma numeracji, ale w ogélnym spisie jest
liczona, co do stron pracy. W zalozeniu ma by¢ tekstem kroét-
kim i napisanym w mozliwie jak najbardziej jasny sposob.
Takie cechy tekstu umozliwiaja bowiem czytelnikowi szyb-
kie zapoznanie si¢ z problematyka calosci pracy. Jest to wazne,
poniewaz niejednokrotnie wprowadzenie jest pomocne
dla innych piszacych czy tez studiujacych prace naukowe
oraz recenzentdw takich prac. Innym niezwykle istotnym ele-
mentem dobrego wprowadzenia jest to, aby bylo one napisane
w sposob ciekawy i zachecajgcy czytelnika do zapoznania sig
z wlasciwg trescig pracy.

Ze wzgledéw merytorycznych i praktycznych, redakcji
wprowadzenia dokonuje si¢ po zakonczeniu pisania catosci
pracy'. Podobnie postepuje sie z ZAKONCZENIEM i POD-
SUMOWANIAMI. Z zasady, na poczatku pisania pracy
nie mozemy by¢ pewni jakie dokladnie tresci bedzie ona

1 Zob. M. Ozorowski, Przewodnik pisania pracy naukowej, wyd. Akademii
Teologii Katolickiej, Warszawa 1997, s. 15.
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zawiera¢ ani do jakich wnioskow dojdziemy w trakcie naszych
badan. Wprowadzenie w pracach dyplomowych, a takze magi-
sterskich nie powinno przekracza¢ 3-4 stron.

Wprowadzenie powinno sklada¢ si¢ z nastepujacych
elementéw:

« uzasadnienie wyboru tematu i jego wyjasnienie,

« przedstawienie celu pracy,

« sformulowanie problemu i zarysowanie hipotezy (moz-

liwosci) jego rozwigzania.

Sformulowanie problemu powinno by¢ zwiezte i rzeczowe,
nie pozostawiajgce zadnych niedomowien. Wszystkie terminy
uzyte w zdefiniowaniu problemu powinny by¢ precyzyjnie
okreslone. Sformulowanie problemu powinno zawierac:

o krotkie przedstawienie dotychczasowego dorobku wie-

dzy w dziedzinie, ktdrej dotyczy nasza praca,

o oceng literatury i materiatéw Zrédlowych (niekiedy
ten punkt moze stanowi¢ oddzielny rozdzial pracy),
w kazdym wypadku nalezy pozostawi¢ czytelnikow,
a szczegolnie recenzentow w przekonaniu, ze autor zna
literature przedmiotu,

« wskazanie metody zastosowanej w naszej pracy i uzasad-
nienie jej wyboru. Ma to szczegélne znaczenie w pracach
opartych np. na metodach statystycznych,

« omowienie planu pracy. Przedstawienie przewodniej
mysli poszczegolnych rozdzialéw i ich wzajemne powig-
zania w logiczng calo$¢. Uktad pracy przedstawiamy
w sposob ogolnikowy?,

« ewentualnie inne uwagi dotyczace realizacji naj-
wazniejszych problemoéw naukowych z krétkim
podsumowaniem.

Ze wzgledu na nature tresci wprowadzenia, nie wymaga

on zasadniczo dokumentacji w przypisach, cho¢ mogg sie
w nim znalez¢ przypisy wyjasniajace.

2 Zob. ]. Apanowicz, Metodologia ogélna, wyd. Diecezji Pelpliniskiej
Bernardinum, Gdynia 2002, s. 138.



Podsumowanie,
zakonczenie, wnioski,
zalecenia do dalszych

badan

ZAKONCZENIE jest cze$ciowym nawigzaniem do WSTEPU,
ale przedstawia si¢ w nim juz wyciagniete wnioski z prze-
prowadzonych badan, zawartych w narracji pracy. Mozna tez
wskaza¢, ze zamierzone cele i charakter pracy zostaty zreali-
zowane. W ZAKONCZENIU nalezy wskaza¢ czy hipotezy,
ktdre autor przyjal we wstepie, zostaly potwierdzone czy tez
nie. Podobnie nalezy wskazac czy tezy postawione we wste-
pie zostaly przez autora zweryfikowane. ZAKONCZENIE jest
tez swego rodzaju streszczeniem calej pracy, poszczegolnych
jej rozdzialéw. Warto pamietaé, aby pisa¢é ZAKONCZENIE
w czasie przeszlym, jako ze praca nad dang problematyka
zostata juz zakonczona.

Bardzo istotne jest, by ta cze$¢ pracy poza podsumowa-
niem wskazywata na nowe problemy, zagadnienia i $ciezki
naukowe, ktére nie zostaly jeszcze zbadane, a ktore nasu-
nely sie podczas pisania pracy i moga stac si¢ przyczynkiem
do podjecia nowych badan przez kolejnych zainteresowanych
danym tematem badaczy. Warto w podsumowaniu podac
kilka konkretnych zagadnien, probleméw lub pytan do pod-
jecia dotyczacych danego tematu. Jest to miejsce, w ktérym
autor powinien wskaza¢, w ktéorym miejscu znajduje si¢ stan
wiedzy z zakresu, ktory bada po zakonczeniu jego wlasnych
poszukiwan.
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Wtasciwym jest, aby w ZAKONCZENIU rozpraw dok-
torskich znajdowata si¢ rowniez krytyka tez innych autoréw
podejmujacych dany temat, jednakze nie jest to praktykowane
w pracach magisterskich i licencjackich.

ZAKONCZENIE nie powinno by¢ zbyt obszerne i stano-
wi¢ procentowo niewielkg czes$¢ calej pracy. Moze ono mie¢
2-3 strony w przypadku prac licencjackich i magisterskich,
a w przypadku prac doktorskich od 3 do 5 stron.

Wszelkiego rodzaju dedykacje i podziekowania, aby
podkresli¢ i uhonorowa¢ wspoétpracownikéw w przeprowa-
dzonych badaniach i narracji najlepiej zamiesci¢ na poczatku,
tuz po wewnetrznej stronie tytutowej, za strong redakcyjna.



Przypisy

Przypisy nalezg do materiatéw uzupelniajgcych tekst glowny.
Sa to wydzielone fragmenty tekstu, powigzane z tekstem
zasadniczym za pomocg odsylaczy. Majg utatwic czytelnikom
korzystanie z publikacji. Powodujg zachowanie klarowno-
$ci tekstu gtéwnego, a jednoczesnie przyblizajg czytelnikom
stanowisko autora pracy wobec przedmiotu publikacji oraz
literatury przedmiotu. Powinny by¢ sformulowane zwigzle.
Nalezy jednak rozwazy¢, czy informacje te nie mogg zosta¢
wlaczone do tekstu glownego.

Przypisy moga pojawi¢ si¢ na kazdym etapie pracy nad
tekstem. Moze je dodac: autor, ttumacz, redaktor naukowy,
redaktor merytoryczny lub wydawca.

W przypisach zawarte sg zazwyczaj komentarze, dygresje,
objasnienia terminéw fachowych, dane biograficzne, ttuma-
czenia wyrazen archaicznych lub obcojezycznych, informacje
o mniej istotnych zjawiskach, wydarzeniach, pogladach.

W pracach akademickich czesto stosuje si¢ systemem
harwardzki lub vancouverski. Wéwczas funkcje przypisow
bibliograficznych spetnia bibliografia zalgcznikowa. Umiesz-
czone s3 tam wylacznie te publikacje, do ktorych istniejg
odwolania w tekscie. Odwotania te potocznie nazywa sie
systemem autor-numer (Vancouver system) albo autor-rok
(Harvard system).
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Przypisy ze wzgledu na miejsce ich umieszczenia dzie-
limy na:

o przypis dolny - jest to najczesciej spotykana forma przypisu.
Znajduje sie na dole strony, zazwyczaj oddzielony od glow-
nej kolumny tekstu separatorem — najczesciej jest to cienka,
pozioma linia,
przypis koncowy - tworzony jest i numerowany niezalez-

nie od przypiséw dolnych. Ma zazwyczaj charakter dygresji.

Zamieszcza sie¢ go na koncu rozdzialu, sekeji lub catego doku-
mentu (publikacji).

Ze wzgledu na tres¢ i pelniong funkcje wyrdznia sie

przypisy:

o rzeczowe — objasniajg fragmenty tekstu gléwnego,
m.in. postacie mityczne, biblijne, historyczne, poje-
cia z zakresu biologii, geografii, kultury, ekonomii itd.
W tekstach naukowych przypis rzeczowy nazywa sie
dyskursywnym lub wyjasniajacym. Jest to podstawowy
skfadnik aparatu naukowego publikacji'.

 terminologiczne (stownikowe) — wyjasniajace zwroty
w jezykach obcych, gwarowe, archaiczne oraz terminy
specjalistyczne. W publikacjach zawierajacych stownik
takich przypisow nie stosuje sie.

o bibliograficzne - podajace zgodny z normami biblio-
graficzny opis zrédel: dokumentéw pismienniczych
(w postaci papierowej i elektronicznej), z ktérych pocho-
dzg cytaty lub inne informacje umieszczone w tekscie
publikacji. Elementy opisu nalezy podawa¢ w jezyku
i pisowni, w jakim wystepuja w przywolywanym
dokumencie.

o informacyjne - zawierajace wskazowki utatwiajace czy-
telnikowi korzystanie z publikacji, jak np. przez podanie,
ze zawiera stownik, dodatki, rozwigzania zadan itd.

1 Zob. A. Wolanski, Edycja tekstéw. Praktyczny poradnik, Wydawnictwo
Naukowe PWN, Warszawa 2008, s. 240.
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Budowa najczesciej stosowanych przypisow:

o autor/rzy dzieta lub czasopisma,

tytul dziefa lub artykulu zamieszczonego w dziele,
wydawnictwo, ze skrotem ,,wyd.”,

miejsce i rok wydania pozycji,

odnosna strona ze skrétem ,,8.”.

Przypisy sklada si¢ stopniem pisma o jeden lub dwa punkty
mniejszym niz stopien uzyty do zlozenia tekstu gléw-
nego. Przypisy sklada si¢ na cala szeroko$¢ kolumny tekstu
gtownego. (...) Stosuje sie takie samo wciecie akapitowe,
jak w tekscie gtéwnym?.

Uwaga

Mozna pomija¢ wydawnictwa w przypisach dolnych. Jednak jest

wskazane, aby w ogdlnej bibliografii je podawa¢. Wydawnictwa
maja rozny charakter — petniag odmienne funkcje: naukowe,
religijne, ideologiczne lub jedynie reklamowe.

2 R. Chwalowski, Typografia typowej ksigzki, wyd. Helion, Gliwice 2002, s. 32.



Bibliografia

Bibliografia w pracach naukowych jest z zasady umieszczana
w pierwszej czeéci pracy, zaraz po SPISIE TRESCI. Jednak
w zalezno$ci od wymagan stawianych w danym osrodku
naukowym, a takze w publikacjach, moze by¢ umieszczana
na koncu, po zakonczeniach i podsumowaniach. W pracach
dyplomowych, licencjackich i doktorskich obowiazujg usta-
lenia wlasne.

8.1. Podziat merytoryczny zapiséw
bibliograficznych

Bibliografia to uporzadkowany spis publikacji ksigzkowych,
czasopism, artykuléw w czasopismach, aktéow normatywnych,
materialéw niepublikowanych, zrédet internetowych, Zrodet
statystycznych itp., do ktérych autor odwotuje si¢ podczas
pisania swojej pracy.

Bibliografie, w zaleznosci od jej objetosci, zamieszcza si¢
na koncu prac naukowych (tuz po zakonczeniu/podsumowa-
niu), na przyklad prac dyplomowych (prac licencjackich, prac
magisterskich, prac seminaryjnych); na koncu ksigzek, arty-
kutéw lub jako osobne artykuly albo oddzielne wydawnictwa'.

1 Bibliografia do pracy licencjackiej, magisterskiej, dyplomowej, [online:] http://
www.pracedyplomowe.edu.pl/bibliografia-do-pracy-dyplomowej.html
[dostep: 12.12.2018].
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Bibliografia jest niezbedna i obowiazkowa w kazdej pracy
o charakterze naukowym, poniewaz umozliwia weryfikacje
jej tresci. Musi zawiera¢ wszystkie zrodla i publikacje, ktdre
byly cytowane i wykorzystywane w trakcie pisania pracy.

Nie nalezy zapisywac w bibliografii przypadkowych pozy-
cji, ktdre nie zostaly przez autora poznane. Sam autor musi
liczy¢ sie z tym, ze moze zosta¢ o kazdg pozycje podang
w bibliografii zapytany podczas obrony lub oceny pracy.

Bibliografia musi by¢ opracowana szczegélowo i doktad-
nie, poniewaz stanowi ona przewodnik po literaturze
przedmiotu.

Bibliografia jest spisem, w ktorym nalezy uja¢ wszystkie
zacytowane w pracy dziela naukowe, publikacje, opraco-
wania, artykuly i wszelkie inne zrddla, takze elektroniczne.
Bibliografia ukazuje wszystkie prace, ktérych uzylismy
podczas pisania wlasnej pracy, pogrupowane na podstawie
zalozonego klucza, ktory jest ustalany z promotorem.

Uwaga:

Pisanie pracy naukowej zwigzane jest z konieczno$cia odnalezienia

literatury do opracowywanego zagadnienia. Wiasciwy jej wybor

$wiadczy o umiejetnosci:

okres$lenia tematu pracy dyplomowej (ktéry jest zakresem
badan),

dociekliwosci badawczej,

Wyszukiwania informacji,

zdolnosci porzadkowania przydatnych tresci oraz zarzadza-
nia nimi,

znajomosci zrodel informaciji bibliograficznych.

2 Zob. tamze.
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8.2. Standardowy zapis pozycji
bibliograficznej

Standardowy zapis pozycji bibliograficznej sklada si¢ z naste-
pujacych czesci:
o pierwszej litery imienia autora danej publikacji oraz jego
nazwiska,
o tytutu tej publikacji (tytul dzieta czesto wystepuje
w kursywie),
o nazwy wydawnictwa (najcze¢sciej uzywa sie
skrétu - ,wyd.”),
« miejsca i roku wydania.

Przyktad:

H. Runowski, Technika pisania prac licencjackich i magisterskich,
wyd. SGGW, Warszawa 1999.

Dla tatwiejszego uszeregowania alfabetycznego bibliografii,
drugi wiersz przesuwamy za pomocg tabulatora.

5. Film instruktazowy

Bibliografia ogélna

Kod QR do strony: https://youtu.be/oP9_YUZB3Rs

8.3. Niestandardowy zapis
bibliograficzny

Niestandardowy zapis bibliograficzny polega na rezygnaciji
ze wstawiania odwotan na koncu strony. Wraz z odwotaniem sie


https://youtu.be/0P9_YUZB3Rs
https://youtu.be/0P9_YUZB3Rs
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do danej bibliografii w tekscie pracy w nawiasach podaje si¢
autora danego zrddla, publikacje oraz rok wydania dziefa.

Przyktad:

»Wartosci estetyczne sportu ujawniaja sie przede wszystkim w jego

sferze wygladow zewnetrznych. Wizualnos¢ sportu stanowi jego

najwiekszg atrakcje dla odbiorcow sportowych zdarzen, swiadomie
wykorzystywang przy tworzeniu widowiska sportowego” (Mosz:106). ﬂ I n !

Taki zapis zawierajacy tylko autora i strone dzieta, kieruje
nas do pelnej bibliografii, dlatego zapis bibliograficzny petny
nalezy zamie$ci¢ w Bibliografii ogélne;j:

Przyktad w bibliografii ogélnej:

Mosz J. (2001) Sport w kontekscie wartosci estetycznych. W: Z. Dziu-
binski [red.] Aksjologia sportu. Warszawa, SALOS RP. ﬂln!

Taki zapis nalezy rozumie¢ w ten sposob, ze artykul,
zostal opublikowany pod tytutem: Sport w kontekscie war-
tosci estetycznych. Artykul zostal zamieszczony w wigkszym
dziele pod redakcjg Z. Dziubinskiego wydanym w Warszawie,
w wydawnictwie SALOS RP.

Nalezy zauwazy¢, ze w zapisie niestandardowym kursywa
zapisujemy tytul gtéwnego dziela.

6. Film instruktazowy

Niestandardowy zapis bibliograficzny

Kod QR do strony: https://youtu.be/xEBvRgLd] Tk



https://youtu.be/xEBvR9LdJTk
https://youtu.be/xEBvR9LdJTk
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Przyktad w bibliografii ogélnej:

Pawlina K. (2012) Jan Pawet II - pedagog wizjoner. Przysztos¢ poko-

lenia JP2. W: Z. Dziubinski, KW. Jankowski [red.] Kultura fizyczna
ﬂln! a socjologia, Warszawa, AWF, SALOS RP.

W takim zapisie mamy podany rok wydania artykutu,
autorstwa Pawliny, w wigkszym dziele: Kultura fizyczna
a aksjologia. Redaktorami tego dzieta s3: Z. Dziubinski,
K.W. Jankowski.

Nalezy zauwazy¢, ze nie ma w konicowym zapisie, ponow-
nie drukowanego roku wydania danego artykutu.

