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WPROWADZENIE

Praca dyplomowa stanowi koncowy element kazdego rodzaju
studidw. Jej napisanie i obronienie umozliwia zdobycie dyplomu
ukonczenia szkoty bgdz uczelni i tym samym tytutu zawodowego
lub stopnia naukowego. Praca ta sumuje osiggnietqg podczas stu-
didéw wiedze (ze szczegdlnym uwzglednieniem wybranej specjali-
zacji) i stanowi sprawozdanie z dziatan przeprowadzonych przez
jej autora. Udowadnia, ze w toku studidw jej autor opanowat
umiejetnos¢ samodzielnego doboru literatury, analizy przedmiotu
badan oraz formutowania wnioskow.

Praca moze mie¢ charakter teoretyczny lub zawierac opis
rozwigzania konkretnego problemu praktycznego. Moze by¢ dzie-
tem kompilacyjnym: w tym przypadku bazuje na kompilacji wnio-
skow z istniejgcych badan, ich podsumowaniu i ocenie materiatu
- lub mie¢ charakter badawczy: po teoretycznym wstepie autor
przechodzi do zbadania okreslonego zjawiska. Od strony czysto
formalnej praca dyplomowa to pisemne opracowanie, liczqce
zazwyczaj kilkadziesigt stron, o okreslonej strukturze — zasadniczo
doprecyzowanie wymagan, co do jej redakcyjnego przygotowa-
nia lezy w kwestii wytycznych konkretnych uczelni (ewentualnie
preferencji promotora, od ktérego zalezy dopuszczenie pracy do
obrony).

Wielu studentom brakuje Swiadomosci, jak waznym elemen-
tem kazdej pracy jest jej sformatowanie. Niestaranne przygoto-
wanie tekstu, niekonsekwencja w stosowaniu czcionek, wypunk-
towan, numeracji, postrzepione marginesy, zle oznaczane rysunki
i tabele utrudniajg czytanie pracy, obnizajqg jej poziom i sugerujq,
ze student jest niesolidny i nie przytozyt sie do jej napisania. Wra-
zenie spotegujg btedy ortograficzne i interpunkcyjne, a zbytnia
ozdobnos¢ i graficzne bogactwo pisma nie bedq sprzyjac jej od-
biorowi.

Niniejszy poradnik zawiera ogdlne wskazéwki dotyczgce re-
dakcyjnego opracowania tekstu pracy dyplomowej, zaréwno do
druku, jak i przygotowania postaci cyfrowej. Cho¢ sedno pracy
dyplomowej — i podstawe oceny — stanowi tres¢ pracy (meryto-
ryczna strona prac dyplomowych nie jest przedmiotem niniejszego
opracowania), to nie mozna zaprzeczyé, ze na ogdlne wrazenie
i odbidr pracy wptyw ma takze jej wyglad, struktura i estetyka.
Tym bardziej, ze ocena uktadu pracy, struktury podziatu tresci,
kolejnosci rozdziatdw, kompletnosci tez, charakterystyka doboru

-5-



i wykorzystania zrédet oraz ocena formalnej strony pracy (popraw-
no$¢ jezyka, opanowanie techniki pisania, spis rzeczy, odsytacze)
to niektére z elementdéw, na ktére zwrdécg uwage recenzenci.

Osoby piszgce prace dyplomowe majg do dyspozycji dzie-
sigtki poradnikdw online oraz szereg pozycji ksigzkowych. Jednak
trzeba zaznaczy¢, ze czasami wyrazajg one sprzeczne opinie, dla-
tego zawsze decydujgce znaczenie bedqg miaty przepisy konkret-
nej uczelni/wydziatu/katedry oraz wytyczne promotora.

W poradniku wskazéwki oparto na wytycznych z najpopular-
niejszych pozycji ksigzkowych, dotyczgcych pisania i redagowania
prac dyplomowych, na opracowaniach online oraz dokumentach
z wytycznymi obowigzujgcymi w szkotach wyzszych i uczelniach
w Polsce. Na obowigzujgce standardy powotywano sie przywotu-
jgc stosowne akty prawne i normy. Opisujgc przyktadowe forma-
towanie tekstu postuzono sie programem Microsoft Word 2016.



CO NAJPIERW?

Wybor kierunku studidw i specjalizacji determinuje w znacznym
stopniu obszar badawczy, w ktérym usytuowany bedzie temat
pracy. Z kolei obrane seminarium dyplomowe pozwoli ustali¢ cha-
rakter podjetego tematu i przysztej pracy dyplomowej (monogra-
ficzna, badawcza, twoércza). Dopiero po ustaleniu powyzszych
student, przy pomocy promotora, moze podjgc prébe sprecyzo-
wania tematu pracy — choc¢ bywajqg sytuacje, ze tematy sq wyzna-
czane lub narzucane przez prowadzgcego seminarium.

Wazne jest, by praca miata charakter naukowy, byta oprao-
cowaniem samodzielnym i twdrczym oraz dotyczyta konkretnego
tematu z praktyki lub teorii'.

1. RODZAJE PRAC DYPLOMOWYCH

Wyrdznia sie trzy rodzaje prac dyplomowych:

1) Pracalicencjacka - pisana jest na zakohczenie studidéw | stop-
nia. Ma potwierdzi¢, ze student potrafi zrealizowac cel pracy
zgodny z kierunkiem, wykorzystujgc zdobytg w toku studiow
wiedze i kompetencje. Praca taka powinna mie¢ charakter
aplikacyjny, czyli pozwala¢ na bezposrednie zastosowanie
wynikéw badan w praktyce. Moze mie¢ charakter przeglgdu,
czyli omodwienia opisywanego problemu w oparciu o najnow-
szq literature krajowq i zagranicznq, studium przypadku, ana-
lizy wybranego problemu, raportu z badan sondazowych lub
projekfu?.

2) Praca inzynierska - konczy studia | stopnia i ma wykazac wie-
dze i umiejetnosci studenta w zakresie rozwigzywania zadan
inzynierskich. Jest dowodem, ze student staje sie godny tytutu
inzyniera, poftrafi samodzielnie zaprojektowac i zaimplemen-
towac¢ dane rozwigzanie inzynierskie, a ponadto wykazu-
je sie umiejetnosciami syntetycznymi i znajomosciqg narzedzi

T A.Polanska, Praca dyplomowa naukq i sztukq, Wyzsza Szkota Administracii i Biznesu
im. Eugeniusza Kwiatkowskiego w Gdyni, Gdynia 2011, s. 13.

2 Standardy pracy licencjackiej i pracy magisterskiej, Poznan, Uniwersytet Ekonomiczny
w Poznaniu, 2012, s. 2 [online] http://kpr.ue.poznan.pl/wp-content/uploads/2011/09/
Standardy-pracy-licencjackiej-i-magisterskiej3.pdf [dostep maj 2015].
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inzynierskich. Przedmiotem pracy inzynierskiej powinno byc
w zczegolnosci®:
* rozwigzanie zadania z zakresu projektowania, wytwarzania lub
eksploataciji urzgdzen technicznych i obiektow,

 realizacja programu badawczego lub jego czesci wraz z anali-
zg uzyskanych wynikow,

* opracowanie programu komputerowego lub wykorzystanie za-
awansowanych technologii komputerowych dotyczgcych roz-
patrywanego problemu.

Praca dyplomowa inzynierska zawiera rozwigzanie konkret-
nego problemu praktycznego i moze mie¢ charakter projek-
tu, studium poréwnawczego lub opracowania analitycznego.
Moze mie¢ ona charakter*:

* aplikacyjny - dedykowana konkrethemu odbiorcy (np. organi-
zacja czy instytucja), zawierajgca projekt oraz wdrozenie pro-
cesu lub systemu, realizujgcego okreslone funkcje uzytkowe,

* badawczy - zawiera eksperymentalne rozwigzanie okreslonej
hipotezy badawczej. Obejmuje koncepcje i odpowiedni dobor
metod badawczych, planowanie i organizacje eksperymentu,
przedstawienie uzyskanych wynikdw, dyskusje oraz sformutowa-
nie wnioskow,

* projektowy - stanowi kompleksowy projekt konkretnego syste-
mu w istniejgcej lub hipotetycznej firmie bez koniecznosci jego
realizacji,

e oceniajgcy praktyke w Swietle teorii - powinna mie¢ charakter
polemiczny i zawiera¢ analize i ocene wybranego problemu/
zagadnienia praktyki gospodarczej w oparciu o koncepcije i za-
gadnienia teoretyczne przedstawione w literaturze tematu.

3) Praca magisterska - realizowana na koncu studiow Il stopnia.
Wykazuje, ze student potrafi postugiwac sie wiedzg nabytqg
w toku studidw (a takze tworzy¢ nowqg wiedze), identyfiko-
wac problemy i znajdowac rozwigzania, a takze analitycznie

3 Regulamin prowadzenia prac dyplomowych i dyplomowania na stacjonarnych i nie-
stacjonarnych studiach | stopnia (inzynierskich) na kierunkach: Edukacja Techniczno-
-Informatyczna i Matematyka Wydziatu Podstaw Techniki Politechniki Lubelskiej, s. 1
[online] hitp://www.pollub.pl/files/22/attachment/21 21 Regulamindyplomowania-
Istopien.doc, [dostep lipiec 2015].

4 Wymagania dotyczgce celdw i zadah pracy inzynierskiej na kierunku Zarzgdzanie
i Inzynieria Produkcji realizowanym na Wydziale Inzynieryjno-Ekonomicznym Uniwersyte-
tu Ekonomicznego we Wroctawiu, Wroctaw, Uniwersytet Ekonomiczny we Wroctawiu,
2009, s. 3-4 [online] http://www.ue.wroc.pl/p/wydzialy/ie/seminaria_mag/wymagania/
wymagania _dot. prac inzynierskich end.pdf [dostep maj 2015].
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myslec, logicznie wnioskowac i skutecznie poszukiwac mate-
riatdw zrédtowych i wykonywac dogtebne studia literaturowe
z danej dziedziny. Student bronigcy pracy magisterskiej udo-

wadnia, ze naby#ts:
umiejetnosc¢ korzystania z piSmiennictwa naukowego,

umiejetnosci techniczne przejawiajgce sie w zbieraniu materia-

tow, wykonywaniu badan, spostrzezen i obserwaciji,

umiejetnos¢ wtasciwej interpretacji wynikdw oraz ewentualne-

go uogdlnienia,

umiejetnosc logicznego wytozenia mysli i przedstawienia osig-

gniec.

Praca magisterska dotyczy teoretycznych lub praktycznych

problemoéw badawczych i moze mie¢ postac projektu lub opra-
cowania analitycznego lub systematyzujgcego.

Rodzaj pracy, uwarunkowany typem kohczonych studiéw, to

tylko jeden z podziatéw. W literaturze wyrdzniane sq ponadto réz-
ne typy prac naukowych. J. Godziszewski wymienia?®:

1)

2)

3)

prace badawczo-pomiarowe - ich celem jest okreslenie zmian
wartosci wielkosci wynikowych przy kontrolowanych zmianach
wartosci wielkosci wejsciowych bgdz zmian pewnej wielkosci
w funkcji czasu lub szeroko rozumianych warunkéw. Autor pra-
cy musi wykazac sie znajomosciq praw rzgdzgcych badanym
zjawiskiem lub procesem, znajomoscig techniki pomiaru oraz
umiejetnosciq interpretacii uzyskanych wynikow.

prace konstrukcyjne - ich celem jest zaprojektowanie urzqgdze-
nia, ktére ma spetniac scisle okreslone wymagania w aspekcie
charakterystyki kohcowej (mocy, cisnieniaiin.) oraz warunkéw
dodatkowych (wymiary, ciezar, tatwos¢ wymiany czesciiin.).
Wymagajg od autora wykazania sie umiejetnoscig wykorzy-
stania wiedzy z zakresu podstaw konstrukcji maszyn, wytrzyma-
tosci oraz materiatoznawstwa.

prace technologiczne - polegajg na zaprojektowaniu catosci
lub czesci procesu technologicznego (wytwarzania, naprawy,
regeneracji, montazuiin.), aich autorzy powinny wykazac sie
znajomosciqg wtasnosci materiatdw, narzedzi i procesdéw oraz,

6

J. Godziszewski, Ogdlne zasady pisania, recenzowania i obrony prac dyplomowych,
Zielona Géra, Towarzystwo Naukowe Organizacii i Kierownictwa. Oddziat w Zielonej
Goérze, 1987,s. 15

J. Godziszewski, Ogdlne zasady pisania..., s. 17-20.
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w zaleznosci od tematu, znajomosciq aspektow ekonomicz-
nych procesu produkcji lub naprawy.

4) prace kompilacyjne (studialne, przeglgdowe) - prace utozo-
ne z pozbieranych fragmentdw dziet cudzych, w ktdérych autor
powinien zastosowac¢ nowy uktad w obrebie znanego proble-
mu lub opierac sie na pracach cudzych wytgcznie w celu na-
Swietlenia nowego i przez siebie przedstawianego problemu.

5) prace metodyczne - dotyczgce opracowania metodyki ba-
dania danego zjawiska lub procesu, majgce na celu wypro-
cowanie nowatorskiej procedury badan.

6) prace teoretyczne - prace, w ktérych badanie zjawisk prowa-
dzone jest w oparciu o obliczenia, a nie eksperymentowanie.
Mogq dotyczy¢ na przyktad opracowania modelu matema-
tycznego danego zjawiska czy potqgczenia kilku modeli mate-
matycznych do opisu jednego ztozonego procesu.

Studia na kierunkach Scistych najczesciej konczqg sie pracami
konstrukcyjnymi lub technologicznymi, z kolei kierunki humanistycz-
ne cechuje przewaga prac kompilacyjnych.

2, SEMINARIUM DYPLOMOWE

Seminarium dyplomowe prowadzone jest przez doswiadczonego
dydaktyka — pracownika naukowego uczelni, zas jego celem jest
kontrola postepdw studenta i pomoc w realizacji pracy dyplomo-
wej. Seminarium prowadzi promotor, ktéry ma udzieli¢ studentowi
pomocy w przygotowaniu pracy zarbwno na poziomie meryto-
rycznym, jak i formalnym, a takze jej prezentaciji i obrony podczas
egzaminu dyplomowego.

Podczas seminarium student powinien takze pogtebi¢ wiedze
w okreslonej dziedzinie nauki, pozna¢ metody badawcze i sposdb
prowadzenia badan naukowych, nauczyc¢ sie rzeczowego i klarow-
nego formutowania wtasnych i cudzych poglgddw, przygotowac
sie do uczestniczenia w dyskusjach naukowych oraz opanowac
podstawowe techniki pracy naukowej, takie jak szukanie zrodet,
przygotowanie bibliografii i dbatos¢ o nadanie pisanym tekstom
odpowiedniej formy. Seminarium prowadzone jest na ostatnich
semestrach obranego toku studiéw w niewielkich grupach, dzieki
czemu student ma mozliwos¢ indywidualnego kontaktu z prowa-
dzgcym, moze rowniez aktywnie i czesto uczestniczy< w zajeciach.
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Pierwszym krokiem podczas pisania pracy jest okreslenie ob-
szaru zainteresowan studenta (mieszczgcego sie w obszarze na-
ukowym jednostki, na ktérej pisana jest praca) i wybodr tematyki
pracy. Wtedy moze tez nastgpic ustalenie tytutu pracy, cho¢ osta-
tecznie moze tez zostac sprecyzowany na etapie gromadzenia
materiatéw, gdy wiadomo, ktdére z nich sq dostepne i jaki majg
zakres (rzeczowy, chronologiczny itd.).

Tytut to gtowny element identyfikujgcy dzieto studenta, ekspo-
nujgcy tres¢ pracy i wptywajgcy na fo, jak jest ona postrzegana.
Z tytutu pracy musi wynikac¢ problem podjety w jej ramach, na do-
datek powinien by¢ on zrozumiaty, komunikatywny i raczej zwie-
zty, cho¢ w uzasadnionych przypadkach mozna rozbi¢ go na tytut
i podtytut. Zazwyczaj tytut ustalany jest przez studenta i promotora
podczas seminarium dyplomowego (narzucony przez promotora,
wybrany z listy zaproponowanej przez prowadzgcego seminarium
lub ustalony przez studenta i zaakceptowany przez promotora).

Tytut musi by¢ sformutowany konkretnie, jasno i zwiezle, a tak-
ze powinien z niego wynika¢ charakter pracy (opisowy, badaw-
czy, analityczny). Wstepnie ustalany jest tez plan pracy i szkic roz-
dziatéw, zakres terminologii oraz zasadnicze pismiennictwo.

3. KONSPEKT PRACY

Czynnosciq niezbedng przed rozpoczeciem pisania pracy dyplo-
mowej jest sporzgdzenie konspektu pracy — na przyktad na ksztatt
rozszerzonego spisu tresci z hastami stanowigcymi tytuty rozdzio-
tow i podrozdziatdw oraz ich kilkuzdaniowe omdwienie, gtdwnie
pod kgtem zakresu oraz wyjasnienia zwigzku z tematem pracy. Po-
zwala to uporzgdkowad zakres tematyczny i ramy pracy — tekst,
nad ktérym sie pracuje, zwykle lubi sie rozrastac. Przygotowujgc
konspekt student naprawde zaoszczedza czas — uniknie w ten spo-
s6b nadmiernych i zbednych wywoddw, zbaczania z tematu pra-
cy i moze wykorzystac zebrane materiaty do okreslonych punktow
pracy’.

Przy uktadaniu planu pracy nalezy przestrzegac trzech zasad:
kompletnosci (ustalenie tylko zagadnien najwazniejszych, z opusz-
czeniem problemdw mniej istotnych dla tematyki pracy), wytqgcz-
nosci (dane zagadnienie powinno by¢ omawiane tylko w jednym

7 A. Czerminski, K. Dendura, B. Nogalski, Jak pisa¢ prace dyplomowaq, Gdynia, Wyzsza
Szkota Administracji i Biznesu, 1996, s. 10.
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miejscu pracy, nalezy unika¢ powtdrzen) oraz konsekwenciji (kaz-
da czes¢ powinna by¢ zgodna z tematykqg, spdjna merytorycznie
i stylistycznie)s®.

Konspekt pozwoli takze na wyobrazenie sobie catosci pracy
jeszcze przed przystgpieniem do jej redagowania i utatwia pisa-
nie poszczegdlnych fragmentédw pracy. To tak zwane pisanie ,,z
gory”, wedtug zatozonej wczesniej kolejnosci, w ktérej poszczegodl-
ne rozdziaty wynikajg z poprzednich podczas pisania, a forma jest
doktadnie obmyslona i skohczona jeszcze przed rozpoczeciem pi-
sania. Metode te powinny stosowac osoby, ktére majg doktadng
wizje catej pracy i bedqg konsekwentnie realizowac zatozony plan.
By¢ moze studentowi bedzie tatwiej zastosowac inny sposdb, czy-
li pisanie ,,z dotu”, w ktérym opracowuje poszczegdlne elementy
pracy, a nastepnie tqczy je w catosé, co pozwala na bardziej ela-
styczne budowanie catoksztattu pracy. Autor opracowuije frag-
menty pracy bez zachowania kolejnosci — porzadkuje je dopiero,
gdy ma jakgs wizje catoscii dos¢ elastyczny plan pracy?’.

Pisanie pracy dyplomowej jest w istocie zadaniem trudnym —
nie jest to umiejetnose, ktdérej uczg w szkotach. Do pisania trzeba
miec zdolnosci oraz odpowiedni zasdb wiedzy. Kolejne lata edu-
kacji powinny w jakim$ stopniu przygotowac przysztego absolwen-
ta do precyzyjnego wyrazania swoich mysli i prezentowania wie-
dzy w sposéb naukowy. O ile wyktadowcy widzg w swej karierze
naukowej nawet setki prac magisterskich, to student z reguty widzi
tylko jedng - swojq. Nie ma wiec jej z czym poréwnac ani zdoby¢
wczesniej doswiadczenia w jej tworzeniu. Pomocnych wskazdwek
udzieli tez promotor w trakcie seminarium, ale zawczasu warto tez
zapoznac sie z pracami dyplomowymi innych studentow (gtdwnie
pod kgtem stylu i budowy edytorskiej), artykutami w czasopismach
naukowych, oswoic sie z naukowym stylem pisania, fachowq ter-
minologiq...

4. POSZUKIWANIE ZRODEL INFORMACJI

Student powinien, przy pomocy promotora, wyszukac kilka- lub-
kilkanascie interesujgcych zrédet informacji pod kgtem tematu
pracy, co stanowi¢ bedzie wstepng bibliografie. Istotna jest tutqj

A-Dudzick, A”Zejmo, Redagowanie prac dyplomowych. Wskazdwki metodyczne dla
studentédw, Warszawa, Difin, 2008, s. 19.

7 E. Opoka, Uwagi o pisaniu i redagowaniu prac dyplomowych na studiach technicz-
nych, Gliwice, Wydawnictwo Politechniki Sigskiej, 2001, s. 24.
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kolejnos$¢ poszukiwania zrédet — najpierw powinno nastgpic¢ ogol-
ne rozpoznanie obszaru badawczego - poprzez podreczniki i zré-
dta encyklopedyczne.

Nastepnym etapem jest zawezenie tematyki badawczej -
uwzgledniajgce poprzednie zrédta oraz monografie, artykuty
na tamach czasopism naukowych, akty prawne oraz materiaty
z konferenciji. Ostateczny etap to zebranie materiatdw do czesci
empirycznej pracy — materiatow, ktére pomogg we wtasciwym
przeprowadzeniu wtasnych badan, takich jak czasopisma nauko-
wo-techniczne, literatura patentowa i firmowa, dokumentacja
projektowa, kosztorysowa i sprawozdawcza'®.

Dyplomant musi poznac¢ aktualny stan wiedzy o przedmiocie
pracy, czyli przeczyta¢ najnowsze publikacje z dziedziny, ktorej
dotyczy praca. W publikacjach tych znajdzie cenne wskazdowki,
pozwalajgce poszerzy¢ liste publikacji - dlatego warto uwaznie
w kazdej przeglgdanej pozycji czytac przypisy bibliograficzne i ze-
stawienia bibliograficzne.

Na postawie skompletowanej literatury dyplomant powinien
by¢ w stanie uzasadni¢ wszelkie teoretyczne rozwazania, zapre-
zentowac obecny stan wiedzy i uzasadni¢ celowos¢ swoich ba-
dan w danej tematyce. Bez podbudowy teoretycznej nie obedq
sie prace typu praktycznego, zas w duzej mierze na umiejetnym
doborze literatury opieraqjq sie prace typu kompilacyjnego.

Dlatego zasadnicze znaczenie ma dobdr wiarygodnych i ak-
tualnych jednostek piSmienniczych, ktérych naukowego charak-
teru nie sposéb podwazy¢. Nalezg do nich ksigzki, podreczniki i
skrypty, materiaty konferencyjne, prace i zeszyty naukowe, spra-
wozdania i raporty z badan, ekspertyzy i projekty, publikacje infor-
macyjne (encyklopedie, poradniki i stowniki), akty i normy praw-
ne'' (kodeksy, Dzienniki Ustaw, Monitory Polskie), normy'?, opisy
patentowe i opisy wzordw uzytkowych'® oraz publikacje firmowe
(orospekty, katalogi, foldery, cenniki itp.). Tradycyjne zrédta

107 M. Turek, I. Jonek-Kowalska, Zasady tworzenia prac promocyjnych, Gliwice, Wydaw-
nictwo Politechniki Sigskiej, 2008, s. 48-49.

1 Zrédtem opiséw bibliograficznych i tekstow aktéw prawnych jest baza Internetowy
System Aktéw Prawnych — ISAP na stronie http://isap.sejm.gov.pl/.

2. Normy (zaréwno biezqgce, jak i wycofane) mozna wyszukiwaé poprzez katalog na stro-
nie Polskiego Komitetu Normalizacyjnego (http://www.pkn.pl/).

'3 Bazy danych zwigzane z patentami i znakami uzytkowymi mozna znalezé na stronach
Urzedu Patentowego RP (http://portal.uprp.pl/bazy danych.html) czy Urzedu Harmoni-
zacji Rynku Wewnetrznego (https://oami.europa.eu/ohimportal/pl/databases).
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informacji obejmujg takze pozycje czasopismiennicze (czasopi-
sma i serie wydawnicze).

