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Zwienczeniem ukonczenia studiow licencjackich, magisterskich czy podyplo-
mowych jest napisanie i prezentacja (nazywana czasami obrong) pracy dyplomo-
wej, licencjackiej czy magisterskiej. Przygotowanie pracy to wyraz dojrzatosci stu-
denta, mozliwos$¢ popisu erudycji czy znajomosci zagadnienia podejmowanego
w pracy, ktore skladaja sie na puente kilku lat nierzadko ciezkiej nauki na studiach.

Studentom studiéw wyzszych czy stuchaczom studiéw podyplomowych etap
pisania pracy dyplomowej nierzadko spedza sen z powiek. Probleméw zwiaza-
nych z pisaniem pracy moze by¢ bardzo wiele, poczawszy od zlego wyboru za-
gadnienia podejmowanego w pracy dyplomowej (czasami zbyt waskie lub nazbyt
szerokie), poprzez niewlasciwy kontakt z promotorem, zle sformufowane proble-
my badawcze, brak fachowej literatury dostepnej w bibliotekach, na tak banalnych
kwestiach jak brak wlasciwych umiejetnosci obstugi programu Word konczac.

Przewodnik ma stuzy¢ pomocg w poprawnym przygotowaniu pracy dyplo-
mowej, licencjackiej czy magisterskiej, wyreczajac w tej materii promotora, ktory
moze bardziej skupic¢ si¢ na jej merytorycznych aspektach. Publikacja ta jest swego
rodzaju narzedziem umozliwiajacym zaréwno konstruowanie pracy, jak i nadanie
jej odpowiedniej formy wymaganej normami czy zaleceniami wladz uczelni. Pre-
zentuje wymagania i standardy, jakie s3 stawiane wiekszosci prac dyplomowych.

Publikacja zawiera takze elementy metodyki pisania pracy dyplomowej, przez
ktdéra rozumiemy zbiodr zasad i sposobow postepowania dotyczacych pisania pra-
cy ijej obrony. Chodzi o to, by pokaza¢ studentom $ciste powigzanie tresci i formy
pracy.

W ksiazce tej, ktora ma charakter skryptowo-poradnikowy, autor w syntetycz-
ny i praktyczny sposéb przedstawit zagadnienia tak wazne na wszystkich etapach
powstawania pracy, jak wybdr promotora i tematu pracy, ogélna metodologia
badan naukowych stosowanych w pracach dyplomowych, budowanie struktury
i redakcja pracy, etyka pisania pracy dyplomowej oraz egzamin dyplomowy.

Na rynku dostepnych jest wiele réznych publikacji poswieconych zasadom
piania prac dyplomowych, z ktorych autor niniejszej publikacji korzystat. Posta-
nowil jednak uzupelnic ja o zagadnienia i praktyczne wskazéwki technicznej re-
dakcji pisania pracy, tj. pracy z programem Word. Z doswiadczenia promotora
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wynika, jak wiele trudnosci studenci majg z tak wydawaloby sie prozaicznymi
kwestiami, jak wstawianie przypiséw, wykresow, tabel czy tworzenie spisu tresci
w pracy. Drugim, zdaniem autora, walorem ksigzki jest zamieszczenie na koncu
najczestszych bleddw i nieprawidlowosci w pisaniu pracy dyplomowej popelnia-
nych przez ich autoréw.

Celem niniejszego opracowania nie jest s3 rozwazania metodologiczne, lecz
syntetyczne przedstawienie studentom i stuchaczom studiéw podyplomowych
wybranych i najwazniejszych zdaniem autora informacji z zakresu ogdlnej meto-
dologii nauk, stosowanych i przydatnych w procesie pisania prac promocyjnych.

Z uwagi na poradnikowy charakter publikacji i zawarte w niej liczne wskazow-
ki, w wielu miejscach autor zwraca si¢ do czytelnika w sposéb bezposredni (na
»1y”). Autor ma nadzieje, ze niniejsza ksigzka bedzie wsparciem dla wielu studen-
tow rozpoczynajacych przygode z pisaniem pracy dyplomowej i tym wszystkim
studentom zyczy powodzenia.

10



w \’A Jak pisa¢ prace dyplomowe, licencjackie, magisterskie i podyplomowe?
“WSG Przemystaw Ziotkowski

www.wsg.byd.pl Wydawnictwo Uczelniane Wyzszej Szkoly Gospodarki

I
METODOLOGIA BADAN
STOSOWANYCH W PRACACH DYPLOMOWYCH

1. Nauka

» Nauka (ang. science) oznacza pewien rodzaj wiedzy, proces zdobywania wie-
dzy; dzialalno$¢ spofeczng majaca na celu obiektywne poznanie rzeczywisto$ci
poprzez wykrywanie istniejacych relacji migdzy pojeciami, zjawiskami lub obiek-
tami (przedmiotami, osobami), zatem poszczegolne nauki beda rozumiane jako
pewne systemy ludzkiej dzialalnosci zmierzajace do okreslonych celéw. Nauka to
takze wytwor tej dzialalnodci. Termin nauka jest rozumiany réwniez jako dzia-
talno$¢ uczonych, a wigc jako pewien rodzaj procesu badawczego lub jako inte-
lektualny produkt takiej dziatalnosci. Specyficznym celem nauki jest organizacja
i klasyfikacja wiedzy.

Funkcje nauki:

« opisowa — odpowiada na pytanie: jak jest?

« wyjasniajaca — odpowiada na pytanie: dlaczego?

o prognostyczna — odpowiada na pytanie: jak bedzie?

« utylitarna - odpowiada na pytanie: jakie podejmowac dzialania?

« poznawcza i psychologiczna — wyjasnia, w jaki sposéb zachodza zmiany
w psychice ludzi w trakcie poznawania danej rzeczywistosci.

» Dyscyplina naukowa — musi posiadaé: przedmiot badan, zakres badan, zadania
badawcze, wlasny jezyk (terminologie), wlasne metody badawcze.

» Zadaniem nauki jest uporzgdkowac to, co wiemy o $wiecie i panujacy w $wie-
cie chaos. Chaos bowiem jest stanem naturalnym (czego dowodzi wspodtczesna
fizyka). W naukach spotecznych (humanistycznych réwniez) mamy do czynie-
nia z zalozeniami, ze $wiat, ktéry badamy pochodzi z interpretacji, konstrukeji
myslowych ludzi - mozna to ogdlnie nazwaé paradygmatami (pozytywistycz-
nym i konstrukcjonistycznym).

11
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System powstawania wiedzy:
» zawsze wychodzimy od teorii empirycznej;

« powinnismy wiedzie¢, jaki jest stan wiedzy w danym temacie, ,,co zrobio-
no” juz na dany temat;

« wchodzimy w etap procesu badawczego;

« formulujemy problem badawczy;

« stawiamy hipotezy;

o okreslamy metody pomiarowe i analityczne;
o formulujemy plany badawcze;

« wykonujemy pomiary.

» Model pracy naukowej

Tradycyjnie, niezaleznie od rozmaitych kwestii filozoficznych i spolecznych,
zazwyczaj przyjmuje si¢, ze wyniki badan naukowych przechodza, po ich publika-
cji, proces krytyki i oceny ze strony srodowiska naukowego. Nauka jest w istocie
procesem spolecznym, w ktérym jedni naukowcy stale przygladaja si¢ sceptycz-
nie wynikom pracy innych naukowcéw i akceptujg je lub odrzucaja w oparciu
o obiektywne kryteria.

Proces ten odbywa sie zazwyczaj poprzez publikowanie wynikéw prac w cza-
sopismach naukowych. Zanim publikacja zostanie w ogole przyjeta do druku, jest
ona na ogo! anonimowo recenzowana przez co najmniej dwie osoby zajmujace si¢
ta samg dziedzing badan i moze si¢ ukaza¢ dopiero po pozytywnej opinii recen-
zentow.

Publikacja naukowa moze by¢ pézniej komentowana, krytykowana i ocenia-
na przez innych badaczy, ktérzy jesli uznaja, zZe zawarte w niej informacje nie sa
wiarygodne, moga publikowa¢ wyniki swoich badan, ktdre stoja w opozycji do
kontrowersyjnej pracy.

» Etapy pracy naukowej
Wyréznia si¢ nastepujace etapy pracy naukowej, ktore sa jednoczesnie gtow-
nymi skladnikami metody naukowe;j:
« ustalenie i uzasadnienie problemu oraz dostrzezenie zagadnien pochod-
nych;
o krytyka problemu w $wietle dotychczasowych osiagnie¢ nauki (analiza lite-
ratury przedmiotu);

» wyliczenie niezbednych zalozen lub twierdzen, czasem takze hipotez;

12
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« ustalenie metod roboczych, obejmujace krytyke metod dotychczasowych
i wybor lub konstrukcje metod nowych;

o przeprowadzenie badan naukowych: wykonanie czynno$ci wynikajacych
z postawionego problemu i wybranej metody roboczej;

» opracowanie materialéw zebranych w czasie badan i ich synteza;

« pisemne opracowanie wynikéw badan az do stanu pracy gotowej do druku,
po czym ujawnienie ich w publikacji naukowej;

o krytyczna ocena przebiegu wlasnych badan i pisemnego opracowania wy-
nikow.

Trzy pierwsze etapy sa czesto przeprowadzane razem; tworzg etap okreslenia
problemu. Etapy te powinny by¢ realizowane w tej wlasnie kolejnosci; wybdr me-
tody roboczej nie moze na przyklad poprzedza¢ ustalenia problemu. Sg one zresz-
ta dos¢ naturalne, podobne do wszelakiego dziatania ludzkiego w obliczu nowej
sytuacji.

Efektem postepowania przy realizacji badan naukowych sg prawa nauki, two-
rzone przez czlowieka posiadajacego psychiczne predyspozycje, tj. rozlegla wie-
dz¢ o przedmiocie badan, §miatos¢ i niekonwencjonalno$¢ myslenia, ostroznosc,
krytycyzm, $cistos¢ i precyzje, wszechstronno$¢ i obiektywnos¢.

» Wiedza - uporzadkowany zbiér informacji wytworzonych przez czlowieka
w wyniku jego zwiazkéw z przyroda lub systemami abstrakcyjnymi, jakie sam
tworzy.

Wiedze naukowg charakteryzuje:

» dazenie do uzyskania przyczynowo-skutkowych zaleznosci podlegajacych
réwnoczes$nie kontroli;

» ujawnienie systematycznych zwigzkéw miedzy zadaniami zawierajacymi
informacje wiedzy zdroworozsadkowej;

o okreslenie granic btedéw lub dopuszczalnych odchylen miedzy faktami
przewidywanymi a teoretycznymi;

« wigksza tatwo$¢ obalania twierdzen wiedzy naukowej niz przekonan wie-
dzy zdroworozsadkowej;

 znacznie wiekszy stopien abstrakcji twierdzen i precyzji ich formutowania,
dotyczacy zaréwno wyjasnien faktow szczegolowych, jak tez uogdlnien
wlasciwych nauce, niz to ma miejsce w przypadku wiedzy zdroworozsad-
kowej;

» formulowanie wnioskéw na podstawie metod badan naukowych.

13
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Wiedze zdroworozsqdkowg charakteryzuje:

 znaczna nieokreslonos¢, przejawiajaca sie: nieostroscig terminow, brakiem
precyzji w charakteryzowaniu réznic miedzy przedmiotami oznaczonymi
przez terminy wiedzy zdroworozsadkowej;

« sady i poglady wiedzy zdroworozsadkowej nie wyjasniaja zazwyczaj: dla-
czego jest tak?

« brak kontroli pogladéw wiedzy zdroworozsadkowej metodami stosowany-
mi do kontroli twierdzen.

2. Metodologia

» Metodologia (gr. methodos — badanie, logos — stowo, nauka) jest to nauka o me-
todach dzialalnosci naukowej obejmujaca okreslone sposoby przygotowania
i prowadzenia badan naukowych oraz opracowanie ich wynikéw, budowy syste-
mow naukowych oraz utrwalania, w mowie i piSmie osiggnie¢ nauk'. Metodolo-
gia to system jasno okreslonych regul i proceséw, do ktérych odwotuja sie bada-
nia bedace podstawg ewaluacji wiedzy. Szczegélnym obszarem zainteresowania
metodologii s3 metody badawcze i ich wytwory w postaci faktow, czyli uzyska-
nych informacji, czy tez danych przedstawionych jako ilosciowe lub jakosciowe
zmienne lub wskazniki. Metodologie mozna i nalezy pojmowaé¢ w dwoch zna-
czeniach. W znaczeniu pragmatycznym - i wowczas nalezy ja przyjmowac jako
nauke o metodach dziatalnosci i stosowanych procedurach badawczych. W zna-
czeniu apragmatycznym jako nauke o elementach i strukturze systemow nauk, to
jest o wytworach nauki w postaci tez, pojeé, twierdzen, teorii i praw naukowych.
W poznaniu naukowym mozna sie postugiwac elementami i zasadami metodolo-
gii ogdlnej, jak tez zaleceniami metodologii szczegdtowej.

Z definicja metodologii $cisle wigzg sie:

o strategia badawcza — czynnosci dotyczace wyboru przedmiotu i koncepcji
badan z punktu widzenia rozwigzania problemu;

o proces badawczy - ciag dzialan dotyczacy efektywnego formutowania i roz-
wigzywania problemoéw, ich skuteczno$¢ zalezy od umiejetnosci podejmo-
wania decyzji;

o plan badawczy - sposéb organizacji badan, wielowarstwowos¢, cyklicz-
nosc¢.

' Okon W., Nowy stownik pedagogiczny, wyd. Zak, Warszawa 2007, s. 177.
2 Apanowicz J., Metodologia nauk, wyd. Dom Organizatora, Torun 2003, s. 9-10.

14
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Wspomniany powyzej proces badawczy mozna przedstawi¢ w 5 etapach:
1) dostrzezenie problemu,
2) wytwarzanie sytuacji problemowych,
3) wytwarzanie pomysiow rozwigzania problemu,
4) weryfikacja i sprawdzanie pomysiow,

5) powrot do faz poprzednich - sprzezenie zwrotne.

» Proces badawczy (podejscie badawcze) to okreslony sposob zdobywania wie-
dzy, ktéry moze by¢ rozpatrywany w kilku wymiarach. Podstawowym wymiarem
klasyfikacji podejs¢ badawczych jest wymiar typu oraz modelu badan (dotyczy on
typologii badania). Drugim wymiarem klasyfikacji procesu badawczego s3 meto-
dy, techniki i narzedzia badawcze.

Metodologia dzieli si¢ na:

o 0gdlng - czynnosci i rezultaty we wszystkich dziedzinach, zajmuje sie rela-
cjonowaniem;

o szczegélowg — dostosowanie do odrebnosci poszczegolnych nauk i ich spe-
cyfiki.

» Metodologia ogdlna bada czynnosci i rezultaty poznawcze wystepujace w na-
uce. Jej zasady i elementy wystepuja we wszystkich dziedzinach oraz dyscy-
plinach naukowych. Metodologia ogélna zajmuje si¢ sposobami uzasadniania
twierdzen i metodami konstrukcji systeméw naukowych. Wypracowuje ona
ogolne pojecia metodologiczne, do ktérych mozna zaliczy¢ np. wnioskowanie
i uogélnianie, dedukcje i indukcje, definicje i klasyfikacje. Ujmuje w szerokim
zakresie nauke, mowigc o jej strukturze logicznej, catosci wiedzy i rodzajach wy-
ja$nien naukowych, a takze o metodach stosowanych w badaniach naukowych,
o procedurze badawczej — od pogladoéw, tez, hipotez i stwierdzen az do teorii
i praw naukowych. Zajmuje si¢ réwniez metodami weryfikowania wnioskéw
i w ogodle ustalen badawczych. Funkcjonuje poglad, Ze metodologia ogdlna jest
filozofig i zarazem logika stosowana, obejmujacg logiczny i filozoficzny aspekt
nauki w ogole’.

» Metodologia szczegotowa, uwzgledniajac klasyfikacje nauki, zajmuje si¢ me-
todami postepowania badawczego i ich rezultatami w obrebie dziedzin lub dys-
cyplin naukowych. Odnosi si¢ do przedmiotu i metod naukowo-badawczych

3 Ibidem,s. 10-11.
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charakterystycznych dla konkretnej dyscypliny, a nawet specjalnosci naukowe;j.
Bada zaréwno metodologiczng odrebnos¢ okreslonej dyscypliny naukowej lub
jej dzialu, jak i przeprowadza szczegdélowa analize czynnosci badawczych od-
powiednich dla tej dyscypliny. Ustala tez zasady i normy, ktérym te metody
muszg odpowiada¢. Dazy do kodyfikacji norm realizujacych zamierzone cele
badawcze. Wypracowuje pojecia szczegétowe, do ktérych mozna na przyklad
zaliczy¢: pojecie obserwacji, eksperymentu, pomiaru, weryfikacji hipotez, usta-
lenia zmiennych i ich wskaznikéw oraz innych elementéw procedury badawczej
w danej dyscyplinie naukowe;.

3. Metoda naukowa

W pierwszym znaczeniu metoda naukowa to ogét czynnosci i sposobéw nie-
zbednych do rozwigzywania problemdéw naukowych, do tworzenia prac nauko-
wych i do oceny wynikéw tych dzialan. W jej obrebie miesci si¢ metoda badan
naukowych, rozumiana jako sposéb zdobywania materiatéw naukowych, stano-
wiacych podstawe do opracowania teoretycznego, do rozwigzania problemu na-
ukowego, i w konicu - do napisania pracy naukowej. Metody badan stosowane
do rozwigzania okreslonego problemu nazywane s3 metodami roboczymi. Dzigki
stosowaniu metody naukowej rozwija si¢ prawidlowo nauka i poszerza zakres na-
szej wiedzy. Metoda naukowa powinna by¢ przystosowana do przedmiotu badan.
Niektdre jednak zasady pracy badawczej sa uniwersalne - dla wielu przedmiotow
badan i dla wielu nauk.

Jako metode naukowg rozumie sie:

o Caloksztalt sposobéw badawczego docierania do prawdy i pojeciowego
przedstawiania poznanej prawdy.

o Sposdb uzyskiwania materialu naukowego, czyli nic innego jak metoda ba-
dan naukowych.

Metoda naukowa — sprowadza si¢ do nastepujacych dziatan poznawczych:

 dokonania hierarchizacji w obrebie zespotu czynnikow;

o ustalenia zaleznosci okreslajacej wplyw czynnikéw gléwnych na wielkosé
badania;

o pelnego przedstawienia zaleznosci empirycznej badanego czynnika od
wszystkich czynnikéw dla niego istotnych.
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4. Metody badan naukowych

» Metoda - powtarzalny sposéb postepowania albo rozwigzywania pewnego
zagadnienia; dochodzenie do stwierdzen droga dedukeji lub poprzez wniosko-
wanie indukcyjne; zespol teoretycznie uzasadnionych zabiegéw koncepcyjnych
i instrumentéw obejmujacych calo$¢ postegpowania badacza, zmierzajaca do roz-
wigzywania okreslonego problemu. Jej wazna cechg jest celowos¢, gdyz powinna
umozliwi¢ osiagnigcie zamierzonego efektu.

Podjecie badan naukowych wymaga dokonania wyboru okreslonej metody
lub zespotu metod, za pomoca ktérych bedzie mozna poszukiwa¢ odpowiedzi na
interesujacy nas temat.

Rodzaje i typy badan:

podstawowe (poznawcze) — maja na celu wzbogacenie wiedzy danej dyscy-
pliny naukowej poprzez formulowanie ogélnych praw naukowych;

stosowane (empiryczne) — realizowane s dla umozliwienia sformufowania
wnioskow, ktore moga by¢ aplikowane do praktyki w celu poprawy efek-
tywnosci jej dziatania. Wérod nich wyrdzniamy prace: opisowe, wyjasnia-
jace, odtworcze i weryfikacyjne;

jakosciowe, ilosciowe — mozna je postrzegac i opisywac na poziomie koor-
dynacji badawczych czynnosci, stanowiacych swoiste schematy badawcze:
eksperyment; badanie poréwnawcze; badanie przegladowe; studium przy-
padku; badanie etnograficzne;

diagnostyczne — dotycza stwierdzen, ktdre orzekaja o istniejacym stanie
faktycznym zjawiska lub analizowanego procesu;

predyktywne — chodzi w nich o sformutowanie prognozy trendu danego
zjawiska.

Ze wzgledu na kryterium czasu trwania dzielimy badania na:

przekrojowe (transwersalne) — opierajg si¢ najczesciej na pomiarach jedno-
razowych (np. rézne pod wzgledem wieku grupy badanych badamy w jed-
nym czasie);

ciggle — podtuzne (longitudinalne) opieraja si¢ na wielokrotnych badaniach
tej samej proby, dokonywanych dlugo (np. badamy te same osoby wielo-
krotnie na przestrzeni lat);

potciggte (semilongitudinalne) — wielokrotnie powtarzane na tych samych
obiektach przez pewien czas, krétszy jednak od nas interesujacego.
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Badania naukowe mozna takze podzieli¢ wg innego kryterium, np.:

o synchroniczne (polegaja na jednokrotnym dokonywaniu pomiaru danego
zjawiska lub procesu biologiczno-spotecznego);

o asynchroniczne (polegaja na wielokrotnym dokonywaniu pomiaru danego
zjawiska lub procesu biologiczno-spotecznego).

4.1. Metody badawcze i ich zastosowanie

Badania naukowe mozliwe s3 do przeprowadzenia dzigki zastosowaniu odpo-
wiedniego sposobu, czyli metody badawczej oraz odpowiednio przygotowanych
narzedzi badawczych. Najogodlniej stowo metoda okresla swiadomy sposdb poste-
powania wedlug ustalonych zasad, w okreslonym celu.

Zdaniem T. Kotarbinskiego metoda, czyli system postepowania, jest to sposob
wykonania czynu zlozonego, polegajacy na okreslonym doborze i uktadzie jego
dzialan sktadowych, a przy tym uplanowany i nadajacy si¢ do wielokrotnego sto-
sowania®.

A. Kaminski okresla pojecie metody badawczej jako zespotu teoretycznie uza-
sadnionych zabiegéw koncepcyjnych i instrumentalnych obejmujacych najogdl-
niej calo$¢ postegpowania badacza zmierzajacego do rozwigzania okreslonego pro-
blemu naukowego®.

Metody badawcze ogdlnie mozna podzieli¢ na dwie grupy:
o teoretyczne;

e empiryczne.

4.2. Metody teoretyczne

o Analiza - metoda postepowania naukowego polegajaca na podziale bada-
nego zjawiska na czesci i rozpatrywaniu kazdej z nich z osobna. Poznawa-
na jest w ten sposob struktura i zaleznosci badanego zjawiska, szczegélnie
powigzania przyczynowo-skutkowe oraz mechanizm jego funkcjonowania.
Rozrézniamy analize:

o elementarng — uwidacznia si¢ przy rozkladzie przedmiotu badan na ele-
menty bez dopatrywania si¢ miedzy nimi wzajemnych stosunkéw;

* Kotarbinski T., O pojeciu metody, wyd. PWN, Warszawa 1957, s. 79.

*  Kaminski A., Metoda, technika, procedura badawcza w pedagogice empirycznej, ,Studia Pedago-

giczne” 1970, T. XIX, s. 37.
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o przyczynowa — polega na rozkladzie przedmiotu badan na czesci skla-
dowe, ze zwroceniem uwagi na zwigzki miedzy tymi sktadnikami;

o krytyczna - polega na rozkladzie ztozonych przedmiotéw badan na ich
czedci skladowe, z uwzglednieniem ich stosunkow logicznych.

Synteza - operacja myslowa polegajaca na sktadaniu, zestawianiu, ujmowa-
niu czego$ jako calo$¢, odtwarzaniu na podstawie wynikéw analizy. Roz-
roznia sie synteze:

o elementarng - polega jak gdyby na odwréceniu analizy (faczymy calos¢
w kierunku odwrotnym);

o przyczynowa — stwarza pomost miedzy poprzednikiem a nastepnikiem
(np. w eksperymencie czy do§wiadczeniu). Wchiania jak gdyby w siebie
napotkane problemy i ujawnia je jako zsumowanie do$wiadczenia.

Abstrahowanie — wyodrebnienie w jakim$ przedmiocie lub zjawisku jego

cech istotnych i oddzielenie ich od nieistotnych (pomijanie w rozumowa-

niu czegos, co si¢ uwaza za mniej istotne). Abstrakcja rozumiana jako czyn-
no$¢ myslowa moze przybrac forme:

o izolujacg — polega na wyodrebnieniu (izolacji) badanych zjawisk, obiek-
tow z wiekszej calosci w celu umozliwienia ich analizy, moze tez polega¢
na pominieciu pewnych elementéw badanego przedmiotu;

o generalizujacg — ujmuje si¢ w procesie myslowym nie jeden, lecz wie-
le przedmiotow skladajacych si¢ na wyrdzniony pod jakims wzgledem
zbidr (wyodrebnia si¢ wowczas pewne cechy wiasciwe badanym przed-
miotom i dokonuje si¢ ich generalizacji).

Poréwnanie - ustalenie podobienstw i r6znic mi¢dzy badanymi przedmio-

tami. Zasady postgpowania:

o poréwnac zjawiska podobnego rodzaju, pozostajace ze sobag w podob-
nych zwiazkach oraz wspotzalezne;

o ujawnic¢ nie tylko cechy podobienstwa, lecz i réznice w zjawiskach sta-
nowigcych przedmiot poréwnan;
o porownac przede wszystkim wlasciwosci istotnych badanych zjawisk.

Uogolnienie - rozszerzanie na ogét lub na duzy zakres zjawisk czy faktow
twierdzen, wnioskdéw wyciagnietych z poszczegélnych faktow, przestanek
(twierdzenie ogolne, sformutowane na podstawie obserwacji i wyciggania
wnioskéw z poszczegolnych zjawisk i faktow). Dzigki uogélnieniu moz-
liwe jest ujawnienie cech i zjawisk powtarzanych, co z kolei prowadzi do
wykrywania ich przyczyn i formulowania oraz dokonywania systematyza-
cji, typizacji, klasyfikacji zjawisk. Uogolnienie oparte na poréwnaniu nie-
odlacznie towarzyszy syntezie, $cisle wigzac si¢ z abstrahowaniem, a takze
z analizg.
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« Wnioskowanie — w najprostszym ujeciu jest to proces myslowy, za ktorego
posrednictwem z jednego lub kilku twierdzen wyprowadza si¢ nowe twier-
dzenie. Do metod wnioskowania zaliczamy:

o dedukcje (sposob wnioskowania logicznego polegajacy na wyprowa-
dzaniu ze zdania lub zdan uznanych za prawdziwe ich nastepstwa, tj.
zdania, ktére wynika z tamtych w sposéb logiczny) i redukcje (sposob
rozumowania, w ktéorym do danego zdania, uznanego za prawdziwe,
dobiera si¢ takie zdanie - racj¢ logiczna, z ktérego to pierwsze logicznie
wynika);

o indukcje (przeciwienstwo dedukcji, empiryczna metoda badan, polega-
jaca na dochodzeniu do praw ogélnych na podstawie eksperymentéw
i doswiadczalnie stwierdzonych faktéw, a nastepnie wyprowadzeniu
wnioskow ogoélnych z przestanek, bedacych poszczegdlnymi przypad-
kami tych wnioskow);

o analogie - zgodnos$¢, odpowiednio$¢, podobienstwo pewnych cech
miedzy odmiennymi skadinad przedmiotami, zjawiskami.

o Metody heurystyczne - 0go6t sposobow i regut postepowania stuzacych po-
dejmowaniu najwlasciwszych decyzji w skomplikowanych sytuacjach, wy-
magajacych analizy dostepnych informacji, a takze przewidzenia zjawisk
przyszlych; oparte na twoérczym mysleniu i kombinacjach logicznych. Ro-
dzaje metod heurystycznych:

o analiza pojedynczych przypadkéw (ang. case study) — stosowana rza-
dziej, dotyczy jednostek wybitnych, ktore nie pasuja do zadnej grupy,
lub kiedy chcemy si¢ dowiedzie¢ wiecej na temat danej osoby. Badania
te moga mie¢ charakter analiz serii czasowych lub opracowania mono-
graficznego;

o metoda delficka (metoda ekspertyzy) - stuzy do okreslenia perspektyw
rozwojowych okreslonej galezi dziatalnosci naukowej. Praca nad nig
rozpoczyna sie od powolania specjalnej grupy roboczej — grupa wytania
zespol ekspertéw sposrod specjalistéw odpowiednio wiodacych insty-
tucji. Eksperci odpowiadajg na pytania z danej dziedziny:

o 1 etap — wstepna przedprognozowa orientacja, uzyskiwana na pod-
stawie analizy podstawowych kierunkéw rozwoju badanej dziedziny,

© 2 etap — opracowany jest schemat — cele-$rodki,

o 3 etap - tablice ekspertyz, zawierajace dane dotyczace zagadnien
przedstawionych ekspertom;

o metoda IDEALS - jej istota polega na badaniu nie elementu systemu,
lecz systemu jako dialektycznej caloéci realizujacej okreslone zadania.
Metoda IDEALS rozpatruje si¢ system nie wg stanu obecnego, lecz
w aspekcie jego przysztego rozwoju, bada si¢ nie szczegély danego dzia-
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tania, lecz tzw. stan idealny systemu, ktéry dopiero w dalszej przysztosci

zaistnieje.

Glowne elementy metody:

o ustalenie celow i zadan,

o sprecyzowanie funkgeji, jakie maja doprowadzi¢ do ich realizacji,

o okreslenie zasad, jakimi nalezy si¢ kierowa¢ w procesie dzialania
oraz kryteriéw oceny efektywnosci dzialania,

o wybdr racjonalnych metod postepowania.

Metoda IDEALS akcentuje to, ze racjonalne uksztaltowanie przyszle-
go dziatania systemu nie jest rezultatem syntezy, lecz pochodng cato-
$ciowej koncepcji systemu idealnego - jej zalozeniem jest osiagniecie
wzrostu efektywnosci systemu i umozliwienie twérczego rozwoju 0s6b
uczestniczacych w dzialaniu;

metoda PATTERN - oznacza wspomaganie planowania przez wzgledne
wspofczynniki oceny technicznej. Istotng jej cechg jest podzial zadania
podstawowego na zbiér zadan sktadowych, ocena mozliwosci rozwigza-
nia tych zadan oraz wyjasnienie zachodzacych migdzy nimi zaleznosci;
transfer poje¢ - polegajacy na przenoszeniu pojec z jednej dziedziny do
drugiej;

definicja — polegajaca na uscislaniu definicji powszechnie uzywanych
stow przy zalozeniu, ze ustalenie kwestii terminologicznych niejedno-
krotnie jest istotne dla meritum problemu;

odnawianie — sprowadzajaca si¢ do wiaczenia do danej doktryny no-
wych osiagnie¢ w rozwazanej dziedzinie, co pozwala na nowg interpre-
tacje juz znanych faktow;

»czarna skrzynka” - polega na oddzialywaniu na nieznany ukfad w taki
sposob, aby wyniki tego dziatania wykorzysta¢ do formutowania wnio-
skow dotyczacych tego ukladu;

»burza mozgéw” (,,gietda pomystéw” lub ,,fabryka pomystéw”);

»635” — udzial bierze 6 oséb, kazdy pisze po 3 pomysty i nastepuje 5
wymian miedzy uczestnikami;

synektyka Gordona - to taczenie ze sobg réznych elementéw z réznych
dziedzin, ktére na pozor nie maja ze sobg nic wspolnego, w jakas catos¢
(fazy: czyszczenie problemu, rozwigzywanie problemu, weryfikacja,
wdrozenie);

»nowe spojrzenie” — oddalajac si¢ od okreslonego problemu w prze-
strzeni lub w czasie, odnajduje si¢ ,,nowe spojrzenie” na ten problem,
regeneruje sie i wzbogaca wyobrazni¢ oraz zmienia sposéb myslenia;
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o niekompetencja - opiera si¢ na zebraniu pogladow szeregu niespecjalistow,
laikéw w dziedzinie badanego problemu z zalozeniem, ze jezeli np. na ty-
siac przedstawionych projektow dziewiecset dziewigédziesiat dziewie¢ be-
dzie absurdalnych i bez wartosci, to jeden moze okaza¢ si¢ wartosciowy
oraz odmienny od propozycji, jakie mogliby przedstawi¢ specjalisci;

o ,macierz odkrywcza’ — polega na badaniu, za pomocg tablic krzyzo-
wych (macierzy), kombinacji cech badanego przedmiotu (puste pola
tablicy oznaczaja niezbadane jeszcze mozliwosci);

o teratologiczna — opiera si¢ na zasadzie, ze sytuacja patologiczna rzuca
$wiatlo na sytuacje normalng, co pozwala na krytyke rozwigzan nienor-
malnych i eliminowanie falszywych hipotez;

o przeniesienia analogicznego - polega na badaniu mozliwosci wyko-
rzystania pewnego prawa do opisania podobnych prawidlowosci, lecz
wystepujacych w innej dziedzinie (istotg tej metody jest poszukiwanie
analogii wérdd przedmiotéw, systemoéw lub zjawisk pozornie odmien-
nych, lecz podobnych pod wzgledem strukturalnym, a nastepnie wyko-
rzystywanie zdobytych doswiadczen lub spostrzezen w odniesieniu do
dziedziny, ktora nas interesuje).

4.3. Metody empiryczne

Metoda obserwacyjna — sposOb prowadzenia badan, w ktérym obserwa-
cja odgrywa istotng role i ktérego stosowanie nie pociaga za sobg zmian
w srodowisku lokalnym (w odréznieniu od metody eksperymentalnej). Jest
celowym poszukiwaniem faktow, celowg czynnoscig poznawania za pomo-
ca zmystow. Czescia jej jest obserwacja naukowa - proces uwaznego i celo-
wego spostrzegania; rezultatem jej sa spostrzezenia naukowe. Wartos$¢ po-
znawcza metody obserwacyjnej polega na opisie zjawisk, od ktérego czesto
zaczynaja si¢ badania naukowe. Postrzeganiu w toku obserwacji naukowe;j
nieodlgcznie towarzyszy:

o rozpoznawanie,

o ocena,

o pomiar,

o opis.

Jest najstarsza metodg roboczg pracy naukowej, a jej elementy wystepuja
w wielu innych metodach. Nalezyte przygotowanie do obserwacji wyma-
ga okreslenia punktéw widzenia i kwestii, na ktére odpowiedzie¢ mozna
za pomocg obserwacji; tworza one schemat obserwacyjny lub przewodnik

obserwacyjny. Podczas obserwacji znajduje sie potwierdzenie lub zaprze-
czenie hipotez postawionych w przewodniku.
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Niektore obserwacje dokonywane sg za pomoca instrumentéw nauko-
wych - srodkéw technicznych do badan réznego rodzaju. Spelniajg one
czesto funkcje pomocnicza, umozliwiajagc dokladng obserwacje. Pozwa-
laja one nie tylko na dotarcie do pewnych zjawisk, ale rowniez na ich
udokumentowanie. Wazne wiec jest poznanie specyfiki dziatania po-
szczegolnych instrumentéw naukowych, ich wlasciwy wybor i wlasciwe
uzytkowanie. Jest to szczegolnie istotne, jesli chodzi o nowe obszary ba-
dan, takie jak Internet. W badaniach Internetu instrumentem naukowym
jest na przyktad przegladarka internetowa, stuzaca do zapoznawania sie ze
stronami internetowymi i ich zapisu. Innym instrumentem jest program
do przygotowywania zrzutéw ekranu, stanowiacych odpowiednik zdje¢
czy tez program do zapisywania zawartosci catych witryn internetowych.
Ze wzgledu na rézne czynniki sytuacji obserwacyjnej i rzne relacje mo-
gace miedzy nimi wystepowaé wyodrebnia si¢ rézne formy obserwacji
naukowej. Moze ona by¢:

o indywidualna,

o zbiorowa,

o bezposrednia,

o posrednia,

o zinstrumentalizowana,

o ciagla,

o okresowa,

o bez interwencji - jej celem jest opis naturalnie wystepujacych zachowan
bez ingerowania w nie przez badacza,
o zinterwencjg — obejmuje sytuacje, gdy badacze ingeruja w spontanicz-
ny tok zdarzen. Wyro6znia si¢ obserwacje:
© obserwacje uczestniczgcg — badacz sam uczestniczy w sytuacji, ktéra
jest przedmiotem jego obserwacji;

o obserwacje ustrukturowang — moze by¢ prowadzona w warunkach
naturalnych lub w laboratorium, badacz wywoluje interesujace go
zdarzenia;

Metoda eksperymentalna - jedna z metod badan naukowych charaktery-
zujaca si¢ innym niz w obserwacji stosunkiem osoby badanej do zjawiska
badanego. Obserwujac, nie zmienia si¢ badanego zjawiska. Natomiast eks-
peryment naukowy polega na czynnej modyfikacji zjawiska stanowigcego
przedmiot badania w celu poznania zaleznosci przyczynowych pomiedzy
sktadnikami lub warunkami przebiegu badanego zjawiska.

Dzigki eksperymentom powstata wigksza czes¢ odkry¢ w fizyce, chemii
i innych dziedzinach naukowych. Metoda ta najlepiej nadaje si¢ do badan
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nad zjawiskami powtarzajagcymi si¢ w warunkach przynajmniej czgsciowo

takich samych. Moze by¢ wiec takze wykorzystywana do badan nad zjawi-

skami spofecznymi - zjawiskami politycznymi i gospodarczymi. Wyrdznia
sie eksperymenty:

o naturalny - jest analizg przebiegu zjawiska, wywolanego i kontrolo-
wanego, ale w warunkach naturalnych, miedzy innymi w warunkach
dzialalnosci ludzkiej uprawianych z innych wzgledéw niz poznawanie
prawdy naukowej (stosuje si¢ tu na przyklad grupy rownowazne: grupe
eksperymentalng i grupe kontrolng, by poréwna¢ zachowanie pewnej
zbiorowosci, gdzie wprowadzony zostaje nowy czynnik oraz zbiorowo-
$ci, gdzie zmiana taka nie nastapita);

o laboratoryjny — wykonywany jest w sztucznie stworzonym $rodowisku,
jakim jest laboratorium, z zastosowaniem odpowiednich instrumentéw
(istotg takich eksperymentow jest izolacja zjawisk w postaci ukladow
odosobnionych).

o Metoda modelowania — polega na poznaniu rzeczywistych przedmiotdw,
zjawisk i procesdw za posrednictwem specjalnie w tym celu zbudowanych
ich analogdéw — modeli, odtwarzajacych istotne wlasciwosci badanej rzeczy-
wistosci i pozwalajacych na tej podstawie te rzeczywisto$¢ pozna¢ naukowo.

Modelem nazywamy przedmiot — zamiennik (analog) przedmiotu badan,
ktory z réznych wzgledéow nie moze by¢ odbierany organami zmystow
ludzkich. Przy czym przez przedmiot — zamiennik rozumie si¢ zaréwno
obiekty fizyczne, zdarzenia, sytuacje, jak i obrazy myslowe lub symbolicz-
ne. Modele moga by¢:

o teoretyczne;
o realne.

Obecnie do modelowania coraz czesciej uzywamy technologie informa-
tyczna tworzaca tzw. modele komputerowe, ktore sa proba odtworzenia
realnego uktadu. Takie modele tworzy sie po to, by lepiej zrozumie¢ za-
sade dzialania danego ukladu lub tez aby nauczy¢ si¢ funkcjonowania
w jego ramach. Modele komputerowe znalazly zastosowanie w wielu dzie-
dzinach nauki - od przyrodniczych po spoteczne - a takze w biznesie, ad-
ministracji oraz w wojsku. Przykladami naukowego zastosowania modeli
komputerowych moga by¢ programy symulujace reakcje chemiczne lub
tez zjawiska meteorologiczne. W biznesie bardziej wartosciowe s3 mode-
le proceséw produkcyjnych badz tez symulatory przeznaczone do szko-
lenia w zarzadzaniu. Wyrdznia sie wiele typéw modeli komputerowych,
m.in.: modele stochastyczne, modele dynamiki systeméw (system dyna-
mics), modele zdarzen dyskretnych (discrete event) oraz modele agentowe
(agent-based).

24



I. METODOLOGIA BADAN STOSOWANYCH W PRACACH DYPLOMOWYCH

4.4. Badania ilo$ciowe

» Badania ilosciowe to zespot metod i technik badawczych stuzacych opisywaniu
rzeczywisto$ci w kategoriach ilosciowych. Dzigki badaniom ilo§ciowym moze-
my okresli¢ zasieg, stopien, kierunek i natezenie analizowanego zjawiska, a takze
wystepujace zaleznosci miedzy poszczegélnymi cechami badanego przedmiotu.
Dla realizacji tego typu badan konieczne jest uprzednie dobre zrozumienie natury
badanych zjawisk oraz czynnikéw determinujgcych w nim zaleznosci.

Do badan ilosciowych zaliczamy:

wywiad kwestionariuszowy — osobisty wywiad oparty na kwestionariuszu

(ankiecie), przeprowadzany przez ankietera np. w przedsi¢biorstwie, insty-

tucji itd., moze by¢ to wywiad face to face lub realizowany w sposéb zapo-

$redniczony (np. telefoniczny);

sondaz — szybka forma zbierania danych (opinii, wrazen, motywéw, sko-

jarzen itp.) za pomoca relatywnie krotkiego kwestionariusza (jego atutem

jest szybko$¢ realizacji i stosunkowa tatwos¢ pozyskiwania respondentow,

to doskonata metoda badania waskiego obszaru problematycznego). Son-

daz diagnostyczny - to sposob gromadzenia wiedzy o atrybutach struktu-

ralnych i funkcjonalnych zjawisk na podstawie badan specjalnie dobrane;j

grupy reprezentujacej populacje ogolna, w ktorej badane zjawisko wystepu-

je. Zastosowanie metody sondazu diagnostycznego daje mozliwosci wyja-

$nienia pewnych zjawisk masowych czy wazniejszych proceséw wystepuja-

cych w zbiorowosci.

W praktyce stosuje sie rozne typy badan sondazowych:

o sondaze jednorazowe na prébie niewazonej (w tego typu badaniach wy-
biera si¢ obiekt do badan droga losowa);

o sondaze jednorazowe na probie wazonej (dobdr nie jest losowy, ale
o zwigkszonej reprezentatywnosci jednostek);

o sondaze na probie kontrastowej (dobiera si¢ proby eksperymentalne
z punktu widzenia pewnej waznej w danym badaniu zmiennej);

o sondaze powtarzalne (ten rodzaj badan stosujemy, gdy potrzebne jest
badanie oceniajace zmiany).

ankieta audytoryjna - metoda stuzaca przewaznie do badan $rodowisko-

wych, skierowanych do okreslonych grup respondentéw (realizowana jest

ona w miejscu, w ktérym wszyscy zebrani, zwigzani z dang kategoria re-

spondenci otrzymuja zadanie wypelnienia ankiety zgodnie z instrukcjami

osoby prowadzacej badanie);

testy — sprawdzanie funkcjonalno$ci wezes$niej wypracowanych zasad, na-

rzedzi.
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Techniki realizacji badan ilosciowych: PAPI (Paper and Pencil Interview) —
kwestionariuszowy wywiad osobisty przeprowadzany przez ankietera za pomoca
wydrukowanego na papierze kwestionariusza, bywa réwniez wspomagany mate-
rialami wizualnymi; CATI (Computer Assisted Telephone Interview) — wspomaga-
ny komputerowo wywiad telefoniczny; CAWI (Computer Assisted Web Interview)
- ankieta internetowa; CAPI (Computer Assisted Personal Interview) — oparty na
kwestionariuszu wywiad osobisty przeprowadzany przez ankietera z wykorzysta-
niem laptopa i multimediow.

4.5. Badania jakosciowe

» Badania jakosciowe, stosowane sa w celu charakterystyki danego zjawiska ze
wzgledu na posiadane cechy. Badania jakosciowe sluza do poznawania wrazli-
wych obszaréw rzeczywistosci spotecznej, pozwalajg poglebic czesto to, co wyni-
ka z metod ilo$ciowych. Badania jakosciowe dostarczaja poglebionych informacji
na temat badanych zjawisk, pozwalajg je zrozumie¢, wyjasniajg schemat dziatania
i obrazuja badany przedmiot. Pokazuja strukture zjawiska w oparciu o zaleznosci
jakosciowe. Badania jakosciowe pozwalaja na szczegélowe poznanie okreslonego
zjawiska, czesto dostarczaja nowej wiedzy na dany temat, nie pozwalaja jednak
ekstrapolowa¢ wynikéw na calos¢ populacii.

Do badan jakosciowych zaliczamy nastepujace metody:

o  Wywiady - w psychologii i socjologii s3 jedng z podstawowych metod zbie-
rania okreslonych informacji i badan opinii publicznej, polegajaca na prze-
prowadzeniu odpowiednio ukierunkowanych rozmoéw z okreslong grupa
0sob. Wywiad polega na uzyskaniu danych za pomocg bezposredniej roz-
mowy. Aby dostarczal potrzebnych danych, musi by¢ starannie przygoto-
wany. W tym celu nalezy:

o okredli¢ cel i problematyke wywiadu;

o ustali¢ szczegdlows liste pytan;

o poczynic starania, aby w czasie rozmowy wywota¢ u respondenta pozy-
tywna i szczera motywacje do wypowiedzi.

Nie wolno respondenta poprawia¢ ani wykazywac zniecierpliwienia. Jego od-

powiedzi nie wolno komentowa¢ ani tym bardziej lekcewazy¢. Respondent

powinien odnosi¢ wrazenie, ze swoimi odpowiedziami catkowicie zaspokaja
nasze oczekiwania i przyczynia si¢ do osiggniecia przez nas zakladanego celu.

W socjologii wywiad stanowi jedng z metod badania opinii publicznej, infor-

macje zebrane od wielu 0s6b s3 odpowiednio opracowywane. Wyrdzni¢ tu mozna
kilka typow wywiadow:

26



I. METODOLOGIA BADAN STOSOWANYCH W PRACACH DYPLOMOWYCH

Wywiad swobodny (o réznym stopniu standaryzacji) — badanie to cechuje
konwencja zwyklej rozmowy, w ktorej poruszone, rozwijane i poglebiane sa
okreslone watki. Stosowane sg na ogét do zbadania ztozonej, czasem draz-
liwej dla badanych problematyki. Badacz prosi badanego o wypowiedz na
okreslony temat, nakierowuje rozmowe, zwykle rozpoczynajac dany watek
od pytan ogélnych i w miare potrzeby dopytujac o szczegély. W zaleznosci
od stopnia standaryzacji, przeprowadzany jest z wykorzystaniem przygo-
towanej uprzednio listy poszukiwanych informacji. Atutem badania jest
odkrywanie nowych informacji, pobocznych watkéw, czesto nieoczekiwa-
nych, zaskakujacych dla badacza.

Metoda ta charakteryzuje si¢ tym, ze pytania nie sg skategoryzowane, lecz
badacz lub ankieter postuguje si¢ luzno sformulowanymi problemami,
ktore szeroko omawia z respondentem. W wywiadzie swobodnym nie jest
istotna kolejno$¢ zadawania pytan, lecz aranzowanie sytuacji zblizonej do
naturalnej rozmowy. Wazne jest w tej metodzie wzbudzenie motywacji re-
spondenta do udzielania szczerych odpowiedzi. Metoda ta w matym stop-
niu pozwala na ilo$ciowq analiz¢ materialu empirycznego ze wzgledu na
to, Ze pytania nie s zestandaryzowane. Mozliwa jest kategoryzacja, jednak
zalezy ona od ankietera i jego subiektywizmu. Wywiad ten pozwala na bar-
dziej doglebne poznanie i zrozumienie probleméw spolecznych.

Wywiad kwestionariuszowy — metoda ta polega na uzyskiwaniu danych po-
przez zadawanie pytan na podstawie wczesniej przygotowanego kwestio-
nariusza, ktéry uzupelniany jest przez badacza. Badacz ma tu zaplanowane
pytania, kolejno$¢ pytan, forme i stylistyke, wedlug ktorej wykonuje bada-
nie. Wywiad kwestionariuszowy umozliwia ilo§ciowa analiz¢ danych.
Wywiad narracyjny — w tego typu wywiadzie badany opowiada swoja histo-
rie na dany temat, a badacz odgrywa tutaj role stuchacza. Osoba przepro-
wadzajaca wywiad nie powinna przerywac badanemu czy naprowadzac go
na jakis wlasciwy wedlug siebie tor opowiesci. Calos¢ wywiadu jest nagry-
wana na dyktafon, a nastepnie transkrybowana przez badacza. W trakcie
transkrypcji badacz zaznacza w tekécie przy pomocy réznych symboli (ko-
dow) diugo$¢ przerw pojawiajacych sie w trakcie opowiadania (np. milcze-
nie, nagta przerwa) oraz innych sygnaléw (np. émiech, westchnienie). Jest
to pomocne w analizie wywiadu, dzieki ktdrej badacz moze zinterpretowac
uzyskany material.

Wywiad biograficzny — jest podobny do wywiadu narracyjnego. Rozméwca
ujawnia przed badanym biograficzne watki z swojego zycia — niekoniecznie
musza dotyczy¢ jego calosci lecz wybranych fragmentéw, jak np. jego do-
$wiadczenia wojenne. Wszystko zalezy od tematu badan i informacji jakie
chcemy uzyskac.
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Wywiad powinien by¢ protokotowany w czasie jego przeprowadzania lub po
zakonczeniu, obecnie najczesciej stosuje si¢ dyktafony lub zapis kamery, moze
by¢ takze obserwowany przez lustro weneckie przez osoby znajdujace si¢ w przy-
legtym pokoju.

FGI (Focus Group Interview — Zogniskowany Wywiad Grupowy) -
wzbogacony o techniki multimedialne, prezentacje — zbiorowy wywiad
prowadzony przez moderatora, na podstawie wczes$niej ustalonego sce-
nariusza. Podczas badania respondenci wyglaszaja swoje opinie, moty-
wy, wrazenia. Za pomocg technik projekcyjnych mozliwe sa do zbadania
takze utajone lub nieswiadome skojarzenia, nastawienia, determinanty.
Wywiad trwa okoto 2 godzin i jest rejestrowy za pomoca sprzetu audio-
-wideo. Badacze oraz osoby zainteresowane moga obserwowac catos¢
w oddzielnym pokoju na ekranie telewizora lub zza lustra weneckiego.
Mozliwe sg rowniez transmisje internetowe na odleglos¢. Atutem ba-
dania jest jego zbiorowy charakter, dzigki ktéremu pojawiaja si¢ w gru-
pach pomysty i opinie, ktdore nie zostalyby odkryte w rozmowach indy-
widualnych.

Testy konsumenckie - badaja ustalone funkcje konkretnego produktu.

Obserwacje — badanie, w ramach ktérego badacz obserwuje zachowania
innych. Obserwacje moga by¢ przeprowadzane ,,z zewnatrz”, w przypad-
ku gdy sam badacz nie zostaje wlaczony do badanej grupy lub moga miec
charakter uczestniczacy, wowczas gdy badacz staje si¢ cztonkiem obser-
wowanej grupy. Atutem jest badanie zjawiska w jego naturalnym kon-
tekscie. Dla obserwacji charakterystyczne sg niekontrolowane przebiegi
samego badania. W trakcie obserwacji nalezy prowadzi¢ dziennik obser-
wacji wedlug ustalonych zalozen badawczych.