8.4. Typy zestawien bibliograficznych

W edytorstwie wyro6znia sie dwa podstawowe typy zestawien
bibliograficznych:

« bibliografia osobowa,

o bibliografia przedmiotowa.
Bibliografia osobowa zawiera spis autoréw i ich dziel, artyku-
toéw, ksigzek oraz innych materiatéw, na podstawie ktorych,
dana praca, zostala napisana. Bibliografia osobowa - autor-
ska, umozliwia szybkie zorientowanie si¢, w jakiej mierze autor
tej pracy — odwotywat si¢ do zrodet, a w jakiej do opracowan.
Bibliografia potwierdza, czy wszelkie materiaty, teksty, informa-
cje, do ktdrych siegal, sa odpowiednie, wiarygodne i naukowe.
Bezposrednie dotarcie do badanego zrddla jest z zasady
trudne, dlatego mozemy klasyfikowa¢ stopien dostepnosci.
Wspolczesny postep upowszechniania wiedzy przez Internet,
pozwala na zdobywanie bibliografii w szerokim zakresie.

Bibliografia przedmiotowa, to wykaz zamieszczonych
przypisow bibliograficznych, ktére posiadaja forme spisow.
Spisy te dotycza wszelkich publikacji oraz innych materiatéw,



BIBLIOGRAFIA @

danych i dokumentéw, z ktérych pochodzg informacje
lub cytaty zawarte w tekscie pracy dyplomowe;.

Na przyktlad: pierwszg grupe mogg stanowi¢ wydawnictwa
zwarte/literatura naukowa (publikacje ksigzkowe). Oddziel-
nie mozna zamiesci¢ wydawnictwa ciagte/literature cykliczng
(czasopisma, magazyny), jeszcze inng i osobng grupa moga
by¢ zrédla internetowe — jesli z takich korzystano w trakcie
pisania pracy.

Spisy/listy/opisy bibliografii przedmiotowej (zataczniko-
wej), nalezy zwykle szeregowac alfabetycznie na podstawie
pierwszego elementu opisu, czyli nazwiska autora lub tytutu
dokumentu, je$li nie jest on autoryzowany nazwiskiem.
Natomiast w przypadku cytowania kilku prac tego samego
autora, trzeba zastosowac zapis chronologiczny - wedlug daty
publikacji.

Nieodlacznymi elementami dla zapisu bibliograficznego sa
przypisy i cytaty. Zadaniem podania przypisu w danej pracy
jest wskazanie konkretnego zrédta zawartego w bibliografii.

Cytaty mogg by¢ zamieszczane zardwno w tekscie pracy,
jak i w przypisach dolnych. W obu wypadkach muszg posia-
da¢ zapis bibliograficzny. W przypisie dolnym - przypis
bezposredni bibliograficzny i w ogélnej koncowej bibliogra-
fii, gdzie podajemy autora lub autoréw zacytowanego tekstu.

7. Film instruktazowy

Cytowanie

Kod QR do strony: https://youtu.be/Ag4RDI533HwW
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8.5. Podziat bibliografii na kategorie
wedtug rodzajéw dokumentéw

W sposob ogdlny mozna zastosowac kategorie podziatu biblio-
grafii w nastepujacy sposob:
1. Zrédta.
2. Dokumenty miedzynarodowe, panstwowe, koscielne,
danej dziedziny, danej dyscypliny.
3. Literatura przedmiotowa (dotyczy $cisle prezentowane;j
pracy i jest w tej pracy cytowana).
4. Literatura uzupelniajaca (dotyczy okreslonych mysli
i zwigzkow tematycznych z redagowanag praca).

8.5.1. Literatura naukowa
(publikacje ksigzkowe)

Elementy publikacji ksigzkowych nalezy opisywa¢ w biblio-
grafii, w nastepujacej kolejnosci: pierwsza litera imienia autora;
nazwisko autora; jesli mamy do czynienia z pracg zbiorowa,
to po pierwszej literze imienia i nazwisku redaktora naczel-
nego, nalezy napisac ,,(red.)” lub po tytule danej pracy mozna
zastosowac zapis: red. J. Orczyk.

8. Film instruktazowy
Bibliografia w pracy naukowej

Kod QR do strony: https://youtu.be/ENESaZwsbWQ

8.5.2. Literatura cykliczna (artykuty prasowe)

Odnosnie do artykuléw wykorzystywanych w trakcie pisa-
nia pracy dyplomowej, to wpis w bibliografii powinien w tym
przypadku przebiega¢ w kolejnosci:

« nazwisko autora,


https://youtu.be/ENESaZw5bWQ
https://youtu.be/ENESaZw5bWQ
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« inicjal imienia,

o tytutartykulu,

o tytul czasopisma (z ktorego pochodzi dany artykut),
e numer czasopisma,

o data wydania czasopisma.

9. Film instruktazowy

Literatura cykliczna

Kod QR do strony: https://youtu.be/6gR6Chy_F3Q

8.5.3. Dokumenty i materiaty (opracowania
organizacji lub instytucji, akty prawne,
ustawy, zarzqdzenia)

W zapisie bibliograficznym aktéw normatywnych nalezy
uwzgledni¢ nastepujace informacje:

 nazwe aktu prawnego,

 nazwe organu ktdry go wydal (nie dotyczy ustaw),

« date wydania,

o tytul aktu,

 miejsce publikacji,

« informacj¢ o nowelizacji (jesli miata miejsce).

Przyktad:

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie
kryteriéw oceny niepelnosprawnosci u oséb w wieku do 16 roku
zycia z dnia 1 lutego 2002 r., Dz. U. z 2002 1., Nr 17, poz. 162. ﬂln!

Akty normatywne w bibliografii pracy naukowej wyma-
gaja prawidlowego uszeregowania. Porzadkuje si¢ je wedlug


https://youtu.be/6gR6Chy_F3Q
https://youtu.be/6gR6Chy_F3Q
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rangi i/lub chronologicznie, czyli wedlug daty uchwalenia.
Najwyzsze miejsce w hierarchii aktéw prawnych zajmuje
Konstytucja RP.

10. Film instruktazowy

Dokumenty i materiaty w bibliografii

Kod QR do strony: https://youtu.be/-N8EtJLxK1U

8.5.4. Zrédta elektroniczne

Zasady opisu bibliograficznego dokumentéw elektronicz-
nych zasadniczo nie réznia si¢ od dokumentéw tradycyjnych.
Dodatkowo jednak w opisie tego typu zrodet nalezy uwzgled-
ni¢ nastepujace elementy specyficzne:

o typ no$nika w nawiasach kwadratowych, np. [online],
[CD-ROM], [dyskietka]. Mozna takze sprecyzowac typ
publikacji, np. [baza danych online], [wydawnictwo
zwarte na CD-ROM].

Przyktad:

Encyklopedia sportu [CD-ROM], Warszawa: wyd. Omega, 2001.

o wersje (np. wersja 4.0)

Przyktad:

W. Konecki, Stownik terminéw muzycznych [CD-ROM], wersja 2.0,

Krakéw: wyd. ProMusica, 2002.



https://youtu.be/-N8EtJLxK1U
https://youtu.be/-N8EtJLxK1U
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« date aktualizacji/ nowelizacji

Przyktad:

W. Konecki, Stownik terminow muzycznych [CD-ROM], wersja 2.0,
Krakéw: wyd. ProMusica, 2002. Aktualizowane w dniu 7.10.2019. ﬂln!

o date dostepu oraz zrédlo w przypadku dokumentow
online

Przyktad:

T. Adraszewski, Polska Zjednoczona Partia Robotnicza [online],

3.05.2018 [dostep: 15.05.2019]. Dostepny w Internecie: < https://eszkola.
pl/historia/polska-zjednoczona-partia-robotnicza-pzpr-8720.html>. ﬂ I n !

Jezeli w zrédle internetowym nie zostalo podane nazwisko
autora, wowczas pierwszym elementem opisu bibliograficz-
nego powinien by¢ tytul. Jezeli tytul réwniez zostal pominiety,
to pierwszym elementem opisu czyni si¢ incipit ztozony
pismem prostym w nawiasie kwadratowym. Nalezy pamie-
taé, ze nie umieszczamy w bibliografii zrédel internetowych,
jesli majg odpowiedniki w powszechnie dostepnych zrédtach
opublikowanych drukiem.

8.5.5. Inne zrdédia

Sa to wszelkie inne zrodta, z ktérych korzystano podczas pisa-
nia pracy, a ktérych nie obejmuja powyzsze kategorie. Moga
to by¢ mapy, ulotki i inne pomoce, niepublikowane prace
dyplomowe, licencjackie, magisterskie, inzynierskie lub inne.
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8.6. Podstawa opisu bibliograficznego

Dane do opiséw bibliograficznych nalezy przyjmowac z cyto-
wanych dokumentéw: z karty tytulowej ksiazki lub etykiety
z ptyty CD-ROM. Elementy opisu nalezy podawac zasadniczo
w jezyku i pisowni, w jakich wystepuja w dokumencie.
Wyrazy typowe w opisie dokumentéw nalezy skracac.

Przyktad:

ﬂIn! redaktor - red., ttumacz - tlum., tom - t., numer - nr, zeszyt - z.°

8.6.1. Nazwa autora

Nazwe autora nalezy podawaé w formie przyjetej w opisy-
wanym dokumencie. Inicjal imienia lub imi¢ w pelnym
brzmieniu mozna umieszcza¢ przed nazwiskiem lub po nim.
W odwolaniach na dolnej czesci strony, pod pozioma kreska,
podajemy najpierw inicjal imienia. W alfabetycznych spisach
koncowych, zapis bibliograficzny zaczynamy od nazwiska.
Nalezy pomija¢ wystepujace przy nazwiskach tytuty naukowe,
zawodowe, godnosci (ks., bp itp.) Jezeli dzielo jest podpisane
pseudonimem przez autora, a pseudonim ten ma forme imie-
nia i nazwiska, to w opisie postepujemy tak jak ze zwyklym
imieniem i nazwiskiem. Po pseudonimie - w szczegdlnosci
mniej znanym - mozna poda¢ w nawiasie kwadratowym wia-
$ciwe nazwisko autora’.

Przyktad:

ﬂln! M. Kowalska [wtas$ciwie M. Grochowska], Matzeristwo i rodzina...

3 A. Wolanski, Edycja tekstow. Praktyczny poradnik, Wydawnictwo Naukowe
PWN, Warszawa 2008, s. 247.
4 Zob.tamze, s. 249.
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8.6.2. Opis pracy napisanej przez kilku
autorow

W zapisie bibliograficznym publikacji napisanej wspdlnie
przez trzech autoréw mozna poda¢ nazwiska wszystkich
autorow w kolejnosci, w jakiej wystepuja na karcie tytulowej
lub nazwisko pierwszego z nich z dodatkiem skrétu ,,i in.’
(i inni). Jesli natomiast publikacje przygotowalo wiecej niz
trzech autoréw, zawsze podaje sie tylko nazwisko pierwszego
z nich z dodatkiem skrétu: ,,i in.™.

>

Przyktad:

M. Grochowska i in., Modlitwa i liturgia w rodzinie, wyd. Swit,
Warszawa 2018. ﬂln!

W opisie zbioréw dziet kilku autoréw pierwszym elemen-
tem jest zwyczajowo tytul publikacji.

Przyktad:

Modlitwa i liturgia w rodzinie, red. M. i J. Grochowscy, wyd. Swit,

Warszawa 2018. ﬂln!

8.6.3. Tytuti dodatki do tytutu

Tytul i dodatki do tytutu nalezy podawa¢ w formie przejetej
z opisywanego dokumentu. W tytutach stosuje si¢ pisownie
i interpunkcje jezyka, w ktéorym przywotywana publikacja
zostata wydana.

Jezeli publikacja nie jest opatrzona tytulem, mozna ograni-
czy¢ si¢ do podania nazwy autora lub przytoczy¢ w nawiasach
kwadratowych tytul utworzony przez opisujacego®.

5 Zob.tamze,s. 248.
6 Zob. tamze, s. 250.
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8.6.4. Oznaczenie wydania

Numer wydania podajemy cyframi arabskimi bez kropek
(niezaleznie od tego, jak zapisany jest w publikacji). Pierw-
szego wydania mozna nie opatrywac numerem’.

Przyktad:

Pigkna Polska, red. A. Kowalska, wyd. 2, wyd. Swit, Warszawa 2010.
ﬂln! Stowacki J., Balladyna, wyd. 3, wyd. PIW, Warszawa 1982.

8.6.5. Numer tomu lub czesci

Podziatu publikacji ksigzkowej na tomy lub czgsci dokonuje sie
ze wzgledu na tre$¢ (np. podziat wedtug okreséw histo-
rycznych) lub objetos¢ (np. encyklopedie dzieli si¢ na tomy
mechanicznie, by poszczegdlne tomy mialy poréwnywalng
objetos¢). Zazwyczaj jeden tom stanowi pojedynczy wolumin
(czyli jednostke introligatorska i biblioteczng). Trzeba jednak
wiedzie¢, ze jeden tom moze by¢ zawarty w kilku woluminach
lub tez kilka tomow moze wej$¢ w sktad jednego woluminu.

Numer tomu umieszcza si¢ po numerze wydania. Jesli
nie podaje si¢ oznaczenia wydania, to numer tomu nastepuje
bezposrednio po tytule®.

Przyktad:

R. Zenderowski, Technika pisania prac licencjackich i magisterskich,
ﬂln! t. 2, wyd. Swit, Warszawa 2018.

7 Zob. tamze, s. 251.
8 Zob.tamze, s. 252.
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8.6.6. Nazwa wydawcy

Nazwe wydawcy nalezy podawac¢ w jezyku, w jakim wystepuje
w opisywanym dokumencie. Jezeli w dokumencie podano wie-
cej niz jedng nazwe wydawcy, w opisie nalezy umiesci¢ nazwe
wymieniong na pierwszym miejscu lub wyrdzniona typogra-
ficznie. Mozna tez poda¢ nazwy wszystkich wydawcow.

Dopuszcza si¢ skracanie tzw. okreslen charakteryzujacych,
wchodzacych w sktad nazwy wydawcy.

Przyktad:

WSiP - zamiast Wydawnictwa Szkolne i Pedagogiczne.

Dla zapiséw wydawnictw mniej znanych, wlasciwym
bedzie rozwiniecie skrotu wydawnictwa (np. WSiP) w WYKA-
ZIE SKROTOW.

Brak w opisywanej publikacji nazwy wydawcy nalezy
sygnalizowac skrotem bez wydawcy — [b.w.].

Zwyczajowo informacje wlasne piszacego prace umiesz-
cza si¢ w nawiasach kwadratowych - [...].

8.6.7. Miejsce wydania

Miejsce wydania podajemy w przyjetej formie z opisywa-
nego dokumentu, zawsze w mianowniku. Jezeli w publikacji
wyszczegdlniono wigcej niz jedno miejsce wydania, w opi-
sie podajemy nazwe umieszczong na pierwszym miejscu
lub wyrdzniong typograficznie. Mozna poda¢ takze nazwy
wszystkich miejsc - faczymy je wtedy potpauza bez spacji’.

Przyktad:

Z. Kowalski, Spoteczeristwo, wyd. WSiP, Wroclaw-Warszawa-Kra-

kow 1992. ﬂln!

9 Zob.tamze, s. 253.
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Jezeli w dokumencie nie podano miejsca wydania, to w opi-
sie mozna poda¢ nazwe miejsca druku, np. [dr. Warszawa].

Jesli wystepuje brak w opisywanej publikacji informacji
o miejscu wydania i miejscu druku nalezy poda¢ w nawiasach
kwadratowych skrot bez miejsca — [b.m.].

8.6.8. Rok wydania

Rok wydania zapisujemy cyframi arabskimi (niezaleznie
od tego, jakie cyfry zostaly uzyte w publikacji) bez skrétu [r.].

Przyktad:

ﬂln! Z. Kowalski, Spoteczeristwo, wyd. WSiP, Krakow 1992.

W przypadku braku informacji o roku wydania w opisy-
wanej publikacji, w jego miejsce podajemy date roczng z noty
copyrightowej, w nawiasie kwadratowym, poprzedzona skré-
tem ,,cop.” (copyright). Znak Copyright oznaczany przez
abrewiature © (litera C w okregu) to symbol uzywany jako
oznaczenie praw autorskich'.

Przyktad:

ﬂln! Z. Kowalski, Spoteczeristwo, wyd. WSIP, [cop. 2003].

Catkowita niemoznos¢ ustalenia roku wydania sygnalizu-
jemy skrétem bez roku - [b.r.].

Przyktad:

ﬂln! Z. Kowalski, Spoteczeristwo, wyd. WSiP, Krakow [b.r.].