Trzeba pamieta¢ o tym, ze kazda informacja sie starzeje -
w niektérych dziedzinach nauki podreczniki sprzed dekad mogg
wcigz zawierac przydatne informacje, ale na przyktad w przypad-
ku prac dotyczgcych technologii, informatyki, biochemii i innych
szybko rozwijajgcych i zmieniajgcych sie dziedzin, informacje zo-
warte w podrecznikach sprzed roku mogq juz by¢ nieaktualne (Ta-
bela 1). Dlatego nalezy szczegdling uwage zwracac na aktualnose
Zzrodet. Nie zapominajmy o normach — w tym przypadku na stro-
nie Polskiego Komitetu Normalizacyjnego mozna sprawdzi¢ status
- czy dana norma jest aktualna, wycofana bez zastgpienia (czyli
nieaktualizowana, ale mozna korzystac z jej zapisdw) lub z zastg-
pieniem, czy wrecz uniewazniona — wtedy nie nalezy sie na nig
powotywac.

Tabela 1. Podziat zZrédet informaciji

irédto Wiedza Praca kompilacyjna Praca badawcza
informacji sprzed
Ksigzki 5-10 lat Mozliwo$¢ czesciowego
naukowe przedawnienia materiatu
Monografie 5-10 lat Najbardziej wyczerpujgcy

opis danego zagadnienia

Czasopisma 1-2 lata Wiedza najbardziej aktualna | Informacje o metody-
naukowe kach badawczych i uzy-

wanej aparaturze

Materiaty Aktualna Informacje o najnowszych
promocyjne technologiach mogag-

cych znalez¢ zastosowa-

nie w trakcie badan

Iroédto: Poradnik pisania pracy dyplomowej, red. M. Okulewicz, M. Zidtkowska, P. Bog-
danowicziin., Samorzad Studentdéw Politechniki Warszawskiej, s. 18 [online] hitp://bcpw.
bg.pw.edu.pl/Content/1524/PoradnikPisaniaPracy Dyplomowej.pdf [dostep maj 2015].

Zrédta elektroniczne stanowig cenne uzupetnienie zrédet tra-
dycyjnych z wielu wzgledéw: wygodny dostep, bez wzgledu na
miejsce, odlegtosc¢ i czas, komfortowy wglad do archiwdw lub mao-
teriatdw zrodtowych, liczne mozliwosci przeszukiwania oraz wzbo-
gacenie o dzwiek czy sekwencje filmowe'* — to od nich studenci

4 M. Turek, I. Jonek-Kowalska, Zasady tworzenia prac..., s. 46.
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czesto rozpoczynajq poszukiwania na temat zwigzany z pracq.
Ale trzeba sobie zdawac sprawe, ze na zréodtach internetowych
nie zawsze mozna polegac (wymieni¢ mozna chocby modyfika-
cje tresci, usuwanie dokumentdw, réznorodnos¢ formatdw zapisu,
problemy z autorstwem tekstéw i wiarygodnosciq stron). Przykta-
dem takiego zrédta moze by¢ Wikipedia — powotywanie sie na to
zrédto w pracach naukowych nie Swiadczy dobrze o umiegjetno-
Sciach wyszukiwania zrodet informaciji przez studenta.

Jesliw ten sposdb student nie skompletuje ,bazy” literaturowe;j,
powinien rozpoczgc¢ wyszukiwanie literatury przedmiotu, postugu-
jac sie katalogiem bibliotecznym lub odpowiednimi zestawieniami
bibliograficznymi w Internecie. Moze sie zdarzy¢, ze zasoby biblio-
teki wydziatowej czy tez uniwersyteckiej bedqg niewystarczajgce
i frzeba bedzie siegng¢ po zasoby innych bibliotek. Tutaj z pomo-
cq przychodzi Internet oraz centralny katalog polskich bibliotek
naukowych i akademickich, dostarczajgcy informaciji bibliogra-
ficznej na temat publikacji i miejsca ich przechowywania: Nukat
(hitp://katalog.nukat.edu.pl) oraz Katalog Rozproszony Bibliotek
Polskich (http://karo.umk.pl/Karo). Przeszukiwa¢ mozna tez biblio-
teczne zasoby globalne wykorzystujgc serwis WorldCat (hitps://
www.worldcat.org). Biblioteki akademickie majg mozliwos¢ spro-
wadzenia potrzebnych ksigzek poprzez wypozyczalnie miedzybi-
blioteczne.

Cenng wiedze wnoszq artykuty z czasopism, ale wertowanie
poszczegdlnych numerdw irocznikdw w poszukiwaniu istotnych dla
pracy tekstow bedzie zbyt czasochtonne - tutaj pomogg wszelkie
bibliografie zawartosci czasopism, ktére bywajg publikowane co
pewien okres czasu dla poszczegdlnych tytutdw (obecnie, zamiast
wydawac tego typu dokumenty, tworzone sq tego typu zestawie-
nia w Internecie, chocby w postaci spisdw tresci poszczegdlnych
numerow wraz ze streszczeniami artykutow).

Wiele osbéb rozpoczyna poszukiwania na interesujgcy temat
od wpisania stosownej frazy w wyszukiwarce Google — ale prze-
ciez, mimo miliardéw zindeksowanych stron, wyszukiwarka ta nie
obejmuje swoim zasiegiem chocby stron i danych znajdujgcych
sie w obszarze tak zwanej ,niewidzialnej” lub ,,gtebokiej sieci”
(ang. Invisible lub Deep Web), ktéra jest kilkakrotnie wieksza niz
sie¢ zewnetrzna. Do zasobdéw niewidzialnego Internetu zalicza
sie m.in. strony tworzone dynamicznie lub w czasie rzeczywistym
(np. rezultaty wyszukiwania w bazie, lista wynikdw powstata po
wpisaniu zapytania do formularza) oraz zasoby baz danych (zo-
rowno publicznie dostepnych, jak i ptatnych, katalogi bibliotek,
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bibliografie), czyli zZrédta zdecydowanie istotne i wiarygodne dla
naukowcow.

Najlepszym zrédtem informacjinaukowejjest biblioteka Uczelni.
Zapewni dostep nie tylko do ksigzek, czasopism inorm, ale takze do
zasobdw elektronicznych, zgromadzonych w ogdlnodostepnych
i ptatnych bazach danych. Udostepnia katalog komputerowy
wyswietlajgcy informacje bibliograficzne oraz informacje o lo-
kalizacji i statusie wyszukiwanych ksigzek, czasopism i innych
materiatéw drukowanych, umozliwia tez przeszukiwanie zrodet
elektronicznych, zgromadzonych na uczelnianych serwerach
(w bibliotekach cyfrowych i akademickich repozytoriach) lub
komercyjnych bazach danych, takich jak Chemical Abstracts,
EBSCQO, Elsevier, IEEE/IET Electronic Library, Knovel, ProQuest,
Scopus, Springer lub Web of Science.

Kolejnym istotnym zrédtem sqg specjalistyczne wyszukiwarki in-
ternetowe. Teksty akademickie znalez&é mozna przy pomocy ta-
kich serwisow jak:

* Google Scholar (https://scholar.google.pl),

* Academia.edu (hitps://www.academia.edu),

* Researchgate.net (hitps://www.researchgate.net).

Z polskich zrodet warto wymieni¢ Wirtualng Biblioteke Nauki
(www.wbn.edu.pl) i Centrum Otwartej Nauki (hitp://ceon.pl/pl),
a takze cyfrowe bibliotekiirepozytoria, np. Federacja Bibliotek Cy-
frowych (http://fbc.pionier.net.pl/owoc) lub Repozytorium Cyfro-
we Instytutébw Naukowych (http://pon.edu.pl).

Nie mozna nie wspomnie¢ o biezgcych bibliografiach naro-
dowych. Podstawowq jest ,,Przewodnik Bibliograficzny”, ktory reje-
struje polskie wydawnictwa zwarte (ksigzki, pojedyncze tomy cza-
sopism czy wydawnictwa brajlowskie) na podstawie egzemplarza
obowigzkowego wptywajgcego do Biblioteki Narodowej'®.

Druga z biezgcych bibliografii narodowych to ,,Bibliografia Za-
wartosci Czasopism” - jej zadaniem jest rejestrowanie artykutéw
opublikowanych w polskich czasopismach, bez wzgledu na jezyk
publikacji, wptywajgcych joko egzemplarz obowigzkowy do Bi-
blioteki Narodowej. Bibliografia rejestruje m.in. wszystkie czasopi-
sma naukowe, w tym zeszyty naukowe wyzszych uczelni i prace

> Przewodnik Bibliograficzny [online] http://www.bn.org.pl/katalogi-i-bibliografie/biblio-
grafia-narodowa/przewodnik-bibliograficzny [dostep maj 2016].
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instytutdw naukowych oraz miesieczniki i kwartalniki spoteczno-kul-
turalne i literackie'.

Podczas wyszukiwania literatury z pewnoscig autor pracy na-
trafi na wagtki, ktére nie sg w petni powigzane z tematem, ale wy-
dajg sie na tyle atrakcyjne, by uwzgledni¢ je w pracy - dlatego
wazne jest poczgtkowe stworzenie konspektu pracy, ktéry ograni-
czy nadmierny rozrost pracy.

5. EDYTOR TEKSTU

Kolejnym waznym krokiem jest wybor programu, w ktérym student
zamierza napisac prace. Wybor jest szeroki: obejmuje zaawanso-
wane przeglgdarkowe oraz desktopowe edytory tekstu, dostepne
w wersjach darmowych i ptatnych.

Generalnie, o ile uczelnia nie podaje innych wytycznych,
praca moze byc¢ napisana w dowolnym edytorze tekstu (dla ce-
6w programoéw plagiatowych i archiwizacji moze by¢é wymaga-
ne dostarczenie plikdw z tekstem pracy w okreslonym formacie).
Obecnie najbardziej rozpowszechniony jest ptatny edytor tekstu
Microsoft Word dla systemu Windows, alternatywnie uzywane sq
darmowe edytory, na przyktad w pakietach LibreOffice. Coraz
wiekszg popularnosciq cieszq sie edytory online, na przyktad Go-
ogle Docs czy Zoho Writer.

Do w petni profesjonalnego pisania artykutéw, prac magi-
sterskich i innych prac specjalistycznych przeznaczony jest edytor
LaTeX' — oprogramowanie do zautomatyzowanego sktadu tekstu
(wraz z jezykiem znacznikdw), stuzgce do formatowania dokumen-
tow tekstowych i tekstowo-graficznych.

W przeciwienstwie do programow typu Word, bazujgcych na
zasadzie WYSIWYG (What You See Is What You Get), LaTeX opie-
ra sie na zasadzie WYSIWYM (What You See Is What You Mean).

16" Bibliografia Zawartosci Czasopism [online] http://www.bn.org.pl/katalogi-i-bibliografie/
bibliografia-narodowa/bibliografia-zawartosci-czasopism [dostep maj 20146].

17 TeX to program do sktadu drukarskiego, przewyzszajgcy edytory biurowe tak mozliwo-
Sciami jak i jakoscig wyniku. TeX — wyspecjalizowany jezyk programowania stworzony
przez Donalda Knutha, pozwalajgcy na ztozenie w sposdb automatyczny dokumentu
o dowolnej skali frudnosci. Przecietny uzytkownik TeXa nie zna praktycznie tego jezyka,
a umie postugiwac sie wytgcznie owymi poleceniami wysokiego poziomu, przygoto-
wanymi i udostepnionymi przez innych. LaTeX (od [Leslie] Lamport TeX) —jest to zestaw
makr stanowigcych nadbudowe nad systemem sktadu TeX, automatyzujgcych wiele
czynnosci zwiqzanych z procesem poprawnego sktadania tekstu.
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Tutaj zadaniem autora jest okreslenie jedynie logicznej struktury
dokumentu, za$ graficznym ,utozeniem” tekstu na stronie czy od-
powiednim rozmieszczeniem i sformatowaniem wzordw, rysunkow
i diagramow zajmuje sie program. Dzieki temu LaTeX pozwala au-
torowi skupic sie wytgcznie na tresci i strukturze tekstu. Minusem
jest fakt, iz wpierw trzeba opanowac¢ podstawy jezyka TeX i przy-
swoi¢ uzywane komendy — w programach typu Word pisanie tek-
stow i korzystanie z opciji ich formatowania jest o wiele bardziej
intuicyjne i przystepne dla nowicjuszy.

Korzystanie z LaTeX-a gwarantuje poprawnos¢ formatowania
tekstu — w edytorach typu WYSIWYG (np. Microsoft Word) niestety
bywa ono zawodne. Osoby, ktdre korzystaty z edytora od Micro-
softu mogty niejednokrotnie zauwazyc¢, ze ma on tendencje do
robienia pewnych rzeczy niezaleznie od uzytkownika, np. podczas
wstawiania rysunkéw czy modyfikacji tabel.

Nie ma tez wiekszego sensu, by pisac poszczegdlne czesci
pracy w oddzielnych plikach. Lepiej uzywac¢ jednego pliku i pa-
mietac - niezaleznie od wybranego programu - o czestym zapisy-
waniu pliku podczas pracy i tworzeniu kopii zapasowych.
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STRONA REDAKCYJNA

Bez wzgledu na rodzqj i tematyke, kazda praca musi odpowia-
da¢ pewnym ogdélnym wytycznym, ktére majg swoje uregulo-
wania w ustawach, rozporzgdzeniach, statutach, regulaminach
czy zaleceniach wyzszych uczelni — bgdz wynikajg z wieloletnich
tradycji tworzenia prac naukowych. Podstawq jest oczywiscie sa-
modzielno$¢ wykonania pracy (teksty sprawdzane sg najczesciej
programem antyplagiatowym), terminowos¢ jej ztozenia, zebra-
nie niezbednej dokumentaciji oraz tematyka zgodna z kierunkiem
ksztatcenia i specjalizacjg. Ale nie mniej wazne sg wymagania
edytorskie, odnoszgce sie do podstawowych aspektdw estetyki
i wyglgdu pracy - zréznicowane w poszczegolnych uczelniach.

Tutaj student otrzymuje najczesciej sprecyzowane zalecenia
dotyczgce rozmiaru i rodzaju uzywanej czcionki, ustawien strony,
marginesdw, paginacji, akapitéw, interlinii, otrzymuje wzoér strony
tytutowej oraz wykaz elementow sktadowych pracy w okreslonej
kolejnosci, Przed rozpoczeciem pisania warto zapoznac sie z wy-
tycznymi macierzystej uczelni, gdyz korekta stworzonego juz tekstu
jest zazwyczaj bardzo czasochtonna.

6. WYMOGI FORMALNE

Strona redakcyjna prac dyplomowych jest elementem rownie
waznym, jak jej tresc¢ i struktura. Niepoprawne formatowanie czy
drobne btedy interpunkcyjne lub stylistyczne sprawiqjq, ze pra-
ce Zle sie czyta — nawet, jesli pod wzgledem treSciowym bedzie
ona na wysokim poziomie. Nie ma jednego, ogdlnie przyjetego
standardu formatowania prac dyplomowych — decyzja co do
ostatecznego wyglgdu pracy powinna by¢ zgodna z wytycznymi
Uczelni i promotora. Istotne jest jednak, by by¢ konsekwentnym —
w catej pracy stosowac wybrany styl np. numerowania, punktacji,
odstepy, czcionka itp.

Kazda uczelnia ma wtasne wytyczne dotyczgce przygotowy-
wanych przez studentdw prac dyplomowych. Odnoszq sie one do
struktury pracy, wyglgdu strony tytutowej, liczby stron, proporciji
miedzy czescig teoretyczng i praktycznq, paginacii, rodzaju przy-
pisdw, czcionek i marginesdw. Ogdlne wytyczne sq uzupetniane
0 szczegodty podczas seminarium dyplomowego, podczas ktérego

promotor okresla, jaki ksztatt ostatecznie ofrzyma praca. Niemniegj
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niektére wytyczne sq na tyle rozpowszechnione, ze staty sie pew-
nym uniwersalnym zaleceniem dla dyplomantow.

Przyktadowe wymogi edytorskie dotyczgce prac dyplomo-
wych:

» format papieru: biaty papier A4

* czcionka: najczesciej Times New Roman, ewentualnie
inne czcionki systemowe

» wielkos¢ czcionki: 12 punktéw dla tekstu,
14-18 dla nagtowkow

* interlinia: 1,5 wiersza, tekst wyjustowany, podzielony na
akapity z odpowiednim wcieciem

* elementy vzupetniajgce:
tytuty i podpisy tabel, rysunkdw, przypisy

* numeracja stron: cyfry arabskie w stopce lub w nagtéwku, za-
ZWyCzaj wymagany jest sam numer, nie zas
tzw. paginacja zywa, czyli dodatkowa infor-
macja drukowana u gory strony nad tekstem
(najczesciej tytut dzieta lub rozdziatu)

* marginesy: 2,5 cm z kazdej strony + 1 cm na oprawe

¢ uktad tekstu: jedna kolumna tekstu, rzadziej dwie kolumny,
np. gdy dane opracowanie przedstawiane
jest jednoczesnie w dwoch jezykach

¢ wydruk: jednostronny, obustronny

* oprawa: twarda, miekka, z przezroczystg oktadkg

« strona tytutowa: wielko$¢ i umiejscowienie poszczegdlnych ele-

mentéw informacyjnych na stronie tytutowej
pracy zalezy od uczelni

Wszystkie te elementy zostang omoéwione w dalszych rozdzia-
tach poradnika.

6.1. Rozmiar pracy

W wytycznych wielu uczelni pojawiajg sie formalne wymagania
co do objetosci pracy dyplomowej. Typowe prace licencjackie
i inzynierskie powinny liczy¢ 40-60 stron, z kolei dla pracy magister-
skiej podawanych jest 80-100 stron tekstu. Prace doktorskie powin-
ny zmiescic sie w limicie 100-150 stron. Dodatkowqg wytyczng jest
ilo$¢ znakdw i linii na stronie — dla strony w formacie A4 wyliczono
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ok. 1800 znakdw (po 60 znakdw, wigcznie ze spacjami, w 30 liniach
tekstu)'. Generalnie trzeba trzymac sie zasady, ze praca dyplomo-
wa wraz z zatgcznikami nie powinna przekraczac objetosci unie-
mozliwiajgcej oprawienie jej w postaci jednego woluminu?.

W pracach dyplomowych nie obowiqgzuje zasada im wiecej,
tym lepiej. Wazne jest raczej, by kompletnie i wyczerpujgco opra-
cowac temat pracy. Studenci czesto sztucznie nadajg pracom
wiekszg objetose, by dostosowac sie do zalecen uczelni lub wy-
chodzqgc z zatozenia, ze im ,,grubsza” jest praca, tym lepiej. Pod-
Swiadomie sqdzg, ze prace ,,za cienkie” bedqg sprawiaty wrazenie
powierzchownych, niedostatecznie rozwinietych i udokumento-
wanych — co nie jest stusznym przekonaniem. W nadmiernych ob-
jetosciowo pracach zazwyczaj znajduje sie zbyt duzo informacii
bezposrednio niezwigzanych z podjetym tematem, na dodatek
przekroczenie 120 stron moze zniechecac recenzenta (lub osoby
zainteresowane tematykq) do czytania.

Sztuczne zwiekszanie liczby stron osiggane jest przez rézne za-
biegi edycyjne, na przyktad:

* manipulowanie wcieciami wierszy, zawezanie obszaru tekstu
w miare zagtebiania sie w strukturze rozdziatéw, podrozdziatow,
akapitéw itp.,

* manipulowanie odstepem miedzy literami w wyrazach czy mie-
dzy wyrazami w zdaniach,

» stosowanie zbyt duzej interlinii czy powiekszanie odstepdw mie-
dzy akapitami,

e puste fragmenty stron,

* przesadnie duze marginesy,

* nieproporcjonalnie duza czcionka,

e grubszy papier,

e dotgczanie niepotrzebnych zatgcznikdw.

T Na sfronie maszynopisu A4 miescito sie okoto 30 linii po 60 znakdw kazda, co dawato
$rednio 1800 znakdw na strone. Styl gtdwnego tekstu powinien by¢ tak dobrany, by
odda¢ proporcje strony maszynopisu tak blisko, jak to jest mozliwe. Zresztqg strona ma-
szynopisu jest jednostkg stosowang obecnie do wyliczenia zaptaty za przepisywanie
czy ttumaczenie tekstu. Najczesciej podawane studentom wymagania to czcionka
Times New Roman, 12 punktdw, 1,5 linii odstepu. Wtedy na stronie miesci sie nie 1800,
a okoto 2600 znakdw, jednak tekst jest czytelny zardwno na ekranie, jak i na wydruku.

2 Idzstaw Siroj¢ zaleca, by przenosi¢ niektére elementy do zatgcznikdw, jesli praca jest
zbyt obszerna - ich bowiem nie wlicza sie do objetosci pracy. Zatgczniki nie powinny
jednak przekraczac¢ 4 objetosci pracy (por. Z. Siroj¢, Przygotowanie pracy dyplomo-
wej. Poradnik dla studentéw i promotoréw, Warszawa, Uczelnia Warszawska im. Marii
Sktodowskiej-Curie, 2009, s. 15).
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Warto zaznaczy<, ze rozmiar pracy zalezy tez od dziedziny na-
uki — prace z matematyki nie bedqg tak rozbudowane jak na przy-
ktad prace ekonomiczne lub historyczne.

6.2. Uktad pracy

Uktad pracy powinien by¢ prosty, przejrzysty i zbiezny z ogdlnie
przyjetym wzorem, ktéry zapewnia zachowanie wtasciwych pro-
porcji miedzy czesciami pracy i umozliwia odpowiedni podziat tre-
Sci pomiedzy poszczegodlne bloki tematyczne. W strukturze pracy
wyrdznia sies:

» teksty wprowadzajqce - to czes¢ formalna , otwierajgca” dzie-
to, zawierajgca informacje ogdle o dziele i jego autorze, np.
strona tytutowa i spis tresci, przedmowa, wstep krytyczny, dedy-
kacja, motto,

» tekst gtéwny, czyli czes¢ merytoryczna — wyraza tre$¢ dzieta
w postaci opisu stownego, uzupetnionego wzorami matema-
tycznymi, fizykalnymi i chemicznymi, wykresami, tablicami czy
schematami,

« materiaty uzupetniajgce - to czes¢ formalna zamykajgca, obej-
mujgca bibliografie, spisy, aneksy, indeksy.

Zawartos¢ czesci merytorycznej uzalezniona jest od charak-
teru pracy, dziedziny naukowej oraz indywidualnego podejscia
dyplomanta. Podziat na rozdziaty powinien by¢ jednak w miare
mozliwosci rGwnomierny — nalezy unika¢ duzych dysproporcji ob-
jetosciowych pomiedzy poszczegdlnymi rozdziatami.

Istotne sqg tu dwie zasady: ciggu wynikania oraz uktadu hie-
rarchicznego. Cecha ciggu wynikania decyduje o kolejnosci
fragmentow rownorzednych czesci pracy, a wiec rozdziatdw czy
podrozdziatdw — kazda nastepna czes¢ rodwnorzedna jest konty-
nuacjg poprzedniej, czyli rozdziat pierwszy stwarza podbudowe
dla rozdziatu drugiego, ktéry stanowi kontynuacije pierwszego,
odpowiednio drugi do frzeciego itd. — podobnie cigg wynikania
obowigzuje wsrdd podrozdziatdw w ramach rozdziatu. Dzieki temu
praca ma charakter ciggtego wywodu i stanowi cato$¢, a nie
zbiér przypadkowych informacii. Z kolei zasada uktadu hierarchicz-
nego okresla istnienie fragmentdw pracy nierdbwnorzednych, czyli

3 A. Troskolanski, O tworczosci. Pismiennictwo naukowo-techniczne, Warszawa, Panstwo-
we Wydawnictwo Naukowe, 1982, s. 386,

-22 -



podziatu rozdziatdbw na podrozdziaty, a podrozdziatdw na parao-
grafy, paragraféw na punkty?,

Struktura pracy dyplomowej powinna wynikac¢ z zasady uktadu
hierarchicznego i obejmowac nastepujgce elementy:

» strona tytutowa (zazwyczaj uczelnie szczegdtowo opisujg kolej-
ne elementy na stronie lub dostarczajg wzoér strony tytutowej),

* dodatkowe strony wymagane przez niektére uczelnie (np.
oSwiadczenie o prawie autorskim, podziekowania, oswiadcze-
nie o samodzielnym wykonaniu pracy i zgodnosci wersji pa-
pierowej z elektroniczng, streszczenie pracy w jezyku polskim
i angielskim, wstawiane na poczgtku bgdz na koncu pracy,
ewentualnie opis dotgczonej ptyty CD),

» spis tresci (tworzony automatycznie),

* wykaz skrétéow (opcjonalnie, po spisie tresci, nie zamieszczamy
skrotow ogdlnie przyjetych, jak: m.in., itd., np.),

* wstep (stanowi pewnqg wizytdwke catej pracy, okresla jej cel,
zakres tematyczny oraz sposdéb opracowania tematu),

» rozdzialy z trescig pracy, czyli tekst pracy (czyli poszczegdine
rozdziaty i podrozdziaty pracy, ktére powinny stanowic logiczng
i zwartg tematycznie catosc),

* podsumowanie (moze byc¢ rowniez zatytutowane zakohczenie,
wnioski, uwagi konhcowe),

* wykaz literatury (bibliografia, spis literatury, za tekstem pracy),

» spisy tabel, rysunkéw itp.(opcjonalnie, jedli sg, za bibliografig),

» zalgczniki (opcjonalnie) (za spisamirysunkdw, tabel, kazdy opa-
trzony numerem i na odrebnej stronie).