Eksperyment — jest zainscenizowaniem sytuacji badawczej wedlug okre-
slonych z géry wytycznych. Atutem jest duza mozliwos¢ kontroli przebie-
gu badania. Charakterystyczne dla eksperymentu jest wypreparowanie
sytuacji z ,,naturalnego” kontekstu. Eksperyment jest to inaczej powtarzal-
ny zabieg polegajacy na planowanej zmianie przez badacza jednych czyn-
nikéw w badanej sytuacji, przy rownoczesnej kontroli innych czynnikéw,
podjety w celu uzyskania w drodze obserwacji odpowiedzi na pytanie
o skutki tej zmiany. Procedura eksperymentalna obejmuje:

o manipulowanie co najmniej jedng zmienng niezalezng - gléwna,

o kontrolowanie zmiennych niezaleznych ubocznych,

o minimalizacj¢ wplywéw zmiennych niezaleznych - zakldcajacych na
zmienng zalezna,

o dokonanie pomiaru zmiennej zaleznej spowodowane przez zmienne
niezalezne gléwne.
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Cecha charakterystyczna to aktywny stosunek badacza do poznawanej

rzeczywistosci, polegajacy na celowym organizowaniu warunkow obser-

wacji. Inaczej mozemy powiedzie¢, ze jest to doswiadczenie, ktore polega
na wywolywaniu zmian w przebiegu $cisle okreslonych procesow i zjawisk

w kontrolowanych warunkach, po to by pozna¢ zwigzki typu przyczynowe-

go istniejace pomiedzy tymi zjawiskami.

Sktadniki metody eksperymentalne;j:

o przyjecie czynnika eksperymentalnego i zalozenie przypuszczalnego
kierunku zmian przez ten czynnik;

o proces sprawdzenia stusznosci przypuszczen (hipotezy roboczej);

o uwazne obserwowanie zmian zachodzacych podczas przeprowadzania
eksperymentu.

Walory metody eksperymentalnej:

o moznos$¢ celowego (zamierzonego) i planowego wywotania badanych
zjawisk (zmian);

o mozno$¢ wielokrotnego powtarzania danego badania, spowodowania
zmian, wywolania badanej czynnosci dowolng ilo$¢ razy (obserwacja
takiej mozliwosci nie posiada);

o eksperyment pozwala na ujednolicenie warunkéw badania, kontrolo-
wanych i organizowanych przez eksperymentatora;

o eksperyment umozliwia tworzenie dowolnych sytuacji, ktére wptywaja
na przebieg danego zjawiska, ktore zalezy od dowolnej liczby czynnikow;

o mozno$¢ dokonywania wielowymiarowych pomiaréw badanych zjawisk.

Analiza treSci — metoda polegajaca na badaniu przekazow zapisanych
w prasie, dokumentach, tresciach internetowych, radiowych, wspomnie-
niach czy utworach audiowizualnych.

Tajemniczy klient — badanie polega na wprowadzeniu do instytucji klienta-
-badacza, ktérego zadaniem jest sprawdzenie jej funkcjonowania ze wzgle-
du na okreslone kryteria.

Tabela 1. Poréwnanie badan jako$ciowych i ilociowych

Kryterium | Badania jako$ciowe Badania ilo$ciowe

odpowiedz na pytanie ,dlaczego” | odpowiedz na pytanie ,,ile”
poszukiwanie faktéw i przypad-
kow zjawisk (bez analizy subiek-
tywnego zachowania jednostek

Podejscie | subiektywne obiektywne
zorientowane na proces zorientowane na wynik
calosciowe (holistyczne) atomistyczne
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Metody jakosciowe ilosciowe
przeprowadzone na malych préobach | przeprowadzane na wielkich prébach
wiecej bledéw proby mniej bledéw proby
brak mozliwoéci prognozowania mozliwo$¢ prognozowania

Rola mniejszy zespdt badawczy duzy zespdt badawczy

badacza interdyscyplinarne  umiejetnosci | mniejsze wymagania w stosunku
badacza do badacza

Wyniki mniej danych, ale dokladniejsze wigcej danych, ale powierzchowne
wyniki (bardziej poglebiona, pla- | wyniki
styczna wizja rzeczywistosci)
niereprezentatywne reprezentatywne
dane trudne do poréwnania dane poréwnywalne

Zroédlo: opracowanie wlasne

4.6. Metody badan stosowanych w pedagogice

W pedagogice wyrdzniamy m.in. takie metody badawcze, jak:

o Eksperyment pedagogiczny: ktdry jest metoda naukowego badania okreslo-
nego wycinka rzeczywistosci (wychowawczej), polegajaca na wywotaniu
lub tylko zmienianiu przebiegu proceséw przez wprowadzenie do nich ja-
kiego$ nowego czynnika i obserwowaniu zmian powstatych pod jego wpty-

wem®.

o Monografia pedagogiczna: to metoda badan, ktérej przedmiotem sg in-
stytucje wychowawcze w rozumieniu placéwki lub instytucjonalne formy
dziatalno$ci wychowawczej, lub jednorodne zjawiska spoteczne, prowadza-
ca do gruntowego rozpoznania struktury instytucji, zasad i efektywnosci
dziatan wychowawczych oraz opracowania koncepcji ulepszen prognoz
rozwojowych.

o Metoda indywidualnych przypadkéw: jest sposobem badan polegajacym na
analizie jednostkowych loséw ludzkich uwiklanych w okreslone sytuacje
wychowawcze, lub na analizie konkretnych zjawisk natury wychowawczej
poprzez pryzmat jednostkowych biografii ludzkich z nastawieniem na
opracowanie diagnozy przypadku lub zjawiska w celu podjecia dzialan te-
rapeutycznych.

o Badania ankietowe: polegaja na zadawaniu respondentom pytan kwestio-
nariuszowych z prosba o pisemne odpowiedzi. Pytania zadawane s3 za-
zwyczaj pisemnie, tj. za posrednictwem drukowanego zestawu, zwanego
kwestionariuszem. Przeprowadzone w ten sposdb badania maja na ogoét
charakter anonimowy. Pewien wyjatek w tym stanowig rzadko stosowane
badania za pomoca ankiety jawnej. Dzieki zaprogramowanej w wiekszo-

6

Zaczynski W., Praca badawcza nauczyciela, wyd. WSiP, Warszawa 1995.
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$ci badan ankietowych pewnej anonimowosci wypowiedzi respondentow
mozna z pewnoscig liczy¢ na duzg otwarto$¢ i szczero$¢. Nadaja si¢ one
wiec szczegdlnie do badan nad zagadnieniami wymagajacymi osobistych
wynurzen respondentow i dotyczacymi spraw drazliwych czy wrecz intym-
nych’. W badaniach ankietowych szczegdlnie wysokie wymagania stawia
sie poprawnosci pytan kwestionariuszowych. Respondenci bowiem w od-
powiedzi na nie zdani sg najczesciej na siebie. Polega¢ moga wiec na ogot
tylko na wlasnym ich zrozumieniu, tj. pozbawieni sa mozliwosci liczenia na
szersze wyjasnienia w tej sprawie ze strony osoby prowadzacej badania. Nie
bez powodu méwi sig, ze ,w badaniach ankietowych nie tyle ankieter musi
by¢ madry, co sama ankieta™®. Wazna jest tu nie tylko tres¢, lecz takze for-
ma zadawanych respondentom pytan. W zwigzku z tym zachodzi potrzeba
zwracania si¢ do nich w formie grzecznosciowej i zgodnej z obowigzuja-
cymi zasadami wspotzycia w danym kregu kulturowym. Niezwykle waz-
na w badaniach ankietowych jest kolejnos¢ pytan kwestionariuszowych.
Chodzi gléwnie o to, aby odpowiedzi na pierwsze z pytan stymulowaty do
odpowiedzi na dalsze pytania i nie utrudniaty, a utatwiaty odpowiadanie na
nie. Z reguly tego rodzaju badania rozpoczynamy od pytania wprowadza-
jacego i o charakterze bardziej ogélnym, a w dalszej kolejnosci zadajemy
pytania bardziej szczegolowe®. Sprawa niebagatelng jest liczba pytan za-
wartych w kwestionariuszu ankiety. Zbyt duza ich liczba zwykle zniecheca
respondentéw do starannych odpowiedzi lub do uczestnictwa w badaniach
ankietowych w ogole. Wyjatkowo istotnym wymogiem poprawnego meto-
dologicznie zastosowania badan ankietowych jest tez wtasciwy dobor oséb
badanych i sposéb rozprowadzenia kwestionariuszy ankiet wraz z uzasad-
nieniem ich celowosci®.

Zastosowanie badan ilo§ciowych w pedagogice sprzyja niewatpliwie jej rozwo-

jowi naukowemu. Swiadczy o tym wymownie fakt, iz najmniej naukowo opraco-
wane s3 te jej dyscypliny, w ktérych najpdzniej zastosowano badania ilosciowe. Te
za$, ktére wczesniej wykorzystywaly pomiar w swych badaniach, jak np. dydak-
tyka, moga poszczycic¢ si¢ wzglednie duzymi osiagnigciami naukowymi. Pewien
wyjatek w tym stanowi historia o$wiaty i wychowania, dla ktérej pomiar nigdy
z pewnoscig nie bedzie mial wiekszego znaczenia, ale i tu trudno byloby z niego
catkowicie zrezygnowac'.

Lobocki M., Metody i techniki badan pedagogicznych, wyd. Impuls, Krakéw 2009, s. 258.
Sztumski J., Wstep do metod i technik badar spotecznych, wyd. Slask, Katowice 2005, s. 259.
Lobocki M., op. cit., s. 259.

Ibidem, s. 260.

Ibidem, s. 17.
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Tabela 2. Metody badawcze w pedagogice wedlug T. Pilcha

Monografia pedagogiczna

zasad i efektywnosci
dzialan wychowawczych
oraz opracowania kon-
cepcji ulepszen i prognoz
rOZWOju.

Metoda Definicja Cel Techniki

.. | Metoda naukowego bada- | Wykrycie zwigzkéw | - technika grup row-

§ nia okre$lonego wycinka | przyczynowo-skut- nolegtych (poréw-

s rzeczywisto$ci, polegajaca | kowych miedzy nawcza);

_§° na wywolywaniu lub tyl- | zmienng niezalezng | - technika czterech

2 ko zmienianiu przebiegu | a elementami bada- grup (technika Solo-

E proceséw przez wprowa- | nego ukladu. mona);

£ dzenie jakiego$ nowego - technika rotacji

g czynnika i obserwowaniu (technika podziatu

iam" zmian powstatych pod krzyzowego);
jego wplywem. - technika jednej grupy;
Metoda, ktérej przed- Rozpoznanie sposo- | - badanie dokumen-
miotem sg instytucje béw funkcjonowania tacji;
wychowawcze prowa- placoéwki, ukazanie - elementy obserwacji
dzaca do gruntownego przyczyn, osiagnie¢ uczestniczacej;
rozpoznania struktury, lub niepowodzen. - ankieta;

- wywiad i rozmowa;
— analiza dokumentow;
- elementy ekspery-

mentu wychowaw-
czego;

Polega na analizie

Ukazanie funkcjo-

- wywiad i rozmowa;

Sondazu diagnostycznego

strukturalnych i funkcjo-
nalnych oraz dynamice
zjawisk spotecznych,
opiniach i pogladach
wybranych zbiorowosci,
nasilaniu si¢ i kierunkach
rozwoju okreslonych

w oparciu o specjalnie
dobrang grupe reprezen-
tujaca populacje gene-
ralng, w ktdrej badane
zjawisko wystepuje.

podjetych proble-
moéw badawczych.

5 jednostkowych losow nowania poszczegdl- | — obserwacja;
2 Z | ludzkich uwiklanych nych oséb badanych | - analiza dokumentéw
S | wokredone sytuacje wy- | - diagnoza roéznego osobistych;
o S
E ;& chowawcze lub na anali- rodzaju zaburzen, ich | - analiza wytwordw;
g & | zie konkretnych zjawisk | przyczyny i szerszy - techniki projekcyjne;
= natury wychowawczej. kontekst srodowi- - testy psychologiczne;
skowy.
Sposéb gromadzenia Poznanie opinii - wywiad;
wiedzy o atrybutach badanych na temat - ankieta;

— analiza dokumentéw

osobistych;

- techniki statystyczne.

Zr6dto: opracowanie whasne.
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5. Techniki badawcze

» Technika badan - czynnoéci praktyczne, regulowane starannie wypracowany-
mi dyrektywami, pozwalajacymi na uzyskanie optymalnie sprawdzalnych infor-
magji, opinii, faktéw. Techniki badawcze to zesp6t dyrektyw dotyczacych postugi-
wania si¢ narzedziami badawczymi, to czynnosci postepowania przeznaczone do
specjalnego celu, elementu lub okresu. Sg to szczegétowe czynnosci wykonywania
réznych prac czastkowych. Pozwalaja one na przyktad zgromadzi¢ i uporzadko-
wac rozne dane. Sg czynnosciami przewaznie praktycznymi, w procesie poznania
naukowego starannie wypracowanymi dyrektywami, pozwalajacymi na uzyskanie
sprawdzonych informacji, opinii, faktéw. Stanowia czynnosci wynikajace z dobo-
ru odpowiedniej metody. Wynikajg z rodzaju problemu badawczego i przyjetej
hipotezy. W sensie logicznym techniki badan naukowych sa pojeciami podrzed-
nymi w stosunku do metody, a w sensie rzeczowym o znacznie mniejszym zakre-
sie niz metoda. Techniki badawcze ograniczaja sie do czynnosci pojedynczych lub
pojedynczo jednorodnych.

Do technik badawczych nalezy zaliczy¢:

« modelowanie;

« symulacje komputerowa;

o przeprowadzenie testow ruchowych;

« przeprowadzenie testow laboratoryjnych (fizjologiczne, psychologiczne);
 oznaczenia biochemiczne réznych zwigzkdow;

« obserwacje;

o wywiad;

« ankiete;

o badanie dokumentéow.

METODA JEST POJECIEM NAJSZERSZYM I NADRZEDNYM
W STOSUNKU DO TECHNIKI I NARZEDZIA,
TECHNIKA Z KOLEI JEST PODRZEDNA WOBEC METODY,
ALE NADRZEDNA WOBEC NARZEDZIA.

6. Narzedzia badawcze

» Narzedzie badawcze - jest to przedmiot stuzacy do realizacji wybranej techniki
badan. Narzedzia to przedmioty, za pomocg ktérych zdobywa si¢ informacje. Do
przyktadow narzedzi badawczych zaliczy¢ mozna m.in.:

o kwestionariusze;

« ankiety;

33



IAK PISAC PRACE DYPLOMOWE, LICENCJACKIE, MAGISTERSKIE I PODYPLOMOWE?
PRZEWODNIK DLA STUDENTOW

o arkusze obserwacji;

o testy socjometryczne;

o testy dydaktyczne;

« testy do okreslania inteligencji;

o testy do oceny sprawnosci fizycznej;
o komputer;

e ergometr;

o arkusz kalkulacyjny;

« model matematyczny;

o zespol twierdzen i definicji;

« algorytmy numeryczne.

Najczesciej stosowanym narzedziem badawczym w pracach dyplomowych,
licencjackich czy magisterskich jest kwestionariusz ankiety, dlatego jedynie to na-
rzedzie zostato ponizej szczegétowo omoéwione.

» Ankieta - technika gromadzenia informacji polegajaca na wypelnianiu,
najczgsciej samodzielnie, przez badanego specjalnych kwestionariuszy na ogét
o wysokim stopniu standaryzacji. Mozna takze powiedzie¢, ze ankieta to tech-
nika posredniego zbierania danych polegajaca na planowym wypytywaniu ba-
danego (badz duzej zbiorowosci badanych). Podstawg ankiety jest kwestiona-
riusz, czyli ustalona lista pytan. Ankieta, mimo iz jest jedng z bardziej popular-
nych technik badawczych, nie moze by¢ jedyna technika uzyta przez badacza.
Zawsze nalezy zastosowac kilka technik, gdyz badania ankietowe daja wiedze
obszerng, lecz niepogtebiong, informuja — nie wyjasniaja, opierajg si¢ gléwnie
na werbalnych zachowaniach respondentéw, ktdére nie zawsze ukazujg rzeczy-
wisty stan.

Wyrdznia sie nastepujace typy ankiet:
« ankiety jawne i anonimowe;
» ze wzgledu na sposéb rozprowadzenia:

o $rodowiskowe - bezposrednio rozprowadzane w danym $rodowisku,
np. wérod uczniéw klasy, wsréd pracownikéw danego zakladu;

o audytoryjne — wypelniane jednoczesnie przez dang grupe responden-
tow, audytorium w obecnosci badacza, np. po konferencji, szkoleniu;

o prasowe — zamieszczane na famach gazety czy czasopisma; stosuje sie,
gdy badani sg rozproszeni na rozlegtym terenie;
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o pocztowe — rozsylane przez poczte na adres poszczegdlnych oséb wy-
branych do badan. Charakteryzuja si¢ niskim wskaznikiem zwrotow.
Powinna do nich by¢ dotgczona koperta zwrotna ze znaczkiem;

o mailowe - dostarczane za posrednictwem poczty elektronicznej;
o internetowe — wypelniane on-line;

o telefoniczne - polegaja na dzwonieniu do wybranych respondentéw
i zaznaczaniu uzyskanych odpowiedzi na kwestionariuszu pisemnym
lub komputerowym;

o rozdawane — wreczane osobiscie respondentom, a potem zbierane lub
skltadane w danym miejscu;

o ogolnie dostgpne — wylozone w miejscach publicznych, np. w muzeum,
kinie;

o dofaczone do kupowanych towaréw.

» Kwestionariusz — to narzedzie badawcze bedace na ustugach technik badaw-
czych (ankiety, wywiadu itp.). Kwestionariusz podporzadkowany ankiecie to kwe-
stionariusz ankiety.

» Badania ankietowe - badania, ktore stosuje si¢ w celu mozliwie szybkiego
przebadania bardzo licznych zbiorowosci. Polegaja na swoistym typie wywiadu -
wywiadzie pisemnym, w ktérym istotng role odgrywa kwestionariusz ankiety.

Mozna zatem wyciagna¢ wniosek, ze zasadniczg role w badaniach ankietowych
odgrywa kwestionariusz, ktory nalezy bardzo dobrze i starannie dopracowac. Kto
zaczyna od ukfadania pytan, naraza si¢ na to, ze jego kwestionariusz bedzie do-
tykat wielu ubocznych kwestii, a najwazniejsze potraktuje ogélnikowo i wyryw-
kowo. Trzeba raczej zacza¢ od okreslenia: czego chcemy si¢ dowiedzie¢, tzn. od
sporzadzenia rozwinietej listy potrzebnych informacji. Ukladajac kwestionariusz
ankiety, za kazdym razem nalezy zada¢ sobie pytanie, po co postawitem takie py-
tanie? Kazdy bowiem fragment narzedzia winien by¢ celowy. Jesli niepotrzebne
beda nam dane o wieku lub pici to, mimo iz wydaja sie Zelaznymi pytaniami, nie
trzeba ich umieszczaé. Nalezy surowo przestrzegac zasady: ani jednego pytania
wigcej, niz jest to konieczne.

Rodzaje pytan stosowanych w kwestionariuszu ankietowym:

1. Pytania zamknigte — pytania zaopatrzone w liste przygotowanych, z gory
przewidzianych odpowiedzi przedstawionych respondentowi do wyboru. Ze-
staw takich wszelkich mozliwych do wyboru odpowiedzi to tzw. kafeteria.
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Pytania zamkniete sg dos¢ czesto wykorzystywane w kwestionariuszach, gdyz

skracajg czas realizacji badan, ulatwiaja prace respondentowi i ankieterowi,

przynosza materialty w znacznym stopniu ujednolicone i zestandaryzowane,

sg latwiejsze w pdzniejszym opracowaniu danych. Gtéwnym problemem dla

ankietera jest, by nie poming¢ zadnych istotnych mozliwosci odpowiedzi. Ka-

feteria musi by¢ wyczerpujaca.

Wisrod pytan zamknietych wyrdzniamy:

a) alternatywne — zakladaja alternatywne mozliwosci odpowiedzi ,,tak’, ,nie’,
»hie wiem” czy ,jestem za’, ,,jestem przeciw” itp.;

b) dysjunktywne — wymagaja wyboru tylko jednej odpowiedzi sposréd wiecej
niz dwoch odpowiedzi;

c) koniunktywne — umozliwiaja dokonanie wyboru wigcej niz jednej z poda-
nych na nie mozliwych odpowiedzi.

. Pytania otwarte — pytania, w ktorych prosi sie respondenta o sformutowanie
wlasnej odpowiedzi; odpowiadajacy nie jest skrepowany podanymi odpowie-
dziami, ma calkowita swobode w formulowanej wlasnymi stowami wypowie-
dzi. Pytania otwarte sa to trudniejsze pytania, wymagaja od respondenta wiek-
szego wysiltku intelektualnego, wydluza si¢ czas wypelniania kwestionariusza.
Z drugiej strony umozliwiajg bardziej osobiste i poglebione wyznania, czgsto
zwracaja ankieterowi uwage na nowe aspekty badanych zagadnien, dostarcza-
ja bogatego materialu, jednak nie sg tatwe do analizy. Prowadzone badania
dowodza, Ze szansa uzyskania odpowiedzi na pytanie otwarte w ankiecie jest
wielokrotnie nizsza niz na pytanie zamkniete.

. Pytania pétotwarte — pytania zawierajace kafeterie gotowych odpowiedzi,
a jednocze$nie umozliwiajace swobode wypowiedzi oséb na badany temat,
poprzez dofaczenie odpowiedzi ,,Inne...”.

. Pytania filtrujgce - pytania stosowane, gdy chcemy sposréd respondentow
dokona¢ eliminacji tych oséb, ktére nie maja nic do powiedzenia na dany te-
mat. Odpowiedz na pytanie filtrujace rozstrzyga o tym, kogo dotyczy¢ bedzie
nastepne pytanie w kwestionariuszu, np. ,,Czy w ostatnim miesigcu przeczytat
Pan(i) jaka$ ksigzke?”, ,Jesli tak, to jaka?...”. Pytania te sg bardzo uzyteczne,
pozwalaja unikna¢ btedéw logicznych i merytorycznych zwiazanych z zadawa-
niem pytan osobom, ktérych nie dotycza. Wazne jest ustawienie regul przej-

$cia, np. ,,Jesli w pytaniu nr 3 odpowiedziale$ «nie», to przejdz do pytania nr 6”.

. Pytania kontrolne - pytania stuzace do werytikowania odpowiedzi udzielanych
przez respondentéw, w celu ukazania ich prawdziwosci. Pytania te pozwalaja
w jakims$ stopniu wykluczy¢ osoby odpowiadajace klamliwie. Sq to pytania
zbiezne z trescia innych pytan, lecz rézne pod wzgledem formy i wyrazania.
Sprzeczno$¢ w odpowiedzi na nie wskazuje na nieszczero$¢ respondenta, co
dyskwalifikuje takze jego pozostate odpowiedzi.
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6. Pytania projekcyjne — pytania stosowane w sytuacji, kiedy chcac si¢ czegos do-
wiedzie¢ od respondenta, nie pytamy go wprost, lecz posrednio, np. chcac si¢
dowiedzie¢, co respondenci sadzg o swoich nauczycielach, nie pytamy wprost
ucznia, jak on ocenia nauczycieli, lecz jak uczniowie wedlug niego oceniaja
nauczycieli (zapytany w ten sposob wyrazi gléwnie swoja opinig, bo jest mu
najblizsza).

7. Pytania z szeregowaniem (tzw. rangowane) — pytania, w ktérych prosi sie ba-
danego o ponumerowanie odpowiedzi wedlug pewnego przedstawionego mu
kryterium, wybranych wariantéw odpowiedzi.

8. Pytania metryczkowe — pytania dotyczace respondenta. Zawierajg zestaw py-
tan o wszystkie wazne dla badan cechy demograficzno-spoteczne badanego,
jak: wiek, ple¢, klase, wyksztalcenie, staz matzenski, liczbe dzieci, pochodze-
nie, zarobki, zawod. Pytania te umieszcza si¢ zazwyczaj na koncu kwestiona-
riusza, nie zaleca sig, aby otwieraly one kwestionariusz.

Pytania kwestionariuszowe mogga takze odwotywac si¢ do jakichs fragmentéw
dialogow, opowiadan, obrazkéw, fotografii, rysunkéw itp. z prosba do respon-
denta, by ustosunkowat si¢ do przedstawionych mu tresci czy wizerunkéw.

Wymagania stawiane pytaniom w kwestionariuszu ankiety:

o wybdr wlasciwej formy pytania (zamknigte, otwarte, polotwarte);

o pytania jasne i zrozumiale, pozbawione dwuznacznosci (komunikatyw-
nos$¢, przystepnos¢ pytan);

o dostosowanie stownictwa do slownictwa respondentéw (dostosowane do
wieku, jezyka, wyksztalcenia);

o precyzyjno$¢ pytan (tak, by respondent wiedzial doktadnie, o co jest py-
tany);

« unikanie pytan zbyt ogélnych, obejmujacych kilka zagadnien (trudne dla
respondenta);

« unikanie pytan podwdjnych (zdania ztozone, w ktérych moze by¢ zawar-
tych kilka pytan; tzw. pytanie w pytaniu);

 najlepsze s krotkie pytania i proste skladniowo (fatwo$¢ zrozumienia);

« unikanie obcigzonych pytan i pojeé, tzw. pytan sugerujacych dang odpo-
wiedz (np. ,Na czym polega negatywny wplyw telewizji na mlodziez?” -
zaklada sig, Ze jest on negatywny);

« neutralno$¢ stownictwa (unikanie stéw z silnym fadunkiem emocjonal-
nym, czy to dodatnim, czy ujemnym);

« unikanie rozpoczynania pytan od zwrotéw ,Wszyscy wiedza, ze..., ,Jak
wiadomo...”, ,Zawsze..., ,Zaden...”, ,Nigdy...” itp;
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wazna jest kolejnos¢ stawianych pytan;

unikanie pytan z podwojnym zaprzeczeniem (otwieraja droge do btednych
interpretacji);

pytanie wyrazone w formie grzecznosciowej (Pan, Pani, Panstwo - dla do-
rostych; Ty, Wy - dla dzieci, mlodziezy);

unikanie bezosobowego zwracania si¢ do badanych;

ograniczenie pytan mogacych wprawi¢ respondenta w zaklopotanie (in-
tymnych, drazliwych).

> Kolejnos¢ pytan w kwestionariuszu:

Obowiazujacych dyrektyw co do kolejnosci pytan nie ma, natomiast mozna
sformulowaé pewne wskazowki, méwiace o tym, w jakiej kolejnosci pytania po-
winny by¢ zadawane:

ufozenie pytan w bloki tematyczne stanowigce pewna zwarta, logiczng cato$é;
nie skaczemy z tematu na temat;

kazdy blok rozpoczynamy pytaniem najbardziej ogdélnym, a nastepnie
przechodzimy do pytan szczegdtowych;

zaleca si¢ zadawanie pytan od prostych (fatwych) do coraz bardziej skom-
plikowanych (trudnych);

nie nalezy umieszczac po sobie, jedno za drugim, pytan bardzo trudnych;
najpierw pytamy o fakty, pdzniej o opinie;
zadawanie pytan od niekrepujacych do bardziej osobistych (drazliwych);

pytania metryczkowe umieszczamy na koncu kwestionariusza.

» Schemat podstawowych elementéw ankiety:

nazwa osoby, instytucji przeprowadzajacej badania, adres nr telefonu;

tytul ankiety (powinien zawiera¢ informacje o tresci ankiety, okresla¢ pro-
blematyke badan; dopuszcza si¢ takze umieszczanie zamiast tytulu samego
stowa ,,ankieta”);

preambuta (krétka informacja, kto i w jakim celu prowadzi badania; za-
pewnienie o anonimowosci; pros$ba o udzielanie prawdziwych informacji
i szczerych wypowiedzi; podziekowanie za wypelnienie ankiety; tu tez cza-
sem zamieszczona jest instrukcja ankiety);

pytania (najwazniejsza, merytoryczna czes$¢ ankiety);

instrukcja (sposob udzielania odpowiedzi na konkretne pytanie, zazwyczaj
dolaczona do pytania, moze by¢ pisana inng czcionka, np. ,wybrang od-
powiedz podkresl’, ,zaznacz znakiem X wybrane odpowiedzi’, ,,podkresl
3 odpowiedzi”);
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« metryczka - na koncu ankiety, pytania o dane osobiste i spoleczno-demo-
graficzne respondenta (np. pte¢, wiek, miejsce zamieszkania: miasto/wies,
wyksztalcenie itp.).

7. Etapy projektowania problemu badawczego

Wazng kwestg w realizacji badan sg procedury badawcze, czyli sposob organi-
zacji badan.

Przyjmujac prakseologiczny punkt widzenia, proces badawczy nalezy rozu-
mie¢ jako system powstawania wiedzy, ktory mozna przedstawi¢ operacyjnie
W postaci czteroetapowego cyklu:

1. Etap projektowania problemu badawczego dotyczy okredlenia: tematu i celéw
pracy; typu badan; matematycznych modeli rozwigzan probleméw badaw-
czych, metod zbierania i analizy danych; sposobu doboru obiektéw do badan
i wyznaczania niezbednej ich liczby.

2. Etap rozwigzania problemu badawczego dotyczy: zaprojektowania planéw
badawczych, okreslenia struktury i charakteru zmiennych i ich wskaznikow,
podania algorytméw pomiarowych i analitycznych, wykonania pomiaréw.

3. Etap generalizacji (uogolnianie, wnioskowanie): opracowanie analityczne wy-
nikéw pomiaru, analiza statystyczna i weryfikacja wynikéw badan, analiza
merytoryczna i logiczna wynikéw badan, formulowanie wnioskow, aplikacje.

4. Etap weryfikacji wiedzy (teorii) i wej$cie w kolejny cykl badan.

Najbardziej istotng cechg procesu badawczego jest jego wielowarstwowa i cy-
kliczna struktura. Zazwyczaj rozpoczyna si¢ od postawienia problemu, a konczy
pewnymi uogélnieniami. Wnioski sformulowane w ramach jednego cyklu sa po-
czatkiem cyklu nastepnego. Ten cykliczny proces badawczy trwa nieskonczenie,
odzwierciedlajac w ten sposob zaawansowanie w rozwoju danej dyscypliny na-
ukowej. Proces badawczy jest zjawiskiem samokorygujacym. Wnioski czy hipote-
zy danego problemu badawczego sa poddawane wielokrotnej analizie.

» Cel ogolny badarn - dazenie do wzbogacenia wiedzy o osobach, rzeczach lub
zjawiskach bedacych przedmiotem badan.

» Cele szczegétowe — dotycza najczesciej odpowiedzi na pytania badawcze.

» Cele aplikacyjne — praktyczne, kazda praca powinna wnie$¢ co§ nowego do
praktyki.
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Na etapie projektowania problemu badawczego wazne jest dokonanie jego ekspli-
kacji (uszczegétowienie problematyki) i operacjonalizacji (wyrazanie pojec i ter-
minoéw w kategoriach operacyjnych).

» Problem badawczy - rodzaj zadania (sytuacji), ktérego podmiot nie moze
rozwigzaé za pomoca posiadanego zasobu wiedzy. Jego rozwiazanie jest mozliwe
dzigki czynnosci myslenia produktywnego, ktére prowadzi do wzbogacenia wie-
dzy przedmiotu. Problem badawczy to tyle, co pewne pytanie lub zespdt pytan, na
ktére odpowiedzi ma dostarczy¢ badanie.

W sformutowaniu problemu badawczego wyrdzniamy 3 terminy:

o sytuacja problemowa - $wiadomos¢ braku kompletnej wiedzy, stan niepokoju;

o problem - logiczne ujecie przezywanej niewiedzy;

o pytanie problemowe - gramatyczna konstrukcja wyrazajaca sytuacje pro-
blemowa i bedaca zarazem je¢zykowym odpowiednikiem problemu.

Wyréznia si¢ dwa rodzaje pytan stosowane w formulowaniu problemu ba-
dawczego:

« pytania do rozstrzygniecia — czy? (dwa rodzaje odpowiedzi tak/nie);

o pytania dopelnienia — jaki, ktory, gdzie? (dopuszczalnych jest wiecej odpowiedzi).
8. Przedmiot i cele badan

Poczatkowym etapem badan naukowych jest okreslenie przedmiotu i celu ba-
dan. Przedmiotem badan pedagogicznych jest przede wszystkim swiadoma dzia-
talno$¢ pedagogiczna, a wigc procesy wychowania i nauczania, samowychowania,
uczenia sie, ich cele, tres¢, przebieg, metody, $rodki, organizacja'?.

Pojecie przedmiotu badan w literaturze jest bardzo rézne.

Z. Skorny uwaza, ze prace badawczg nalezy rozpocza¢ od sformulowania
przedmiotu badan. Przedmiotem badan moga by¢ zewnetrzne warunki lub przy-
czyny zachowania si¢. S3 nimi okreslone sytuacje lub czynniki srodowiskowe
wplywajace na zachowanie si¢".

Natomiast zdaniem J. Sztumskiego przedmiot badan spotecznych jest niezwy-
kle ztozony. Obejmuje bowiem bardzo rézne twory zycia spolecznego, zaréwno
materialne, jakimi sg np. zbiorowosci spoleczne, jak réwniez idealne, jak np. idee,
przesady czy wierzenia ludzi'.

12

Zaczyniski W, op. cit., s. 13.

13

Skorny Z., Prace magisterskie z psychologii i pedagogiki, wyd. WSiP, Warszawa 1984, s. 69.

" Sztumski J., op. cit., s. 19.
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W. Puslecki uwaza, ze przedmiot badan to $cisle zdefiniowany wycinek obiek-
tywnie istniejacej rzeczywistosci spoleczno-przyrodniczej, stanowigcy obiekt za-
interesowan poznawczych okreslonej dyscypliny naukowej. Przedmiotem badan
s3 roznego rodzaju zaleznosci zachodzace miedzy zmiennymi, ktére wywieraja
okreslony wptyw na rozwéj cech osobowosci czlowieka' .

Nastepnym bardzo waznym elementem w koncepcyjnej fazie badan jest okre-
$lenie celu badan. Celem badan wg T. Pilcha jest poznanie rzeczywistosci, zjawi-
ska, instytucji, w celu uzyskania wiedzy o ich stanie, przebiegu, perspektywach
rozwoju badz dla podjecia krokéw ku ich zmianie, poprawie, dla lepszego pokie-
rowania, uzyskania lepszych wynikow'.

Celem badan moze by¢ wykrycie prawidlowosci kierujacych badanymi zjawi-
skami, co obejmuje takze zewnetrzne warunki lub przyczyny zachowania sie, np.:
okreslone podniety, sytuacje, czynniki srodowiskowe, oraz wewnetrzne warunki
zachowania, np. procesy motywacyjne. Wyrdznia sie:

o cele teoretyczno-poznawcze (wigza si¢ one z poznaniem okreslonej kategorii
zjawisk oraz wykryciem zwigzkéw zachodzacych miedzy nimi, zaleznosci
i prawidlowosci);

o cele praktyczno-wdrozeniowe (Yacza si¢ one z wykorzystaniem wnioskow
badan w okreslonej dziatalnosci wychowawczej, produkeyjnej, spolecznej,
kulturalnej lub w innej formie ludzkiej aktywnosci'.

Cel badania to okreslenie tego, do czego zmierza badacz, co pragnie osiagna¢
w swoim dziataniu'®.

Badanie naukowe jest dzialalnoscig celows, a wigc stuzy do realizacji okre-
$lonego celu. Zasadniczym celem poznania naukowego jest zdobycie wiedzy
maksymalnie $cistej, maksymalnie pewnej, maksymalnie ogoélnej, maksymalnie
prostej i o maksymalnej zawartosdci informacji, a takie poznanie prowadzi do
wyzszych form funkcjonowania wiedzy - sa nimi prawa nauki i prawidtowo-
$ci’®. Celem badan pedagogicznych jest sformulowanie teorii, czyli systemu we-
wnetrznie spdjnych twierdzen, w ktére wpisane sg warunki zastosowania wyni-
kéw badan, teorii®.

15

Puslecki W., Metody badan pedagogicznych, wyd. Oddzial Doskonalenia Nauczycieli, Kalisz
1985, s. 23.

16 Pilch T, Zasady badar pedagogicznych, wyd. Zak, Warszawa 1995, s. 23.
7 Skorny Z., op. cit., s. 65-68.

18 Zaczynski W, op. cit., s. 46.

¥ Such ., O uniwersalnosci praw nauki: studium metodologiczne, wyd. Ksigzka i Wiedza, Warsza-
wa 1972,s. 11.

2 Okon W,, op. cit., s. 26.
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Jak juz wspomniano, kazde badanie stuzy realizacji okreslonego celu. Celem
badan jest dazenie do wzbogacenia wiedzy o rzeczach, osobach lub zjawiskach
bedacych przedmiotem badan. Przez cel badan nalezy rozumiec¢ rodzaj efektu,
ktéry zamierzamy uzyska¢ w wyniku badan, a takze rodzaj czynnikéw, z ktérymi
efekty te beda sie wigzaé. W. Zaczynski, piszac o celu badan, podaje, ze jest to
okreslenie, do czego zmierza badacz, co pragnie osiagna¢ w swoim dziataniu®.
Celem badan pedagogicznych jest poznanie naukowe istniejacej realnie, doswiad-
czalnie rzeczywisto$ci spotecznej, opis jakiego$ zjawiska, instytucji lub jednostki.
Oprocz funkeji poznawczej badania pedagogiczne spelniajg takze funkcje prak-
tyczno-uzyteczne®.

W prawidtowo przeprowadzonych badaniach wg H. Muszynskiego ogdlnie
wszelkie badania naukowe obejmuja nastepujace etapy:

Postawienie i sformutowanie problemu (probleméw) badan.
Sprecyzowanie hipotezy roboczej (lub hipotez).

Wylonienie i zdefiniowanie zmiennych.

Dobor wskaznikéw do poszczegélnych zmiennych.

Dobér odpowiednich metod badawczych i opracowanie technik badan.
Opracowanie procedury badan.

Zgromadzenie materialu badawczego.

Statystyczne i ilo§ciowe opracowanie wynikow.

Y X NS »

Analiza teoretyczna uzyskanego materialu i wypracowanie wnioskow™.

9. Problemy i hipotezy badawcze

Nastepnym waznym krokiem w fazie badan jest zapewne formulowanie pro-
blemoéw badawczych, ktérych ksztalttowanie polega na precyzyjnym rozbiciu sy-
tuacji problemowej na pytania, problemy. Zabieg ten musi spelnia¢ trzy warunki:

1. Sformufowane problemy muszg wyczerpywa¢ zakres naszej niewiedzy, zawar-
ty w temacie badan. Okreslaja zakres naszych watpliwosci oraz teren badaw-
czych poszukiwan.

2. Konieczne jest zawarcie w nich wszystkich generalnych zalezno$ci miedzy
zmiennymi. Dzigki temu do$¢ $cisle bedziemy mie¢ wyznaczony zakres bada-
nych zjawisk.

21

Zaczyniski W, op. cit., s. 46.
2 Dutkiewicz W., Podstawy metodologii badati do pracy magisterskiej i licencjackiej z pedagogiki,
wyd. Stachurski, Kielce 2001, s. 50.

Z Muszynski H., Wstegp do metodologii pedagogiki, wyd. PWN, Warszawa 1971, s. 243-244.
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3. Poprawnos¢ problemu badawczego to jego rozstrzygalnos¢ empiryczna oraz
warto$¢ praktyczna®.

W opracowaniu probleméw badawczych na specjalng uwage zastuguja niekto-
re kryteria poprawnosci metodologicznej. Kryteria te pozostaja w $cistym zwigz-
ku z przedstawiong genezg probleméw badawczych. Sposréd kryteriow tych na-
lezy wymienic:

o precyzyjno$¢ w sposobie formutowania probleméw badawczych;

o ustawienie tych probleméw na tle dotychczasowych osiagni¢¢ naukowych;

o ich empiryczng sprawdzalnos¢®.

Przyjmuje si¢, ze problem badawczy to tyle, co pewne pytanie lub zesp6! pytan,
na ktére odpowiedzi ma dostarczy¢ badanie, jest to okreslona trudno$¢ teoretycz-
na lub praktyczna, rozwigzanie ktorej zawdzigczamy wlasnej aktywnosci poznaw-
czej*. Wskazuje si¢ ponadto, Ze sytuacja problemowa to przezycie pewnego nie-
pokoju zwigzanego ze $wiadomoscig niewiedzy oraz checig uzupelnienia braku-
jacej wiedzy, ktéra wystepuje na tle posiadanej juz cz¢$ciowej wiedzy orientujacej
sie w danej sytuacji¥’. Pojecie problemu ujmuje si¢ réwniez jako rodzaj zadania,
ktérego podmiot nie moze rozwiazac za pomoca posiadanego zasobu wiedzy. Jego
rozwigzanie jest mozliwe dzigki czynnosci myslenia produktywnego, ktdre pro-
wadzi do wzbogacenia wiedzy podmiotu®.

Z problematyka badawcza $cisle wiaza si¢ hipotezy badawcze, ktdre s przy-
puszczalnymi na nie odpowiedziami. W stowniku pedagogicznym hipoteza to:
niesprawdzone twierdzenie, ktdére ustala badz wyjasnia cechy badanych zjawisk
lub zwigzki miedzy nimi®.

Uwaza si¢ tez, ze hipoteza to przypuszczalna, przewidywana odpowiedz na
pytania zawarte w problemie badan. Moze ona dotyczy¢ zwigzkéw zachodzacych
w danej dziedzinie rzeczywistosci, kierujacych nig prawidtowosci mechanizmow
funkcjonowania badanych zjawisk lub ich istotnych wlasciwosci®. H. Muszynski
definiuje hipoteze jako twierdzenie, co do ktorego istnieje pewne prawdopodobien-
stwo, iz stanowi¢ ono bedzie prawidlowe rozwigzanie postawionego problemu®'.

2 Pilch T, op. cit., s. 24-25.
»  Lobocki M., op. cit., s. 72.
% Wieckowski R., Metody badani dydaktycznych o charakterze empirycznym, ,,Zbiorcza Szkola
Gminna” 1976, nr 2, s. 46.

¥ Cackowski Z., Problemy i pseudoproblemy, wyd. Ksiazka i Wiedza, Warszawa 1964, s. 101.

#  Kozielecki J., Rozwigzywanie problemow, wyd. PZWS, Warszawa 1969, s. 16.

¥ Okon W, op. cit., s. 97.

% Skorny Z., op. cit., s. 72-74.

1 Muszynski H., op. cit., s.181
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Koniecznym warunkiem podejmowania badan naukowych jest uswiadomie-
nie sobie przez badacza problemoéw, a czesto takze hipotez roboczych, okreslaja-
cych cel i zakres planowanych przedsiewzig¢ badawczych®. Problem badawczy
to pytanie o natur¢ badanego zjawiska, o istote zwigzkéw miedzy zdarzeniami
i cechami proceséw, cechami zjawiska, to mowigc inaczej u§wiadamianie sobie
trudnosci z wyjasnieniem i zrozumieniem okreslonego fragmentu rzeczywisto-
$ci, to — jeszcze inaczej — deklaracja o naszej niewiedzy zawarta w gramatycznej
formie pytania®. Mozna zatem stwierdzi¢, ze problem badawczy to pytania lub
zespol pytan, na ktére odpowiedzi ma dostarczy¢ badanie®.

Biorac za kryterium przedmiot, zakres i funkgcje, jaka pelnia problemy badaw-
cze, wyroznia si¢ nastepujace problemy:

« teoretyczne i praktyczne,

o ogolne i szczegdlowe,

o podstawowe i czastkowe™®.

» Problem badawczy to stan naszej niewiedzy w stosunku do naszej wiedzy.
Jest to stan subiektywnego odzwierciedlenia niedostatkéw w danej dyscyplinie
naukowej. Niedostatki moga wystepowac jako braki odpowiedzi naukowych na
stawiane pytania wynikajace logicznie z aktualnego stanu wiedzy wzglednie bledy
w odpowiedziach. Nie kazde pytanie moze by¢ problemem badawczym. Jest nim
tylko takie pytanie, ktére stanowi punkt wyjscia dla badan naukowych lub cho-
ciazby badan cze¢sciowych*.

Efektywne przeprowadzenie badan naukowych wymaga sformutowania
hipotez.

» Hipoteza jest przypuszczeniem lub prawdopodobienstwem istnienia lub nie
danej rzeczy, zdarzenia czy zjawiska w okreslonym miejscu lub czasie. Stanowi
prawdopodobienstwo zaleznosci danych zjawisk od innych. Opierajac si¢ na fak-
tach znanych i dostatecznie sprawdzonych, mozna przypuszcza¢, ze badane zja-
wisko jest ,tam” zlokalizowane, ze w okreslonym czasie si¢ dzialo lub nadal si¢
dzieje, ze powstaje w konkretnym otoczeniu i jest skutkiem okreslonych przyczyn
dziatan®.

2 Lobocki M., op. cit., s. 109.

3 Bauman T, Pilch T., Zasady badar pedagogicznych. Strategie ilosciowe i jakosciowe, wyd. Zak,
Warszawa 2010, s. 43.

*  Lobocki M., op. cit., s. 109.

*  Bauman T, Pilch T, op. cit., s. 43.
36 Ibidem, s. 52-54.

37 Ibidem, s. 56-60.
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Za hipoteze naukowg mozna uzna¢ takie stwierdzenie, ktore:

o pozwala si¢ zweryfikowac;

o wyraza zwigzek pomiedzy dajacymi si¢ zbada¢ zmiennymi;

« ma wysoki stopien prawdopodobienstwa;

o jest wnioskiem z dotychczasowych obserwacji i do§wiadczen badacza;

o jest twierdzeniem wyrazajagcym si¢ jednoznacznie i w sposob mozliwie
szczegOtowy™.

10. Zmienne i ich wskazniki

Istotnym zabiegiem metodologicznym jest wykrycie zwigzkoéw, interakeji oraz
zaleznosci zachodzacych miedzy badanymi zjawiskami, ktére okresla si¢ mianem
zmiennych.

W. Dutkiewicz uwaza, iz okreslenie zmienna jest identyczne z takimi pojecia-
mi, jak: cecha, czynnik, charakterystyka, wlasciwosci przedmiotu®.

Natomiast S. Nowak sadzi, ze zmienna okresla jedynie, pod jakim wzgledem
interesuja nas analizowane przedmioty i zjawiska, specyfikujace ich mozliwe wia-
$ciwosci, stany lub zdarzenia, ktorym podlegaja, a ponadto jakie typy relacji be-
dziemy uwzglednia¢ miedzy przedmiotami rozpatrywanymi pod danym wzgle-
dem™. Jak podaje Z. Skorny, szczegélnie wazny jest podzial zmiennych dokonany
w aspekcie zachodzacych miedzy nimi zaleznosdci i zwigzkéw przyczynowych.
Wsrod zmiennych wyrdznia sie zmienne zalezne, niezalezne i posredniczace.
Zmienng zalezna mozna okresli¢, postugujac sie facinskim terminem explanan-
dum (to, co wyjasniane), za$§ zmienng niezalezng i posredniczaca explananus (to,
co wyjasnia)*'.

Nieodzownym warunkiem wlasciwego przygotowania procedury badan jest
ustalenie wskaznikéw dla badanych zjawisk lub zdarzen*.

» Wskazniki, na podstawie ktérych wnosi sie o zajsciu jakiegos zjawiska, moga
by¢ rézne. Uwarunkowane jest to charakterem okreslonego przez wskazniki
zjawiska oraz rodzajem zwigzku, jakie aczy te wskazniki z danym zjawiskiem.
Wskaznik to pewna cecha, zdarzenie lub zjawisko, na podstawie ktérego wnio-
skujemy z cala pewnoscia badz z okreslonym prawdopodobienstwem wyzszym
od przecigtnego, iz zachodzi zjawisko, jakie nas interesuje.

¥ Lobocki M., op. cit., s. 136-138.

¥ Dutkiewicz W., Prace magisterskie z pedagogiki, wyd. Strzelec, Kielce 2000, s. 61.

0 Nowak S., Studia z metodologii nauk spotecznych, wyd. PWN, Warszawa 1965, s. 152.
# Skorny Z., op. cit., s. 48-55.

2  Lobocki M., op. cit., s. 100.
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Wyrdznia sie trzy typy wskaznikow:

1. empiryczne - wystepuja wtedy, gdy wskazane przez nie zjawisko daje si¢ zaob-
serwowac;

2. definicyjne - maja miejsce wowczas, gdy wynikajg z definicji pewnego zjawi-
ska i faktu;

3. inferencyjne - jako ostatnia kategoria wymienionych wskaznikéw odnoszg si¢
do zjawisk bezposrednio nieobserwowalnych i nie wchodzga do definicji bada-
nych zjawisk. Dotycza ukrytych hipotetycznych zmiennych, ktére wprawdzie
nie s obserwowalne, ale posiadaja osobliwg realnos¢ oraz szereg obserwowal-
nych nastepstw*.

» Zmienne i ich wskazniki s3 podstawowym elementem badan stosowanych
w pedagogice. Uszczegélowiaja problem badawczy oraz hipotezy. Zmienng okre-
$la sie czynnik przybierajacy rézne wartoéci w badanym zbiorze*!. Zatem zmienne
to cechy, symptomy, objawy dla danego obszaru badawczego®. Nalezy zwrdci¢
uwage, ze zmienna okresla jedynie, pod jakim wzgledem interesujg nas analizo-
wane przedmioty i zjawiska, specyfikujac ich mozliwe wlasnosci, stany lub zdarze-
nia, ktérym podlegaja, a ponadto jakie typy relacji bedziemy uwzglednia¢ migdzy
przedmiotami rozpatrywanymi pod danym wzgledem*. Wsr6d najpopularniej-
szych klasyfikacji zmiennych wyroéznia si¢ zmienne zalezne i niezalezne. Zmienne
niezalezne to dzialania natury pedagogicznej, ktorych celem jest spowodowanie
okreslonych skutkéw w rozwoju umystowym, spotecznym, moralnym, fizycznym
dzieci i mlodziezy. Okreslajg one blizej charakter oddzialywan, w ktérych upatru-
je sie przyczyny okreslonych zmian w procesie wychowania. Zmienne zalezne na-
tomiast okresla si¢ jako podlegajace bezposrednim lub posrednim nastgpstwom
zmiennych niezaleznych”. Przyktadami zmiennych niezaleznych moga by¢ za-
tem: ple¢, wiek itp.

11. Przebieg, teren i organizacja badania

Proces badawczy sklada si¢ z dwoch faz realizacyjnych: fazy koncepcji i fazy
badan.

#  Ibidem, s. 151-155.

#“ QOkon W,, op. cit., s. 364.

* Lobocki M., op. cit., s. 138.
6 Weglinska M., Jak pisac prace magisterskg? Poradnik dla studentéw, wyd. Impuls, Krakéw 2010,
s. 17.

¥ Lobocki M., op. cit., s. 141-142.
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Faza koncepcji wymaga dyskusji, konfrontacji, ulepszania, a tym samym
zmian. Faza badawcza natomiast nie dopuszcza zmian, musi by¢ prowadzona
$cisle wedtug ustalonych zalozen®. Faza koncepcji to przede wszystkim wybor
tematu, okreslenie przedmiotu i celu badan, a takze gromadzenie literatury przed-
miotu.

W fazie badan natomiast przeprowadza si¢ badania, uporzadkowuje si¢ i ana-
lizuje si¢ material badawczy oraz weryfikuje si¢ hipotezy.