10 Tamze,s. 254.
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8.7. Bibliografie dziedzin i dyscyplin
o réoznym charakterze

11. Film instruktazowy

Bibliografia prac o charakterze teologicznym

Kod QR do strony: https://youtu.be/RTmKdiDawzo

12. Film instruktazowy

Bibliografia prac o charakterze socjologicznym

Kod QR do strony: https://youtu.be/30L1imdPXspA

13. Film instruktazowy

Bibliografia prac o charakterze psychologicznym

Kod QR do strony: https://youtu.be/hYR17dZbpSM

14. Film instruktazowy

Bibliografia prac o charakterze historycznym

Kod QR do strony: https://youtu.be/cVw8tssHZcI



https://youtu.be/RTmKdiDawz0
https://youtu.be/RTmKdiDawz0
https://youtu.be/3OL1mdPXspA
https://youtu.be/3OL1mdPXspA
https://youtu.be/hYR17dZbpSM
https://youtu.be/hYR17dZbpSM
https://youtu.be/cVw8ts5HZcI
https://youtu.be/cVw8ts5HZcI

Zalecenia edytorskie
dla prac dyplomowych

9.1. Wewnetrzny uktad pracy

Wewnetrzny uktad pracy dyplomowej powinien by¢ zgodny
ze wszystkimi regutami i postanowieniami wprowadzonymi
przez dany uniwersytet lub przez odpowiedni wydzial.

9.2. Formatowanie pracy

Wydruk powinien by¢ jednolity, bez podkreslen, bez znakéw
specjalnych, bez pogrubien.

Zasady formatowania pracy:

rozmiar A4,

marginesy: gorny, dolny, prawy po 2,5 cm (lewy na oprawe
3 cm, jesli praca ma by¢ pisana jednostronnie lub jest prze-
znaczona do oprawy),

rodzaj czcionki: Times New Roman,

wielko$¢ czcionki: 12,

odstepy miedzy wierszami: 1,5,

weciecie (akapit): 1,25.
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15. Film instruktazowy

Formatowanie tekstu

Kod QR do strony: https://youtu.be/qchugJWHKsM

9.3. Przypisy

Przypisy na dole strony organizujemy przy pomocy pro-
graméw komputerowych, np. WORD, wstazka goérna
ODWOLANTA. Wczesniej nalezy wlasciwie sformatowac
przypisy.

Przypisy sa oznaczane w tekscie gléwnym odsylaczem,
zwykle numerem z cyfr arabskich lub znacznie rzadziej rzym-
skich (wystepuje tez oznaczanie za pomoca gwiazdek lub
innych znakow), do tekstu przypisu, a sam przypis jest ozna-
czony tym samym symbolem. Numerowanie moze by¢ ciagle
(kazdy kolejny przypis zyskuje nastepny numer, niezaleznie
od tego, na ktdrej stronie si¢ pojawia) lub numeracja jest wzna-
wiana na kazdej stronie, lub w kazdym rozdziale od poczatku.
Zgodnie z polska praktyka typograficzng odsytacz w tekscie
gtéwnym jest umieszczany przed znakiem interpunkcyjnym
lub spacja.

16. Film instruktazowy

Bibliografia w przypisach dolnych

Kod QR do strony: https://youtu.be/klgMoHpJUgg



https://youtu.be/qchu9JWHK5M
https://youtu.be/qchu9JWHK5M
https://youtu.be/klgMoHpJUgg
https://youtu.be/klgMoHpJUgg
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9.4. Tabele i rysunki

Tabele i rysunki s3 umieszczane w pracy w celu czytelniejszego
zobrazowania przedstawianej w pracy tresci. Pod tabelami
i rysunkami (jesli sg) podajemy zrddto.

17. Film instruktazowy

Tabele i rysunki

Kod QR do strony: https://youtu.be/ErydNZN7Is8

9.5. Numeracja stron

Numery stron umieszczamy w gérnym, prawym rogu strony.
Numeracja moze by¢ takze umieszczana w dolnym prawym
rogu strony. Numeracja srodkowa i lewostronna jest nieprak-
tyczna, utrudnia lekture przy grubszym woluminie pracy.

18. Film instruktazowy

Numeracja stron

Kod QR do strony: https://youtu.be/QNAsKJFOSPw

Numeracja stron jest liczona od strony tytulowej,
do ANEKSU wlacznie. Na stronie tytulowej, tabelach, rysun-
kach obejmujacych cale strony, jak réwniez przy poprzednio
wspomnianych stronach tytutowych, nie stosuje si¢ numeracj,
pomimo ze liczone s3 one w kolejnosci stron.

Kazda kolejna czes$¢ pracy (wstep, spis tresci, poszczegdlne
rozdzialy, zakonczenie, bibliografia, aneksy) powinna sie roz-
poczynac od nowej numeracji stron.


https://youtu.be/Er7dNZN7Is8
https://youtu.be/Er7dNZN7Is8
https://youtu.be/QNAsKJFOSPw
https://youtu.be/QNAsKJFOSPw
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Tekst na stronach powinien by¢ pisany z uwzglednie-
niem akapitow, czyli wcigc z lewej strony wiersza. Stosuje si¢
je w przypadkach podjecia nowej mysli, nowego zagadnie-
nia. Jednak kazdy rozdzial i kazdy podrozdzial, a takze
nowy akapit powinien mie¢ mysl przewodnig. Nie stosuje sie
rozdzielania tekstu przez nowe akapity. Odleglosci pomie-
dzy wierszami zachowujg charakter powszechny, to jest 1,5
odstepu.

Nie stosuje sie¢ w pracach naukowych rozdzielania tekstu
poprzez wieksze odstepy, powyzej 1,5. Takie odstepy sto-
suje si¢ do uwidocznienia rozdzialéw i podrozdzialéw réznego
stopnia.

Zalecenie:

Numery stron umieszczamy w géornym, prawym rogu strony,

przy druku jednostronnym. Przy druku wielostronnym, prawym
ilewym danej strony, mozna numeracje¢ umieszcza¢ w goérnej srod-
kowej czesci strony.

9.6. Akapity

Dla przejrzystosci prezentowanych elementdw, przy wylicza-
niu nalezy stosowa¢ myslniki, oznaczenia literowe itp.

19. Film instruktazowy

Akapity

Kod QR do strony: https://youtu.be/ W8-w36nwLeY



https://youtu.be/W8-w36nwLeY
https://youtu.be/W8-w36nwLeY
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Wstawianie elementéw graficznych do tekstu

Nalezy pamietac tez o wlasciwym rozmieszczeniu na stronach
rysunkéw, wykresow, tabel, schematéw itp. Na wstazce gornej,

w zakltadce WSTAWIANIE, mozemy wybra¢ odpowiedni rodzaj
i ksztalt elementu wstawianego do tekstu (Tabela, Obrazy, Obrazy
Online, SmartArt, Wykres).

9.7. Uzywanie cudzystowow

Cudzystowy nalezy stosowac:

o przy cytowaniu cudzego, wstawianego tekstu,

« na podkreslenie zwrotu lub wyrazu, ktéry wyste-
puje w znaczeniu odmiennym od potocznego, celem
zwrdcenia uwagi na odmiennos¢ jego rozumienia, np.
»myslenie zakresowe”,

o w przypadku podwdjnego cudzystowu uzywamy
$ciezki na wstgzce narzedzi programu komputerowego.
Postugujemy si¢ wstazka gérna narzedzi komputera:
WSTAWIANIE - SYMBOLE «............... .

Przyktad:

»W opracowaniach studentéw, wymieniono pojecie «myslenie
zakresowe», ktore wzbudzilo wielkie zdziwienie - powiedziat

ﬂ I n ! wykladowca”.

20. Film instruktazowy
Uzywanie cudzystowow

Kod QR do strony: https://youtu.be/guT8z2RmBeo



https://youtu.be/9uT8z2RmBe0
https://youtu.be/9uT8z2RmBe0
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21. Film instruktazowy

Cudzystowy

Kod QR do strony: https://youtu.be/n3ddysd69Hs

9.8. Uzycie liczb w tekscie

Przy zapisie liczb w tekécie nalezy pamigtac, aby nie zapisywac
ich w sposob ciagly, poniewaz utrudnia to lekture. Przy dzie-
leniu liczb na grupy trzycyfrowe powinno si¢ stosowac spacje
nierozdzielajaca, a nie kropke lub przecinek.

Przyktady uzycia liczb w tekscie:

15. maja, a nie 15-go maja,

przy uzyciu do czterech liczb calkowitych nie oddziela si¢ ich
spacja, np. 1725,19,

spacje nalezy stosowac powyzej pigciu cyfr, np. 19 565, co ozna-
cza dziewigtnascie tysigcy pieéset szes¢dziesiat piec.

22. Film instruktazowy

Liczby w tekscie

Kod QR do strony: https://youtu.be/1y2V2NsScJw



https://youtu.be/n3ddysd69Hs
https://youtu.be/n3ddysd69Hs
https://youtu.be/UaTLfzJQOWo
https://youtu.be/UaTLfzJQOWo

1

Przygotowanie
tekstu pracy do publikacji

Nalezy pamietaé, w sposdb szczegdlny przy pracach zbioro-
wych, ze kazda monografia, kazdy artykut w monografii musi
mie¢ takg sama strukture. Pisali$my juz o tym w poprzednich
rozdziatach tego podrecznika. W tym miejscu przedstawimy
najwazniejsze informacje niezbedne do przygotowania tek-
stu do druku.

b)
<)
d)
e)
f)

Struktura artykutu:

Wstep: zawierajacy uzasadnienie podjecia problemu,
cel artykutu,

hipoteza,

podmiot i przedmiot badania, analizy,

zakres merytoryczny, czasowy i terytorialny,
charakterystyka metody badawczej zastosowanej
w artykule,

Cze$¢ zasadnicza artykulu,

Podsumowanie,

Streszczenie po polsku z tytulem artykutu,
Streszczenie po ang. z tytulem artykutu,
Bibliografia.

. Wytyczne co do formatowania tekstu podstawowego':

stosujemy jeden rodzaj czcionki Times New Roman, 12,
nie stosujemy dzielenia wyrazow oraz migkkich enteréw,
numeracja rozdzialow - 1, 2, 3 itd.,

numeracja podrozdziatéw - 1.1, 1.2,, 2.1,, 2.2. itd,,
kolejne stopnie podrozdziatéw wedltug tej samej zasady.

Zob. rozdzial 1. ,Sktad i druk pracy”, w paragrafie 11.1. ,,Sklad tekstu” nass. 143.
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3. Numeracja i tytuly tabel, wykresow, rysunkow wzordw:

tabele, wykresy i rysunki powinny mie¢ tytul, natomiast
pod tabelami, wykresami i rysunkami nalezy umiesci¢
zrodlo,

jesli praca jest zbiorem opracowan kilku autoréw,
to wykresy, tabele i rysunki powinny by¢ numerowane
w ramach danego rozdziatu, tzn. 1.1., 1.2., w kolejnym
2.1, 2.2. itd.

przypisy nalezy opracowa¢ zgodnie z zasadami podanymi
w ksigzce, w rozdziale dotyczacym przygotowania pracy.

W tekscie nalezy zachowa¢ jednolito$¢ oznaczen,
w szczegolnosci:

procent pisany % lub proc.,

rok lubr.,

zt lub PLN,

punkty procentowe pisane pkt. proc.

duze cyfry 5000 lub 5 tys., powyzej 100 tys. w tekécie
nalezy zachowa¢ pisownie 1 mln a nie 1 0oo ooo,
liczebniki powyzej 20 piszemy cyfra a nie slownie,
waluty oznaczamy - USD, EUR lub jesli nie ma tych
oznaczen duzo - euro, dolar, nie wstawiamy symboli
graficznych walut.

. Wypunktowania:

ujednolicenie oznaczen np. 1. lub 1), lub - i konse-
kwentne stosowanie tego w calej pracy,

po wypunktowaniach nalezy jednolicie w calym tekscie
stosowac przecinek lub srednik,

jesli w wypunktowaniach sg cale zdania, nalezy zaczy-
na¢ wielka literg i konczy¢ kropka.

Stowa obcojezyczne — wyrdzniamy kursywy (italic).

Tytuly innych prac, ksiazek podane w tekscie wyroz-
niamy kursywa (italic) lub za pomocg cudzystowu.

n9
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8. Bibliografia i przypisy zostaty szczegélowo omoéwione
w poprzednich rozdzialach?. Tu w skrécie podajemy naj-
wazniejsze zasady:

« bibliografia powinna by¢ ulozona alfabetycznie, zaczy-
najac od nazwiska autora lub redaktora przy pracy
zbiorowej,

 nalezy stosowa¢ ujednolicony sposéb prezentowania
bibliografii,

o zrddla internetowe mozna poda¢ oddzielnie na koncu
bibliografii, jako netografia.

9. Grafiki, fotografie, mapy powinny zosta¢ dostarczone
w pliku JPG, PNG, TIFF, EPS (ilustracje wektorowe)
o rozdzielczosci 2400 lpi na 600 dpi (min. 300 dpi)
lub eps w odcieniach szarosci.

10.1. Proces wydawniczy i jego etapy

Proces przygotowania pracy do druku rozpoczyna sie,
gdy autor lub redaktor naukowy zlozy maszynopis: wydruko-
wany lub na ptycie CD, lub nos$niku elektronicznym. Do tekstu

nalezy zlozy¢ stosowne podanie lub oswiadczenie wymagane

w wydawnictwie. Nalezy pamieta¢, ze jesli dostarczenie tekstu

nastapi w terminie pozniejszym lub wcze$niejszym niz okre-
slone to zostalo w planie wydawniczym, to przebieg procesu

wydawniczego moze znaczgco odbiega¢ od podanych orien-
tacyjnych przedziatéw czasowych, a w przypadku znacznego

opdznienia w dostarczeniu tekstu, publikacja tekstu moze by¢

przeniesiona na kolejny rok kalendarzowy?.

2 Zob. rozdzialy: 3. ,Spis tresci”, s. 84; 8. ,Bibliografia” na s. 96.

3 Zob. Proces wydawniczy i wspélpraca z autorem/redaktorem pracy
zbiorowej, [online:] http://www.pwsz.konin.edu.pl/userfiles/files/
PROCES%20WYDAWNICZY%20I1%20WPOLPRACA%20Z%20AUTOREM_
REDAKTOREM_16.pdf [dostep: 11.12.2018].
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W kazdym wydawnictwie s opracowane zasady przy-
gotowania tekstu do druku. W poprzednich rozdziatach tej
ksigzki mowilismy juz o ogélnych wymaganiach merytorycz-
nych i graficznych co do tekstu. W procesie przygotowania
testu do druku nalezy poprosi¢ redaktora prowadzgcego, jesli
sam tego nie zrobi, o podanie wytycznych do przygotowania
tekstu i przygotowanie go w oparciu o te wymagania. Po przed-
stawieniu tekstu w wydawnictwie powinna nastapi¢ wstepna
weryfikacja tekstu pod katem redakcyjnym (m.in. jednorodna
bibliografia), trwajagca maksymalnie 2 tygodnie. W przypadku
znaczacych odstepstw od zasad przygotowania prac do druku,
autor (redaktor naukowy) zostanie poproszony o modyfikacje
tekstu i jego ponowne dostarczenie na wydruku i na ptycie CD*.

Wydawnictwo moze przekazaé prace do recenzji. Czas
przedstawienia recenzji autorowi (redaktorowi naukowemu)
okresdla si¢ na 3 miesigce. Oczywiscie recenzenci moga wyko-
nac recenzje szybciej. Po otrzymaniu recenzji autor (redaktor
naukowy) powinien okresli¢ czas, w jakim wprowadzi ewen-
tualne poprawki (przyjete jest jednak, Ze to czas do 1 miesigca)
i ponownie przekaze prace wydawnictwu, zaznaczajac gdzie
poprawki zostaly wprowadzone i uzasadnienie, jesli nie wpro-
wadzono zmian.

Przez nastepny miesigc wydawnictwo wraz z recenzentem
przeprowadza weryfikacje wprowadzonych zmian oraz wpro-
wadza ewentualne kolejne poprawki uzupetniajace. Dopiero
po wprowadzeniu wszystkich poprawek i ich akceptacji, roz-
poczyna si¢ wlasciwy proces wydawniczy. Autor (redaktor
naukowy) powinien spotkac sie z redaktorem prowadzacym
ksigzke oraz wykona¢ korekte autorska. Zwyczajowo przyj-
muje si¢, Ze powinny si¢ odby¢ trzy takie spotkania, ewentualnie
mozna wykonac te prace postugujac si¢ pocztg elektroniczng’.