Szczegdtowe wytyczne odnoszgce sie do wymienionych ele-
mentdw pracy zostang opisane w nastepnym rozdziale poradnika.

6.3. Numeracja stron

Numeracja stron (paginacja), czyli oznakowanie stron utworu, jest
elementem niezbednym w kazdej pracy dyplomowe.

Paginacja moze by¢ zwykta (biezgca) — zawiera wytgcznie
kolejne numery stron zapisane cyframi arabskimi lub rzymskimi
- lub zywa (z czescig opisowq) — polega na podawaniu tekstu,
4 K. Wojclik, Pisze akademickq prace promocyjnq - licencjackq, magisterskq, doktorskq,

Warszawa, Wolters Kluwer, 2012, s. 66-67; W. Turek, |. Jonek-Kowalska, Zasady tworzenia
prac..., s. 87
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wskazujgcego zawarto$s¢ merytoryczng strony przez podanie pet-
nego lub skroconego tytutu rozdziatu lub paragrafu. We wspot-
czesnych edytorach tekstu numeracja generowana jest automa-
tycznie, w sposdb zdefiniowany przez uzytkownika (Instrukcja 1).
Zazwyczaj numer strony podawany jest w stopce strony przy po-
mocy cyfr arabskich, wyrbwnany do zewngtrz strony (czyli w pra-
wym dolnym rogu kazdej strony) lub do srodka strony.

Numer strony pomijany jest zawsze na stronie tytutowej (jest
ona liczona jako strona pierwsza, ale cyfra nie jest drukowana),
czasami zaleca sie tez, by numerdw nie byto na stronach, na kto-
rych rozpoczyna sie nowy rozdziat®. Numeracja stron powinna by¢
jednolita i ciggta w catej pracy. Warto jednak pamietac, by nigdy
nie powotywac sie na numer strony swojej pracy — wytgcznie na
numer rozdziatu i podrozdziatu.

6.4. Marginesy

Marginesy, czyli puste miejsca na brzegach strony, powinny byc¢
proporcjonalne i jednolite w catej pracy oraz bezwzglednie za-
chowane na wszystkich stronach, rowniez na tych, na ktérych
wstawione sg wykresy, tabele czy rysunki. Powinny by¢ na tyle
duze, aby podczas trzymania kartki w rekach nie zastania¢ palca-
mi tekstu lub ilustracji.

Wielko$¢ marginesdw jest zazwyczaj podana w zaleceniach
uczelni, na przyktad margines lewy 3-3,5 cm (uwzglednia oprawe
pracy), prawy 2-2,5 cm, gérny 2,5 cm, dolny 2,5 cm (Instrukcja 2).

6.5. Czcionkii interlinia

Zalecenia Uczelni dotyczgce formalnej strony przygotowania pra-
cy dyplomowej bardzo czesto uwzgledniajg czcionke, w ktérej ma
zostac¢ napisana praca. Najczesciej zalecana jest czcionka o na-
zwie Times New Roman, nalezgca do czcionek systemowych (obok
takich czcionek jak Book Antiqua, Bookman Old Style, Georgia czy

5 J.Boc zaleca, jako bardziej widoczne, oznaczanie strony na gérze, z uwagi na przypisy
znajdujgce sie na dole strony, dodatkowo podajqgc, by z powoddw estetycznych stro-
na, na ktérej zaczyna sie nowy rozdziat nie byta numerowana - chyba, ze numeracja
znajduje sie na dole strony (por. J. Bo¢, Jak pisa¢ prace magisterskg, Wroctaw, Kolonia
Ltd., 1995, s. 16).
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Instrukcja 1:
Numerowanie stron w programie Microsoft Word 2016

Nalezy skorzystac z zaktadki Wstawianie, grupa Nagtdwek i stopka, przy-
cisk Numer strony. Po rozwinieciu strzatki obok przycisku otrzymuje sie do-
step do dodatkowych ustawieh numeracji, mozliwos¢ wyboru wstawie-
nia strony w nagtéwku lub stopce dokumentu.

[ e poci. -
= Bosigii
ot -

Zuykly numer 2

Zuyldly numer 3

Strona X
Homerstrony 1

Numer strony 2

Pasek wyrézniaigey 1

Rysunek 1. Numeracja stron w dokumencie drukowanym jednostronnie

Zrédto: opracowanie wiasne

W grupie Opcje mozna zaznaczy< pole wyboru Inne na pierwszej stronie,
aby na stronie tytutowej nie byt wyswietlany numer strony. Wstawiony nu-
mer strony jest sformatowany stylem Stopka (czcionka Calibri, 11 punk-
tow).



Instrukcja 2:
Ustawianie margineséw w programie Microsoft Word 2014

Aby ustawi¢ marginesy nalezy:

1)  Przej$¢ do zaktadki Uktad strony,

2) W grupie Ustawienia strony wybra¢ przycisk Marginesy/Marginesy
niestandardowe,

3) Zwiekszy¢ wielkos¢ Marginesu na oprawe do 1 cm.

et BT o Dokument1 - Word

Nazzedzia giéwne  Wstawianie  Projektowanie Odwolania  Korespondenca  Recenzia  Widok

0O

"= Znal Weigcie Odstepy

fDNumery wierszy~  3=Zlewe 0 cm 3 32 Powyzej (0 pkt
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4 - N 2" ¥ Dricleniewyrazow - | S¥Zprawef: 0 cm |35 Ponizej: 8 pkt o
os ndsrdowe. & Akapit 7 Rozmieszezanie ~
Gor olny: 25 cm (S RIS PR P E SUIRE SN RIS NS RIS FNREC RIS (ORI FIS t FNIRE TR 1) Petgen s
E L 2 em " 5
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e Prawy: 127 cm
my 254 cm Dolys 254 cm
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66 Dolny: 254 cm
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Rysunek 2. Ustawianie marginesow
Irédto: opracowanie wiasne

Ustawienia strony — M

Marginesy | Papier | Uktad |

Marginesy
Gomy: 2,5cm 2 Dainy: 2,5 cm o
Lewy: 2,5 cm | Prawy 2,5 cm =
Margines na oprawe: |0 ¢m 2 Pozyga marginesu na oprawe: | Z lewej |z|

Orientagja

Pionowa Pozioma

Strony

Wiele stron: Standardowo E

Podglad

- Rysunek 3. Marginesy
— niestandardowe
Zastoqydaatprolument ] Zrédto: opracowanie wiasne




Arial). Sg to czcionki, ktore obstugiwane bedg na kazdym kompu-
terze z systemem Windows i pakietem Microsoft Office.

Czcionka Times New Roman nalezy do szeryfowyché czcionek
proporcjonalnych’ i bezsprzecznie jest najczesciej rekomendo-
wana w pracach dyplomowych. Alternatywnie rozwazy¢ mozna
czcionki takie jak Apolonia, Book Antiqua, Calibri, Cambria i inne
kroje szeryfowe proporcjonalne. Ten sam krdj pisma powinien by¢
uzyty do wszystkich elementdw pracy, czyli np. do strony tytutowej,
tytutdw rozdziatdw, numerdw stron, przypiséw, tabel oraz tekstu
gtébwnego. Z kolei takie elementy jak tytut pracy, tytuty rozdzio-
tow i podrozdziatdw, podpisy pod ilustracjami, cytaty, okreslenia
obcojezyczne, nalezy wyrdzniac, stosujgc roézny stopien i odmiane
pisma o tym samym kroju. Rekomendowana wielko$¢ czcionek dla
tekstu pracy to 12 punktéw (1 punkt typograficzny to 0,37594 mm)
i od 14 do 18 punktow dla nagtéwkow (tytutu pracy, tytutdw roz-
dziatow i podtytutdow).

Wyjatkiem konsekwentnego stosowania jednej czcionki sg na
przyktad wzory matematyczne, gdzie dopuszcza sie sktadanie tek-
stu odmiennym, dedykowanym do tego celu krojem (np. Cambria
Math)®. Duze znaczenie majq takze kroje o statej szerokosci znaku,
monotypiczne, nazywane czesto maszynowymi (np. Courier New,
Andale Mono, Consolas). W nich kazda litera zajmuje doktadnie
tyle samo miegjsca, czyli litery w nastepnym wierszu znajdujq sie do-
ktadnie pod tymi z wiersza poprzedniego. Kroje te znajdujg zasto-
sowanie w pracach dyplomowych w zapisie kodéw programdow

& Czcionki szeryfowe to czcionki z ornamentami, zdobigcymi kohce linii tworzgcych litery
(p. Times New Roman, Garamond, Georgia, Courier New), wspomagajgcymi prowa-
dzenie wzroku po tekécie. Litery w tych krojach pisma sg przyjemniejsze w odbiorze dla
czytelnika i przystosowane do tekstow drukowanych.

Z kolei czcionki bezszeryfowe to kroje nie posiadajgce szeryfdw (np. Arial, Helvetica,
Tahoma, Century Gothic). Stosowane sq w publikacjach elektronicznych wyswietla-
nych na komputerowych monitorach - zatozenie byto takie, ze monitory majq nizszg
rozdzielczo$¢ od wydrukdw przez co szeryfy nie wyglgdaty korzystnie, zwtaszcza w przy-
padku niewielkich liter.

7 Podziat czcionek na proporcjonalne i nieproporcjonalne wynika z ilosci miejsca, prze-
znaczonego na jeden znak. Przewazajgca cze$c¢ czcionek - zarédwno szeryfowych, jak
i bezszeryfowych - jest proporcjonalna, czyli ilo$¢ miejsca przeznaczonego na kazdg
litere zalezy od jej szerokosci. Czcionki nieproporcjonalne, tzw. czcionki statej szero-
kosci, monotypiczne, zwane tez maszynowymi, charakteryzujq sie tym, ze kazdy znak
zajmuje doktadnie tyle samo miejsca. Czcionki statej szerokosci stosuje sie gtdwnie do
przedstawiania koddw programéw komputerowych (np. Courier New).

8 M. Sydor, Wskazdwki dla piszacych prace dyplomowe, Poznan, Uniwersytet Przyrod-
niczy w Poznaniu, 2014, s. 29 [online] http://bg.up.poznan.pl/bga/dzialy/ibuk/downlo-
ad epdf/ sydor wskazowki dyplomowe 2014.pdf [dostep czerwiec 2015].
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komputerowych, zestawieniach liczbowych, poleceniach konfi-
guracyjnych, informaciji z CLI (tryb tekstowy) urzgdzen oraz nazw
elementow (pdl) pochodzgcych ze standarddw (np. protokotdw).

Ponizej zapis przyktadowej procedury w frybie tekstowym:

CREATE procedure [dbo].[PERSONmerge]
AS

begin

begin tran

merge dictl.dbo.person as tar

using dictO..unity do person as src
on (tar.mem id = src.mem id)

when matched then

update set

Kolejne wytyczne pojawiajgce sie w zaleceniach dotyczg-
cych przygotowania tekstu do prac dyplomowych odnoszq sie do
interlinii. Interlinia (czyli Swiatto miedzywierszowe) to odstep mie-
dzy sgsiednimi wierszami tekstu, liczony jako odstep miedzy dolng
linig pisma w wierszu gérnym i gérnq linig pisma w wierszu dolnym.
Stosowana jest w celu zwiekszenia czytelnosci tekstu - jesli Swiatta
miedzy wierszami jest za mato, tekst jest zbity, znaki zZlewajq sie ze
sobq i tekst trudno sie czyta. Tekst takze staje sie mato komfortowy
w czytaniu, jesli odstepy sq za duze, a wiersze za bardzo od siebie
oddalone. Interlinia moze by¢ zerowa, dodatnia, a nawet ujem-
na (wiersze tekstu mogq zosta¢ nasuniete na sgsiednie). W edy-
torze tekstu mozna ustawi¢ wartos¢ interlinii w punktach typogra-
ficznych lub warto$ciach okreslonych w krotnosciach i utamkach
wierszy (Instrukcja 3).

7. WYMOGI STYLISTYCZNE

Praca dyplomowa jest pracg naukowq, dlatego powinna by¢ nao-
pisana jezykiem specjalistycznym i oficjalnym, ale przy tym komu-
nikatywnym i zrozumiatym.

W jezyku pracy nalezy wiec unikac: jezyka hermetycznego,
neologizmdw, pojec¢ niezrozumiatych i niedostatecznie objasnio-
nych, daleko idgcych zapozyczen z innych dziedzin wiedzy czy
nadmiernej liczby termindéw obcojezycznych. Nie mozna tez prze-
sadzi¢ w drugqg strone, na przyktad uzywajgc okreslen znanych
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Instrukcja 3:
Ustawianie interlinii w programie Microsoft Word 2016

W zaktadce Narzedzia gtéwne nalezy wybra¢ menu Akapit — ustawienia
interlinii dostepne sg w pierwszej zaktadce Wciecia i odstepy.

Dokumentl - Word

Wstawianie  Projektowanie  Uklad  Odwofania  Korespondencja  Recenzia  Widok QP
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— Umozliwia precyzyjne dostosowanie
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Z zargonu zycia codziennego, medidow, rozmow towarzyskich czy
korespondenciji stuzbowej. Nalezy wiec unikac¢ zwrotdw potocz-
nych, przenosni, a takze wartosciowania i wyrazania emociji.

7.1. Styl naukowy

Jezyk naukowy nie jest jezykiem literatury - tutqj liczy sie przede
wszystkim jasnos$¢ i zwiezto$¢ oraz oddanie wtasciwego sensu za
pomocg minimalnej liczby krétkich stow. Dla jednoznacznosci
przekazu dopuszczalne sg powtdrzenia, zwtaszcza pojec technicz-
nych. M. Zajgczkowski wymienia nastepujgce cechy stylu nauko-
wego’:

e Scistos$c i logicznos¢ — dzieki nim mozna jasno przedstawic fakty
i uzasadni¢ swoje poglgdy,

e zwiezto$¢ — dzieki niej ofrzymywany jest jasny obraz wywoddw
(rozwlekto$¢ obniza wartos¢ rozprawy),

* wystepowanie termindw specjalistycznych, wtasciwych danej
dziedzinie wiedzy,

e abstrakcyjnos¢ — niezbedna w rozdziatach, w ktérych vogdinia
sie zebrane fakty i na ich podstawie wycigga wnioski,

* brak fzw. figur retorycznych (metafor, emfaz, ironii, alegorii itp.)
oraz jezykowych srodkdw obrazowych.

W tekscie pracy nalezy unikac¢ sgddw kategorycznych iraczej
operowac stwierdzeniami w rodzaju ,mozna przyjqc, ze" itp. Nie
sq tu rowniez pozgdane ozdobniki stylistyczne (np. alegorie, aluzje,
animizacje, antropomorfizacje, archaizmy, kolokwializmy, pytania
retoryczne, wykrzyknienia) czy zbyt rozwlekty lub kwiecisty jezyk.
B. Stepien proponuje'®, by w tekstach naukowych unika¢ nadmia-
ru stow i martwych fraz'' - zbednych ozdobnikdw, infantylizujgcych
tekst naukowych i ,rozwadniajgcych” watek publikacii.

Redagujgc tekst, nalezy unika¢ zdan nadmiernie rozbudo-
wanych, ktére dla czytelnika mogg by¢ wieloznaczne, trudne do

7M. Zajgczkowski, Podstawowe wskazdwki dla piszgcych prace magisterskie i dyplomo-
we, Szczecin, Wydawnictwa Naukowe Uniwersytetu Szczecinhskiego, 1986, s. 63-64.

10 B. Stepien, Zasady pisania tekstéw naukowych. Prace doktorskie i artykuty, Warszawa,
Wydawnictwo Naukowe PWN, 2016, s. 28 i nast.

""" Do martwych fraz mozna zaliczy¢ takie wyrazenia jak: jak powszechnie wiadomo, jak
juz zauwazono, nalezy podkreslic, nalezy zaznaczy¢, uwaza sie, w literaturze przedmio-
tu wyraznie wskazuje sie na..., z przeglgdu literatury wynika..., szerokie grono naukow-
coéw jest zgodne co do tego, Ze..., powyzsze przestanki kazg autorom domniemywad,
ze wzgledu na fakt itp.
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zrozumienia i zdecydowanie pogarszajq percepcje. Zdania powin-
ny byc¢ raczej krétkie i zawierac tylko jedng mysl, gdyz w zdaniach
dtugich powstajg zazwyczaj btedy gramatyczne. Btedem jest kre-
owanie wizerunku naukowosci postugujgc sie duzq liczbg akroni-
mow, naduzywaniem formy bezosobowej i strony biernej. Strona
bierna moze przewazac w czesci metodycznej tekstu, w ktorej
wazniejsze jest to, co zostato zrobione a nie to, co kto zrobit. Ale
w innych czesciach tekstu, gdy wazny jest tok rozumowania i argu-
mentacja, lepiej uzywac strony czynnej'?.

W wywodzie naukowym nie sg tolerowane przypuszczenia,

w rodzaju: wyddaje sie, by¢ moze. Godziszewski wymienia nastepu-

jgce btedy, ktére moze popetni¢ autor's:

» Niedoktadnosci: btedne twierdzenia, wyolbrzymienie wagi wta-
snych faktow, pominiecie faktéw, omytki zrodtowe, btedne
dowody matematyczne, mylne uogdlnienia, sprzecznosci i nie-
zgodnosci tekstu.

* Niedostatki prezentacji: pominiecie waznych szczegotdw, wadli-
wa kolejno$¢ rozdziatdw i podrozdziatdw, witgczenie materiatu
do niewtasciwych podrozdziatdw, niedostateczne rozwiniecie
mysli, niezreczne rozpoczecie rozdziatu lub podrozdziatu, wtg-
czanie szczegdtdéw zbednych, nieodrdznianie rzeczy nowych
od juz znanych, nietrafne uwypuklenie mysli.

* Btedy wypowiedszi i stylu: przesadnie wydtuzone zdania, uzywa-
nie na poczatku zdan bez znaczenia, brak jasnosci w budowie
zdan, zbyt dtugie lub zbyt krétkie podrozdziaty, gadulstwo, uzy-
wanie ,,ciezkich” zwrotéw, stosowanie ogolnikdw zamiast termi-
noéw $cistych, nadmiar stownictwa fachowego lub obcego.

W pracach naukowych wazne jest rowniez unikanie personifi-
kacji — tekst powinien byc¢ pisany bezosobowo, 1j. z zastosowaniem
bezosobowych form czasownika (np. ,zbadano”, ,,wykonano”,
»przeanalizowano”, czy stwierdzeniami typu ,,autor opracowania
nie zgadza sie z poglgdem, ze...", ,,autorowi niniejszego opraco-
wania udato sie stwierdzi¢, ze..."). Bezosobowa forma narracji po-
zwala na zachowanie bezstronnosci i obiektywizmu — dzieki temu
gtdwny nacisk ktadzie sie na dane naukowe i na analize tych da-
nych, za§ dociekanie naukowe koncentruje sie zawsze na bada-
niu, a nie na osobie badacza.

Pracapowinna by¢ pisanaw czasie przesztym. Czas terazniejszy
lub przyszty mozna stosowac wytgcznie w partiach poswieconych

12 B. Stepien, Zasady pisania tekstéw naukowych..., s. 38.
13 J. Godziszewski, Ogdlne zasady pisania..., s. 47.
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analizie teorii lub wynikéw (np. ,,Z zaleznosci tej wynika...”, ,,Pozwoli
to na...”). Niedozwolone sg bezposrednie zwroty do czytelnika np.
,Gdy przeczytasz...” ,Kliknij..".

Sg pewne struktury stylistyczne, ktérych nalezy sie wystrzegac
w pracach dyplomowych. Nalezg do nich:

e zbyt krétkie (1-zdaniowe) lub zbyt dtugie (ponad pdt strony)
akapity,

e zdania o dtugosci powyzej 3 linii tekstu, dtugie zdania w nawia-
sach, nawiasy podwojne, (nawiasy w nawiasach),

e zdania rozpoczynane od stéw: ,aby", ,poniewaz”, ,wiec",
a takze od spodjnikdw, skrotdw lub cyfr,

e zdania rozpoczynajgce sie od symboli (cho¢ w tekstach nauko-
wych, technicznych nie zawsze jest to mozliwe do osiggniecial),

* zdania z zaprzeczeniami - komplikujgcymi przekaz, zwtaszcza,
gdy jest ich w nadmiarze,

* zbyt dtugie tytuty rozdziatdw (powinny miescic sie w jednej linii),
e zbyt krétkie podrozdziaty (ponizej 1 strony),

e zbyt dtugie wyliczenia lub wypunktowania, przekraczajgce pot
strony,

e zdania ze znakami przestankowymi rozmieszczonymi rzadko
i W sposob przypadkowy.

8. WYMOGI JEZYKOWE

8.1. Terminy miedzynarodowe i zapozyczenia

W wielu pracach nieuniknione jest stosowanie termindw miedzy-
narodowych. Termin uznaje sie za miedzynarodowy, gdy wyste-
puje jednoczesnie w kilku jezykach, np. angielskim, niemieckim
i francuskim. State miejsce w terminologii naukowej majg nazwy
zbudowane z elementdw pochodzenia tacinskiego i greckiego.
To samo zapewne stanie sie z terminami zaczerpnietymi z jezyka
angielskiego — na przyktad w zakresie stownictwa komputerowe-
go czy ekonomicznego, zwtaszcza, ze wiele zapozyczen dotyczy
pojec nie majgcych polskiego odpowiednika'. W pracach dyplo-
mowych przyjmuije sie, ze termindbw miedzynarodowych nie nalezy
ttumaczy¢, a jedynie przystosowac do regut gramatycznych jezy-
ka narodowego.

" E. Opoka, Uwagi o pisaniu i redagowaniu..., s. 34-35.
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Wiele termindw jest niepofrzebnie kopiowanych z jezykdéw
obcych (przede wszystkim jezyka angielskiego) mimo, ze istnieje
polski odpowiednik. Ale czasami termin obcojezyczny moze byc
lepszy, bardziej tfreSciwy i dosadny niz rodzimy odpowiednik — budzi
szersze skojarzenia, a nie daje poczucia dyskomfortu. Trzeba tylko
bardzo uwaza¢ na gramatyke wyrazéw obcych, prawidtowq ich
odmiane przez rodzaje, przypadki i liczby'.

Termin angielski lepiej pozostawi¢ w oryginalnym brzmieniu,
jesli w jezyku polskim nie wyksztatcity sie odpowiednie i powszech-
nie zaakceptowane terminy (np. public relations, just-in-time, joint
venture), moze tez byc¢ tak, ze termin zostat juz powszechnie zaak-
ceptowany bez zmiany jego pisowni (np. marketing) lub z jej zmia-
ng (np. franczyza, biznesplan). Tam natomiast, gdzie z powodze-
niem mozna zastosowac polski odpowiednik, nalezy zrezygnowac
z ferminu angielskiego (np. , wizerunek spotki” zamiast ,,company
image”)'.

W jezyku polskim na co dzien spotykamy sie zapozyczeniami
Z jezykdw obcych, czyli z wyrazami, zwigzkami wyrazowymi lub
konstrukcjami sktadniowymi przejetymi z jezyka obcego lub na
nich wzorowanymi'’- w zaleznosci od jezyka méwimy o anglicy-
zmach, germanizmach, rusycyzmach itd. W pracach dyplomo-
wych zalecana jest powsciggliwos¢ w stosowaniu w tekscie tego
rodzaju konstrukcii.

Najpopularniejsze sg anglicyzmy lub anglizmy — tam, gdzie
jest to mozliwe, powinny by¢ stosowane odpowiedniki narodowe
termindwangielskich (np.,zréznicowanie” zamiast,,dyferencjacja”,
wZarezerwowac” zamiast ,zabukowac” itp.). Wystrzegac nalezy
sie takze kalek z innych jezykdw, np. germanizmdw w rodzaju
,czasokres” — zamiast tego piszmy po prostu ,czas” albo ,,okres”
czy rusycyzmow, np. ,,tym niemniej” — poprawne formy to ,,niemniej
jednak” lub ,jednakze”.