Kolejnym etapem w badaniu metodologicznym jest teren badan. Wlasciwy
wybdr terenu badan i oséb badanych zalezy w gléwnej mierze od problemodw,
jakie zamierza sie rozwigza¢ i hipotez, jakie maja by¢ w trakcie badania zweryfi-
kowane®. Podejmujac badania, przy zastosowaniu doboru préby nalezy zwrdci¢
uwage, aby proba byla rzetelna reprezentacja populacji. Dobér proby moze przyj-
mowac forme doboru losowego lub celowego™.

Zatem bardzo wazny jest dobor oséb badanych. Powinien on dokladnie okre-
sli¢ zbiorowos¢ bedaca przedmiotem zainteresowan badacza. Czes¢ tej populaciji
- wybrana specjalnie do badan nazywa sie zbiorowoscig prébna lub proba, czy tez
grupa badawczg. Stanowi ona podstawe do wyciagniecia wnioskow dotyczacych
populacji generalnej, ktorej jest ona integralna czescig™'.

12. Proba badawcza

Do realizacji celéow badawczych jest konieczne przeanalizowanie zjawisk wy-
stepujacych na okreslonym szczeblu zarzadzania. Obserwacje muszg dotyczy¢ in-
terakeji, w ktorej biorg udzial:

« czlowiek - G;

 grupy ludzi - GL;

o spoteczenstwo - S;

o $rodowisko - S;

e otoczenie — O;

e maszyna - M.

Osiagnigcie celu jest mozliwe pod warunkiem zapewnienia odpowiedniej
wielko$ci i réznorodnosci proby (proby badawczej). Kwestia reprezentatywnosci,
wobec rozwojowego (eksploracyjnego) charakteru badan, ktdre ustalaja dopiero

% Bauman T., Pilch T, op. cit., s. 188.

* Lobocki M., op. cit., s. 86.

* Dutkiewicz W., op. cit., Kielce 2000, s. 51.
' Lobocki M., op. cit., s. 68.
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zaleznosci determinujgce analizowane zjawiska, nie moze by¢ $cisle zaprogramo-
wana i ustalona.

» Proba badawcza - grupa respondentdéw uczestniczaca w badaniu ilosciowym,
reprezentujaca okreslong zbiorowos¢/populacje badana i dobrana w oparciu
o $cisle sprecyzowane kryteria metodologiczne. Wyniki badania zarejestrowane
w prébie stanowig podstawe do formulowania odpowiedzi na pytania badawcze
postawione w danym projekcie.

Ze wzgledu na przyjety schemat doboru respondentéw, proby badawcze klasy-
fikujemy w dwu podstawowych grupach:

o Reprezentatywne (losowe) — dla badanej zbiorowosci dobrane w sposob
losowy; pozwalajace na wiarygodne generalizowanie uzyskanych wynikow
wobec catej badanej populacji. Najefektywniejsze metody doboru repre-
zentatywnego to losowanie:

o nieograniczone,
o warstwowe,

o zespolowe,

o wielostopniowe,
o wielofazowe,

o panelowe - jest to stala reprezentacja calej zbiorowosci wybrana do wie-
lokrotnych badan, powtarzanych w regularnych odstepach czasu, z re-
guly o tym samym zakresie przedmiotowym (w badaniach marketingo-
wych korzysta sie najczesciej z: panelu sklepéw, magazynéw hurtowych,
gospodarstw domowych, konsumentéw). Zaletg panelu jest mozliwo$¢
nawet ciaglej rejestracji zjawisk w dowolnie wybranych segmentach
rynku. Wylosowana préba moze by¢ wielokrotnie wykorzystywana dla
réznych badan, np. badania popytu na rézne produkty.

o Niereprezentatywne (nielosowe) — dobrane wedle innych kryteriéw; po-
zwalajace odnosi¢ uzyskane wyniki jedynie do grupy respondentéw podda-
nych badaniu i zaklada¢, z nieznanym prawdopodobienstwem stusznosci,
zbieznos¢ tych rezultatow ze stanem rzeczywistym w calej badanej popu-
lacji. W dobieraniu jednostek badawczych do proby nie wystepuje przypa-
dek (los), lecz okreslona kalkulacja prowadzacego badania. Obiektywne sg
tylko kryteria doboru, a najefektywniejsze techniki doboru to dobér:

o obiektéw typowych,
o proporcjonalny,

o przez eliminacje.
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Dobieranie proby do analizy nie powinno by¢ oparte na zasadach prawdopo-
dobienstwa, lecz powinno stuzy¢ rozwigzaniu problemu badawczego lub zweryfi-
kowaniu hipotezy. Dobér proby do realizacji badania ma stuzy¢:

 zroznicowaniu dokonywanych na danym etapie badan, zwiekszeniu lub
zmniejszeniu odmiennosci przypadkdow;

« ujmowaniu zmiennos$ci warunkéw oraz uzupelnianiu zasobu danych.

O wlasciwym doborze proby i zarazem o zakonczeniu tej procedury $wiadczy
osiggniecie teoretycznego nasycenia, czyli sytuacji, w ktorej nowe dane nie wzbo-
gacaja juz wyjasnien zjawisk i nie uzupelniaja w zaden sposéb wygenerowane;j
koncepcji.

13. Wnioski z badania

Whioski powinny by¢ konkretnymi odpowiedziami na pytania badawcze.
Procedure stawiania pytan i formulowania problemu mozemy przedstawi¢
w nastepujacej kolejnosci:

o sformulowanie problemu w postaci pytania badawczego oraz ustalenie
znaczenia wszystkich uzytych poje¢;

o analiza problemu i ustalenie, co jest dane w pytaniu i jaki jest tego zakres,
co jest niewiadoma pytania i w jakiej kategorii sie ona zawiera;

« ustalenie, czy mamy do czynienia z problemem prostym, czy zlozonym;

o jezeli problem jest sformulowany w postaci pytania dopetnienia, podej-
mujemy probe dychotomizacji, czyli sprowadzenia go do pytan rozstrzy-
gniecia.
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MATERIALY DO OPRACOWANIA
TEMATU PRACY

Kazdg prace promocyjng rozpoczynamy od gromadzenia materiatu Zrédlowe-
go. Jest to wazny etap procesu pisania, gdyz od zgromadzonego materiatu zalezy
znaczenie merytoryczne naszej pracy. Dobor materialu powinien by¢ trafny i bez-
posrednio zwigzany z celem pracy promocyjnej. Jednym z podstawowych podzia-
téw gromadzonych materialéw jest podziat na materiaty:

o pierwotne (wynik bezposredniego udziatu studenta w gromadzeniu, a wiec
w tym réwniez obserwacje, spostrzezenia, ankiety badawcze, doswiadcze-
nie itp.);

o wtorne (bedace wynikiem dziatalnosci osob trzecich, sg to wigc materiaty
statystyczne, archiwalne, monografie, a przede wszystkim literatura zwarta
i czasopi$miennicza).

» Materialy pierwotne

Zakres materiatow pierwotnych okresla sam autor, biorgc pod uwage mozliwosci
ich zdobycia. Badania doswiadczalne wymagaja obudowy teoretycznej, bez ktorej
bylyby btadzeniem po omacku. Obserwacje przybieraja rozmaite formy. Moze by¢
to rejestrowanie zjawiska lub czynnosci procesowych albo tez wyniki obserwacji
lub przeprowadzonych do$wiadczen. Materialy pierwotne sa waznym elementem
uwiarygodniajacym tres¢ pracy.

» Materialy wtérne

Ten rodzaj materialow jest bogatym Zrédlem i tworzywem dla wielu segmentow
pracy. Materialy wtorne mozemy podzieli¢ na:

« materialy statystyczne;
 materialy archiwalne;

« protokoly, swiadectwa i instrukcje;
« monografie;

o literature i opracowania bibliograficzne.
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Materialy statystyczne opracowane metodami naukowymi sg w naukach eko-
nomicznych jednym z podstawowych i wiarygodnych zrédel potrzebnej infor-
macji. Wigkszo$¢ opracowan statystycznych jest publikowana w rocznikach lub
literaturze specjalistycznej. Na materiatach statystycznych opieraja swoje badania
i wynikajace z tych badan wnioski wszyscy ekonomisci. Szczegoélnej uwadze au-
toréw prac promocyjnych poleca si¢ wykorzystanie dostepnych rocznikéw staty-
stycznych: ogoélnopolskich, regionalnych i branzowych.

Materialy archiwalne sg zZrédlem informacji o faktach, ktére mialy miejsce.
Wystepuja czesto w formie opracowanej i wymagaja tylko naswietlenia okolicz-
nosci i warunkow, w jakich fakty te miaty miejsce.

Protokoly, §wiadectwa i instrukcje maja podobny material do materialéw ar-
chiwalnych. Z tych materiatéw czerpiemy wiedze¢ o istniejacych stosunkach i ukta-
dach. Istnieje potrzeba sprawdzenia wiarygodnosci niektérych danych poprzez
poréwnanie z innymi zapisami, a czesto niezbedny jest komentarz wyjasniajacy.

Monografie opisuja dany podmiot lub zespol jednostek. Nie tworzg jednak
uogdlnien. Autorom prac daje to mozliwos¢ poznania zwigzkéw przyczynowych
i w tym sensie stwarza mozliwoéci argumentowania w procesie dowodzenia.

Literatura i opracowania bibliograficzne stanowig podstawowy zasob materia-
tu wtérnego. Sg nieodzownym i koniecznym tworzywem kazdej pracy promo-
cyjnej. Bez tego rodzaju materiatu napisanie pracy promocyjnej jest niemozliwe.
Dla piszacych prace promocyjne opracowanie encyklopedyczne, dzieta zwarte
i literatura czasopi$miennicza s podstawowym budulcem kazdej pracy. Literatu-
ra jest podstawa naszego wyksztalcenia zawodowego i stanowi dopetnienie wia-
snych doswiadczen i dociekan. Korzystajac z bogatego dziedzictwa naukowego,
z réznej literatury, trzeba pamietac o robieniu notatek, gdyz pamie¢ ludzka jest
czesto zawodna.

1. Opracowanie i prezentacja materialu

Zebrane materialy tworza cenne tworzywo lub swego rodzaju budulec, ktéry
musi by¢ jednak opracowany, to znaczy przystosowany do tematu pracy i pod-
porzadkowany jej celowi. Rdzne sa sposoby obrobki zgromadzonego materiatu.
Warto zauwazy¢, ze pisanie pracy jest o wiele fatwiejsze, jezeli zgromadzony ma-
terial znajduje si¢ w zasiegu reki. Sposréd wielu metod obrébki i wykorzystania
zgromadzonych materiatéw pierwotnych i wtérnych wymienia sie takie, jak:

o porzadkowanie;
o selekcja i eliminacja;
« Klasyfikacja i segregacja;

e grupowanie.
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» Porzgdkowanie wystepuje jako czynno$¢ nastepujaca bezposrednio po zebra-
niu materialéw. Wiele z nich wymaga dopracowania szczegotow, niektore napro-
wadzaja na dalszy $lad naukowego dowodzenia, a jeszcze inne potrzebuja nie-
zbednych uzupelnien. Porzadkowanie zebranych materiatéw racjonalizuje dalszy
proces pisania pracy promocyjne;j.

» Selekcja i eliminacja materialéw powinny by¢ bardzo zblizone. Selekcja nie
moze by¢ zbyt rygorystyczna, ale przeprowadzona zbyt fagodnie zaprowadza cha-
os i stwarza niepotrzebny balast. Nigdy jeszcze nie udalo si¢ zebra¢ materialu do
jakiejkolwiek pracy promocyjnej, ktéry nie wymagalby selekgji i eliminacji.

» Kilasyfikacja i segregacja. Klasyfikacja jest podzialem jakiego$ zbioru przed-
miotu lub zjawisk na podzbiory wedlug przyjetej z gory zasady. Segregacja za$
to wyodrebnienie jakiego$ zbioru przedmiotéw z punktu widzenia niejednorod-
nosci. W klasyfikacji materialéw, po pierwsze, dzielimy zjawisko na klasy, dzialy
i poddzialy, wedlug okreslonej zasady. Po drugie, dzielimy w logiczny sposéb za-
kres danego pojecia. I po trzecie, oceniamy zjawisko w skali poréwnawczej. Kla-
syfikacja i segregacja maja charakter porzadkujacy i opieraja si¢ na okreslonych
kryteriach. Moga zatem by¢ aktem twoérczym wprowadzajacym nowy poglad na
prezentowany problem. Bardzo czesto klasyfikacja i segregacja inspirujg do do-
datkowych badan i formutowania innowacyjnych zwigzkow.

» Grupowanie jest procesem, w ktérym zjawisko lub podmiot podlega rozbioro-
wi, aby stworzy¢ nowa konstrukcje i w ten sposdb analiza problemu konczy sie
jego syntezg. Istota tego procesu polega na wyodrebnieniu takiej charakterystyki,
ktdra bylaby reprezentantem calosci naszego dowodzenia.

2. Dobor i wykorzystanie zZrodel
w pracy dyplomowe;j

Dobor zrodet jest w kazdej pracy bardzo wazny, dlatego w tej kwestii student
powinien konsultowac sie z promotorem pracy.

Przy doborze zrédet nalezy pamietaé, aby byly one aktualne, nie starsze niz
dziesigcioletnie (wyjatkami sg prace historyczne i Zrédla klasyczne). Nalezy takze
zwracaé uwage na to, aby zrodta byly reprezentatywne, a przy tym dostepne w bi-
bliotekach lub ksiegarniach.

W pracach magisterskich warto pokusi¢ sie o wykorzystanie literatury zagra-
nicznej, najlepiej w jezyku, ktéry autor opanowat.
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Jeszcze wazniejsza kwestia jest sposob wykorzystania zrodel. Trzeba pamietaé
o cytowaniu i parafrazowaniu oraz poprawnym zamieszczeniu przypiséw do wy-
korzystanych zrdodel.

Idac z duchem czasu, uwazamy, ze nalezy wykorzystywac zrédfa elektroniczne,
ale trzeba pamietac o tym, iz sg one czesto niskiej jakosci i zawierajg duzo bleddéw.
Moga natomiast stanowi¢ dobre uzupelnienie dla zrédet pisanych.
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Zasadniczg kwestia, ktdrg trzeba wzig¢ pod uwage przy pisaniu pracy dyplo-
mowej, jest to, aby na kazdym etapie jej powstawania stara¢ si¢ by¢ w $cistym
kontakcie z promotorem. Faktycznie bowiem to on decyduje o ostatecznej formie
pracy, poniewaz ,,podpisuje si¢” pod nig, promujac studenta. Promotor udziela
doktadnych i szczegétowych wskazdwek dotyczacych nie tylko merytorycznej, ale
i technicznej strony dzieta.

Zamieszczone ponizej uwagi i wskazowki biorg sie z teoretycznych, ale tez
i praktycznych spostrzezen na temat tego, jak powinna wyglada¢ praca dyplo-
mowa. Tre$¢ pracy dyplomowej to podstawa oceny - jej wyglad, uklad, estety-
ka moga co najwyzej bardziej przychylnie ustosunkowa¢ recenzenta do studenta
jako autora, tak aby mogt stwierdzi¢, ze praca jest po prostu dobrze napisana. Nic
nie zastapi rzetelnej wiedzy.

» Praca jest terminem wieloznacznym, rozmaicie definiowanym. Dla potrzeb
tego opracowania warto zwrdci¢ uwage na sens czynnosciowy i rzeczowy tego po-
jecia. W sensie czynnosciowym praca jest wysitkiem podjetym w celu osiagniecia
czego$ uzytecznego, jest zastosowaniem sit fizycznych i psychicznych do wykona-
nia okreslonego zadania. W sensie rzeczowym praca jest wytworem i wynikiem
wysitku ludzkiego. Wynikiem obserwacji i umiejetnosci poszukiwan empirycz-
nych i badan teoretycznych jest praca naukowa.

Prace promocyjne powinny mie¢ charakter naukowy. Oznacza to, ze ich ce-
lem musi by¢ dazenie do poznania istoty jakiego$ zjawiska, wykrycia zasad lub
regul dzialania, prawidlowosci w organizacji czy funkcjonowania okreslonego
przedmiotu. Warunkiem naukowego charakteru prac promocyjnych jest row-
niez obiektywny dobdér materialu badawczego, wlasciwe przeselekcjonowanie
i uporzadkowanie tego materialu. Nalezy rowniez zwrdci¢ uwage, ze poprawnosé
przyjetej metody w pracach promocyjnych powinna by¢ uzasadniona, a rozwigza-
nie kazdego problemu nalezy oprze¢ na logicznym wywodzie, jasnym wykladzie
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i gleboko przemyslanej interpretacji uzyskanych wynikéw. Opracowania niemaja-
ce charakteru naukowego podaja jedynie fakty, sa zbiorem informacji, nie zawie-
raja cech tworczych.

Prace promocyjne stanowig podstawe do ubiegania si¢ o tytul magistra, in-
zyniera, licencjata. Majg one na celu zaprezentowanie wiedzy i umiejetnosci
metodycznych piszacego. Tres¢ uzyskanych wynikéw — cho¢ wecale nie obojet-
na - schodzi na drugi plan. W pracy promocyjnej weryfikowane s3: zdolnos¢ do
prawidtowego formulowania probleméw, poprawnos¢ toku wywodoéw, sposob
gromadzenia materiatu, stosowane metody, interpretacja wynikéw, uzasadnienie
doboru literatury wraz z jej retrospektywnym i krytycznym przegladem.

Wyrdznia sie rézne rodzaje prac dyplomowych, np.:
o licencjackie;

« inzynierskie;

 magisterskie;

o podyplomowe;

« specjalistyczne;

 doktorskie;

« habilitacyjne.

Praca dyplomowa moze by¢ napisana w jezyku obcym, ale zgode na to musza
wyrazi¢ wladze uczelni.

1. Cele prac dyplomowych,
licencjackich i magisterskich

Praca dyplomowa musi by¢ samodzielnym opracowaniem autorstwa studenta,
przygotowanym przy pomocy promotora. Student jako autor ponosi petng od-
powiedzialno$¢ z tytutu oryginalnosci i rzetelnodci zaprezentowanego materiatu
i powinien uwzglednia¢ wszelkie prawa i dobre obyczaje w tym zakresie. Skladane
prace dyplomowe sg weryfikowane przez system wykrywania plagiatow.

Zasadniczym celem pracy dyplomowej przygotowywanej przez studenta jest:

« wykazanie si¢ umiejetnoscig formutowania i rozwigzywania problemow
wiazacych sie z programem odbytych studiow;

« wykazanie si¢ znajomoscig metod i sposobéw prowadzenia analizy oraz re-

dakcyjnego przygotowania pracy w oparciu o umiejetnosci nabyte w czasie
studiow.
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W pracach dyplomowych istotne sg stawiane cele i zadania. W pracach pro-
mocyjnych chodzi o uksztaltowanie umiejetnosci:

« czynnego poslugiwania si¢ nabyta w czasie studiéw wiedza i wykorzystania
jej w zastosowaniu do praktyki lub do wnioskowania teoretycznego;

« rozszerzania swej wiedzy przez samodzielne poszukiwanie w istniejacych
opracowaniach naukowych;

« obserwowania i analizowania otaczajacych zjawisk, zwlaszcza tych, z ktd-
rymi absolwent bedzie miat do czynienia w praktycznej dzialalnosci;

o dostrzegania prawidtowosci wystepujacych w obrebie tych zjawisk;

« budowania samodzielnie prawidtowych konstrukeji logicznych;

« stosowania metod pracy naukowej;

» prowadzenia logicznego toku wywoddw;

« (¢wiczenia w mysleniu naukowym i postugiwania si¢ jasnym i precyzyjnym
jezykiem.

Podkresla si¢ ¢wiczebny, kontrolny i twdrczy charakter prac promocyjnych.
Wysoko powinno si¢ ocenia¢ pomystowos¢ i samodzielnos¢ myslenia przy
opracowaniu tematu. Wyeksponowanie przez piszacego przewodniej mysli za-
pewnia fad i krytyczne ujmowanie tresci, jest zrédlem porzadku w prezento-
wanym wywodzie. Nalezy pamietad, ze umiejetnos¢ wylozenia swych mysli to
ogromny walor, ktéry z reguly owocuje w przysziosci. Nie bez znaczenia jest
nabycie przez piszacych umiejetnosci technicznych w zbieraniu materiatu, do-
konywaniu badan (np. ankietowych), formulowaniu spostrzezen, a nawet wyni-
kéw najprostszych obserwacji. Zakres wykorzystania pismiennictwa naukowe-
go jest kolejnym etapem umiejetnosci dyplomanta.

Cwiczebny charakter tych prac nie powinien ostabia¢ obiektywizmu badaw-
czego przejawiajacego si¢ w umiejetnosci krytycznego korzystania z pismien-
nictwa, co jest szczegdlnie wazne w obecnym okresie ogromnych przewarto-
$ciowan i nowego spojrzenia na wiele zjawisk otaczajacej nas rzeczywistosci.
Krytyczny stosunek piszacych do wlasnych badan i wybranej do opracowania
problematyki jest cechg pozytywna, $wiadczaca o dojrzalosci i samodzielnosci
myslenia.

W pracach promocyjnych wywéd myslowy powinien by¢ swobodny, mery-
torycznie poprawny, a réwnoczesnie zgodny z rygorami prezentacji ztozonych
problemoéw organizacyjnych. Trafnie dobrane pozycje literaturowe zwarte i cza-
sopi$miennicze sa cennym walorem tych prac. Pozadana jest innowacyjnosc¢
i kreatywnos$¢ w doborze i wykorzystaniu szerokiego spektrum literatury przed-
miotu.
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Kazda praca promocyjna powinna realizowa¢ przynajmniej w skromnym za-
kresie cel naukowy. Oznacza to, ze cho¢by w najmniejszym wycinku nalezy do-
kona¢ pracy odkrywczej, a przynajmniej porzadkujacej, klasyfikujacej lub kwali-
fikujace;j.

2. Rodzaje prac dyplomowych

» Praca licencjacka jest pierwszym, troche¢ dziewiczym spotkaniem studenta
z warsztatem pisarskim. Szczegdlna jest wigc rola promotora, ktéry powinien
wprowadzi¢ piszacego w arkana prezentacji probleméw w formie pisemne;j. Stu-
dent pisze prace licencjacka w czasie dwdch ostatnich semestréw, dlatego podej-
mowane tematy powinny by¢ latwiejsze niz w pracy magisterskiej. Ich opraco-
wanie moze by¢ odpowiednio mniej poglebione, co oznacza, ze wykorzystana
literatura zrédlowa moze by¢ ubozsza niz w pracy magisterskiej.

Obowigzujace zasady w réznych rodzajach prac promocyjnych ulegaja stosun-
kowo niewielkim zmianom. Stad tez prawidlowe wejscie w metodyke pisania jest
bardzo wazne i na trwale wyciska §lad potrzebny przy pisaniu ré6znych opracowan
naukowych.

Prace licencjackie moga miec¢ rozmaity charakter: analityczny, projektowy. Ce-
lem takiej pracy jest przedstawienie wybranego problemu badawczego z zakresu
tematyki obejmujacej kierunek studiéw. Przedstawienie to oznacza:

« wskazanie i identyfikacje konkretnych zagadnien badawczych,

« opis omawianych zagadnien, przeprowadzony w oparciu o materiaty litera-
turowe, poddane krytycznej analizie.

Prace licencjackie obfituja czesto w niedostatki metodyczne i merytoryczne
wybaczane mtodym adeptom na podjetym kierunku studiéw. Praca licencjacka
bedzie wigc zawsze robocza proba analizy i prezentacji waskiego problemu za-
rzadczego. W pracach licencjackich autorzy osadzaja problem w literaturze przed-
miotu, dajac dowdd znajomosci teoretycznych przestanek i szerokiego spojrzenia
na to, co w cze$ci empirycznej zawiera praca. Czg$¢ empiryczna powinna nawia-
zywac do ustalen teoretycznych i dawa¢ dowod znajomosci podstawowych zagad-
nien zwigzanych z kierunkiem studiéw. Czes¢ podsumowujgca pracy to swoiste
polaczenie i symbioza dotychczasowych rozwazan teoretycznych i empirycznych.

» Praca magisterska powinna prezentowa¢ wyzszy poziom niz praca licencjacka.
To przede wszystkim lepiej i szerzej opracowana problematyka, pelniejszy retro-
spektywny przeglad i krytyczne wykorzystanie literatury przedmiotu, zrédet oraz
wlasciwy i uzasadniony dobér metod badawczych.
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Praca magisterska powinna mie¢ charakter badawczy i wykaza¢ umiejetnosci
studenta w formufowaniu problemu badawczego i rozwigzania go metodami na-
ukowymi. W pracy magisterskiej musi si¢ znalez¢ znaczgcy wktad wlasny studen-
ta, obejmujacy przeprowadzenie tzw. badan.

Zadaniem autora pracy magisterskiej jest sformulowanie i rozwigzanie proble-
mu badawczego z zakresu tematyki obejmujacej obszar kierunku i specjalnosci
studiow.

Magistrant powinien wykaza¢ si¢ umiejetnoscia selekcji materiatu, krytycz-
nej analizy zrodet oraz literatury przedmiotu i dokonywania syntezy analizowa-
nych tredci, a takze umiejetnosciag doboru wtasciwych metod, narzedzi i technik
badawczych, interpretacji wynikoéw badan, rzeczowego omdéwienia stanu badan
i formutowania wnioskow.

Prace magisterska powinien cechowa¢ wlasciwy dobdr metody prezentacji
wyniku pracy badawczej, logiczny uklad argumentoéw i klarowny schemat wypo-
wiedzi.

Praca magisterska powinna by¢ napisana zaré6wno na podstawie naukowe;j lite-
ratury przedmiotu, jak i dokumentacji zrodlowej. W pracy magisterskiej powinna
by¢ wykorzystana takze literatura zagraniczna.

Dwa najwazniejsze cele w przypadku pracy magisterskiej to cel dydaktyczny
i naukowy.

Cele pracy magisterskiej:

« zdobycie umiejetnodci postawienia problemu badawczego i hipotez;

« gruntowne zdobycie wiedzy w zakresie specjalnosci i tematu pracy;

« nabycie technicznych umiejetnosci zwigzanych z pisaniem pracy magisterskiej;

o umiejetnos¢ krytycznego omoéwienia stanu badan i konfrontowania go
z materiatami Zrédlowymi;

« poprawne konstruowanie pracy (logiczny i umiejetny dobér zagadnien);

o przedstawienie swoich przemyslen, wywodow i osiagnie¢ z uwzglednie-
niem elementarnych zasad pi$miennictwa naukowego.

3. Struktura pracy dyplomowej i jej zawarto$c

Proces pisania prac promocyjnych (dyplomowych, licencjackich, magister-
skich) jest umiejetnoscia zlozona, ktorej trzeba si¢ uczyc i ciggle ja doskonalic.

Strukture pracy dyplomowej mozemy rozpatrywaé wedlug elementéw mery-
torycznych i redakcyjnych. Wazniejsze znaczenie ma pierwsze podejscie.
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W pracach promocyjnych studenci daja wyraz znajomosci jezyka, logicznego
rozumowania, gramatyki, stylistyki, ortografii, interpunkgji itp.

Niezbedna pomoca kazdego piszacego sa stowniki poprawnej polszczyzny,
wyrazdéw bliskoznacznych i liczne wydawnictwa encyklopedyczne.

Pisa¢ nalezy tak, jak autor zyczylby sobie tego jako czytelnik (jasno, zrozumia-
le, zwigzle, krétko i poprawnie). Pisemne i poprawne formutowanie mysli jest dla
kazdego studenta (a za chwile absolwenta) umiejetnosciag nieodzowna, a nawet
konieczna.

Praca promocyjna musi by¢ napisana poprawnie pod wzgledem stylistycznym,
gramatycznym, ortograficznym i interpunkcyjnym. Te umiejetnosci moze kazdy
naby¢ w czasie studiow i w drodze systematycznych ¢wiczen. Pomoca stuzg za-
wsze promotorzy, stowniki, encyklopedie itp. Nie mozna zraza¢ si¢ niepowodze-
niami, szczegdlnie w poczatkowym okresie ksztaltowania umiejetnosci wyrazania
swoich mygli na pismie.

Konstrukcja poszczegdlnych rozdziatéw pracy powinna nawigzywac do tytutu
pracy, ktorego tresc¢ z kolei powinna wynikac z:

o problematyki i tematu pracy;

o charakteru pracy;

 przyjetego problemu badawczego/celu pracy;

o zakresu pracy (rzeczowego, przestrzennego i czasowego);

o tresci pracy.

Warto w tym miejscu wskaza¢ kilka waznych uwag przydatnych w procesie
pisania prac promocyjnych oraz wyjasni¢ pojawiajace si¢ w nim pojecia:
o Agenda to lista spraw, ktére maja by¢ napisane w danej pracy promocyjnej,
w danym rozdziale lub pi$mie korespondencyjnym.

o Akapit to z reguly kilka zdan bedacych rozwinieciem mysli, tematu lub ar-
gumentu.

o Przecietna dlugos¢ akapitu to mniej wigcej okoto 10 linijek tekstu, 5 zdan
i okoto 100 wyrazdw.

« Po napisaniu czeéci pracy (rozdziatu, podrozdziatu itp.) koniecznie nalezy
tekst przeczyta¢ w catosci (najlepiej glos$no).

« Proby okredlania objetosci pracy promocyjnej nie maja racjonalnego uza-
sadnienia. Wyczerpane musza by¢ cele i zadania. Jako$¢ pracy nie prze-
ktada si¢ na ilo$¢ stron tekstu. Nalezy pamietad, ze najlepsze i najbardziej
zrozumiale sg zdania krétkie. Niemniej jednak kazda uczelnia okre$la ramy
objetosciowe dla prac promocyjnych, ktére w niej powstaja.
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o Zrbznicowanie wielkosci czcionek, kolory, wykresy, tabele itp. s3 cennym
walorem kazdej pracy promocyjnej. Opracowanie prezentowanych w pra-
cy probleméw w sposéb graficzny i statystyczny jest rzecza pozadanag i wy-
soko oceniang zaréwno przez promotoréw, recenzentdw, jak i czytelnikow.
Takie opracowania pozwalaja lepiej zrozumiec¢ tekst, zwlaszcza jesli autorzy
wykazali si¢ oryginalng inwencja tworczg. Odwzorowywane rysunki i tabe-
le muszg mie¢ Zrédlo swego pochodzenia. Nie nalezy jednak ich zanadto
ubarwiac.

o Proces pisania prac promocyjnych jest aktem twdrczym podobnym do ma-
lowania obrazu, komponowania muzyki, tworzenia rzezby itp. Kazdy twor-
ca posiada swoj styl, charakter, specyficzny sposdb wyrazania swoich mysli.
W pracach promocyjnych promotorzy i recenzenci z duzym doswiadcze-
niem pedagogicznym fatwo zauwaza swoisty dla kazdego autora rytm, po-
toczysto$¢, energie i elegancje. Wychwytuja réwniez niestarannos¢, brak
logicznego myglenia, uzywanie niezrozumialych zwrotéw, pustostowie,
bledy gramatyczne, stylistyczne itp.

Warto tez zapamietac stare prawdy, mowiace, ze nauka pisania jest naukg my-
slenia. Niczego nie powiemy tak jasno i dokladnie jak tego, co napiszemy. Niejasne
pisanie wywodzi si¢ z niejasnego myslenia. Zwigztos¢ jest miarg talentu. Starajmy
sie na miare intelektualnych mozliwosci napisa¢ prace promocyjna jak najlepiej,
pamietajac o studenckim powiedzeniu: Glupi pisze, co wie, mgdry wie, co pisze.

4. Zasady ogdlne pisania prac dyplomowych

Wymagania regulaminowe okreslaja, Ze praca licencjacka oraz magisterska
(okreslane dalej wspdlnym mianem pracy dyplomowej):

 jest wykonywana samodzielnie przez studenta, pod kierunkiem promotora;
« podlega ocenie przez recenzenta i promotora;

« podlega obronie w trakcie egzaminu dyplomowego.

W pracy dyplomowej autor powinien udowodni¢ posiadanie umiejetnosci

dwojakiego rodzaju.

o Po pierwsze, wykonana praca ma by¢ materialnym dowodem opanowania
umiejetnosci wlasciwych dla kierunku studiow z uwypukleniem (w tytule,
tresci) specyfiki zwigzanej z dang specjalnoscig, pozwalajacych na napisanie
pracy o zadanym temacie. Zatem w pracy nalezy udowodni¢ swoje kompe-
tencje w danej dziedzinie, adekwatnie do zdobywanego stopnia zawodowe-
go czy naukowego. Temat pracy winien by¢ zgodny ze specjalnoscia, ktora
student realizowal w toku ksztalcenia.
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Po drugie, wykonana praca ma by¢ materialnym dowodem opanowania
umiejetnosci obejmujgcych pisanie i redagowanie prac naukowych, co zawie-
ra takie zagadnienia, jak: stosowanie poprawnego jezyka, dbanie o wlasci-
wy uklad, logike i przejrzystos¢ wywodu, umiejetno$¢ wykorzystania Zro-
det wiedzy i kreatywnego wykorzystania wiedzy zdobytej w trakcie studiow
oraz przygotowania pracy dyplomowej.

Ogodlne wymagania stawiane pracom dyplomowym:

Temat pracy powinien by¢ waski i konkretny.

Temat pracy powinien by¢ bezposrednio zwigzany ze specjalnoscia i kie-
runkiem ksztalcenia studenta.

W pracy student powinien wykaza¢ si¢ poglebiona znajomoscia jednej
z dyscyplin naukowych objetych programem studiow.

Student powinien stara sie identyfikowa¢ i analizowa¢ w pracy biezace
problemy i zjawiska, z ktérymi bedzie miat lub ma do czynienia w praktyce
zawodowe;j.

Autorzy pracy powinni dba¢ o jasno$¢ i jednoznaczno$¢ uzywanych pojec
i w razie potrzeby podawac ich definicje.

Praca powinna cechowac sie samodzielnoscig, pomystowoscia i przedsta-
wia¢ wyniki wlasnych przemyslen autora. Powinna zawierac jasno okre-
slony wkitad wlasny pracy studenta, a nie by¢ tylko kompilacjqg zebranych
materiatow Zrédtowych.

W pracy student powinien wykaza¢ si¢ umiejetnoscia wnioskowania, zwia-
zang z polaczeniem czedci praktycznej i teoretycznej.

W pracy student powinien wykaza¢ si¢ umiejetnoscia krytycznej analizy
i autorskiego ujmowania opisywanej problematyki.

W pracy student powinien udokumentowa¢ umiejetnos¢ samodzielnego
wyszukiwania literatury naukowej i postugiwania si¢ nig, a takze umiejet-
nosci korzystania z materialow zrodtowych.

Praca powinna by¢ kompletna pod wzgledem tresci, swiadczy¢ o znajomo-

$ci literatury przedmiotu, a takze o umiejetnosci stosowania wlasciwego
oraz uporzadkowanego wywodu.

W sposéb niejawny, praca ma dowodzi¢ réwniez, iz autor reprezentuje poziom
intelektualny i kulture osobistg wlasciwg dla zdobywanego tytutu.

5. Formulowanie tematu i celow pracy

To wazny i niezwykle istotny etap procesu pisania pracy promocyjnej. Temat
powinien by¢ kroétki, lapidarny, komunikatywny, a réwnocze$nie problemowy.
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Pomoc promotora jest w tym zakresie pozadana, gdyz to promotor zatwierdza
zaréwno roboczy, jak i ostateczny tytul kazdej pracy promocyjnej. Szczegdtowo
o podjetym w pracy problemie pisze si¢ w pierwszych akapitach wstepu. Tytul
pracy stanowi o podjetym problemie do rozwigzania. Jest swego rodzaju wizytow-
ka, pod ktéra podpisuje si¢ zaréwno autor, jak i promotor. Znaczenie tytutu jest
bardzo wazne, to on towarzyszy¢ bedzie przez caly okres pisania pracy promocyj-
nej, a nawet jeszcze diuzej, gdyz tytul pracy pamietamy dlugo i czesto przywolu-
jemy go w rozmowach zawodowych i towarzyskich.

Zanim podejmiemy decyzje dotyczaca wyboru tematyki pracy dyplomowej,
warto odpowiedziec¢ sobie na kilka pytan, ktére moga ten wybdr utatwic. Oczywi-

$cie nie na kazde z nich trzeba odpowiadac. Na tym etapie najwazniejsze jest, aby
zdac sobie sprawe z wlasnych zainteresowan, potrzeb, a takze mozliwosci.

Pytania pomocnicze do wyboru tematu pracy dyplomowe;j:

o Czemu ma stuzy¢ ta praca, czy ma to by¢ tylko zwienczenie roku nauki, czy
ma mie¢ ona charakter praktyczny?

o Czy interesuje mnie jaki$ obszar w szczegdlny sposob?

o Czy chce przeprowadzi¢ badania?

« Jakim stopniem ogdlnosci ma charakteryzowac si¢ moja praca?

» Czy bede pisal(a) w odniesieniu do wtasnej firmy, branzy czy rynku w ogé-
le, a moze interesuje mnie tylko jeden wybrany produkt lub problem?

o Jesli praca ma mie¢ zwigzek z firma, w ktdrej pracuje i jesli kto$ bedzie mnie
rozliczal z wynikéw mojej pracy, to czym najbardziej bylaby zainteresowa-
na moja firma, jaki problem moge rozwina¢ w mojej pracy (przeprowadze-
nie badan, ocena dotychczasowych dziatan, propozycje na przysztos¢)?

o Jesli dopiero szukam zatrudnienia, to w jaki sposéb praca podyplomowa
moze mi w tym pomdc, jaka tematyka bedzie najwlasciwsza?

o Ile czasu moge poswieci¢ na napisanie pracy?

 Jakimi materialami Zrédlowymi dysponuje, gdzie moge znalez¢é potrzebne
mi informacje?

« Jakie informacje uzyskam w firmie, czy informacje te moge wykorzystac
W pracy?

» Czy postuguje sie sprawnie jezykiem obcym, aby méc korzysta¢ w pisaniu
pracy z literatury obcojezycznej?

» Przez problematyke pracy dyplomowej rozumie si¢ ogot problemow i zagad-
nien, sktadajacych si¢ na jakas kwestie, dziedzine czy fragment rzeczywistosci.
Temat pracy dyplomowej to jest pewne zadanie, teza czy zagadnienie do (ewen-
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tualnego) rozwiniecia, rozszerzenia, zbadania. Tytul pracy dyplomowej za$ to jej
nazwa. Powinien on rozwija¢ (rozszerzac) temat pracy i zawierac rzeczowe, prze-
strzenne i czasowe elementy pracy, czyli zakres pracy. Nie moze by¢ on zbyt ogol-
ny ani zbyt dlugi.

Przyklad:

Motywowanie ucznidéw (problematyka pracy)

» Tytul pracy i jej cel sa ze sobg $cisle zwigzane. Przystepujac do formulowania
tytutu i celu pracy, warto na poczatku zebra¢ material o dotychczas realizowanych
pracach i koniecznie zasiggna¢ porad promotora. Tytut pracy musi by¢ zrozu-
mialy przede wszystkim dla autora i odbiorcow jego tekstu. Wazne jest wiec, dla
kogo praca jest pisana i kto bedzie podejmowal decyzje o jej przyjeciu i obronie.
Najczesciej spotykanym btedem jest metny cel pracy nienawiazujgcy do jej tytutu.
Niekiedy tez tytul mija si¢ z trescig pracy. Nadrzedng zasadg jest, ze tres¢ pracy
musi odpowiadac jej tytulowi, podobnie tytuty rozdziatéw i podrozdzialéow mu-
sz by¢ adekwatne do tresci w nich zawartych.

Konstruujac tytul pracy dyplomowej, nalezy pamieta¢, iz nie zawsze musza
znalez¢ si¢ w nim wszystkie elementy zakresu pracy, np. jesli w trakcie pisania
pracy przeprowadzamy badanie i jego czas trwania zapisaliSmy w czg¢sci metodo-
logicznej pracy, to w tytule mozemy pominac jej zakres czasowy lub jesli praca do-
tyczy obszaru Polski, to mozemy pomina¢ nazwe kraju, czyli zakres przestrzenny.
W takich przypadkach lepiej kwesti¢ te skonsultowaé z promotorem.

Tytul pracy: Projekt oceny jakosci pracy Szkoly Podstawowej nr 29 w Bydgoszczy

Rozdzial I

Charakterystyka Szkoly Podstawowej nr 29 w Bydgoszczy jako placowki o$wia-
towej

Rozdzial II
Kryteria oceny jakosci pracy szkét podstawowych

Rozdzial 111

Prezentacja projektu oceny jakosci pracy Szkoly Podstawowej nr 29 w Byd-
goszczy
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» Cel to zamierzony stan rzeczy, co$, co pragniemy osiggna¢, to rezultat naszych
poczynan, to pozadany i oczekiwany skutek naszego dzialania. Zgodnie z cyklem
dziafania zorganizowanego i zgodnie z metodologia postepowania przyjeta na ca-
tym swiecie cel jest pierwszym etapem wszystkich naszych poczynan. Prawidiowe
sformulowanie celu porzadkuje nasze dalsze dzialanie. Bez doktadnie sformutowa-
nego celu nasze dzialanie narazone jest na chaos, wielowatkowos¢ i sprzeczne my-
Slenie. To cel nadaje pracy promocyjnej tak bardzo potrzebng logike rozumowania.
Sformulowanie celu nadaje sens naszym zamierzeniom, zapewnia koordynacje
czesci sktadowych, tworzy z pracy promocyjnej zwartg cato$¢, dostarcza standar-
doéw do oceny pracy, nadaje naszym wysitkom konkretny i logiczny wymiar.

Cel pracy promocyjnej wynika z ogoélnych zalozen mdéwiacych, ze praca po-
winna stwierdza¢, iz autor ma uporzadkowang wiedze w podjetym temacie, po-
siada umiejetnosci postawienia problemu, umie bada¢ otaczajace zjawiska, potrafi
dobra¢ odpowiednie metody badawcze i dostrzega¢ prawidtowosci w uzyskanych
wynikach.

6. Strona tytulowa pracy dyplomowej

Poczatkowa czes$¢ pracy jest jej wizytowka. Zapominajg o tym studenci, a cze-
sto i promotorzy. Potwierdzeniem tych slow sa bledy popelniane juz na tytulowej
stronie pracy. A przeciez umieszczone jest na niej nie tylko imieg i nazwisko stu-
denta, ale takze nazwa szkoty i dane personalne promotora. Nie wystawia to nam
dobrego $wiadectwa, zwlaszcza promotorowi pracy dyplomowe;.

Praktycznie kazda uczelnia wyzsza okresla w wytycznych do pisania prac dy-
plomowych wzory strony tytutowej. Jesli jednak zdarzy sie tak, ze wzdr strony ty-
tulowej nie zostanie okreslony, to ponizej wskazano, te elementy, ktére koniecznie
na stronie tytutowej powinny sie¢ znalez¢:

« Nazwa uczelni, wydzial/instytut/czesto tez nazwa katedry/w ramach, ktd-
rej napisana zostala praca licencjacka — w razie watpliwosci nalezy zapytac
promotora;

o Imie i nazwisko oraz numer indeksu autora pracy;

o Tytul pracy dyplomowej;

o Informacja, pod czyim kierunkiem praca zostata napisana (imie¢ i nazwisko
promotora wraz z jego tytutami naukowymi);

o Miejsce i data (zazwyczaj rok) obrony.

Wszystkie elementy strony tytutowej powinny by¢ wysrodkowane (znajdowac
sie na $rodku strony). Jedynie rodzaj pracy, jak i informacje, pod czyim kierow-
nictwem zostala ona napisana, umieszczamy po prawej stronie. Tres$¢ strony tytu-
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fowej zapisujemy czcionka zwykla, tylko imie i nazwisko autora oraz tytul pracy
mozemy wytlusci¢ (pogrubic¢) badz napisa¢ drukowanymi literami (czcionka 14).
Jesli tytul pracy jest zwiezly, mozemy zapisa¢ go wersalikami, dluzszy natomiast
lepiej zapisa¢ czcionka wytluszczona. Jesli do tytutu pracy dodajemy podtytul, od-
dzielamy go od tytulu kropka badz zaznaczamy odpowiednio mniejsza czcionka.
Pamietac trzeba, ze strony tytutowej nie numerujemy.

Szczegolnej staranno$ci wymaga zamieszczanie informacji o rodzaju pracy
dyplomowej i promotorze. Trzeba napisa¢, czy jest to praca licencjacka czy ma-
gisterska, a nastepnie pod czyim kierunkiem zostala napisana. Studenci czesto
popetniaja w tym przypadku bledy, dlatego przytaczamy przyklady poprawnego
zapisu tego elementu strony tytulowe;j:

Praca licencjacka
napisana pod kierunkiem
dra Michata Cichorackiego

lub

Praca licencjacka
napisana pod kierunkiem
dr. Michata Cichorackiego

lub

Praca licencjacka
napisana pod kierunkiem
dr Alicji Kozubskiej

lub

Praca magisterska
napisana pod kierunkiem
prof. zw. dra hab. Wlodzimierza Jastrzgbskiego

lub

Praca magisterska
napisana pod kierunkiem
prof. dr hab. Elzbiety Szubertowskiej

Strong koniczy miejsce i rok napisania pracy, przy czym przez miejsce rozumie-
my siedzibe szkoly, a rok oznacza termin ztozenia pracy. Pamigtac nalezy, ze nigdy
nie piszemy stowa ,,rok” czy jego skrétu ,,r’”.

Coraz czeéciej na stronie drugiej w prawym dolnym narozniku zamieszczana
jest dedykacja z podzigkowaniami dla promotora lub innych oséb (np. szefa fir-
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my), ktdre przyczynily sie do powstania pracy. Najmilsze s3 jednak cieple stowa
skierowane do najblizszych: malzonka, dzieci, rodzicéw, dziadkéw, sympatii itp.
Praca promocyjna z reguly pozostaje w archiwum domowym, stanowigc tacznie
z podzigkowaniami powdd do dumy i do mitych wspomnien.

Wyzsza SzkorA GOSPODARKI W BYDGoOSzczy

IMIE I NAZWISKO AUTORA

TYTUL PRACY

PRACA DYPLOMOWA

Praca wykonana pod kierunkiem

tytul/stopien, imi¢ i nazwisko promotora

kierunek studiow
Specjalno$¢ / obszar studiow

miasto, rok
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7. Spis tresci

Kazda praca zawiera obowiazkowo spis tresci. Jest on umieszczany po stronie
tytulowej, a przed wstepem do pracy. Spis tresci jest swoistym ,,przewodnikiem
po pracy’.

W pracy nalezy zamiesci¢ rowniez spis tabel i spis rysunkow, o ile tabele i ry-
sunki w pracy wystapily. W obu tych spisach istotne jest zamieszczenie numerow
stron tabel i rysunkow, natomiast nie nalezy zamieszczac zrédel. Spis tabel i spis
rysunkow musi rowniez znalez¢ si¢ jako pozycja w spisie tresci.

Do pracy moga by¢ dolaczone zalaczniki, np. wzorce ankiet, dokumenty
firmowe. Zafacznik musi by¢ merytorycznie zwiagzany z trescig pracy. Wymogi
formalne obowigzujace przy przygotowaniu prac okreslaja kazdorazowo wladze
danej uczelni wyzszej, na ktérej praca dyplomowa jest podstawg do ukonczenia
studiow wyzszych.

Spis tresci powstaje na bazie planu pracy. Rodzi si¢ w ten sposob konstruk-
cja pracy stanowigca szkielet i nakreslajaca ramy, ktére majg umozliwic i ulatwic
wprowadzenie wywoddw. Spis tresci zamieszcza sie zaraz po stronie tytutowej.
Spis tresci musi prezentowac sie przejrzyscie, z wyraznym podziatem na rozdzialy
i podrozdzialy oraz z podaniem strony, na ktdrej si¢ rozpoczynaja.

Kazda konstrukcja powinna cechowac¢ sie nastepujacymi atrybutami:

« powinna by¢ prosta i przejrzysta, co oznacza, ze praca ma wyraznie okre-
$lony kierunek i droge dochodzenia do celow; oznacza to réwniez, ze
w odpowiednich miejscach przedstawione sg wlasciwe argumenty i nie ma
zbednych rozwazan;

« powinna by¢ zwiezla, co zabezpiecza przed powtoérzeniami i gwarantuje
zwarto$¢ calego uktadu pracy;

« powinna odznaczaé si¢ harmonia wyrazajaca si¢ w zachowaniu wlasciwych
proporcji migdzy poszczegolnymi czesciami, rozdzialami i podrozdziatami
pracy.

Spis tresci i wynikajaca z niego konstrukcja prac promocyjnych jest zwykle
dwu-, a najwyzej trzystopniowa. Tres¢ pracy dzieli sie na rozdzialy i podrozdziaty.
Rzadko wystepuje zjawisko, w ktérym podrozdzialy dzieli si¢ na jeszcze mniej-
sze czesci, rozdzialy zazwyczaj oznacza si¢ cyframi rzymskimi, a ich wewnetrzne
fragmenty cyframi arabskimi oraz literami. W ukfadzie numerycznym wyste-
powa¢ powinny konsekwentnie cyfry arabskie (np. rozdzial 1 podrozdziat 1.3.1,
a bardziej szczegdtowa tres¢ 1.3.2 itd.). Ten uklad jest zalecany.

Sugerowana liczba rozdziatéw prac magisterskich to 3-4 rozdzialy, a pracy li-
cencjackiej zwykle 3 rozdzialy.
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Tre$¢ rozdzialéw powinna odpowiada¢ celom okreslonym we wstepie pracy.
Nalezy unika¢ dysproporcji w objetosci poszczegdlnych rozdziatow.

W stosowanym najczesciej spisie tresci alfanumerycznym wystepuja, jak wspo-
mniano, cyfry rzymskie (dla oznaczenia rozdziatu), cyfry arabskie (dla oznaczenia
podrozdziatu) i litery alfabetu (dla oznaczenia szczegdtowej czesci podrozdziatu).

Zaleca sig, aby rodzaj i wielko$¢ czcionki tytuléw rozdziatéw i podrozdzialow
w spisie tresci byly podobne do tych, ktére stosujemy w zasadniczej tresci pracy.

O ile w spisie tresci tytuly rozdziatéw i podrozdzialéw wyréwnujemy do lewej
strony, to w zasadniczej czesci pracy staramy si¢ je rozmieszczac centralnie.

Nie nalezy przenosi¢ na nastepna strone ostatnich elementéw spisu tresci
(zakonczenia, bibliografii, wykazu tabel i rysunkéw, zatacznikéw). Staramy sie
zmniejszy¢ czcionke i zmiesci¢ wszystko na jednej stronie.

8. Wstep

Whbrew pozorom wstep i zakonczenie pracy dyplomowej naleza do jej czesci
bodaj najtrudniejszych do napisania. Przede wszystkim - wstepy (i zakoncze-
nia) s3 najuwazniej czytane przez recenzentow, a to z tego powodu, ze znalez¢ si¢
w nich musi esencja pracy, gléwna jej mysl, przestanie, wnioski itd. W zwigzku
z tym nalezy we wstepie poswigci¢ wiecej uwagi i dbatosci o szczegoéty. Jakkolwiek
cala gléwna tres¢, opis i wyniki eksperymentow zawarte s3 w poszczegolnych roz-
dzialach, to ,kwintesencja” pracy powinna by¢ zawarta w tej ,,klamrze” spinajacej
prace w calo$¢, ktorg sa wlasnie wstep i zakonczenie. We wstepie powinno by¢ za-
warte sformulowanie zagadnienia badawczego (cel), charakterystyka poszczegol-
nych rozdzialéw (zakres merytoryczny), wybdr i charakterystyka metod badaw-
czych stuzacych do rozwigzania danego problemu badawczego, zakres czasowy
pracy, ocena wykorzystanych Zrodet.