Na pierwszym spotkaniu z autorem, po zweryfikowaniu
tekstu, redaktor prowadzacy omoéwi koncepcje ksigzki. Jesli
na tym etapie publikacja nie wymaga omdwienia, redaktor

4 Zob.tamze.
5 Zob. tamze.
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moze powiadomi¢ o tym autora (redaktora naukowego) tele-
fonicznie lub pocztg elektroniczng, ustalajac jednoczesnie
termin szczegdlowego omowienia adiustacji (czyli przygo-
towanie tekstu: rekopisu, maszynopisu, wydruku do druku,
tak pod wzgledem redakcyjnym, jak i technicznym). Po okolo
miesigcu od otrzymania pracy w siedzibie wydawnictwa
powinno si¢ odby¢ drugie spotkanie, na ktéorym zostang
szczeg6lowo omowione zalozenia calej publikacji. Redak-
tor prowadzgcy powinien zapoznac autora z opracowaniem
jezykowo-stylistycznym, wskaza¢ naniesione poprawki oraz
poprosi¢ o rozstrzygniecie watpliwych kwestii zwigzanych
z redagowanym tekstem. Po oméwieniu opracowania i wyja-
$nieniu watpliwosci tekst zostaje przekazany do sktadu.
Trzecie spotkanie powinno si¢ odby¢ za kolejny miesigc (oczy-
wiscie moze to wszystko odby¢ si¢ za posrednictwem poczty
elektronicznej). Na tym spotkaniu autor (redaktor naukowy)
powinien otrzymac do korekty autorskiej poprawiony i sforma-
towany tekst publikacji w formie elektronicznej. Nalezy pamietac,
ze wedtug powszechnie przyjetych zasad korekta autorska, ktora
powinna by¢ wykonana w ciagu 2 tygodni (lub 4 w przypadku
monografii zbiorowych), jest jedyng korekta wykonywang przez
autora (redaktora naukowego). Mozna wtedy poprawic¢ zauwa-
zone jeszcze istotne bledy merytoryczne, dopuszcza si¢ takze
pojedyncze, drobne poprawki innego typu. Jednak wszyst-
kie te ingerencje autorskie nie mogg zaburzy¢ ukladu tekstu
na stronie. Zwyczajowo wydawnictwa nie dopuszczajg wiek-
szych zmian podczas korekty autorskiej i nie uwzgledniajg ich
w tekscie. W przypadku prac zbiorowych za korekte autorska
odpowiada redaktor naukowy. To on przekazuje teksty autorom.
Wydawnictwo dopuszcza jednak wykonanie korekty autor-
skiej przez redaktora naukowego jesli redaktor otrzyma zgody
od autoréw. Jedli autor (redaktor naukowy) nie zwrdci korekty
autorskiej w wyzej wymienionym terminie, zazwyczaj wydaw-
nictwo uznaje, ze wyraza on zgode na wydanie pracy w formie
przekazanej do korekty autorskiej bez wniesionych poprawek.
Prace wydawnicze beda postepowaly dalej bez mozliwosci
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jakichkolwiek pozniejszych poprawek ze strony autora (redak-
tora naukowego). Po naniesieniu korekty autorskiej tekst bedzie
jeszcze czytany przez redaktora lub korektora wydawniczego®.

Autor powinien otrzymac projekt lub kilka projektow
okladki do wgladu by wyrazi¢ wtasng opinie lub wybrac
jedng z przedstawionych koncepcji. Nalezy jednak zazna-
czy¢, ze jesli nastapi réznica zdan w kwestii wyboru projektu
okladki to decyzje podejmuje wydawnictwo.

Przyblizony czas procesu wydawniczego przedstawia sie
nastepujqco:

weryfikacja tekstu (2-4 tygodnie),
recenzje wydawnicze (3 miesiace),
ewentualne poprawki autora, tzw. porecenzyjne (1 miesigc),

weryfikacja recenzentéw i dalsze poprawki autora (1 miesigc),

redakcja i korekta tekstu (1 miesigc),
sklad (1 miesigc),

korekta autorska (1 miesigc),
ostatnia korekta i druk (1 miesigc).

Proces wydawniczy, od momentu otrzymania tekstu
od autora lub redaktora naukowego do wydrukowania publi-
kacji, to okoto 8 miesiecy’.

W tym miejscu warto wspomnie¢, co nalezy do obowigz-
kow redaktora naukowego pracy zbiorowej. Przede wszystkim
redaktor naukowy powinien zadba¢ o przygotowanie szcze-
golowej instrukgcji dla autoréw z wytycznymi, co do ukladu
artykulu i elementéw jakie powinny sie na niego sktadac.
To redaktor naukowy dostarcza do wydawnictwa oswiadczenia
autoréw o oryginalnosci pracy i zgodzie na rozpowszechnianie
(formularz przygotowuje wydawnictwo). Réwniez redaktor
naukowy dziefa zbiorowego weryfikuje teksty pod wzgledem

6 Zob.tamze.
7  Zob. tamze.
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merytorycznym i redakcyjnym, m.in. terminologia, pisownia
nazwisk, bibliografia. Przede wszystkim nalezy zwréci¢ uwage,
aby artykuty zawieraly takie same czesci sktadowe, jednorodny
uktlad i nazewnictwo, w szczegolnosci dotyczy to bibliogra-
fii, przypisow, aneksow i streszczen. Do zadan redaktora
naukowego nalezy réwniez przekazanie do wydawnictwa
skompletowanej monografii z ostatecznym spisem tresci oraz
przygotowanie notki informacyjnej o ksigzce. W trakcie catego
procesu wydawniczego to redaktor naukowy wspoélpracuje
z redaktorem prowadzacym, kontaktuje si¢ z autorami arty-
kuléw, rozstrzyga wszelkie watpliwosci i udziela odpowiedzi
na pytania zwigzane z publikacja®.

10.2. Rodzaje korekt

W praktyce wydawniczej kluczowymi pojeciami sg korekta
iredakcja tekstu. Mimo rosngcej popularnosci tego typu ustug,
zwlaszcza w srodowiskach naukowych, zaréwno autorzy jak
i czytelnicy postrzegaja te terminy jednakowo, uzywaja tego
nazewnictwa wymiennie. W rzeczywisto$ci kazdy z tych zabie-
goéw wymaga innego nakladu pracyi czasu, a takze odmiennych
umiejetnos$ci. Scharakteryzujmy wiec krétko te terminy,
aby w pelni i swiadomie korzysta¢ z tego rodzaju ustug.

Redakcja

Redagowanie tekstu polega na poprawianiu wszelkich zauwazo-
nych bledéw, m.in. gramatycznych, leksykalnych, stylistycznych,
skladniowych, merytorycznych i logicznych.

8 Zob. tamze.
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Redaktor (nie nalezy tej funkcji myli¢ z funkcjg redaktora
prowadzacego, o ktorej wspominalismy juz wyzej) odpowiada
za kompleksowe, calo$ciowe przygotowanie tekstu do druku.
Mozemy powiedzie¢ po prostu, ze redakcja to inaczej wery-
fikacja jezykowa, merytoryczna i techniczna tekstu. Cho¢
te funkcje mozna wykonywac¢ roztacznie, to jednak wspot-
czesnie jeden redaktor zajmuje si¢ caloscig przedstawionych
zagadnien. Jest to, rzecz jasna, zwigzane przede wszystkim
z finansami i czasem, jaki jest przewidziany na przygotowa-
nie tekstu do druku.

To redakcja wlasnie, a doktadnie redaktor, uzupetnia braku-
jace elementy, sprawdza poprawnos¢ nazw wlasnych, terminéw
specjalistycznych, a takze ujednolica i uzupelnia zapis skrotow,
oznaczen, przypisow oraz bibliografii w tekstach naukowych.
Ponadto czuwa nad spdjnoscia stylu i kompozycji, wptywa
najego czytelno$¢, przejrzystosc i atrakcyjnosc, m.in. poprzez
segmentacje zdan wielokrotnie zlozonych, wyodrebnianie aka-
pitow, $rodtytuldw czy usuwanie powtdrzen’.

Korekta

Korekta polega na poprawianiu bledéw ortograficznych, interpunk-
cyjnych, gramatycznych i edytorskich, ktére zostaly pominiete

w procesie redakcji.

Korekta ma na celu wyeliminowanie wszelkich niedo-
ciggnied, usterek. Ponadto, poniewaz korekte wykonuje sie
po zredagowaniu i zlozeniu publikacji, korektor nie weryfikuje
wartos$ci merytorycznej tekstu, nie poprawia stylu, nie dba
0 spdjnos¢ kompozycyjng, ale poprawia bledy czysto tech-
niczne, ktdre powstalty w wyniku np. wadliwego famania tekstu.

9 Zob. P. Miildner-Nieckowski, Trzy pojecia - redakcja, adiustacja, korekta,
[online:] http://aula.home.pl/edytorstwo/trzy_pojecia.htm [dostep: 12.12.2018].
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Najczesciej poprawia te bledy i dodaje uzupetnienia na odbit-
kach korektorowych za pomocg znakéw korektorskich™.

Jak wida¢ z powyzszych definicji, zakres pracy wyko-

nywanej podczas korekty jest zdecydowanie wezszy niz
w przypadku redakcji tekstu. Korekta to wytapanie najpowaz-
niejszych bledéw jezykowych, a takze poprawienie literéwek,
najczesciej wykonuje sie ja po skladzie ksigzki, czyli po przy-
gotowaniu jej w takiej formie, w jakiej zostanie wydrukowana.
»~Mozna powiedzie¢, ze korektorzy czytajg tekst w pewien
specjalny sposéb, a dokladniej - czytaja kazda litere w kaz-
dym stowie. Autor, bowiem ktdry zna swoj tekst najlepiej,
w pewnym momencie juz nie dostrzega tego rodzaju bledow.
A korektor czyta tekst, koncentrujgc swoja uwage wlasnie
na nich - na brakujgcych ogonkach, kreseczkach, niewlasci-
wych koncowkach i przestawionych literach™!.

Na korekte sktada sie:

« przystosowanie tekstu (niemerytorycznie) do norm jezy-
kowych, wizualnych, poligraficznych, obowiazujacych
w danym wydawnictwie oraz ogdlnych norm,

 sprawdzanie czy poprawki autora i redaktora zostaly
poprawnie wniesione do pliku komputerowego,

« pordéwnywanie maszynopisu wzorcowego, ktéry zawiera
poprawki autora i redaktora, z maszynopisem wykona-
nym przez skiad,

 rewizja, poréwnywanie klisz drukarskich, egz. sygnal-
nego z maszynopisem wzorcowym, opracowanym
przez autora, redaktora i redaktora technicznego
(adiustatora)'2.

Korekta okresla sie takze préobne odbitki drukarskie

(tzw. szczotka, szpalty, ozalid).

10 Zob.Czymroznisigredakcja odkorektytekstu?, [online:] http://www.verbalia.eu/
redakcja-i-korekta/roznica-miedzy-redakcja-a-korekta-tekstu.html [dostep:
12.12.2018].

11 J. Rozpisany, Kilka stéw o korekcie, [online:] https://www.rozpisani.pl/blog/
kilka-slow-o-korekcie [dostep: 12.12.2018].

12 Zob. Piotr Miildner-Nieckowski, Trzy pojecia - redakcja, adiustacja, korekta,
[online:] http://aula.home.pl/edytorstwo/trzy_pojecia.htm [dostep: 12.12.2018].
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Szczegdélnym elementem korekty jest korekta autorska,
o ktorej juz wspominali$my opisujac proces wydawniczy.

Korekta autorska

To niezbedny element procesu wydawniczego. Jest to rodzaj korekty

dokonywanej przez autora i oznacza zweryfikowanie zmian w tek-
$cie i sprawdzenie czy poprawki wprowadzone przez korektora
i redaktora nie wpltynely na merytoryczng strone tekstu.

Autor akceptuje lub odrzuca zaproponowane zmiany.
W ten sposob zatwierdza ostateczng wersje dzieta®.

Korekta z opracowaniem redakcyjnym tekstu

Zdarza sie, z powodow $cisle finansowych i czasowych, ze wydaw-
nictwa decyduja si¢ na korekte z opracowaniem redakcyjnym
tekstu. W praktyce ,oznacza to kompleksowe przygotowanie
publikacji do druku, poprzez wyeliminowanie zaréwno ble-
déw ortograficznych, interpunkcyjnych, gramatycznych, jak
i stylistycznych, logicznych oraz merytorycznych. Polega na pro-
fesjonalnym weryfikowaniu tresci, dzieleniu sie spostrzezeniami

na temat zauwazonych niespdjnosci i stanowi najbardziej uni-

wersalne rozwigzanie dla oséb, ktérym zalezy na starannej,
spojnej i przemyslanej pod wzgledem kompozycyjnym formie
publikacji’*.

Korekta wykonywana razem z opracowaniem redakcyjnym
jest formg pracy nad tekstem, w ktérej najtrudniej jest wyta-
pac wszystkie niedociggniecia tekstu. Jednak autorzy, ktérzy

13 Zob.S. Mosiniska, Na czym polega proces korekty z opracowaniem redakcyjnym
tekstu, [online:] https://primumverbum.nazwa.pl/blog/czym-polega-proces-
korekty-opracowaniem-redakcyjnym-tekstu/ [dostep: 12.12.2018]

14 Tamze.
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postanawiaja samodzielnie wydac swoje ksigzki, czesto rezy-
gnuja z redakcji, decyduja si¢ natomiast na korekte.

Zwykle tekst przechodzi dwie korekty, ale w przypadku
self-publishingu (samopublikowania) czesto autorzy poprze-
stajg tylko na jednej, co powszechnie uznawane jest za absolutne
minimum. Nalezy pamietac o tym, ze jesli w ksigzce jest duzo
bleddéw, zdecydowanie utrudnia to czytanie i moze zniecheci¢
do kontynuowania lektury. Warto wiedzie¢, ze czytelnicy zwy-
kle $wietnie zauwazajg tego rodzaju bledy i pamietajg o nich
oceniajac ksigzke — w przeciwienstwie do autorow'. Wystar-
czy dobra korekta, by takich btedéw unikna¢ i udowodni¢,
ze ksigzka zostala profesjonalnie przygotowana.

10.3. Korekta komputerowa ortografii,
interpunkgji i grafiki tekstu

Wspdlczesnie zdecydowana wiekszos¢ tekstow prac nauko-
wych i ksigzek powstaje przy uzyciu profesjonalnych
programoéw komputerowych stuzacych do edycji tekstu.
Nawet jesli zdarzajg si¢ autorzy tworzacy tekst w sposdb tra-
dycyjny, w postaci rekopisu czy maszynopisu, ostatecznie
myslac o publikacji swojego teksu muszg ten tekst przenies¢
do programu edytorskiego. Znaczyloby to, zZe nalezy tekst
maszynopisu lub rekopisu ponownie przepisa¢ na kompu-
terze postugujac si¢ wybranym programem edytorskim.
Jednakze wcale nie trzeba tekstu przepisywac samodzielnie.
Istnieje wiele udogodnien: skaneréw i programéw kompu-
terowych, ktére ulatwig nam te prace, a nawet nas w tym
wyreczg. Na rynku wydawniczym istnieje takze szereg firm,
ktore swiadczg tego typu ustugi. Niemniej nieodzownym
elementem pracy nad tekstem przygotowywanym do publi-
kacji jest korzystanie z programéw komputerowych do edycji

15 Zob. J. Rozpisany, Kilka stéw o korekcie, [online:] https://www.rozpisani.pl/
blog/kilka-slow-o-korekcie [dostep: 12.12.2018].
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tekstu. Obecnie najbardziej popularnym programem edytor-
skim jest program Microsoft Word. Postugujac si¢ Wordem
mozemy tekst oraz uktad stron formatowa¢ wedlug wlasnego
pomystu lub wedlug wytycznych podanych przez wydawnic-
two w przypadku ksigzek, czy uczelnie, w przypadku prac
dyplomowych. Dzieki zaawansowanym funkcjom programu
mozemy takze do tekstu wstawiac obrazy (rysunki, zdjecia),
tabele, wykresy, mozemy tworzy¢ szablony dokumentéw itp.
Program Word posiada réwniez sporo funkcji pomocnych
przy opracowaniu redakcyjnym i korekcie tekstéw. Znajac
te funkcje i korzystajac z nich mozna utatwi¢ sobie prace nad
tekstem. Ponizej prezentujemy najwazniejsze z nich.

Pamietaj!

Przed przystapieniem do pracy nad dokumentem nalezy zapisac
plik w folderze, aby nie utraci¢ efektow swojej pracy:

1. Klikamy opcje Plik.

2. Wybieramy: Zapisz jako.

3. Nazywamy dokument i wybieramy lokalizacje na komputerze
gdzie dokument chcemy zapisac.

W trakcie tworzenia tekstu, co jaki$ czas zapisujemy go. Najprosciej
mozemy to zrobi¢ klikajgc klawisze Ctrl + S lub wcisna¢ ikonke
dyskietki w lewym gérnym rogu.

10.3.1. Sprawdzanie pisowni i gramatyki
w pakiecie Office

Wszystkie programy pakietu Microsoft Office posiadaja funk-
cje sprawdzania pisowni i gramatyki. Za pomocg tego modutu
mozna sprawdzi¢ pisownie i gramatyke w calym dokumencie
automatycznie oraz wprowadzaé poprawki w trakcie pracy
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nad tekstem. W razie potrzeby mozna réwniez wyltaczy¢ auto-
matyczne sprawdzanie pisowni i gramatyki'.

Aby recznie uruchomié sprawdzanie pisowni i gramatyki
w pliku nalezy nacisngé klawisz F7 lub wykonaé naste-
pujgce czynnosci:

. Otwieramy program pakietu Office, w naszym przypadku jest
to program Word.

. Klikamy na wstazce karte Recenzja.

. Wybieramy pozycje¢ Pisownia lub Pisownia i gramatyka.

. W przypadku znalezienia przez program bledéw pisowni
wys$wietla si¢ okno dialogowe, informujace nas, o pierwszym
blednie napisanym wyrazie, znalezionym przez modul spraw-
dzania pisowni.