Uwazac¢ nalezy takze na wyrazy obce, ktére faktycznie majg
inny zakres semantyczny, niz autor ma na mysli. | w ten sposéb
»alternatywy” pojawiajqg sie w tekstach w znaczeniu ,,mozliwosci”,
gdy tymczasem alternatywa jest jedng z dwu mozliwosci
(np. wojna czy pokdj). Innym przyktadem jest ,,dywagacja”,
oznaczajgca rozwlekte, odbiegajgce od tematu modwienie lub

" G. Gambarell, Z. tucki, Praca dyplomowa, Krakéw, Wydawnictwo AGH, 2011,
s. 52.

16 Tamze, s. 85.

17 Stownik jezyka polskiego PWN, termin ,,zapozyczenie” [online] http://sjp.pwn.pl/szukaj/
zapozyczenie.html [dostep lipiec 2015].
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pisanie, beztadng gadanine, gledzenie, uzywana jest natomiast
W znaczeniu rozwazan lub wywodow's,

Generalnie nazwy obcojezyczne powinny by¢ podawane
w oryginalnej pisowni, z uwzglednieniem obcych diakrytykdow.
Transliteracja (wiecej w podrozdziale 8.4) z kolei bedzie konieczna
w przypadku jezykdw bazujgcych na cyrylicy.

Warto jeszcze wspomnie¢ o kilku typowych wyrazeniach ta-
cinskich, ktére mogq znalez¢ sie w tekscie gtobwnym lub w tekstach
pomocniczych ':

e ad - oznacza ,,do”, stowo rozpoczynajgce odnosniki do punk-
tow wymienionych wczesnigj,
e ca/circa - ok./okoto,

e inc./incipit — oznacza ,zaczynasie”, poczgtkowe wyrazy utworu
literackiego przytaczane, gdy utwér nie posiada tytutu,

e exp./explicit — oznacza ,,tu kohczy sie”, odnosi sie do kohcowe-
go zdania tekstu,

* nb./nota bene - oznacza ,,zauwaz dobrze”, albo tez ,,w dodat-
ku" lub ,nawiasem maowiqc”, wyrazenie poprzedzajgce jakgs
wazng, dodatkowqg informacje,

e sc/scil./scilicet — analogiczny ze skrétem 1. lub ,,tzn.”, oznacza
wtojest”, ,to znaczy” lub ,mianowicie”.

8.2. Imiona i nazwiska (polskie i obce)

W pracy nalezy konsekwentnie podawac nazwiska na jeden z na-
stepujgcych sposobow?:

* poprzedzone petnymiimionami,

* poprzedzone inicjatami imion,

e same nazwiska, bez innych dodatkow,

* nazwiska poprzedzone petnymi imionami lub inicjatami tylko
W pierwszym miejscu wystepowania, potem tylko samo nazwi-
sko.

Niezaleznie od powyzszych zasad, nazwiska ogdlinie znane,
takie jak Kopernik, Einstein, Pasteur, cytuje sie wszedzie bez imion

T A. Troskolanski, O twérczosci..., s. 317.

19 7. Szkutnik, Zasady opisu bibliograficznego i redagowania przypiséw w pracach dyplo-
mowych, Forum Bibl. Med. 2011 R. 4 nr 2 (8), s. 447.

2 B. Osuchowska, Poradnik autora, ttumacza i redaktora, Warszawa, Inicjat, 2005, s. 38-
39.
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i inicjatow. Jesli w tekscie pracy jedyne nazwiska nalezg do auto-
row ksigzek i artykutdw, wymienionych w wykazie literatury, nazwisk
nie poprzedza sie imionami ani inicjatami?'. Powyzsze wytyczne
dotyczqg takze nazwisk i imion obcojezycznych. Generalnie poda-
je sie w sposdb jednolity — w postaci oryginalnej, nie spolszczonej
(chyba, ze forma spolszczona jest ogdinie przyjeta), zas w odnie-
sieniu do nazwisk pisanych alfabetami nietacinskimi stosuje sie
transkrypcje?.

Wszystkie polskie nazwiska (oraz nazwiska obce, ktére na
podstawie ich zakohczenh mozna przyporzgdkowac polskim wzo-
rom deklinacyjnym) nalezy odmieniac. | zazwyczaj nie stanowi to
wiekszego problemu - ktopot sprawia natomiast odmiana obcych
imion i nazwisk. Generalnie, zeby je odmieniac i zapisywac te od-
miane poprawnie, trzeba umie¢ wymaowic zarédwno imie, jak i na-
zwisko. Warto zwrdocic uwage chocby na nastepujgce zasady?s:

e obce wyrazy i nazwy wtasne podawac z uwzglednieniem wszel-
kich obcych znakdéw diakrytycznych,

* apostrof stosuje sie wytgcznie tam, gdzie jedna lub wiecej
kohcowych liter oryginalnego zapisu zanika w wymowie
odmienionejformy (np.Kennedy-Kennedy'ego; ale na przyktad
zapis z jezyka francuskiego bedzie wyglgdat nastepujgco:
Charles — Charles’a, z jezyka angielskiego bedzie on wyglgdat
inaczej: Charles — Charlesa),

* wprzypadkunazwisk angielskichifrancuskich, gdyzakonczeniem
nazwiska jest—e nieme, tzn. zawiera litery niewymawialne, stosuje
sie apostrof do oddzielania kohcdwki od niewymawialnych
liter i odmienia wedtug odpowiednich wzoréw deklinaciji
rzeczownikdw polskich, np. Braille - pismo Braille'a, Moore -
prawo Moore'a, de Gaulle - de Gaulle'a, Lodge — o Lodge'u,
Hooke - Hooke'a, Langrange - Lagrange’aq,

e gdy zakonczenie nazwiska nie jest nieme, 1j. konczy sie spotgto-
skg lub zakonczone jest na -y po samogtosce - apostrofu nie
stosuje sie, np. Stankey - wykres Stankeya, Burton - kreacja Bur-
tona, Maclay - Maclaya. Ta sama zasada odnosi sie do nazwisk
niemieckich z kohcéwkqg —au, np. Landau - Landaua, z Landau-
em,

' Tamze, s. 38.

2 Tamze, s. 39.

% G. Gambarelli, Z tucki, Jak przygotowac prace dyplomowq lub doktorskqg, Krakdw,
TAIWPN Universitas, 1998, s. 72-73; G. Gambarelli, Z. tucki, Praca dyplomowa..., s. 54-55;
E. Opoka, Uwagi o pisaniu i redagowaniu..., s. 68-69.
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e wszystkie nazwiska zakonczone na wymawiane ,,y" lub ,,i" od-
mienia sie przymiotnikowo — odpowiednio z apostrofem lub bez
niego, np. Kennedy — Kennedy'ego (ale apostrof znika w na-
rzedniku i miejscowniku, np. z Kennedym), Flory - odkrycie Flory-
'ego, Flory’emu (ale z Florym), Paganini — Paganiniemu,

* w przypadku nazwisk niemieckich nie stosuje sie apostrofu
i w jak najwiekszym stopniu nasladuje sie odmiane nazwisk pol-
skich (np. odkrycie MUllera, dzieta Goethego). To samo dotyczy
tez nazwisk wtoskich (np. ksigzka Gambarelliego, odkrycie Ma-
caroniego),

* nazwiska francuskie zakonczone na -o, -0i, -ou, -eau sq nie-
odmienne (np. Boileau, Hugo, Dubois).

Inng kwestiqg jest zapis przymiotnikdw tworzonych od nazwisk
stawnych uczonych — generalnie chodzi o to, czy formy przymiot-
nikowe powinny by¢ tworzone od nazwisk obcojezycznych w for-
mie spolszczonej czy oryginalnej — a polska ortografia nie wprowa-
dza tu ogdlnych zasad, trzeba opierac sie na wtasnym wyczuciu.
Mozna zatozye, ze jesli sg jednostki miar, pochodzgce od nazwisk
uczonych, ktére uzywane sq w formie spolszczonej, dopuszcza
sie spolszczone formy przymiotnikowe, np. potencjat niutonowski,
tarcie kulombowskie, elektrodynamika makswelowska. W innych
przypadkach spolszczenie nie powinno byc¢ stosowane, np. relaty-
wistyka einsteinowska, algebra boolowska .

8.3. Wielkie i mate litery

Dla dyplomantéw problemem moze by¢ takze stosowanie wiel-
kich i matych liter w tekstach. Dlatego pewne zasady warto w tym
miejscu przypomniec.

Funkcje i stanowiska oséb nalezy podawa¢ matymi literami.
W teksécie naukowym — w odréznieniu od pism urzedowych — nie
nalezy uzywac wielkich liter w odniesieniu do funkcji i stanowisk
0sob takze w petnym ich brzmieniu. Pisownia wielkq literg doty-
czy natomiast jednoosobowych urzeddw, takich jak Rzecznik Praw
Obywatelskich, ale wytgcznie w znaczeniu instytucji, nie osoby.

Wielkg literg zapisuje sie tylko nazwy konkretnych, niepo-
wtarzalnych instytucji, podane za pierwszym razem w petnym

K. Pawluk, Jak pisac¢ teksty techniczne poprawnie, Biuletyn SEP INPE, 2007, nr 90, s. 89
[online] hitp://www.redinpe.com/attachments/o_slownictwie/slown 14.pdf [dostep
maj 20146].
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brzmieniu (np. ,Rada Wydziatu Zarzgdzania i Marketingu Politech-
niki Rzeszowskiej”, ale ,rada wydziatu” czy ,,dwie rady wydziatu”
W sensie niesprecyzowanym lub ogdinym).

Poprawna pisownia nazw programoéw (unijnych, rzgdowych,
samorzgdowych, badawczych) zalezy od tego, co kryje sie pod
przywotywanqg nazwg. Jesli istnieje instytucja lub unikalne wielko-
skalowe przedsiewziecie o tej nazwie, mozliwy jest zapis wielkimi li-
terami (np. Narodowa Strategia Spdjnosci). Gdy natomiast nazwa
okresla jedynie tytut i typ przedsiewziecia, wielkq literg nalezy za-
pisywac jedynie pierwszy wyraz tytutu programu, a sam tytut ujgcé
w cudzystow (np. program operacyjny ,lnnowacyjna gospodar-
ka" — czyli jeden z wielu programoéw operacyjnych). Analogicznie
nalezy postepowac w przypadku nazw dokumentow (np. ,,Mie-
dzynarodowy standard rachunkowosci nr 12").

Nazwy wtasne niebedqce skrétami nalezy podawadé pismem
o zréznicowanej wielkosci, nie kapitalikami, zawsze tez wielkq lite-
rq. Jesli nazwa w oryginale zapisywana jest wytgcznie matymi lub
wielkimi literami, na przyktad sigma czy MAGNUM, w pracy powin-
no sie stosowac zapis Sigma lub Magnum. Oryginalny zapis nazwy
nie ma w tym wzgledzie znaczenia.

8.4. Transkrypcja i transliteracja

W pracach dyplomowych nazwy obcojezyczne powinny by¢ po-
dawane w oryginalnej pisowni, z uzyciem alfabetu tacinskiego
i znakdw diakrytycznych (typu U, @, B, &, €). Transliteracja jest ko-
nieczna w przypadku jezykdw uzywajgcych cyrylicy. Sieganie po
publikacje w jezyku rosyjskim jest obecnie rzadko spotykane w pra-
cach dyplomowych, jednak gdy zdarzy sie taki przypadek, warto
znac zasady powotywania sie na prace w jezyku rosyjskim. Nie za-
leca sie zachowywania oryginalnej pisowni cyrylickiej (wewnqgtrz
tekstu jest to niedopuszczalne).

Najpopularniejszym sposobem jest transliteracja alfabetu ro-
syjskiego na alfabet tacihski — czyli zamiana kazdej litery alfabetu
rosyjskiego na ustalong w skali miedzynarodowej odpowiedniq li-
tere alfabetu tacinskiego — bez uwzgledniania wymowy poszcze-
gdélnych wyrazéw (Tabela 2). Transliteracja znakdw cyrylickich
alfabetow stowianskich (butgarskiego, biatoruskiego, macedon-
skiego, rosyjskiego, serbo-chorwackiego, ukrainskiego) opisana
jest w normie PN-ISO 9:2000 Transliteracja znakdw cyrylickich na
znaki tacinskie.
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Rzadziej stosowana jest tfranskrypcja, polegajgca na zamianie
dzwiekdw mowy rosyjskiej na litery oznaczajgce te same dzwieki
w jezyku polskim. Transliteracji i franskrypcji mozna takze dokony-
wac z innych alfabetéw i jezykdw.

Tabela 2. Transliteracja znakéw alfabetu rosyjskiego

Duze Mate Transliteracja Duze Mate Transliteracja

litery litery litery litery
A a a P p r
b 6 b C C S
B B v T T f
r r g Yy y u
A A d P b f
E e e X X ch
X X z L, LL c
3 3 z 4 Y ¢
M 2 i L L S
i n j L L e
K K k b b "
A A | bl bl y
M M m b b ‘
H H n 2 3 e
O o o tO o ju
M M o} 4q q ja

Irédto:  P. Pioterek, B. Zieleniecka, Technika pisania prac dyplomowych, Poznan, Wydaw-

nictwo Wyzszej Szkoty Bankowej, 1997, s. 50

9. INTERPUNKCJA

W jezyku polskim wyrdznia sie nastepujgce znaki interpunkcyjne:
kropke, Srednik, przecinek, dwukropek, mysinik (pauza), cudzy-
stow, wielokropek, znak zapytania (pytajnik), znak wykrzyknienia
(wykrzyknik) i nawias.

Wszystkie znakiinterpunkcyjne mozna wprowadzi¢ za pomocq
klawiatury komputera, na dodatek zaawansowane edytory tekstu
poftrafig réwniez rozpoznad, kiedy na przyktad zmienic¢ tgcznik: - na
dywiz: —. Tam, gdzie program nie pozwala na tatwe wstawienie
specjalnego znaku interpunkcyjnego (lub innego symbolu), w sys-
temie Windows mozemy postuzy¢ sie ogdlnosystemowymi (tzn.
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dostepnymi we wszystkich programach) kodami z klawiszem Alt.
Najczesciej stosowane kombinacje klawiszowe zostaty uwzgled-
nione w aneksie.

Zasady stosowania znakdw interpunkcyjnych:

e wyliczenia i wypunktowania kohczone sq znakami interpunkcyj-
nymi (kropkq, przecinkiem, srednikiem),

e zdania i akapity zakohczone sqg kropkg, znakiem zapytania lub
wykrzyknikiem,

e fragmenty zdania zakohczone sqg Srednikiem lub przecinkiem,

* wiekszo$¢ znakdw interpunkcyjnych nie jest poprzedzona spa-
cjami. Znaki takie jak przecinek, kropka, dwukropek czy srednik
(a takze znak zapytania i wykrzyknik) wstawiane sq bezposred-
nio za wyrazem, a dopiero za nimi powinien znalez¢ sie odstep,

* wyjgtkiem od tej reguty sq daty i inicjaty, ktére zapisujemy bez
spacji (np. J.R.R. Tolkien, 212r. p.n.e. 19.03.2007),

* kropka stawiana jest zawsze poza nawiasem,

e nawiasy, cudzystowy, dywizy i mysiniki powinny ,,dotykac” tego,
co jest wewnatrz,

* na ogdt nie stawia sie spacji za nawiasem otwierajgcym i przed
zamykajgcym. Reguty tej nie stosuje wowczas, gdy wstawienie
spacji poprawi czytelno$S¢, np. nawiasy zawierajg wyrazenie
arytmetyczne.

W zakresie redagowania tekstu istotne jest, aby znaki inter-
punkcyjne byty w tym samym stylu co tekst. Jesli jest on pogrubio-
ny, pisany kursywq lub innym krojem pisma, to nastepujgcy bezpo-
Srednio po nim znak interpunkcyjny powinien by¢ w tym samym
stylu?s.

Wprawdzie nie ma przepisu, ktéry zabraniatby konhczenia
wiersza tekstu przyimkami,w" lub ,,z", albo spdjnikami ,,i” lub ,,a”, ale
nalezy tego unikac¢. Dlatego kombinacjg klawiszy, ktéra powinien
zapamietac¢ kazdy dyplomant, jest Chl+Shift+Spacja, czyli spacja
nierozdzielna (nazywana tez spacjqg twardqg lub nietamliwg).

Z pozoru nie rézni sie od zwyktego odstepu wywotywanego
nacisnieciem klawisza spacji, ale ma szczegdlne znaczenie
W miejscu przejscia do nowego wiersza — wyrazy znajdujgce sie
po obu stronach twardej spacji sg przenoszone jako jedna catose.
Niedozwolone jest przenoszenie spdjnikdbw do nowego wiersza

przez wstawianie wielokrotnych spaciji albo wstawienie entera.

2 R. Williams, DTP od podstaw. Projekty z klasq, Gliwice, Helion, 2015, s. 165.
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Spacja nierozdzielna powinna by<¢ wstawiona miedzy litery
i nastepujgce po nich stowa, ktére nie powinny by¢ rozdzielane
w tekscie. Jej celem jest przede wszystkim unikniecie wystepowa-
nia spojnikdw ,,i", ,w", ,z", ,,a" oraz innych pojedynczych liter, np.:
,0", ,U" na koncu linii tekstu (tzw. zawieszek w tekscie). Spacje
nierozdzielajgcq stosujemy np. w wyrazeniu ,,2000 r.” (aby ,r.” nie
przeniosto sie do nowej linii).

e wzgledow estetycznych nalezy przenies¢ do nastepnego
wiersza rowniez?:

e skroty typu np., ., tzn., s., ss. itp., itd. — powinny znalezc¢ sie w tym
samym wersie, co nastepujgce po nich wyrazy lub cyfry;

* tytuty prof., mgr, inz. oraz inicjaty imion znajdujgce sie przed na-
zwiskiem;

« krotkie, niejednoliterowe spodjniki (ze, iz, bo, by, az, ale, lub, czy,
aby, ani, tez, zas, gdy, oraz, lecz, bqgdz), przyimki (ze, we, za,
po, od, do, pod, na, ku, dla, nad zzq, spod, znad, obok, spoza,
przed), zaimki (ten, éw, kto, co, ile, tyle, skgd), partykuty (by, nie,
ani, czy) — zwtaszcza, jesli poprzedza je przecinek;

* inne krétkie wyrazy, wigzgce sie logicznie z wyrazem, ktoéry zna-
lazt sie juz w kolejnym wierszu.

Warto dodag, ze spacja nierozdzielna powinna by¢ tez sto-
sowana wobec zapisu wartosci liczbowej i miana (np. 150 MWh)
oraz zapisdw odnoszgcych sie do elementédw pracy, np. tab. 5,
rys. 3, rozdz. 1.4.1. Poleca sie skorzystanie z niej dopiero podczas
ostatecznego przygotowywania tekstu do druku lub wygenerowa-
nia wersji cyfrowej pracy — wstawiana za wczesnie, w razie zmiany
formatowania tekstu, jego uzupetniania lub skracania, moze ne-
gatywnie wptyngc¢ na estetyke.

9.1. Ibiegi znakdw interpunkcyjnych

Na kohcu zdania moze pojawic sie wytgcznie jeden z czterech
znakodw interpunkcyjnych: kropka, wykrzyknik, znak zapytania lub
wielokropek. Takze w sytuacji, gdy zbiega sie kilka znakdw inter-
punkcyjnych. Jesli w tekscie jest zdanie objete cudzystowami apo-
strofowymi, kropka stawiana jest po cudzystowie zamykajgcym —
nawet wtedy, gdy w cudzystdw brane jest cate wypowiedzenie
lub kilka wypowiedzen. Jesli zas w tekscie stosowane sg wstawki
nawiasowe, to zawsze przed nimi umieszcza sie znak zapytaniaq,

2 A. Dudziak, A. Zejmo, Redagowanie prac dyplomowych..., s. 229.
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wykrzyknik i wielokropek, za$ po wstawce umieszczony jest przeci-
nek, srednik, pauza i kropka?.

9.2. Pauzyidywizy

Sporo problemdw moze rowniez sprawic pozioma kreska, ktérg,
w zaleznosci od zastosowania i celu, nazwiemy dywizem (tgczni-
kiem), kreskq liczbowqg (minusem), pdtpauzqg lub mysinikiem (pau-
zg). Mimo ze te cztery znaki wyglgdajg podobnie, stosowane sq
do réznych celdw.

tgcznik (dywiz) — krotki znak, pisany z klawiatury = lub Num-

1) Jest jednym z najczesciej stosowanych znakdw tekstowych.
Petni role typograficzng i jest stosowany do tgczenia cztonéw
wyrazu lub wyrazdéw. Nie wystepujg obok niego odstepy — ani
przed znakiem, ani za nim nie pojawia sie spacja — jedynym
wyjgtkiem sg wyrazenia, w ktérych wymieniane sqg przedrostki
lub przyrostki w oderwaniu od cztonu gtéwnego (np. ,,pod- lub
naddzwiekowy”, ,,trzy- lub czteroliterowy”).

Zastosowanie:

e przy zestawianiu dwdch réwnorzednych nazw, np. w dwuczto-
nowych nazwiskach: ,Nowak-Kowalska” czy w zestawieniach
koloréw: ,rézowo-niebieski”, ,biato-czerwony”,

* w celu przeniesienia czesci wyrazu do kolejnego wiersza,

e do zapiséw liczbowych lub skrotowcdw (i do ich odmienianial),
np.: , 18-krotny mistrz swiata”, ,,4-krotny”, ,,NOT-owi", ,w HTML-
-u"”, ,,z ZUS-u",

* wkodach pocztowych, w numerach telefonu, we wzorach i na-
zwach chemicznych (np. 90-924 +6dz, 42-631-20-62).

Dywiz najczesciej bywa btednie umieszczany w miejscach,
gdzie powinna by¢ zastosowana pdtpauza. Oba znaki odrdznia
wyglgd: dywiz jest krotszy i grubszy, pdtpauza — dtuzsza i ciensza.

Kreska liczbowa, czyli minus — jest znakiem stosowanym tylko do
zapisywania operacji matematycznych, na przyktad:

17-5=12

2 R. Chwatowski, Typografia typowe;j ksigzki, Gliwice, Helion, 2002, s. 93.
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Potpauza - dtuzszy znak, z klawiatury mozna jg uzyskac wciska-
jac kombinacje Ctrl + Num- lub Alt + 0150.

Potpauza to znak miedzywyrazeniowy, stosowany do zazna-
czania pewnych przedziatdw wartosci, zakresdw przestrzennych
lub w listach punktowanych. Nie wymaga spacji po zadnej swojej
stronie. Jest czesto stosowany zamiennie z pauzg (myslnikiem).

Zastosowanie:

e przy okreslaniu pewnych przedziatdéw, np. ,lata 2011-2013",
»S. 1-4", 1. |-VI", choc¢ spotyka sie tez zapisy z dywizem: ,lata
2011-2013", ;5. 1-4", t. I-VI". Zapis bez odstepdw oznacza, ze
autor ma na mysli caty zakres wartosci, natomiast z uwzgled-
nieniem odstepdw sugeruje, ze chodzi o jedng z wartosci, np.
»miata jakie§ 5 -7 lat”,

e dla oznaczenia zakresdw przestrzennych, np.: ,, trasa Warszawa—
Poznan”

e wroli okredlenia ,,od...do”, np. ,,2005-2006", ,,2-3 |/ha”,
¢ jako oznaczenie minusowej cyfry temperatury ,—-5°C",
* w wyliczeniach, w listach punktowanych (ze spacjqg).

Pauza (myslnik) — dtuzszy znak, z klawiatury mozna jg uzyskaé wci-
skajgc kombinacje Alt + 0151.

Podstawowq rolg mysinika jest odwzorowanie w jezyku pisa-
nym chwilowego zawieszenia gtosu. Jest czesto wykorzystywany
w tekstach narracyjnych, w instrukcjach, opracowaniach nauko-
wych, nawet w krétkich tytutach i sloganach reklamowych. Stuzy
rowniez do wprowadzania dialogdw oraz oddzielania stéw defi-
niowanych od ich definicji. Mysinik moze takze oddziela¢ zdanie
wirgcone; oznacza wtedy silniejszg odrebnos¢ od zdania zewnetrz-
nego niz w przypadku przecinkdw, ale stabszqg niz w przypadku na-
wiasdw. Przed i po mysiniku wystepujg odstepy w postaci spaciji.
W tekscie mysinik moze by¢ zastepowany pdtpauzg, trzeba tylko
wtedy pamietad, ze istotne jest, aby takie uzycie byto stosowane
konsekwentnie w obrebie danego tekstu.