Pozostawienie napisania wstepu na samym koncu jest kardynalnym btedem
metodycznym. Czesci sktadowe wstepu ulozone s3 w logiczng calo$¢, pomagaja
w dalszej tworczej dziatalnosci, a nade wszystko sa dowodem posiadania wiedzy
i umiejetnosci zwigzanych z warsztatem pisarskim.

We wstepie zawarte powinny by¢ zatem nastepujace tresci:
« Sprecyzowanie, jakiego tematu dotyczy praca.

o Wyjasnienie, dlaczego akurat taki, a nie inny temat zostal wybrany przez
autora.

o Teza - kazda bardzo dobra praca dyplomowa powinna stawiac teze (tezy),
ktérych rozwiniecie czy potwierdzenie lub obalenie stanowi tres¢ pracy.
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Okreslenie metody badawczej — nalezy napisa¢ we wstepie, jaka metoda,
narzedziem i technikg badawczg postugiwal si¢ autor pracy w rozdziale ba-
dawczym.

Ograniczniki - czyli stwierdzenia, ktore fragmenty pracy swiadomie zosta-
ty zawezone.

Tres¢ pracy — pokrdtce przedstawia sie kolejne rozdzialy, ich meritum,
uklad, takze z niewielkim uzasadnieniem, na przewodnie mysli i najwaz-
niejsze sprawy.

Zrédla — we wstepie powinno sie takze przedstawi¢ zrédla, z jakich ko-
rzystalo si¢ przy pisaniu pracy (nie chodzi tu oczywiscie o bibliografie),
tzn. skad zaczerpnieto informacje do pisania; czy gléwnie postugiwano si¢
zrédfami internetowymi, czy materialami rzadowymi (réznych instytucji
i organizacji), czy korzystalo si¢ z rozmaitych raportéw i badan, oprocz
tego — najwazniejszych podrecznikéw (nie trzeba wymienia¢ wszystkiego,
wystarczy, ze napisze si¢, ktore zrodla dla autora pracy dyplomowej byly
najbardziej pomocne, a ktére najmnie;j).

W pierwszym akapicie rozszerzamy temat pracy, wskazujemy na wazno$¢
podjetego problemu, jego miejsce w procesach gospodarczych konkretnej
organizacji, powigzania z innymi zagadnieniami itp. Wprowadzamy wiec
czytelnika w tre$¢ pracy.

W nastepnym akapicie powinnismy poda¢ uzasadnienie podjecia tema-
tu (powigzania z pracg zawodows, szczegolne zainteresowania tematem,
kontynuacja prac seminaryjnych, che¢ poglebienia wiedzy z danego zakre-
su itp.). Uzasadnienie wskazuje na motywy piszacego, ktére zdecydowa-
ty o wyborze tematu pracy promocyjnej, ale sg tez przejawem checi i woli
zglebienia wybranych kwestii. Przekonywajace uzasadnienie podjecia te-
matu jest cennym atutem przy ocenie pracy. Swiadczy o pelnej §wiadomo-
$ci piszacego w realizacji podjetego dziela.

Kolejny akapit powinien dotyczy¢ celu pracy. Jest to wyznacznik tworczej
inwencji piszacego. Jasno, prosto, przekonywajaco sformutowany cel pracy
jest punktem odniesienia do wywodéw teoretycznych i praktycznych tre-
$ci pracy. Zdaniem wielu metodykéow sformulowanie celu pracy jest ak-
tem tworczym, $wiadczacym o wysitku intelektualnym piszacego, majacym
konsekwencje w catym toku dalszych wywoddw.

Skoro cel pracy zostal sformulowany, logicznym krokiem wydaje si¢ przed-
stawienie srodkow realizacji celu.

Z pewnoscig postugiwa¢ si¢ bedziemy takimi metodami, jak: definiowa-
nie, analiza zjawisk, ich synteza, opis, interpretacja, wyjasnianie, induk-
cja, dedukcja, wnioskowanie, dowodzenie itp. Dajemy w ten sposéb do
zrozumienia recenzentowi i nie tylko, ze dysponujemy calym zestawem
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narzedzi, metod, sposobdw, technik, ktére zastosujemy, realizujgc konse-
kwentnie cel pracy. W tym miejscu trudno nam przesadzac, jakich narze-
dzi uzyjemy w pracy. Stad tez do tego akapitu wrécimy na samym koncu
pisania i redagowania pracy. By¢ moze, ze zastosujemy np. badania ankie-
towe.
W kolejnym akapicie powinnismy okresli¢ charakter pracy. Z reguly prace
promocyjne maja charakter literaturowo-empiryczny. Rzadkoscig jest, aby
prace promocyjne mialy charakter wylacznie literaturowy lub oparte byly
tylko na empiriach. Uzasadniamy wiec, ze nasza pracg oparliSmy na trafnie
dobranej literaturze przedmiotu (spis na koncu pracy), a w szczegoélnosci
na wybranych pozycjach, ktére najczesciej cytujemy. W czesci empirycz-
nej prace oparte s3 na materiatach konkretnej firmy, ktére sprawdzilismy
pod wzgledem wiarygodnosci. Materialy empiryczne probowalismy sko-
jarzy¢ z wiedzg wynikajaca z literatury przedmiotu i na tej podstawie sfor-
mutowali$my wnioski.

Nastepnie powinni$my okresli¢ zakresy objete praca, a mianowicie: zakres

czasowy, przedmiotowy, podmiotowy i terytorialny:

o Zakres czasowy obejmuje z reguly od dwoch do pieciu lat. Moze by¢
dtuzszy, ale nie powinien by¢ krétszy niz dwa lata, gdyz taki minimal-
ny czas pozwala na wykazanie dynamiki rozwoju lub sformufowanie
wnioskéw. Nalezy zwroci¢ uwage, ze w kazdym okresie zjawiska i opi-
sywane podmioty beda zachowywaly sie inaczej. Stad w pracach pro-
mocyjnych aspekt czasowy (historyczny niekiedy) taczy si¢ z aspektem
poznawczym.

o Zakres przedmiotowy powinien uscisli¢, w jakim problemie tkwi gtéwny
watek pracy (inaczej, o czym jest ta praca). Ten zakres pracy pozwala na
lepsza koncentracje autora na podstawowym problemie, a promotorowi
i recenzentowi ulatwi odpowiedz na pytanie o zasadniczym znaczeniu:
czy tre$¢ pracy odpowiada tematowi pracy?

o Zakres podmiotowy okresla opisywang organizacje. Ten zakres nie wy-
stepuje w pracach literaturowych lub teoretyczno-problemowych.

o Zakres terytorialny (przestrzenny) wystepuje wowczas, gdy opisujemy
przedsiebiorstwo wielozakladowe, rozmaite rynki zbytu, zaopatrzenia,
transportu itp.

W nastepnych akapitach jest miejsce zdaniem autora na informacje doty-
czace problemoéw zwiazanych z pisaniem pracy. Moga to by¢ uwagi doty-
czace klopotéw ze zdobyciem materiatéw, danych objetych tajemnica, luk
w przepisach i regulacjach prawnych itp. Ten akapit wprowadzamy dopiero
przy redagowaniu ostatecznej wersji pracy lub umieszczamy go w zakon-
czeniu.
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Kilka jeszcze stow na zakonczenie wstepu, dla spiecia go klamra, aby nie ury-
wal si¢ w potowie akapitu; wstep bowiem tworzy swoista, do pewnego stopnia
zamknieta literacko calo$¢. Klamra spinajaca zagadnienia kwalifikujace si¢ do
wstepu jest koncowy akapit dotyczacy struktury pracy. Nalezy w nim opisaé
problematyke zawarta w poszczegdlnych rozdziatach. Opis ten jest doskonalym
sprawdzianem logicznego toku rozumowania zastosowanego w pracy.

9. Rozdzialy i podrozdziaty

Rozwinigcie pracy, czyli jej osnowa, stanowi podstawe kazdej pracy nauko-
wej. Jej podstawowymi elementami sg: tres¢ stowna, cytaty, odsylacze (odnosniki)
i przypisy, tabele i tablice, rysunki, schematy, wykresy, diagramy, wzory, fotografie
i mapy. Najwigksze znaczenie ma warto$¢ merytoryczna tresci stownej, ale w oce-
nie promotora i recenzenta pracy nie mniej istotna jest forma jej prezentacji.

Rozdzialy i podrozdzialy, odpowiedni ich uklad i opracowanie, stanowig fun-
dament, wokdt ktérego pisze si¢ calg reszte. Kazdy rozdzial zaczyna si¢ od nowej
stronicy, podrozdzial wystarczy, ze bedzie oddzielony od poprzedniego jednym
pustym wersem. Tytul rozdziatu i jego numer (cyfry rzymskie badz arabskie) po-
winien by¢ czytelny, najlepiej umiesci¢ go na $rodku. Tytul i numer podrozdziatu
tez dobrze wyrdznic z tekstu. Pamieta¢ jednak nalezy, ze praca dyplomowa musi
mie¢ co najmniej trzy rozdzialy. Ponadto, kazdy rozdzial powinien dzieli¢ si¢ na
co najmniej dwa podrozdzialy. Oczywiscie, w kwestii tych liczb zachowa¢ nalezy
umiar - praca nie moze si¢ sklada¢ z kilkudziesieciu rozdzialéw, z ktérych jeden
ma dwa podrozdzialy, a inny dwadzie$cia dwa (nalezy zachowa¢ odpowiednie
proporcje). Zreszta sama juz objeto$¢ pracy ograniczy nam te ilos¢. Podrozdzialy
za$ powinny w kolejnych rozdziatach by¢ mniej wiecej w réwnej ilosci. I na koniec
- niewskazane jest dzielenie pracy na czesci. Niech praca sklada sie z obszernych
rozdzialéw podzielonych na kilka podrozdziatéw, te za§ moga zawiera¢ w sobie
jeszcze punkty, ale nic poza tym. Nie powinno si¢ bowiem zamazywa¢ zanadto
szkieletu pracy - niech bedzie przejrzysta, a jej uklad logiczny i tatwy do zrozu-
mienia.

Poza tym tylko od autora pracy dyplomowej i promotora zalezy, co si¢ znaj-
dzie w poszczegdlnych rozdziatach i ich podrozdziatach. Nalezy pamigtaé, aby
na poczatku kazdego rozdziatu napisa¢ kilka zdan, o czym tez on traktuje, swe-
go rodzaju wstep do poszczegdlnych rozdzialow. Nieelegancko przeciez jest od
razu pod tytulem rozdzialu bez zadnej uwagi zaczynac od tytutu pierwszego jego
podrozdzialu. Rozwazania teoretyczne poswiecone opisywanemu problemowi
powinny zawiera¢ krytyczne omdéwienie odpowiednich pozycji bibliograficznych.
Praktyczne (empiryczne) rozwigzanie problemu winno zawiera¢ prezentacje i in-
terpretacje¢ uzyskanych wynikéw wybranego fragmentu rzeczywistosci. Czgs¢ ta
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winna mie¢ charakter oryginalnego, empirycznego badania. Badanie empiryczne
moze by¢ w pracy dyplomowej zastapione oryginalng propozycja autora wybra-
nych aspektow metodycznych analizy opisywanych zjawisk. Pierwszy rozdzial jest
najczesciej typowo opisowy — zawiera opis biezgcego stanu rzeczy, realia obszaru
badawczego itd. W drugim mozna zamiesci¢ propozycje wlasnych rozwigzan wy-
nikajacych z tematu pracy. Trzeci rozdzial w takim ukladzie zawiera¢ powinien
opis eksperymentow wraz z wynikami czy tez przedstawienie analizy zagadnien
zwigzanych z praca.

Jak juz wspomniano, rozdzialy i podrozdzialy powinny by¢ numerowane. Nu-
meracja powinna stanowi¢ pewien tatwy do zastosowania system. Dlatego zaleca
sie numeracje cyfrowa wielorzedowa:

Rozdziat 1. lub Rozdziat I
1.1.

1.2.

1.2.1.

1.2.2.

Rozdzial 2. lub Rozdziat IT
2.1.
2.2.

itd.

Ukfad rozdzialéw musi by¢ oparty na zasadzie wynikania, co decyduje o kolej-
nosci rozdziatéw i innych czesci réwnorzednych. Drugg zasadg konstrukeyjna jest
hierarchiczny uklad fragmentéw nieréwnorzednych. Oznacza to, ze konstrukcja
rozdzialéw odzwierciedla zasadniczy tok wywodu, a wewnetrzna konstrukeja
rozdzialéw (podzial na podrozdzialy) odzwierciedla szczegélowy tok zwigzany
najczesciej z argumentacja. Te zasady obowiazuja takze w konstruowaniu mniej-
szych fragmentéw lacznie z poszczegdlnymi punktami. Punkt obejmuje dana
kwestie, ktdra jest podstawowym elementem toku wywoddéw. Obowiagzujacy za-
sada jest, aby kazda kwesti¢ rozwiazaé, czyli przedstawi¢ wyczerpujaco w jednym
miejscu. Jesli zachodzi potrzeba odwotania si¢ do tej kwestii w dalszej czgsci pra-
cy, robi si¢ to za pomocg przypisow.

Tok rozumowania wynikajacy z konstrukeji pracy powinien mie¢ charakter
problemowy. Wieksze czesci pracy, np. rozdzialy, nalezy rozpoczyna¢ od zwigzlej
ekspozycji zagadnien poruszanych dalej. Jest to swoisty spis tresci danego frag-
mentu prezentowany w sposob opisowy. Dalej kolejnos¢ wywodu powinna by¢ na-
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stepujaca: przedstawienie stanu faktycznego (opis sytuacyjny, opis stosunkow, opis
rozwigzania organizacyjnego itd.), analiza tego stanu facznie z argumentacjg i na
jej podstawie sformulowane wnioski. Kazdy rozdzial zaczynamy od nowej strony.

Istotna czgscig takiego rozumowania sg sformutowane wnioski. Musza one by¢
adekwatne do przestanek zaréwno w tresci, jak i w objetym zakresie. Sposob sfor-
multowania musi wskazywa¢ na stopien pewnosci wnioskéw. Wnioski prawdopo-
dobne moga w pracy wystapi¢, ale pod dwoma warunkami: po pierwsze, w danej
sytuacji nie mozna sformufowa¢ twierdzenia doktadniejszego lub lepiej udoku-
mentowanego albo, po wtdre, autor nalezycie informuje o mozliwosci biedu.

10. Podsumowanie i zakonczenie

Zakonczenie obok wstepu posiada szczegdlne znaczenie. Jest przedmiotem
zainteresowania nie tylko promotora i recenzenta, ale takze kazdego czytelnika
pracy. Poza tym s3 to wyodrebnione czgsci pracy podlegajace surowej ocenie.
W nich zawarty jest kreatywny charakter autora. Najlepiej w tych czesciach pracy
widoczny jest tworczy i intelektualny wysitek piszacego.

Jak juz wspomniano wcze$niej przy opisywaniu wstepu, zakonczenie pracy dy-
plomowej stanowi jej podsumowanie — znajduje sie tu stwierdzenie dotyczace tezy
pracy wraz z silnym jego uzasadnieniem. Nalezy wskaza¢ w tym miejscu, dlacze-
go udalo si¢ udowodni¢ badz obali¢ zaktadang we wstepie teze, dodawszy jednak
przedtem swego rodzaju bilans pracy, wszelkie wnioski, ktore nasunely si¢ autoro-
wi w trakcie jej pisania. Spina si¢ tym sposobem calg prace swego rodzaju ,,klam-
rg’: wstep — rozwinigcie — zakonczenie, przy czym zakonczenie pokazuje konkluzje
autora z calej pracy. Dobrze jest tez tu dorzucic kilka uwag ,,0d siebie”, dotyczacych
np. przyszto$ci omawianego przez autora tematu, opinii autora w kwestii dalszego
rozwoju sytuacji, rokowan, nadziei, watpliwosci etc., ktore wywoluja fakty opisane
w pracy. Mozna takze pokusic¢ sie na koniec zakonczenia o syntetyczne przedsta-
wienie przemyslen ptynacych z wnioskéw zawartych w pracy.

W pracach promocyjnych podsumowanie wystepuje czesto oddzielnie od
zakonczenia. Podsumowanie powinno w sposdb syntetyczny sformutowa¢ to,
co w pracy osiagnieto, jakie tezy udowodniono, co jest istotg i sensem napisanej
pracy. W zakonczeniu natomiast staramy si¢ odpowiedzie¢ na trzy nastgpujace
pytania:

o Jak zrealizowany zostal cel pracy sformutowany we wstepie? Nalezy opiso-

wo udzieli¢ wyczerpujacej odpowiedzi.

o Jakie praca ma znaczenie dla firmy, dla organizacji, dla otoczenia, dla na-

uki? Moze to by¢ znaczenie poznawcze, aplikacyjne, edukacyjne, marketin-
gowe itp.
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o Jaki jest szczegoélny wklad autora w innowacyjny charakter pracy? Co spra-
wilo autorowi najwiecej trudnosci i co uwaza w tej pracy za swoje najwiek-
sze osiagniecie?

Zakonczenie pracy nie powinno by¢ obszerniejsze niz 2-3 strony. W zakon-
czeniu opisujemy réwniez trudnosci, na jakie napotkaliSmy w naszej pracy. W tej
czesci pracy dyplomowej podkreslamy (i okreslamy) udzial wlasny w przeprowa-
dzonym badaniu, formutujemy konkretne wnioski wynikajace z niego i okresla-
my ich znaczenie.

Nie stosujemy w nim przypiséw ani nie odnosimy si¢ do wynikéw innych ba-
dan. Piszemy je zawsze w czasie przeszlym. Zawarte w zakonczeniu wnioski moze-
my formulowaé w punktach. Pamietajmy, aby uwagi zamieszczone w zakonczeniu
pracy nie powtarzaty sie z wnioskami poczynionymi w innych czgsciach pracy.

11. Rozmieszczenie tresci i estetyka pracy

Prace powinnismy dobrze rozplanowac¢, zakladajac, ze jej tekst gléwny powi-
nien stanowi¢ okolo 3/4 objetosci. Niekiedy studenci przekraczajg zalecang obje-
to$¢ pracy. Swiadczy to o braku umiejetnosci zwiezlego przedstawiania rezultatéw
swoich badan. Jedynym dopuszczalnym rozwigzaniem w tej sytuacji jest przenie-
sienie niektorych elementéw pracy (tabel, map, schematow, fotografii, wykresow,
rysunkow itp.) do zatacznikdow, ich bowiem, nie wlicza si¢ do objetosci pracy. Nie
powinny one jednak przekroczy¢ 1/4 jej objetosci.

Prace piszemy na papierze formatu A4 (210 x 297 mm), jednostronnie lub
dwustronnie z odstgpem 1,5 wiersza. Jezeli tekst piszemy dwustronnie, wszyst-
kie podstawowe czgsci pracy zaczynamy od strony nieparzystej. Z pojedynczym
odstepem piszemy tekst w tabelach, ich opisach, wykresach, przypisach itp. Na
stronie nie powinno by¢ wigcej niz 28-30 wierszy (wraz z przypisami) i nie wiecej
niz 60-70 znakéw pisarskich w wierszu (wraz ze spacjami). Zalecana wielko$¢
czcionki wynosi 12-13 punktéw (10-11 punktéw dla przypiséw, tabel i ich opi-
s6w). Czcionka powinna by¢ prosta, np. Times New Roman badz Arial. W ten
sposob na standardowej stronie powinno si¢ znalez¢ od 1800 do 2000 znakdw.
Biorac pod uwage estetyke pracy, zalecamy wielko§¢ marginesu lewego od 3 do
4 cm, a pozostalych od 2 do 3 cm. W przypadku stron zawierajacych nazwy roz-
dziatéw, wstep, zakonczenie, bibliografi¢ — gérny margines moze by¢ powiekszo-
ny. Zaréwno przed tytulem, jak i po nim dajemy podwdjny odstep 1,5 wiersza.

Strony numerujemy cyframi arabskimi w prawym dolnym rogu. Nie nume-
rujemy strony tytulowej, cho¢ wliczamy ja do ogélnej objetosci pracy. Numeracje
zaczynamy od strony 3. Stron w zalgcznikach nie numerujemy.
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Nalezy starac sie, by wielko$¢ rozdziatéw i podrozdziatéw bylta proporcjonalna
(15-20 stron rozdzial i 5-7 podrozdzial). Rozdzialy i podrozdzialy nie powinny
by¢ mniejsze niz 1/3 wielkosci podanej wyzej.

Dla estetyki pracy wazne sg odlegtosci pomiedzy jej poszczegdlnymi cze$ciami.
Wszystkie rozdzialy oraz wstep, zakonczenie, bibliografie, wykazy tabel i rysun-
kow piszemy od nowej strony. Pozostale czesci pracy (podrozdzialy i paragrafy)
oddzielamy od siebie podwdjnym odstepem. Wigkszym odstepem oddzielamy tez
tabele, rysunki, wykresy itp. Tres¢ podrozdzialow i paragraféw w poszczegdlnych
rozdziatach podlega zasadzie kontynuacji, tzn. ze nie rozpoczynamy jej od nowej
strony, z wyjatkiem sytuacji, kiedy tytuly wypadaja pod koniec strony. Na tej sa-
mej stronie rozpoczynamy pisa¢ nastepny podrozdzial, jezeli mieszczg si¢ na niej
co najmniej tytul i dwa wiersze. Tytuléw rozdzialéw i podrozdzialéw nie nalezy
konczy¢ kropka ani dzieli¢ zawartych w nich wyrazéw.

Szczegdlna role w pracy odgrywaja akapity. Powinny one stanowi¢ pewng ca-
fos¢ merytoryczng. Proponujemy, aby zaznaczac je wcigciami wielkosci 4 spaciji.
Niektorzy autorzy stosuja dodatkowe odstepy miedzy akapitami (nie zaznacza-
ja wtedy wcie¢). Ze wzgleddw estetycznych i ekonomicznych opowiadamy si¢ za
pierwszym, klasycznym rozwigzaniem, chociaz druga posta¢ jest wygodniejsza
przy opracowaniu tekstu na komputerze.

Strong liczy sig, jesli ma ona co najmniej 5 wierszy, a wiersz — 7 znakéw (ze
spacjami). Jesli tak nie jest, staramy si¢ takie strony i wiersze likwidowa¢ badz
uzupelnia¢ tre$¢ pracy do wskazanych wyzej wymogow.

Istotne znaczenie ma takze rozmieszczenie tekstu na stronie czy w akapicie.
Nalezy unika¢ tzw. wdéw i bekartow. ,Wdowa” to wiersz na koncu akapitu, ktéry
liczy mniej niz siedem znakéw (wraz ze spacjami). Natomiast ,,bekart” to wiersz,
ktory przeniesiony zostal na nastepna strone, a stanowi integralng czes¢ akapitu
ze strony poprzedniej.

Pamigta¢ nalezy takze o tym, by nie zostawia¢ wolnych przestrzeni na poszcze-
gllnych stronach rozdzialéw. Podrozdzialy rozmieszczamy po kolei, a nie od no-
wej strony, tabele i rysunki natomiast mozemy zamie$ci¢ na nastepnej stronie (je-
$li damy odsytacz), a puste pole wypelniamy kolejnym fragmentem tekstu.

Wrhasciwy tekst pracy oraz przypisy powinny by¢ wyjustowane (rdwnomiernie
roztozone pomigdzy marginesami).

Wysrodkowane powinny by¢:

o tytul pracy;

o nazwisko autora;

« numer albumu;

« miejsce i rok przygotowania pracy;

o tytuly rozdzialéw i podrozdziatow.
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Do lewej strony natomiast powinny by¢ wyréwnane:
o tytuly tabel i ich wypelnienia;

 opisy zrodet tabel i rysunkéw.

W tekscie pracy mozna wyrdzniaé poszczegolne jej paragrafy badz wyrazy.
Wyréznianie nalezy jednak stosowaé oszczednie, a co najistotniejsze — popraw-
nie. Najbardziej wskazane jest stosowanie druku wyttuszczonego (pogrubionego)
w tytulach rozdzialéw (zawsze pisanych czcionka 14) i podrozdziatéw, ale takze
przy akcentowaniu niektérych sformutowan. Wielkie litery (wersaliki) stosujemy
rzadko, najczesciej w tytulach rozdzialéw i w tytule pracy. Poszczegdlne stowa
mozna wyrdznia¢ za pomoca spacjowania (druku rozstrzelonego). Kursywe nato-
miast stosujemy tylko w okreslonych sytuacjach, np. w zwrotach obcoje¢zycznych
i tytulach publikacji.

Jezeli w toku pisania autor bedzie mial jakiekolwiek watpliwosci co do tech-
nicznej strony swej pracy, nalezy zaufa¢ wltasnemu poczuciu estetyki, pamietajac,
ze najlepsze rozwigzania sg proste, najmniej skomplikowane (np. z najmniejsza
iloscig kolorow - dotyczy to zwlaszcza rysunkoéw i tabel). Zaufa¢ nalezy swemu
dobremu smakowi, pamigtajac jednak przez caly czas, ze jest to praca naukowa.
Oczywiscie nalezy pamiegta¢ o gramatyce, ortografii itp.

12. Oprawa i liczba kopii

Prace dyplomowg student skfada do akceptacji u promotora, a dopiero po jej
zaakceptowaniu sklada si¢ ja w dziekanacie w liczbie i formie (oprawa twarda
lub miekka, druk jednostronny lub dwustronny itp.), ktora okresla uczelnia oraz
w formacie elektronicznym (DOC lub PDF) zapisanym na plycie CD. Wydru-
kowany egzemplarz pracy dyplomowej oraz jej zapis elektroniczny na ptycie CD
pozostaje w aktach osobowych absolwenta zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra
Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 2 listopada 2006 roku w sprawie dokumen-
tacji przebiegu studiow (Dz.U. nr 224, poz. 1634 z 2006 roku).

13. Objetos¢ pracy dyplomowej

Nie ma wiasciwie $cisle okreslonych granic dla objetosci pracy dyplomowe;j.
Jezeli promotor nie ma w tym zakresie uwag, przyja¢ mozna za standard:

+ ok. 30-40 stron dla pracy podyplomowej;
« ok. 40-60 stron dla pracy licencjackiej;

« ok. 80-120 stronic znormalizowanego komputeropisu dla pracy magisterskiej.
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Praca bardzo dobra nie powinna mie¢ mniej niz minimalna liczba stron poda-
na powyzej oraz przekracza¢ maksymalnej ich liczby. Pisanie pracy powinno miec¢
charakter naukowy i twdrczy, nie moze polega¢ wyltacznie na przepisywaniu ksia-
zek dostepnych w bibliotekach badz kopiowaniu tresci ze stron internetowych.
Przepisanie kilku rozdziatéw, kazdego z innej ksigzki i nastepnie oprawienie tego
u introligatora nie przyczyni si¢ do powstania oryginalnego dziefa ludzkich rak
i umystu.

14. Czcionki, marginesy, wielkos$¢ strony
w pracy dyplomowe;j

Milczaco zaklada sie, ze autor pisze swa prace na komputerze. Uzywac nalezy
czcionki fadnej, niewymyslnej. Pamigtac trzeba, ze prostota jest boginig medrcow.
Standardowo dobra bedzie czcionka o wielkosci 12 pkt Times New Roman. Oczy-
wiscie, w calej pracy musi by¢ ona ta sama.

Akapity dobrze jest wyjustowa¢ (wyglada to nieco schludniej niz wyréwnanie
do lewej), ale wtedy nalezy pamietac o przenoszeniu wyrazow.

Marginesy i wielko$¢ czcionki nalezy ustawi¢ tak, aby na stronie A4 miescito
sie okoto 1800 znakow, tj. 30 wierszy po 60 znakow (spacje to tez znaki). Praca
licencjacka winna liczy¢ zatem okoto 50 stron tekstu wedlug standardowych usta-
wien Worda. W zwyklym Wordzie ustawienia wygladaja nastgpujaco:

Tabela 1. Ustawienia stronic w pracy licencjackiej

Czcionka Times New Roman
Wielkos¢ czcionki 12 pkt

Odstepy miedzy wierszami 1,5 wiersza

Odstepy miedzy znakami +0,2 pkt (rozstrzelone)
Marginesy (wszystkie) lewy 3,5 cm, prawy 2,5 cm

15. Tabele i rysunki, wzory

Tabele i rysunki to bardzo istotne elementy pracy. Prezentuja zazwyczaj wyniki
eksperymentdw, wigc powinny by¢ czytelne i przejrzyste. Nie moga by¢ zbyt duze
- powinny zajmowac calg strone tylko wtedy, gdy sa na tyle ztoZone, ze pomniej-
szone stalyby sie po prostu nieczytelne. Pamigta¢ nalezy tylko o podstawowych
kwestiach: tabela badz rysunek musi mie¢ zawsze swoj numer, tytul oraz zrédto.

o Numer - zwlaszcza w przypadku, gdy w pracy znajduje si¢ wiecej tabel czy
rysunkow, a juz na pewno, kiedy do pracy dolaczony bedzie (przed biblio-
grafig) ich spis;
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o Tytul - co przedstawia tabela badz rysunek;

o Zrédto - skad pochodzi rysunek czy tabela, autor, pozycja etc. (jak w przy-
pisie). Jezeli autor sam opracowat rysunek czy tabele, nalezy napisaé ,,Zr6-
dlo: opracowanie wtasne”.

Zazwyczaj od upodoban promotora bedzie zalezalo, czy podpisy bedg umiesz-
czone pod czy nad rysunkami i tabelami. Dobrym pomystem jest umieszczanie
podpisow i obiektéw w tabelach o ,przezroczystych” krawedziach. Pozwala to
w duzym stopniu unikna¢ probleméw z ,rozjezdzaniem si¢” podpiséw podczas
edycji pracy.

Przy edycji podpiséw bardzo przydatne okazuje si¢ zastosowanie stylow. Uta-
twia to znakomicie pdzniejsze tworzenie spisow tabel czy rysunkéw, ktdre zazwy-
czaj umieszcza si¢ na koncu pracy. Jesli do podpisu tabeli zostanie uzyty osobny
styl, wtedy wygenerowanie spisu tabel czy jego ewentualna aktualizacja bedzie
wyjatkowo prosta. Nalezy przy tym pamietaé, aby fragmenty podpisu tabeli czy
rysunku, ktore zawierajg np. zrédlo, czy jakies uwagi dotyczace obiektu, nalezaly
do innego stylu niz sam tytul, tak aby nie zostaly one dolaczone niepotrzebnie do
spisu. Wyjasnia to rysunek 1.

_Rysunek 1. Myslacy ludzik
Zrodto: Microsoft Clip Gallery

Lad

Objasnienia do rysunku 1.

o Przezroczysta tabelka chronigca przed ,rozjezdzaniem si¢” podpisu i ob-
razka w pdzniejszej edycji.

o Podpis pod rysunkiem jest sformatowany np. jako styl ,,rysunek-podpis”,
na bazie ktérego pozniej generuje si¢ spis rysunkow.

« Dodatkowe informagje, jak np. Zrédlo, sa sformatowane jako inny styl, np.
»rysunek-informacje”; dzigki czemu w spisie znajduje sie tylko potrzebny
fragment podpisu.
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Tabela 3. Parametry statystyczne wskaznika ,,A”

Grupa Srednia Odchylenie Min Max

Catosé 0.2190 0.4173 0.0002 2.7050

Dobre 0.0630 0.0881 0.0002 0.4388
Zle 0.3554 0.5298 0.0016 2.7030

Zrodlo: Opracowanie wlasne

W podobny sposéb postepuje sie tez przy numeracji wzoréw matematycznych.
Najprosciej jest umiesci¢ je rdbwniez w przezroczystej tabeli - jak to zaprezento-
wano ponizej.

y = teh oth _ 1 —exp(—oh) o
2 |+ exp(—oth)

Numer wzoru powinien zawiera¢ numer biezagcego rozdziatu (czasem w przy-
padku wystepowania wielu wzoréw réwniez podrozdzialu - wtedy numeracja
moze przybra¢ forme x.xx.xx). W zaleznoéci od upodobania promotora wzor
i podpis mozna w komoérkach wysrodkowac lub wyréwna¢ do lewej. Oczywiscie
wybrana zasade nalezy konsekwentnie stosowac w calej pracy.

Ilustracje (fotografie, rysunki techniczne, wykresy, schematy, mapy i plany):

« ilustracje nalezy umieszcza¢ w tekscie najblizej miejsca, do ktérego si¢ od-
nosza;

o ilustracja powinna mie¢ tytul (pod ilustracja);

« ilustracje maja swoja numeracje w calej pracy od 1 do ,,n” niezaleznie od
rozdziatow;

» pod kazda ilustracja nalezy umieéci¢ informacje o zrédle, z ktérego pocho-
dzi (np. Zrédlo: fotografia wtasna autora).

Tablice (tabele):

« tabele nalezy umieszcza¢ w tekscie najblizej miejsca, gdzie jest o nich
wzmianka;

« tabela powinna mie¢ tytut (nad tabelg);
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« tabele majg swoja numeracje w calej pracy od 1 do ,,n” niezaleznie od roz-
dzialéw;
o kazda kolumna i wiersz tabeli powinny mie¢ nagtowek;

« pod kazda tabela nalezy umiesci¢ informacje o zrodle, z ktérego pochodzi
jej tres¢, np. Zrédto: Rocznik statystyczny 2008, s. 213; Zrédto: obliczenia
wlasne autora (gdy wszystkie tabele pochodzg od autora pracy i wynika to
wyraznie z jego tekstu, ten element mozna pomina¢, np. w przypadku ana-
lizy wynikéw badan wtasnych w pracach dyplomowych).

16. Podkreslenia i wytluszczenia

Kwestia wyrdzniania fragmentéw tekstu wymaga wiasciwie tylko dwoch uwag:
nie nalezy naduzywa¢ tego sposobu zaznaczania fragmentéw czy pojedynczych
wyrazow; nalezy by¢ konsekwentnym w zastosowaniu wyroznika. Jezeli autor
pracy zdecydowal si¢ zwraca¢ uwage czytelnika na szczegdlnie wazne wyrazy czy
zdania poprzez ich podkreslanie, w calej pracy nalezy podkreslac, jezeli natomiast
autor chce je pogrubic, to trzeba wyrézniac tekst tylko w ten sposob (oczywiscie,
mozna réwniez zapragnaé wyroéznia¢ poszczegdlne fragmenty za pomocg pochy-
lenia — kursywy; czyni¢ tak mozna, majac na uwadze, aby nie pomyli¢ zwyklego
wyréznienia np. z cytatem). Nigdy jednak nie wolno ,,miesza¢” tych sposobdw,
gdyz wyglada to nieporzadnie i nietadnie. Albo podkreslamy, albo wytluszczamy,
albo piszemy kursywa, nigdy wszystkim na raz!

17. Ustawienia strony

Prace magisterskie i licencjackie obecnie sa przygotowywane przy uzyciu
komputerowych edytoréw tekstu.

Dla 0s6b niemajacych duzej wprawy w formatowaniu tekstow najprostsze jest
rozwigzanie przyjmujace:

e margines gorny 25 mm;

o margines dolny 25 mm;

« margines lewy 25 mm;

e margines prawy 25 mm;

« numeracja stron — u dotu, po srodku;

o format A4.

Jezeli praca zostanie sformatowana do druku dwustronnego, uwzgledniajace-

go rozrdznienie dla stron parzystych i nieparzystych, wowczas marginesy prawy
ilewy beda sie rozni¢ i numery stron nie musza by¢ po $rodku.
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Kazdy z rozdzialéw powinien zaczynac si¢ od nowej strony. Tytuly rozdzialow
i podrozdzialow piszemy pogrubiong czcionka, rozpoczynajac od duzej litery, od-
powiednio zmieniajac rozmiar czcionki.

18. Kroje i wielkos¢ pisma

Podstawowy kroj pisma, stosowany w pracach to Times New Roman. Jest to
jeden z najtadniejszych, darmowych krojow szeryfowych. Dostepny jest w kazdej
instalacji Windows 2000 i pdzniejszych.

Bazowa wielko$¢ pisma w tym dokumencie to 12 pkt. Jest to warto$¢ optymal-
na, i tylko w uzasadnionych przypadkach moze by¢ zmniejszona lub zwigkszona
o punkt typograficzny. Odstep pomigdzy liniami jest dobrany proporcjonalnie do
stopnia pisma. Jest on wigkszy od odstepu pojedynczego, lecz mniejszy niz odstep
1,5. Ustawienie to Interlinia Co najmniej 19 pkt. W przypadku zmniejszenia bazo-
wego rozmiaru pisma mozna ten odstep nieco zmniejszyc.

Zmiany kroju pisma, wielkosci itp. nalezy wykonywac¢ jedynie poprzez mody-
fikacje odpowiednich stylow pisma. Na przyklad zmiane rozmiaru pisma mozna
osiaggna¢, modyfikujac odpowiednig wlasciwos¢ parametru Czcionka stylu Nor-
malny lub Standardowy.

19. Strony parzyste i nieparzyste

Strona parzysta ma swoj wlasny nagtowek, zawiera¢ on moze imie i nazwisko
autora pracy. Stopka strony parzystej zawiera numer strony, dosuniety do lewego
marginesu.

Nagltéwek strony nieparzystej ma zawierac tytul pracy, jezeli jest on zbyt dlugi,
to skrot tytutu, np. skrét tytulu: ,Wykorzystanie Internetu w kampaniach rekla-
mowych i promocjach nowych produktéw” moze mie¢ postaé: ,Wykorzystanie
Internetu w kampaniach...”. Stopka strony nieparzystej zawiera numer strony do-
suniety do prawego marginesu.

20. Sekcje dokumentu

Zréznicowanie stopek i nagtowkow osiagniete jest przez podzial dokumentu
na sekcje. Aby zobaczy¢ formatowanie, nalezy wlaczy¢ pokazywanie znacznikow
formatowania. Stuzy do tego przycisk [ na pasku narzedzi. Prosze zwréci¢ uwa-
ge na znaczniki podzialu sekcji i nie usuwac ich bez wyraznej potrzeby. Usunigcie
jednego znacznika podziatu sekcji moze spowodowa¢ catkowite ,,rozsypanie” sie
tekstu!
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21. Formatowanie dokumentu - stosowanie stylow

Formatowanie dokumentu realizuje si¢ poprzez konsekwentne wykorzysta-
nie stylow. Style reguluja wyglad akapitéw tekstu, naglowkow, stopek, tytutéw
rozdziatéw i podrozdziatéw, podpiséw rysunkoéw itd. Zdefiniowano odpowied-
nie style tak, by wszystko bylo zgodne z wytycznymi. Wystarczy po prostu ich
uzywac.

Prosze zwrdci¢ uwage, ze na pasku narzedziowym Formatowanie pierwszym
od lewej elementem jest pole kombi, zawierajace informacje o aktualnie uzywa-
nym stylu. Ten tekst pisany jest z wykorzystaniem stylu Akapit z wcigciem. Zmia-
na stylu biezacego polega na wybraniu z owego pola kombi innego stylu - staje si¢
on wtedy stylem biezacym, odpowiedzialnym za formatowanie, od tego miejsca
az do kolejnej zmiany stylu.

Selektywng zmiane stylu dla wybranego fragmentu wykonuje si¢ w nastepu-
jacy sposob:

1) najpierw nalezy zaznaczy¢ fragment tekstu, dla ktorego styl ma by¢ zastosowany,

2) nastepnie nalezy wybra¢ nazwe okreslonego stylu z pola kombi.

22. Wklejanie tekstow z innych dokumentéw

Czasem zachodzi konieczno$¢ wklejenia fragmentu tekstu z innego dokumen-
tu. Zwykle ten tekst obdarzony jest w tym innym dokumencie pewnym stylem.
Przekopiowanie tego tekstu w klasyczny sposéb spowoduje réwniez przeniesienie
formatowania, a czasem calej definicji stylu. Wprowadza to balagan w stylach, no
i oczywiscie sprawia, ze wklejony tekst wyglada inaczej niz reszta dokumentu.

Aby tego unikna¢, nalezy wklejac tekst, uzywajac opcji Wklej specjalnie w menu
Edycja. W wyswietlanym przez t¢ opcje oknie dialogowym nalezy wybiera¢ Tekst
niesformatowany. W ten sposdb wklejony tekst otrzymuje formatowanie zgodne
z aktualnie wykorzystywanym stylem. Przedstawione tutaj informacje dotycza
réwniez tekstow kopiowanych z dokumentow HTML.

Innym sposobem jest przechodzenie posrednio przez edytor nieformatujacy
typu Notatnik. Wklejenie tekstu do Notatnika skutecznie pozbawi go formatowan,
taki tekst mozna ,wrzuci¢” do schowka i pdzniej bezpiecznie wstawi¢ do doku-
mentu Worda.

Nalezy zwrdci¢ uwage na narzedzie Kopiowanie formatéw (dawniej Malarz
formatéw), dostepne za posrednictwem ikony =¥ na standardowym pasku na-
rzedziowym. Pozwala ono na przenoszenie formatowan zastosowanych w pew-
nym fragmencie tekstu do innego fragmentu.
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23. Numerowanie stron

Co do kwestii numerowania stron ograniczy¢ nalezy si¢ tylko do stwierdzenia,
ze numeru nie powinno by¢ na pierwszej stronie pracy (tej z imieniem i nazwi-
skiem autora pracy i tytutem pracy). Poza tym numerowa¢ mozna dowolnie, oby
elegancko, skromnie (bez zbednych ozdobnikéw w stopce czy nagtowku) i cala
prace. Absolutnie nie wolno zaczyna¢ kazdego nastepnego rozdzialu od strony
nr 1. Koniecznie nalezy takze pamigta¢ o dokladnym odzwierciedleniu kolejnosci
stronic w spisie tresci.

24. ,,Twarda spacja”

»Iwardg spacjg” nazwiemy taka spacje, ktora nie pozwala oddzieli¢ si¢ od siebie
wyrazom, pomiedzy ktérymi stoi. Uzyskuje sie ja w Wordzie kombinacjg klawiszy
Shift+Ctrl+spacja (sprawdz jak ona wyglada - ,,Pokaz/ukryj 4” na pasku zadan).
»Iwardej spacji” uzywa sie zazwyczaj po to, aby na koncu wiersza nie pozostawia¢
samotnych znakéw (np. i, z, w, Ze...) — powinny one by¢ przeniesione do kolejne-
go wiersza. Jezeli autor chce, aby jego praca wygladata elegancko, w ostatecznej jej
wersji mozna wprowadzi¢ twarde spacje migedzy samotnymi znakami a nastepuja-
cymi po nich wyrazami, tak aby wszystkie ,,i’, ,,ze” znikly z konica wierszy.

25. Stosowanie spacji nierozdzielajacej

Dawniej nie wolno bylo pozostawia¢ na koncu linii wyrazéw jednoliterowych.
Aktualnie jest to traktowane mniej rygorystycznie. Nie zmienia to faktu, iz per-
fekcyjnie sformatowany dokument takich linii zawiera¢ nie powinien. Aby jed-
noliterowy wyraz nie zostawal na koncu linii, nalezy tuz za nim wstawic¢ spacje
nierozdzielajaca, wtedy procesor tekstu zwykle przeniesie wyraz jednoliterowy,
razem z kolejnym, do linii nast¢pne;.

Niestety, spacja nierozdzielajagca ma jedng niemila wlasciwos¢ - stalg sze-
rokos¢. W przypadku wiersza zawierajagcego kilka spacji nierozdzielajacych
w akapicie wyréwnywanym do lewej i do prawej (tzw. justowanie) procesor
tekstu moze nieestetycznie dobra¢ odstepy pomiedzy wyrazami w danej linii,
tak jak np. wtej liniitekstu celowo napisanej zwykorzystaniem spacji
nierozdzielajacych i zwyktych. Procesor tekstu wyréwnat linie do lewego i prawe-
go marginesu, zwiekszajac odstepy pomiedzy wyrazami w miejscach, gdzie wysta-
pily zwykle spacje. Szerokosci spacji nierozdzielajacej zmieni¢ nie maogt.

Innym rozwigzaniem eliminujacym pozostawianie jednoliterowych wyrazéw
na koncu linii jest wymuszenie przed takim wyrazem konca linii, niebedacego
jednocze$nie konicem akapitu. Wstawienie tego znaku podzialu nastepuje po na-
ci$nieciu kombinacji Shift+Enter.
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26. Pélpauza, Iacznik wewnatrzwyrazowy

Pélpauza to znak interpunkcyjny stosowany we wtraceniach — a wigc w ta-
kich fragmentach jak ten - oraz rozpoczynajacych sekwencje dialogéw. Dia-
logi w pracach dyplomowych wystepuja rzadko. Pélpauze wstawia sekwencja
Ctrl+znak minusa na klawiaturze numerycznej. Przed i po pdtpauzie wstawia-
my spacje. Pélpauza wypiera stosowana dawniej pauze, wstawiang sekwencja
Ctrl+Alt+znak minusa.

Lacznik wewnatrzwyrazowy to znak wystepujacy np. w wyrazach takich jak
32-bitowy oraz np. w dwuczlonowych nazwiskach: Maria Sktodowska-Curie.
W tych przypadkach mozna uzywaé zwyktego, krétkiego znaku myslnika, wy-
stepujacego na klawiaturze standardowo.

Proszg zwroci¢ uwage, ze w przypadku stosowania tacznika miedzywyrazo-
wego oraz wewnatrzwyrazowego nie stosuje si¢ wokot tych lacznikéow znakow
spacji.

27. Formatowanie akapitow

Podstawowym elementem tekstu jest akapit. Jest to spdjny tresciowo frag-
ment tekstu, wyr6zniony graficznie. To graficzne wyrdznienie polega zwykle na
tym, ze pierwszy wiersz akapitu jest przesuniety wzgledem reszty. Nazywa sie
to wcigciem akapitowym. Wielko$¢ wcigcia akapitowego regulowana jest Polska
Norma, tutaj wystarczy wciecie o wielkosci 0,7 cm. Dokument zawiera zdefinio-
wany styl Akapit z wcigciem, ktory nalezy stosowac¢ konsekwentnie dla akapitow
tekstu.

Istnieja sytuacje, kiedy potrzebny jest akapit bez wcigcia akapitowego. Na
taka okolicznos¢ przygotowano styl Akapit bez weigcia. Akapit bez wciecia moze
wystapi¢ np. wtedy, gdy wewnatrz akapitu wystepuje element graficzny, wyma-
gajacy umieszczenia w osobnej linii, a po tym elemencie akapit ma by¢ konty-
nuowany. Wymagac to moze wstawienia fizycznego znacznika podziatu akapitu,
mimo iz w sensie logiki tekstu wystapi¢ on nie powinien. Moze to by¢ np. wzdr,
taki jak ten ponizej:

Pkuluzp sz
po ktérym nalezy kontynuowac tekst aktualnego akapitu — wtedy wlasnie mozna
wykorzystac styl akapitu bez wciecia akapitowego.

Uwaga - klawisz Enter stuzy do wstawiania znacznika konca akapitu! Nie uzy-
wa si¢ go — poza sytuacjami wyjatkowymi — do wstawiania odstepéw i innego
formatowania tekstu.
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28. Bibliografia

Po zakonczeniu zamieszczamy bibliografi¢. Jej zawarto$¢ stanowi istotng in-
formacje o zakresie wykonanej przez dyplomanta pracy. W bibliografii powinny
sie znalez¢ wszystkie wykorzystane w pracy materialy i Zrédta.

Podobnie jak w przypadku zakonczenia, mozemy stosowac tu rézne tytuly,
np.: spis literatury, bibliografia, literatura, spis wykorzystanej literatury, wykaz pi-
$miennictwa itp.

Jezeli w pracy wykorzystalismy wiele zrédet i opracowan, mozemy je pogrupo-
wa¢ wedlug ponizszego wzoru:

o Druki zwarte;

o Czasopisma;

o Akty prawne;

o Zrédla statystyczne;

« Materiaty niepublikowane;

o Zrodla internetowe;

« Inne materialy.

W spisie literatury podajemy poszczegdlne pozycje bibliograficzne wedlug za-
sad obowiazujacych w przypisach, z wyjatkiem kolejnosci zamieszczania inicja-
t6w imion i nazwisk autoréw (najpierw zamieszczamy nazwisko). Nie podajemy
takze numerdw stron publikacji.

Kazdy zapis bibliograficzny traktowany jest jak zdanie — na jego koncu sta-
wiamy zatem kropke. Poszczegdlne pozycje bibliograficzne umieszczamy w ko-
lejnosci alfabetycznej. Numeracje zrodel mozna stosowaéd, w szczegdlnosci jezeli
pogrupujemy je w dzialy.

Podajemy zatem przyktady wazniejszych zapisow bibliograficznych w pracy
dyplomowe;j.

Druki zwarte (ksigzki) mozemy zapisa¢ wedlug ponizszego wzoru:
Koc R., Kozubska A., Ziétkowski P., Nauczyciel w drodze do profesjonalizmu,

wyd. WSG, Bydgoszcz 2014.

Kozubska A., Ziodtkowski P., Artystyczny uniwersytet dziecka i rodzica, wyd.
WSG, Bydgoszcz 2014.

Osak K., Zidtkowski P., Regionalna Sie¢ Uniwersytetow Trzeciego Wieku Wyz-
szej Szkoty Gospodarki 2007-2017, wyd. WSG, Bydgoszcz 2017.
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Ziotkowski P, Student 50+. Poradnik dla organizatoréw uniwersytetow trzecie-
go wieku, wyd. WSG, Bydgoszcz 2014.

lub

1. Koc R., Kozubska A., Zidtkowski P., Nauczyciel w drodze do profesjonali-
zmu, wyd. WSG, Bydgoszcz 2014.

2. Kozubska A., Zidtkowski P., Artystyczny uniwersytet dziecka i rodzica, wyd.
WSG, Bydgoszcz 2014.

3. Osak K., Ziolkowski P., Regionalna Sie¢ Uniwersytetow Trzeciego Wieku
Wyzszej Szkoly Gospodarki 2007-2017, wyd. WSG, Bydgoszcz 2017.

4. Ziotkowski P. Student 50+. Poradnik dla organizatoréw uniwersytetow trze-
ciego wieku, wyd. WSG, Bydgoszcz 2014.

Czasopisma natomiast mozna zapisa¢ nastepujaco:

Baczynski J., Bezdroza Polesia, ,Wprost” 2005 nr 23.
Zawadzki A., Parki narodowe, ,,Biuletyn Ochrony Przyrody” 2008 nr 13.

lub

1. Baczynski J., Bezdroza Polesia, ,\Wprost” 2005 nr 23.
2. Zawadzki A., Parki narodowe, ,Biuletyn Ochrony Przyrody” 2008 nr 13.

Dopuszczalna jest takze nastepujaca forma zapisu ksigzek i czasopism:

Boczek A., 2007, Ttuszcze zwierzgce, PWE, Warszawa.
Zawadzki A., 2008, Parki narodowe, ,,Biuletyn Ochrony Przyrody” nr 13.

Akty prawne w bibliografii zapisujemy w nastepujacy sposob: Ustawa o ochronie
krasnoludkéw z 15 wrzesnia 2008 roku, ,,Dziennik Ustaw” 2008 nr 133, poz. 1118.