. Gdy zdecydujesz, jak potraktowac blednie napisany wyraz

(a mozesz: zignorowac go, doda¢ do stownika tego programu
lub zmieni¢ go) program przejdzie do nastepnego blednie napi-
sanego wyrazu'.

Jak juz wspomnieliémy programy Pakietu Office, w tym
Word, posiadaja rowniez funkcje automatycznego spraw-
dzania pisowni i gramatyki w tekscie. Stuzy do tego modut
Autokorekta. Jest to przede wszystkim automatyczne popra-
wianie cz¢sto popetnianych bledéw. Autokorekte mozna wiec
stosowac do poprawiania literowek, sprawdzania wielkosci
liter i bledéw pisowni oraz do automatycznego wstawiania
symboli i innych fragmentéw tekstu. Jak kazde narzedzie,
réwniez Autokorekta moze by¢ pomocna funkcja, ale moze
tez utrudni¢ nam prace. Wszystko zalezy od sposobu uzycia
i od naszych umiejetnosci.

16 Zob. Sprawdzanie pisowni i gramatyki w pakiecie Office, [online:] https://
support.office.com/pl-pl/article/sprawdzanie-pisowni-i-gramatyki-w-
pakiecie-office-5cdecedy-d81d-47de-9096-efdoeego9227 [dostep: 12.12.2018].

17 Zob. tamze.
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Znajdowanie karty Autokorekta w programie pakietu
Office

1. Klikamy pozycje Plik.
2. Nastepnie wybieramy: Opcje.

3. Klikamy na pasku menu ikone Sprawdzanie.
4. Wybieramy: Opcje Autokorekty.

Domyslnie Autokorekta uzywa standardowej listy typo-
wych bledéw pisowni i symboli, ale wpisy na tej liScie mozna
modyfikowac™.

Jezeli chcemy dodaé lub usungé wpis z listy wykonujemy
nastepujgce czynnosci:

. Przechodzimy do karty Autokorekta.

. W polu Zamien wpisujemy wyraz lub fraze, w ktdrej czesto
wystepuja bledy.

. Jesli chcemy doda¢ wyraz do listy w polu Na wpisujemy
poprawna jego forme i wybieramy opcje¢ Dodaj.

. Jesli chcemy wyraz usung¢ to wybieramy go z listy i klikamy
opcje Usun.

Dobrze jest po zakonczeniu pisania czy redagowania tekstu
w programie Word uruchomi¢ narzedzie sprawdzania pisowni
jesli nie bylo wlaczone. Oczywiscie juz w trakcie pisania tek-
stu bedziemy natrafia¢ na czerwone podkreslenia, sugerujace
bledy. Jednakze zdarza sie, ze w wyniku pospiesznie nanie-
sionej poprawki jeszcze raz zrobimy literéwke.

18 Zob. Wybieranie opcji Autokorekty dotyczgcych wielkosci liter,
pisowni i symboli, [online:] https://support.office.com/pl-pl/article/
wybieranie-opcji-autokorekty-dotycz%C4%85cych-wielko%Cs%9Bci-liter-
pisowni-i-symboli-e7433bg4-f3de-4532-9dc8-b29o63ag96e1f [dostep: 12.12.2018].
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Aby przywrécié¢ sprawdzanie pisowni w Wordzie nalezy:

1. Wciskamy klawisz F7 lub klikna¢ karte Plik.
2. Nastepnie wybieramy z paska menu zakladke Opcje.

3. Wybieramy w menu po lewej zaktadke Sprawdzanie.
4. Cofamy oznaczenie pola Ukryj bledy ortograficzne tylko w tym
dokumencie - jesli to pole jest zaznaczone.

Nalezy pamieta¢, ze Word, jak kazdy program, nie jest bez-
bledny i nie zawiera w stowniku wszystkich wyrazéw i nazw
wlasnych; aby unikna¢ ciagtego sprawdzania stow, stale uzu-
pelniajmy stownik. Jesli jest btad w stowniku Word nalezy
usung¢ wyraz ze stownika.

Stownik mozemy edytowaé w nastepujacy sposéb:

1. Klikamy karte Plik.

2. Nastepnie wybieramy zakladke Opcje.

3. Po lewej stronie klikamy zakladke Sprawdzanie.

4. Po kliknigciu przycisku Stowniki niestandardowe zobaczymy
spis stownikéw uzywanych przez program. Wybieramy slow-
nik domyslny - RomingCustom.dic

. Klikamy po prawej przycisk Edytuj liste wyrazéw. Znajdziemy
tam wszystkie stowa, ktore dodalismy dotychczas do stownika.
W tym miejscu mozemy doda¢ nowe stowa lub usung¢ btedne.

10.3.2. Narzedzia pomocne w korekcie
komputerowej

»Nieodzowna czedcig pracy redaktora jest ujednolicanie kon-
wencji edytorskich”. Program Microsoft Word posiada

19 Zob. tamze.

20 L.Mackiewicz, 33 triki w Wordzie, ktore powinien znaé kazdy redaktor, [online:]
https://www.ekorekta24.pl/33-triki-redagowanie-tekstow-w-wordzie/ [dostep:
12.12.2018].
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szereg narzedzi pomocnych w korekcie komputerowej. Oprocz
wyzej wymienionych funkeji sprawdzania pisowni i grama-
tyki program posiada wiele innych opcji, ktére nie tylko moga
by¢ przydatne w pracy redaktora, ale moga ulatwic pisanie
pracy dyplomowej studentom. O wielu funkcjach Word
koniecznych przy tworzeniu pracy dyplomowej, tj. tworzenie
strony tytulowej, spisu tresci, przypisow, bibliografii, pisali-
$my juz szerzej w tym podreczniku. W tym miejscu chcemy
wymieni¢ te narzedzia Worda, ktore szczegolnie przydadza
si¢ przy eliminowaniu bledéw w pracy.

Jednym z narzedzi, ktdre w szybki i prosty sposéb pomoze
nam odnalez¢ bledy w calej pracy jest stosowanie wyszuki-
warki wbudowanej w program Word.

Wyszukiwarka programu Microsoft Word

Aby otworzy¢ wyszukiwarke, klikamy CTRL + F i szukamy dowol-
nego tekstu.

Kolejnym narzedziem, pomocnym w korekcie, jest znaj-
dowanie i zamienianie tekstu w programie Word. Narzedzie
to pozwala, w przeciwienstwie do wyszukiwarki, nie tylko
na znalezienie, ale réwniez na usunigcie wszystkich znale-
zionych bledow.

W ten sposéb mozna np. poprawié nastepujqgce btedy

w tekscie:

« usung¢ podwdjne spacje,

 zamienic trzy kropki na wielokropek,

« zamieni¢ laczniki na pétpauzy,

o usunac spacje po nawiasie otwierajacym,

« usuna¢ niepotrzebne spacje przed symbolem procentu,

« usung¢ spacje przed kropkami, przecinkami, §rednikami,
pytajnikami czy nawiasami zamykajacymi,
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» poprawic jakiekolwiek inne powtarzajace si¢ bledy, np.
pkt. — na: pkt,

nr. — na: nr,

wszytko — na: wszystko,

wiec — na: wiec,
glownie — na: glownie,
tez — na: fez,

musze — na: Musze

i wiele innych?'.

Nalezy jednak zachowa¢ szczegdlng ostroznos¢ korzystajac
z tego narzedzia, bo moze si¢ zdarzy¢ nieporozumienie, ktére
przyniesie wiecej szkody niz pozytku.

To narzedzie znajdowania i zamieniania tekstu pozwala
réwniez, troche moze wbrew swojej nazwie, na usuwanie
dowolnych znakoéw, cyfr, liter czy nawet znacznikéw for-
matowania. Jesli chcemy usuna¢ dowolny znak wystarczy
nie uzupelniac pola Zamien na, wtedy znak, ktéry wpisali-
$my w polu Znajdz zostanie usuniety, a nie zastgpiony?.

Jesli tekst w Word, z nieznanych nam powodéw ,rozjez-
dza si¢”, to czesto przyczyng tego jest to, czego nie widzimy.
Nalezy wtedy wlaczy¢ tzw. ukryte znaczniki formatowania.

Podglad ukrytych znacznikéw formatowania

Podglad znacznikéw wilaczamy za pomoca kombinacji klawiszy
CTRL + SHIFT + 8.

Mozna wtedy zobaczy¢ te znaki, ktérych normalnie
nie widzimy w tekscie: migkkie entery, twarde spacje, komorki
tabeli, a to one odpowiadajg za to, ze nasz tekst nie chce sie¢
odpowiednio sformatowac.

21 Zob. tamze.
22 Zob. tamze.
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Ukryte znaczniki formatowania mogga tez by¢ wyswietlane
stale. Aby wybra¢, ktére znaczniki majg by¢ widoczne, nalezy
klikng¢: Opcje, nastepnie Wyswietlanie, Znaczniki forma-
towania oraz Zawsze pokazywane na ekranie. Nalezy z tym
jednak uwaza¢, poniewaz im wiecej wlgczymy znacznikéw,
tym tekst bedzie mniej czytelny?.

Redagowanie i korekta tekstow w Wordzie wymaga usta-
lenia konkretnych zasad edytorskich, co odbywa si¢ na etapie
redakcji. Ustalamy np. czy typowe skroty rozwijamy, czy nie (tzw.
czy tak zwany), czy inicjaly imion rozwijamy, czy nie. To powo-
duje, ze w trakcie korekty mozemy poruszac sie po tekscie nawet
o kilkadziesiat stron, by ujednolici¢ dang forme w obrebie catego
dokumentu. Wtedy pomocne bedzie narzedzie, pozwalajace
nam szybko wroci¢ do poprzedniego miejsca.

Szybki powrét do poprzedniej poprawki

Narzedzie, ktore pozwala nam szybko wroci¢ do poprzedniego
miejsca uruchamiamy za pomocg kombinacji klawiszy SHIFT + Fs.

Word umozliwia réwniez szybka zamiang wielkosci liter,
np. NA WERSALIKI czy na zapis Jak w Nazwach Wlasnych.
Do dyspozycji mamy pie¢ réznych form zapisu.

Aby zmieni¢ wielkosé liter w tekscie wykonujemy naste-
pujace czynnosci:

1. Zaznaczamy tekst, w ktérym chcemy zmieni¢ wielkos¢ liter.

2. Klikamy kombinacje¢ klawiszy SHIFT + F3 lub przechodzimy
do menu na pasku klikamy Narzedzia gtéwne.
3. Wybieramy ikon¢ zmiany wielkosci liter, oznaczong ,,Aa”.

4. Wybieramy jedng z dostepnych opcji:

23 Zob. tamze.
24 Zob. tamze.
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Jak w zdaniu - aby ustawi¢ wielkg litere na poczatku zdania,
a reszte liter ustawic jako mate,

male litery - aby zmieni¢ wszystkie litery na mate,
WIELKIE LITERY - aby zmieni¢ wszystkie litery na duze,
Jak Nazwy Wlasne - aby ustawi¢ wielka litere na poczatku kaz-

dego wyrazu, a pozostale litery ustawi¢ na male,

zAMIANA nA mALE/WIELKIE - aby przefaczac si¢ miedzy
dwoma widokami wielkosci liter (np. widokiem Jak Nazwy
Wiasne i widokiem jAK nAZWY wLASNE).

Ustawienie odpowiednich odstepéw miedzyakapitowych
to zadanie kazdego studenta piszacego prace dyplomowa.
Te wytyczne podaja uczelnie (niejednokrotnie w tym pod-
reczniku wspominali$my juz o wymogach edytorskich
dotyczacych prac). Do prawidtowego ustawiania odstepow
miedzy akapitami mozna wykorzysta¢ narzedzia dostgpne
w programie Word tzw. odstepy miedzyakapitowe, dostepne
w zakladce Ustawienia akapitu. Wpisujac odpowiednie
warto$ci mozemy regulowaé wielko$¢ odstepu miedzy
poszczegolnymi akapitami. Odstepy miedzyakapitowe sg
widoczne tylko wtedy, gdy jest to konieczne®.

Pamietaj!

Klawisz Enter nie stuzy do tworzenia odstepéw miedzyakapi-
towych, analogicznie nie przesuwa si¢ tekstu za pomoca spacji
(cho¢ wielu autoréw o tym nie wie). Aby zmieni¢ odstepy miedzy
akapitami nalezy wykona¢ nastepujace czynnosci:

1. Klikamy karte Projektowanie.

2. Nastepnie pozycje Odstepy akapitu.

3. Wybieramy odpowiednie odstepy.

4. Wyswietlamy podglad calego dokumentu, zatrzymujac wskaz-
nik myszy na poszczegdlnych ustawieniach.

25 Zob. tamze.
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Zgodnie z prawidlami sztuki edytorskiej tytuly, naglowki
czy $rédtytuly nie powinny znajdowac sie na koncu strony,
zapobiega temu bledowi uzywanie opcji Razem z nastepnym.

Aby uruchomié funkcje Razem z nastepnym:

. Wybieramy na pasku menu Narzedzia gléwne.

. Klikamy przycisk Ustawienia akapitu, ktéry znajduje si¢
w prawym dolnym rogu okna dialogowego Akapit, oznaczony
strzalka.

. Wybieramy zakladke Podzial wiersza i strony.

4. Klikamy opcje Razem z nastepnym.

To spowoduje, ze oznaczony akapit zawsze znajdzie si¢ na tej samej
stronie, co akapit nastepny.

Funkcja ta pozwala réwniez zapobiega¢ przenoszeniu
czesci tabeli na kolejng strone. Jesli zaznaczymy wszystkie
wiersze tabeli i odhaczymy opcje Razem z nastepnym, wszyst-
kie z nich znajdg sie na jednej stronie. Jesli chcemy sprawdzi¢
czy ta funkgcja jest wiaczona, patrzymy czy na lewym margi-
nesie jest zaznaczony czarny kwadrat (wida¢ go po wlaczeniu
ukrytych znacznikéw formatowania)®.

Wazng i pomocng funkcjg przy korekcie naszej pracy moze
by¢ funkcja scalajaca formatowanie. Szczegolnie pomocna przy
wklejaniu tekstu. Zwykle tekst wklejany ma inne formatowanie
niz tekst w docelowym dokumencie, aby nie traci¢ za kazdym
razem czasu na formatowanie skopiowanego tekstu warto
w ustawieniach Worda ustawi¢ scalanie formatowania kopio-
wanego tekstu?”.

26 Zob.tamze.
27 Zob. tamze.
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Opcje Scal formatowanie ustawiamy w nastepujqgcy
sposdb:

1. Klikamy w menu gtéwnym ikone Plik.

2. Wybieramy z menu Opcje.

3. Przechodzimy do zakladki Zaawansowane.

4. W zakladce Wycinanie, kopiowanie i wklejanie wlaczamy
Scal formatowanie w interesujacych nas miejscach propono-
wanych w menu.

10.4. Korekta osobista stylu, gramatyki,
uktadu i grafiki tekstu

Jak juz wspomnieliSmy wyzej korekta autorska to rodzaj
korekty dokonywanej przez autora, zwykle po naniesieniu
redakcji, ale przed adiustacja i korekta redakcyjng. Autor
sprawdza przede wszystkim tekst pod wzgledem meryto-
rycznym tak, aby nic z wprowadzonych zmian nie zaburzylo
pierwotnego sensu tekstu. Zadaniem autora jest takze
udzielenie odpowiedzi na wskazane watpliwosci redaktora
i uzupelnienie brakéw.

Pamietaj!

Autor, ktory stara sie wyda¢ swoj tekst powinien zadba¢ o wlasciwe
przygotowanie pracy, w oparciu o wytyczne podane w wydaw-
nictwie, z zachowaniem terminéw. Kazde odstgpstwo moze

spowodowa¢ wydluzenie procesu wydawniczego lub znaczne prze-

suniecie terminu wydania dzieta.

Do przygotowania tekstu moga by¢ pomocne narzedzia
wymienione w poprzednim podrozdziale i w rozdzialach doty-
czacych przygotowania prac naukowych. Nalezy pamietac,
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ze ,korekta autorska jest jedyng korekta wykonywang przez
autora i mozna wowczas wnie$¢ poprawki powstale z winy
wydawnictwa oraz poprawic istotne bledy merytoryczne™?.
W uzasadnionych wypadkach dopuszcza sie tez pojedyn-
cze, drobne poprawki autora. Ingerencje autorskie nie moga
jednak naruszy¢ ukladu tekstu. Zwyczajowo wydawnictwa
nie dopuszczajg, na tym etapie, wigkszych zmian podczas
korekty autorskiej. Moga one nie zosta¢ uwzglednione w tekscie.
Autor, ktory zamierza wprowadzac¢ wigksze zmiany, powinien
odpowiednio wczesniej zwrdcic si¢ w tej sprawie bezposrednio
do dyrektora wydawnictwa, gdyz moze to zawazy¢ na terminie
i kosztach wydania pracy®.

Podczas korekty autor zapoznaje sie z caloscig publikacji,
dostaje takze projekt okltadki do zatwierdzenia.

Uwagal!