W tekscie mysinik wpisujemy jako minus, a jesli bedzie napi-
sany miedzy spacjami, program biurowy powinien automatycznie
wydtuzy¢ go tworzgc mysinik. Jesli bedzie tylko jeden odstep, albo
w ogodle go zabraknie, to kreska dalej bedzie krétka. Mozna tez
wymusi¢ go kombinacjg Alt + 0151. Stosuje sie go:
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e zamiennie z przecinkiem:

Rozwéj technologii umozliwia niemal nieograniczony dostep
do ksiazki i informacji, ale zadaniem na przyszlosé - i to
nie tylko bibliotekarzy — jest upowszechnianie czytelnictwa,
a wrecz takie pokierowanie potrzebami wspélczesnego czto-
wieka — zwlaszcza mlodego — by kontakt z ksigzkami byl mu
niezbednie potrzebny.

e w dialogach:

— Czy moge spusci¢ rece? — spytatem spod Sciany. — Bo
mi zasypiaja.

— Mhm — skinatl oficer, wydmuchujac nozdrzami dym. —
Nie! Czekaé! — dorzucil.

e w celu unikniecia powtérzen:

Nad podium widniata umajona tablica z porzadkiem dzien-
nym; punkt pierwszy dotyczyl katastrofy urbanistycznej
Swiata, drugi — ekologicznej, trzeci — atmosferycznej,
czwarty — energetycznej, piaty — zywnoSciowej, po czym
mialta nastapic¢ przerwa.

Nalezy pamietac¢, by nie naduzywac mysinikdw — uzywane
zbyt czesto tamiq tok wypowiedzi, kawatkujqg jq i niepotrzebnie zo-
tfrzymujg uwage czytelnika?.

Kolejnym, czasami problematycznym znakiem pisarskim jest
vkosnik, ktéry ma ksztatt pochylonej w prawo kreski (/). Stosowany
jest przede wszystkim do rozdzielania alternatywnych elementéow
stownych lub liczbowych — w migjsce spdjnika ,lub”, ,,albo” — oraz
do rozdzielania spodjnikéw ,,i”" oraz ,lub” (i/lub). Inne przypadki sto-
sowania ukosnika to zapis ztozonych oznaczen jednostek miar (za-
miast wyrazu ,,na”, tj. 15 km/h, 15 g/l) oraz przy zapisie numeréow
ulic, w zapisie utamkoéw zwyktych w tekstach niespecjalistycznych
oraz zapisach sygnatur akt i dokumentdow. Btedem natomiast jest
uzywanie ukosnika w funkcji nawiaséw. Pod wzgledem edytorskim,
jesli rozdziela tylko pojedyncze wyrazy lub liczby, nie trzeba wte-
dy stosowac spaciji, ale jezeli rozdziela wyrazy lub wyrazenia, dla
wiekszej czytelnosci tekstu nalezy stosowac spacje z prawej strony
lub z obu stron?.

E. Opoka, Uwagi o pisaniu i redagowaniu..., s. 51.
2 A. Wolanski, Edycja tekstéw. Praktyczny poradnik, Wydawnictwo Naukowe PWN, War-
szawa, 2008, s. 58-60.
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9.3. Cudzystow

Cudzystéw jest znakiem parzystym (sktadajgcym sie z czesci otwie-
rajgcej i zamykajgcej, podobnie jak nawias). Korzystanie z tego
znaku w najmniejszym stopniu podlega normom w stosunku do po-
zostatych znakéw interpunkcyjnych - wynika to z subiektywnego
charakteru funkciji, ktérg ma on petnic w tekscie.

W jezyku polskim cudzystow spetnia dwie role: stuzy do wyod-
rebniania stéw cytowanych, tytutdw publikacji, nazw utwordw itp.
oraz do podkreslania specjalnej roli stowa (metaforycznej, ironicz-
nejitp.). Nalezy jednak korzystac z nich tylko wtedy, gdy jest to nie-
zZbedne — nagromadzenie cudzystowdw zmniejsza czytelnos$c tek-
stu. W jezyku polskim uzywa sie najczesciej cudzystowu o postaci:
» " (to tak zwany cudzystéw apostrofowy), a w przypadku prac dy-
plomowych wykorzystuje sie w cytatach oraz nazwach czasopism.
Otwierajgcy i zamykajgcy znak cudzystowu przypomina dwie dzie-
wiatki ,,99", przy czym otwierajgcy znajduje sie na dolnej linii pisma,
a zamykajgcy - na linii gérnej°.

Trzeba pamietac, ze kropka zawsze wystepuje za cudzysto-
wem, za$ pytajnik i wykrzyknik albo za, albo przed cudzystowem
zamykajgcym, w zaleznosci od tego, czy taki znak dotyczy wyra-
zenia ujetego w cudzystdow, czy catej wypowiedzi. Przyktady zasto-
sowania cudzystowu:

Powstaje wtedy zjawisko tak zwanego ,przeskoku” przez
pochlaniacz i w jednym momencie mozna wéwczas lyknacé
dawke wieksza, niz gdyby sie zwyczajnie oddychato otacza-
jacym powietrzem.

Nie radze panu nigdzie i§¢! On byt poszukiwany przez poli-
cje stanowg i przez FBI za serie zamachow. Sa listy gonicze,
nakazy ,shoot to kill”! Zadrzatem. Tylko tego mi jeszcze bra-
kowato.

W pracach dyplomowych stosuje sie cudzystow apostrofowy,
ale nie jest to jedyny typ cudzystowu.

* Cudzystéw przecinkowy (apostrofowy pojedynczy), np. Lorem
ipsum’, uzywany jako cudzystow drugiego stopnia (cudzystow
w cudzystowie), lub zamiennie z cudzystowem apostrofowym
podwdjnym, w sytuacii, gdy mamy duzq ilos¢ cudzystowdw bli-
sko siebie

0 R. Williams, DTP od postaw..., s. 153.
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e Cudzystow ostrokgtny (francuski), np. «Lorem ipsump, stuzy
gtéwnie do wyodrebniania znaczen (w pracach naukowych
i w stownikach);

e Cudzystow ostrokgtny (niemiecki), np. nLorem ipsumg, uzywany
na przyktad do specjalnych wyrdznien w tekscie i w przypadku,
gdy wystepuje cudzystdow w cudzystowie;

e Cudzystéw definicyjny, np. ‘Lorem ipsum’, ‘Lorem ipsum’ lub
'Lorem ipsum’.

Sg to poprawne formy cudzystowodw, ktdre mogg pojawic
sie w pracy obok cudzystowu apostrofowego. Wazne, by konse-
kwentnie uzywac jednego typu cudzystowdw w danej publikacii.
Btedem typograficznym bedzie z kolei stosowanie apostrofu an-
gielskiego: "Lorem ipsum” oraz cudzystowu prostego, maszynowe-
go: "Lorem ipsum". Z tymi ostatnimi edytory tekstu zazwyczaj radzqg
sobie same, zamieniajgc je na cudzystowy typograficzne.

Maszynowe cudzystowy majq prosty, zwezajgcy sie ku dotowi,
pionowy ksztatt. W jezyku angielskim nazywane sg primami i w po-
staci pojedynczych lub podwdjnych priméw mogg by¢ uzywane
przy podawaniu dtugosci w calach, stopach czy sekundy kgtowe;.
Trzeba tez uwazacé, gdy w edytorze tekstu zaznaczona jest opcja
automatycznego zastepowania cudzystowdw prostych na drukar-
skie — wtedy tam, gdzie powinny znalez¢ sie znaki minut i sekund
zostang wstawione nieprawidtowe znaki.

9.4. Skroty i skrotowce

Skréty definiowane sq jako skréocony zapis wyrazu lub wyrazenia,
zbudowany z jednej lub kilku liter. Obowiqgzuje je szereg zasad or-
tograficznych i konwenciji, dlatego istotne jest, by poprawnie je
stosowac w pracy — zwtaszcza w zakresie uzywania lub pomijania
kropki.
Kropki nie stosuje sie po:
e skrétach i symbolach matematycznych i chemicznych: max,
min, sin, log, lim,

* po miedzynarodowych oznaczeniach jednostek miar: kg, km,
min, mid,

» skrétach nazw rodzimej waluty: zt, gr,

e gdy w skrécie zostaje koncowa litera skracanego wyrazu: dr,
mgr, nr, mjr, ptk
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Kropki stosuje sie po:
w skrétach utworzonych od nazw walut (wyjgtek — polska walu-
ta): dol., rub.,
po skrocie, ktdry nie zawiera ostatniej litery skracanego wyrazu:
inz., godz., tys., tel., ul.,
po skrocie kazdego wyrazu w wyrazeniach, jezeli drugi czton
(i nastepne) zaczyna sie od samogtoski: p.n.e., p.o., k.o.,
w przypadku skrotdw ztozonych z wiecej niz jednej litery ktore-
gos z cztondw: m.in., m.st.,
w przypadku skrétdw pisanych tradycyjnie w ten sposob:
n.p.m.,
na koncu skrotu nazwy wielowyrazowej jezeli drugi czton zaczy-
na sie od spotgtoski: cdn., itp., itd., Ip., jw., fzn., 1.,
gdy skrot zawierajgcey ostatniqg litere skracanego pojedyncze-
go wyrazu wystepuje w formie odmienionej: Podziekowania dla
dr. Kowalskiego. Przedstawiam mgr. Kowalskiego (ale popraw-
ny jest tez zapis Podziekowania dla dra Kowalskiego. Przedsta-
wiam mgra Kowalskiego)?'.

Skrotowce sg wyrazami, ktdre powstaty z pierwszych liter lub

grup liter co najmniej dwdch wyrazéw. Nalezg do nich skroty nazw
wtasnych instytucji, organizaciji, struktur politycznych, panstwo-
wych ispotecznych, procedur technicznych, bizhesowychiin. (np.
USA, RFN, PAN, UJ, AGH). Odczytuje sie je tak, jakby byty wyrazami.
W tym przypadku ich prawidtowy zapis wyglgda nastepujgco:

e w catosci wielkimi literami, bez kropek pomiedzy literami i bez

kropki na kohcu pisane sq skrétowce w mianowniku, np. ODR,
PAN, IOR,

w skrétowcach obcych pomijamy kropki, nawet, jesli wystepujg
one w zapisie oryginalnym, 1j. jezyka, z ktérego pochodzi, np.
USA (nie - US.A.),

matq literg pisany jest spdjnik lub przyimek, wystepujacy w skré-
towcu, np. MSWIA, PWRIL.

31

Wedtug Wielkiego stownika poprawnej polszczyzny pod red. prof. A. Markowskiego
skroty dri mgr - jezeli wystepujg one w przypadkach innych niz w mianowniku i odno-
szq sie do mezczyzn — mogqg by¢ zapisane na dwa rézne sposoby. Pierwsza mozliwose
zapisu polega na stawianiu kropki po wyzej wymienionych skrétach lub zamiast kropki
mozna doda¢ do skrétu odpowiednie kohcdwki fleksyjne (F. Golinelli, Czy po skrocie
,dr'” w przypadkach innych niz mianownik liczby pojedynczej stawiamy kropke, czy
raczej dopisujemy koncéwke (,,dr.” czy ,,dra”)2, tryb dostepu: https://fi.ug.edu.pl/stro-
na/15458/po_skrocie dr w_przypadkach innych mianownik liczby pojedynczej sta-
wiamy kropke raczej dopisujemy, data dostepu: kwiecien 2018).
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Czesc¢ skrotowcdw odmienia sie przy uzyciu tgcznika, np. w GUS-
-ie, uzywajgc HTML-a. Wyjgtkiem sqg skrétowce konczqce sie na T lub
t — poza pierwszqg literg zapisuje sie je matymi literami i pomija tgcznik:
WAT - Wacie. Gdy skrétowiec ma charakter rzeczownika i konczy matqg
literg, rowniez pomija sie tqgcznik, np. Polfa — Polfy.

Nalezy unikac¢ skrotdw innych niz stownikowe, a decydujgc sie na
wprowadzenie dodatkowych — zadbac o ich czytelnos¢ lub objasnic
przy pierwszym wystgpieniu. W zwyktej narracji i w tekScie gtownym -
z wyjgtkiem wyliczen czy systematycznego przytaczania przyktadoéw —
zaleca sie uzywanie rozwinietej postaci wyrazen typu ,,na przyktad”, ,,to
znaczy” i ,wedtug” zamiast ich skrotéw (,np.”, ,izn.” i ,wg"). Zaleca sie
uzywac skrétow ,r." (rok) i ,w.” (wiek), gdy nastepujqg po dacie lub nu-
merze porzgdkowym stulecia. Wyrazy ,rok” i ,wiek” muszqg byc¢ jednak
zapisane w catosci, gdy petnig w zdaniu funkcje podmiotu lub poprze-
dzajq liczebnik.

Ogodlnie przyjete skroty, takie jak: itp., np., m.in., nie wymagajg

w pracy dyplomowej wyjasnien, jednak zastosowane indywidualnie

skroty muszg zostac objasnione w tekscie (najpierw pisana jest petna

nazwa i skrot w nawiasie; pdzniej mozna stosowac juz tylko skrét), np.

Instytut Ochrony Roslin (IOR), substancja czynna (s.cz.). Przyjmuje sie,

ze jesli w pracy wystepuje ponad dziesie¢ skrotdw nazw, termindw czy

jednostek (pomijajgc te powszechnie znane), wtedy nalezy sporzqdzi¢

i zamiesci¢ petny wykaz uzytych skrotéw z podaniem ich znaczenia

i rozwinietej nazwy. To samo dotyczy symboli, ktdre nie sq powszechnie

znane lub zostaty wprowadzone przez autora pracy. Osobng kategorig

sq skroty stosowane w fizyce i matematyce — sg one na ogdt znakami

miar (np. km, ha, kg, min, sin, sec, t, v, log, C, F).

Inne zasady dotyczgce uzywania skrotéw i skrotowecdw w pracach
dyplomowych:

e zdania nie powinno rozpoczynac sie skrotem;

* nie nalezy umieszcza¢ dwodch skrotdw obok siebie;

o jezeli skrot jest zakonczony kropkqg i wystepuje na koncu zdania, to nie
umieszcza sie juz drugiej kropki;

* skroty powinny by¢ stosowane konsekwentnie, czyli nalezy wprowa-
dzac skroty wszedzie i w podobnych przypadkach albo nie wprowa-
dzac¢ ich nigdzie. Jesli przyjeto zapis ,,w 2001 r.”, nie mozna w innej
czesci pracy pisac ,w 2001 roku”, jesli autor zdecydowat sie na skrot
»m.in.”, to nie powinien pisac ,miedzy innymi”;

* powotujgc sie w teksécie na liczby napisane cyframi mozna stosowac
skroty tys., min, mid (np. 3 tys., 25 mld). Przy stownym podawaniu
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liczebnikdw, skroty nalezy rozwijac (np. trzy tysigce, dwadziescia piec
miliardéw);

* nie nalezy tworzy¢ skrotow przez podawanie pierwszych i ostatnich
liter skracanych wyrazéw, jak np.: s-ka (spotka), v-prezes (wicepre-
zes) itp. Takie wyrazy jak firma, spotka, zaktady, instytut itp. podaje sie
w petnym brzmieniu, zwtaszcza, gdy wchodzg w sktad nazwy lub jg
poprzedzajq.

* nie powinny byc¢ stosowane zapisy z ukosnikiem ,,/" zamiast kropki
miedzy cztonami skrotu albo miedzy skrétem a innym wyrazem. Pra-
widtowe formy to wg (wedtug) — nie w/g, ww. (wyzej wymieniony) —
nie w/w, ds. (do spraw), nie d/s.

9.5. Liczby w tekscie

W pracach dyplomowych liczebniki mogg by¢ zapisywane stownie lub
cyframi. Stownie nalezy zapisywac liczebniki od 1 do 9 oraz liczebniki
rozpoczynajgce zdanie lub petnigce w zdaniu funkcje podmiotu. ROw-
niez w przypadku liczebnikdw jednowyrazowych (np. sto) preferuje sie
zapis stowny. Z kolei cyframi powinno zapisywac sie miary zapisane skro-
tem i wielkosci procentowe, np. 2 km, 67% (spacja nastepuje po cyfrze
tylko w pierwszym przypadku) oraz przedziaty liczbowe. Uzycie cyfr jest
ponadto dopuszczalne w przypadku liczby 10 i wiekszych, a szczegdlnie
w przypadku liczebnikdw ztozonych z kilku stow.

Nie nalezy tqczy¢ zapisu cyfrowego z koncodwkami fleksyjnymi (np.
.2-gi", ,5-tego”, ,,20-ty"), ktére majqg podkresli¢, ze liczba w tekscie jest
liczebnikiem porzgdkowym. W takich przypadkach kohcowke fleksyjng
zastepuje sie kropkqg, np. w 1. tomie, albo zapisuje stownie, np. w pierw-
szym tomie. Ta sama reguta dotyczy liczb rzymskich — powinno by¢ napi-
sane Xl, a nie Xl-tego. Generalnie w pracach naukowych unika sie liczb
rzymskich powyzej dziesieciu, z wyjgtkiem ich stosowania jako integral-
nej czesSci nazwy wtasnej (np. Apollo Xlll). W przypadku cyfr rzymskich
nie stosuje sie kropek zamiast kohcodwek fleksyjnych, np. w Il rozdziale,
XXI wiek.

9.6. Daty w tekscie

Podobnie piszgc o okresie (okresleniu dekad), w jakim dzieje sie zdao-
rzenie, nie nalezy zapisywac ciggu lat postugujgc sie skrotem —te (np.
lata 80-te). Lepiej zapisac je w postaci: lata osiemdziesigte lub lata 80.
(z kropkq po liczbie). kropke stawia sie takze po liczbie w przypadkach
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zaleznych, np. w latach 60., latami 90. itp. Przedziaty dat rocznych
oraz zakresy stron nalezy podawac w zapisie rozwinietym, np.
2 1964-1969", 5. 161-169".

Nie stosuje sie spacji po obu stronach mysinika rozgranicza-
jgcego daty zarbwno dzienne, jak i roczne, np. 4.01-5.01.1994 r.,
4 kwietnio-5 maja 1994 r., 4 kwietnia 1994-5 maja 1995 r. Zamiast
sformutowan ,,biezgcy rok” (br.) czy ,biezgcy miesigc” (bm.), ob-
nizajgcych przejrzystos¢ tresci, nalezy podawac konkretng date.

Daty muszg miec¢ jednolitg forme w catej pracy. Najlepiej sto-
sowac zapis z cyframi arabskimi (np. 01.01.2005 lub 1.1.2005) lub ze
stownym zapisem miesigca pamietajgc, by dodac¢ wtasciwg kon-
cowke fleksyjnq, czyli 1 stycznia (nie 1 styczen), 3 maja (nie 3 maj).
Dopuszczalna jest tez komputerowa forma zapisu, np. 2005-04-04.
Zapis uwzgledniajgcy cyfry rzymskie jest obecnie rzadko stosowa-
ny (np. 1V 2016)%2.

W tekscie data zostanie zapisana nastepujgco: 31 grudnia 2000
r. Natomiast gdy umieszczona jest w nawiasach wtedy przyjmje
postac: (31.12.2000).

Zgodnie z zaleceniami normy PN-84/N-01204 Numeryczne
zapisywanie dat i czasu dnia powinno stosowac sie zunifikowany
sposdb zapisywania dat, w ktérym podstawowym wyrdznikiem jest
rok, nastepnie miesigc i dzieh (np. 2003-09-21, forma skrécona 03-
09-21). Tak wyglagdajgcy znormalizowany zapis jest obowigzkowy
w zasadzie tylko w obrocie gospodarczym, we wspotpracy mie-
dzynarodowej i w elektronicznym przetwarzaniu danych.

W innych dziedzinach dopuszcza sie pisanie dat w inny, zwy-
czajowo przyjety sposdb, np. é czerwca 2001 lub 6.06.2001 r. W pra-
cy dyplomowej mozna przyjg¢ dowolny zapis dat, pod warunkiem,
ze bedzie on poprawny jezykowo, jednoznaczny i stosowany kon-
sekwentnie. Szczegdlng uwage nalezy zwrdci¢ na to, by odczyta-
nie daty nie doprowadzito do pomytek (np. 06.06.01 — czy chodzi
0 6 czerwca 2001 czy 1 czerwca 2006 r. —w tym przypadku zaleca
sie stosowanie czterocyfrowego zapisu roku)®.

T. Szmigielska, Poradnik dla piszgcego prace dyplomowq, Warszawa, Wyzsza Szkota
Ekonomiczno-Informatyczna, 2005, s. 44.

3 J. Rajczyk, M. Rajczyk, Z. Respondek, Wytyczne do przygotowania prac dyplomowych,
magisterskich i inzynierskich na Wydziale Budownictwa Politechniki Czestochowskiej,
Czestochowa, Wydawnictwa Politechniki Czestochowskiej, 2004, s. 19-20.
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9.7. Symbole w tekscie

W pracach dyplomowych czesto jest koniecznos¢ zastosowa-

nia okreslonych symboli w tekscie - mogqg to by¢ symbole mater-
matyczne, litery greckie itp. Jesli wsrdd symboli dostepnych z kla-
wiatury niedostepne sqg te, ktérych potrzebuje dyplomant, musi
skorzystac ze wstawiania symboli w edytorze tekstu (Instrukcja 4).

10.

BLEDY SKLADNIOWE

Oto najczestsze naruszenia prawidtowosci gramatycznych34:

naruszenie potqczen sktadniowych, np. zwigzku rzgdu (wyraz
podrzedny musi miec¢ takg forme gramatycznq, jakiej wymaga
od niego wyraz nadrzedny);

uzywanie innych przypadkdéw niz wymagane, np. biernik za-
miast dopetniacza (przestrzega przepiséw, O nie przestrzega
przepisy);

nierespektowanie sktadni niektérych czasownikdw, na przyktad
forma btedna ,,Jako przyczyne uwaza sie” zamiast ,,Za przyczy-
ne uwaza sie”. Poprawne formy sq nastepujgce: uznac za, uwa-
zac¢ za, wyrazi¢ czym, traktowac jako kogo co;

tamanie miedzywyrazowego zwigzku zgody (zwigzek miedzy
wyrazami, ktéry dotyczy ich zgodnosci co do liczby, osoby,
przypadku. Btednymi formami sg zdania: ,Najbardziej istotnymi
kryteriami jest kryterium K5 i Ké"” (poprawna forma: ,,Najistotniej-
sze sq kryteria K5 i 6”) czy ,,\W obrabiarkach najistotniejszymi sq
wzgledne przemieszczenia...” (poprawnie: ,W obrabiarkach
najistotniejsze sq wzgledne przemieszczenia...”);

niepoprawne stosowanie imiestowowego réwnowaznika zda-
nia do skracania zdan ztozonych, prowadzgce do wystgpienia
btedu zwanego anakolutem (podmiot w zdaniu gtéwnym jest
inny niz podmiot imiestowowego rownowaznika zdania), np. Ja-
dqgc do pracy padat deszcz;

zastosowanie zaimka ,ktéry” — w zdaniu zaimek ten ma $cisle
okres§lone miejsce, umieszcza sie go zawsze pPo przecinku, na
poczatku zdania podrzednego (np. Odbywajqg sie zebrania,
ktérych uczestnicy...). Ale nie dotyczy to wyrazen przyimkowych
z tym zaimkiem, takich jak: za pomocg ktérego, na podstawie
ktérego, w mysl ktérego, na mocy ktérego, w miare ktérego,

34

E. Opoka, Uwagi o pisaniu i redagowaniu..., s. 58-61.
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Instrukcja 4:
Wstawianie symboli w programie Microsoft Word 2016

Wystarczy klikngé w symbol Q w menu Wstawianie. Rozwinie sie lista
z ostatnio wstawianymi symbolami, a jesli nie znajduje sie na niej poszuki-
wany symbol, wtedy wystarczy klikngé w pole Wiecej symboli.

(2 Wiersz podpisu - Tc Q

(3} Data i godzina

Réwnanie (Symbol
g Obiekt ~ - -

[

E
=
=
%
a & E

Rysunek 6. Wstawianie symboli

Zrédto: opracowanie wiasne

€2 Wiecej symboli...

W otwartym oknie zaprezentowane zostanq liczne zbiory symboli, obej-
mujgce m.in. znaki diakrytyczne wszystkich jezykdw, znaki cyrylicy, gre-
ki, symbole matematyczne itd. Druga zaktadka udostepnia z kolei Znaki
specjalne (m.in. pauzy, pbétpauzy, spacje, cudzystdw iin.) wraz z przypisa-
nymi do nich klawiszami skrotéw.

5
S B[]
Symbole | Znaki speciaine
Crdonka: | (zwykly tekst) B R A ooeratory matematycne -]
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w braku ktérego, w razie ktérego, z powodu ktérego, w ciggu
ktérego;

pominiecie podwojonego elementu w tzw. zaimkach podwojo-
nych. Jedna czes¢ takiego zaimka powinna wystgpic w pierw-
szej czesci zdania ztozonego, druga czes¢ zaimka w drugiej
czesci zdania. Do tego typu zaimkdéw nalezqg: dopdty — dopdki,
o tyle — o ile, zarébwno - jak i, tak — jak (i), jezeli — to, gdy — wow-
czas, kiedy — wtedy, nie tylko — lecz takze, ilekro¢ - tylekroc.