Zrédta statystyczne natomiast mozemy zapisaé w uproszczony sposéb:
Rocznik demograficzny GUS, Warszawa 2008.
lub

Rocznik demograficzny GUS, 2008, Warszawa.
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Zrédha internetowe zapisujemy wedtug tych samych zasad, co i pozostale zrédta:
Obama a kryzys finansowy, 2008, www.naszaszkapa.pl lub
Bush J.W., Ameryka w roku 2008, styczen 2009, www.bialydom.usa

Kryzys finansowy w USA, Urzad Komitetu Integracji Europejskiej, 2008,
www.ukie.gov.pl

Jezeli ksigzka, artykul, Zrédlo internetowe nie majg autora, zamieszczamy naj-
pierw tytul i umieszczamy je w bibliografii wedlug alfabetu (zob. wyzej).

Tytut publikacji moze by¢ réwniez napisany czcionka prosta, kursywa lub
w cudzystowie.

Spis zrédet sporzadza si¢ w kazdym rodzaju w porzadku alfabetycznym we-
diug nazwisk autora.

Przejrzysto$¢ tej czedci pracy jest walorem wysoko cenionym przez promoto-
roéw i recenzentow.

29. Spis rysunkdw, tabel, wykresow, zdjec itp.

Statystyczna i graficzna prezentacja probleméw poruszanych w pracy jest bar-
dzo pozadana. W ten sposéb autor udowadnia, ze opanowal umiejetnosci nie
tylko opisu zjawisk i problemow, ale takze potrafi korzysta¢ z bogatego arsenatu
technik oraz metod graficznych i statystycznych. Komputer stwarza doskonate
mozliwosci wykonania rysunkoéw, tabel, wykreséw, diagraméw, rycin itp. W taka
prezentacje wpisuja si¢ rowniez zdjecia. Erudycja autora nakazuje zachowanie
proporgcji i umiaru pomiedzy tekstem pisanym a rozmaitymi technikami prezen-
tacji graficznej, statystycznej lub fotograficznej.

Nazwga tabeli okresla si¢ zestawienie cyfrowe, stowno-cyfrowe lub stowne ujete
w ramki. Zamieszczenie tabeli powinno kazdorazowo by¢ uzasadnione potrzeba
wynikajacg z toku logicznego rozumowania. Tabela jest uzasadnieniem wysunie-
tej tezy, potwierdza sformutowany wniosek lub ilustruje obraz rozwoju konkret-
nych zjawisk. Czgsto powtarzanym bledem jest opisowe powtarzanie zawartosci
tabeli. Tymczasem opis powinien zawiera¢ interpretacje i wnioski wynikajace
z tabeli, a wigc to, co trudno dostrzec. Kazda tabela, rysunek, wykres itp. musi
zawiera¢: tytul, kolejny numer, zZrédlo, na podstawie ktérego zostal opracowany.
Jesli wystepuja kolory, to rowniez musi by¢ legenda.

Zamieszczone w pracy tabele, rysunki itp. powinny mie¢ jednolita budowe
i jednolite oznaczenia (chodzi o cyfry - arabskie lub rzymskie, numeracje¢, miejsce
na tytul, zrédlo, numer itp.). Prezentacje, o ktérych mowa, powinny miesci¢ si¢ na
jednej stronie. Ich wielko$¢ musi harmonizowac¢ z tekstem pracy - nie moga by¢
ani za male, ani za duze.
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Po spisie literatury zamieszczamy wykazy tabel i rysunkow. Jezeli tabel i ry-
sunkow jest niewiele, mozemy oba te spisy potaczy¢. Tabele i rysunki zamieszcza-
my wedlug kolejnosci wystepowania w pracy, podajac strony, na ktorych one si¢
znajdujg, np.:

Spis tabel i rysunkow

Tabele

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

Rysunki

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

Mozemy takze zamieszczac tu spis fotografii, map, wykresow itp., stosujac si¢
przy tym do zasad, ktére podano.

Powszechnie stosowane znaki umowne w tabelach sa nastepujace:

o _ (kreska) - zjawisko nie wystepuje;

o 0 (zero) - zjawisko wystepuje w stopniu tak malym, ze nie da si¢ wyrazi¢
przyjetymi w tabeli wielko$ciami liczbowymi;

o . (kropka) - zupelny brak danych lub informacji wiarygodnych;

o X (krzyzyk) - wypelnienie rubryki ze wzgledu na ukfad tabeli jest niemoz-
liwe lub niecelowe.

Lata w tabelach i w tekscie pisze sie w calosci, np. 1999, a nie 99, 2008, a nie 08;
2006-2009, a nie 2006-09;

Jezeli catkowicie dzielimy dang wielkos¢, piszemy ,,w tym’, a jesli z danej wiel-
kosci wybieramy tylko cze¢s¢, uzywamy stowa ,,z tego”

Ambicja piszacych prace promocyjne powinno by¢ posiadanie stownikéw
i wydawnictw encyklopedycznych, z ktoérych nalezy sie uczy¢ poprawnego pisa-
nia, wykonywania tablic, rysunkéw i wykresow.
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30. Aneks (zalaczniki)

Prace konczg zalaczniki (aneksy). Numerujemy je podobnie jak tabele i rysun-
ki, umieszczajac napis: ,Zal. 1 bez cudzyslowu w prawym gérnym rogu pracy
nad tytulem zalacznika (zob. zalaczniki niniejszej pracy).

Stron w zalgcznikach nie numerujemy. Zalaczniki moze poprzedzaé spis za-
facznikow (jezeli jest ich znaczna ilos¢).

Bardzo waznym dokumentem (swego rodzaju zalacznikiem) jest elektronicz-
na wersja pracy. Plyta CD powinna by¢ opisana. Jej opis powinien zawierac:

o imig (imiona) i nazwisko dyplomanta;

o numer jego albumu;

o tytul pracy;

« rok zlozenia pracy dyplomowe;j.

Wersja elektroniczna pracy powinna by¢ umieszczona w egzemplarzu przesy-
tanym do archiwum (oprawionym w migkka oktadke).

Zalaczanie wersji elektronicznej pracy ma ulatwi¢ archiwizacje prac oraz kon-
trole zjawiska plagiatow.

31. Fakultatywne elementy pracy

Wiréd fakultatywnych elementéw pracy wymienia si¢ czesto wykazy skrotow
i symboli oraz streszczenie (abstrakt).

Streszczenie obowigzkowo zamieszczamy wtedy, gdy wymaga tego uczelnia.
Cho¢ jego umieszczenie na poczatku pracy (przed spisem tresci) jest zasad-
ne (ulatwia indeksowanie pracy) - to ze wzgledéw estetycznych zalecamy jego
umieszczanie na jej koncu (przed zalgcznikami).

Streszczenie powinno zawierac: cel pracy oraz gtéwne problemy w niej podej-
mowane. Nie powinno by¢ ono mniejsze niz 11 wierszy (razem z tytulem) i zaj-
mowac wiecej niz jedna strone.

Dobrym zwyczajem jest zamieszczanie w pracach magisterskich streszczenia
w jezyku obcym, najlepiej w jezyku angielskim. Jest to jednak element fakultatyw-
ny. Jezeli si¢ nan zdecydujemy - to streszczenia w jezykach polskim i angielskim
(razem) nie powinny zajmowac¢ wigcej niz jedna strone.

Wykazy skrotéw i symboli mozemy zamieszcza¢ w porzadku alfabetycznym
przed wstepem, kiedy ich liczba przekracza 10, pamietajac, iz nie zamieszcza sie
skrétow powszechnie znanych.
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Skroty nalezy zamieszcza¢ obok pelnej nazwy, gdy sa uzywane w pracy po raz
pierwszy, a nastepnie uzywac juz tylko skrétu. Mozna tez objasnienia skrétu lub
symbolu zamiesci¢ w przypisach. Pamieta¢ nalezy, ze skrotéw i symboli nie za-
mieszczamy w nagtéwkach i na poczatku zdania. Unikamy takze aczenia kilku
skrotow, a kiedy zdanie konczy sie skrotem, np.: itd., itp. — stawiamy tylko jedna
kropke.

32. Przydane sformulowania
przy pisaniu pracy dyplomowej>

W przykladach podano formy czasownikéw, spotykanych w tekstach nauko-
wych, tzn. 1. osoba liczby pojedynczej, forma bezosobowa, 1. osoba liczby mno-
giej (np. omdéwilam, omdéwiono, oméwilismy).

1. Przyktady sformulowan rozpoczynajacych rozdziat

o Celem tego rozdzialu jest...

o Celem tego rozdzialu jest rozpatrzenie...

o Chcac si¢ dowiedzied, jaki jest stosunek badanych do..., zadano im naste-
pujace pytanie...

o Jak juz wspomniano we wstepie, pierwsza czg¢$¢ pracy poswigcona jest
przede wszystkim analizie aktualnego stanu wiedzy...

o Jak wynika z przegladu literatury...

o Jednym z celéw badawczych wytyczonych w tej pracy bylo...

+ Kolejny rozdziat zawiera wyniki badan dotyczace...

« Podstawowy problem tego rozdziatu sprowadza si¢ do nastepujacego pyta-
nia: Czy i jaka zachodzi zalezno$¢ miedzy...?

« Ponizej przedstawiono wynikajace z przeprowadzonych badan zaleznosci
pomiedzy...

o Przedmiotem rozwazan w tym rozdziale beda. ..

o Przedstawione w rozdziale poprzednim...

o Rozdzial ten bedzie dotyczy¢...

« Rozdzial ten jest po$wigcony...

o Rozdzial ten jest poswigcony omoéwieniu. ..

« Rozwazania w tym rozdziale poswigcono problematyce...

o Ta czg$¢ pracy poswigcona jest analizie wynikéw badan nad...

2 M. Weglinska, op. cit., s. 104-109, 121-125.
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o W poprzedniej czgsci pracy uwypuklono...

o W poprzednim rozdziale oméwiono...

o W poprzednich rozdziatach przedmiotem rozwazan byly...
« W rozdziale tym omdéwione zostanie. ..

o W rozdziale wyjasniono...

« W tym i nastepnym/kolejnym rozdziale zaprezentowano...

o Zarysowany w poprzednim rozdziale problem...

. Przyklady sformutowan zapowiadajacych wprowadzenie tabeli

o A oto tabela nr... ilustrujaca powyzsze zagadnienie.

« A oto tabelaryczne przedstawienie...

o Dane dotyczace tej kwestii zawiera. ..

« Dane liczbowe i procentowe dotyczace... zawiera tabela...

« Dane prezentuje tabela...

« Dane uzyskane z przeprowadzonych badan ilustruje tabela ponize;.
o Jak przedstawia (ilustruje) tabela nr...

o Odpowiedz na postawione pytanie... wyjasnia analiza danych przedsta-
wiona w tabeli...

o Rezultaty przeprowadzonych badan przedstawia tabela...
« Uzyskane dane ujeto w tabeli nr...
o W ponizszej tabeli zestawione s3...

« Wyniki badan dotyczace... przedstawia tabela...

. Przyklady sformutowan rozpoczynajacych analize danych
o Analiza danych zawartych w tabeli nr... wskazuje, ze...
 Analizujac wyniki z tabeli..., mozna stwierdzic, ze...
 Analizujac zebrane dane, mozna stwierdzic, ze...

o Przeprowadzone badania wskazuja, ze...

o Dane zawarte w tabeli pozwalaja na stwierdzenie, ze...
o Dane zawarte w tabeli wskazuja, ze...

o Jak wskazuje tabela...

 Jak wynika z analizy tabeli nr...

« Jak wynika z powyzszej analizy...

o Jak wynika z przeprowadzonych badan...

o Jak wynika z tabeli...

« Na podstawie danych zebranych w tabeli nr... mozna stwierdzic, ze...
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« Na podstawie uzyskanych wynikéw mozna wnioskowac...

« Obliczenia statystyczne na podstawie danych zebranych w tabeli nr... wy-
kazuja, ze...

o Ponizsze dane sklaniaja do stwierdzenia, ze...

o Powyzsze dane informuja (ilustrujg, ukazuja), ze...

o Przedstawione rezultaty badan wskazuja, ze...

o Przeprowadzone badania wskazuja, ze...

o Z analizy danych przedstawionych w powyzszej tabeli wynika, ze...

 Zanalizy zebranego materialu wynika, ze...

« Z obliczen statystycznych (tabela nr...) wynika, ze...

o Z przytoczonych danych wynika, ze...

o Ztabeli wynika, ze...

o Z wyzej przedstawionych tabel wynika, ze...

. Przyklady sformulowan podsumowujacych rozdziat (wnioski, uwagi koncowe)
« Badanie przedstawione w ramach tego opracowania...

» Na zakonczenie rozwazan nad...

o Ogolnie rzecz ujmujac, przedstawione wyniki...

o Podsumowujac catos¢ dokonanych w tym rozdziale analiz wynikéw badan,
mozna stwierdzié, ze...

o Podsumowujac wyniki ankietyzacji...

o Przedstawione w tym rozdziale wyniki badan pozwalaja stwierdzig, ze...

o W rozdziale tym dokonano przegladu analizy pojec...

o W rozdziale tym autor/autorka staral/a si¢ przedstawic...

o Zaprezentowane w tym rozdziale (w tej czesci pracy) badania miaty na celu
rozwigzanie postawionych wczesniej problemow...

. Przyklady sformutowan przydanych w zakonczeniu pracy

o Analiza wynikéw badan przeprowadzona w rozdziatach... umozliwita wy-
tonienie uogdlnien, wnioskéw i spostrzezen.

« Celem niniejszej pracy bylo ukazanie wynikéw badan, ktére dotyczyly...
« Celem przeprowadzonych na potrzeby niniejszej pracy badan bylo...

« Celem pracy bylo zbadanie (okreslenie, opisanie, wykrycie, poréwnanie,
przedstawienie, ustalenie)...

» Gléwnym celem badan przedstawionych w tej pracy byta...
+ Po dokonaniu analizy mozna stwierdzig, ze...

 Przedstawione materialy empiryczne i ich analiza zarysowaly...
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W pracy starano si¢ pokazac...

W niniejszej pracy podjeto probe wykazania...

W rozwazaniach zawartych w tej pracy autor/autorka staral/a sie przedsta-
wi¢ problematyke...

W zakoniczeniu autor/autorka podjal/eta probe wykazania, ze gtéwna hipo-
teza niniejszej pracy jest stuszna.

Wyniki przeprowadzonych badan sktaniaja do sformulowania wielu wnio-
skow dotyczacych...
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A
“WSG Przemystaw Ziotkowski
www.wsg.byd.pl Wydawnictwo Uczelniane Wyzszej Szkoly Gospodarki

BIBLIOGRAFIA ZALACZNIKOWA

Kazda praca musi posiada¢ bibliografie, zawierajaca uporzadkowany (alfabe-
tycznie, narastajaco) spis materiatow zrédlowych wykorzystanych przez autora
w pracy. Bibliografie nalezy umiesci¢ po zakonczeniu (podsumowaniu, wnio-
skach), a przed wykazami, spisami, indeksami.

Materialy zrodtowe oraz sposéb ich wykorzystania sg oceniane w recenzji pra-
cy. To, w jaki sposéb jest ona sporzadzona i wykorzystywana w pracy, nie jest row-
niez bez znaczenia. Osoby sporzadzajace recenzj¢ pracy (promotor i recenzent)
sprawdzaja: czy jest spis bibliografii, ile liczy pozycji, jakiego rodzaju materialy sie
w niej znajduja.

1. Korzystanie ze zZrdodel literaturowych

Umieszczanie w pracy przepisanych (badz skopiowanych) dostownie fragmen-
tow nie jest dozwolone. Jest to plagiat. Réwniez nie jest dozwolone umieszczanie
fragmentéw tekstu opartych na materiatach zrédlowych, bez podania przypisu
zrodlowego.

Od tej zasady sa oczywiscie odstepstwa. Dostowne cytowanie jest uzasadnio-
ne, na przyklad, jesli:
« cytatem jest definicja, wyjatek z aktu prawnego;

o przytaczamy opinie, z ktérg zamierzamy polemizowac.

Wowczas nalezy pamietac, ze przytoczony fragment musi by¢ zgodny z orygi-
nalem, powinien by¢ opatrzony koniecznie znakami cudzystowu i musi by¢ poda-
ny przypis do zrédla, wraz z numerem stron.

W przypadku rozdziatéw pracy, majacych charakter przegladu literaturowego,
naturalne jest korzystanie z materialéw zrédtowych. Nikt od studenta nie wyma-
ga np. wymyslenia genezy Internetu czy podstawowych poje¢ z zakresu e-mar-
ketingu. Jednak dokonujac takiego przegladu, nalezy pisa¢ ,wlasnymi stowami’,
stosujac przypisy do wykorzystywanych prac, nawet, jezeli jest ich wiele.
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Bibliografia zalacznikowa powinna zawiera¢:

« w pracy licencjackiej min. 15 pozycjis

« W pracy magisterskiej min. 20 pozycji;

o w pracy podyplomowej min. 10 pozycji;

Bibliografia powinna zawiera¢ wydawnictwa zwarte (ksiazkowe), wydawnic-
twa ciagle (artykuly w czasopismach), moze zawiera¢ réwniez dokumenty elek-
troniczne. Nalezy, w miare mozliwosci, korzystac z literatury najnowszej, w przy-
padku pracy magisterskiej réwniez zagranicznej.

Spotyka sie rézny sposéb podziatu materialéw zrédlowych. W najprostszej po-
staci jest to jednolita lista uporzadkowana alfabetycznie wedlug nazwisk autoréw.
Bibliografia moze by¢ rowniez grupowana, szczegdlnie w przypadku prac magi-
sterskich. Kryterium grupowania jest najczesciej rodzaj dokumentu, wyrézniamy:

o ksigzki;

e czasopisma;

o dokumenty elektroniczne.

Najczesciej mamy do czynienia z wydawnictwem zwartym, ktére w opisie bi-
bliograficznym powinno posiada¢ nastepujace elementy:

« Autor - element obowigzkowy - jesli autorow jest wiecej niz trzech, poda-
jemy tylko pierwszych trzech i dodajemy ,,i inni”. Nazwisko wystepuje jako
pierwsze, imiona zredukowane do inicjatéw;

o Tytul - element obowigzkowy - gdy opracowanie jest pracg zbiorowg pod
redakcja, wowczas tytul jest pierwszym elementem opisu;

« Redaktor lub ttumacz - element fakultatywny - np. redaktor naukowy
w przypadku prac zbiorowych;

o Oznaczenie wydania - element obowigzkowy dla wydan wyzszych niz
pierwsze;

o Miejsce wydania i wydawca — element fakultatywny;
o Rok - element obowiazkowy.

Szczegdtowe wymagania dotyczace redagowania opisow bibliograficznych
(przypisow) zostaly opisane w podrozdziale 3 (ponizej).

2. Normy

Elementy i ich kolejno$¢ w opisach bibliograficznych sg regulowane przez
Polska Norme PN-ISO 690 Dokumentacja. Przypisy bibliograficzne. Zawartos,
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forma, struktura. Chcac szczegdtowo zapoznac sie z uwarunkowaniami i niuan-
sami dotyczacymi sporzadzania przypisow i postugiwania sie bibliografig zgodnie
z Polska Norma PN-ISO 960 zalacznikows, autor niniejszego opracowania poleca
opracowania dr Bozeny Sowinskiej: Zasady sporzgdzenia przypisow, powotan i bi-
bliografii zatgcznikowej (2012) oraz Poradnik dyplomanta (2013).

Ponizej zaprezentowano wykaz obowigzujacych w Polsce norm wraz z opisem
ich zawarto$ci. Normy te stanowig o szeregu kwestii z zakresu pisania prac dyplo-
mowych; poczawszy od spisu tresci, struktury rozdziatéw, ukladu tresci, stosowa-
nych skrétéw, zapiséw obcojezycznych, na stosowaniu przypiséw i tworzeniu bi-
bliografii konczac. Stosowanie si¢ autoréw do ponizszych norm jest dobrowolne,
jednak zauwazy¢ nalezy, ze wprowadza ono pewng standaryzacja, ujednolica pra-
ce i stanowi element porzadkujacy, zatem sugeruje sie¢ uwzglednianie ponizszych
norm podczas pisania prac dyplomowych.

Tabela 3. Wykaz norm przydanych w pisaniu prac dyplomowych

Nr normy

Tytul normy

Tre$¢ normy

PN-N-01222-00:1978

Kompozycja wydaw-
nicza ksigzki. Posta-
nowienia ogdlne

Arkusz 00 zawiera postanowienia
wspdlne dla wszystkich arkuszy:
przedmiot normy, okreslenia, ogdlne
postanowienia.

PN-N-01222-01:1978

Kompozycja wydaw-
nicza ksigzki. Karty
tytulowe

Omowiono karty tytutowe, czyli zespot
kart umieszczanych na poczatku ksigz-
ki, zawierajacych informacje o dziele,
jego autorach i wspottworcach oraz ko-
lejno$¢ wydania.

PN-N-01222-01:1978/
Azl: 1997

Kompozycja wydaw-
nicza ksigzki. Karty
tytutowe

Wprowadzono niewielkie zmiany
dotyczace oznaczenia wydania, ele-
mentdw strony redakcyjnej i metryki
ksigzki oraz danych dotyczacych se-
rii. Uscislono wymagania dotyczace
podawania i graficznego wyrézniania
tytutu ksigzki. Zaktualizowano stoso-
wang terminologie i powolania.

PN-N-01222-02:1978

Kompozycja wydaw-
nicza ksigzki. Mate-
rialy wprowadzajace

Dotyczy wstepu, postowia, podzigko-
wan, dedykacji, motta.

PN-N-01222-03:1978

Kompozycja wydaw-
nicza ksigzki. Tekst
gltéwny

Przedstawiono zasady opracowania
tekstu gltéwnego: podzial logiczny
tekstu i jego oznaczenie, wyrdznie-
nia graficzne tytuléw partii tekstu,
elementy tekstu (np. daty, wyliczenia
w tekscie, skroty itd.).
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PN-N-01222-04:1978

Kompozycja wydaw-

Dotyczy przypiséw, aneksow, tablic,

nicza ksiazki. Mate- | ilustracji, rysunkéw technicznych,
rialy  uzupelniajace | wykreséw, diagramoéw, schematdw,
tekst gtowny map, planéw.

PN-N-01222-05:1978

Kompozycja wydaw-
nicza ksiazki. Mate-
rialy informacyjno-

Stownik uzywanych terminéw, wykaz
skrotow, wykaz znakow graficznych
i innych oznaczen, wykaz tablic, wy-

-pomocnicze kaz ilustracji, spis tresci (polski i ob-
cojezyczny), obcojezyczne streszcze-
nia i wykazy, paginacja, Zzywa pagina.

PN-N-01158:1985 Skroty wyrazéw i wy- | Omoéwiono skréoty wykazéw i wyra-
razen w opisie biblio- | zen w opisie bibliograficznym.
graficznym

PN-N-01178:1994

Zasady skracania ty-
tuléw  wydawnictw

ciagtych

Podano zasady skracania wyrazéw i ty-
tuléw. W zalgczniku 1 zamieszczono
wykaz wyrazéw i ich skrotow z tytutéw
czasopism wydawanych w jezykach
postugujacych sie alfabetem tacinskim,
aw zafgczniku 2 w jezykach postuguja-
cych sie alfabetem cyrylickim.

PN-ISO 690-2:1999

Informacja i doku-
mentacja.  Przypisy
bibliograficzne. Do-
kumenty elektronicz-
ne iich czedci

Zasady sporzadzania przypiséw bi-
bliograficznych dokumentéw elektro-
nicznych (publikacje na CD-ROM-
-ach, elektroniczne wydawnictwa
zwarte i ciagte, bazy danych, progra-
my komputerowe, biuletyny elektro-
niczne, komunikaty elektroniczne,
listy dyskusyjne, strony WWW, arty-
kuly samoistne na stronach WWW).

PN-ISO 999:2001

Informacja i doku-
mentacja. Wytyczne
dotyczace zawartosci,
struktury i prezenta-
cji indeksow

Wytyczne dotyczace zawartosci ukta-
du i prezentacji indekséw do ksigzek,
czasopism, raportéw i innych doku-
mentéw pismienniczych, dokumen-
tow elektronicznych filméw, nagran
wideo, nagran dzwiekowych, map,
materiatéw graficznych i obiektow
trojwymiarowych.

PN-ISO 690:2002

Dokumentacja. Przy-
pisy bibliograficzne.
Zawarto$é, forma
i struktura

Norma wymienia elementy, ktére po-
winny by¢ uwzglednione w przypisach
bibliograficznych wydawnictw zwar-
tych i ciagtych, rozdziatow, artykutow,
itp. Ustala obowiazkowg kolejnos¢ ele-
mentéw przypisu oraz okresla zasady
przejmowania i prezentacji informacji
pochodzacych z publikacji Zrédtowych.
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PN-ISO 5127:2005 Informacja i doku- | Okoto 1200 terminéw i definicji wy-
mentacja. Termino- | branych poje¢ z dziedziny informacji
logia i dokumentagji.

Zrodlo: Sowinska B., Zasady sporzgdzania przypiséw, powolas i bibliografii zalgcznikowej, wyd.
WSG, Bydgoszcz 2012, s. 37-39.

3. Uwagi dotyczace zasad
sporzadzania przypiséw bibliograficznych™

» Opracowanie przypisu bibliograficznego - norma zaleca, aby dane uzyte w przy-
pisie — jezeli to mozliwe — pochodzily z samego cytowanego zasobu informacji.
Jesli dane pochodza z innego zrédla niz sam dokument, to nalezy podawac je
w nawiasach kwadratowych. Zrédtami danych do przypisu s przede wszystkim:
strona tytutowa lub jej odpowiednik (np. strona gléwna witryny internetowej)
oraz verso strony tytulowej.

» Interpunkcja i typografia — kazdy element przypisu nalezy oddzieli¢, stosujac
odpowiednie znaki interpunkcyjne (np. kropka, przecinek, dwukropek). W celu
odréznienia poszczegdlnych elementéw dopuszcza si¢ stosowanie — obok znakow
interpunkcyjnych - réznego kroju czcionek, np. pogrubien dla nazwisk autoréw,
kursywy dla oznaczenia tytutéw. Podstawowg zasadg stosowania interpunkc;ji i ty-
pografii w przypisach, powotaniach, bibliografii zalgcznikowej jest konsekwencja,
czyli nalezy wybra¢, a nastepnie konsekwentnie stosowac jednolity system inter-
punkcji i typografii w calej pracy.

Najlatwiejszym sposobem, by unikna¢ pomylek, jest stosowanie przecinka
jako znaku oddzielajacego poszczegdlne elementy przypisu bibliograficznego.
Nalezy jednak pamieta¢, ze migdzy tytutem a podtytutem stawiamy kropke. Kaz-
dy przypis bibliograficzny konczymy kropka.

» Tworca (autor, redaktor itd.) — to pierwszy element przypisu. Norma zaleca
podawac osoby lub organizacje, ktére sg przedstawione w sposéb najbardziej eks-
ponowany, jako odpowiedzialne za opublikowang zawarto$¢ cytowanego doku-
mentu.

Imiona nalezy podawac po nazwisku, jesli wystepuje na poczatku przypisu.
Dopuszcza si¢ skracanie imion do inicjatéw. Jezeli twdrca jest organizacja badz
grupa ludzi, zaleca si¢ w przypisie uzycie formy jej nazwy wystepujacej w bazie
bibliograficznej wykorzystywanej przy sporzadzaniu przypisu (np. Polska Akade-

*  Caly niniejszy punkt zaczerpnigty zostal z publikacji: Sowinska B., Poradnik dyplomanta, wyd.
WSG, Bydgoszcz 2013, s. 95-99.
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mia Nauk). Jesli nazwa wystepuje w formie inicjatéw, mozna w nawiasach kwa-
dratowych dodac jej rozwiniecie.

Jako twérce mozna podawac nazwiska redaktoréw publikacji sktadajacych sie
z prac pochodzacych z réznych zrédel lub artykuléw kilku autoréw, pod warun-
kiem, ze redaktor jest wyraznie wskazany w publikacji. Po nazwisku redaktora
zaleca sie podanie w nawiasach okragtych skroétu ,,red.” lub jego odpowiednika.

W przypadku dziel majacych czterech lub wigcej twércow, norma zaleca po-
dawa¢ - w miare mozliwosci — nazwy wszystkich lub jesli ktérakolwiek z nazw
jest pomijana, to po nazwie pierwszego tworcy podajemy skrot ,,i in.” lub ,et al.”

Dla pewnych rodzajéw zasobéw informacji (np. encyklopedii), ktére powstaty
w wyniku wspolpracy wielu oséb i zadna z nich nie pelni decydujacej funkeji jako
twdrca, zamiast nazwy tworcy nalezy podawac tytut.

Jesli nie mozna ustali¢ osoby ani organizacji jako tworcy materiatéw z kon-
ferencji, to norma zaleca podanie nazwy konferencji jako pierwszego elementu
przypisu.

W przypadku dziet anonimowych pierwszym elementem przypisu moze by¢

tytul.

» Tytul - jest elementem wymaganym, natomiast podtytut nie. Jednakze mozna
podac¢ podtytut, jesli uznamy, ze jest to korzystne dla jasnos$ci przypisu lub iden-
tyfikacji dokumentu.

» Oznaczenie nosnika - element wymagany - podajemy w nawiasach kwadrato-
wych po tytule, np. [online]; [dyskietka]; [tasma magnetyczna]; [CD-ROM].

» Wydanie — element wymagany — zapisujemy cyframi arabskimi. Informacje
o zmianach w wydaniu nalezy skracaé, np. ,Wyd. 3 popr”; ,Wyd. 2 uzup’; ,Wyd. 5
rozsz.”; ,Wersja 3.1”.

» Miejsce wydania i wydawca - to elementy wymagane.

W przypadku gdy w zrddle nie podano miejsca wydania, a jest ono znane,
mozna je poda¢ w nawiasach kwadratowych. Jezeli sg rownorzedne co najmniej
dwie nazwy miejsc, to norma zaleca podawac jedynie pierwsza.

Nazwy wydawcéw mozna skracaé, pomijac szczegoty, ktore sg bez znaczenia
dla ich identyfikacji. Jesli jest co najmniej dwdch wydawcoéw, to norma zaleca po-
dawac¢ jedynie pierwszego.
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» Data (wydania, wytworzenia, wykonania, transmisji itp.) - element wyma-
gany. Zwykle podajemy rok, lecz dla niektérych rodzajow jednostek (np. zasoby
informacji online, gazety, dokumenty patentowe) moze by¢ konieczne podanie
takze miesigca i dnia, a niekiedy i godziny (np. ,,1996-02-14, 16:54:127; ,,14 lutego
1996”).

Jezeli w przypisie podaje si¢ date uzyskania praw autorskich, to norma zaleca
ja poprzedzi¢: ,,©” lub ,,cop., lub ,,copyright”

Jezeli w zasobie informacji podano blednie rok, to nalezy napisa¢ poprawna
date w nawiasach kwadratowych. Natomiast jesli nie mozna ustali¢ daty wydania,
to norma zaleca podac, np.: [1939?]; [ok. 1954]; [18 w.]; [brak daty].

W przypisach do przedrukow itp. nalezy poda¢ date wydania tej edycji lub —
w przypadku kopii - date oryginatu oraz date skopiowania lub przedruku.

Jesli data nabycia praw autorskich ro6zni si¢ od daty wydania, mozna podac obie.

Szczegoly dotyczace publikacji dokumentu nalezy podawa¢ w kolejnosci:
miejsce, wydawca, rok.

» Data aktualizacji (nowelizacji) — element wymagany. Dokumenty online by-
wajg czesto aktualizowane, nowelizowane. Dlatego po dacie publikacji nalezy po-
da¢ date cytowanej aktualizacji czy nowelizacji, np.: ,,aktualizowany w styczniu
20087; ,,ostatnia aktualizacja 26 listopada 2012”; ,nowelizowany 13 marca 2009”.

» Numeracja i paginacja - skladniki jednostki norma zaleca cytowac, uzywa-
jac terminéw, jakie wystepuja w zasobie informacji. Ponadto, aby przypis iden-
tyfikowal cze¢s¢ jednostki, na ktorg sie¢ powotano, podajemy np.: ,tom 3%, ,nr 57,
»S. 58-73”.

Terminy dotyczace mniejszych skladnikéw wydawnictwa ciaglego mozna po-
ming¢, wyrdzniajac typograficznie numery: nr tomu wytluszczeniem, nr czesci
w nawiasach okraglych, np.: 7(2), 58-73.

» Data dostepu (powolania) — element wymagany dla dokumentéw online — date
dostepu (czyli faktyczny dzien przegladania dokumentu online), ujeta w nawiasy
kwadratowe, nalezy poprzedzi¢ wyrazeniem ,przegladany” lub jego odpowied-
nikiem, np.: [przegladany 28 lipca 1996]; [dostep: 2007-04-13]; [dostep: 6 maja
2008; 19:15 GMT].

» Tytul i numer serii — wymagany jest, jezeli jednostke identyfikuje sie jako czes¢
serii.
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» Uwagi - to element fakultatywny.

» Identyfikatory — element wymagany - jesli jednostka posiada migdzynarodo-
wy znormalizowany numer (np. ISBN, ISSN, ISAN, ISMN) lub inny mig¢dzyna-
rodowy identyfikator, np. Digital Object Identifier (DOI®), ktéry jednoznacznie
identyfikuje zasob, to nalezy go umiesci¢ w przypisie. Z uwagi na fakt, iz jest to
jeden z najnowszych elementéw opisu bibliograficznego, nie wszyscy tworcy go
uwzgledniaja w swoich przypisach bibliograficznych. W naszej Uczelni na razie
odstapiono od obowigzku stosowania ISBN-6w i ISSN-6w w przypisach biblio-
graficznych.

» ISBN - Miedzynarodowy Znormalizowany Numer Ksigzki (International Stan-
dard Book Number) to wymagany element przypisu bibliograficznego, ktéry stu-
zy do jednoznacznej identyfikacji wydawcy i wydawanych przez niego wydaw-
nictw zwartych. Zbudowany jest z pigciu czesci. Pierwsza (a) to prefiks (dodawa-
ny w ksigzkach wydanych po 1 stycznia 2007 r.). Druga czes¢ (b) oznacza jezyk
albo kraj pochodzenia. Polska ma numer 83. Trzecia czg¢s$¢ (c) oznacza wydawce,
czwarta (d) numer ksigzki, a piata (e) to znak kontrolny.

ISBN 978-83-61036-58-6

8 4 3 438

a b c de
prefiks,
identyfikator grupy rejestracyjnej,
identyfikator wydawcy (wystepujacego o rejestracje),
identyfikator publikacji,
znak kontrolny

=V SR~ Y

Gdy ksigzka nie posiada ISBN, szczegdlnie w starszych wydaniach - po prostu
pomijamy.

» ISSN to migdzynarodowy znormalizowany numer wydawnictw ciggtych, nada-
wany zasobom cigglym (czasopismom, gazetom, seriom numerowanym, roczni-

kom itp.)

» Dostgpnosc i dostgp — element wymagany dla zasobéw informacji dostepnych
online. Informacja lokalizujgca dokumenty w Internecie powinna odsyta¢ do do-
kumentu, ktéry byl faktycznie przegladany, np.:

http://so.pwn.pl/ lista.php?co=nie+wymagane
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Jezeli adres internetowy trzeba przelamac na koncu wiersza, norma zaleca to
robi¢ po pojedynczym lub podwoéjnym ukosniku, ale przed pozostalymi znakami
interpunkcyjnymi, np.: http://winntbg.bg.agh.edu.pl/

skrypty2/ 0095/041-051.pdf

» Skala (mapy lub innego dokumentu kartograficznego) — nalezy podawac jako
stosunek liczbowy, np.: ,,1:10,000” lub jak podano na dokumencie.

» Rozmiar (map i planéw) norma zaleca podawac jako wysokos¢ na szerokosc¢,
w milimetrach, mierzong pomiedzy ramkami mapy lub np. wielkos¢ arkusza.

» Inne informacje — w przypisach bibliograficznych mozna umieszcza¢ inne,
wazne dla danego dokumentu informacje.

4. Przypisy

» Przypisy sa wazng czedcig kazdej pracy promocyjnej. Stanowia one wyraz
opracowania literatury i wlasciwego wykorzystania materialéw pierwotnych
przez autora. Przypisy uwiarygodniajg tre§¢ pracy zardwno w sferze teoretycznej
literaturowej, jak i w sferze praktycznej, statystycznej czy obliczeniowej.

W literaturze spotyka si¢ rozmaite sposoby prezentacji przypisow. W pracach
promocyjnych najczesciej wystepuja dwa rodzaje przypisow. Pierwszy stosowa-
ny i zalecany przez metodykéw polega na kazdorazowym odestaniu czytelnika
do zrodta ze szczegétowym podaniem i charakterystyka tego zZrédta. Taki przypis
zamieszcza si¢ najczesciej na dole kazdej strony, a rzadziej na koncu danego roz-
dziatu.

Kazdy przypis powolujacy okreslong pozycje literatury powinien zawiera¢
opis bibliograficzny tej pozycji, tzn. imie¢ (lub jego skrét), nazwisko autora, tytut
opracowania, wydawnictwo, miejsce wydania, date oraz strone. Jest rzecza bardzo
wazng, azeby przypisy stosowane byly przy wszystkich miejscach, w ktérych wy-
stepuja liczby, przeprowadzona jest klasyfikacja, wymienia si¢ podmioty lub zja-
wiska, prezentuje sie liczby itp. (najczesciej przypis ten wystapi po dwukropku).

Wiarygodnos¢ pracy i zawartej w niej wiedzy jest funkcja wiarygodnych i rze-
telnych przypisow.

Czegsto autorzy prac promocyjnych zapominaja, ze bardzo pozadanym przypi-
sem jest przypis ,opracowanie wlasne autora na podstawie...” i tu nalezy wymie-
ni¢ zrédlo inspiracji tego opracowania.
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Niezbednym elementem pracy dyplomowej jest umiejetne postugiwanie si¢
przypisami. Przypisy wydzielamy z tresci gléwnej, gdyz utrudnialyby nam pro-
wadzenie wywodu.

» Przypisy to objasnienia, komentarze lub uwagi dodane do tekstu dziela,
umieszczone u dotu strony. Sa one niezbednym elementem kazdej pracy na-
ukowej, $wiadcza m.in. o znajomosci literatury dotyczacej omawianego tematu,
o erudycji autora i s3 wskaznikiem opanowania warsztatu naukowego. Ze wzgle-
du na tres¢ i charakter przypisy dzielg si¢ na:

rzeczowe — wyjasniajace i komentujace fragmenty tekstu gtéwnego. Dziela

sie na:

o polemiczne - trudno zgodzic si¢ z pogladami tego autora, gdyz w bada-
niach innych autoréw (np. K. Ciuman, Reasekuracja a rynek ubezpie-
czet, Warszawa, Poltext, 1996, s. 23.), problemy te sa oceniane odmien-
nie;

o dygresyjne — pojawia sig, kiedy autor chce podzieli¢ si¢ z czytelnikiem
pewna uwagg czy spostrzezeniem na marginesie rozwazan, nie nada-
jac im charakteru polemicznego. W przypisach tego rodzaju czesto nie
wskazuje sie zadnych zrddel, a jesli tak, to tylko w zwigzku z uczyniona
dygresja;

o odsylajgce — odsyla czytelnika do innych fragmentéw naszej pracy albo
do innych opracowan, np. w celu otrzymania dokladniejszych informa-
cji lub poréwnania naszych pogladéw z innymi.

stownikowe — podajace znaczenie terminéw obcojezycznych, polskich itd.;

bibliograficzne — notki zawierajace opisy bibliograficzne cytowanych dziel.

To wymienione w ustalonej kolejnosci cechy dokumentu (ksigzki, artykutu

w czasopi$mie, strony WWW itd.) wyraznie go charakteryzujace i odroz-

niajace od innych dokumentoéw;

Zrédtowe — wskazuja tylko, skad pochodzi dana informacja, wskazuja zré-

dlo pochodzenia cytatu, opinii, danych liczbowych, sadéw, klasyfikacji itd.;

Zrédlowe rozszerzone — odsylaja czytelnika do innych fragmentéw naszej

pracy albo do innych opracowan, np. w celu otrzymania dokfadniejszych
informacji lub poréwnania naszych pogladéw z innymi.

Stosujac przypisy, nalezy przestrzega¢ pewnych zasad:

ich wielko$¢ powinna by¢ uzupelnieniem tekstu gtéwnego;

zapis powinien by¢ taki sam w calej pracy;

o jezeli w pracy zamieszczamy znaczng ich liczbg, numeracja przypisow

w kazdym rozdziale powinna zaczynac si¢ od poczatku;
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o zamieszczone w jednym przypisie pozycje bibliograficzne oddzielamy
$rednikiem;

o przypis traktujemy jak zdanie - rozpoczynamy od wielkiej litery, a konczy-
my kropka;

o w zapisach publikacji wczesniej zamieszczonych i opisanych uzywamy
skrotow;

« staramy si¢ stosowac rozne rodzaje przypisow (zob. wyzej).

» Przypisy - typ harwardzki

Oparty jest na prostej procedurze odwotywania si¢ do dzieta i obecnie jest czeg-
sto uzywany w pracach z nauk $cistych, przyrodniczych i spotecznych. Podstawo-
wa zasada sprowadza si¢ do podawania w tekscie gléownym w nawiasie pdtokra-
glym nazwiska autora (lub skrétu tytulu w przypadku prac zbiorowych) i daty
wydania oraz numeru strony. Ten rodzaj przypisow okreslany bywa mianem
przypisu ,,nazwisko/data’, a czasem ,alfabetyczny” i wystepuje w wariantowych
postaciach bez strony lub ze strona, np.:

(P. Oliver, 1999)
(P. Oliver, 1999, s. 131)
Jesli jest dwdch autoréw, podaje sie oba nazwiska, rozdzielajac je ewentualnie
spojnikiem ,,i”, np.:
(P. Pioterek i B. Zieleniecka, 2000, s. 31)

Jesli jest trzech autoréw mozna poda¢ tylko pierwszego i ,,i in” lub facinskie
»etal”

Odsylajac do kilku prac tego samego autora wydanych w jednym roku, dla ich
odrdznienia dodaje si¢ po dacie publikacji mala litere ,,a”, ,,b” itd., np. 1999a, 1999b.

» Przypis numeryczny

Jeszcze bardziej uproszczony system oferuje tzw. przypis numeryczny, np. [18].
Polega on na odwolywaniu si¢ do literatury przez dodanie w tekscie gléwnym
w nawiasie kwadratowym numeru pozycji z bibliografii zatacznikowe;.

» Przypisy - typ klasyczny (tradycyjny)

Zaleca si¢ studentom stosowanie tradycyjnego sposobu zamieszczania przy-
pisow — u dotu strony. Ulatwia to promotorom i recenzentom sprawdzanie prac.

Numer w przypisie zapisujemy z wcigciem, jak w akapitach. Odstepy miedzy
wierszami przypisow powinny by¢ pojedyncze (czcionka 10-11).
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W zaleznosci od rodzaju wykorzystanego zrodta, jego zapis przybiera rozng
postac.

W drukach zwartych (ksigzkach) powinien on zawiera¢ nastgpujace elementy:
« inicjal (inicjaly) imienia (imion) autora (autoréw);

o nazwisko (nazwiska) autora (autorow);

o tytul ksigzki (zapisujemy go kursywa);

« nazwe wydawnictwa (fakultatywnie);

« miejsce i rok wydania;

o numer strony (stron), z ktorej (ktérych) czerpalismy informacje.

Jego zapis mozemy ujaé w postaci ponizszego przykladu:

P. Zidtkowski, Pedeutologia, wyd. WSG, Bydgoszcz 2016, s. 48.
lub

P. Ziétkowski, Pedeutologia, Bydgoszcz 2016, s. 48.

Jezeli korzystamy z pracy zbiorowe]j przygotowanej przez zesp6t autoréw lub
redaktora naukowego, to zapis powinien zawiera¢:

o inicjal (inicjaly) imienia (imion) autora (autoréw);
o nazwisko (nazwiska) autora (autorow);
o tytut artykulu rozdziatu (zapisujemy go kursywa);

o zwrot ,w:” (bez cudzystowu, ale w nawiasie kwadratowym, tj. [w:]), ktory
informuje nas, iz zamieszczona jest ona w ksiazce;

o inicjal (inicjaly) imienia (imion) autora (autoréw) lub redaktora (redakto-
row);

o skrét (red.) w przypadku wystepowania redaktora (redaktoréw) ksigzki;

o tytul ksigzki (zapisany kursywa badz ujety w cudzystow);

« nazwe wydawnictwa (fakultatywnie);

« miejsce i rok wydania;

« numer strony (stron), z ktérej (ktorych) zaczerpneliémy informacje.

Przykladowy zapis tego typu zrédel powinien wyglada¢ nastepujaco:

P. Zidtkowski, O wartosciach i postawach nauczyciela akademickiego [wr:]
Kola A.M., Kostylo P, Solarczyk-Szwec H. (red.), Wychowanie jednostki
i wspolnoty do wartosciowego Zycia, Torun, Wydawnictwo Naukowe UMK,
2016, s. 191-196.

106



IV. BIBLIOGRAFIA ZALACZNIKOWA

lub

P. Ziotkowski (red.), Bezpieczna i przyjazna szkota, wyd. WSG, Bydgoszcz
2016, s. 421.

Nieco inaczej zapisujemy wykorzystane w pracy czasopisma, podajac:
o inicjal (inicjaly) imienia (imion) autora (autoréw),

o nazwisko (nazwiska) autora (autoréw),

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

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

« rok wydania i numer czasopisma,

o numer strony (stron), na ktorej (ktérych) znajduje sie wykorzystana przez
nas informacja.

Przyktadowy zapis takiego rodzaju zZrédla moze wygladac¢ nastepujaco:
Al Zajac, Transformacja systemowa w Polsce, ,Gazeta Popoludniowa”
2005 nr 133, s. 13.

lub

P. Ziotkowski, Czy polskg oswiate mozna zmieniad, czy juz tylko reanimo-
waé?, ,,Zeszyty Naukowe WSG - seria Edukacja — Rodzina — Spoteczen-
stwo’, 2016, nr 35, s. 20-23.

Dokumenty urzgdowe i akty prawne zapisujemy wediug nastepujacych wzordw:

Ustawa z 7 wrze$nia 1991 roku - O systemie oswiaty, Dziennik Ustaw 1991
nr 95, poz. 425.

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

Jesli tytut ustawy zamiescilismy w tekscie gléownym, to przypis moze wygladac
nastepujaco:
Dziennik Ustaw 1999 nr 17, poz. 98.
lub
Dz.U. 1999 nr 17, poz. 98.

W podobny sposéb zapisujemy dokumenty publikowane przez samorzady.
Podajemy nazwe dokumentu, p6zniej date i miejsce przyjecia, nastepnie pozosta-
te dane, np.:
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Uchwata Rady Miejskiej Czarnegostoku w sprawie zmiany granic miasta
z 20 czerwca 2005 roku, ,,Biuletyn Miejski” 2005 nr 3.

Jezeli w tekscie pracy zamieszczamy odsylacz do rozmowy ustnej (informacji
uzyskanej ustnie), w przypisach odnotowujemy:

Rozmowa z dyrektorem Banku ABC, panem A. Kowalczykiem (27.04.2005)
lub (kwiecien 2005).
lub

Informacja uzyskana od dyr. Banku ABC, pana A. Kowalczyka w kwietniu
2005 roku.

Wisrod roznego rodzaju wykorzystywanych opracowan wazne miejsce zajmuja
materialy wewnetrzne przedsiebiorstw. Zapisujemy je wedlug tych samych zasad
co i pozostate zrodta, np.:

Uwagi o wprowadzaniu do pracy — materialty wewnetrzne przedsigbiorstwa
MIX, Konskowola 2005, s. 33.
lub

A. Ptak, Analiza finansowa firmy MAX (mat. wewnetrzne), Szymbark 2004,
mps.

Coraz powszechniej w pracach dyplomowych wykorzystywane s3 zrédfa in-
ternetowe. Nie ma w tym nic zlego. Trzeba jednak pamieta¢, ze sa one czgsto ni-
skiej jakosci, a ich naduzywanie moze negatywnie wptyna¢ na koncowa ocene
pracy. Jezeli jednak sie na nie decydujemy, wykorzystane informacje zapisujemy
wedtug zasad dotyczacych pozostatych zrodet, np.;

A. Amber, Zasady redakcji artykutow naukowych, 2005, www.pcv.wr.pl
lub

Problemy walki z bezrobociem, www.zyx.com.pl (5.05.2005).
lub

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

Barwy $wiata, Portal internetowy ,Swiatlo”, 2005, www.zysk@sgh.com
Zauwazy¢ nalezy, ze w pierwszym i ostatnim przypadkach nie stawiamy

kropki.
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5. Skrdty w przypisach bibliograficznych

W pracach promocyjnych czesto stosowane sg skroty. Skroty ogdlnie przyjete
i niebudzace watpliwoéci moga by¢ stosowane w kazdym tekscie. Skroty nieprzy-
jete ogdlnie lub mogace budzi¢ watpliwosci oraz skréty specjalne nalezy ekspono-
wacé w specjalnym zalgczniku pt. Wykaz stosowanych skrotow.

Tabela 4. Wykaz najczesciej stosowanych skrétéw w przypisach bibliograficznych

Skrot polski | Skrot lacinski Znaczenie Zastosowanie
b.m. s.l. (sine loco) | bez miejsca Gdy W dokume'ncie nie podano
miejsca wydania.
br s.a. (sine bez roku Gdy w dokumencie nie podano
o anno) roku wydania.

Gdy cytujemy dzielo cytowane
cyt. za dt cit. per cytuje za przez kogos innego (,,z drugiej
cyt. wedfug reki”).

op. cit. (opus | dzieto
dz. eyt citatum) cytowane

Gdy po raz kolejny cytujemy
wyd. cyt. wydanie to samo dzielo.

cytowane
jW. w.s. (ut supro) | jak wyzej
{in et al. (et alii) i inni (-¢) Gdy dokument ma wigcej niz
) etc. (et cetera) 3 autorow.
kps komputeropis | Praca napisana na komputerze.
mps maszynopis Praca napisana na maszynie.
rkps rekopis Praca napisana odrecznie.

Gdy powolujemy si¢ na dzieto

tamie ibid. (ibidem) | W Miejscujuz | wymienione w przypisie
przytoczonym | bezpoérednio poprzedzajacym
dany przypis.
tenze . Gdy cytujemy tego samego
. idem .
taz cadem autora/autorke/autoréw co
tychze w podanym wyzej przypisie.

Skrét poprzedzajacy opis
w in bibliograficzny zrédla, z ktérego

pochodzi artykul, rozdzial.
wlasc. i.e. (id est) wlasciwie Gd,y Wy stepuja np. jakies bledy

w zrodle.

Zrédlo: Sowinska B., op. cit., s. 25.
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W pisaniu prac dyplomowych istotne znaczenie ma umiejetnos¢ zapisu prac
juz wczesniej cytowanych i opisanych. Obowigzuje tu zasada uzywania tego same-
go jezyka (polskiego lub tacinskiego) w catej pracy:

Tamze badz dz. cyt.
lub
Ibidem czy op. cit.

Jezeli autor odwoluje si¢ w kolejnym przypisie do tej samej pozycji literaturo-
wej, stosujemy wtedy skrécony zapis:

Tamze, s. 33.
lub
Ibidem, s. 33.