W przypadku prac zbiorowych za korekte autorska odpowiada
redaktor naukowy (wspominaliémy juz na ten temat przy opisie

procesu wydawniczego). Roéwniez redaktor naukowy odpowiada

za przekazanie tekstow autorom. Wydawnictwa dopuszczaja wyko-
nanie korekty autorskiej przez redaktora naukowego, jesli ma zgode
autorow™.

Autor powinien pamigtad, ze jesli nie dotrzyma ustalonego,
czyli okreslonego w umowie, terminu zwrotu korekty autor-
skiej, wydawnictwo ma prawo uznaé, ze wyraza on zgode
na wydanie pracy w formie przekazanej do korekty autorskiej
bez wniesionych poprawek. Prace beda postepowaly dalej bez

28 Dla autoréw, [online:] https://www.wuj.pl/page,art,artid,1,strona,Dla_
Autorow.html [dostep: 12.12.2018].

29 Zob.tamze.

30 Zob. Proces wydawniczy i wspélpraca z autorem/redaktorem pracy
zbiorowej, [online:] http://www.pwsz.konin.edu.pl/userfiles/files/
PROCES%20WYDAWNICZY%20I%20WPOLPRACA%20Z%20AUTOREM _
REDAKTOREM _16.pdf [dostep: 11.12.2018].
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mozliwosci jakichkolwiek pézniejszych poprawek ze strony
autora.

Po korekcie autorskiej tekst bedzie jeszcze raz czytany
przez korektora wydawniczego, a ostateczna wersja przed
drukiem zostanie sprawdzona przez redaktora prowa-
dzacego. Po sprawdzeniu calosci tekstu autor zatwierdza
w siedzibie redakcji publikacje do druku lub czyni to droga
mailowa. Moze sprawdzi¢ wydruk tekstu, makiete ilu-
stracji, okladke i strong redakcyjna. Podpisujac formularz
zatwierdzajacy publikacje do druku, autor powinien ztozy¢
podpisy takze na stronach tytulowych i redakcyjnej oraz
na wszystkich elementach okladki. Autor otrzymuje réwniez
probny lub sygnalny egzemplarz do zatwierdzenia naktadu
do druku®.

Korekte autorska mozna wykonywac¢ na dwa sposoby: w tek-
$cie w programie Word za pomocg opcji $ledzenia zmian
lub na tekscie w zamknietym (pliki PDF) za pomocg komen-
tarzy, albo na wydruku za pomocg znakéw korektorskich.

10.5. Korekty profesjonalne
wydawnictw

O samej korekcie oraz roznicy miedzy redakeja a korektg pisa-
lisSmy juz wczesniej w tym rozdziale. Generalnie zadaniem
klasycznego korektora jest wylapanie oraz oznaczenie bledow
jezykowych w tekscie. Przy korekcie zwraca si¢, wiec uwage
na bledy ortograficzne, ale tez interpunkcyjne, a jest ich chyba
najwiecej, ale tez inne btedy, ktére mogg umkna¢ redakto-
rom, takie jak: usterki fleksyjne, leksykalne, stylistyczne itd.
Obowigzkiem korektora jest wszystkie je wylapa¢ i usunac.
Tradycyjny korektor wskazuje, a raczej wykazywat wszelkie

31 Dla autoréw, [online:] https://www.wuj.pl/page,art,artid,1,strona,Dla_
Autorow.html [dostep: 12.12.2018].
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bledy w materiale drukowanym, stosujagc odpowiednie znaki
korektorskie — wstawial je w miejscu btedu oraz zaznaczat
na marginesie sprawdzanego dokumentu. Obecnie korekty
nanosi si¢ elektronicznie, bezposrednio w pliku tekstowym.

Opcja Sledzenia zmian

Do nanoszenia korekty elektronicznej w programie Word stuzy
narzedzie Sledzenie zmian, ktére uruchamiamy w nastepujacy
sposob:

1. W menu gléwnym przechodzimy do zakladki Recenzja.
2. Klikamy ikone Sledzenie zmian.

Dzieki tej funkcji, proces korekty staje sie niezwykle przy-
jazny zwlaszcza dla autora: otrzymawszy poprawiony tekst
w Wordzie, jednym kliknigciem moze (oczywiscie po uprzed-
nim przejrzeniu) zatwierdzi¢ wszystkie zmiany w dokumencie,
jakie wprowadzil profesjonalny korektor.

Nalezy pamieta¢, ze na finalng, jako$¢ tekstu wplywaja
zaréwno brak bledoéw, jak i ogoélna atrakcyjnos¢ formalna
publikacji. O ile korekta ma za zadanie wypatrywanie edy-
torskich bledéw, precyzyjne przygladanie si¢ poszczegélnym
slowom, a nawet literom, to redakcja pozwala spojrze¢ na tekst
calosciowo. Korektor poprawia, wiec tekst na poziomie naj-
mniejszych jednostek (znaki interpunkcyjne, litery, wyrazy
i zdania), natomiast redaktor czuwa nad ogdélnym pigknem
tekstu, jego klarownoscia, wdzigkiem i stylem?.

32 Zob. M. Dutko, ,Korekta” czy ,redakcja”? I czym to si¢ rézni?, [online:] https://
www.korekto.pl/korekta-redakcja-czym-to-sie-rozni/ [dostep: 12.12.2018].
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23. Film instruktazowy

Korekty

Kod QR do strony: https://youtu.be/kZsLJjEr-zI



https://youtu.be/kZsLJjEr-zI
https://youtu.be/kZsLJjEr-zI

Sktad i druk pracy

M.1. Skfad tekstu

Przy skladzie tekstu pracy nalezy pamietac, ze podsta-
wowg zasadg jest zachowanie w calej pracy jednego uktadu
graficznego, jednolitosci metody, sposobéw wyrdzniania
poszczegdlnych elementdw, sposobu cytowania, sporzadza-
nia przypiséw i uzywania skrotow.

Uktad pracy naukowej moze mieé rézne formy

Klasyczny porzadek, przyjety w naszym kraju przedstawia sig¢
nastepujgco:
o niezapisana biala strona,
o$wiadczenie o samodzielnym napisaniu pracy podpisane
przez autora oraz promotora,
strona tytulowa,
przedmowa lub podziekowania (jesli sa w pracy),
SPIS TRESCI,
LISTA SKROTOW,
WPROWADZENIE,
POSZCZEGOLNE ROZDZIALY,
ZAKONCZENIE,
BIBLIOGRAFIA,
ANEKSY,

czysta stronica konczaca prace'.

1 Zob. M. Ozorowski, Przewodnik pisania pracy naukowej, wyd. Akademii
Teologii Katolickiej, Warszawa 1997, s. 19.
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1.2. Druk tekstu

Przed oddaniem pracy dyplomowej do drukarni wskazane jest
zapisa¢ plik z pracg w formacie PDF. Drukarnie moga bowiem
posiada¢ inng wersje programéw edytorskich, co moze spo-
wodowa¢ zmiane formatowania tekstu. Zatem plik z pracg
dyplomowa, zapisany w formacie PDF chroni nasz tekst przed
zmiang formatowania.

W dziekanacie wydzialu powinnismy zlozy¢ 3 egzempla-
rze pracy dyplomowej: 2 egzemplarze w migkkiej oprawie
wydrukowane dwustronnie (takie wytyczne posiadaja prace
przeznaczone do archiwum) oraz 1 egzemplarz w twardej
oprawie, wydrukowany jednostronnie (jednostronny wydruk
pracy stosujemy jesli jest ona przeznaczona dla recenzenta
i promotora). Przy drukowaniu pracy nalezy pamigtac, aby
w gotowym egzemplarzu kolejng kartg po stronie tytulowej
bylo oswiadczenie o samodzielnym napisaniu pracy pod-
pisane przez autora oraz promotora. Oswiadczenie takie
drukuje sie z systemu archiwizowania prac danej uczelni
(APD). Wspomniany wyzej egzemplarz przeznaczony do akt,
z reguly oprawiamy w migkka oprawe. Kwestia egzemplarza
dla promotora jest umowna i oparta o indywidualne ustale-
nia z promotorem?.

Wazng kwestig jest zmiana ustawienia marginesow
na lustrzane, aby praca miata wlasciwy, symetryczny wyglad.
Szeroko$¢ margineséw powinna by¢ zgodna wymogami
edytorskimi uczelni. Nie istnieje bowiem generalna regula,
kazda uczelnia ustala swoj wlasny zestaw wytycznych wedlug
ktorych powinna by¢ sformatowana praca, a jedna z nich sg
marginesy.

2 Zob. Egzaminy magisterskie i licencjackie 2017/2018, [online:] https://wpia.
uksw.edu.pl/node/66 — [dostep: 06.12.2018].
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24. Film instruktazowy

Sktad i druk pracy

Kod QR do strony: https://youtu.be/NGoUQ4M5tGM



https://youtu.be/NGoUQ4M5tGM
https://youtu.be/NGoUQ4M5tGM

Formy zapisu tresci

Formy zapisu tresci moga miec¢ rézng forme. Do form zapisu
tresci zaliczamy:

zapis tradycyjny w formie ksigzki, drukowanej pracy
dyplomowej, zeszytu, skryptu itp.,

teksty pracy na no$nikach elektronicznych, na ptytach
DVD, CD,

filmy tematycznie zwigzane z pracg, konferencja, zda-
rzeniem naukowym,

teksty opisywane, zredagowane w czasie redagowania
pracy (notatKki, fiszki, teksty skopiowane z innych prac
autorskich),

teczki edukacyjne,

skrypty i materiaty edukacyjne.

Warunkiem dopuszczenia do egzaminu dyplomowego
jest archiwizacja pracy dyplomowej w systemie APD. Jest
to serwis, ktory gromadzi wszystkie prace dyplomowe swo-
ich studentow.

Schemat wgrywania pracy do systemu APD:

»Etap I
Whpisanie do systemu przez dziekanat tytulu pracy dyplomowej

i ustawienie odpowiedniego statusu.
Etap 11
Etap polega na wprowadzeniu do systemu ADP nastepujacych

danych:
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tematu pracy dyplomowej w jezyku angielskim (opcja dla osob,
ktére chca otrzymac suplement w jezyku angielskim),
streszczenia pracy dyplomowej,

stow kluczowych (opcja),

wgraniu pliku do systemu.

Etap III
Etap polega na zatwierdzeniu etapu I przez opiekuna pracy

(promotor).
Etap IV
Etap polega na wystawieniu recenzji przez recenzenta i opiekuna

pracy (promotor)”'.

Po zatwierdzeniu pracy w systemie przez promotora, nalezy

ja z systemu pobra¢, wydrukowac i podpisac.

Prace drukowane jedno i dwustronnie powinny by¢ przy-
gotowane w dwéch réznych plikach:

1

2

+ wersja jednostronna: przygotowana zgodnie z wymaganiami

promotora. Powinno si¢ uwzgledni¢, ze oprawa pracy wymaga,
zeby lewy margines wynosil przynajmniej 2,5 cm. Numeracja
znajduje sie po prawej stronie kartki,

« wersja dwustronna: zaleca si¢, aby miata marginesy lustrzane

i numeracje zewnetrzng (nieparzysta numeracja po prawej stro-
nie, parzysta natomiast po lewej stronie kartki) lub marginesy

identyczne z obu stron kartki, np. 2,5 cm i numeracj¢ stron

na $rodku?.

Instrukcja dla studentow. Archiwizacja Pracy Dyplomowej w Systemie APD,

[online:] https://www.pedagogika.uksw.edu.pl/sites/default/files/studenci/
archiwizacja_studentow.pdf [dostep: 26.09.2018].

Zob. Prace Dyplomowe - Poradniki, [online:] https://www.marton24.pl/index.
php/prace-dyplomowe-poradnik [dostep: 26.09.2018].
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Do wersji drukowanej, oprawionej pracy dyplomowe;j stu-
dent dofacza ptyte CD/DVD.

Na nosniku powinny zalez¢é sie nastepujgce elementy:

1. plik z elektroniczng wersjg pracy, najczeséciej zapisany w for-
macie doc, docx, pdf; plik nie moze by¢ zabezpieczony hastem,
2. tekst powinien by¢ mozliwy do skopiowania; nazwa pliku
zawierajacego prace dyplomowa powinna zawiera¢: nazwisko
i imie studenta, numer albumu, typ pracy,
. folder o nazwie ,,zalgczniki”, ktdry zawiera printscreeny, skany,
zdjecia cytowanych fragmentow z literatury naukowej, cyklicz-
nej oraz zrddet internetowych’.

Plyta powinna by¢ dotgczona do jednego egzempla-
rza pracy, trafiajacego do archiwum. Jesli w tekscie pracy
dyplomowej pojawiajg sie omdwienia wiekszej ilosci filmow
na koncu nalezy umiesci¢ filmografie, porzadkujac filmy
wedle daty ich powstania lub alfabetycznie.

Wymogi dotyczace form zapisu tresci sg w gtéwnej mierze
zalezne od uczelni i wydzialu, na ktérym student pisat prace
dyplomowg. Warto przed obrong pracy zapoznac si¢ z infor-
macjami i wskazéwkami, ktdre uczelnia czesto udostepnia
na swoich stronach internetowych.

Prawa autorskie do pracy dyplomowej przystuguja jej
tworcy. Uczelni przystuguje pierwszenstwo w opublikowa-
niu tej pracy (jest to czas 6 miesiecy od obrony). Po tym czasie
student moze samodzielnie opublikowac prace, chyba ze jest
ona czgscig utworu zbiorowego*. Oferta wydawnicza dostepna
na rynku jest zréznicowana. Publikacja nastepujgcych prac:
skryptow, opracowan wyktadéw, prac magisterskich, prac

3 Zob.Zasady realizacji pracy licencjackiej, [online:] http://www.dziennikarstwo.
net/dla-studentow/44/zasady-realizacji-prac-licencjackich [dostep:
26.09.2018].

4 Zob. Pierwsza pomoc, [online:] http://prawokultury.pl/pierwsza-pomoc/131/
[dostep: 26.09.2018].
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inzynierskich, prac licencjackich, ale takze rozpraw doktor-
skich i habilitacyjnych itp., ulatwia dotarcie z warto$ciowa
tre$cig do zainteresowanych odbiorcéw, powigksza dorobek
naukowy i zwigksza prawdopodobienstwo zainteresowania
tworczoscig wsrod innych wydawcows®.

5  Zob. Publikacja pracy doktorskiej, magisterskiej, dyplomowej, [online:] https://
exante.com.pl/2015/10/09/publikacja-pracy-doktorskiej-magisterskiej-

dyplomowej/ [dostep: 26.09.2018].




Aneksy w pracy
dyplomowej

13.1. Aneksy

Aneks, cho¢ nie stanowi integralnej czesci pracy, to spetnia
niejednokrotnie wazng funkcj¢ w badaniach naukowych,
poniewaz material naukowy znajduje w nim przydatne
uzupelnienie w postaci ilustracji, dokumentacji, diagramu
czy wykresu. W zaleznos$ci od przedmiotu pracy aneksy
moga mie¢ rézng forme. Moga to by¢ np. mapy, tabele, ilu-
stracje, zdjecia, ale tez artykuly o wartosci naukowej, tyle
ze nie majace bezposredniego zwigzku z podjetym tematem
lub zredagowane w konwencji odbiegajacej od tej, w ktdrej jest
opracowany gléwny przedmiot badan'.
Aneks nie zawsze jest wymagany. Nalezy dolaczy¢ dane doku-
menty tylko wtedy, kiedy odgrywaja one role dokumentu
zrodlowego, ktorego zamieszczenie w oryginalnym brzmieniu
spelnia istotna funkcje (czyli np. dla podkreslenia, ze analiza
jest obiektywna).
W literaturze przedmiotu mozemy odnalez¢ kilka podstawo-
wych zasad opracowywania anekséw w pracach dyplomowych:
1. Na poczatku aneksu mozna zamiesci¢ wykaz zalacz-
nikow, ktory swoja budowsq jest zblizony do spis tresci.
Nalezy takze pamietaé, aby kazdy zalacznik w aneksie
posiadat tytul i numer.

1 Zob. M. Ozorowski, Przewodnik pisania pracy naukowej, [online:] http://
katedra.uksw.edu.pl/dydaktyka/seminaria/przew_pis_pracy_nauk.pdf
[dostep: 28.09.2018].



ANEKSY W PRACY DYPLOMOWEJ

2. Bedac autonomiczng czescig pracy dyplomowej, aneks
powinien by¢ zamieszczony na samym koncu tejze
pracy.

3. Numeracja stron, podobnie jak sam aneks, jest rowniez
odrebna od tej, ktérg zamieszczamy w pozostalej czesci
pracy.

4. Istnieje ogolna zasada, ze objetos$¢ aneksu nie powinna
przekraczac 1/3 czedci pracy. Jest to zwigzane z tym,
ze zbyt czesto studenci uzywaja aneksu do zwieksze-
nia objetosci pracy dyplomowej, zamieszczajac tam
nie zawsze potrzebne materialy. Jednakze, w uzasadnio-
nych przypadkach, moze on by¢ bardziej rozbudowany?.

Uwaga:

Nalezy zatem pamigtaé, ze gtéwnym celem zalacznikow jest zacho-

wanie ciaglosci tekstu i przejrzystosci pracy dyplomowe;j.