Iwrécic nalezy baczng uwage na warstwe jezykowq, zwtasz-

cza czy w tekscie nie pojawity sie pozorne synonimy, pleonazmy,
tautologie iinne btedy, ktére mogqg wptyngé na odbidr pracy.

Pozorne synonimy to okreslenia, co do ktérych zaktada sie, ze

majqg takie samo znaczenie i mozna uzywac ich zamiennie. Oto
przyktadowe pojecia, ktdre nie sg synonimami i nie mozna stoso-
wac ich zamiennie:

metodyka i metodologia (zbiér zasad dotyczgcych sposobdw
wykonywania jakiej$ pracy oraz nauka o metodach badan na-
ukowych);

liczba i ilos¢ (liczba rzeczy policzalnych, ilos¢ tego, co niepoli-
czalne);

cyfra i liczba (cyfra to pojedynczy znak graficzny liczby, liczba
zapisywana jest cyframi);

posiadac i mie¢ (czasownika ,,posiadac” uzywa sie w odniesie-
niu do rzeczy o duzej wartosci, np. ziemia, gospodarstwo; miec
mozna poglady, pomysty, przekonania — albo rzeczy o mniejszej
wartosci);

nazwa, pojecie i termin (nazwa to wyraz lub wyrazenie rozumia-
ne jednoznacznie, oznaczajgce kogos lub cos, pojecie to zna-
czenie danej nazwy, termin to szczegdlny rodzaj nazwy o spe-
cjalnym, umownie ustalonym znaczeniu, zazwyczaj naukowym
lub technicznym);

predkosc i szybkosc (predkosc jest wektorem, to stosunek drogi
do czasu, w jakim droga ta zostata przebyta, szybkose to stosu-
nek zmiany zachodzqgcej w jakims zjawisku do czasu);

dane i informacje (dane reprezentujq surowe fakty, informacje
sg celowo zorganizowanymi danymi posiadajgcymi znaczenie
i poddajgcymi sie interpretacji).

Pleonazm to wyrazenie, w ktérym jedna czes¢ wypowiedzi za-

wiera te same tresci, ktdére wystepujg w drugiej czesci (tzw. tresci
nadmiarowe). W wyrazeniach tych cze$¢ gramatycznie podrzedna
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zawiera elementy znaczenia wyrazu nadrzednego. Pleonazmy sqg
wiec wyrazami, ktére sqgsiadujg ze sobq niepotrzebnie, bo juz je-
den z nich wyraza mysl autora. Oto przyktady pleonazmow: akwen
wodny, cofac sie do tytu, btedna pomytka, wracac z powrotem,
poprawiac na lepsze, potencjalna mozliwos$e¢, kontynuowac dalej,
okres czasu, spadac w dét, zabic sie na Smier¢, fakt autentyczny,
W miesigcu maju, dzien dzisiejszy, powtdrzy¢ raz jeszcze, adres za-
mieszkania, rbwne potowy, moim wtasnym zdaniem, kolejno jeden
po drugim, potencjalna mozliwos¢, dwie alternatywy, planowanie
przysztosciowe.

Podobng konstrukcjg jezykowq, w ktérej wyrazy powtarzajg
swoje znaczenie, jest tautologia — w przeciwienstwie do pleona-
zmow dotyczy ona jednak zwigzkdw wyrazowych pozostajgcych
w stosunku podrzednym. Przyktady tautologii: zrédto i geneza, ale
jednak, i jeszcze w dodatku, poprawnosc¢ i zgodnose, tylko i wy-
tqcznie, geneza i pochodzenie, problemy i zagadnienia, prewen-
cja i zapobieganie.

Inne formy, na ktdére trzeba zwrdci¢ uwage, to poprawne uzy-
cie przyimkdéw (np. w wyrazeniu ,,przy pomocy”, uzywanym w od-
niesieniu do oséb i ,za pomocq”, uzywam w odniesieniu do przed-
miotdw lub pojec), réznice znaczeniowe czasownika opatrzonego
réznymi przedrostkami (np. policzy¢, przeliczy¢, wyliczy¢, obliczy¢)
czy rozréznienie miedzy rzeczownikami policzalnymi (przy ktérych
stosuje sie stowo ,liczba”) i niepoliczalnymi (tutaj méwimy o ,,ilo-
sci”).

11. BLEDY LOGICINE

Czesto btedy powstajg na skutek niewtasciwych zwigzkdw wynika-
nia jednych mysli z innych lub w ogdle braku tego rodzaju zalezno-
$ci. Pojawiajq sie wtedy btedy logicznie. Sg one btedami ukrytymi,
nietatwymi do ujawnienia — w przeciwienstwie do bteddw jezyko-
wych, ktére sq btedami oczywistymi, tatwo rzucajgcymisie w oczy.

Po pierwsze nalezy zwraca¢ uwage na konstrukcje zdan po-
wstajgce w wyniku stosunku wynikania. A zatem jesli w zdaniu wy-
stepujq takie wyrazy jak: ,,czyli”, ,a zatem”, ,,a wiec”, , dlatego”,
»na skutek”, to to, co po nich wystepuje, powinno wynikac¢ z mysli
bezposrednio je poprzedzajgcych. Inny przyktad, w ktérym mamy
do czynienia ze stosunkiem wynikania, to obecnos$¢ zapowiedni-
kéw i nastepnikow.

- 53 -



Zapowiednikami sqg takie wyrazy jak: ,,gdy”, ,kiedy”, ,jezeli”,
,dopdty”, ,nie tylko”, ,o ile”, ,zarbwno” - rozpoczynajg pewng
mysl i wptywajg na jej dalszy cigg, wymagajgc zastosowania na-
stepnikéw - np. ,woéwczas”, ,,wtedy”, ,to", ,,dopdki”, ,lecz takze”,
,0 tyle”, ,jak i”. Gdy w pierwszej czesci zdania pojawia sie zapo-
wiednik, wtedy druga powinna rozpoczgc sie od nastepnika i wy-
nikac¢ z poprzedniej. Zapowiednikami sg takze zwroty: ,, 00 pierw-
sze”, ,z jednej strony” itp. — sugerujg, ze w dalszej czesci tekstu,
cho¢ niekoniecznie w tym samym zdaniu, pojawiq sie nastepniku
w postaci zwrotdw ,,po drugie”, ,,z drugiej strony"%.

12.  DZIELENIE WYRAZOW

Niekiedy w tekstach konieczne jest dzielenie wyrazéw, polegaja-
ce na przenoszeniu do nastepnego wiersza czesSci wyrazu zgod-
nie z kryterium fonetycznym (zgodnie z podziatem na sylaby) oraz
z kryterium morfologicznym (przenoszenie wyrazu w miejscu jego
podzielnosci na rdzen i przedrostek, w wyrazach ztozonych zas
w miegjscu ztozenia). Wiecej o zasadach dzielenia wyrazéw mozna
znalez¢ na stronie Stownika jezyka polskiego PWN?3,

A. Wolanski wymienia nastepujgce sytuacje, w ktdérych nie
wolno rozdziela¢ elementow tekstu miedzy kolejne wiersze. Doty-
czg one m.in.¥:

* liczb podzielonych na grupy cyfrowe, np. 1 000 000,
* liczb, pomiedzy ktdérymi wystepuje znak proporcji, np. 1:10 000,
e oznaczeh jednostek miar, skrétdw, symboli i liczb, miedzy kto-

rymi wystepuje ukosnik, np. 120 km/godz., na przetomie XIX/
XX wieku,

* wyrazu obcego i potgczonej z nim apostrofem rodzimej kon-
cowki, np. Kerry'ego,

e skrotowcodw zapisywanych wielkimi literami, np. UNICEF,

e liczby i nastepujgcego po nigj skrotu, symbolu lub oznaczenia
jednostki miary, np. 5 zt, 34 cm,

e oznaczen wyliczenia wypunktowanego, zapisanego w ciggu
tekstu,

> B. Osuchowska, Poradnik autora..., 2005, s. 15.

3 Stownik jezyka polskiego PWN, Zasady pisowni i interpunkciji, Zasady dzielenia wyrazéw
[online] hitp://sjp.pwn.pl/zasady/54-Zasady-dzielenia-wyrazow;629555.html [dostep
kwiecien 2016].

3 A. Wolanski, Edycja tekstéw..., s. 24-25.
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e elementu stownego i cyfrowego, tworzgcych jedng catose, na
przyktad XVII Igrzyska Olimpijskie, Benedykt XVI, 1. 1,

e wyrazow skroconych,
e inicjatu imienia i nazwiska,
e sktadnikdw daty.

Mozna zdac¢ sie na odpowiednie zautomatyzowane funkcje
edytorow tekstow, umozliwiajgce dzielenie wyrazéw. Automatycz-
ne dzielenie wyrazdéw warto uruchomi¢ w przypadku tekstu gtow-
nego. Wyrazdéw nie dzieli sie w tytutach rozdziatéw i podrozdziatdéw
oraz w nagtéwkach (nazwach kolumn lub wierszy) tabel. Nie nale-
zy tez dzielic na sylaby nazw wtasnych (Instrukcja 5).

Ale sg sytuacje, w ktérych wymagana jest interwencja autora
(np. powstajqg zbyt duze przerwy miedzy wyrazami). Wyraz podzie-
lic mozna w prosty sposdb, wstawiajgc mysinik (w tym przypadku
tozsamy z minusem). Rozwigzanie to jest jednak nieco zwodnicze
—w razie zmian w tekscie, dopisania tekstu do akapitu, gdy dziele-
nie wyrazow nie jest juz potrzebne, mysinik pozostanie jako zbed-
ny znak w obrebie wyrazu (Rysunek 8). Diatego lepiej stosowac
tzw. tgcznik opcjonalny (tzw. klamka), ktéry widoczny jest w posta-
ci standardowego tgcznika, ale w razie zmiany organizacji tekstu
i braku podziatu wyrazéw staje sie niewidoczny (niedrukowany).
Stosuje sie dla niego kombinacje klawiszy Ctrl+-.

A Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur
adipiscing elit, sed do eiusmod tempor

Przy wyjustowanym tekscie moga
pojawic si¢ niezgrabne odstepy

incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut
enim ad minim veniam, quis nostrud
exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea
commodo consequat.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipis-
cing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut
labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim
veniam, quis nostrud exercitation ullamco labo-
ris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat.

(A), nadmiar przestrzeni migdzy
wyrazami - problem ten mozna
rozwigzaé poprzez przeniesienie
wyrazow (B).

Stosuje si¢ w tym celu twardy
dywiz, (czyli po prostu myslnik),
ale znacznie lepszym
rozwigzaniem jest tzw. dywiz
mie¢kki lub lacznik opcjonalny.

C Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing
elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et
dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis
nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex
ea commodo consequat.

W przypadku, gdy tekst zostanie
pdzniej zmieniony, rozszerzony lub
skrécony, albo inaczej ztozony (np.
kolumna bedzie szersza lub
wezsza), wtedy podziat stowa
dokonany przy pomocy migkkiego
dywizu po prostu zniknie (C), ale
jesli uzylismy dywizu twardego,
wtedy dywiz zostanie w srodku
wyrazu, zbedny i niepozadany,
wymagajacy recznej korekty (D).

D Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipis-cing
elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et
dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis
nostrud exercitation ullamco labo-ris nisi ut aliquip ex
ea commodo consequat.

Rysunek 8. Dzielenie wyrazéw z twardym i miekkim dywizem
Irédto: opracowanie wtasne
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13. KOMPUTEROWA KOREKTA TEKSTU

Nie frzeba chyba nikogo przekonywad, jak wazna jest poprawnosé
ortograficzna tekstu pracy. Btedy kompromitujg autora pracy i nie
przystojg osobie z wyksztatceniem akademickim. Dlatego wazne
jest, by podczas pisania pracy kazdg watpliwos¢ dotyczgcq orto-
grafii weryfikowac poprzez stowniki (albo tradycyjne stowniki polsz-
czyzny, albo zrédta internetowe, np. www.sjp.pl lub www.sjp.pwn.
pl). Warto tez korzystac¢ z opcji sprawdzania pisowni, ktérg oferujg
edytory tekstow.

Edytory tekstu majg moduty sprawdzania pisowni, z ktdrych
warto korzystac¢ — ale sq sytuacje, w ktdrych to rozwigzanie nie do
kohca sie sprawdza. Z reguty modut taki jest wystarczajgcy do
poprawek w zwyktym tekscie, ale w tekstach naukowych wykaze
braki w zakresie terminéw naukowych i nowszych stow, szczegdlnie
tych pochodzenia obcego.

W najpopularniejszym edytorze Microsoft Word modut spraw-
dzania pisowni podkresla btedne lub nieznane wyrazy na czerwo-
no. Sprawdzanie na biezgco mozna wtgczy¢ lub wytgczy¢ za po-
mocq przycisku na pasku standardowym (Instrukcja 6 i 7).

W jakich sytuacjach sprawdzanie pisowni moze nie zdac¢ eg-
zaminu<¢ Na przyktad, gdy wyraz napisany jest btednie, ale w taki
sposdb, ze staje sie innym, poprawnie napisanym wyrazem — wte-
dy edytor nie wytapie btedu. Inna sytuacja to taka, w ktérej do
stownika zostanie dodany nowy wyraz o btednej pisowni; wtedy
poprawne kolejne jego uzycie bedzie sygnalizowane jako btqgd;
dotyczy to szczegdlnie nazw wtasnych — miejsc geograficznych,
nazwisk, nazw instytucji.

Znalezione przez program btedy mozna poprawiac na bie-
zgco albo na sam koniec, podczas dokonywania ostatecznych
zmian i korekt.

Nie mozna myli¢ opciji sprawdzania pisowni i ortografii z auto-
korektq, czyli automatycznqg korektq tekstu. W teorii funkcja ta ma
utatwi¢ uzytkownikom prace z edytorem tekstu, ale w praktyce
jej stosowanie moze doprowadzi¢ do licznych bteddw i znieksztat-
cen, nie dajgc nawet piszgcemu mozliwosci zorientowania sie, co
sie dzieje. Dlatego przed przystgpieniem do pisania najlepiej te
opcje wytqczy¢ (lepiej wytgczy¢ tez opcje automatycznej duzej
litery).
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Instrukcja 5:
Uruchomienie automatycznego dzielenia wyrazéw

W zaktadce Narzedzia gtéwne nalezy wybraé menu Akapit — ustawienia
interlinii dostepne sg w pierwszej zaktadce Wciecia i odstepy.
_ —

wianie Uktad strony Odwaotania Korespondencja Recenzja

3 Ij J = Znaki p-:u:lzia}u.v j E j

25_1 Mumery wierszy =

tacja Rozmiar Kolumny -~ — 7 5 Znak  Kolor Obramow

- - - b~ Dzielenie wyrazow = | wodny = strony = stror
_!Jsg_a-.‘:-ge_nia 5_?_|_'-:_|n‘_,' Erak Tto strony

= B et

| v | Automatycznie

Recznie

be™  Opge dzielenia wyrazow...

Rysunek 9. Automatyczne dzielenie wyrazéw

Irédto: opracowanie wiasne
Instrukcja é:
Poprawianie pisowni w programie Microsoft Word 2014

Po kliknieciu prawym klawiszem myszy .
na podkreSlonym w programie wyra- kwilcien 2015)

zie mozna od razu wybraé poprawng e
pisownie danego wyrazu (bazujgc na Ignaruyj
sugestiach — nie zawsze odpowiednich Zignoruj wszystkie

— programu), zignorowac¢ go (wyrazy
mogq by¢ napisane poprawnie, ale nie

Dodaj do stownika

znajdujq sie w stowniku), albo dodaé do Aulakareits '
stownika, by program zapamietat wyraz Jezyk g
jako poprawny i wiecej go nie zaznaczat YV Pisownia...

jako btedny. Odszukaj T

[ Opde wklejania:
Rysunek 10. Poprawianie pisowni 2 |9 |A
w Wordzie

. Dodatkowe akge  *
Zrédto: opracowanie wtasne



Instrukcja 7:
Uruchamianie sprawdzania pisowni w programie Microsoft Word 2014

Mozemy uruchomic sprawdzanie pisowni w catej pracy — w tym celu naj-
lepiej przejs¢ do zaktadki ,,Recenzja” i uruchomi¢ odpowiednig opcje,
opisang jako ,Pisownia i gramatyka” — pierwsze pole w tym menu. Szyb-
szy sposdéb na wywotanie tej funkcji polega na wcisnieciu klawisza F7.

Narzedzia glowne Wstawianie Projektowanie Uldad Odwatania Korespondencja Recenzja

ABC = ABC Y (i [ N B

S CE O ap ®F T E EEs
Pisownia i Tezaurus Statystyka = Inteligentne  Przettumacz Jezyk Nowy  Usuri Poj ini Maste Pokaz Sledz
gramatyka wyrazéw | wyszukiwanie i ™ komentarz kamentarze zmiany = U

Sprawdzanie Wiecej informacji Jezyk Komentarze

Pisownia i gramatyka (F7) 2-|-1-|-§-|-1-|-2-|-3-.-4...5.,.6.

Literowki? Mie tutaj. Pozwél nam R LR el b e pl ) B ST L e RIS I VY

sprawdzi¢ pisownie i gramatyke. koniec, podczas dokonywania ostate

Rysunek 11. Modut sprawdzania pisowni i gramatyki
Zrédto: opracowanie wiasne

Po uruchomieniu tej funkcji program bedzie wyszukiwat wyrazy nie-
obecne w stowniku i sugerowat poprawny zapis lub dodanie wyrazu do
stownika. W przypadku czesto powtarzanego btedu mozna skorzystac z
opcji Autokorekty, ktéra automatycznie zamieni btedny zapis na prawi-
dtowy podczas pisania.

Pisownia b
rzuké

Ignoruj Ignoruj wszystko

Dodaj

rzué
rzufé zoke
| ] Zut

Zué

rzyé

Zmien Zmier wszystko

E rzuc

- = cignij

i « obrzucaé sie

» strad Rysunek 12.

g Aby wpwitic deinie Okno sprawdzania pisowni

Zaloguj sie przy uZyciu konta Microsoft
2 Zrédto: opracowanie wtasne



Opcja sprawdzania pisowni i ortografii w programie Word jest
niezwykle przydatna, ale nie jest w stanie wykry¢ wszystkich bte-
doéw. Merytoryczne btedy i niescistosci moze wskazac promotor,
ale o usuniecie btedow stylistycznych, ortograficznych, pomylo-
nych numerdw przypisdw czy podpisdw pod ilustracjami musi za-
dbac¢ autor pracy. W tym celu przed wydrukowaniem i oprawie-
niem pracy nalezy przeprowadzi¢ jej korekte (najlepiej, by zostata
ona wykonana kilkakrotnie przez kilkka oséb).

Korekte najwygodniej przeprowadza sie na wydrukowanym
tek$cie z szerokim prawym marginesem, na ktéry nanoszone sq
poprawki - w tekscie zaznaczane sqg btedne litery, stowa lub ich
zespoty umownymi znakami, ktére powtarzane sq na marginesie
i dopiero przy tych znakach wpisywane sq poprawne fragmenty
tekstu. Dopiero po sprawdzeniu w ten sposdb catej pracy nalezy
przystgpi¢ do nanoszenia poprawek w wersji komputerowej*®.

Jesli juz po wydrukowaniu i oprawieniu ostatecznej wersji pra-
cy znajdzie sie btgd, nie mozna ,,mazac” po tekscie i podmieniac
liter - nalezy wykreslic w tek§cie umowny znak korektorski, a nastep-
nie powtdrzy¢ taki sam znak na marginesie wraz z prawidtowym
brzmieniem litery, stowa czy zdania. Korekty na wydruku wszystkich
egzemplarzy pracy nalezy sporzgdza¢ czarnym dtugopisem. Przy-
ktady znakdw korektorskich i adiustacyjnych znajdujqg sie w anek-
sie.

13.1. Uktad klawiatury: programisty i 214

Warto jeszcze wspomnie¢ o jednej rzeczy — w systemie Microsoft
Windows uzytkownik ma najczesciej zainstalowane dwie klawia-
tury: programisty oraz 214. Moze sie zdarzy¢, ze podczas pisania
przypadkowo zostang one przetgczone, co spowoduje na przy-
ktad zamiane miejscami klawiszy Z i Y, a takze problem z wpro-
wadzaniem polskich diakrytykéw. Domysinie powinna by¢ wybra-
na klawiatura Polski (programisty), a zamiana jest spowodowana
nacisnieciem przez uzytkownika skrotu Cirl+spacja, Ctrl+Shift lub
Lewy Alt+Shift.

Aby zmieni¢ to ustawienie, nalezy skorzystac z ikony systemo-
wej w pasku narzedzi w prawej, dolnej czesci ekranu lub przejs¢ do
»Panelu sterowania”, wybra¢ funkcje opisang jako ,Zegar, jezyk

% J. Dunin, Wstep do edytorstwa, £é6dz, Wydawnictwo Wyzszej Szkoty Humanistyczno-Eko-
nomicznej w todzi, 2003, s. 49.
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i region”, nastepnie wybrac opcje ,,Zmien klawiatury lub inne me-
tody wprowadzania danych” (na przyktadzie systemu Windows
7/10). W tym miejscu mozna tez zmienic skrot klawiszowy, prowa-
dzqgcy do zmiany klawiatur lub po prostu skasowac klawiature Pol-
ski (214), by nie sprawiata wiecej problemow.

14. TEKSTY TECHNICINE

Prace dyplomowe pisane na kierunkach politechnicznych to
przede wszystkim teksty techniczne, wypetnione wzorami mate-
matycznymi, liczbami, oznaczeniami jednostek i symbolami wiel-
kosci fizycznych... Wobec tych elementdw stosowane sq okreslone
zasady, zapewniajgce poprawnose i jasnosc zapisu oraz wyklu-
czajgce mozliwos¢ btednej interpretacii.

Ogdlne wytyczne:

w tekstach, w ktérych pojawiaqjg sie wzory i symbole matema-
tyczne, trzeba korzystac¢ z czcionek szeryfowych (typu Roman);

e liczby, zwtaszcza liczby mianowane, nalezy wyrazac cyframi,
a nie stowami, stosujgc miedzy nimi spacje nierozdzielajgcq
(np. 1 kG, a nie jeden kG);

e oznaczenia takie jak nr, %, lg, sin, cos powinny by¢ uzywane
tylko przy znakach cyfrowych lub literowych. W tekécie nalezy
pisac numer, procent, logarytm, sinus, cosinus itd.;

e znaki matematyczne (+, -, -,:) powinny by¢ uzywane wytgcznie
we wzorach, natomiast w teksicie pracy nalezy opisac je stowa-
mi, np. odksztatcenie rowna sie 5% albo odksztatcenie € wynosi
5%;

* litera tacinska vi grecka v powinny by wyraznie rozréoznione na
wydruku;

* nalezy zwracac uwage, gdzie w indeksie ma sie znalez¢ cyfra
0, a gdzie litera O;

* nalezy uwazac¢ na zapis zmiennej I, ktéra pisana prosto (I) jest
bardzo podobna do cyfry 1, co moze prowadzi¢ do pomytek;

e w celu zwiekszenia czytelnosci duze liczby nalezy dzieli¢ na trzy-
cyfrowe grupy, wstawiajgc miedzy nie spacje nierozdzielajgcaq,
np. 1 345000, m = 3,141 592 653 589 793 238 462 643 383 279 502
88... Zapis taki stosujemy tez w liczbach czterocyfrowych, gdy
zapisujemy je w tabeli;
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do dzielenia liczb na grupy trzycyfrowe nie nalezy stosowac
kropki¥ (nie: 8.629.876) ani przecinka (nie: 8,629,876);

nie dzieli sie na grupy trzycyfrowe, np. 1,5438 cyfr stojgcych po
przecinku*;

jesli raz zostat zdefiniowany symbol x, to symbole x, x, X, x bedg
oznaczac co$ catkiem innego;

wymiary powinny by¢ podawane z wykorzystaniem znaku x
(mozna go uzyskac skrotem Al+0215), np. kgtownik rownora-
mienny 20x20x5 mm lub teownik 60x30 mm. Znaku x nie wolno
zastepowac literq x;

gwiazdka * jest dozwolonym znakiem mnozenia w jezykach
programowania. W matematyce oznacza operacje splotu. Do
mnozenia uzywa sie symbolu - (kropki mnoznikowej, symbolu
podniesionej kropki — skrot Lewy Alt+0183). Znaku mnozenia uzy-
wa sie tylko dla liczb, natomiast dla zmiennych skalarnych nie
jest stosowany, np.: abc a nie: a-b-c. Podobnie: (1 - a)(1 - b),
anie: (1 -a)-(1 -b);

w przypadku dzielenia mian mozna postugiwac sie kreskg utam-
kowq poziomg lub ukosng. Aby jednak unikng¢ niejednoznacz-
nosci zapisdw zmian ztozonych typu indeksy gérne i dolne na-
lezy najpierw drukowac indeks dolny, a potem gdrny, np.: C_°,
a nie: C°p. Niektére programy porzgdkujg indeksy automatycz-
nie (np. Edytor Rbwnan Microsoftu);

nalezy uwazac¢ na zaokrgglenia i zawsze sygnalizowac je w tek-
Scie poprzez wstawienie odpowiedniego symbolu (fj. =). Bte-
dem jest stosowanie zaokrgglenia niezasygnalizowanego, ktdre
powoduje utrate informacji;

symbol jednostki nie jest skrotem, lecz wielkoscig matematycz-
ng, za$ operacjami matematycznymi nie mozna dziata¢ na na-
zwy jednostek. Dlatego prawidtowy zapis to np. metr na sekun-
de, a nie metr/sekunda;

przed i po znaku réwnosci, odejmowania, dodawania, znakach
mniejszy (<) i wiekszy (>) oraz znaku + wymagany jest dodat-
kowy odstep. Automatycznie wprowadzajqg je edytory robwnan,
jednak gdy w tekscie wpisywane sqg proste rownania (tj. bez

40

Sfosowanie kropki dziesietnej zwigzane jest z nadladowaniem tekstéw anglojezycznych
i jest dopuszczalne w zasadzie tylko w takowych, tj. w tekstach pisanych w jezyku an-
gielskim.