Jezeli wykorzystujemy informacje z tej samej strony, wowczas zapis jest skro-
cony:
Tamze.
lub
Ibidem.

a) Jezeli autor pracy powoluje si¢ na dokument wymieniony w przypisie bezpo-
$rednio poprzedzajacym, to wowczas stosuje sie okreslenie: ,Tamze” (fac. ibi-
dem skrét ibid., ib.) i numer strony. Gdy przypis dotyczy tej samej strony, co
poprzedni, pisze si¢ tylko ,Tamze’, np.:

! Zidtkowski P, Teoretyczne podstawy ksztalcenia, Bydgoszcz, Wydawnictwo Na-
ukowe WSG, 2015, s. 48.

2 Tamze, s. 35.

* Tamze.

b) Jezeli autor pracy powoluje si¢ na dokument wymieniony w jednym z przy-
pisow wczesniejszych i nie jest to jedyny wykorzystywany dokument autora
cytowanego w pracy, to gdy po raz kolejny powolujemy si¢ na to samo dzielo,
wtedy powtarzamy nazwisko i imie (ewentualnie inicjat) autora cytowanego,
tytul lub poczatek tytulu oraz numer odpowiedniej strony, np.:

! Ziotkowski P., Pedagogizacja rodzicow - potrzeby i uwarunkowania, Bydgoszcz,
Wydawnictwo Naukowe WSG, 2016, s. 97.

* Kozubska A., Koc R., Ziétkowski P., Nauczyciel w drodze do profesjonalizmu, Byd-
goszcz, Wydawnictwo Naukowe WSG, 2014.

? Ziotkowski P, Pedagogizacija..., s. 97.
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<)

d)

f)

g

h)

Jesli autor pracy powoluje si¢ na dokument wymieniony w jednym z przy-
pisow wczesniejszych i jest to jedyny wykorzystywany dokument autora cy-
towanego w pracy, wowczas piszemy nazwisko i imie (ewentualnie inicjal)
autora cytowanego, nastepnie skrot: dz. cyt. (dzieto cytowane) lub wyd. cyt.
(wydanie cytowane), lub op. cit. (opus citatum), lub j.w. (jak wyzej), lub u.s.
(ut supro), np.:

! Ziotkowski P., Wybrane kompetencje spoteczne — skrypt dla studentéw, Bydgoszcz,

Wydawnictwo Naukowe WSG, 2014, s. 78.

2 Kozubska A., Ziotkowski P, Artystyczny uniwersytet dziecka i rodzica, Bydgoszcz,
Wydawnictwo Naukowe WSG, 2014.

3 Zidtkowski P, op. cit., s. 82.

Jesli cytujemy kolejne dzielo tego samego autora, co w przypisie poprzedza-
jacym, wowczas stosujemy skroty: dla autora ,Tenze” (fac. Idem), dla autorki
»1az” (fac. Eadem), dla autoréw lub autorek ,,Tychze”, np.:

! Zidtkowski P, Student 50+. Poradnik dla organizatoréw uniwersytetow trzeciego
wieku, Bydgoszcz, Wydawnictwo Naukowe WSG, 2013, s. 56.

*Tenze, Korepetycje — wsparcie czy porazka wspotczesnej dydaktyki?, Ptock, ,Studia
Dydaktyczne”, tom 26, 2014.

Jesli cytujemy dzieto cytowane przez innego autora, to nalezy podac opis bi-
bliograficzny dziela, z ktdrego zaczerpnieto cytat, wstawic skrot ,,cyt. za” (lub
fac.: cit. per), nastepnie poda¢ opis bibliograficzny dziela, za ktérego posred-
nictwem cytujemy, np.:
Kaminski A., Czas wolny i jego problematyka spoteczno-wychowawcza, Wroctaw,
Zakt. Nar. im. Ossolinskich, 1965, s. 127, cyt. za: Pieta J., Pedagogika czasu wolnego,
Warszawa, ALMAMER Wyzsza Szkota Ekonomiczna, 2008, s. 49.

Jezeli przypis zawiera publikacje autorstwa czterech i wiecej autoréw, to moze-
my pozostawi¢ tylko inicjaly imienia (imion) i nazwisko jednego z nich (auto-
ra pierwszego) oraz dodac skrét ,,i in” (i inni)”, np.:

A. Banaszek i in., Zasady wymowy, PWN, Warszawa 2007, s. 10.

Jezeli publikacja nie zawiera informacji o miejscu lub dacie wydania, nalezy za-
mie$ci¢ skrot b.m.w. (brak miejsca wydania) lub b.d.w. (brak daty wydania), np.:

J. Walc, Tarice Europy, b.m.w., 2001, s. 10.
lub
A. Polonez, Tarice polskie, Krakéw, b.d.w., s. 22.

W przypisach zlozonych (skladajacych si¢ z wielu pozycji), poszczegélne po-
zycje zapisujemy chronologicznie, poczawszy od najstarszych. Pozycje wydane
w tym samym roku zamieszczamy wedlug alfabetu, np.:

111



IAK PISAC PRACE DYPLOMOWE, LICENCJACKIE, MAGISTERSKIE I PODYPLOMOWE?
PRZEWODNIK DLA STUDENTOW

A. Kozubska, P. Zidtkowski, Artystyczny uniwersytet dziecka i rodzica, WSG, Byd-
goszcz 2014, s. 96; P. Ziodtkowski, Uniwersytet dla dzieci, WSG, Bydgoszcz 2016, s. 112.
i) Jezeli cytujemy prace sporzadzone przez instytucje, zapisujemy je nastepujaco:

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

W pracach magisterskich zaleca si¢ wykorzystanie literatury zagranicznej. Za-
pisujemy ja wedlug tych samych zasad, ktdre przyjelismy w stosunku do publika-
cji polskich.

Powolujac sie na literature lub inne zZrédta zagraniczne, prezentowane w ob-
cych jezykach, nalezy zaznaczy¢, ze tekst zostal przettumaczony przez autora lub
ze cytujemy go za innym zrédlem literaturowym (np. ttumaczenie wlasne lub cy-
towane za... i tu podac zrédto).

W wielu publikacjach zagranicznych, szczegoélnie amerykanskich, spotykamy
zapis bibliograficzny rozpoczynajacy sie od nazwiska i inicjaléw imienia, a po
nich umieszczony jest rok wydania publikacji. Zwyczaj ten przeniesiony zostat
z nauk $cistych i ma racje bytu w niektérych pracach, np. ekonomicznych. Mozna
go stosowa¢ w pracach dyplomowych, pod warunkiem konsekwentnego zapisu
w calej pracy, np.:

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

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

Quick M. N,, 2005, Istanbul, ,National Geographic” 2005 no. 3, p. 8.

W takim przypadku w stosunku do literatury wczesniej wykorzystanej stosu-
jemy skroty w jezyku facinskim, np.;
Smith J., op. cit., p. 33.
lub
Ibidem, p. 33.

Inaczej niz druki zwarte i czasopisma zapisujemy materialy archiwalne i reko-
pisy. Wedlug zasad archiwalnych w ich opisie powinny znalez¢ sig:

« nazwa instytucji przechowujacej materialy archiwalne;

o tytul teczki;

o sygnatura archiwaliow;

o inicjaly imienia (imion) autora (autoréw) lub tytul materiatow;

« numer karty (jesli s3 numerowane), np.:
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Archiwum Panstwowe w Plocku, ,Rafineria’, 44PX, Informacja o przygotowaniach
do budowy rafinerii, k. 18.

Jezeli cytujemy czyje$ poglady zamieszczone w publikacjach innych autoréw
(najczesciej dotyczy to pozycji zagranicznych), to po zapisaniu pierwotnego zro-
dfa stawiamy przecinek i zwrot ,,za:” (bez cudzystowu), podajac, w czyjej pracy
zamieszczone byly istotne dla nas informacje, np.:

J. Axer, ,Megapolis’, za: J. Kowalski, Obszary zurbanizowane, PWE, Warszawa
2005, s. 15.

Lepiej jednak unika¢ takich sytuacji i korzystac ze zrédel pierwotnych.

W réznych publikacjach poswieconych pisaniu prac naukowych spotykamy
przyktady stosowania w przypisach bardzo réznych znakéw przestankowych.
Mimo tej ré6znorodnosci obowigzuje tu zasada jednolitego ich stosowania w calej
pracy. Zaleca si¢ stosowanie przecinkéw jako podstawowego znaku przestanko-
wego w przypisach, tym bardziej ze kazdy przypis traktowany jest jako zdanie
i konczy sie kropka (wyjatkiem jest przypis zakonczony adresem internetowym).

6. Odsylacze

Z przypisami zwigzane sa odsylacze, zamieszczane w tekscie gtéwnym pra-
cy. Zazwyczaj umieszczamy je przed znakami przestankowymi, o jeden poziom
wyzej niz dany wiersz. Jezeli odsytacz stosujemy po zapisie cyfr, umieszczamy go
w nawiasach.

W kazdej pracy naukowej spotykamy wyliczenia, uzupelniane czesto odsyta-
czami do przypiséw. Zamieszczamy je w nastepujacy sposob:
a) krotkie — piszemy w ciagu, wiersz za wierszem,
np. Unia Polskich Metropolii skupia 12 najwiekszych polskich miast woje-
woddzkich: Warszawe, Krakéw, Lodz, Wroctaw, Poznan, Gdansk, Szczecin,
Bydgoszcz, Lublin, Katowice, Biatystok i Rzeszow;
b) srednie - umieszczamy w osobnych wierszach i oznaczamy cyframi,
np.: Doradztwo personalne obejmuje m.in. nastepujace obszary dziatalnosci:

o doradztwo organizacyjne, zajmujace si¢ procesem organizowania pracy
w przedsiebiorstwach,

« doradztwo rekrutacyjne, zajmujace si¢ procesem pozyskiwania pracowni-
kow,
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o doradztwo w zakresie tzw. migkkich aspektow zarzadzania zasobami ludz-
kimi, obejmujace procesy oceniania i motywowania pracownikow,

« doradztwo w zakresie rozwoju zawodowego, zajmujace si¢ uczeniem, szko-
leniem i rozwojem pracownikow,

o doradztwo prawne, obejmujace problemy prawa pracy i stosunkow pracy;

b) dlugie — numerujemy i piszemy od nowego akapitu. Miedzy cyfra lub litera
stawiamy kropki lub nawiasy. Jezeli stawiamy kropke, tres¢ wyliczania rozpo-
czynamy wielka litera, jezeli nawiasy - litera mata,
np.: Najczesciej przyjmowanym kryterium metropolitalnosci osrodka miej-
skiego jest liczba mieszkancow wynoszaca okoto 1 miliona. Do pozostatych
kryteriow nalezg:

1. Rozwiniety sektor ustug (przede wszystkim sg to instytucje i ustugi zwia-
zane z posrednictwem finansowym, mediami, telekomunikacja, zarzadza-
niem gospodarka, nauka i badaniami, sztukg, kultura, a takze administra-
cja publiczng).

2. Potencjal innowacyjny (instytucje zwigzane z wytwarzaniem i przetwarza-
niem informacji, uniwersytety, instytuty badawcze, laboratoria).

3. Wyjatkowos¢ i specytika miejsca (znaczenie kulturalne, walory architekto-
niczno-urbanistyczne itd.).

Pamietac nalezy o tym, ze przy wszelkiego rodzaju wyliczeniach nalezy stoso-
wac dwukropek, a kazdy element wyliczenia nalezy zakonczy¢ przecinkiem lub

kropka (jak wyzej).
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OCENA PRACY DYPLOMOWE]

Nalezy pamietaé, ze czesto ocena promotora rozni si¢ od oceny recenzenta.
Promotor patrzy na prace przez pryzmat roku pracy ze studentem nad praca,
dostrzega etapy jej powstawania oraz problemy, jakie wystepowaly w trakcie jej
pisania. Widzi takze postep, jaki zrobil student od pierwszych zaje¢ seminaryj-
nych do momentu zlozenia pracy. Recenzent natomiast widzi jedynie efekt finalny
W postaci gotowej pracy.

Ocena koncowa jest wypadkowa tych czastkowych weryfikacji i subiektywne-
go odczucia promotora lub recenzenta.

Po ocenie pracy przez promotora i recenzenta student powinien mie¢ mozli-
wos¢ zapoznania si¢ z jej oceng i uzasadnieniem.

1. Kryteria oceny

Zanim praca promocyjna zostanie przedstawiona promotorowi, autor powi-
nien dokona¢ samooceny. Zaleca si¢ postuzy¢ lista pytan pomocniczych, wedtug
ktérej opiniowac beda prace promotor i recenzent.

Lista pytan pomocniczych przedstawia sie nastepujaco:

+ Czy tres¢ pracy odpowiada tematowi sformulowanemu w tytule?

o Czy tres$¢ rozdziatéw odpowiada ich tytulowi?

o Czy tre$¢ podrozdziatéw odpowiada tytutom?

o Czy prawidlowa jest konstrukeja pracy? (proporcje miedzy czesciami pra-
cy, wazne problemy, zagadnienia wiodace)

o Czy wlasciwa jest struktura pracy? (wstep, rozdzialy, podrozdziaty, przypi-
sy, zakonczenie, spis literatury)

o Czy zachowana zostata logiczna kolejnos¢ rozdziatéw?
» Czy wyczerpany zostal temat i udowodniono sformufowane tezy?

o Czy poprawnie, jasno i zrozumiale sformufowano cel pracy?
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o Czy we wstepie zawarto wszystkie problemy merytoryczne i formalne?

« Czy zastosowano w pracy skuteczne metody realizacji celu pracy?

o Czy widoczna jest w pracy umiejetno$¢ autora w zakresie graficznej i staty-
stycznej prezentacji problemoéw i zjawisk?

o Czy autor pracy dostrzega zwigzKki teorii z praktyka gospodarcza?

o Czy w pracy wystepuja elementy nowatorskiego ujecia tematu?

o lleijakie zrédta wykorzystano w pracy? (literatura zwarta, czasopismienni-
cza, akty normatywne, dokumenty tadu organizacyjnego itp.)

o Czy trafnie dobrane zrédla zostaly wlasciwie i prawidlowo wykorzystane?

o Czy autor posiada opanowang technike pisania i prezentacji?

o Czy wlasciwie zastosowano przypisy?

o Czyjezyk prezentacji jest zrozumialy, prosty i jasny?

o Czy autor rozszerzal swa wiedze poprzez samodzielne poszukiwania litera-
turowe?

o Czy autor w sposob czynny postuguje sie nabyta w czasie studiéw wiedza?

» Co ocenia promotor oraz recenzent?

Rzadko sie zdarza, ze napisany przez nas tekst nie wymaga poprawek. Mimo
zaje¢ merytorycznych i seminaryjnych, a takze mimo ukazania si¢ wielu publi-
kacji poswieconych pisaniu prac dyplomowych, studenci popelniaja w nich duzo
bledéw. Nie jest zatem wielka ujma dla studentdw, jesli korzystaja z konsultacji
jezykowych, albowiem dbalos¢ o poprawnos¢ jezykowa pracy nie powinna sta-
nowi¢ elementu pracy promotora (badz powinna stanowic¢ jej element fakulta-
tywny). Promotor natomiast nanosi poprawki merytoryczne i redakcyjne.

Zaréwno studenci, jak i promotor powinni zna¢ i stosowac znaki korektorskie,
niezbedne przy nanoszeniu uwag redakcyjnych i poprawianiu bledéw w pracy.

Swiadomos$¢, ze promotor i recenzent dysponuja podobnymi narzedziami
oceny prac promocyjnych, powinna motywowac autoréw do solidnego wykona-
nia samooceny. Sens tych czynnosci powinien prowokowac autoréw do poprawek
doskonalacych tres¢ pracy i jej walory formalne. Zaréwno promotor pracy, jak
i recenzent dokonujac formalnej oceny pracy dyplomowej, skupiaja si¢ na kilku
istotnych zagadnieniach. Warto je zna¢, aby wiedzie¢, na co w sposdb szczegdlny
przy pisaniu pracy nalezy zwrdci¢ uwage.

Przed oddaniem pracy promotorowi, studenci powinni sprawdzi¢, czy nie za-
wiera ona bledow, w szczegdlnosci, czy posiada:

e poprawnie zamieszczone przypisy;

« opisane tablice i rysunki (tytuly, Zrédla);
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» wlasciwie zaznaczone akapity i odstepy;

o wlasciwg objetosé;

« poprawnie zapisang bibliografig;

 spelnione wymagania estetyczne i jezykowe.

Jezeli wersja pracy przygotowana przez studenta nie zawiera ww. cech, promo-
tor moze odmowic jej sprawdzenia i wystawienia pozytywnej oceny.

Zagadnienia podlegajace ocenie to:

» Ocena koncepcji pracy:

sformulowanie problemu oraz celu(éw) pracy;

uklad i struktura pracy (ocena ukladu rozdzialéw i kompletnosci pra-
cy)s

dobdr metod i narzedzi badawczych;

oryginalnos¢ pracy;

ocena materialow zrédlowych;

dobdr i wykorzystanie literatury (w tym literatury obcojezycznej);
mozliwosci aplikacyjne pracy;

zakres wykorzystania badan wtasnych.

» Ocena redakcyjna pracy:

poprawnos¢ jezykowa i technika pisania;

umiejetno$¢ stosowania przypisow;

techniczna redakcja pracy (spis tresci, zalaczniki, bibliografia, tabele,
rysunki itp.);

ocena merytorycznej wartosci pracy;

zgodnos$¢ tresci pracy z tematem;

ogolna estetyka pracy;

merytoryczna warto$¢ pracy.

Zarédwno studenci, jak i promotor powinni zna¢ i stosowac znaki korektorskie,
niezbedne przy nanoszeniu uwag redakcyjnych i poprawianiu bledéw w pracy.

|_| usuniecie zbednych liter w tekscie:

V2 uzupelnienie litery / wstawienie liter/wyrazu
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przestawienie liter badz wyrazow
przeniesienie wyrazu lub grupy wyrazéw
likwidacja fragmentu tekstu

zwiekszenie odstepu

likwidacja odstepu

przesuniecie tekstu (wyjustowanie)

zaznaczenie wciecia akapitu

ch To—~NQ

zachowanie cigglosci miedzy wierszami

2. Etyczne aspekty przygotowania pracy dyplomowej

Wraz z rozwojem technologii informatycznych i zwigkszaniem sie liczby
studiujacych mamy do czynienia z coraz wigksza liczbg zjawisk patologicznych
podczas pisania prac dyplomowych. Chodzi tu przede wszystkim o przepisywa-
nie innych prac badz ich fragmentéw i traktowanie ich jako tworczosci wlasnej,
kupowanie prac, ich wykradanie i przedkladanie jako wlasnych, niewlasciwe wy-
korzystywanie materialéw zamieszczanych w Internecie itp.

Czes¢ winy lezy po stronie promotoréw, ktérzy nie sprawuja wlasciwego nad-
zoru nad postepami w pisaniu prac dyplomowych podczas seminarium. Wazna
role moze odegra¢ tu program plagiat.pl, ktéry umozliwia kontrole prac pisem-
nych poprzez wskazanie podobnych ciaggéw wyrazéw w pracy dyplomowej. Po
wykazaniu popetnienia plagiatu student moze by¢ relegowany z uczelni, a dyplom
absolwenta szkoty wyzszej moze zosta¢ uniewazniony.

» Plagiat, czyli przywlaszczanie sobie czyjegos autorstwa, jest przestepstwem.
Artykut 115 ustawy z 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych
stanowi, ze ,,Kto przywlaszcza sobie autorstwo albo wprowadza w blad co do au-
torstwa calosci lub czeséci cudzego utworu (...), podlega grzywnie, karze ograni-
czenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 3”.

Jak zatem nalezy korzysta¢ z prac innych autoréw?

o Po pierwsze — fragmenty cudzej pracy bra¢ w cudzystéw, zaznacza¢ odsyla-
czem i w przypisach podawac dane dotyczace wykorzystanego zrddla.
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o Po drugie - cudze mysli lub pomysly zaznacza¢ odsytaczami, a w przypi-
sach umieszcza¢ szczegbétowe dane.

o Po trzecie - samodzielnie sprawdzi¢ swoje prace lub ich fragmenty w pro-
gramie www.plagiat.pl; korzystanie z takiej formy samokontroli ulatwia
oceng tekstu, okresla, w jakim stopniu praca zostala napisana niesamodziel-
nie i wskazuje liczbe zapozyczonych fragmentéw. W Raporcie bezpieczen-
stwa serwisu www.plagiat.pl otrzymujemy dane dotyczace samodzielnosci
jezykowej autora pracy (wspodtczynnik podobienstwa 1 — nie powinien on
przekroczy¢ 50,0%) oraz wykrytych nieuprawnionych zapozyczen (wspot-
czynnik podobienstwa 2 — nie powinien on przekroczy¢ 5,0%). W przy-
padku stwierdzenia nieuprawnionych zapozyczen student ma mozliwo$¢
korekty tekstu swojej pracy.

Praca dyplomowa powinna by¢ zaopatrzona w o$wiadczenie studenta o samo-
dzielnym jej wykonaniu, np.:

Niniejszym oswiadczam, ze ztoZona przeze mnie praca dyplomowa jest opra-
cowaniem oryginalnym, moim wlasnym i przygotowanym samodzielnie pod
opiekg naukowg promotora.

ZYozona do obrony praca powinna zawiera¢ takze o§wiadczenie promotora, iz
ja akceptuje.

3. Egzamin dyplomowy

Warunkiem dopuszczenia do egzaminu dyplomowego jest uzyskanie wszyst-
kich zaliczen i egzaminéw przewidzianych planem studiéow, odbycie praktyki
przewidzianej planem studidéw, uzyskanie co najmniej ocen dostatecznych z pracy
dyplomowej, wystawionych odrebnie przez promotora i recenzenta oraz oplace-
nie czesnego do konca trwania studiéw. Egzamin dyplomowy stanowi sprawdzian
wiedzy studenta z zakresu dyscypliny, z ktorej student przygotowal prace dyplo-
mowg. Egzamin dyplomowy jest egzaminem ustnym, podczas ktérego student
odpowiada na pytania z zakresu toku studiéw i pracy dyplomowe;j.

Student jest zobowigzany do zlozenia wszystkich niezbednych do egzaminu
dyplomowego dokumentéw na 14 dni przed wyznaczonym terminem egzaminu
dyplomowego. Naturalnie warunkiem przystapienia do egzaminu jest takze zto-
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zenie pracy. Tu kazda z uczelni ma swoje indywidulne wymagania odno$nie do
liczby egzemplarzy, oprawy, druku jedno- czy dwustronnego, egzemplarza na CD
(niektére uczelnie wymagajg ,wgrania” pracy przez wewnetrzny system kompu-
terowy), oswiadczenia o samodzielnosci napisania pracy itp.

Dopiero po dopelnieniu wszystkich formalnosci wyznaczany jest termin eg-
zaminu dyplomowego. Wazny jest fakt, Ze do egzaminu dyplomowego nie mozna
przystapi¢, przebywajac na zwolnieniu lekarskim.

Egzamin koncowy (dyplomowy) badz egzamin magisterski (zwany takze
obrong pracy) jest komisyjny. W sktad komisji wchodza: przewodniczacy komisji
(na ogot jest to dziekan, prodziekan, dyrektor instytutu lub kierownik katedry),
a takze promotor oraz recenzent jako czlonkowie. Najpierw przewodniczacy ko-
misji sprawdza personalia przystepujacego do egzaminu, nastepnie zdajacy losuje
pytanie z puli przygotowanych pytan. Nastepnie pytanie zadaje promotor, a po
nim recenzent. Pytania od promotora i recenzenta dotycza na ogoét samej pracy
(celu pracy, charakterystyki, metod badawczych zastosowanych w pracy, mozli-
wosci aplikacyjnosci pracy czy w koncu wnioskéw, jakie plyna z pracy). Ocena
egzaminu dyplomowego stanowi §rednig arytmetyczng ocen uzyskanych z odpo-
wiedzi udzielonych podczas egzaminu dyplomowego, z zastrzezeniem, ze kazda
z odpowiedzi musi by¢ oceniona na oceng co najmniej dostateczng. Niedostatecz-
na ocena odpowiedzi na choc¢by jedno pytanie egzaminacyjne skutkuje negatyw-
nym wynikiem egzaminu dyplomowego.

Po naradzie bez udziatu zdajacego, przewodniczacy komisji oglasza i uzasad-
nia koncowy stopien.

Jesli student zda egzamin dyplomowy, w dniu egzaminu dyplomowego otrzy-
muje Zaswiadczenie o ukonczeniu studiow, ktore jest, po 30 dniach od daty egza-
minu dyplomowego, wymieniane na Dyplom ukonczenia studiow.

Elementem egzaminu dyplomowego jest przeprowadzenie sprawdzianu kom-
petencyjnego, ktorego celem jest dodatkowa weryfikacja efektow ksztalcenia, tj.
sprawdzenie, czy student osiaggnal efekty ksztalcenia okreslone dla danego kie-
runku studiéw. Sprawdzian kompetencyjny ma forme prezentacji przygotowy-
wanej przez studenta i przedstawianej na egzaminie dyplomowym oraz dyskusji
na temat tresci prezentacji z udziatem komisji przeprowadzajacej egzamin dy-
plomowy. Prezentacja, stanowiaca istote sprawdzianu kompetencyjnego, dotyczy
tematycznie pracy dyplomowej. W prezentacji tej student w szczegdlnosci uza-
sadnia podjecie danego tematu pracy, wskazujac na jej ewentualne zastosowa-
nia praktyczne, charakteryzuje dorobek naukowy istniejacy w danym zakresie,
osadza temat w literaturze przedmiotu, przedstawia tezy pracy i sformulowane
wnioski, omawia stosowane metody badawcze i przeprowadzone badania (jesli
praca miala charakter badawczy), a przede wszystkim prezentuje uzyskane wyni-
ki. Przygotowana przez studenta prezentacja moze mie¢ charakter multimedialny.
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Wynik sprawdzianu kompetencyjnego ma dla uczelni wylgcznie charakter infor-
macji zwrotnej na temat tego, czy student osiaggnatl efekty ksztalcenia okreslone
dla danego kierunku studiéw i nie wplywa na ostateczny wynik studiow.

4. Prezentacja pracy

Na niektorych uczelniach przyjete jest, ze egzamin dyplomowy rozpoczyna si¢
od prezentacji pracy, ktdra wczesniej przygotowuje student. Warto zatem zwrdcié
uwage na kilka istotnych kwestii, jesli pojawi si¢ sytuacja, ze student bedzie musiat
przygotowac prezentacje swojej pracy.

Gléwne zasady budowania przekazu:

o przechodzi¢ od zagadnienia znanego do nieznanego;

o przechodzi¢ od spraw fatwych do trudnych;

o przechodzi¢ od konkretéw do abstrakeji.

Przygotowanie tekstu do prezentacji:

Co nalezy A czego nie nalezy robi¢
e uzywanie prostych e nie nalezy uzywacé zargonu i kolokwializméw
bezposrednich stow e nie nalezy odbiega¢ od tematu
e uzywanie czasownikow e nie nalezy podawac zbyt duzej ilosci
w stronie czynnej szczegolow
e podawanie przykladéw e nie nalezy nasladowacé niczyjego stylu

Co powinna zawierac prezentacja?

o tytul pracy;

o cel pracy, motywy podjecia tematu;

o strukture pracy;

« metodologie badan zastosowana w pracy;
o charakterystyke przeprowadzonych badan;
« prezentacje narzedzia badawczego;

« wnioski z pracy.

Zasady tworzenia prezentacji multimedialnej stosowanej podczas egzaminu
dyplomowego:

o tekst powinien by¢ kontrastowy wobec tla; tlo raczej jednolite;
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do wykonania tekstu nalezy uzy¢ czcionki o odpowiedniej wielkosci
i ksztalcie;

tekst na stronie nie powinien zajmowac wiecej niz 7 linii;
kazda linia powinna zawiera¢ nie wiecej niz 7 stéw;

na jednym slajdzie mozna zamiesci¢ najwyzej trzy grafikis

cala prezentacja powinna mie¢ takg samg konwencj¢ graficzna;

efekty graficzne wykorzystujemy do przekazania informacji i do koncen-
tracji uwagi.

Cechy dobrze przygotowanego slajdu:

informacje przedstawione sg prostym jezykiem w formie hasel;

slajd nie jest przetadowany trescig, przekazuje pojedyncze mysli, zagadnie-
nia, podkresla omawiane pojecia;

slajd jest spojny kolorystycznie;

uzyto jednego kroju czcionki;

tekst zostal umieszczony na prawo od rysunku;

grafika jest adekwatna do tresci;

slajd jest ttem do wygtaszanych tresci.

Warto takze zwrdci¢ uwage na sprzet, na ktéorym bedzie wyswietlana prezentacja.
Przed rozpoczg¢ciem prezentacji nalezy:

upewnic sig, ze wszystkie niezbedne pliki s3 w jednym katalogu wraz z pli-
kiem prezentacji;

upewni¢ si¢, ze zastosowane w prezentacji czcionki mozna odczyta¢ na
komputerze;

przenies¢ na nosénik caly katalog zawierajacy prezentacje i wszystkie nie-
zbedne pliki;

w przypadku witryny internetowej obejrze¢ ja w réznych rozdzielczosciach
ekranu;

upewnic¢ sie, ze w komputerze, na ktéorym chcemy odtwarza¢ prezentacje,
jest czytnik plyt (jesli bedziemy korzystali z ptyty CD);

upewnic sig, Ze komputer prezentacyjny ma cale niezbedne wyposazenie
(np. karta dzwigkowa, glosniki) i oprogramowanie (np. odtwarzacz multi-
medialny)*.
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“WSG Przemystaw Ziotkowski
www.wsg.byd.pl Wydawnictwo Uczelniane Wyzszej Szkoly Gospodarki

NAJCZESTSZE BLEDY POPEENIANE
W PRACACH DYPLOMOWYCH

W tym rozdziale autor niniejszej publikacji postanowil zebra¢ trzydziesci naj-
czestszych problemdéw pojawiajacych sie na etapie pisania pracy przez studentow
oraz na poziomie relacji promotor - student.

» Nieweryfikowanie aktualnosci cytowanych za ksigzkami aktow prawnych
Bardzo istotng czescia weryfikacji pisanej pracy jest sprawdzenie artykul po
artykule cytowanych przepiséow pod katem ich aktualnosci. Okoto 60% cyto-
wanych przypisow w pracach jest nieaktualne, gdys autorzy cytuja je za sta-
rymi ksigzkami. Dlatego niezbedne jest wejscie na strone¢ internetowa www.
prawo.sejm.gov.pl (Internetowego Systemu Aktéw Prawnych) i $ciagniecie
aktualnych aktéw prawnych (ze wszystkimi zmianami) oraz sprawdzenie, czy
dany przepis, o ktérym pisza Panstwo w pracy, jest nadal aktualny i czy sie
nie zmienil. Ponizej zaprezentowano strone internetows, ktéra jest najbardziej
wiarygodnym zrédlem informacji, jesli chodzi o akty prawne obowiazujace
w Polsce.

» Przepisywanie jednej ksigzki, a potem kontynuowanie z innej bez scalenia ich
tresci w jedng catosé
Bardzo czesto autorzy prac boja si¢ dokona¢ syntezy wiedzy. Pozyskujac dwie
skrajnie rozne informacje z dwoch réznych zrodel, przepisujg je, jedna za dru-
g3, nie potrafigc wyciagna¢ wnioskow i dokonac spojnego przedstawienia zdo-
bytych informacji.

» Pisanie nie na temat

Nalezy trzymac si¢ danego tematu pracy, a w samej pracy — danego rozdzialu
i podrozdziatu i z niego nie zbacza¢. Temat zblizony to nie znaczy wlasciwy
temat. Podrozdzialy sa po to, aby dokladnie okresli¢, co bedzie w kolejnych
czedciach pracy i stuzg wlasnie do tego, aby pisa¢ na temat.
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Internetowy System Aktéw Prawnych (ISAP) to system informacji prawnej redagowany
przez zespét specjalistow w Osrodku Informatyki Kancelarii Sejmu. ISAP jest czescig
Systemu Informacyjnego Sejmu.

Baza ISAP zawiera opisy bibliograficzne i teksty aktow prawnych opublikowanych na
podstawie ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. 0 ogtaszaniu aktéw normatywnych i niektérych

innych aktow prawnych. (Dz.U. 2017 poz. 1523), w wydawnictwach urzgdowych:
I SA P Dzienniku Ustaw i Monitorze Polskim, wydawanych przez Rzadowe Gentrum Legislacji.
K]l:teér\r/]velg?mnsytsl:em Akty normatywne i inne akty prawne podlegajace ogtoszeniu, ogtasza sie w formie

dokumentu elektronicznego w rozumieniu ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o
informatyzagji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne (Dz. U. z 2017 r.
poz. 570).

Rys. 1. Strona internetowa: www.prawo.sejm.gov.pl

Zrédlo: www.prawo.sejm.gov.pl

» Brak ujednolicenia wykresow
Wykresy i tabele powinny by¢ wykonane w tym samym stylu i czcionka tej sa-
mej wielkosci. Lepiej nie przesadzac z kolorami, bo praca naukowa ma zadzi-
wiac trescig, a nie kolorystyka. Tabela musi by¢ prawidtowo opisana, a kazdy
nagtowek tabeli zaopatrzony tytul. Tabele wstawiamy albo tworzac je w pro-
gramie Excel, albo korzystajac z paska Tabele na tasmie Wstawianie.

» Oddawanie promotorowi pracy albo rozdziatu, gdzie w srodku sq kropki albo
niedokoticzone zdania czy puste miejsca

Promotor oczekuje gotowego rozdzialu, bo ma tylko tyle czasu, by ten rozdzial
raz przeczytaé, nanies¢ poprawki i odesta¢. Potem si¢ go juz tylko sprawdza,
czy autor zastosowal sie do poprawek. Stad promotor nie przeczyta wyryw-
kéw pracy pod katem, ,,czy na razie jest dobrze”. Nawet gdyby kto$ chcial, to
nie moze tego oceni¢ na podstawie urywkéw. Niestety, okazuje sie to dopiero
po napisaniu calego rozdzialu. Taki rozdziat nalezy wydrukowac, kilkukrotnie
przeczytac i nanies¢ poprawki.

» Cytowanie Wikipedii
Cokolwiek Panstwo znajdag w Wikipedii czy w Internecie, prosze to potwier-

dzi¢ z innego zrddta, bo w Internecie znajduje si¢ mndstwo nieprawdziwych,
nierzetelnych, niesprawdzonych i niepewnych naukowo informacji.

124



VI. NAJCZESTSZE BLEDY POPEENIANE W PRACACH DYPLOMOWYCH

Zadawanie pytania ,czy tyle wystarczy?”

Na ogdt kazda uczelnia okresla minimalng liczbe stron danej pracy. To autor
ocenia, czy wyczerpal temat, promotor ewentualnie powie, co dopisac, jezeli
W jego opinii czego$ brakuje. Pamigta¢ nalezy rowniez, ze jesli liczba stron pra-
cy zostala ustalona w okreslonym zakresie, to nie nalezy jej zbytnio przekra-
czaé. Od autora pracy oczekuje si¢ umiejetnosci syntetycznego pisania i kon-
centrowania si¢ na najwazniejszych elementach pracy.

Wysytanie wiadomosci z rozdziatem e-mailem bez wymagania potwierdzenia

Whbrew pozorom, bardzo istotnym elementem pisania pracy dyplomowej jest
wysylanie e-maila z potwierdzeniem odbioru. Promotor moze sobie $ciggna¢
wiadomos¢ e-mail na zly komputer, skasowa¢ wiadomos¢ itd. Dlatego nalezy
wysta¢ e-maila z zalaczonym rozdziatem z potwierdzeniem odbioru, a nawet
jezeli otrzymamy potwierdzenie, ale nie ma odpowiedzi powyzej tygodnia, to
nalezy wysta¢ e-maila jeszcze raz. Pod koniec roku akademickiego (w czerwcu
ilipcu) czytanie prac przez promotoréw osiaga apogeum i wtedy rzeczywiscie
moga wystapic¢ opdznienia. Nalezy wowczas uzbroic si¢ w cierpliwos¢.

Wysylanie e-maila z samym zalgcznikiem (pracg lub jej czgscig)

Wyslanie ,,pustego” maila, bez zdania informujgcego, co znajduje sie w zalgcz-
niku oraz bez podpisania e-maila, jest po prostu niegrzeczne. Istnieje takze
ryzyko, ze taki mail trafi do spamu.

Niezauwazanie zmian czcionki przy kopiowaniu z innych Zrodet

Kopiowanie tekstu z innych zrodet jest akceptowalne, ale bezwzglednie trzeba
poda¢ zrodlo. Ponadto, nalezy ujednolici¢ kolor i styl czcionki oraz usuna¢
wszelkie hiperlinki.

Wstawianie pustego wiersza, aby pokazaé nowg mysl albo niedawanie akapitu
tam, gdzie by¢ powinien

Wielu mlodych autoréw prac oznacza nowa mysl w tescie za pomocg nowego
wiersza. Taki sposob jest dobry na poczatku, ale pdzniej, na etapie korekty
tekstu, nalezy te wolne wiersze usung¢, a nowa mysl rozpoczynac od akapitow
(wstawianych za pomoca Tabulatora). Niekiedy z kolei mozna zobaczy¢ dlugi
tekst, na pot strony albo na calg strong bez jednego akapitu. Na pewno s3 tam
miejsca, gdzie trzeba to zrobic.

Nieopanowanie polszczyzny

Jezyk polski jest niezwykle piekny i elastyczny, a celem pracy jest takze uzywa-
nie tego jezyka (pisanego) w poprawny, staranny sposob. W pracy naukowej
nalezy pisa¢ calymi zdaniami, jedno zdanie w danym rozdziale czy podroz-
dziale ma wynika¢ (czyli by¢ zwigzane) z poprzedniego. Czesto mozna na-
wet bezposrednio odwotac si¢ do wczesniejszego zdania lub akapitu, piszac:
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»jak to wynika z poprzedniego stwierdzenia’, albo ,stad wynika’, albo ,,do
powyzszego argumentu nalezy dodac”, i inne. W pracy naukowej mozna sto-
sowac¢ sporadycznie punkty, ale jezeli co§ wymieniamy, to od razu to krétko
skomentujmy i wyjasnijmy. Podawanie kaskady wypunktowanych elementéw
jest sporadycznie akceptowalne, zwykle jednak nalezy to zamieni¢ na ciagly
tekst. Promotor nie bedzie ,wygtadzal” czy poprawial stylistycznie pracy za jej
autora. Co najwyzej, ku desperacji autora, podkresli zdania niepoprawne gra-
matycznie lub stylistycznie albo takie, ktérych nie rozumie. Trzeba je wowczas
zmienic tak, aby staly sie poprawne i zrozumiate.

Bledna odmiana rzeczownika i czasownika

Niekiedy w pracach pojawiaja si¢ problemy z odmiang czasownika i rzeczow-
nika. Na pierwszym etapie pisania pracy jest to dopuszczalne, ale w trakcie ko-
rekty trzeba takie bledy wyeliminowa¢. Promotor za autora pracy z pewnoscia
tego nie zrobi.

Brak ogonkéw w ,,¢” i ,.¢”

Promotorzy znajg programy rozpoznajace tekst i konwertujace obraz na tekst
elektroniczny. Jedng z cech tych programoéw jest brak polskich znakéw w roz-
poznanym tekscie, zwlaszcza w literach ¢ i 3. Jedno czy dwa takie przeoczenia
promotor poprawi, ale nie 20. Ponadto natychmiast si¢ sprawdza wtedy, czy
tekst nie pochodzi z Internetu oraz czy autor podal w przypisie zrodto, z kto-
rego zaczerpna! tekst.

Obawa przed podawaniem Zrodet tekstu

Mlodzi autorzy prac boja si¢ podawa¢ zrodto tekstu, z ktérego korzystaja, po-
niewaz sadzg, Ze praca musi by¢ napisania przez nich. Jest dokladnie odwrot-
nie, bowiem podawanie przypiséw dowodzi, ze student nie przepisal wszyst-
kiego z jednego zrodla i ze potrafi pisa¢ prace naukowe. Na poziomie pracy
licencjackiej nikt nie wymaga od studenta ,,tworzenia” nauki, lecz zrozumienia
tego, co sie czyta, polaczenia kilku zrodel, aby uzupetni¢ wiadomosci i stwo-
rzy¢ nowa calos¢, ewentualnie pordwnania informacji z réznych zrédet, ktére
czasami moga by¢ ze soba sprzeczne.

Przynudzanie we wstepie i zakoficzeniu

Wstep wprowadza teze badawcza i pokazuje, dlaczego jest istotna, zakoncze-
nie podsumowuje rozwazania z pracy i odpowiada na teze badawcza. Wstep
ma zacheci¢ czytelnika do przeczytania tej pracy, a zakonczenie ma odpowie-
dzie¢ na pytanie, czy cele postawione we wstepie zostaly osiggniete.

Licznie wystepujgce literowki

Promotor czyta czesto kilka prac dziennie i nie jest w stanie ,wylapac” lite-
réwek. Zresztg nie jest to zadanie promotora, ale autora pracy. Warto przed
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przestaniem pracy do promotora da¢ prace do przeczytania komus z bliskich
czy znajomych.

Nieusuwanie dymkow (komentarzy) z uwagami promotora

Promotor, aby komunikowac si¢ z autorem pracy (swoim seminarzysta), zwy-
kle stosuje dymki z komentarzami, kolory oraz dopiski reczne (na tablecie
mozna to robi¢). Po zastosowaniu si¢ do uwag promotora nalezy te dymbki,
kolory i adnotacje usuna¢.

Dalsze zmienianie rozdziatu, mimo ze si¢ wystato rozdziat do promotora

Jezeli autor wystat rozdzial do promotora, to znaczy, ze jest on zakonczony. Nie
wolno wéwczas zmienia¢ go do czasu otrzymania odpowiedzi od promotora.
Promotor nie ma mozliwosci fizycznie sprawdza¢ rozdzialtu jeszcze raz, po-
nadto jest to niepowazne, ze promotor odsyta prace i dowiaduje si¢, ze spraw-
dzil nie te¢ wersje.

Wprowadzenie zmian w wersji, ktorg posiada si¢ na swoim komputerze, pomi-
mo Ze promotor odestat prace

Jest to niedopuszczalne. Nalezy pracowac na wersji, ktora otrzymatlo sie od
promotora. Nierzadko bowiem zdarza sie tak, Ze promotor nawet nie informu-
jac studenta, dokonal w pracy jakich$ zmian (istotnych lub kosmetycznych),
dlatego konieczne jest kontynuowanie pisania pracy na wersji, ktorg odestat
promotor.

Wycinanie tekstu, ktoéry promotor kazat zmieni¢

Jezeli promotor napisal, ze fragment nalezy zmieni¢, oznacza to, ze nalezy go
przebudowac czy przeformutowad, a nie bezmyslnie wyciaé z pracy. Wyciecie
fragmentu pracy moze bowiem spowodowac¢ totalne zgubienie sensu duzego
fragmentu pracy. Promotor zwykle pamieta, co czytal i wie, kiedy autor pracy
to zrobil. Podobnie jak bez problemu programy pozwalaja poréwnac, jak wy-
gladal rozdzial po wystaniu uwag i po odestaniu przez studenta. Jezeli ktos nie
zastosuje sie do uwag, tylko odsyla to samo, to promotor natychmiast to widzi.

Zwlekanie do ostatniej chwili z napisaniem pracy, a potem poganianie promo-
tora

Promotor nie bedzie poganial studentéw do pisania pracy. Promotor poma-
ga napisa¢ prace i odpowiada na ewentualne pytania czy watpliwosci autora
(o ile zna odpowiedzi). Niektdre osoby licza na to, Ze promotor bedzie wysytat
e-maile przypominajace, zeby ich zmotywowa¢ do pracy. Niestety, to tak nie
dziala, trzeba samemu zakasac rekawy i wykorzystywa¢ kazdg wolng chwile na
pisanie pracy. Ponadto na ogét na jednych z pierwszych seminariéw promotor
ustala harmonogram pisania pracy. Niestosowanie si¢ do niego jest lekcewaza-
ce dla promotora oraz od samego poczatku ustala relacje dyplomant-promotor
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w ztym $wietle. Promotor nie bedzie szukal materialow, ksigzek ani artykutow
za studenta. Moze jedynie podpowiedzie¢, gdzie ich szukac i jakich hasel wy-
szukiwawczych uzywa¢. To nie promotor pisze prace, tylko autor.

Samowolne dokonywanie zmian w strukturze pracy

Nalezy pamietac, ze ostatecznie to promotor bierze odpowiedzialnos¢ za prace
i kazda zmiang merytoryczng (a taka jest zmiana struktury pracy, nazwy, ilo-
$ci, zakresu tematycznego rozdzialow czy podrozdziatéw), zatem kazdg zmia-
ne nalezy bezwzglednie konsultowa¢ z promotorem.

Wysytanie niesformatowanej pracy

Nie nalezy wysyla¢ promotorowi pracy niesformatowanej (rézna wielkos¢, styl,
kolor, rodzaj czcionki, brak wyjustowania tekstu, osobiste notatki w pracy itp.).
Taka ,prace” fatalnie sie czyta. Nie $wiadczy ona takze dobrze o jej autorze.

Powolywanie si¢ w pracy na stare Zrédla

Pamigta¢ trzeba, ze nauka stale si¢ rozwija. Rozwijaja sie takze zasoby mate-
riatéw (w tym ksigzek czy artykuléw naukowych, ktére studenci wykorzystuja
w pisaniu pracy). Autor pracy powinien zadba¢ o to, aby zrodla, na ktore sie
powoluje, byly aktualne. Sugeruje si¢ wykorzystywanie zasobéw wydanych po
2000 roku. Oczywiscie w szczegolnych przypadkach zdarzaja si¢ wyjatki (np.
prace historyczne), nalezy tu jednak by¢ bardzo ostroznym, bowiem prace
z zakresu informatyki wydane nawet 5 lat temu, moga by¢ juz historia.

Permanentne unikanie kontaktu z promotorem

Niemal standardem jest pojawienie sie¢ studenta na pierwszym seminarium
dyplomowym, a potem permanentne unikanie kontaktu z promotorem, natu-
ralnie z obawy przez obnazeniem braku zrobienia ,,czegokolwiek” w kontek-
$cie swojej pracy dyplomowej. Student pojawia si¢ na seminarium na koniec
semestru ze... strong tytulowa i oczekuje zaliczenia semestru z przedmiotu
seminarium. Raz jeszcze nalezy przypomnie¢, ze czas przewidziany na napisa-
nie pracy dyplomowej zostal w planie studiéw przewidziany na 2-3 semestry,
gdyz tyle to trwa. Odkladanie wszystkiego na 1-2 miesigce przed egzaminem
dyplomowym - obrong pracy jest niepowazne i wysoce ryzykowne.

Brak interpretacji wynikoéw przeprowadzonych bada#

Bardzo czesto zdarza sig, ze w rozdziale analitycznym pracy student - autor
pracy, prezentujac wyniki przeprowadzonych przez siebie na potrzeby pracy
badan, pod tabelka czy wykresem opisuje dokladnie to, co widoczne jest w ta-
belce, albo to, co przedstawia wykres. Zadaniem autora pracy jest wysilenie
sie na wlasny komentarz, wnioski czy uwagi oraz proba odpowiedzi na pyta-

nia: ,O czym to $wiadczy?”, ,Czego to dowodzi’, ,,Jakie ptyna z tego wnioski?”,
»Dlaczego tak jest” itp.
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» Korzystanie z ,pomocy” 0sob trzecich w pisaniu pracy

W Internecie dostepnych jest mnostwo ogloszen oferujacych ,,pomoc” w na-
pisaniu pracy dyplomowej, licencjackiej, magisterskiej, a nawet doktorskiej.
Zdawac¢ nalezy sobie sprawe, ze nie sg to prace pisane ,na zamowienie”, lecz
»wciskanie gotowcdw”, a wiec prac juz na jakichs uczelniach przez kogos zto-
zonych czy obronionych. Postuzenie si¢ taka praca jest w mysl polskiego prawa
przestepstwem, a udowodnienie tego procederu moze skutkowaé cofnigciem
dyplomu, ktéry wydany zostal przez uczelni¢ na podstawie wspomnianej pra-
cy. Jest tez bardzo prawdopodobne, ze w trakcie egzaminu dyplomowego, czy
obrony tejze pracy, komisja zorientuje sie, iz student nie jest autorem pracy.
Konsekwencje takiego wydarzenia mogg by¢ niezwykle powazne i bolesne.

» Niekonsekwencja w pracy

Bardzo czesto zdarza sie, ze w pracy studenci zamieszczajg rdzne sposoby za-
pisu przypisow (raz tzw. w tekscie, raz dolne), czy np. zapisu dat (raz miesiac
stownie, raz cyframi rzymskimi, a innym razem arabskimi) badz cytatow (raz
kursywa, a raz w cudzystowie). W kazdym z tych przypadkéw autor musi zde-
cydowac sie na jedng formule i konsekwentnie stosowac ja w catej pracy.

» Koriczenie poszczegolnych werséw spojnikami lub pojedynczymi wyrazami roz-
poczynajgcymi nowe zdanie
Pozostawianie na konicu ,linijki” spéjnika badz pojedynczego wyrazu, ktérym
rozpoczynamy nowe zdanie, powoduje, ze bardzo Zle czyta si¢ taka prace. Na-
lezy zatem takie elementy przenosi¢ do kolejnego wersu.

129






.

Sk \QA Jak pisa¢ prace dyplomowe, licencjackie, magisterskie i podyplomowe?
“WSG Przemystaw Ziotkowski

N

www.wsg.byd.pl Wydawnictwo Uczelniane Wyzszej Szkoly Gospodarki

VII
WYBRANE FUNKCJE EDYTORA TEKSTOW WORD
W ASPEKCIE TWORZENIA PRACY DYPLOMOWE]

Edytor tekstéw Word zastepuje obecnie maszyne do pisania. Jezeli potrakto-
wac edytor w ten sposéb i podobnie go uzywac, to nie potrzebujemy do tego tak
rozbudowanego programu, jakim jest Microsoft Word. Do prostego pisania doku-
mentéw wystarczy np. Notatnik czy WordPad - edytor, ktory jest czescia systemu
operacyjnego Windows.

Dobrze poznany i efektywnie wykorzystywany Microsoft Word pozwala
w pelni kontrolowa¢ formatowanie tekstow, taczy¢ obiekty pochodzace z innych
programoéw (np. zdjecia, obrazy, wykresy, tabele) oraz pisa¢ duze dokumenty (np.
prace licencjacka, magisterska, dyplomows itp.). I co najwazniejsze: automatyzo-
wa¢ w nich takie czynnosci, jak tworzenie list wielopoziomowych, wstawianie na-
glowkow i stopek zawierajacych informacje techniczne o dokumencie, wstawianie
przypisow, tworzenie spisu tresci, spisu ilustracji, wstawianie strony tytutowej itd.
Warto zatem, przed rozpoczeciem tworzenia duzego i ,powaznego’ dokumentu
w edytorze tekstu, zapoznac si¢ z jego mozliwosciami oraz funkcjonalnoscia.

1. Tworzenie formatu nowego dokumentu

Nowy

% strona gtéwna | Zestawy projektéw el

Zapisz

Zapiszjako

Drukuj

Udostepnij = Siviptujz nami  Swigty] z nami

Eksportuj

Broszura trzyszpalto... Stan projektu (czer.. Nagléwek listowy (proj... Eleganckie zaproszenie

Zamknij

(IMIE]
ant) NAZWISKD]
= we ws aws

Opge
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Galeria dokumentéw umozliwia utworzenie pustego dokumentu lub zasto-
sowanie wstepnie zaprojektowanego szablonu. Galeria jest dostepna po otwarciu
programu Word, a takze po wybraniu pozycji Plik > Nowy, gdy pracujesz z istnie-
jacym dokumentem.