13.2. Ankiety

Na wybranych kierunkach studiéw waznym elementem

pracy licencjackiej i magisterskiej jest przeprowadzenie badan
i redakcja rozdziatu opisujacego proces badawczy. Zazwyczaj

jest to ostatni rozdzial pracy, jednakze dla wielu promoto-
roéw jest najwazniejszy. Student przystepujacy do obrony musi

bowiem ujgé w tym rozdziale swojg wlasng analize i spostrze-
zenia, udowadniajac, ze poruszony w pracy problem rozumie

nie tylko w aspekcie teoretycznym, ale tez praktycznym. Jed-
nym z najprostszych w realizacji narzedzi, odpowiednich

do badawczej czesci pracy, jest ankieta.

2 Zob. Aneks (zalgczniki), [online:] http://www.pracamagisterska.net/aneks-
zalaczniki/ [dostep: 28.09.2018].
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Planujac analize przeprowadzonej ankiety w rozdziale
badawczym nalezy dobrze zastanowic si¢ nad jej struktura.
Warto réwniez, przed stworzeniem ankiety, zapyta¢ promo-
tora o sugestie i porady dotyczace tego tematu.

Stworzenie dobrej ankiety to nie lada wyzwanie, dlatego
warto pamieta¢ o obowigzkowych elementach, ktére powinna
posiadac:

1. Odpowiedni dobor grupy badawczej, czyli przede wszyst-
kim przedzial wiekowy (musimy by¢ pewni, ze osoby
ankietowane beda w wieku odpowiednim do porusza-
nego przez nas problemu, np. badajac grupe studentéw,
warto skupic si¢ na osobach miedzy 19. a 25. rokiem
zycia), a takze ilo$¢ oséb ankietowanych (tu takze warto
pamigtac, ze odpowiedz 10 0s6b raczej nie pozwoli nam
na rzetelne wyciagniecie wnioskow, ale tez 100 odpowie-
dzi moze by¢ ciezko uzyskac).

2. Wlasciwy podzial grupy badawczej, gdzie w szczegodl-
nosci nalezy mie¢ na uwadze, zZe odpowiedzi z ankiet
trzeba bedzie pogrupowac tak, aby méc znalez¢ jakiekol-
wiek odpowiedzi na poruszany w naszej pracy problem.
W tym przypadku najpopularniejsze kryteria to np. ple¢,
wiek (lub przedziat wiekowy przy duzym zakresie wieku
ankietowanych, np. 21-25, 26-30 itd.), wyksztalcenie,
miejsce zamieszkania (ze wzgledu na ilo$¢ mieszkan-
cOw — wies, male, $rednie i duze miasto, badz tez kraj),
zarobki czy kwalifikacje zawodowe.

3. Precyzyjna struktura pytan, nalezy zastanowic si¢ nad
ich konstrukcja. Najlatwiej jest pogrupowac i przeanali-
zowac¢ pytania zamknigte, czyli takie, gdzie ankietowany
ma do wyboru jedng z 2-5 odpowiedzi.

4. Odpowiednia iloé¢ pytan, gdzie podobnie jak z grupa
badawczg nalezy pamietad, ze ciezko bedzie przeprowa-
dzi¢ rzetelng analize z 5 pytan, jak i z 50. W tej kwestii
warto zapyta¢ promotora o jego wymagania.

Gdy ankieta juz powstanie, zaleca si¢ skonsultowanie jej z pro-
motorem, zanim przystapimy do jej przeprowadzania, a takze
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przed napisaniem rozdzialu badawczego. Tworzac jedne
z najwazniejszych rozdziatéw w pracy, warto mie¢ bowiem
pewnos¢, ze tekst nie zostanie odrzucony przez promotora
ze wzgledu na nieodpowiednig koncepcje®.

Przyktad:

Przykladowe wzory ankiety mozemy znalez¢ na stronie pod lin-
kiem: https://www.survio.com/pl/wzory-ankiet

13.3. Prezentacje

Jednym z elementéw egzaminu dyplomowego jest obrona
pracy, czyli przedstawienie przez studenta wynikéw uzyska-
nych w trakcie jej realizacji. Student moze to zrobi¢ uzywajac
jednej z dwoéch dowolnych form:

« z wykorzystaniem komputera — moze postuzy¢ sie pre-
zentacja elektroniczng przygotowana w programie typu
PowerPoint, Impress itp.,

o bez wykorzystania komputera - moze skorzystaé
z wydrukowanego egzemplarza wlasnej pracy badz tez
uzy¢ plakatu lub folii.

Wystapienie zwykle powinno trwa¢ ok. 10 minut. Moze
zdarzy¢ si¢ sytuacja kiedy nasza wypowiedz, przedtuzajaca
sie 0 wiecej niz 2-5 minut zostanie nam przerwana przez prze-
wodniczgcego komisjit.

3 Zob. Ankieta w pracy dyplomowej — jak si¢ za to zabra¢?, [online:] http://
eratoconsulting.pl/ankieta-pracy-dyplomowej-sie-zabrac/ [dostep:
28.09.2018].

4 Zob. L. Starzak, Prezentacja podczas egzaminu dyplomowego, [online:]
http://neo.dmcs.p.lodz.pl/~starzak/pub/dyplomy/wytyczne_prezentacja.pdf
[dostep: 28.09.2018].
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13.4. Materiaty do prezentaciji

Student moze przedstawic swojg prace na obronie w formie, ktora
uwaza za najbardziej odpowiednig i ktdra jest dopuszczalna
na uczelni, wydziale. O ile jest to mozliwe na uczelni jest to jego
wlasna decyzja. Jest kilka powszechnie uznawanych i akcepto-
walnych form obrony pracy dyplomowej, nalezg do nich:

1. Wystapienie ustne. Nie wykorzystujemy zadnych dodat-
kowych materiatow. Wydaje si¢ to rozwigzaniem malo
korzystnym przy prezentacji pracy, szczegolnie w przy-
padku prac technicznych. Faktem jednak jest, ze taka
forma obrony jest do$¢ powszechna.

2. Prezentacja elektroniczna. Najbardziej popularna i najcze-
$ciej wykorzystywana przy obronie prac dyplomowych.
Daje nam bardzo duze mozliwosci, ale rdwniez stawia
duze wymagania dla przygotowujacego, przede wszyst-
kim dokladnego przygotowania, a takze posiadania
odpowiedniego sprzetu do jej zaprezentowania. Jednak
otwiera nam to nowe mozliwosci. Programy do prezen-
tacji jak chociazby popularny PowerPoint pozwalaja nam
na efektowne i udane przedstawienie naszej pracy dyplo-
mowej. Natomiast jesli chodzi o zasady takich prezentacji,
to nie tworzymy zbyt duzej ilosci plansz, pamigtamy
o planszy tytutowej i podsumowujacej, stosujemy krotkie
teksty zawierajgce najistotniejsze informacje®. Najlepiej
przygotowa¢ w granicach 12 do 15 plansz. To liczba opty-
malna, jako ze wigkszg liczbe po prostu bedzie trudno
wykorzysta¢ w czasie zaplanowanym na obrone. Kazda
z plansz prezentacji powinna wiec zawiera¢ odpowiednia
porcje informacji do przekazania, mniej wigcej na jedna
minute wystgpienia. Na kazdg prezentacje powinnismy
przygotowac zatem nastepujace plansze:

5 Zob. E. Pawlowski, Jak przygotowac sie do obrony pracy dyplomowej i egzaminu
dyplomowego?, [online:] http://elektron.pol.lublin.pl/users/elekp/docs/Przyg_
obrony.doc [dostep: 28.09.2018].
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o wstepng z tytulem pracy, jej autorem itp. (moze to by¢

strona tytulowa naszej pracy dyplomowej),

o okreslajace cel i zakres naszej pracy,

o z podsumowaniem gdzie mozemy zawrze¢ wnioski

koncowe.

Teksty powinny by¢ kroétkie i powinny zawiera¢ konkretne
informacje typu: definicja, objasnienie wzoru lub rysunku,
wyliczenie (zestawienie) kilku réznych mozliwosci, podsu-
mowanie itp. Trzeba takze pamietac o tym, ze przeznaczenie
prezentacji jest inne niz wydrukowanej pracy dyplomo-
wej. Prace czyta si¢ samodzielnie, natomiast prezentacja jest
pomoca do ustnej obrony pracy, jest swego rodzaju ilustracja
graficzng.

Wazne:

Prezentacja nie moze by¢ dostowng kopia fragmentéw pracy!

3. Plakat. Mozna go przygotowa¢ w dowolnym formacie,
najlepiej Ao lub tez wigkszym, jedno lub dwustronnym.
Na takim plakacie nalezy umiesci¢ materialy na temat
naszej pracy, podsumowanie wynikéw badan itp. (podob-
nie jak na foliach, o ktdrych piszemy ponizej, tylko musza
by¢ one w inny sposéb sformatowane). Pamigtajmy,
ze plakat jest odbierany calo$ciowo, inaczej niz folie, ktore
odbieramy pojedynczo, jedna po drugiej. Wykorzysta-
nie plakatu podczas prezentacji pozwala na korzystanie
z calej jego powierzchni. Podsumowujac: dobry plakat
jest do$¢ trudny do wykonania i trudny w wykorzysta-
niu, ale tez moze by¢ bardzo efektowny, szczegolnie jesli
autor ma zdolnosci plastyczne i graficzne.

4. Folie. Popularne dawniej, dzisiaj wyparte przez prezen-
tacje multimedialne. Warto jednak o nich wspomnie¢,
bo byly jednym z popularniejszych sposoboéw prezentacji
prac dyplomowych.












1. Strona tytutowa

UNIWERSYTET KARDYNALA STEFANA WYSZYNSKIEGO
W WARSZAWIE
[WYDZIAL]

[Imie i nazwisko]
Numer albumu [...]
[Kierunek studiow]

[TYTUL PRACY DYPLOMOWEJ]

Praca [rodzaj pracy]
Promotor:

[tytul, stopien naukowy, imie
i nazwisko]

WARSZAWA [ROK]
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2. Przyktadowy spis tresci
pracy licencjackiej lub magisterskiej

SPIS TRESCI
WYKAZ SKROTOW 5
WPROWADZENIE 8
I. KOSTARYKA 9
1.1. Przemdwienie powitalne na lotnisku w San José 9
1.1.1. Konieczno$¢ katechezy. Katecheza umacnia wiare 11
1.1.2. Dyscyplina w zyciu Koéciota. Papiez udziela pochwaty 12
1.1.3. Krytyka dwdch ustrojow: kapitalizmu i kolektywizmu 15
1.1.4. Sprawiedliwo$¢ i pokoj 16
1.2. Spotkanie z kostarykanska Polonia 17
1.3. Homilia podczas mszy $§w. w parku La Sabana 17
1.4. Przeméwienie do zakonnic w katedrze w San Jose 19
1.5. Przemoéwienie podczas spotkania z mtodzieza 19
1.6. Przemoéwienie podczas spotkania z cztonkami
Miedzyamerykanskiego Trybunatu Praw Cztowieka 24
II. NIKARAGUA 25
III. PANAMA 28
3.1. Przeméwienie podczas spotkania z rolnikami 31
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4. Zdjecia

Zdjecia moga by¢ zamieszczone w tekscie pracy lub na koncu,
w aneksach, jesli praca jest drukowana.
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6. Diagram
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7. Ankieta

ANKIETA MA CHARAKTER ANONIMOWY, SLUZY JEDYNIE DO BADAN
NAUKOWYCH
ANKIETA DLA RODZIN - Instytut Papieza Jana Pawta 1T
Cel Ankiety: Badanie statystyczno- i merytoryczno-poréwnawcze rzeczywistosci rodziny
z warto$ciami zawartymi w nauczaniu Jana Pawta II.

Podstawowe warto$ci w nauczaniu Jana Pawta II to:

1. Mitos¢, 2. Prawda, 3. Sprawiedliwos¢, 4. Pokoj, 5. Warto$¢ zycia indywidualnego

i spotecznego

W dalszym nauczaniu wystepuja wartosci: Pigkno, Solidarnos¢, Wartos¢ rodziny, Wartosé
Narodu i Panstwa, Warto$¢ wiary (wyznanie katolickie), Wartosci ekologiczne, Warto$¢ nauki
i postepu intelektualnego cztowieka (rozum, wiedza, etyka).

Nalezy zaznaczy¢ odpowiedzi najblizsze prawdzie, poniewaz ANKIETA ma charakter
naukowy. Mozna zaznacza¢ kilka wersji, jesli sa zblizone do prawdy.

Wybrane odpowiedzi i podpowiedzi PROSZE zaznaczy¢ wpisujac X w kratce lub
podkresleniem, albo obwodem O.

I. SOCJOLOGIA

1.3. Miejsce zamieszkania:

O wies O miasto powyzej 100 tys.
O miasto do 50 tys. O Warszawa
O miasto do 100 tys.
1.4. Plec¢:
0 kobieta 0 mgzezyzna
1.5. Wyksztatcenie:
O podstawowe O $érednie
0 gimnazjalne 0 wyzsze

0 zasadnicze zawodowe
1.6. Rodzaj wyksztatcenia:

O studia humanistyczne O filologiczne O ekonomiczne
O techniczne O pedagogiczne O inne, jakie?...........
0 medyczne [ artystyczne

1.7. Wykonywany zawod:

1.8. Czas wykonywanej pracy zawodowe;j:

O mniej niz 1 rok O 2-51at O 11 lati wigcej
O 1-2lata O 6-10 lat O nie pracuje
1.9. Z jakiej rodziny pochodzisz?
O pehnej, prawidlowo O zostatem osierocony przez
funkcjonujacej jednego z rodzicow
O petnej dysfunkcyjnej (alkohol, O dziecinstwo spedzitem w domu
przemoc...) dziecka
O rozbitej
1.10. Czas trwania matzenstwa:
0O do 1 roku 0 powyzej 5 do 25 lat
O powyzej 1 roku do 5 lat O 25latiwiecej
1.11. Jaka liczba dzieci jest w twoim zwiazku?
oo o2 o 4

o1 o 3 O 5iwiecej
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1.12. Czy w twojej rodzinie sg osoby niepetnosprawne lub starsze?

O tak O nie
1.13. Stan materialny rodziny:
O wystarczajacy O niewystarczajacy O sa oznaki biedy
1.14. Stan lokalowy rodziny:
O wlasne mieszkanie/dom O zamieszkanie z rodzicami
O wynajmowane mieszkanie/dom 0 pobrany kredyt na wiasny lokal

1.15. Zaznacz zyjacych cztonkow twojej rodziny:

0 matka O siostra 0 babcia
O ojciec O brat O dziadek
II. PSYCHOLOGIA

2.1. Wymienione wartosci uszereguj w skali od 1 do 6, gdzie 1 oznacza warto§¢ najmniej
wazng, a 6 najwazniejsza dla ciebie na chwilg obecna.

O praca O rodzina O rozrywka
0 pieniadze 0 wiadza 0 zdrowie
2.2. Kto wedhug Ciebie jest odpowiedzialny za Twoje szczgscie?
O moi rodzice O okolicznosci, jakie przyniesie zycie
O moj maz/zona O jasam
O los O inne, kto? ........

2.3. Ocen swoje zadowolenie ze zwiazku w skali od 1 do 10 (1 — brak satysfakcji, 10 — petna
satysfakcja) w nastgpujacych obszarach i zakresl odpowiednia wartosé:

a. namigtnosci (erotyki) — 1.2.3.4.5.6.7.8.9.10

b. intymnosci (na poziomie emocjonalno-uczuciowym) — 1.2.3.4.5.6.7.8.9.10

c. zobowigzania (realizacji przysi¢gi malzenskiej) — 1.2.3.4.5.6.7.8.9.10

2.4. Jaka jest postawa waszych rodzicow, wobec waszego matzenstwa?

O rodzice akceptuja nasz zwiazek 0 rodzice zdecydowanie

O rodzice wyrazaja wiele sprzeciwiajg si¢ naszemu
watpliwosci i obaw zwigzkowi

O rodzice odmawiajg swojej O inne........ooooooeeiii.
akceptacji

2.5. Powod wspolnego bycia rodzinag:
O chec bycia razem
O ,razem latwiej”
O mitosé¢
O sprawdzenie si¢

wzgledy ekonomiczne
wynajmowanie mieszkania

Oooono

nie mieszkamy razem

2.6. Co znaczy dla ciebie dojrzatos¢ seksualna?
ukonczone 18 lat

dojrzatos¢ piciowa

dojrzato$¢ emocjonalna
odpowiedzialno$¢ za druga osobg
$wiadomo$¢ poczgcia nowego cztowieka

OO

I i
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2.7. Jakie sa glowne cele zwigzku matzenskiego?

O lepszy standard materialny O wyjscie z samotno$ci

O posiadanie dzieci 0 podtrzymanie tradycji ludzkiego

O wzajemna mito$¢ zycia

O zaspokojenie popgdu seksualnego

O che¢ poswigcania si¢ dla innych O inne racje, jakie?..............

2.8. Czy spotykasz si¢ ze swojg dalsza rodzing?
O tak O nie

2.9. Kto ma klucz do waszego mieszkania?

O tesciowie O czlonkowie naszej rodziny tj. my

O rodzice i nasze dzieci (o ile posiadacie)

O sasiedzi O inni, kto? ..o,
2.10. Czy mieszkasz na state razem ze swoim me¢zem/zong?