A. Wolanski, Zapis liczb wielocyfrowych, Stownik jezyka polskiego [online] hitp://sjp.
pwn.pl/poradnia/haslo/zapis-liczb-wielocyfrowych;2842.html [dostep maj 2016]
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uzycia edytora rownan), wtedy autor pracy sam musi zadbac
o dodatkowe odstepy, np.: a = b, a nie: a=b;

e zapisujgc mianowang wartosc liczbowq, np. dtugosé, miano
oddziela sie od wartosci liczbowej (stosujgc pojedynczy odstep)
i zapisuje czcionkqg prostq, np. 25,4 m, a nie: 25,4cm.

14.1. Tekst prosty czy kursywa

Istniejg Sciste wytyczne, dotyczgce zapisy znakdw i symboli mate-
matycznych, fizycznych, chemicznychiin. w tekstach naukowych.
Jak zwykle wazna jest konsekwencja — w catym tekscie te same
oznaczenia powinny byc¢ pisane czcionkg prostg lub kursywq, gdyz
w niektérych przypadkach dopuszczalne sq obydwa warianty.

Antykwa, czyli pismo proste, stosowane jest w nastepujgcych
przypadkach*':

e Cyfry, generalnie wszystkie wartosci liczbowe (liczby arabskie
i rzymskie, takze w indeksach): 1, 2, 3,...

e Indeksy symboliczne, zwtaszcza wieloliterowe skroty w indeksie
dolnym: K

konc’ Ikr

* Oznaczenia jednostek miar: J, kg, cm, A, J, m, Wh

* Symbole statych matematycznych: i, e (mt jest wyjatkiem, gdyz
mate litery greckie zapisywane sg kursywq)

¢ Symbole liczb o konkretnej wartosci: e (liczba Eulera)

» State symbole funkcyjne: ar, arc, arccos, arcosh, arcsin, arctg,
arctgh, arg, arsinh, artgh, clg, const, cos, cosec, cosech, cosh,
cov, ctg, ctgh, det, diag, div, exp, grad, Im, inf, lo, lim, lim inf,
lim sup, In, log, max, min, mod, non, Re, rot, sec, sech, sgn, sin,
sinh, sup, tg, tgh

e Oznaczenia funkcji frygonometrycznych: sin, cos, tg, ctg

.4 9 e
* Operatory: PR A, j=e?,..

41 M. Sydor, Wskazdwki dla piszgcych..., s. 33-34 [online]; J. Czosnowski, O jezyku elek-
tryki, Krakéw, Akademia Gérniczo-Hutnicza im. Stanistawa Staszica w Krakowie, 2012,
slajd 11 [online] hitp://home.agh.edu.pl/~czos/elekiryka/lib/exe/fetch.php?media=
o jezyku elekiryki 4 c.pdf [dostep lipiec 2015]; A. Wolanhski, Edycja tekstdw. Praktyczny
poradnik, Wydawnictwo Naukowe PWN, Warszawa, 2008, s. 35-36.
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Symbole macierzy, ktérych elementami sq liczby:
A=

e
Wszystkie nawiasy iinne znaki: (), []. {3, <. >, <=, >=, =, <>, +, -5, |
Oznaczenia i skroty jednostek miar: J, V, Hz, A, km, H, mS, m2
Duze litery greckie: A, @, T, %, Q
Znak catki, operatory rézniczkowania, znak przyrostu: [, d, A
Oznaczenia prawdopodobienstwa: P(A), E(X), D2(X)
Symbole dtugosci i szerokosci geograficznej: E, W, S, N

Symbole pierwiastkdw chemicznych, takze w indeksach dol-
nych: O, H, FE, H,O, KFe

Oznaczenia prawdopodobienstwa: P(A), E(X), D2(X)

Cyfry rzymskie oznaczajgce wartosciowosc pierwiastkow:
HCIVIIO4

Symbole czgstek elementarnych: e, p, u

Pismo pochyte, czyli kursywe w tekstach matematycznych

stosuje sie w przypadku?z

Oznaczenia zmiennych oraz symbole literowe, za ktére mozna
podstawic liczby (zmienne skalarne): x, y, z, a, b, ¢

Indeksy symboliczne (zmienne, numery biezqce, obiekty geo-
metryczne): P, punkt A, trojkgt XOY

Litery zrédtowe symboli wielkosci fizycznych: I, R, @, u...
Matych liter greckich: a, 9, €, x, B
Wskazniki odwotujgce sie do innych wielkosci fizycznych:

B/

(x,)
Wskazniki literowe oznaczajgce dowolnq liczbe: Uk,...

M. Sydor, Wskazdwki dla piszgcych..., s. 33 [online]; J. Czosnowski, O jezyku elektryki...,
slajd 10 [online]; A. Wolanski, Edycja tekstéw..., s. 37-39.
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State, punkty oraz funkcje geometryczne, ogdlne symbole funk-
cji: A, B, f...

Symbole macierzy, ktérych elementami sg symbole:

Symbole wektorowych wielkosci fizycznych: H,, gdy konflikt
zmacierzq: H

Symbole wielkosci fizycznych: t (czas, ale s — sekunda), T (tem-
peratura, ale K —Kelvin), ¢ (predkos¢ swiatta w prézni), G (stata

grawitacji Newtona)

Symbole literowe oznaczajgce liczbe atomdw lub liczbe czgste-
czek: nH,O, CnH

Przedrostki oznaczajgce potozenie podstawnikéw, z dywizem:
orto-dichlorobenzen, a,B-dichloroketon

2n+2

14.2. Odstepy we wzorach

R. Chwatowski szczegdtowo wymienia sytuacije, w ktérych trzeba,
mozna i nie mozna wstawia¢ odstepdw we wzorach.

Odstepdw nie wstawia sie*:
przed i po znakach matematycznych, np. x+y+z

po nawiasie otwierajgcym i przed nawiasem zamykajgcym
(wszystkie rodzaje nawiaséw), np. (a+b)—(c-a)

pomiedzy iloczynami symboli, np. abc+xyz
pomiedzy liczbami a symbolami, np. 2ab+3xy

przed i po gérnych wskaznikach literowych i liczbowych, np.
a?b? oraz przed wskaznikami dolnymi, np. k, B,

pomiedzy poszczegdinymi elementami wskaznikdw ztozonych,
np. O3(k—2)—(h—z]

pomiedzy nawiasem zamykajgcym a nastepujgcym po nim
wskaznikiem gérnym lub dolnym, np. (a+b)? (b+a)h

przed wskaznikami dolnymi, np. k, B,

43

R. Chwatowski, Typografia typowej ksigzki, Gliwice, Helion, 2002, s. 67-68.
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po wskaznikach dolnych, jezeli wystepuje za nimi nawias lub
znak dziatania, np. K, (xh-yh)

po znakach rézniczki, np. dt Ax 6B

przed i po znakach strzatek, np. x—y a«b

przed znakiem silni, np. (a+b)!

po znaku nabla, np. YU

przed i po znakach geometrycznych, np. AABC

we wszystkich miejscach wystepowania znaku nieskonczonosci,
np. y—e

we wszystkich miejscach wystepowania gwiazdki,

np. I*b

pomiedzy operatorami funkcyjnymi a nawiasami, jezeli pomie-
dzy nimi wystepuje wskaznik gérny lub dolny,

np. fi(x.y)

pomiedzy jednakowymi znakami catki, sumy iiloczynu, jesli nad
lub pod nimi nie ma rozbudowanych wskaznikéw, np. £ I1I1 |

Odstepy wstawia sie natomiast*4:
pomiedzy oznaczeniami matematycznymi (sktadanymi odmia-
ng prostqg) a liczbami, np. 2 sina+cos 22
pomiedzy oznaczeniami matematycznymi (sktadanymi odmia-
ng prostg) a nawiasami, np. sin (a+f)
pomiedzy poszczegdlnymi oznaczeniami matematycznymi
(sktadanymi odmiang prostq), np. arc sin x
pomiedzy liczbami a nawiasami, np. 3 (x+y)
po wskaznikach dolnych, jezeli nie wystepuje za nimi nawias lub
znak dziatania, np. A, A +B, B,
przed nawiasami otwierajgcymi oraz po nawiasach zamykajg-
cych, jezeli nie wystepujg (odpowiednio) przed lub za nimi znaki
dziatan lub wskazniki, np. 2x (a-b)

przed i po oznaczeniach rézniczki oraz pomiedzy nastepujgcy-
mi po sobie oznaczeniami rézniczki,
np.a dx + b dy

przed i po znakach operatoréw funkcyjnych,
np. x f(x)+y g(y)

44

R. Chwatowski, Typografia..., s. 68-69.
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e Poznakusilni, np. 2l x + 41y

e przed przecinkami uzytymi jako znaki matematyczne, np. f(x, y
. Z)

e przed przecinkami, kropkamii srednikami jako zakonhczenie wzo-
ru, np.x=7,583; y=234; z=5722.

e przed i po znakach relacji, np. a = x+y

e pomiedzy dwoma nawiasami odwrotnymi,
np. (a+b) (x+y)

* po przecinkach uzytych jako znaki matematyczne,
np. f(x,y, z)
* przedipo wielokropku, np. f(X)*+£,(x)+ ... +f,(X)

e przed i po znakach operatorbw sumowania, mnozenia i zna-
kach cafki, np. K = [ F(x) dx

Nalezy zaznaczy¢, ze R. Chwatowski réznicuje odstepy poda-
jac 1 lub 2 punkty wielkosci odstepu, ale w praktyce komputerowe
edytory tekstu nie pozwalajg na modyfikowanie dtugosci spacii
— mozna co najwyzej zmienia¢ odstepy miedzy znakami (zagesz-
czac je lub rozszerzac). Jesli wzordw i rownan nie jest duzo, mozna
pokusic sie o edycje reczng, zawsze majgc na uwadze czytelnosc
wzordw, a przy wiekszej ich liczbie zdecydowanie lepiej skorzystac
z zaawansowanych edytoréw réwnan, na przyktad Microsoft Equ-

ation 3.0.

14.3. Symbole alfabetu greckiego

Do oznaczenia wielkosci matematycznych i fizycznych uzywa
sie liter alfabetu tacinskiego i greckiego. Obowigzujgce normy
i oznaczenia (symbole) przyjmuje sie przede wszystkim na podsta-
wie norm przedmiotowych, zwigzanych z okreslonqg specjalnoscig
czy oznaczen przyjetych zwyczajowo w analizowanej literaturze
przedmiotu. W catej pracy nalezy zachowac jednolitg terminolo-
gie i jednolite oznaczenia, a jedna wielko$¢ musi by¢ w catej pra-
cy oznaczona tak samo uwzgledniajgc fakt, ze pewne oznaczenia
sq ustalone zwyczajowo (np. d — oznaczenie pochodnej, T - stata
czasowaq, e — podstawa logarytmu naturalnegoiin.), i nie powinno
sie oznaczac¢ nimi innych wielkosci*.

4 J.Rajczyk, M. Rajczyk, Z. Respondek, Wytyczne do przygotowania..., s. 10-11.
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W pracach o charakterze technicznym, w ktérych liczby, sym-
bole, znaki relacji, dziatania, wzory i rbwnania odgrywajq zasadni-
czqgrole, niezwykle istotne jest, by ich zapis byt prawidtowy. Istotne
jest poprawne stosowanie zwtaszcza symboli z alfabetu greckiego,
ktore majg w matematyce Scisle okresSlone znaczenie i nie mogq
by¢ uzywane w innegj roli.

Liczba pi (stosunek dtugosci obwodu do srednicy) zawsze jest
zapisywana jako mt, a nie I, na dodatek nie stosuje sie wobec niej
kursywy — to odstepstwo od zasady, wedle ktérej mate greckie lite-
ry pisane sq czcionkg pochytqg, natomiast wielkie — czcionkq pro-
stq.

Warto dodag, ze litery greckie, pisane czcionkg pochytq, cze-
sto skracajg ilo$¢ nastepujgcego po nich miejsca, dlatego warto
zastosowac rozstrzelenie czcionki (zaktadka Czcionka/Zaawanso-
wane/Odstepy: Rozstrzelone).

14.4. Zapisiinterpunkcja jednostek i miar

Zalecenia ogdlne*:

e Symbole oznaczajgce stopnie (°) i procenty (%) nalezy umiesz-
czac bezposrednio za wartosciqg, ktérej dotyczqg, np. odpowied-
nio 25°C i 78%.

e Wartosci liczbowe i jednostki miary powinny by¢ rozdzielone
spacja, np. 1V, 10 km, jednak istotne jest, by stosowac spacije
nierozdzielajgcq (kombinacje Lewy Alt+0160 lub Ctrl+Shift+Spa-
cja).

* Nazwy jednostek miar pisze sie zawsze z matej litery, np. mefr,
megagram, niuton, wat.

e Oznaczenia, czyli symbole, mogg by¢ pisane matymi literami
(np. kg, s, itd.) lub wielkimi literami — w przypadku symboli po-
chodzgcych od nazwisk (N - niuton, A —amper, J - dzul) i jedno-
stek zaczynajgcych sie od przedrostka tera-, giga-, mega-, np.
MW.

e Stopnie Celsjusza nalezy pisac nie jako zero lub litere ,0” w in-
deksie gérnym, ale stosujgc kombinacje klawiszy Lewy Alt+0176.

4 E. Opoka, Uwagi o pisaniu i redagowaniu..., s. 53; Jednostki miar: Zasady zapisu wiel-
kosci wyrazonych w jednostkach SI. Pisownia nazw i oznaczen jednostek SI [Dostep:
https://www.gum.gov.pl/download/1/2708/tabliceMiedzynarodowegoUkladuJedno-
stekMiarSI5.pdf] [Data dostepu: marzec 2018]
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Po wiekszosci powszechnie stosowanych skrotéw nazw jedno-
stek nie stawia sie kropek, np. kg (kilogram), s (sekunda), min
(minuta), | (litr). Wyjatkiem sq jednostki nieunormowane lub uzy-
wane rzadziej i stanowiqgce ttumaczenia jednostek angielskich:
obr. (obroty, np. obr./min), kl. (klatka, np. kl./s).

Operacje matematyczne mozna stosowac jedynie w odniesie-
niu do oznaczen jednostek (np. kg/m3), a nie w odniesieniu do
nazw jednostek (kilogram/metr sze$cienny).

Wszystkie wartosci nalezy podawac w jednostkach uktadu Sl.
Jezeliistnieje uzasadniona potrzeba, to mozna podac w nawia-
sie przeliczenie wartosci na jednostki pozauktadowe.

Podajgc warto$¢ jednostki cyframi, nalezy wpisac¢ po spaciji przy-
jete w technice oznaczenie jednostki miary, a nie jej nazwe. Po-
prawnie jest np. ,5 W"”, a niepoprawnie ,,5 watéw”, ,5 wat” lub
+5 Waftt”. Zapisujgc wartos¢ liczbowqg stowami, nalezy podac
nazwe jednostki, a nie oznaczenie. Poprawne, lecz niezalecao-
ne, jest ,,pie¢ watdw”, a niepoprawnie — ,pie¢ W". W przypadku
jednostek miar, ktérych skrét jest identyczny zich nazwq (np. bit,
mol) poprawny zapis to np. ,,200 bit”, ,,2 mol”, poprawny, acz-
kolwiek niezalecany: ,dwiescie bitow” i ,,dwa mole”, a niepo-
prawny: ,,200 bitow" i ,,dwiescie bit"” oraz ,,2 mole” i ,,dwa mol"¥.

Nalezy jasno wyrazi¢, do ktérej wartosci liczbowej odnosi sie
dane oznaczenie jednostki i do ktérej wielkosci stosuje sie dana
operacja matematyczna, np. 35 cm x 48 cm, a nie 35 x 48 cm
oraz 100 g =2 g, a nie 100 +2g.

Jezeli jednostka ztozona powstaje w wyniku mnozenia innych
jednostek, to zaleca sie przedzielac je kropkg mnoznikowq (np.
m N, co znaczy meftr razy niuton, w odréznieniu od mN, co zna-
czy miliniuton). Dozwolone jest pomijanie kropki mnoznikowej
w nastepujgcych przypadkach: Wh — watogodzina, varh — wa-
rogodzina, VA — woltoamper i Ah — amperogodzina.

W Polsce dopuszcza sie stosowanie m.in. nastepujgcych jedno-
stek miar spoza uktadu SI: °C - stopien Celsjusza, eV — elekiro-
nowolt, min — minuta, h — godzina, d — doba, r. — rok, mmHg =
milimetr stupa rteci, obr./s — obrét na sekunde, obr./min — obrét
na minute.

Nawias kwadratowy w zapisach zwigzanych z jednostkami
moze by¢ uzywany tylko do definiowania miana wielkosci, np.

47
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[P] = 1 W, co znaczy, ze jednostkg mocy P jest wat. Zapis typu
s =5 [m] jest btedny.

A tak wyglgdajg zalecena odnosnie pisowni przedrostkdw
dziesietnych jednostek Sliich symboli. Generalna Konferencja Miar
podaje nastepujgce zasady prawidtowego stosowania przedrost-
kowe:

1) Przedrostki odnoszq sie wytgcznie i scisle do poteg 10 (a nie
np. do poteg 2).
Przyktad: Jeden kilobit reprezentuje 1000 bitow, a nie 1024
bity.

2) Przedrostek musi by¢ napisany bez spacji przed symbolem
jednostki.
Przyktad: Centymetr piszemy cm, a nie c m

3) Nie wolno tgczy¢ przedrostkow.
Przyktad: 10¢ kg zapisujemy jako 1 mg, a nie 1 pkg

4) Przedrostek nie moze wystepowac sam.
Przyktad: 10°/m? nie mozna zapisac joko G/mé3.

To samo zrédto podaje takze zasady pisowni nazw i oznaczen
jednostek SI*:

1) Oznaczen jednostek nie piszemy wielkimi literami, jednak pierw-
szqg litere oznaczenia piszemy wielkq literg, gdy nazwa jednostki
pochodzi od nazwiska osoby lub dany symbol rozpoczyna zda-
nie.

Przyktad: Jednostke kelwin zapisujemy za pomocq wielkiej litery
K

2) W liczbie mnogiej symbole nie ulegajg zmianie (np. w jezyku an-
gielskim nie dodajemy ,,s").

3) Po symbolu jednostki nie wystepuje kropka, chyba ze jest to ko-
niec zdania.

4) Jednostki ztozone, utworzone przez pomnozenie kilku jed-
nostek, nalezy zapisywac stosujgc znak mnozenia w po-
staci kropki lub spacje pomiedzy oznaczeniami jednostek.
Przyktad: N -mlub N'm

% Jednostki miar: Zasady zapisu wielkoéci wyrazonych w jednostkach SI. Pisownia przed-
rostkéw jednostek SI [Dostep: hitps://www.gum.gov.pl/download/1/2708/tabliceMie-
dzynarodowegoUkladuJednostekMiarS|5.pdf] [Data dostepu: marzec 2018].

4 Jednostki miar: Zasady zapisu wielkoéci wyrazonych w jednostkach SI. Pisownia nazw
i oznaczeh jednostek Sl [Dostep: hitps://www.gum.gov.pl/download/1/2708/tablice-
MiedzynarodowegoUkladuJednostekMiarSI5.pdf] [Data dostepu: marzec 2018].
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5) Jednostki ztozone, utworzone przez podzielenie jednej jednostki
przez inng, nalezy zapisywac z ukosnikiem lub z zastosowaniem
ujemnego wyktadnika.

Przyktad: m/slub m -s-1

6) Jednostki ztozone mogqg zawierac tylko jeden ukosnik. W skom-
plikowanych kombinacjach jednostek dozwolone jest uzycie
nawiaséw lub ujemnych wyktadnikow.

Przyktad: m/s2 lub m -s-2, ale nie m/s/s
Przyktad: m -kg/(s3 - A) lubm -kg -s-3 - A-1,
ale nie m -kg/s3/A, ani nie m -kg/s3 - A

7) Oznaczenia muszq by¢ oddzielone spacjg od wartosci liczbo-
wej, ktérg poprzedzajg.
Przyktad: 5 kg a nie 5kg
Wyjatek: Spacje pomiedzy wartosciq liczbowqg wielkosci
a oznaczeniem jednostki pomija sie jedynie w przypadku kgta
ptaskiego, jesli jego wartos¢ wyrazana jest w jednostkach: °,
"lub ". Poprawny bedzie wiec np. zapis nastepujgcy 12°, 57
albo 24",

8) Nie nalezy mieszac¢ symboli jednostek i nazw jednostek.

Zalecenia dotyczqgce prac chemicznych

Warto dodac jeszcze kilka zalecen dotyczgcych tekstow w pra-
cach chemicznych, zwtaszcza zapisu symboli, wzordéw i rownan
chemicznych.

Bez odstepdw pisane sg symbole i indeksy wzoréw chemicz-
nych, np. C,H,COOH, H,O, taka sama zasada obowigzuje rowniez
wobec znakdw wigzan - pisane sqg bez oddzielania ich od symboli,
muszq $cisle przylega¢ do danego symbolu, np. H-C=C-H. W row-
naniach chemicznych znaki pisane sg z zachowaniem odstepow,
np. znaki sumy sktadnikoéw (+), rownosci (=), rownowagi (), kierun-
ku reakcji (—), strgcania (|), ulatniania (1). Oto przyktadowy zapis
rownan chemicznych:

2H, + O, = 2H,0
Ca(OH), + CO, — CaCO, | + H,0

Inaki warto$ciowania i tadunku elektrycznego powinny by¢
pisane na goérnej linii, bez ich oddzielania od symboli, na przyktad:
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Cul!, Felll, AsYV, H*, Cr3, CI-

Znaki wigzan we wzorach chemicznych nalezy pisac bez od-
dzielania ich od symboli, tak, aby Scisle przylegaty do danego
symbolu. SkoSne znaki powinny przylegac¢ do tgczonych symboli.
Inaki podwdjnego lub potrdéjnego wigzania powinny przylegac¢ do
symboli wszystkimi kreskami=°.

W wyrazeniach chemicznych powinny by¢ stosowane
oficjalne nazwy i symbole substanciji, pierwiastkow i zwigzkdw
chemicznych. Symbole pierwiastkdw zardbwno pisane oddzielnie,
jak i w ramach wzoréw chemicznych, zaczynajq sie z wielkiej litery,
ale nazwy pierwiastkbw chemicznych oraz zwigzkdw organicznych
i nieorganicznych pisze sie matq literq.

W typowym edytorze tekstu mozna ztozy< jedynie wzory su-
maryczne i empiryczne, wzory strukturalne nalezy sktadac za po-
mocqg wyspecjalizowanych programow i dopiero po ztozeniu prze-
nosi¢ do edytora tekstu, na przyktad komercyjnych ChemOffice
lub ISISDraw (darmowego dla studentdw), czy catkowicie darmo-
wych JChemPaint, XDrawChem czy ChemSketch.