Karta Marzedzia gtowne umozliwia miedzy innymi dodawanie punktorow lub numerowania

do tekstu, wyrownywanie tekstu, zmienianie odstepow miedzy wierszami w dokumencie.
Narzedzia gléwne —
= 94 Calibri (Tekstg~ |11 ~| A A  Aa~ A
Nytni

B I U-aex,x* [A-¥-A-
Kopiuj

Czcionka (F] Akapit (F]

Karta Wstawianie umozliwia miedzy innymi wstawianie obrazow i tabel oraz
dodawanie nagtowkow i stopek.

Wstawianie =
B Lo
-~ D y Tabela Obrazy Magtéwek Stopka Numer
- = = strony ~

Tabela © Tabele MNagtowek i stopka

Karta Projektowanie umozliwia zmienianie odstepow miedzy wierszami w
dokumencie i sterowanie jego wygladem.

Projektowanie _;‘«,4 Odstepy akapitu =
Efekty ~

T
Tytut @ Ustaw jako domyélny

Omowienie wygladu programu:

Wyglad Worda 2007 w poréwnaniu z jego wczesniejszymi wersjami jest zde-
cydowanie inny. Warto przyjrzec si¢ nazwom poszczegolnych czesci ekranu, gdyz
pdzniej w skrypcie beda si¢ one pojawiaty.

Przycisk Pakietu Office zastapil w wersji 2007 opcj¢ menu Plik, czyli znajdzie-
my tu wszystkie potrzebne polecenia do pracy z catym plikiem: Nowy, Otwoérz,
Zapisz, Zapisz jako, Drukuj itd.

Pasek Szybkiego dostepu jest tatwym do zmodyfikowania miejscem, gdzie mo-
zemy dolozy¢ ikony czesto uzywanych polecen, tak aby nie trzeba bylo ich dlugo
szuka¢. Warto dofozy¢ np. w tym miejscu narzedzie Podglad wydruku, gdyz zo-
stalo ono ,,ukryte” w przycisku pakietu w opcji Drukuj (a wiec droga do niego jest
»daleka’, a na pewno jest on czesto wykorzystywany podczas pracy z tekstem).

Na pasku tytulowym znajdziemy, tak jak w poprzednich wersjach, nazwe
otwartego aktualnie pliku oraz nazwe programu, w ktérym pracujemy.
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PrayciskPakis 1 e Passk tytutzv

._-../‘;J'

Linijiif

gémaibacznall

n
\ Praycisk praswijans-

PRE—

S ol Py /_ (] __~.="_u7:_—_\1
Pasekstanuf] /
PrayciskizmiEnyT

Suwak-pawigkszerial

widoku-dokumentuf

Nowym elementem jest Wstgzka, ktora zastgpita dotychczasowe paski narze-
dzi i ktora sklada si¢ z tzw. zaktadek (kart), na ktérych zostaly umieszczone przy-
ciski z narzedziami, tworzac grupy narzedzi.

W wersji Word 2010 zaréwno wstazke, jak i karty mozna samodzielnie mody-
fikowac.

2. Przydatne skroty klawiaturowe

Jestesmy przyzwyczajeni do wykonywania wielu czynnos$ci na komputerze za
pomoca myszy czy touchpada na notebooku. Jednak piszac teksty, szybciej i efek-
tywniej pracuje sig, jezeli nie odrywamy rak od klawiatury. Warto poznac wigc
skroty klawiaturowe do najczesciej wykonywanych czynnosci.

Ponizsze wpisy nalezy odczytywac nastepujaco: jezeli jest to kombinacja kla-
wiszy, to pierwszy z nich przytrzymujemy i potem naciskamy kolejne.

» Poruszanie si¢ po dokumencie:
[—] - przeniesienie kursora o jeden znak w prawo
[«—] - przeniesienie kursora o jeden znak w lewo
[T] - przeniesienie kursora o jedna linijke w gore
[V]

] - przeniesienie kursora o jedna linijke w dot
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Ctrl+ —] - przeniesienie kursora o jeden wyraz w prawo
Ctrl+ «—] - przeniesienie kursora o jeden wyraz w lewo
Ctrl+ T] - przeniesienie kursora o jeden akapit w gore

Ctrl+ {] - przeniesienie kursora o jeden akapit w dét

[
[
[
[
[Home] - przeniesienie kursora na poczatek linijki tekstu
[End] - przeniesienie kursora na koniec linijki tekstu

[Ctrl+Home] - przeniesienie kursora na poczatek catego dokumentu
[Ctrl+End] - przeniesienie kursora na koniec catego dokumentu

[

Shift+F5] — przeniesienie kursora w poprzednie polozenie

Zaznaczanie fragmentu tekstu:
wszystkie wyzej wymienione kombinacje klawiszy z przytrzymanym klawi-
szem [Shift], czyli np.:

o chcemy zaznaczy¢ caly wyraz: ustawiamy kursor na jego poczatku i naci-
skamy [Shift] i [Ctrl+—];

o chcemy zaznaczy¢ tekst od biezacego miejsca do konca dokumentu - naci-
skamy [Shift] i [Ctrl+End] itd.;

o [Ctrl+A] - zaznaczanie calego dokumentu

Po zaznaczeniu wybranego fragmentu tekstu:

[Ctrl+B] - pogrubienie

[Ctrl+I] - pochylenie

[Ctrl+U] - podkreslenie

[Ctrl+[ ] - zmniejszenie rozmiaru czcionki o jeden punkt
[Ctrl+] ] - zwigkszenie rozmiaru czcionki o jeden punkt
[

Shift+F3] - zmiana sposobu pisania wyrazu: WSZYSTKIE LITERY WIELKIE
albo wszystkie male, albo Z wielkiej litery (np. WORD - word - Word)

Usuwanie:
[Backspace] — kasowanie znakéw znajdujacych si¢ przed kursorem

[Delete] — kasowanie znakéw znajdujacych si¢ za kursorem przy usuwaniu du-
zych fragmentéw tekstu lub innych obiektéw - zaznaczamy je i usuwamy
klawiszem [Delete].

Praca z tekstem:

[Ctrl+S] - zapisanie dokumentu
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[Ctrl+Z] - cofniecie wykonanej ostatnio czynnosci

[Ctrl+Y] - ponowienie cofnietej czynnosci

3. Edycja tekstow i znaki edycyjne

Moéwigc ,edycja’, mamy na mysli wszelkie dzialania zwigzane z pisaniem tek-
stu: poprawianie go, formatowanie, wstawianie. Dlatego jezeli chcemy uzyska¢
okreslony efekt formatowania, to musimy koniecznie pozna¢ nazewnictwo edy-
cyjne, znaki edycyjne oraz zasady edycji.

Aby moc kontrolowaé poprawnos¢ edycji tekstow, musimy zobaczy¢ w doku-
mencie te znaki, ktdre biorg udzial w pisaniu dokumentu, ale zazwyczaj pozostaja
niewidoczne dla uzytkownika i nie sg drukowane. Klawisze, o ktérych mowa, to
najczesciej uzywane — Spacja oraz Enter, ale tez Tab i kombinacje tych klawiszy
z innymi.

Chcac zobaczy¢ znaki edycyjne w tekscie, musimy wlaczy¢ narzedzie o nazwie
Pokaz wszystko || 9 |.

Znajdziemy je na wstazce na zakladce Narzedzia glowne, w grupie Akapit —
narzedzie Pokaz wszystko. Informacja tego typu bedzie zapisywana dalej w formie
$ciezki dostepu i w tym przypadku wygladataby ona tak: Narzedzia gtéwne/Aka-
pit/Pokaz wszystko.

Znaki, ktére widzimy teraz, w tym dokumencie symbolizujg naci$nigcie naste-
pujacych klawiszy:
¢ [Enter]
[Spacja]
-1 [Tab] - tabulator
<! [Shift+Enter] — miekki akapit
[Ctrl+Shift+Spacja] — twarda spacja

o

4. Zasady edycji
Piszac tekst w edytorze, tworzymy tzw. akapity. I aby nie myli¢ tego pojecia ze

zwyklym wcieciem tekstu, nalezy zapamieta¢ prostg definicje: akapitem nazywa-
my ciagly tekst pisany w edytorze i zakonczony naci$nigciem klawisza Enter.
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5

CERBT
(s)

Narzedzia ghdwne

Witawianie

° ||| calibri [Tekst podstawe = |11

Schowek Czaionka

Dokumentl

Ukfad strany Odwolania

A K== EE

B I U -abex x Aa~||®- A-||=

- Microsoft Werd uzytek niek

Korespondenda

Recenz)

Kazdy akapit ma swoje cechy, ktére ustawiamy w oknie dialogowym Narzedzia
gtowne/Akapit/Akapit (taki zapis $ciezki oznacza, ze wlaczamy przycisk znajduja-
cy si¢ na nazwie grupy - tak jak pokazuje to powyzszy rysunek).

Mozna niektore z wymienionych opcji ustawia¢ pojedynczo za pomoca odpo-
wiednich narzedzi, tak jak pokazuja to rysunki:

Dokument2 - Microsoft Word uzytek niekomercyjny

Odwolania

Korespondendja Recenzja Widok

AaBbCcDc || AaBbCeD:
T Normalny | T Bez odst..

*| Wyjustuj (Ctri+J) ERNORET!

AETRE

5)

Umozliwia wyrownanie tekstu do
lewego i prawego marginesu oraz
wstawienie dodatkowych odstepdw
miedzy wyrazami w razie koniecznosci.

Dzieki temu mozna uzyskac estetyczny
ukiad tekstu wzdhuz lewej i prawej
krawedzi strony.

Dokument2 - Microsoft Word uzytek niekomercyjny

Odwolania  Korespondenca

PR

AaBbCcDc | AaBbCcDc
5 | ||} 7 Normainy §f 7 Bez odst.

Umozliwia zmnigjszenie paziomu
weiecia akapitu.

Recenzia  Widok

Aa

Nagl

Dokument2 - Microsoft Word uzytek niekomercyjny
ny Odwotania Korespondencja Recenzja Widok
BB)I[3= - §= - | 2= o 44] (1 @ AaBbCCD
L-l||[EE = E||is O E- ‘ 1l Normainy | T Bez adst..
| = Akapit £} |
LSRR | & | Interfinia

Umozliwia zmiang odstepow miedzy
wierszami tekstu

Mozna takze dostosowac odstep
dodawany przed akapitami i po nich

Dokument3 - Microsoft Word uzytek niekomercyjny

Odwotania

Widok

Korespondengja

Recenzja

AaBbCcDe|| AaBbCcDe
1 Normalny | 1 Bez odst

()

PN—

Akapit

LS b jieksz wciecie

\

Umozliwia zwigkszenie poziomu
weigcia akapitu,

:

Natomiast wciecia z lewej i prawej strony oraz ustawienie polozenia pierwsze-
go wiersza akapitu mozna wykona¢ réwniez za pomocg przesuwania wskaznikow

na linijce gornej.

Kazdy z tych wskaznikéw przesuniemy jako osobny obiekt, chwytajac je do-
ktadnie za $rodek trdjkata. Jezeli jednak pierwszy z pokazanych wskaznikéw
chwycimy za prostokat znajdujacy si¢ w jego dolnej czgsci, to spowodujemy
réwnomierne przesuwanie wcie¢ zaréwno dla pierwszego, jak i dla pozostatych
wierszy akapitu. Ustawianie wcie¢ w akapicie w wyzej pokazany sposéb jest na
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pewno bardziej wygodne, bo od razu w dokumencie widzimy efekt graficzny, jaki
uzyskamy.

Teksty w edytorze tworzymy, piszac akapity, sformatowane przy uzyciu od-
powiednich narzedzi i nie wstawiamy pustych akapitéw, aby uzyska¢ odleglosci
pomiedzy nimi.

Powaznym bledem edycyjnym jest réwniez ,dotarcie” do nowej strony za po-
mocy pustych akapitéw — przy pisaniu duzej pracy, gdzie poprawiamy istnieja-
ce lub wstawiamy nowe akapity, powoduje to ,rozjezdzanie si¢” tekstu. Moze si¢
wowczas zdarzy¢, ze ktdra$ ze stron pracy bedzie si¢ zaczynala od pustego miej-
sca albo w §rodku dokumentu znajdziemy pusta strone, a bedziemy chcieli je np.
ponumerowac. Jezeli jednak poprawnie wstawimy podzial na strony, to mozemy
by¢ pewni, ze wybrany akapit (np. poczatek nowego rozdzialu) bedzie si¢ zawsze
zaczynal na nowej stronie.

Nalezy takze pamigta¢, ze spacje nie moga sie pojawia¢ na poczatku akapitu
i nie stuza do wyréwnywania! Nie wolno wstawia¢ wielokrotnych spacji w celu
przesuniecia tekstu!

Jezeli caly akapit ma by¢ w jaki$ sposdb wyréwnany (np. wysrodkowany), to
postugujemy sie poznanymi juz wczesniej opcjami wyréwnywania akapitu: Na-
rzedzia glowne/Akapit.

Trzeba pamieta¢ rowniez o poprawnym uzywaniu spacji, jezeli po wyrazie
ma si¢ pojawi¢ jakikolwiek znak przestankowy (przecinek, kropka, srednik,
dwukropek). Znak taki wstawiamy bezposrednio po wyrazie (nie oddzielamy
go spacja od wyrazu), a spacje wstawiamy po nim. Edytor tekstéw dopasowuje
nam wielko$ci spacji do pisanego tekstu (prosze sprawdzic¢ to np. przez zamiane
wyrdwnania akapitu do lewej na wyjustowany) i sam przenosi w odpowiednim
momencie wiersz do kolejnej linii. Jezeli znajdzie wiec spacje przed przecinkiem
lub kropka, to moze si¢ tak zdarzy¢, ze znak ten bedzie rozpoczynal nowg linijke
tekstu.

W poprawnie edytowanych dokumentach nie powinno sie tez zostawia¢
krotkich wyrazéw (typu: a, w, i, 0, z) na koncu linijki. Aby unikna¢ takich sy-
tuacji, nalezy zastosowa¢ tzw. twarda spacje. Jest to taki znak edycyjny, ktory
wigze ze soba dwa wyrazy, tak ze s traktowane jak jeden, czyli zawsze sg ra-
zem w tej samej linii akapitu. Znak twardej spacji wstawiamy wiec po tym krot-
kim wyrazie - usuwamy zwykla spacje i wstawiamy go kombinacja klawiszy
Ctrl+Shift+Spacja. Po jego wstawieniu mamy pewno$¢, ze linijka nie bedzie si¢
konczyla pojedyncza litera, bo: albo znajdzie si¢ za nig nastepny wyraz, albo
zostanie ona razem z tym dluzszym wyrazem przeniesiona do nowej linii i znaj-
dzie si¢ na jej poczatku.
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5. Zmienianie czcionki

1. Zaznacz tekst, ktory chcesz zmienic.

2. Wybierz pozycje Czcionka.

Marzedzia gtowne Wstawianie Projektowanie Uktad

Yyt ICaIiI:Jri(TekstF' 14 « A A Aav A

Kopiuj
I U ~abex, X’ [A-%-A-

[ -
* Malarz formatow

chowek ] Czcionka I

3. W menu rozwijanym wybierz odpowiednig czcionke.

Zmienianie rozmiaru czcionki:
1. Zaznacz tekst, ktéry chcesz zmienic.
2. Wybierz pozycje¢ Rozmiar czcionki.

3. W menu rozwijanym wybierz odpowiedni rozmiar.

Mozesz tez wpisa¢ wybrany rozmiar w polu Rozmiar czcionki. Jesli chcesz, mozesz
réwniez uzy¢ przyciskow Zwieksz rozmiar czcionki i Zmniejsz rozmiar czcionki.

Marzedzia glowne Wstawianie Projektowanie

Wytnij

L

Calibri (Tekst ¢ = |14 'I Al A

MR

Zmienianie wygladu czcionki:
1. Zaznacz tekst, ktory chcesz zmienic.

2. Wybierz opcje: Pogrubienie, Kursywa, Podkreslenie, Kolor czcionki, Kolor wy-
réznienia tekstu, Efekty tekstowe lub Typografia.

Marzedzia glowne Wstawianie Projektowanie Uldad

Yytnyj Calibri (Teksty ~ |14 = A" A" Aa~ A

opiuj

E | ab - ol
Aalarz formatdw CILM ] s 2% A —

Jesli potrzebujesz wigcej opcji, wybierz malg strzatke ™ w grupie Czcionki, aby
otworzy¢ okno dialogowe Czcionka.
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Wstawianie Projektowanie Uktad
Calibri (Tekstg = {14 ~ A A  Aa~ A&
B I U -~abex, x* [A-3%-.A-

Czcionka

6. Zmienianie wyréwnania akapitu

1. Zaznacz akapity, ktore chcesz zmienic.

2. Aby je wysrodkowa¢, wybierz pozycje Narzedzia glowne > Wysrodkuj
3. Aby wyréwnac je do prawego marginesu, wybierz pozycje Narzedzia gtow-

ne > Wyréwnaj do prawej .

4. Aby wyréwnac do obu margineséw, wybierz pozycje Narzedzia gtowne > Wy-

Justuj

Zmienianie odstepéw miedzy akapitami:
1. Zaznacz akapity, ktére chcesz zmienic.
2. Wybierz pozycje Narzedzia gtowne > Interlinia i odstepy miedzy akapitami.
(RSO  \Wstawianie  Projektowanie  Uklad  Odwolania  Korespondenga  Recenzja

Vytny Calibri (Tekst ¢ - [ 14 - A" a” | A2~ & Z-EER- =% 4 T | seben

Kopiuj

[ I U-~aex, X A-F-A.- ====|=- T Mormaln
howek [F] Czcionka [F] Al | ¥ 1.0
|2|].-C|‘-a-|1~|_|2|3| 1,15
1.5
2,0
2,5
3.0
Opcje interlinii...
1: Usuf odstep przed akapitem
3 Usur odstep po akapicie

3. Wybierz opcje.
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7. Dodawanie punktoréow lub numerowania

1. Zaznacz akapity, ktdre chcesz zmienic.

2. Wybierz pozycje Narzedzia gtowne > Punktory lub Numerowanie.

Cdwolania Korespondencja R
=]=E]w == 40
= .  — = *_T
—_ = = == ,L,_

Akapit M=

Zmienianie wcie¢ akapitu:
1. Zaznacz akapity, ktdre chcesz zmienic.
2. Wybierz pozycje Narzedzia gtowne > Zwigksz wcigcie lub Zmniejsz wcigcie.

Odwolania Korespondencja R

.- [EE A a

Tworzenie listy numerowane;j:
1. Wpisz 1, a nastepnie nacisnij klawisz Spacja.

2. Wpisz, co chcesz, i naci$nij klawisz Enter. Kolejny numer na liScie pojawi si¢
automatycznie.

Aby utworzy¢ liste, mozesz tez wybra¢ pozycje Numerowanie.

. — 1— = =
F— Z— :l__"' *
*— H=— i- =
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Tworzenie listy punktowanej:

1. Wybierz pozycje Punktory.

#— fr T— w Dd— ;
-— 3— i- -
— e = — L=
=Bl = = | =

Akapit

2. Wpisz, co chcesz.

3. Nacisnij klawisz Enter. Zostanie dodany kolejny punktor.

Tworzenie konspektu lub listy wielopoziomowej:
W trakcie pisania listy naci$nij klawisz Tab lub wybierz przycisk Zwigksz wcigcie.
Marzedzia gléwne Wstawianie Projektowanie Ulktad Odwaolania Korespondencja
WNytnij

Calibri (Tekstg =16 ~| A A" Aa~ &9
Copiuj

- iz - aE‘ - -
WMalarz formatow Uy abe X A r"_f: A

owek P Czrionka T Akapit

Tworzenie listy na podstawie istniejacego tekstu:
1. Zaznacz tekst, ktory chcesz przeksztalci¢ w liste.

2. Wybierz pozycje Punktory lub Numerowanie.
Marzedzia glowne Wstawianie Praojektowanie Uldad Odwolania

. —
1=
=,

Wytnij

T
11

Calibri (Tekstp = (14 < A A" Aa~ &

I U-aex ¥ B-%-4-

Kopiuj

Malarz formatow

1owek F} Czcionka P Aka

Formatowanie listy:
1. Zaznacz liste.
2. Wybierz strzatke w dot obok pozycji Punktory lub Numerowanie.

3. Wybierz styl punktoréw lub numerowania.
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Narzedzia gtéwne Wstawianie Projektowanie Uktad Odwotania Korespondencja Recenzja

gy Calibri (Tekstp = 16 - A A Aa- A ai_—_- =3 4T | aspbee

opiuj _ B
. 2 . agr - Biblioteka punktordw
Nalarz formatéw I U-aex.x RA-F-A

owek [F Czcionka || Brak —_ ® Q u -+

Zdefiniuj nowy punktor..,

Kopiowanie i stosowanie formatowania:
1. Zaznacz tekst, ksztalt, komorki lub obraz, ktérych formatowanie chcesz sko-
piowac.

2. Wybierz pozycje Malarz formatéw.

Narzedzia glowne

=05

Wilej
- ~ Malarz formatow

Schowek [}

Nytnij

Kopiuj

o Raz kliknij pozycje Malarz formatéw , aby zastosowa¢ formatowanie je-
den raz.

o Dwukrotnie kliknij pozycje Malarz formatéw , aby zastosowac formato-
wanie wiecej niz jeden raz.

3. Zaznacz element, do ktorego chcesz zastosowaé formatowanie.

Cofanie formatowania:

Wybierz pozycje Cofnij 9 , aby cofna¢ ostatnig zmian¢ formatowania.

Marzedzia

Czyszczenie calego formatowania:

1. Zaznacz tekst z formatowaniem, ktére chcesz wyczyscic.
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2. Wybierz pozycje Narzedzia gtéwne > Wyczys¢ cate formatowanie ™ lub naci-
$nij klawisze Ctrl+Spacja.

Wstawianie Praojektowanie Uktad

Calibri (Tekstg =16 - A A Aa- | &

B I U-aex, ¥ [A-3%-.A-

Czcionka T

Resetowanie obrazu:

Jesli wprowadzisz zmiany w obrazie i pdzniej zechcesz cofna¢ te zmiany, wy-
konaj nastepujace czynnosci:

1. Zaznacz obraz.
2. Wybierz pozycje Narzedzia obrazow > Formatowanie.

3. Wybierz pozycje Resetuj obraz.

Marzedzia gtéwne Wstawianie Projektowanie Odwotania Korespondencja Recenzja Widok

- i L# i -
Kaorekty :Et Kompresuj obrazy . e L# Obramowanie obrazu
Kolor - E‘g Zrmieri obraz el | ol | | o] ot ot IEI - | & Efekty obrazéw -
Efekty artystyczne * BL Uktad obrazéw -
Dopasowywanie Style obrazu [F}

8. Wlaczanie lub wylaczanie sprawdzania pisowni

Zalozmy, ze wpisujesz tekst, robisz btad i widzisz czerwone faliste podkre-
$lenie.

wyrazz-hiedem-piwosnif

Poprawiasz blad, ale tracisz watek, mysl. Aby unikna¢ takiego rozpraszania
uwagi, mozesz wylaczy¢ sprawdzanie pisowni, a nastepnie sprawdzi¢ pisownie
recznie po zakonczeniu pisania. Oto jak nalezy to zrobic.

Kliknij pozycje Plik > Opcje > Sprawdzanie, usun zaznaczenie pola Sprawdz
pisownie w trakcie pisania i kliknij przycisk OK.
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Podczas poprawiania pisowni i gramatyki w programie Word

I [C] Sprawd? pisownie w trakcie pisania I

Oznacz bledy gramatyczne w trakcie pisania
Czgste pomytki w wyrazach

Sprawdz gramatyke | pisownig

[] Pokaz statystyke czytelnoéci

Styl pisania: | Grammar COnly El

[ Sprawdz ponownie dokurnent ]

Aby ponownie wlaczy¢ sprawdzanie pisowni, powtdrz ten proces i zaznacz
pole Sprawdz pisownie w trakcie pisania.

Aby sprawdzi¢ pisownie recznie, kliknij pozycje Recenzja > Pisownia i grama-
tyka.

I :

NARZEDZIA GEOWNE | DJA | RECENZJA

ABC E EE AB( | =z -

v I : 123 | |== =4
Pisownia i Pefiniuj Tezaurus Statysty) | Pokaz Sledz
gramatyka wyrazd | kornentarze  zrmiany -

Sprawdzanie

9. Dodawanie numerdow stron

Dodaj podstawowe numerowanie stron do dokumentu programu Word za po-
moca przycisku Numer strony na karcie Wstawianie.

1. Wybierz pozycje Wstawianie > Numer strony.

Plik Narzedzia gtéwne Wstawianie

EEENEFEEEERE E EEEE

Strona  Pusta Podziat Tabela Obrazy ObraZ Komentarz Magtéwek Stopka Numer Pole  Szybkie WordArt

tytutowa = strona strony = onlin | < ~  strony ¥ [~ tekstowe = czedci v =
Strony Tabele ékomentarze Nagtowek istc [#) Géra strony T
Hl E Dotstrony 3
] Marginesy strony ]
[#] Biezace polozenie [

FE Eermatuj numery stron...

ES'.( Usur numery stron

144



VII. WYBRANE FUNKCJE EDYTORA TEKSTOW WORD W ASPEKCIE TWORZENIA PRACY DYPLOMOWE]

2. Wybierz lokalizacje (na przyklad Gora strony lub Dét strony), a nastepnie wy-
bierz styl z galerii. Program Word automatycznie ponumeruje wszystkie strony.

3. Po zakonczeniu wybierz pozycje Zamknij nagtéwek i stopke lub kliknij dwu-
krotnie dowolne miejsce poza obszarem nagléwka lub stopki.

Narzedzia nagtdwkdw i stopek

Recenzja Widok Projektowanie :;3 Powiedz mi, co cheesz zrobid...
¥| Inne na pierwszej stronie ..+ Nagléwek od géry: 0,5 cm - B
Inne na strenach parzystych i nieparzystych | -+ Stopka od deku: 05 em - Zamkni
przednim | [+ Pokaz tekst dokumentu Wstaw tabulator wyréwnania nagléwek i stopk
Opgje PotoZenie Zamykanie &

Program Word ponumeruje wszystkie strony automatycznie, ale jesli chcesz,
mozesz to zmieni¢. Jesli na przyktad numer strony nie ma by¢ wyswietlany na
pierwszej stronie dokumentu, kliknij dwukrotnie lub naci$nij dwukrotnie u gory
lub u dotu strony, aby otworzy¢ karte Narzedzia nagtowkow i stopek > Projektowa-
nie i zaznacz pole wyboru Inne na pierwszej stronie. Aby uzyskac dostep do innych
opcji, wybierz pozycje Wstawianie > Numer strony > Formatuj numery stron.

10. Wstawianie tabeli
Aby szybko wstawi¢ podstawowg tabele, kliknij pozycje Wstawianie > Tabela,

a nastgpnie przesun kursor nad siatka, aby wyrdzni¢ odpowiednig liczbe wierszy
i kolumn.

PLIK MARZEDZIA GEOWNE PROJEETOW

B3 strona tytutowa - lj‘ l_._‘ <> ]EI I

D Pusta strona
L _ Tabela | Obrazy Obrazy Ksztalty Srmartrt Wy
%— Podziat strony = online -

strony S5x2 — tabels

|
I
O [

A Aarararararriri

Kliknij odpowiednie pole, a tabela zostanie wyswietlona w dokumencie. Jesli
chcesz dostosowac tabelg, mozesz doda¢ wiersze i kolumny tabeli, usuna¢ wiersze
i kolumny tabeli lub scali¢ komorki tabeli w jedng komorke.
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Po kliknieciu tabeli zostanie wyswietlona karta Narzedzia tabel.

MARZEDITA TABEL
RECEMZIA WIDOK PROJEKTOWANIE LUEEAD

i)

—| Cieniowanie Style
A obramowar ~ s

L

L

L

L

[RIRIRIRI]
4

4
|—|

Aleli

Za pomoca karty Narzedzia tabel mozna wybra¢ rézne kolory, style tabeli, do-
da¢ obramowanie do tabeli lub usung¢ obramowania z tabeli. Mozna takze wsta-
wi¢ formule udostepniajaca sume wartosci liczbowych umieszczonych w wierszu
lub kolumnie tabeli.

11. Scalanie komorek

Czesto tworzac tabele, chcemy np., aby jej pierwszy wiersz byl wierszem ty-
tulowym, w ktérym nie ma podzialu na komoérki. Po wstawieniu tabeli mozemy
scali¢ wybrane elementy, korzystajac z opcji Narzedzia tabel/Uktad/Scalanie/Scal
komérki.

e Uklad strony Odwolania Korespondencjy Recenzja ‘Widok Projektowanie | Ukiad

By | = r | = ~ o

ﬁ_' _a B = = :] 5] wysokodé 13 em = || BERouetwienze | 0 AS i 21 By off
- —

b Wstaw Wstaw Podziel Podziel Aulooonasowane 1 Szerokoié 2t Rozioz kolumny Kierunek Marginesy | Sortuj Powt. Konwe|

i zlewe) 2 prawe) komorki tabelg e el = tekstu  komorki wiersze nagl.  na tel)

mny . Scalanie Razmiar kamorki . Wyréwnanie Dane

<1 1 BA [N [ 2 [ 3 14 1+ 5+ ) §e 70 8+ 8 10 ¢ 11 b 12 1 130 e 115 - 1 RS REEEE

£t v v v v v v v v v s v v
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Na rysunku powyzej zaznaczony element Scal komérki jest nieaktywny, po-
niewaz nie ma wybranych komérek do scalenia, wida¢ natomiast efekt scalania
— pierwszy wiersz jest jedng komorka.

» Podziat komorek:

W sytuacji, kiedy potrzebny jest w wybranym miejscu inny podzial na komor-
ki niz domyslny, wybieramy narzedzie lezace obok scalania i w oknie dialogowym
wybieramy potrzebng ilo$¢ wierszy i komorek. Jezeli jest taka koniecznos¢, to
przed podziatem zaznaczone komdrki moga zosta¢ scalone.

s g ey v - -~ e — T |

gléwne  Wstawianie  Ukladstrony ~ Odwolania  Korespondenda

Recenzja  Widok | Projektowanie | Uklad
Sl wysokose 1,23em L | HF Roztoz wiersze HEE A= .Al

=253
| | Autods 36 138¢m >t Rozis kolumny ;J;Jalki

aw Wstaw | Scal | Podzie
powyzej p rawej | komérki

Drielenie komérek | e

Liczba kolumn: 4
Liczba ierszy: | 1

R ) R R

/| scal komdrki przed podzialem

] (ot

12. Tabela z arkusza kalkulacyjnego

Uzycie opcji arkusza kalkulacyjnego spowoduje automatyczne przejscie do
osadzonego w Wordzie programu arkusza kalkulacyjnego Excel i udostgpnienie
wszystkich potrzebnych w nim narzedzi (wstazka ma wtedy inny wyglad). I je-
zeli znamy Excela, to mozemy si¢ nim do wstawienia takiej tabeli postuzy¢. Jest
to wygodna opcja dla tabel, w ktérych musimy wykonywac¢ obliczenia. Nalezy
sobie tylko wyraznie uswiadomic¢, ze nie tworzymy nowego pliku arkusza kal-
kulacyjnego i nie kopiujemy tworzonej w nim tabelki, tylko pracujemy caly czas
w Wordzie, a ta tabela jest osadzonym w nim obiektem. Tabela ta pojawi sie
w Wordzie, jezeli klikniemy myszg na obszarze poza nig, a p6zniejsza modyfika-
cje wstawionej tabeli dokonamy przez jej dwukrotne klikniecie, tak aby zobaczy¢
narzedzia arkusza.
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T
Narzgdzia gibwne | Wstawiande  Ukladstrony.  Formuly| Dane  Recengal Whdok -
F t ool canbn ‘u A X Sizawitest  Ogeine o O W =5 ;:‘\;‘M"" WWWWW A A
" B~ B %0 2 | e, S S, | W | g,
o — e o
AL O i
) [ s s S O e 5 T 5 . = ; = - = Frr &
| s I c D E F G - F
1 -
i 2
3
4 4
5
- 6
7
¥ 8
9
10 - -
| Arkusz1 55 1 N T | » ] B
Stronai1zl | Wyraz:0 | <  Poiski | |EEa == 19O (_i-:
13. Tworzenie wykresu
Aby utworzy¢ wykres w programie Word, musisz mie¢ zainstalowany program
Excel.
1. Nakarcie Wstawianie kliknij pozycje Wykres.
zia gldwne = Wstawianie Projektowanie
s v S PO X TP
e in
Tabela Ksztalty Obrazy SmartArt] Wykres

2. Wybierz odpowiedni typ wykresu, taki jak wykres kolumnowy lub kotowy.

3. Wprowadz dane w arkuszu kalkulacyjnym programu Excel, ktéry zostanie
automatycznie otwarty razem z wykresem. Gdy skonczysz wpisywaé w jednej
komorce i przejdziesz do nastgpnej, wykres zostanie zaktualizowany zgodnie
z wprowadzonymi danymi.

b

Przelgcz wiersz/ Zaznacz

kolumne dane
Dane | B+ Edytuj dane

W 11 1200 130

Zmien typ
wykresu

e CIGE Edytuj dane w programie Excel I
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4. Mozesz edytowa¢ dane w dowolnym momencie, klikajac wykres, a nastepnie
klikajac Edytuj dane > Edytuj dane w programie Excel.

» Formatowanie etykiet danych na wykresie:

Etykiety danych ulatwiaja zrozumienie wykreséw, poniewaz zawieraja szcze-
goétowe informacje na temat serii danych lub poszczegélnych punktéw danych.
Na przyklad na ponizszym wykresie kolowym bez etykiet danych trudno byloby
ustali¢, ze kawa stanowita 38% catkowitej sprzedazy. Mozesz formatowac etykiety
w taki sposob, aby przedstawialy okreslone elementy etykiet, takie jak wartosci
procentowe, nazwy serii lub nazwe kategorii.

Sprzedai rano

u Kawa

u Herbata

s Paczki
Ciasta

= Sok

1. Aby sformatowac etykiety danych, zaznacz wykres, a nastepnie na karcie Pro-
jektowanie kliknij pozycje Dodaj element wykresu > Etykiety danych > Wiecej
opcji etykiet danych.

. -
P
i Zmieri
kolory

»
X Brak

I Legenda (3 B $rodek

B Koniec wewnetrzny

» Koniec zewnetrzny

» Dopasuj optymalnie

Wiecej opcji etykiet danych...
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2. Kliknij pozycje Opcje etykiet i w obszarze Etykieta zawiera wybierz odpowied-
nie opcje. Aby poprawi¢ czytelnos¢ etykiet danych, mozna je przesuwaé we-
wnatrz punktéw danych, a nawet poza wykres.

Formatowanie etykiet danych

Opco ekt
S 0 & o
¥ Opcje etykist
Etykieta zawiera
Mazwa seril
Mazwa kategoril
Wartosé
Procentowe
Pokaz linle wiodace
Kluez legendy
Separator ; (srednik) ’
Resetuj tekst etykiety

Polozenie etykiety

Na Srodku
Konlec wewnatrzny
" Konlec Zewngirzny

O Dopasuj optymalnie
¥ Liczby
Kategoria
Dgolne = o)

Filtrowanie danych z wykresu:

1. Aby pracowa¢ z podzbiorem danych, zaznacz wykres, a nastepnie na karcie
Projektowanie kliknij pozycje Edytuj dane > Edytuj dane w programie Excel.

Widok Formatowanie @ Powiedz mi...
I|

Przelgcz wiersz/ Zaznacy]
kolumne dane
Dane | EZ+ Edytuj dane

S8 e 10 g A1 1 o120 13 1 14 1 15 CE Edytu] dane o programie Excel I

Zmien typ
wykresu
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2. W programie Excel zaznacz tytul kategorii, a nastepnie na karcie Narzedzia
gtowne Kkliknij pozycje Sortowanie i filtrowanie > Filtruj.

Wykres w pragramie Microsoft Word - Excel Narze dzia tabel

[ELTCEEP UGN Wstawianie  Ukladstrony  Formuly  Dane  Recenzia  Widok Projektowanie @ Powiedz mi, eo chcesz zrobic. 8. Udostepnij
?(” Calibri KA S == & Eezawisjtekst Ogélne - =: iz ) @ 3 Autosumoranie | "z\v p
EE = 3 & wypeini - X
y (BIU-|Z |&-A- Scoltwpsrodiuj -+ B+ S w3 g Formatowarie Fomatujjako St Wstaw Usu Fomaj sortuji | Znajaz i
warunkowe - tabele~  komérki~ - - & Wyayic fittruj - faznace -
k & Czdlonka n Wyréwnanie £} Liczba ~ Style Komérki 2|l SsotujodAdoZ
- % | Sprzedaz il SotujodZdoA
Sortowanie niestandardowe...
A 8 c D E F G H J K L M N o P Q
Y| Filj

~lsorzedaz’ -1
3. Nastepnie kliknij strzatke listy rozwijanej, aby zaznaczy¢ dane, ktére chcesz
wyswietla¢, i wyczy$¢ zaznaczenie danych, ktoérych nie chcesz wyswietlac.

2| Sortuj od najmniejszych do najwickszych

Z| sortuj od najwigkszych do najmnigjszych

Sortuj wedtug kelordw b
Filtry liczb 3
Wyszukaj yel

[Zaznacz wszystka)

Anuly

Zmienianie typu wykresu:

Zatozmy, ze masz wykres kolumnowy grupowany, ale w prezentacji chcesz po-
kaza¢ wykres kotowy. W dowolnym momencie mozesz zmieni¢ typ wykresu na
taki, ktory wedtug Ciebie bedzie najlepiej przedstawiat dane.

1. Aby zmieni¢ wykres kolumnowy grupowany na kotowy, wybierz wykres.

Zysk z produktu wedtug pozycji
16,00 zt
14,00 zt
12,00 zt
10,00 zt

8,00 zt

6,00 zt

4,00 2t

2,00 zt

0,00 zt

Jeansy Koszula Spddnica Bluzki i topy Swetry
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2. Nakarcie Projekt wykresu kliknij pozycje Zmien typ wykresu > Kotowy > Koto-
wy.

Kr

Marzedzia wy

Widaok Farmatowanie

a - Tm 7
- Przelgcz wiersz/ Zaznacz Edytuj Odéwiez

kolumne dane dane~ dane

Dane

Zmienianie typu wykresu ? X

Wzystkie wykresy

™ Ostatnie J— . - I
© o @ Q
Szablony R U T L o

Kolumnowy

Liniowy KE}IDW)'

Kotowy saiiaz
Stupkowy

Warstwowy

EEMe > E

XY (punktowy)

1

il Gietdowy

Powierzchniowy

@

W pliku pojawi sie wykres nowego typu.

Zysk z produktu wedtug pozycji

Swetry Jeansy

Koszula

Bluzki i topy

Spadnica

14. Dodawanie przypiséw dolnych i koncowych

Dodawanie przypisu dolnego:

W programie Word zostanie wstawiony znacznik odwolania w tekscie oraz
dodany przypis dolny u dotu strony.
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1. Kliknij miejsce, w ktérym chcesz doda¢ przypis dolny.
2. Kliknij pozycje Odwotania > Wstaw przypis dolny.

WMLAMIE PROJEETOWAMIE UKEAD STROMY ODWOLANIA

ﬁ'] Wstaw przypis koRcowy @ ,r:ﬂ,. Zarzadza) 3
Wstaw

E J"‘E;; Mastepny preypis dolny - [% Styl: !APA
Pokaz przypisy cytat - Eem Biblicgrafi
Przypisy dolne Pl Cytaty i bibliogrg

3. Wpisz tekst przypisu dolnego.

Dodawanie przypisu koricowego:

W programie Word zostanie wstawiony znacznik odwolania w tekscie oraz
dodany przypis koncowy na koficu dokumentu.

1. Kliknij miejsce, w ktérym chcesz doda¢ przypis konicowy.
2. Kliknij pozycje Odwotania > Wstaw przypis koricowy.

WIAMNIE PROJEKTOWANIE UKEAD STROMNY ODWORAMNLA
ABl ﬁ'] Wstaw przypis kohcowy (=] @Zarza_dzaj
AE; Mastepny przypis dolny = E% Styl: |apa
Wstaw - ; NsEap. e o
praypis dolny =) Pokaz praypisy cytat~ £ Bibliograf
Przypisy dolne P Cytaty i bibliogr|

3. Wpisz tekst przypisu koricowego.

Dostosowywanie przypiséw dolnych i konicowych:

Po dodaniu przypiséw dolnych i koncowych mozesz zmieni¢ sposéb ich wy-
$wietlania. Na przyklad mozesz zmieni¢ format liczb lub miejsce wyswietlania
przypiséw w dokumencie.

1. Nakarcie Odwotania kliknij przycisk uruchamiajacy okno dialogowe Przypisy
dolne.

WLAMIE PROJEKTOWANIE UKEAD STROMY ODWOEANLA
Bl ﬁ'] Wstaw przypis koncowy (=} Ir:ﬁ,, Zarzadzaj
"“2; Mastepny przypis dolny - EEh,Styl: | APA
Wetaw - : Wetawr o0 ——
przypis dalny Pokaz przypisy cytat - EDBlhImgraf
Przypisy dolne Cytaty i bibliogr
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2. W oknie dialogowym Przypis dolny i przypis koricowy wybierz odpowiednie
opgcje:
o W obszarze Lokalizacja wybierz pozycje Przypisy dolne lub Przypisy korico-
we, a nastepnie wybierz miejsce wyswietlania przypisu dolnego lub przypi-
su koncowego.

o W obszarze Format wybierz pozycje¢ Format liczb, ustaw odpowiednig licz-
be w polu Rozpocznij od, a nastepnie wybierz jedna z warto$ci opcji Nume-
rowanie: Ciggle, Rozpocznij nowg sekcje lub Rozpocznij nowg strone.

3. Wybierz zakres stosowania zmian - caly dokument lub biezgca sekcja — a na-
stepnie kliknij pozycje Wstaw.

Konwertowanie wszystkich przypisow dolnych lub przypiséw koricowych:

Przypisy dolne mozesz konwertowa¢ na przypisy koncowe, a przypisy konco-
we na przypisy dolne.

1. Nakarcie Odwotania kliknij przycisk uruchamiajacy okno dialogowe Przypisy
dolne.

2. Wybierz pozycje Przypisy dolne lub Przypisy koricowe > Konwertuj.
Przypis dalny i przypis kencowy M

Lokalizacja

Dot strony IZI

() Przypisy koncowe: Koniec dokumentu

3. Wybierz opcje konwersji.
- '
Konwertowanie przypisow &Iﬂ

(@ iKonwertuj wszystkie przypisy dolne na praypisy kofcowe!

Konwertuj wszystkie przypisy koncowe na przypisy dolne
Zamien migjscami przypisy dolne z przypisami koncowymi

| ok || Anuj

L A

4. Wybierz pozycje OK > Wstaw.
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15. Wstawianie nagléwka i stopki

Naglowek i stopka s3 oddzielonymi od tekstu gléwnego elementami doku-
mentu — nagltéwek w gornej czgsci strony oraz stopka w dolnej. Domyslnie raz
wstawione na dowolnej stronie dokumentu wszystkie nagtowki i stopki wygladaja
tak samo - chyba ze sami zaznaczymy, iz np. na pierwszej stronie majg by¢ inne
lub majg si¢ r6zni¢ na stronach parzystych i nieparzystych.

B nagtéwek

0O

| stopka

Aby wstawi¢ do dokumentu nagléwek lub stopke, nalezy zacza¢ do wybra-
nia: Wstawianie/Naglowek i stopka lub dwukrotnie klikna¢ dokument w obszarze
gornego lub dolnego marginesu. Gléwna cze¢$¢ dokumentu stanie sie wtedy nie-
aktywna (wizualnie blada), a my bedziemy w wybranej gornej lub dolnej czedci
kartki. Na wstazce oczywiscie pojawia sie¢ narzedzia do edycji tych czesci — Narze-
dzia nagléwkow i stopek.

Po wpisaniu potrzebnych danych do nagléwka i stopki zamkniemy ten obszar
i wrocimy do tekstu gléwnego przyciskiem Zamknij nagtéwek i stopke lub dwu-
krotnie klikajac na obszar tekstu gtéwnego.
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wne Wetawianie Uktad strony Odwolania Korespondenga Recenzja
=1 g =EE - =7 &Poprzedni [T inne na pierwsze) stranie | Nagidwek od géry: 1,25cm o
g \ﬁl Eg _— ’; 5 :N:lgpny [ nnena :mnamjpamystymlniepalzyityd\ 3 SI:ykﬂ nﬂdu):' ] 1,25 em E
f;ﬁ;{f e ‘;,";;;‘ ! . :‘;ﬂ,‘;, S roizz 2 poprzednim | [F] Pokaz tekst dokumentu ) Witaw tabulator wyrdwnania lmﬁ" ,’{;‘:E"" —
Wstawianie Hawigaga Opge Potozenie Zamykanie
(o] | B S e, A L1+ 2 -1 + 3+ 1 + 40 -5 1«61 +F -l -g-1 91 -t Q| P -B- 0 M) o151 LR
a
B f
= agiimei | Symbole miasta.f
o~ HerbBydgoszczy.§
- Herbemmiasta—jest-herb stanowiacy:-,W polu srebmymmurmiejskiczerwonyz blankami, z-
- bramai-trzemabasztami. z ktorych$rodkowa wyzsza 1 wicksza. W kazdejbaszcie po jednym-
E oknie fukowym, czamym. Nabasztachdachyniebieskie, zakonczone gatkami zlotymi. Na-
- galcedachubaszty srodkowej wietrznik zloty, zwroconywprawo. ‘W murze brama z brona-
B zlotapodniesiona: prawe podwoje otwarte, otwor bramy srebmy: podwoje - niebieskie. okucie
';W podwoi- zlote.™]
i Barwy1hejnalmiasta.q
& Barwami miastasgkolory: bialy, czerwony, blekitny umieszczone w tej kolejnosciliczacod-
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3 Hejnalemmiastajesthejnal-Bydgoszczy stanowiacy kompozycije prof. Konrada Patubickiego-
il z-1946r. bedaca rozstrzygnieciem konkursuz okazji 600 —lecia Bydgoszezy¥
i Zabytkinaszegomiasta.§
: Pomniki.§
Jotski | [EEEEER o=

Dane w nagléwku i stopce mozemy oczywiscie wyedytowaé samodzielnie lub
wykorzysta¢ opcje dostepne na zakladce z narzedziami.

e Troson Worl T
AKARTA  Narzedziagiowne  Witawianle  Ukladstrony  Odwolania  Korespondenda  Recenzia  Widok Projektowanie
j j lj = B ER £ I (5, Popizedni [ 1nne na pierwszej stronie B Nagtéwek od géry: 1,25¢cm 3 E
= = = = B ~— (5, Nastepny [ tnne na stronach parzystych i nieparzystych | [ Stopka od doh:  1,25¢em 3
Nagléwek Stopka Numer | Datai Szybkie Obraz Obiekt | Prrcjd:do Przejat ' 5 Zamknij nagléwek
% strony~ | godzina et~ dipart | nagiowka do stopki % Polac z poprzednim | [F] Pokaz tekst dokumentu 2 wstaw tabuiator wyréwnania i stopke
Nagtéwelk i stopka Wstawianie Nawigacja Opge Potozenic Zamykanie
=

Grupa Naglowek i stopka pozwoli nam wybrac z dostepnych opcji ,,gotow-
ce” lub samodzielnie je stworzy¢ i ewentualnie usuna¢, gdy beda niewlasciwe
lub niepotrzebne. Wyrézniona zostala w tej grupie najpopularniejsza opcja po-
trzebna w dokumentach - wstawianie Numeru strony i jej formatowanie oraz
usuwanie.

W grupie Wstawianie mozemy dotozy¢ elementy graficzne, takie jak Obraz
lub Obiekt clipart, edytujac je tak samo jak w dokumencie gtéwnym. Warto tu
jednak zwroci¢ uwage na elementy automatyzacji, takie jak: Data i godzina —
pozwoli nam na wstawienie biezgcej daty w wybranym formacie lub tzw. Szybkie
cze$ci — pobranie danych z wlasciwosci dokumentu.
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16. Tworzenie spisu tresci

W celu utworzenia tatwego w aktualizacji spisu tresci musisz najpierw zasto-
sowac style nagtéwkow — na przyktad Nagtoéwek 1 i Nagtowek 2 - do tekstu, ktory
chcesz uwzgledni¢ w spisie tresci.

MARZEDZIA GE OWNE
-9 Whytnij Calibri
B o =n | icepe maBbCeDe | AaBbCi 4
opiuj
Wiej ' y : [
- ~ WMalarz formatéw B T palny TBezodst.. Nag*wﬂl
Schowek fa =

Nagtowki te sg wyszukiwane w programie Word i uzywane do utworzenia spi-
su tre$ci. Spis tresci moze by¢ aktualizowany za kazdym razem, gdy zmienisz tekst
nagtowka, sekwencje lub poziom.

1. Kliknij miejsce, w ktérym chcesz wstawi¢ spis tresci — zwykle na poczatku
dokumentu.

2. Kliknij pozycje Odwotlania > Spis tresci, a nastepnie wybierz z galerii stylow
pozycje Tabela automatyczna.

Marzedzia gldwne Wstawianie Projektowanie Uldad

£ Dodaj tekst ~ ABl ﬁ'} Wstaw przypis kohcowy B ,r:ﬁ"l Zarzadzaj

] Aktualizuj spis AE; Mastepny przypis dolny = [E Styl: |APA
Wstaw ) Wstaw ,~ =

przypis dolny Pokaz przypisy cytat - E'm Bibliograf

Spis tresci Przypisy dolne Pl Cytaty i bibliogr.

Jesli wybierzesz pozycje Tabela reczna, w programie Word zostanie wstawiony
tekst zastepczy o wygladzie spisu tresci. Tabela reczna nie jest aktualizowana au-
tomatycznie.

Mozesz spersonalizowa¢ wyswietlanie spisu tresci — na przyklad zmieni¢
czcionke, wybra¢ liczbe pozioméw nagtowkow, ktore maja by¢ wyswietlane, i zde-
cydowa¢, czy migdzy wpisami a numerami stron maja by¢ widoczne linie krop-
kowane.
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PLIK NARZEDZIA GEOWNE WETAWIANIE PROJEKTO
E 18 Dodaj tekst - ABl Moy Wstaw przypis koricow]
= [ Aktualizuj spis N}: Mastepny przypis doln
Spis Wstaw )
trs’ci% przypis dolny Pokaz przypisy

Whbudowane

Tabela automatyczna 1

Spis tresci
Naghéwik 1
Magliwek 2. ...,
Maglownk 3.....

Tabela automatyczna 2

Spis tredei
Haghiwek 1
Naghtwek 2 ...
Maglowrk 3.....

Tabela reczna

Spis tresci
Wpksz byt rozdziab (posiom 1), ...
Wpisz tytul romdziat (paziom 2)
Wpisz tytud roadsidy (pociom 3}
Wipksz tytut rozdeiaby | 1

T S

@ Wiecej spisow tresci z witryny Office.com
Niestandardowy spis tresci...