O tak O nie

2.11. Czy spotkatas/e$ si¢ z Ruchem Czystych Serc?
O tak O nie

III. MEDYCYNA PSYCHIATRIA
3.1. Czy podejscie do wspotzycia seksualnego oraz regulacji pocze¢ twojego wspotmalzonka
sg zgodne z twoimi?

0 zdecydowanie tak [0 zdecydowanie nie

0 raczej tak [0 trudno powiedzie¢

O raczej nie

3.2. Czy kiedykolwiek w swoim zyciu korzystates z pomocy: psychologicznej, terapeutycznej,

psychoterapeutycznej?
O tak O nie O nie pamigtam
3.3. Czy rodzice przekazywali ci podstawowa wiedz¢ na tematy seksualne?
O tak O nie

3.4. Czy starsze rodzefistwo miato udzial w przekazywaniu ci podstawowych informacji
o sprawach seksualnych?
O tak O nie O nie mam rodzenstwa

3.5. Twoja opinia na temat homoseksualizmu:
O akceptuje O uwazam za dewiacje
0 popieram 0 zdecydowanie potgpiam
O nie mam wyrobionego zdania
0 uwazam za dziatanie nielogiczne

3.6. Twoja opinia o ludziach LGBT:
O akceptuje 0 uwazam za dewiacje
O popieram O zdecydowanie potgpiam
O nie mam wyrobionego zdania
0 uwazam za dzialanie nielogiczne
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3.7. Jakie $rodki antykoncepcyjne uwazasz za whasciwe?
0 DIU-wktadka O metody objawowe
0 prezerwatywa [0 objawowo termiczne
O hormonalne O inne,jakie?..................
O chemiczne
3.8. Czy znasz metody NaProTechnologii (metoda leczenia nieptodnosci)?
O tak, znam bardzo doktadnie 0 nie
O tak, ale zdawkowo
3.9. Czy w waszym zwigzku korzystacie z zabezpieczenia przed poczeciem?
O tak, zawsze O nie
O tak, czasami
Jezeli tak to, dlaczego
O chcemy korzystaé z zycia przed O czekam na uloZenie
rodzicielstwem i uporzadkowanie zycia
O dziecko ogranicza rodzicow zawodowego
O nie czujemy si¢ dojrzali O aktualny partner nie nadaje si¢
psychicznie i emocjonalnie na ojca/matke
0 mamy, lub jedno z nas, ma zte O seks to przyjemnos$¢, ktora nie
do$wiadczenia z dziecinstwa musi konczy¢ si¢ poczgeiem
O nie mamy warunkow
finansowych na posiadanie
dziecka (dzieci)
O 0N0C...cooviiiiiiiieienn
3.10. Srodki na lekarstwa i opieke pielegnacyjna dla osoby starszej (niepelnosprawnej) sa
w twojej rodzinie:
0 wystarczajace 0 wsparte $wiadczeniami z opieki
O z funduszu rodziny spolecznej
O niewystarczajace
3.11. Czy byta w domu rodzinnym przemoc?
O fizyczna (pobicie) O seksualna (pedofilia, molestowanie

O psychiczna (ciagle pretensje, brak dziecka)
akceptacji z strony: a) zona, b)
maz, ¢) dzieci

3.12. Czy bylo/jest uzaleznienie od narkotykow (alkoholizm, narkomania: wodka, piwo,
marihuana, dopalacze). Kto? Ojciec, matka, dziecko (wiek dziecka........ ).

3.13. Wystepujace w rodzinie schorzenia:
O nowotwory
O schorzenia gastryczne
O psychiczne
[0 psychiatryczne (psychozy maniakalno-depresyjne, samobdjcze, agresywne)

3.14. Jakie w rodzinie wystgpowaty lub wystepuja zagrozenia (choroby cywilizacyjne):
O depresja O zaburzenia O nadaktywizm
O alkoholizm u psychiki
kobiet i mgzczyzn O pracoholizm
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IV. ANALIZA MEDIATORA
4.1. Czy dogadujecie si¢ w sprawach finansowych?
O zdecydowanie tak O zdecydowanie nie
O raczej tak O trudno powiedzie¢

0 raczej nie
4.2. Czego twoim zdaniem dotyczy zawarty w Kosciele sakrament matzenstwa? [mozliwos¢
wybrania kliku odpowiedzi].

O tylko ceremonii w kosciele O trwa cate zycie
O trwa do czasu bycia razem
matzonkdéw
0 udzielaja go sobie narzeczeni [0 udziela go kaptan

4.3. Czy dopuszczasz mozliwosé rozwodu?

O tak O nie O trudno powiedzie¢
4.4. Jakie trudnosci moga w przysztosci spowodowac lub spowodowaly rozpad twojego
matzenstwa?

O alkoholizm O staba pozycja finansowa

O niewierno$¢ wspoimatzonka

0 agresja O zanikajaca mito$¢

O roznice charakteru O monotonia zycia

O brak dzieci [0 brak mieszkania

O inne, jakie? ...............
4.5. Czy przeczytatas/es jakas ksiazke o wychowaniu dzieci?
O tak O nie
Jesli tak, podaj jej tytul. . ..o oooeni e
4.6.  Jakimi warto$ciami kierujesz si¢ przy wychowaniu dzieci?

O sprawiedliwo$¢ O rozwoj O dobro¢

O dyscyplina fizyczny O wyrozumiato$¢

0 uczuciowos¢ O rozwdj O inne,

O miloéé¢ intelektualny jakie?....oooene.
4.7. Co bylo powodem decyzji o zawarciu malzenstwa? [mozliwo$¢ wybrania kliku

odpowiedzi].

0 wzajemna mito$¢

O gleboka sympatia O przypadkowa spontaniczna

O rozwigzanie problemu decyzja

mieszkaniowego O relatywnie zaawansowany wiek
O trudna sytuacja ekonomiczna O niezamierzona cigza
O sugestia rodziny O inne,jakie? ..........ccoevuennns
4.8. Do$wiadczenia z dziecinstwa
O rodzice mnie akceptowali O wychowywatem si¢ sam
O rodzice mnie ignorowali
4.9. Jak oceniasz swoje relacje z cztonkami rodziny?
O Bardzo dobrze —zkim? ............cooooiiiiiiiiii
O Dobrze —zkim? ..........coooiiiiiii
O Zle—zKIM? ..ooooiiiiiiiiiieeee e,
O Bardzozle —zkim? ........coooooiiiiiiiiiiii
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4.10. Ile czasu dziennie poswigcasz swojemu dziecku/dzieciom?
O okoto pot godziny O okoto dwoch godzin
O okolo godziny O wigcej —ile? ............
4.11. Do$wiadczane lub przezywane konflikty w rodzinie
O na tle finansowym O na tle dominacji w rodzinie
O na tle seksualnym
V. ANALIZA TEOLOGICZNA
5.1. Czy w kwestiach wiary i tradycji religijnych reprezentujecie te same poglady?
O zdecydowanie tak O raczej nie O trudno
O raczej tak O zdecydowanie nie powiedzie¢
5.2. Ktore z sakramentow zostaty przez ciebie przyjete?
O Chrzest §w. [0 Sakrament [0 Sakrament
O Spowiedz $w. matzenstwa namaszczenia
0O Komunia $w. 0 Kaptanstwo chorych
0 Bierzmowanie
5.3. Czy twoim zdaniem sakrament matzenstwa wiaze si¢ z nierozerwalnoscia?
O tak O nie O trudno powiedzie¢
5.4. Jak czgsto korzystasz z sakramentu spowiedzi?
O przynajmniej raz w miesiacu O raznarok
O kilka razy w roku 0O rzadziej niz raz na rok
5.5. Ktore z 10 Przykazan Bozych jest dla ciebie najtrudniejsze do zachowania?
[0 Nie bedziesz miat bogdéw cudzych O Nie cudzotéz
przede Mna 0 Nie kradnij
O Nie begdziesz brat Imienia Pana O Nie mow falszywego swiadectwa
Boga twego nadaremno przeciw blizniemu swemu
[0 Pamigtaj, aby$ dzien $wigty Swiecit 0 Nie pozadaj zony blizniego swego
O Czcij ojca twego 1 matke twoja O Nie pozadaj zadnej rzeczy blizniego
O Nie zabijaj swego
5.6. Czy spowiedz jest konieczna w twoim zyciu?
O tak O nie

5.7. Czy wspolzycie seksualne przed i poza sakramentalnym zwiazkiem matzenskim jest twoim
zdaniem grzechem?

0 tak O nie O trudno powiedzie¢
5.8. Czy znasz Przykazania ko$cielne?
O tak O nie

Jesli znasz, wymien je:

5.9. Jak czgsto chodzisz na Msz¢ $w. w niedzielg?

O w kazda niedzielg 0 raznarok

O kilka razy w miesigcu O tylko w czasie $wiat

O raz na miesiac O tylko w czasie pogrzebow
O kilka razy w roku i $lubow
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5.10. Co daje wspolnotowe uczestnictwo w Komunii Swigtej?
0 poczucie zjednoczenia z innymi [0 czuj¢ si¢ zobowigzanaly do
0 rado$¢ wspolnoty rodzinnej tworzenia wspolnoty
O nie ma dla mnie znaczenia O inne......cooovviiiiiiiinnn,
wspolnotowego

5.11. Jak czesto przystepujesz do Komunii Swigtej?
0O raz —kilka razy w tygodniu O raz —kilka razy w roku
O raz — kilka razy w miesigcu O rzadziej niz raz w roku

5.12. Czy nalezysz do ruchu lub grupy duszpasterskiej?
O tak O nie

Jesli tak, to do jakiej?
5.13. Jak czgsto si¢ modlisz?
O codziennie rano i wieczorem
O raz dziennie
O razna tydzien

w sytuacjach zyciowo trudnych
bardzo rzadko
wecale

oono

5.14. Czy przeczytata$/es w ostatnim czasie ksigzke o charakterze religijnym?
O tak O nie
Jesli tak, podaj tytul ...

5.15. Twoim zdaniem sakrament matzenstwa to:

0 stereotyp kulturowy 0 uswiecenie zwigzku
O przyjmuj¢ go O wlaczenie do zycia Bozego
ze wzgledu na O widzialny znak taski
partnera/partnerkg [0 znak mito$ci
0 przyjmuje go ze wzgledu na [0 ceremonia koscielna
rodzicow O inne, jakie? ..................
O tradycja
VL. Prawo rodzinne
6.1.  Czy masz stata prace?
O tak O nie

6.2. Jakie procesy prawne miaty miejsce lub maja w rodzinie?
o Spadkowe o ziemig, 0 spadkowe o mieszkanie, O sprawy rozwodowe, O
alimentacyjne, 0 karne o wykroczeniach, mozna poda¢

6.3. Czy wystepuje separacja matzenska?
0 wystepuje separacja matzenska, o prawna, 0 koscielna, o w wyniku konfliktow
matzenstwo si¢ rozstato, O cz¢$¢ rodziny mieszka zagranica

6.4. Kto finansowo utrzymuje matzenstwo/rodzing?
O tylko maz O oboje matzonkow
O tylko zona
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VII. Pytania opcjonalne, otwarte dla Podmiotow Badawczych, Rzadowych, Samorzadowych
lub dla osoby ankietowanej, na ktore chciatyby udzieli¢ informacji.
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8. Oswiadczenia

OSWIADCZENIE

Swiadomy/a odpowiedzialnosci prawnej o§wiadczam, ze niniejsza praca
dyplomowa zostata napisana przeze mnie samodzielnie i nie zawiera
treéci niezgodnych z obowigzujacymi przepisami.

Os$wiadczam réwniez, ze przedstawiona praca nie byla wczeéniej
podmiotem procedur zwigzanych z uzyskaniem tytulu zawodowego
w zadnej uczelni.

Wyrazam zgode na przetwarzanie pracy powstalej w toku studiow
oraz przechowywanie pracy dyplomowej, w celach realizowanej proce-
dury antyplagiatowej, w ogdlnopolskim repozytorium pisemnych prac
dyplomowych.

Podpis studenta

OSWIADCZENIE

Os$wiadczam, ze niniejsza praca napisana przez Pana/Panig
......................................... ,nr albumu .................... zostala przygotowana
pod moim kierunkiem i stwierdzam, ze spetnia ona warunki do przed-
stawienia jej w postepowaniu o nadanie tytulu zawodowego.

Podpis promotora
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9. Podanie
o zatwierdzenie tematu pracy

Warszawa, dn. c.ecoeeeeeeeeeeeeeeeeeeenne
Imi¢ i NaZWiSKO.....cveueercecreicnnn.
NrindeKst....ooeeevveeeeceeeeeceenne

Tryb stacjonarny/niestacjonarny

Rada Wydziatu Studiéw nad Rodzing
Komisja ds. zatwierdzania

tematdw prac dyplomowych

ul. Wéycickiego 1/3 bud. 19

01-938 Warszawa

Zwracam sie z uprzejma prosba o zatwierdzenie tematu pracy dyplomowe;j pt.

Podpis studenta

Podpis promotora




Wykaz filméw
instruktazowych

1. Film instruktazowy, s. 83
Strona tytutowa
https://youtu.be/TBNowf YeEMA

2. Film instruktazowy, s. 83
Formatowanie strony w komputerze
https://youtu.be/joMsz7YiKBg

3. Film instruktazowy, s. 85
Spis tresci
https://youtu.be/GuE]JcJv]I7o0

4. Film instruktazowy, s. 87
Stosowane skroty
https://youtu.be/Z3bqrMqwWRc

5. Film instruktazowy, s. 98
Bibliografia ogélna
https://youtu.be/oPg_YUZB3Rs

6. Film instruktazowy, s. 99
Niestandardowy zapis bibliograficzny
https://youtu.be/xEBvR9LdJ Tk



https://youtu.be/TBN0wfYeEMA
https://youtu.be/j9M5z7YiKBg
https://youtu.be/GuEJcJvJI70
https://youtu.be/Z3bqrMqwWRc
https://youtu.be/0P9_YUZB3Rs
https://youtu.be/xEBvR9LdJTk
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7. Film instruktazowy, s. 101
Cytowanie
https://youtu.be/Ag4RDI533Hw

8. Film instruktazowy, s. 102
Bibliografia w pracy naukowej
https://youtu.be/ENESaZwsbWQ

9. Film instruktazowy, s. 103
Literatura cykliczna
https://youtu.be/6gR6Chy_F3Q

10. Film instruktazowy, s. 104
Dokumenty i materiaty w bibliografii
https://youtu.be/-NSEtJLxK1U

11. Film instruktazowy, s. 111
Bibliografia prac o charakterze teologicznym
https://youtu.be/RTmKdiDawzo

12. Film instruktazowy, s. 111
Bibliografia prac o charakterze socjologicznym
https://youtu.be/30L1mdPXspA

13. Film instruktazowy, s. 111
Bibliografia prac o charakterze psychologicznym
https://youtu.be/hYR17dZbpSM

14. Film instruktazowy, s. 111
Bibliografia prac o charakterze historycznym
https://youtu.be/cVw8tssHZcI

15. Film instruktazowy, s. 113
Formatowanie tekstu
https://youtu.be/qchugJ WHKsM


https://youtu.be/A94RDI533Hw
https://youtu.be/ENESaZw5bWQ
https://youtu.be/6gR6Chy_F3Q
https://youtu.be/-N8EtJLxK1U
https://youtu.be/RTmKdiDawz0
https://youtu.be/3OL1mdPXspA
https://youtu.be/hYR17dZbpSM
https://youtu.be/cVw8ts5HZcI
https://youtu.be/qchu9JWHK5M
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16. Film instruktazowy, s. 113
Bibliografia w przypisach dolnych
https://youtu.be/klgMoHp]Ugg

17. Film instruktazowy, s. 114
Tabele i rysunki
https://youtu.be/ErydNZN7Is8

18. Film instruktazowy, s. 114
Numeracja stron
https://youtu.be/QNAsKJFOSPw

19. Film instruktazowy, s. 115
Akapity
https://youtu.be/ W8-wzénwLeY

20. Film instruktazowy, s. 116
Uzywanie cudzystowow
https://youtu.be/guT8z2RmBeo

21. Film instruktazowy, s. 117
Cudzystowy
https://youtu.be/nzddysd69Hs

22. Film instruktazowy, s. 117
Liczby w tekscie
https://youtu.be/1y2V2NsScJw

23. Film instruktazowy, s. 142
Korekty
https://youtu.be/kZsLJjEr-zI

24. Film instruktazowy, s. 145
Sktad i druk pracy
https://youtu.be/NGoUQ4Ms5tGM


https://youtu.be/klgMoHpJUgg
https://youtu.be/Er7dNZN7Is8
https://youtu.be/QNAsKJFOSPw
https://youtu.be/W8-w36nwLeY
https://youtu.be/9uT8z2RmBe0
https://youtu.be/n3ddysd69Hs
https://youtu.be/1y2V2NsScJw
https://youtu.be/kZsLJjEr-zI
https://youtu.be/NGoUQ4M5tGM
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