E;'.; Usun spis tresci

17. Wstawianie spisu ilustracji

Podobnie jest, gdy potrzebny jest w dokumencie spis ilustracji. Rysunki, kto-
re majg znalez¢ sie w spisie, muszg by¢ podpisane. Spis ilustracji znajdziemy wr:
Odwotania/Podpisy/ Wstaw spis ilustracji. W oknie dialogowym musimy tylko wy-
bra¢ odpowiadajacy nam format tego spisu.

Jezeli wstawione rysunki nie beda podpisane i Word nie bedzie mial z czego
wykonac tego spisu, to w dokumencie pojawi sie pole o tresci: ,Nie mozna odna-
lez¢ pozycji dla spisu ilustracji”

Spis ilustracji, podobnie jak spis tresci, nalezy aktualizowa¢, gdy dokonamy
zmian w rysunkach. Przycisk do aktualizacji znajdziemy po zaznaczeniu spisu,
klikajac prawym przyciskiem myszy.
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i et *&- LM:
Tndeks | Spisgeia | Soisiustraci | Wiykaz radel |

Podglad wydruku Sie¢ Web - podalad

Ryvsunek 1: Tekst 1 [* | [Rysunek 1: Tekst )
Rysunek 2- Tekst 3 || Rysunek 2- Tekst 1
Rysunek 3: Tekst 5 Rysunek 3: Tekst
Rysunek 4. Tekst 7 Rvsunek 4 Tekst
Rysunek 5- Tekst ... 10 Rvsunek 5- Tekst

Pakaz numery stron Uzyj hipertaczy zamiast numerdw stron
Numery stron wyrdwnaj do prawej

2Znaki wiodace tabulacjiz

Ogélne

Formaty: 2 szablonu
2 _ -
Eojitapodp %m_nasm
Dolacz etykietg| Wytworny
I (91 Dolacz ctyets Wygrodkowany

Faormalny
Prosty
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N Jak pisa¢ prace dyplomowe, licencjackie, magisterskie i podyplomowe?

A
“WSG Przemystaw Ziotkowski
www.wsg.byd.pl Wydawnictwo Uczelniane Wyzszej Szkoly Gospodarki
14 .
Zakonczenie

Celem tego opracowania byto zaprezentowanie w najbardziej skrétowej formie
podstawowych zasad obowigzujacych przy pisaniu prac promocyjnych (dyplo-
mowych, licencjackich, magisterskich). W poszczegélnych czesciach autor starat
sie przyblizy¢ problematyke realizacji tego waznego i koncowego aktu podjetych
studiow wyzszych. Podkreslono wielokrotnie, Ze opracowanie to nie zastapi pro-
motora, ktory obok studenta konczacego proces edukacyjny na poziomie wyz-
szym jest postacig najwazniejszg. Jesli na etapie pisania pracy dyplomowej, licen-
cjackiej czy magisterskiej pojawig si¢ jakiekolwiek watpliwosci co do technicznej
strony pracy, zawsze najpierw nalezy pyta¢ promotora, a jezeli on nie bedzie po-
trafit wskaza¢ dobrego kierunku, nalezy poradzi¢ sobie za pomoca niniejszego
skryptu i wlasnego poczucia estetyki.

Ksigzka pomaga promotorom prac dyplomowych, zaréwno licencjackich, jak
i magisterskich, w prowadzeniu zaj¢¢ seminaryjnych i moze by¢ dla nich pomo-
cg dydaktyczng. Umozliwia bowiem poswiecenie wigkszej uwagi merytorycznym
problemom prac dyplomowych, gdyz najwazniejsze techniczne ich aspekty zosta-
ty dos¢ szczegdtowo w niej przedstawione.

Na koniec nalezy wyrazi¢ przekonanie, iz wplynie ona na poprawe jakosci
przedstawianych do obrony prac dyplomowych: licencjackich, magisterskich
i podyplomowych.
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Strona z podziekowaniami

(w zaleznosci od indywidualnych potrzeb)
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Spis tresci

» [Wstaw — Indeksy i spisy — Spis tresci - Pokaz poziomy: 3 lub 4]

1. Wstep 5
2. Tytul pierwszego rozdzialu 7
2.1Tytul pierwszego podrozdzialu pierwszego rozdzialu 8
Tytut pierwszego podpodrozdziatu pierwszego podrozdziatu
pierwszego rozdziatu 9
3. Tytul drugiego rozdzialu 9
3.1 Odsytacze 10
4. Tytul trzeciego rozdzialu 10
4.1Elementy, do ktérych mozna wstawia¢ odsylacze 10
4.2 Elementy numerowane 11
Nagtowek 11
Zaktadka numerowana 12
Podpis rysunku 13
Podpis tabeli 16
Podpis wzoru 18
Inne elementy numerowane 19
Edycja tekstu 22
Podsumowanie 24
Literatura 25

Uwagi redakcyjne

Elementy Spisu tresci poziomu 1, 2, 3,... itd. sformatowane sg w stylach Spis
tresci 1, Spis tresci 2, Spis tresci 3,... itd.

W stylach Spis tresci 1, Spis tresci 2, Spis tresci 3,... itd. dobrze jest wlaczy¢
opcje [Automatycznie aktualizuj].
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Spis rysunkow

> [Wstaw — Indeksy i spisy — Spis ilustracji - Etykieta podpisu: Rys.]

Uwagi redakcyjne

Elementy Spisu rysunkéw sformatowane sg w stylu Spis ilustracji.

W stylu Spis ilustracji dobrze jest wiaczy¢ opcje [Automatycznie aktualizuj].

Spis tabel

» [Wstaw — Indeksy i spisy — Spis ilustracji — Etykieta podpisu: Tab.]

Uwagi redakcyjne

Elementy Spisu tabel sformatowane sg w stylu Spis ilustracji.

Spis tresci jest konieczny. Spis rysunkow oraz Spis tabel nie jest konieczny.

W stylu Spis ilustracji dobrze jest wlaczy¢ opcje [Automatycznie aktualizuj].
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1. Wstep

We wstepie nalezy przedstawi¢ ogdlne cele pracy, podstawowe zatozenia i me-
tody, jakie zastosowano w celu osiagnigcia zamierzonego celu. Ponadto nalezy
podac bardzo ogdlnie tresci zawarte w poszczegdlnych rozdziatach (zeby zorien-
towac czytelnika w strukturze tresci catej pracy).

Uwagi redakcyjne

Ustawienie strony [Plik — Ustawienie strony]:

o Marginesy:

gorny: 2,5cm dolny: 2,5cm

wewnetrzny: 2,5 cm zewnetrzny: 1,5 cm

na oprawe: 1,0 cm pozycja marginesu na oprawe: lewy
o Orientacja: pozioma

o Strony/Kilka stron: Marginesy lustrzane
Strona ma wiec szerokos$¢ 16 cm i wysoko$¢ ~ 25 cm.
Numeracja stron [Wstaw — Numer strony]:
o polozenie: dét strony (stopka)
o wyréwnanie: po wejsciu do stopki:
do prawej dla stron nieparzystych
do lewej dla stron parzystych
o czcionka: 12 pkt
Numerowanie wstawi¢ dopiero od strony ze Wstepem (ktéra powinna by¢ stro-
N3 nieparzysta).
Nie numerowac:
o strony tytutowej,
« strony z (ewentualnymi) podzigkowaniami,

« stron/y ze spisem tresci, rysunkow, tabel.

Wszystkie akapity (z wyjatkiem pewnych szczegélnych) powinny by¢ napi-
sane:
 albo w stylu Tekst podstawowy,

 albo w stylu Tekst standardowy (w zaleznosci od tresci akapitu).
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» Definiowanie stylow: [Format — Style i formatowanie - Modyfikuj styl/Nowy

styl].

Nie nalezy ustawia¢ wlaczonej opcji [Automatycznie aktualizuj] (to moze
wprowadzi¢ duzo ,bataganu” w przypadku, gdy chcemy jakies akapity sformato-
wac nieco inaczej).

Definicje stylow Tekst podstawowy i Tekst standardowy podano nizej.

W stylu Tekst podstawowy (z wcigciem pierwszego wiersza) nalezy pisac te
akapity, ktore rozpoczynajg nowa mysl.

Definicja stylu: Tekst Podstawowy

o Czcionka:
o Akapit:

wyréwnanie:

wcigcie od lewej:

wciecie od prawej:
specjalne: pierwszy wiersz:
odstep przed:

odstep po:

odstep miedzy wierszami:

Times New Roman, 12 pkt

do lewej i prawej (wyjustowany)
0cm
0 cm
I cm
0 pkt
0 pkt

1,5 wiersza

Jesli zas watek jest kontynuowany, ale z jakich§ powodéw powinien si¢ roz-
pocza¢ w nowej linii, wowczas nalezy go pisa¢ w stylu Standardowy (bez wciecia
pierwszego wiersza).

Definicja stylu: Tekst Standardowy

e Czcionka:
o Akapit:

wyréwnanie:

weciecie od lewej:

wciecie od prawej:
specjalne: pierwszy wiersz:
odstep przed:

odstep po:

odstep miedzy wierszami:

Times New Roman, 12 pkt

do lewej i prawej (wyjustowany)
0 cm
0cm
0cm
0 pkt
0 pkt

1,5 wiersza
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Gloéwne rozdzialy powinny zaczyna¢ si¢ w nowej sekcji od nowej strony.
Mozna to wymusi¢, wstawiajac znak podziatu strony [Wstaw — Podzial — Po-
dziat strony]. Cala praca sklada si¢ z tzw. sekcji. W kazdej sekcji mozna ustawic¢
inne parametry strony. Jesli np. mamy duzg tabelke lub rysunek, to mozemy ja
umiesci¢ na nastepnej stronie poziomo, wstawiajac podzial sekcji na nastepnej
stronie [Wstaw — Podzial - Podziat sekcji: nastgpna strona], po czym wstawiajac
kolejny podzial sekcji na nastepnej stronie, wrdci¢ do standardowego typu strony
(pionowe).

2. Tytul pierwszego rozdzialu

W pracy licencjackiej ten rozdzial powinien zawiera¢ czes¢ literaturowa po-
$wigcong opisowi poruszanego zagadnienia.

W pracy magisterskiej ten rozdzial powinien zawiera¢ czgs¢ literaturowg po-
$wiecong opisowi poruszanego zagadnienia uwzgledniajaca aktualny stan wiedzy
dotyczacy tematu pracy.

Uwagi redakcyjne

Tres¢ calej pracy podzielona jest na jednostki: rozdziaty, podrozdziaty, pod-
podrozdzialy itd. Stanowig one rézne ,,poziomy” (do 9); koncepcja podobna do
zagniezdzonych petli w jezykach programowania. Tytul jednostki n-tego ,,pozio-
mu” zwykle formatowany jest w stylu Nagtéwek n. Numer poziomu, nazwe odpo-
wiadajgcej mu jednostki tekstu (na uzytek tego dokumentu) i styl, w jakim nalezy
sformatowac jej tytul, przedstawia tabelka ponizej.

Poziom Nazwa jednostki tekstu Styl
1 rozdziat Naglowek 1
2 podrozdziat Naglowek 2
3 podpodrozdziat Naglowek 3

Ten sposdb postepowania pozwala na odwotywanie si¢ do numeréw jednostek
tekstu/tytutéw tych jednostek/stron, na ktérych sie rozpoczynaja/itp., tworzenia
automatycznego spisu tresci itd.

W pracy nalezy odpowiednio zdefiniowaé co najmniej trzy (powinno wy-
starczy¢, cho¢ mozna wigcej) style nagtéwkowe: Nagtowek 1, Naglowek 2, Na-
glowek 3.
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Pierwszy ,,poziom” tresci calej pracy to rozdzial. Tytul rozdzialu sformatowa-
ny w stylu Nagtowek 1. Definicje stylu Nagtéwek 1 podano ponizej.

Definicja stylu: Nagtowek 1

o Numerowanie-konspekt numerowany:

poziom:

format numeracji:
czcionka:

pozycja numeru:
wyréwnanie:
wciecie:

po znaku numeracji:

przypisz styl do poziomu:

o Akapit:

wyréwnanie:

wciecie od lewej:
wciecie od prawej:
czcionka

specjalne: wysunigcie
odstep przed:

odstep po:

odstep miedzy wierszami:

1

1

Times New Roman, 14 pkt, bold
do lewe;j

0 cm

0,75 cm

znak tabulacji

Nagtowek 1

do lewej i prawej (wyjustowany)
0 cm

0cm

Times New Roman, 14 pkt, bold
0,75 cm

0 pkt

12 pkt

1,5 wiersza

2.1 Tytul pierwszego podrozdzialu pierwszego rozdzialu

Drugi ,poziom” tresci calej pracy to podrozdzial. Tytul podrozdziatu sforma-
towany w stylu Nagtowek 2.

Definicja stylu: Naglowek 2

o Numerowanie-konspekt numerowany (ten sam co Naglowek 1):

poziom:

format numeracji:

2
1.1.

numer poprzedniego poziomu: Poziom 1

czcionka:

pozycja numeru:

Times New Roman, 14 pkt

do lewej
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wyrownanie:
wysuniecie:
po znaku numeracji:

przypisz styl do poziomu:

o Akapit:

wyroéwnanie:

wciecie od lewej:
wciecie od prawej:
czcionka

specjalne: wysunigcie
odstep przed:

odstep po:

odstep miedzy wierszami:

0cm

0,75 cm

znak tabulacji
Nagtowek 2

do lewej i prawej (wyjustowany)
0cm

0cm

Times New Roman, 14 pkt

0,75 cm

12 pkt

12 pkt

1,5 wiersza

» Tytul pierwszego podpodrozdziatu pierwszego podrozdziatu pierwszego roz-

dziatu

Trzeci ,,poziom” tresci catej pracy to podpodrozdzial. Tytul podpodrozdzialu
sformatowany w stylu Naglowek 3.

Definicja stylu: Naglowek 3

o Numerowanie: brak
o Akapit:

wyréwnanie:
wciecie od lewej:
wciecie od prawej:
czcionka:
specjalne:

odstep przed:
odstep po:

odstep miedzy wierszami:

do lewej i prawej (wyjustowany)
0cm

0cm

Times New Roman, 13 pkt, italic
brak

12 pkt

12 pkt

1,5 wiersza

3. Tytul drugiego rozdzialu

W pracy licencjackiej ten rozdzial powinien zawiera¢ wlasne przemyslenia
studenta zwigzane z tematem pracy. Moze tez zawiera¢ przeprowadzenie bardziej
szczegdtowych dowoddw, uzasadnien, wyprowadzen itp.
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W pracy magisterskiej ten rozdzial powinien zawieraé cze¢$¢ praktyczng. Czes¢
praktyczna powinna stanowi¢ opis samodzielnie wykonanych przez studenta
badan doswiadczalnych, przeprowadzonego dowodu postawionych tez, odpo-
wiednio zaawansowane obliczenia teoretyczne lub program komputerowy umoz-
liwiajacy obliczenia/symulacje zwigzane z problemem przedstawionym w czesci
literaturowe;j.

3.1 Odsylacze

W celu zautomatyzowania odwotan do numeréw rozdziatéw, stron, wzoréw,
tabel, rysunkow itp. nalezy wstawic¢ odsytacze.

Przyktad

W rozdziale [Wstaw — Odsytacz - Typ odsytacza: Nagtéwek - Wstaw od-
sytacz do: Poziom nagtéwka] 1 przedstawiono opis stylu Tekst podstawowy
oraz Tekst standardowy. Szczegoly stylu Nagltowek 1 przedstawiono w roz-
dziale [Wstaw — Odsytacz —> Typ odsytacza: Nagtéwek - Wstaw odsytacz do:
Tekst nagtéwka] Tytul pierwszego rozdzialu, natomiast style Naglowek 2
i Nagléwek 3 opisano w podrozdziale [Wstaw — Odsytacz - Typ odsylacza:
Nagtéwek — Wstaw odsylacz do: Poziom nagtéwka] 2.1 rozpoczynajacego
sie na stronie [Wstaw — Odsylacz - Typ odsylacza: Nagtowek - Wstaw
odsytacz do: Numer strony] 12.

UWAGA: W miare dodawania/przenoszenia/zmiany/itd. tekstu pracy nalezy
aktualizowac odsyltacze. W tym celu nalezy zaznaczy¢ tekst zawiera-
jacy odsylacze, a nastepnie prawym przyciskiem myszy [Aktualizuj
pole].

4. Tytul trzeciego rozdzialu
4.1 Elementy, do ktorych mozna wstawia¢ odsylacze

Elementy, do ktérych mozna wstawia¢ odsylacze, ogdlnie dzielg si¢ na dwie
grupy:
 eclementy numerowane:
= nagléwek,
n  zakladka,

= podpis (rysunku, tabeli, wzoru matematycznego),
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= przypis dolny,

= przypis koncowy,

= inne elementy numerowane (typowo: elementy konspektu numerowa-
nego, numer wzoru numerowanego)

elementy nienumerowane:
» zakladka.

4.2 Elementy numerowane

» Naglowek

Nagtowek n-tego poziomu to tekst sformatowany w stylu Nagtowek n.

Wstawianie odwotania do nagtéwka:

W tekscie moze nastgpi¢ odwotanie do nastepujacych elementéw nagtéwka:

tekstu [Wstaw — Odsytacz — Typ odsytacza: Nagtowek — Wstaw odsytacz
do: Tekst nagtowka]

numeru strony [Wstaw — Odsytacz - Typ odsylacza: Nagtowek - Wstaw
odsytacz do: Numer strony]

poziomu [Wstaw - Odsylacz - Typ odsylacza: Nagtowek - Wstaw odsy-
tacz do: Poziom nagtowka]

poziomu (bez kontekstu) [Wstaw — Odsylacz - Typ odsytacza: Nagltowek
— Wstaw odsylacz do: Poziom nagtowka (bez kontekstu)]

poziomu (peten kontekst) [Wstaw — Odsytacz > Typ odsylacza: Nagltowek
— Wstaw odsylacz do: Poziom nagtowka (peten kontekst)]

‘wyzej/nizej [Wstaw — Odsytacz - Typ odsytacza: Nagtowek - Wstaw od-
sytacz do: ‘wyzej/nizej’|

Przyktad

Patrz przykltad w rozdziale [Wstaw — Odsylacz - Typ odsylacza: Nagltowek
—Poziom nagltowka] 3.1 zatytutowanym [Wstaw — Odsylacz — Typ odsy-
tacza: Naglowek — Tekst nagtéwka] Odsylacze na s. [Wstaw — Odsytacz -
Typ odsylacza: Nagtowek — Numer strony] 14.

UWAGA: opcje [Wstaw — Odsylacz - Typ odsytacza: Nagltowek — Wstaw

odsylacz do: Poziom nagtowka (bez kontekstu)] i [Wstaw — Odsylacz
— Typ odsytacza: Nagtéwek - Wstaw odsylacz do: Poziom nagtéwka
(peten kontekst)] oznaczaja:

177



]AK PISAC PRACE DYPLOMOWE, LICENCJACKIE, MAGISTERSKIE I PODYPLOMOWE?
PRZEWODNIK DLA STUDENTOW

bez kontekstu: dany poziom nagltéwka,

o pelen kontekst: wszystkie poziomy (wlacznie z danym).

» Zaktadka numerowana

Zaktadki moga by¢ numerowane i nienumerowane. Zakladke (numerowang
lub nienumerowana) mozna wstawi¢ w dowolne miejsce pracy (w zaznaczony
fragment tekstu, rysunek, wzor itp.).

Zaktadke numerowang mozna wstawi¢ w ten element pracy, ktéremu przypi-
sany jest numer (numerowany wzodr, nagtéwek, element listy numerowanej/kon-
spektu numerowanego itp.).

Wstawianie zakladki:

Nalezy zaznaczy¢ tekst, a nastepnie [Wstaw — Zaktadka —» Nazwa zaktadki
— Dodaj].

Zaktadka moze mie¢ nazwe zdefiniowang tak jak identyfikator w jezyku C/

C++.

UWAGA: Nie nadawa¢ zaktadkom zbyt diugich nazw. W nazwach zaktadek

dobrze jest stosowac znak podkreslnika ( _ ). Korzystnie jest w wier-
szach, gdzie wstawione sg zaktadki, umiesci¢ pola tekstowe (bez wy-
pelnienia i ramki, wyréwnane do prawej wzgledem strony) z nazwa
zakladki (czcionka ,,ukryt3”); w ten spos6b mamy zaznaczone nie
tylko miejsca, w ktore wstawione sg zaktadki, ale réwniez ich nazwy.

Wstawianie odwotania do zaktadki:

Majac zdefiniowang zakladke w tekscie pracy, mozna wstawia¢ odwotania do
nastepujacych elementow zakladki:

tekstu [Wstaw — Odsytacz - Typ odsylacza: Zaktadka - Wstaw odsylacz
do: Tekst zaktadki]

numeru strony [Wstaw — Odsylacz - Typ odsytacza: Zaktadka - Wstaw
odsytacz do: Numer strony]

numeru akapitu [Wstaw — Odsylacz > Typ odsylacza: Zaktadka - Wstaw
odsytacz do: numer akapitu]

numeru akapitu (bez kontekstu) [Wstaw — Odsytacz - Typ odsytacza:
Zaktadka - Wstaw odsylacz do: numer akapitu (bez kontekstu)]

numeru akapitu (pelen kontekst) [Wstaw — Odsylacz - Typ odsylacza:
Zaktadka - Wstaw odsylacz do: numer akapitu (peten kontekst)]

‘wyzej/nizej’ [Wstaw — Odsytacz — Typ odsylacza: Zakladka - Wstaw od-
sytacz do: ‘wyzej/nizej|
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Przykiad

Podstawowe elementy zestawu komputerowego to:
 jednostka centralna,

e monitor,

o klawiatura.

Najpierw nalezy wstawi¢ zaktadke np. na wyrazach jednostka centralna.
W tym celu nalezy zaznaczy¢ tekst (fragment tekstu) jednostka centralna,
a nastepnie: [Wstaw — Zaktadka - Nazwa zakladki - Dodaj]. Zaktadke
nazwano komputer.

Teraz mozna zredagowac nastepujacy tekst:

Podstawowym elementem zestawu komputerowego jest [Wstaw — Od-
sytacz - Typ odsytacza: Zaktadka — Dla ktérej zaktadki: komputer —
Wstaw odsylacz do: Tekst zaktadki] jednostka centralna, ktéra wymieniono
w punkcie [Wstaw — Odsylacz - Typ odsylacza: Zaktadka — Dla ktérej za-
ktadki: komputer - Wstaw odsylacz do: numer akapitu] 1 na liscie [Wstaw
— Odsytacz - Typ odsylacza: Zaktadka — Dla ktérej zaktadki: komputer
— Wstaw odsylacz do: ‘wyzej/nizej’ | wyzej na s. [Wstaw — Odsytacz — Typ
odsytacza: Zaktadka — Dla ktorej zaktadki: komputer - Wstaw odsytacz do:
Numer strony] 18.

UWAGA: opcje [Wstaw — Odsylacz - Typ odsylacza: Zaktadka - Wstaw od-
sytacz do: numer akapitu (bez kontekstu)] i [Wstaw — Odsylacz -
Typ odsylacza: Zaktadka — Wstaw odsytacz do: numer akapitu (peten
kontekst)] mozna stosowa¢ do wielopoziomowych konspektéw nu-
merowanych. Wowczas:

o bez kontekstu: dany poziom konspektu,

o pelen kontekst: wszystkie poziomy konspektu (wlacznie z danym).

» Podpis rysunku

Wszystkie rysunki w pracy powinny by¢ zatytulowane i ponumerowane

(w celu automatycznej edycji odwotan). Etykiete rysunku, jego automatyczny nu-
mer i tytul mozna wygenerowa¢, wstawiajac do rysunku podpis. Podpis zwykle
umieszcza si¢ pod rysunkiem.

Standardowa etykieta rysunku jest Rysunek. Jednak uzywanie tej etykiety

w odwotaniach do rysunkow jest niewygodne, poniewaz forma mianownikowa
tego wyrazu w kontekscie zdania, w ktérym wystapi jako odwotanie, nie jest za-
wsze prawidtowa (np. ...jak pokazano na Rysunek ...). Lepszym rozwigzaniem
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jest zdefiniowanie nowej etykiety: Rys. (po skrocie Rys jest kropka). Etykiete Rys.
mozna stosowa¢ w kazdym kontekscie w zdaniu, w ktéorym wystepuje odwotanie
do rysunku.

Rysunki mozna numerowac na dwa sposoby:

o W sposob ciagly przez calg prace (liczbami arabskimi, rzymskimi, literami),

o W sposob ciagly wewnatrz danej jednostki tekstu; wowczas numer rysunku
sklada si¢ z numeru nagtéwka (jednostki tekstu), w ktérym znajduje si¢
rysunek, zdefiniowanego lacznika i numeru zmieniajacego si¢ w sposob
ciaggly wewnatrz danej jednostki.

> Wstawianie podpisu rysunku:

Nalezy zaznaczy¢ rysunek, a nastepnie:

o jesli etykieta Rys. jest zdefiniowana: [Wstaw — Podpis — Etykieta: Rys. —
Polozenie: Ponizej wybranego obiektu — Numerowanie: Format: xxxx].

o jesli etykieta Rys. nie jest zdefiniowana: [Wstaw — Podpis - Nowa etykie-
ta: Etykieta: Rys. - Polozenie: Ponizej wybranego obiektu — Numerowanie:
Format: xxxx].

Po wygenerowaniu podpisu, nalezy go sformatowaé w sposéb jednolity dla
calej pracy w stylu Rysunki. Parametry stylu Rysunki zdefiniowano ponizej.

Definicja stylu: Rysunki

o Akapit:
=  wyréwnanie: do srodka
= wciecie od lewej: 0 cm
» wciecie od prawej: 0 cm
= specjalne: wysuniecie 0cm
= odstep przed: 0 pkt
= odstep po: 12 pkt
» odstep miedzy wierszami: 1,5 wiersza

> Wstawianie odwolania do rysunku:

Majac wygenerowany podpis rysunku, mozna wstawia¢ odwolania do naste-
pujacych elementéw rysunku:

o calego podpisu [Wstaw — Odsylacz — Typ odsytacza: Rys. - Wstaw odsy-
tacz do: Caly podpis]
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o tylko etykieta i numer [Wstaw — Odsytacz — Typ odsytacza: Rys. > Wstaw
odsylacz do: tylko etykieta i numer]|

o tylko tekst podpisu [Wstaw — Odsytacz - Typ odsytacza: Rys. - Wstaw
odsytacz do: tylko tekst podpisu]

o numer strony [Wstaw — Odsylacz — Typ odsytacza: Rys. - Wstaw odsylacz
do: numer strony]

o ‘wyzej/nizej [Wstaw — Odsylacz — Typ odsytacza: Rys. > Wstaw odsylacz
do: ‘wyzej/nizej’|

Przykiad
Po wstawieniu rysunku nalezy go podpisa¢ zgodnie z procedura opisana

WYZej.

Rys. 1 Albert Einstein

Teraz mozna odwola¢ si¢ do [Wstaw — Odsytacz — Typ odsylacza: Rys. -
Wstaw odsylacz do: tylko etykieta i numer] Rys. 1, znajdujacego si¢ na stronie
[Wstaw — Odsytacz — Typ odsytacza: Rys. - Wstaw odsytacz do: numer strony]
20 w rozdziale zatytulowanym Podpis rysunku, na ktérym widnieje [Wstaw —
Odsytacz - Typ odsylacza: Rys. &> Wstaw odsylacz do: tylko tekst podpisu] Albert
Einstein.

Rysunek powinien by¢ wstawiony w wysrodkowany akapit i sformatowany na-
stepujaco: [Formatuj obiekt - Uktad - Réwno z tekstem)].

W dalszej czgsci pracy znajduje sie inny rysunek, ktéry po podpisaniu zostanie
automatycznie zanumerowany kolejnym numerem.
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natezenie

Alnm]

656,11
Rys. 2 Struktura subtelna linii H-a atomu wodoru

Teraz po przedstawieniu Rys. 2 pt. Struktura subtelna linii H-a atomu wodoru
z Rys. 1 pt. Albert Einstein, po aktualizacji pol numery i podpisy rysunkéw zosta-
na zamienione.

» Podpis tabeli

Wiszystkie tabele w pracy powinny by¢ zatytulowane i ponumerowane (w celu
automatycznej edycji odwolan). Etykiete tabeli, jej automatyczny numer i tytul
mozna wygenerowaé, wstawiajac do tabeli podpis. Podpis zwykle umieszcza si¢
nad tabelg.

Standardowg etykietg tabeli jest Tabela. Jednak uzywanie tej etykiety w odwo-
taniach do tabel jest niewygodne, poniewaz forma mianownikowa tego wyrazu
w kontekscie zdania, w ktérym wystapi jako odwolanie, nie jest zawsze prawidtowa
(np. ...jak pokazano w Tabela ...). Lepszym rozwigzaniem jest zdefiniowanie nowe;j
etykiety: Tab. (po skrdcie Tab jest kropka). Etykiete Tab. mozna stosowac w kazdym
kontekscie w zdaniu, w ktorym wystepuje odwotanie do tabeli.

Tabele, podobnie jak rysunki, mozna numerowac na dwa sposoby:
o W sposob ciagly przez calg prace (liczbami arabskimi, rzymskimi, literami),

o W sposob ciagly wewnatrz danej jednostki tekstu; wowczas numer tabeli
sklada si¢ z numeru nagléwka (jednostki tekstu), w ktérym znajduje sie ta-
bela, zdefiniowanego tacznika i numeru zmieniajacego sie w sposob ciagty
wewnatrz danej jednostki.
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> Wstawianie podpisu tabeli:

Nalezy zaznaczy¢ tabele, a nastgpnie:

o jesli etykieta Tab. jest zdefiniowana: [Wstaw — Podpis — Etykieta: Tab. —
Polozenie: Powyzej wybranego obiektu — Numerowanie: Format: xxxxx].
o jesli etykieta Tab. nie jest zdefiniowana: [Wstaw — Podpis - Nowa etykieta:

Etykieta: Tab. - Polozenie: Powyzej wybranego obiektu — Numerowanie:
Format: xxxxx].

Po wygenerowaniu podpisu nalezy go sformatowa¢ w sposéb jednolity dla ca-
tej pracy w stylu Tabele. Parametry stylu Tabele zdefiniowano ponizej.

Definicja stylu: Tabele

o Akapit:

= wyrdéwnanie: do $rodka

= weciecie od lewej: 0cm

= wciecie od prawe;j: 0 cm

= specjalne: wysuniecie 0cm

= odstep przed: 12 pkt

= odstep po: 0 pkt

» odstep miedzy wierszami: 1,5 wiersza
Przyktad

Po wstawieniu tabeli nalezy ja podpisa¢ zgodnie z procedura opisang wyze;j.

Tab. 1 Wyniki pomiaréw

Lp. Wyniki [cm™]
1 1,345678
2 0,123456e-05

Tab. 2 Warto$ci wybranych statych fizycznych

Stata Warto$¢
c[m/s] 2,997925E+08
h{J*s] 6,626069E-34
h[]*s] 1,054572E-34
ulkg] 1,660539E-27
k[J/K] 1,380651E-23
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» Wstawianie odwotania do tabeli

Odwotania do tabel wstawia si¢ podobnie jak dla rysunkéw (w przypadku ta-
bel Typem odsytacza jest Tab.).

» Podpis wzoru

Wzory fizyczne/matematyczne sa podobnymi obiektami jak rysunki i tabele
(w kontekscie sktadania podpiséw i wykonywania odwotan).

Wzory fizyczne/matematyczne mozna zaopatrzy¢ w podpis, nadajac mu ety-
kiete, automatyczny numer i tytul. Podpis zwykle umieszcza si¢ pod wzorem. Jako
etykiete podpisu wzoru mozna wybra¢ Wzér, Réwnanie itp. (Typem odsylacza
bedzie Wzor, Rownanie itp.).

W edytorze Word do pisania wzoréw stuzy narzedzie Edytor Rownar. Nalezy
jednak zadbac¢ o to, zeby symbole uzyte w Edytorze Réwna# wygladaty identycz-
nie w calej pracy (ten sam typ czcionki, wielkos¢ itd.). Dlatego ustawienia w Edy-
torze Rowna# powinny by¢ nastepujace:

Ustawienia w Edytorze réwnan

o Rozmiar:
= normalny: 12 pkt
= indeks dolny: 7 pkt
» indeks dolny podrzedny: 5 pkt
= symbol: 18 pkt
= podsymbol: 12 pkt

o Styl:
»  Tekst: Times New Roman
» Funkgja: Times New Roman, kursywa
= Zmienna: Times New Roman, kursywa
= Greka mafe: Symbol, kursywa
»  Greka wielkie: Symbol
= Symbol: Symbol
» Macierz-wektor: Times New Roman, kursywa
= Liczba Times New Roman

> Wstawianie podpisu wzoru i wstawianie odwotania do wzoru

Patrz rozdzial pt. [Wstaw — Odsytacz - Typ odsylacza: Nagtowek - Wstaw
odsylacz do: Tekst nagtowka] Podpis rysunku.
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Jednak w pracach fizyczno-matematycznych nie stosuje sie¢ podpisywania
WzOoréw w sposob opisany powyzej.

Wzory (wszystkie lub tylko wybrane) powinny by¢ jednak w pracy w odpo-
wiedni sposéb ponumerowane. Powinna tez by¢ mozliwo$¢ wykonywania do nich
odwolan. Konwencje numerowania wzoréw oraz sposéb odwotywania sie do nich
opisano w nastepnym rozdziale.

Inne elementy numerowane

> Wzory fizyczne/matematyczne

W profesjonalnych pracach standardowo wzory umieszcza si¢ wyréwnane do
srodka akapitu, a odpowiadajace im numery umieszcza si¢ w nawiasach okra-
glych wyréwnanych do prawego marginesu.

W tym celu nalezy zdefiniowac styl Wzory, w ktérym nalezy sformatowac aka-
pit ze wzorem.

Definicja stylu: Wzory

o Akapit:

= wyrdéwnanie: do lewe;j

= wciecie od lewej: 0 cm

» wciecie od prawej: 0 cm

= specjalne: wysuniecie 0cm

= odstep przed: 6 pkt

= odstep po: 6 pkt

= odstep miedzy wierszami: 1,5 wiersza

= tabulator pierwszy: polozenie: 8 cm
wyréwnanie: do srodka

» tabulator drugi: polozenie: 16 cm
wyréwnanie: do prawej

Po zdefiniowaniu stylu Wzory nalezy jeszcze zdefiniowac liste pola ListNum
(formatujac nastepujaco konspekt numerowany).

Definicja listy pola ListNum: wzory

+ konspekt numerowany:

= poziom: 1
» format numeracji: (1)
= czcionka: Times New Roman, 12 pkt

185



IAK PISAC PRACE DYPLOMOWE, LICENCJACKIE, MAGISTERSKIE I PODYPLOMOWE?
PRZEWODNIK DLA STUDENTOW

» pozycja numeru: do lewej

= wyréwnanie: 0cm

= wciecie: 0 cm

= przypisz styl do poziomu: (brak stylu)
= po znaku numeracji: nie dolaczaj
= nazwa listy pola ListNum: wzory

» Wstawianie numeru wzoru

Numerowany wzdr fizyczny/matematyczny, zgodnie z konwencja opisang na
poczatku tego rozdziatu, mozna wygenerowa¢ w 3 krokach:

1 krok:  sformatowac¢ akapit z numerowanym wzorem w stylu Wzory i wstawi¢
dwa znaki tabulacji (zeby zobaczy¢ niewidoczne znaki tabulacji, nalezy
wlaczy¢ przycisk [Pokaz wszystko] lub w innej wersji edytora [Pokaz/
Ukryj]).-

2 krok: miedzy dwa znaki tabulacji wstawi¢ wzdr (obiekt Edytora réwnar)

ea=2
SH=

3 krok: za drugi znak tabulacji wstawi¢ pole ListNum [Wstaw — Pole - Katego-
rie: Numerowanie - Nazwy pol: ListNum — Opcje: Lista nazw — wzory]|

tg a—ﬁ
b (1)

Przy pisaniu nastepnego wzoru juz nie trzeba wykonywac wszystkich trzech
krokéw. Wystarczy skopiowac akapit ze wzorem (1) i dokonaé edycji nowego
wzoru.

sin2 o =2sina cosa
(2)

Formatowanie akapitu ze wzorem tym sposobem zapewnia centralne potoze-
nie wzoru zaréwno w poziomie, jak i w pionie.

» Wstawianie odwotania do wzoru

Odwotania do numerowanych w powyzszy sposéb wzoréw nalezy wykona¢
nastepujaco: [Wstaw — Odsylacz — Typ odsylacza: Element numerowany —
Wstaw odsylacz do: Numer akapitu].

Mozna tez do wzoréw wstawic¢ zakladke i powolywac si¢ nie na element nume-
rowany, a na nazwe zakladki. Jesli przypisa¢ wzorowi (1) zaktadke tangens, a wzo-
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rowi (2) zakladke sin_2a, to mozna odwota¢ sie do wzoru [Wstaw — Odsylacz —
Typ odsytacza: Zaktadka — Dla ktorej zaktadki: tangens - Wstaw odsylacz do:
Numer akapitu] (1) i do wzoru [Wstaw — Odsytacz — Typ odsytacza: Zakladka —
Dla ktorej zaktadki: sin_2a - Wstaw odsytacz do: Numer akapitu] (2).

» Pozycje ze spisu literatury

W tekscie pracy musza by¢ odwotania do pozycji ze spisu literatury. Pozycje
w spisie literatury powinny by¢ w nim zamieszczone w takiej kolejnosci, w jakiej
s3 cytowane po raz pierwszy w tekscie pracy. Typowym sposobem cytowania li-
teratury jest podanie w nawiasach kwadratowych jej numeru ze spisu literatury.

Zeby nie mie¢ ktopotu z prawidlowym cytowaniem literatury, nalezy do kaz-
dej pozycji w spisie literatury wstawi¢ zakladke, a w tekscie odwolywa¢ sie do
numeru akapitu z zakladka (dla uniknigcia nieporozumien zwykle zaktadki do
pozycji w spisie literatury nazywane s3 nazwiskiem pierwszego autora pracy ze
spisu literatury).

» Wstawianie zaktadki

Nalezy zaznaczy¢ tekst (fragment tekstu) pozycji w spisie literatury, a nastep-
nie [Wstaw — Zakladka - Nazwa zaktadki - Dodaj].

Wstawianie odwotania do zaktadki:

Odwotania do zakladek umieszczonych w spisie literatury nalezy wykonac na-
stepujaco: [Wstaw — Odsytacz — Typ odsylacza: Zaktadka — Dla ktorej zaktadki:
nazwa zaktadki - Wstaw odsytacz do: Numer akapitu].

Przykiad

Wstawiono w kolejne pozycje spisu literatury (w rozdziale Literatura) za-
ktadki zgodnie z zamieszczong ponizej tabelka:

Numer pozycji w spisie literatury Nazwa zaktadki
[1] Kow
[2] Res
(3] Jan
(4] WEF_UMK
[5] Kit_87
[6] Men
(7] Mal_02
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Jak pokazano w pracy [Wstaw — Odsytacz - Typ odsylacza: Zaktadka — Dla
ktorej zaktadki: Kit_87 - Wstaw odsylacz do: Numeru akapitu] [5], diament jest
idealnym przykladem ciala stalego. Szczegdly teoretyczne mozna znalez¢é w pracy
[Wstaw — Odsytacz - Typ odsylacza: Zaktadka — Dla ktorej zaktadki: Ma_02 —
Wstaw odsylacz do: Numeru akapitu] [7].

Teraz mozna przestawia¢ pozycje w spisie literatury i po aktualizacji odsytacza
[Aktualizuj pole] nastapi automatyczne przenumerowanie zgodne z nowym po-
rzadkiem w spisie literatury.

UWAGA: Odwolanie do pozycji w spisie literatury wchodzi w skiad zdania.
dobrze: Szczegdly dowodu mozna znalez¢ w pracy [7].

zle: Szczegdly dowodu mozna znalez¢ w pracy. (7]

Wazne: aby mdc wykonywacé odwolania do pozycji w spisie literatury
w opisany wyzej sposob i zgodnie z przedstawiong konwencja, spis litera-
tury musi by¢ sformatowany jako lista numerowana [Format — Wypunkto-
wanie i numerowanie - Numerowanie - Dostosuj —> Styl numeracji: [1]].

» Edycja tekstu

W trakcie edycji tekstu nalezy uwzgledni¢ nastepujace zasady™:

» Nie wstawia¢ wiecej niz jedng spacje miedzy wyrazami.

o Znaki przestankowe (.,;:?!) powinny by¢ ,,przyklejone” do wyrazu, po kto-
rym stojg; po znakach przestankowych - jedna spacja (zeby zobaczy¢ znaki
niewidoczne, nalezy wlaczy¢ przycisk [Pokaz wszystko] lub w innej wersji
edytora [Pokaz/Ukryj].

o (tekst w nawiasie nie ma spacji na poczatku i na koricu nawiasu). Oczywi-
$cie przed nawiasem i po nawiasie jest spacja.

o Jedli linia konczy sie wyrazem jednoliterowym (a, i, 0, u, w, z), to po nim
powinna by¢ nie spacja, ale tzw. spacja nierozdzielajaca [Ctrl-Shift-Spacja].

« Spacje nierozdzielajace nalezy stosowac rowniez wszedzie tam, gdzie wy-
razy nastepujace po sobie nie powinny znalez¢ sie¢ w roznych liniach (np.
3 klasy, 100° C, 12 cm)

oAby unikna¢ duzych odstepéw miedzy wyrazami, gdy tekst jest justowany,
mozna przeniesiony do nastepnego wiersza wyraz podzieli¢ na sylaby, sto-
sujac tzw. facznik opcjonalny [Ctrl+-].

> Wiele z tych uwag zaczerpnieto z opracowania Zasady pisania prac dyplomowych ze strony

http//www.kaj.pr.radom.pl/prace/Praca.doc
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Nalezy rozrézniac taczniki (-) i myslniki (-). Laczniki (znak minus) stosuje
sie do faczenia wyrazoéw, np. klient-serwer, kod pocztowy 26-600, numer te-
lefonu 361-78-50. My$lnika (znak minus na klawiaturze numerycznej przy
wcisnietym klawiszu [Ctrl]) uzywa si¢ do okreslania przedzialow i okresow,
np. w latach 1997-2000, s. 21-28, a takze do wtracania wyrazen, np. serwer
- glowny komputer w sieci - jest zazwyczaj drogi.

Do rozdzielenia wyrazéw zlozonych uzywa sie tacznika (-), a nie ukos$nika
(/). Dlatego np. nalezy pisac: klient-serwer, wejscie-wyjscie, nie zas: klient/
serwer, wejscie/wyjscie.

Nie nalezy wciska¢ Enter na koncu wiersza wewnatrz akapitu. Klawisz ten
stuzy wylacznie do oddzielania (konczenia) akapitow.

Nie umieszcza si¢ kropki na koncu tytutu.
Nalezy sprawdza¢ pisowni¢ za pomoca narzedzia Pisownia i gramatyka.

Wszystko, co mozna, nalezy zanumerowaé automatycznie (zeby mozna
byto odwolywac si¢ automatycznie).

Numeracja rysunkow, tabel, wzorow, przypiséw itp. powinna by¢ jedno-
lita w calej pracy. Numery dla kazdej z tych kategorii rozpoczynaja si¢ od
1 i zwiekszajg o 1. Powtorzenia i przerwy w numeracji s3 niedozwolone.
Numeracja moze by¢ tez bardziej zlozona, np. moze réwniez uwzgledniaé
numery rozdzialow.

Numer strony nie wystepuje na stronie tytutowej pracy. Jesli strony sa nu-
merowane na gorze (w nagtowku strony), numery stron (i nagtéwki) nie
wystepuja na poczatkowych stronach rozdziatéw (dotyczy to tez spisu tre-
$ci, wstepu, podsumowania i bibliografii). Jesli strony sa numerowane na
dole (w stopce strony), numery stron (i stopki) wystepuja réwniez na stro-
nach rozpoczynajacych rozdzialy.

Nie przenosi si¢ na nastepna strong i nie pozostawia na poprzedniej stronie
pojedynczych wierszy tekstu (tzw. ,wdowy i sieroty”). W tym celu nalezy
wykorzysta¢ narzedzie [Wstaw — Znak podziatu —> Podziat strony].

Aby Word nie podkreslal adreséw internetowych, nalezy wlaczy¢ opcje
[Narzedzia - Autokorekta — Autoformatowanie podczas pisania — Sciezki
internetowe i sieciowe na hipertgcza]. W podobny sposéb mozna wylaczy¢
inne elementy autokorekty, ktére sprawiaja klopot przy pisaniu pracy.

Zwrot za pomocg laczy si¢ z przedmiotami (uzywanymi jako narzedzia),
za$ przy pomocy z osobami (przy wspotpracy ktorych wykonywana jest ja-
kas czynnos¢). Pisze si¢ np.: za pomocg komputera, za pomocg kalorymetru,
a nie: przy pomocy komputera, przy pomocy kalorymetru. Nie pisze si¢ jed-
nak np. za pomocg autora, poniewaz wlasciwym zwrotem jest przy pomocy
autora.
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o Konstrukcja jezykowa w przypadku jest czesto blednie wypierana przez
konstrukcje w wypadku. Poprawnie pisze si¢ np. w przypadku ujemnej
wartosci zmiennej Delta, a nie w wypadku ujemnej wartosci zmiennej Delta.
Mozna natomiast np. w wypadku na drodze ztamac reke.

o Slowo ilos¢ wiaze si¢ z rzeczownikami niepoliczalnymi, natomiast liczba
z policzalnymi. Uzywa sie zatem zwrotu: ilos¢ grafitu, ilos¢ informacji, ale:
liczba krysztatow grafitu, liczba stron maszynopisu.

o Uzycie zaimka tg z biernikiem (kogo-co?) rzeczownika rodzaju zenskiego
jest w stowie pisanym bledem; wlasciwa forma jest te. Pisze si¢ zatem: fg
ksigzke, te aparature, a nie: tq ksigzke, tq aparature.

« Nie stawia si¢ kropki po skrétach zawierajacych pierwsza i ostatnig litere
wyrazu skroconego, jezeli skréty te s uzyte w mianowniku. Jezeli skrot
tego typu jest uzyty w innym przypadku, stawia si¢ po nim kropke badz
zapisuje si¢ go w formie odmiennej. I tak piszemy np.: dr Kowalski powie-
dzial, zdatem na czwérke u dr. Kowalskiego, podaj te ksigzke dr. Kowalskie-
mu, a takze: zdatem na czworke u dra Kowalskiego, podaj te ksigzke drowi
Kowalskiemu.

» Niedozwolona jest forma bezposredniego zwracania si¢ do czytelnika pra-
cy. Nie wolno np. rozpoczynac rozdzialu stowami: W tym rozdziale dowiesz
sig, jak..., ani tez instruowac czytelnika: Jesli chcesz wyswietli¢ plik, naci-
snij... Taka poufato§¢ moze wskazywa¢ na lekcewazenie czytelnika, a po-
nadto sugeruje, ze praca jest plagiatem.

» Wyglad tego samego elementu w réznych miejscach pracy musi by¢ taki
sam.

o Slownictwo: Okreslenia zargonowe s3 niepoprawne; nalezy ich unikac.
Réwniez terminy obcojezyczne powinny by¢ zastepowane ogdlnie przyje-
tymi odpowiednikami polskimi, jesli takie istniejg.

Podsumowanie

Rozdzial ten jest ostatnim rozdzialem pracy, w ktérym nalezy jeszcze raz
w skrétowej formie podaé sposob realizacji celow nakreslonych we Wstepie, wy-
mieni¢ najwazniejsze rezultaty pracy, naszkicowa¢ perspektywy rozwoju stosowa-
nej metody, mozliwosci aplikacyjne itp.

Uwaga praktyczna
W celu spelnienia wymagan edytorskich przedstawionych w tym pliku, mozna
go skopiowac i tak przygotowang kopie wykorzysta¢ do pisania pracy.
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Nazwa nagléwka LITERATURA moze by¢ sformatowana w stylu Naglowek 1
(jesli w spisie treéci ten rozdzial ma zosta¢ zamieszczony z kolejnym numerem)
lub w stylu Nagtéwek 4 (ktory jest podobny do stylu Naglowek 1, ale nie stanowi
elementu konspektu numerowanego). W tym przypadku trzeba jednak zazadac,
aby spis tresci uwzglednial 4 poziomy i jednoczes$nie dopasowac styl Spis tresci 4.

Na koncu pracy mozna dolaczy¢ zataczniki (1, 2...) zawierajace np. kod zré-
dlowy programu, schematy aparatury, zdjecia itp.
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N Jak pisa¢ prace dyplomowe, licencjackie, magisterskie i podyplomowe?

A
“WSG Przemystaw Ziotkowski
www.wsg.byd.pl Wydawnictwo Uczelniane Wyzszej Szkoly Gospodarki
O autorze

Przemystaw Ziétkowski - historyk i pedagog, nauczyciel akademicki w Wyz-
szej Szkole Gospodarki w Bydgoszczy, zatrudniony na stanowisku docenta. Dy-
rektor Instytutu Nauk Spotecznych WSG, Dyrektor Miedzywydzialowego Stu-
dium Pedagogicznego oraz Placéwki Doskonalenia Nauczycieli WSG. Absolwent
kilku studiéw podyplomowych oraz licznych kurséw i szkolen. Kierownik i ko-
ordynator projektow edukacyjnych oraz inicjator i popularyzator réznych inno-
wacyjnych form edukacji ustawicznej. Wyktadowca w placéwkach doskonalenia
nauczycieli, twérca wielu programéw kurséw i studiéw podyplomowych; w tym
studiow podyplomowych w zakresie dydaktyki szkoly wyzej oraz zarzadzania
szkolg wyzsza. Ekspert Ministerstwa Edukacji Narodowej oraz Instytutu Badan
Edukacyjnych. Czlonek kilku towarzystw naukowych oraz redakcji czasopism
naukowych. Zainteresowania naukowe to dydaktyka akademicka, pedeutologia,
samorzadno$¢ uczniowska oraz edukacja osob starszych. Autor pieédziesieciu ar-
tykuléw naukowych, dziewieciu ksiazek: Student 50+, poradnik dla organizatoréw
uniwersytetow trzeciego wieku (2013), Wybrane kompetencje spoteczne (2014), Sa-
morzgd uczniowski - idee, uwarunkowania i doswiadczenia (2014), Teoretyczne
podstawy ksztatcenia (2015), Poradnik dla organizatora, kierownika i wychowawcy
placéwki wypoczynku dzieci i mtodziezy oraz kierownika wycieczki szkolnej (2015),
Pedagogizacja rodzicow - potrzeby i uwarunkowania (2016), Pedeutologia — zarys
problematyki (2016), Uniwersytet dla dzieci (2016), Szkice z pedagogiki senioralnej
(2017), wspotautor pieciu monografii: Artystyczny uniwersytet dziecka i rodzica
(2014), Nauczyciel w drodze do profesjonalizmu (2014), Przewodnik metodyczny
dla 0sob pracujgcych z wykorzystaniem metody gier diagnostyczno-symulacyjnych
(2015), Zrozumienie rynku pracy krokiem do sukcesu (2015), Regionalna Sie¢ Uni-
wersytetow Trzeciego Wieku Wyzszej Szkoty Gospodarki (2017), redaktor porad-
nika Trening kompetencji rodzicielskich (2015) oraz monografii Bezpieczna i przy-
jazna szkota (2016) i Nowoczesne metody doskonalenia pracy nauczyciela (2017).
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