Wytyczne dotyczqgce prac z zakresu chemii:

e symbole pierwiastkbw chemicznych, zarbwno pisane oddziel-
nie, jak i we wzorach, zaczynaqjq sie z wielkiej litery, matq literg
pisane sqg z kolei nazwy pierwiastkdow, zwigzkdw organicznych
i nieorganicznych,

e wszystkie robwnania reakcji chemicznych czy projekty instalacii
technologicznych powinny by¢ tworzone przy uzyciu odpo-
wiednich programadw,

e wzory chemiczne na ogdt sktada sie wedtug tych samych zasad
co wzory matematyczne i zamieszcza w oddzielnym wierszu,

* nalezy bezwzglednie stosowac oficjalne nazwy i symbole sub-

stancji, pierwiastkdw i zwigzkdw chemicznych.

0 A, Troskolanski, O tworczosci..., s. 419.
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STRUKTURA PRACY
DYPLOMOWEJ

Na kazdqg prace dyplomowq sktadajg sie pewne state, zawsze
wystepujgce elementy, nastepujgce po sobie zazwyczaj w takie]
samej kolejnosci i podobnie skonstruowane. Do nich nalezq: stro-
na tytutowa, spis tresci, tekst wtasciwy podzielony na rozdziaty,
podrozdziaty i akapity oraz bibliografia zatgcznikowa i elementy
dodatkowe, umieszczane w pracy w zaleznosci od tego, czy sq
potrzebne, wymagane lub wrecz niezbedne.

15. STRONA TYTULOWA

Strona tytutowa pracy powinna mie¢ wyglgd i strukture zgodng
zZ wymogami na danej uczelni oraz na danym wydziale. W kazdym
przypadku powinny jednak znalez¢ sie na niej nastepujgce dane:

e nazwa uczelni, wydziat, kierunek studiow;

e imie i nazwisko autora pracy, numer albumu;

e tytut pracy;

e tytut, stopien naukowy oraz imie i nazwisko promotora (opieku-

na pracy), pod ktdérego kierunkiem zostata ona napisana, takze
nazwa jednostki organizacyjne;j;

e siedziba uczelni, rok napisania pracy.

Uczelnie mogg miec¢ bardziej szczegdtowe wytyczne odnosnie
dodatkowych elementdw na stronie tytutowej. Mogg wymagac,
by na stronie umieszczone zostato logo uczelni lub by zawrze¢ na
niej tytut pracy w jezyku angielskim.

Nalezy pamietac, ze nie stawiamy kropki po tytutach iinnych
danych na stronie tytutowej — chyba, ze sq to skroty pojedynczych
wyrazéw, w ktérych odrzucona zostata koncodwka fleksyjna (np.
prof., hab.) — zgodnie z zasadami pisowni i interpunkcji®'. Jesli jed-
nak koncowa litera wyrazu jest jednoczesnie ostatnig literg

5T Skrot, ktory jest poczatkowq literg lub poczgtkowymi literami skréconego wyrazu —
Zasady pisowni i interpuncji, Stownik jezyka polskiego PWN [online] hitp://sjp.own.pl/
zasady/Skrot-ktory-jest-poczatkowa-litera-lub-poczatkowymi-literami-skroconego-
wyrazu;629566.html [dostep kwiecieh 2016].
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w skrocie, kropki sie nie stosuje (np. dr, mgr)%2. Wyjatkiem jest
sytuacja, w ktérej skrot zastosowany jest w innym przypadku niz
mianownik — gdy ostatnia litera skrotu nie staje sie ostatniqg literg
wyrazu. Czyli poprawny tekst bedzie brzmiat:

Praca magisterska
napisana pod kierunkiem
prof. dra hab. Jana Kowalskiego

lub

Praca magisterska
napisana pod kierunkiem
prof. dr. hab. Jana Kowalskiego.

Strona tytutowa jest pierwszym elementem, na ktéry patrzg
odbiorcy — niezaleznie od tego, czy zamierzajq przeczytac pra-
ce czy nie. | cho¢ jej struktura i wyglgd sg praktycznie zawsze
sprecyzowane w wymaganiach uczelni, to dyplomant musi
zadbacd, by nie nastgpity tu btedy w pisowni nazwisk i tytutdow
naukowych promotora. Warto pamietac, by nie stosowac ini-
cjatéw imienia promotora, chyba ze on sam ustalit takg forme
swojego podpisu. Nie wolno tez dopusci¢ do rozdzielenia imie-
nia i nazwiska na dwa wiersze .

Strony tytutowe mogq tez by¢ generowane automatycznie
w przypadku, gdy studenci sktadajg prace poprzez specjalny,
infernetowy system zbierania prac dyplomowych. Student po-
winien jednak miec wtasnqg strone tytutowqg (moze pozostac pu-
sta), aby zachowac¢ numeracje pozostatych stron.

Strone tytutowq konczy miejsce i rok napisania pracy: miej-
scem jest siedziba szkoty, a rok to rok ztozenia pracy. Nie pisze-
my tutaj stowa ,rok”, ani tym bardziej skrotu ,r.”. Przyktadowe
pole bedzie wiec wyglgdac nastepujgco:

Lodz 2016
lub
Piotrkow Trybunalski 2015

%2 Skroty sktadajqce sie z pierwszej i ostatniej litery wyrazu skracanego — Zasady pisow-
ni i interpunkcji, Stownik jezyka polskiego PWN [online] http://sjp.pwn.pl/zasady/
Skroty-skladajace-sie-z-pierwszej-i-ostatniej-litery-wyrazu-skracanego;629574.html
[dostep kwiecieh 2016].
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Oto przyktadowe wytyczne edytorskie strony tytutowe;:

* Logo i nazwa uczelni
(wielkie litery, czcionka Times New Roman, 16 pkt, pogrubio-
na);
* Nazwa wydziatu
(wielkie litery, czcionka Times New Roman, 16 pkt., pogrubio-
na);
* Imie i nazwisko autora pracy oraz numer indeksu
(czcionka Times New Roman, 16 pkt, pogrubiona);
» Tytut pracy dyplomowej w srodkowej czesci strony tytutowej
(czcionka Times New Roman, kursywa, 24 pkt., pogrubiona);
* Pod czyim kierunkiem praca zostata napisana - stopnie
nauvkowe, imie i nazwisko promotora
(czcionka Times New Roman, 14 pkt., pogrubiona);

* Miejsce oraz rok ztozenia i obrony pracy dyplomowej
(czcionka Times New Roman, kursywa, 14 pkt., pogrubiona).

Za strong tytutowq znajduje sie pusta strona (tzw. wakat).

16.  SPIS TRESCI

Konstrukcja pracy dyplomowej znajduje swoj wyraz w spisie tre-
Sci, ktory w skrotowy, a jednoczesnie poglgdowy sposdb przed-
stawia tre$¢ pracy. To wykaz tytutdw, rozdziatdw i podrozdzia-
tow wraz z podaniem numeru strony, na ktérej sie one zaczynajq,
oraz zamieszczonych w pracy spisow, wykazow i zatgcznikow
(jezeli one wystepujq).

Spis tresci stanowi zarazem swoisty plan pracy - dlatego
powinien byc¢ przejrzysty, spdjny, logiczny oraz kompletny — ma
zawierac wszystkie sktadowe elementy pracy, wszystkie petne
tytuty, podtytuty i srédtytuty wyodrebnione w tekscie gtéwnym.

Uktad spisu tresci zalezy od struktury, objetosci i charakteru
pracy. Moze by¢ mniej lub bardziej szczegdtowy, moze zawie-
rac nie tylko tytuty czesci i rozdziatéw, ale takze podrozdziatdéw
i paragraféw. W pracach dyplomowych przyjeto, ze spis tresci
powinien zawierac tytuty rozdziatéw co najwyzej 3 rzedu. Pod-
rozdziatdéw 4 rzedu i wyzszych nie numeruje sie i nie uwzglednia
W spisie tresci.
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Spis tresci umieszcza sie na poczgtku pracy, za strong tytuto-
wq i streszczeniem. Znacznie rzadziej dopuszcza sie jego obecnose
na koncu pracy (w zasadzie tylko w publikacjach nienaukowych,
nie majgcych charakteru uzytkowego, np. beletrystyka lub albu-
my). Strony zawierajgcej spis fresci nie numeruje sie, ale sie jq liczy.

Kazdy element spisu treSci musi by¢ oznakowany strong -
cyframi i liczbami arabskimi, o takim samym kroju i wielkosci jak
tekst spisu (gdy tytuty rozdziatdw 1. stopnia sg pisane pogrubiong
czcionkqg, tak samo powinien by¢ wpisany numer strony). Paginy
wskazujgce numer strony podaje sie najczesciej przy prawym mar-
ginesie kolumny, ograniczajgc sie do podawania stron, na ktérych
rozpoczynajq sie kolejne jednostki strukturalne pracy (rozdziaty
i podrozdziaty).

Spis tresci nalezy utworzy¢ poprzez wykorzystanie specjalnego
mechanizmu programu Word (Instrukcja 8). Warunkiem powstania
automatycznego spisu tresci jest sformatowanie tytutdw rozdzio-
tow stylami nagtéwkowymi.

Spis treSci powinien byc¢ sporzgdzony w formie przejrzystej,
jasnej i zrozumiatej, ukazujgcej rozwigzania zastosowane w catej
pracy. W celu wyraznego zaznaczenia hierarchii zagadnien na-
lezy w nim stosowac kolumnowy uktad, mate i duze litery, odpo-
wiednie wciecia wierszy oraz odstepy miedzy wierszami. Ponadto
wielko$¢ czcionki i rodzaj liter musi by¢ identyczny dla rozdziatow
(np. wersaliki pogrubione o wielkosci 14), dla podrozdziatdw pierw-
szego stopnia (np. kapitaliki z pogrubieniem o wielkosci 14) i dru-
giego stopnia (np. litery bez wersalikdw czy kapitalikdw, wielkose
czcionki 12). Tytuty rozdziatdéw i podrozdziatdw nie powinny sie po-
wtarzac¢ i muszg by¢ pisane jednorodnym jezykiem, np. zaczynac
sie od rzeczownika.

17.  WSTEP

Celem umieszczania wstepu jest scharakteryzowanie pracy — uza-
sadnienie wyboru tematu, celu pracy, opisanie zakresu tresci, po-
ziomu naukowego, sposobu ujecia tematu, aktualnego stanu wie-
dzy, zastosowanych metod badawczych itp.

Wstep traktowany bywa jako najbardziej osobisty element
pracy, przez co akceptowane jest uzywanie jezyka subiektywne-
go W pierwszej osobie. Powinien by¢ pisany dopiero wtedy, gdy
praca przybierze ostateczny ksztatt, poprawny z merytorycznego
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Instrukcja 8:
Wstawianie spisu tresci w programie Microsoft Word 2016

Aby utworzy¢ spis tresci nalezy w menu Odwotania wybra¢ opcje Spis
tre$ci w grupie Spis tresci.

Spis powstanie tylko wtedy, gdy w tfre$ci pracy jest przynajmniej jeden
akapit sformatowany stylem Nagtéwek). Edytor oferuje kilkanascie ro-
dzajéw spiséw tresci. Pozycje spisu treSci sformatowane sqg stylami Spis
tre$ci — mozna je dostosowac do wtasnych potrzeb.

ast B -

Marzedzia gléwne Wstawianie Projektowanie Uletad Odwolania

% B Dodaj tekst - 1 [T Wstaw przypis koricowy B 51 Zarzadzaj #ré

G AB . _ =

= [ Aktualizuj spis AR Mastepny przypis dolny -~ [g Styl: APA
Spis Wstaw _ ) Wstaw .~ ° )
tretei - przypis dolny Pokaz przypisy cy-tat.EE:,Ethmgraﬁa'
Whbudowane ) Cytaty i bibliografia
Spis automatyczny 1 Lo s 2
Spis tredci
Maghtawek 1......

Naglowek 2 ...

Haghéawek 3

Spis automatyczny 2

Spis tredci
Maghiwek 1........
Naglowek 2 ...
Maghowik 3
Spis reczny
Spis tresc
Wipisx tytud iabu {pogiom 1) 1
‘Wiz tytuf roadziaby (poziom 2 .......... 2
Winisz tytuf roadziahy (poziom 3. 3
Wiz tytul rozdriab (posiom 1].... .4
@ Wigcej spisdw tresci z witryny Office.com ]

] Niestandardowy spis tresci...
Y 5p
EP'C Usuni spis tresci

Rysunek 13. Wstawianie spisu tresci
Zrédto: opracowanie wiasne




i metodycznego punktu widzenia — zaleca sie wrecz, by pisa¢ go
po zakohczeniu pisania tekstu gtdwnego i wnioskéw koncowych.
Jesli autor nie zamierza umiescic streszczenia, to wtasnie wstep po-
winien stanowic¢ atrakcyjne streszczenie tresci pracy.

To, czy tekstowi wstepu nadana zostanie numeracja, zalezy
od jego objetosci. Jezeli wstep jest obszerny, ma co najmniegj kilka-
nascie stron, moze zostac uznany za pierwszy rozdziat pracy i jego
tytut opatrzony zostanie numerem 1. Jezeli z kolei tekst wstepu jest
krétki, zasadniczo odbiegajgcy od objetosci nastepnych rozdzio-
tow, nie uznaje sie go za pierwszy rozdziat i pozostawia bez nume-
ru®s. Generalnie zaleca sie, by wstepna czes$¢ pracy licencjackiej
wynosita 3-4 strony, za$ pracy magisterskiej 5-7 stron®.

Niekiedy w pracach naukowych zamiast wstepu opracowuje
sie wprowadzenie - przewaznie w przypadku prac przeglgdowych
typu monograficznego, dotyczgcych pismiennictwa, stanu ba-
dan, ferminologii i innej tematyki zwigzanej z metodologig nauk.
We wprowadzeniu autor powinien skupic sie na zasadniczym celu
pracy, strategii przyjetej przy grupowaniu materiatu, powinien tak-
ze uzasadni¢ wybdr tematu i jego znaczenie dla danej dyscypli-
ny lub dziedziny nauki oraz przeznaczenie i sposdb wykorzystania
opracowania®>,

18.  TEKST WLASCIWY

Zasadniczy tekst pracy powinien by¢ podzielony na rozdziaty i pod-
rozdziaty, ponumerowane cyframi arabskimi w uktadzie dziesiet-
nym. Pierwszy lub kilka pierwszych rozdziatdow poswieconych jest
najczesciej analizie stanu wiedzy na temat przedmiotu i celu pracy
- wskazane jest, by uwzgledni¢ tu najnowsze zdobycze techniki
w danej dziedzinie, zawarte w wydawnictwach ksigzkowych i spe-
cjalistycznych czasopismach.

Wywody naukowe prezentowane sg w najbardziej przejrzysty
sposdb przy uzyciu metody ,,z gory na dét”. Polega ona na tym, ze
na poczgtku przedstawiane sq kluczowe punkty zagadnien, aich
pogtebienie nastepuje w nastepnych czesciach tekstu. Kolejne
podrozdziaty, paragrafy, punkty i akapity powinny z siebie wyni-
kac¢ i by¢ ze sobqg logicznie powigzane. Z kolei fragmenty mniegj

> B. Osuchowska, Poradnik autora..., 2005, s. 96.

5 A, Dudziak, A. Zejmo, Redagowanie prac dyplomowych..., s. 61.

% J. Apanowicz, Metodologiczne uwarunkowania pracy naukowej, Warszawa, Difin,
2005, s. 86.
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istotne mogqg zosta¢ zebrane na koncu jako ,Uwagi dotyczgce
rozdziatu”, a wszelka dokumentacja — w zatgcznikach. Czes¢ teo-
retyczna i empiryczna powinny by¢ wyraznie zarysowane.

18.1. Rozdzialy i podrozdziaty

Podziat tresci na rozdziaty i podrozdziaty ma byc¢ przejrzysty, logicz-
nie spdjny i nie powinny wystepowac w nim powtdrzenia. Na po-
czqgtek warto zaprezentowac ogdline wytyczne dotyczgce tytutow
rozdziatéw i podrozdziatdw w pracy dyplomowej:

Tytut rozdziatu nie moze byc¢ identyczny z tytutem catej pracy,
a tytut podrozdziatu — z tytutem rozdziatu.

Tytuty poszczegdlnych czesci pracy powinny zwiezle i konkret-
nie oddawac tre§¢ danego rozdziatu lub informacje o metodzie
badawcze;.

Nalezy w nich unika¢ powtarzania w tytutach rozdziatdw wszyst-
kich elementdw przedmiotowych zawartych w ogdinym tytule
pracy.

Numerowane sq tylko rozdziaty, natomiast spis tresci, wstep oraz
zakoncze - nie sa numerowane. Nie numeruje sie tez bibliografii
i spisdw np. rysunkow i tabel.

Tytuty rozdziatow i podrozdziatdw powinny miescic sie w jednej
linii, a jesli jg przekraczajg, nalezy zrezygnowac z funkcji dziele-
nia wyrazow.

Wszystkie tytuty pisze sie bez uzycia skrotow i bez kropki na kon-
Cu.

Kropkistawiasie zawsze ponumerachrozdziatéwipodrozdziatow.

Wszystkie tytuty rozdziatdw i podrozdziatdw zamieszczone w pra-
cy muszg by¢ wymienione w spisie tresci, nalezy takze podac,
na ktérej stronie sie znajdujq.

Tytuty w tekscie pracy i w spisie tfresci muszg by¢ identyczne.
Nalezy zachowac jednolite odstepy pomiedzy tytutami na-
gtéwkow a tekstem gtownym. Najlepiej zapewni¢ to poprzez
ustawienie odstepu przed i po akapicie dla danego tytutu i ak-
tualizacja stylu (alternatywq jest wstawianie zawsze tej samej
liczby pustych akapitow).

Swiatto nad tytutem musi byé wieksze niz $wiatto pod tytutem.

Tytuty podrozdziatdw nie mogq byc¢ ostatnim elementem u dotu
strony — jesli pod tytutem nie mieszczqg sie co najmniej trzy wiersze
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tekstu, wtedy nalezy przenie$¢ go i nastepujgcy po nim tekst na
nastepng strone.

e Jedli w tytule wystepuje mysinik, a tekst przechodzi do nastep-
nego wiersza i podziat miatby nastgpi¢ na wysokosci mysinika,
wtedy nalezy pozostawi¢ go na koncu wiersza, a nie przenosic
na poczatek nastepnego.

e Rozdziaty nie powinny kontrastowac¢ ze sobqg pod wzgledem
dtugosci, a podziat na rozdziaty i podrozdziaty nie powinien byc¢
asymetryczny (np. podrozdziaty nienaturalnie krotkie, rozdziaty
ztozone tylko z jednego podrozdziatu).

Kazdy tytut nowego rozdziatu powinien wyrézniac sie graficz-
nie w catym tekscie pracy. Stuzy temu wprowadzenie w edytorze
tzw. ,twardego konca” ostatniej strony poprzedniego rozdziatu
(przy pomocy kombinaciji klawiszy Ctrl+Enter) i umieszczenie tytutu
nowego rozdziatu na poczgtku nowej strony.

Czasem zaleca sie tez zostawienie nad tytutem nowego roz-
dziatu piec¢ pustych linii, by strona z tytutem odrdézniata sie od po-
zostatych stron tekstu. Wewngtrz rozdziatdw kazdy podrozdziat
pisany jest jeden po drugim, bez pozostawiania pustych miegjsc.
Wszystkie odstepy miedzy tytutami rozdziatdw czy podrozdziatdw
a tekstem pracy powinny by¢ jednolite w catej pracy. Najlepigj
zapewni¢ to poprzez ustawienie odstepu przed i po akapicie dla
danego tytutu i aktualizacje stylu.

Korzystajgc z komputerowych edytorow tekstu zaleca sie, by
korzystac ze styldw tekstu®. To specjalnie zaprojektowane zestawy
opcji formatowania, ktére umozliwiajg stosowanie wielu atrybutow
jednoczesnie. Czyli zamiast stosowac¢ kazdg opcje formatowania
z osobna, wystarczy wykonac¢ tylko jedng czynnos$c¢: zastosowac
dany styl (Instrukcja 9).

W przypadku tytutdw rozdziatdéw sqg to nagtdwki, ktére umozli-
wiajg automatyczne aktualizowanie tre$ci i automatyzujg proces
generowania spisu tre$ci. W zaleznosci od stopnia podrzednosci
wyroznia sie Nagtowek 1, Nagtowek 2, Nagtowek 3..., sq takze sty-
le przeznaczone dla cytowan, odwotan, akapitow itd.

% J. Godziszewski, Ogdlne zasady pisania..., s. 43-44.

5 Styl tekstowy gromadzi wiele ustawien dotyczgcych tekstu, akapitu czy numerowania
- ustawien, ktére bedq stosowane wielokrotnie w tresci pracy. Zmiana w definicji stylu
jest automatycznie aktualizowana we wszystkich miejscach, gdzie zostat on zastoso-
wany. Style mogq dotyczy¢ rozdziatdw iich tytutdw (nagtdwki), tekstu gtéwnego (style
akapitu), list wypunktowanych i wyliczen, spisdw tresci, tabel, podpisdw, przypisdw itd.
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Instrukcja 9:
Nagtéwki w Microsoft Word 2016

Formatowanie tekstu stylem Nagtéwek 1 — tytut nalezy wpisa¢ normal-
nym stylem tekstu, a nastepnie zaznaczy¢ kursorem tekst i klikngé na kar-
cie Narzedzia gtowne przycisk Nagtdwek 1 w grupie Style. Tytut powinien
zmieni¢ wyglgd. Cechy domyslne tego stylu raczej nie bedqg odpowia-
da¢ potrzebom pracy dyplomowej. Nalezy wiec zmodyfikowac styl Na-
gtéwek 1. Mozna to zrobi¢ na 2 sposoby.

Pierwszy sposob

1)  Zaznaczenie tytutu sformatowany stylem Nagtéwek 1.

2) Zastosowanie formatowania czcionkg (np. rodzaj i rozmiar czcionki,
uzycie wersalikdw).

3) Zastosowanie formatowania akapitu (np. wyréwnanie, wciecie, in
terlinia, odstep przed i po akapicie, podziat strony przed akapitem).

4) W razie potrzeby dostosowanie tabulatoréw i numerowania.

5) Klikniecie prawym przyciskiem myszki na zmienionym tytule. Wybra-
nie z menu opciji: Styl/Aktualizuj styl zgodnie z zaznaczeniem.

*cDe AaBbCi AaBbCc AaBbCel 4aBbeel AAADB 4as:

dst... | Nagtowse Podty
Aktuallqu styl Naglowek 1 zgodme Z Zaznaczeniem

2 X_tl Modyfikuj...
s Zaznacz wszystkie: (brak danych) —'—_. RYSU nek 1 4,

<IIERNIZWE: Aktualizowanie stylow

Usuh z galerii szybkich styldw

Zrédto: opracowanie wiasne
Dodaj galerie do paska narzedzi Szybki dostep

Drugi sposéb

Nalezy klikng¢ prawym klawiszem myszki na nazwie stylu, ktéry ma ulec
zmianie i wybrac¢ opcje Modyfikuj.

nAaBbCcDe  AaBhCcDe AaBth AaBbCc AaBbCcl AaBbCcD A;JB Aa

i Normalny 1 Bez odst... | Magkfreate Alsodd Taskuak Pe
i—ldLlalIZLlJ styl Haghway 1 zgﬂdma zZaznaczeniem

% Modyfikuj...

Zaznacz wszystkie: (brak danych] | =250

ZmieA nazwe...
Usun z galerii szybkich stylow

Dodaj galeri¢ do paska narzgdzi Szybki dostgp

Rysunek 15. Modyfikowanie Nagtowka
Zrédto: opracowanie wiasne




Pojawi sie okno, w ktérym zdefiniowaé mozna podstawowe elementy sty-
lu: rodzaj czcionki i jej wielko$¢, elementy pogrubienia, podkreslen czy
kursywy, dosuniecie tekstu do krawedzi lub wycentrowanie, interlinie, wy-
suniecie lub wciecie. Ustawia sie tu rowniez styl tekstu dla nastepnego
akapitu — najlepiej pozostawic¢ styl ,,Normalny”, gdyz najczesciej po tytule
rozdziatu czy podrozdziatu pojawia sie blok tekstu.

-
Maodyfikowanie stylu | T ||
Wihadcwoéc
Mazwa: Maghdwels 1
Tyl Potgczone (skapit i znak)
Styl na podstawie: T Normalny |z|
Styl nastepnego akapitu: T Normalny |z|
Formatowanie I
Cambriz (egionk)[+] 14 [+]|(B] 2 U || E—— |
= =R = =
o e = = — Y= A= e
(|
[l
(|
Tytul rozdzialu 1
{ N
[l
Czcionka: {Domysiny) +Naghdwki {Cambria), 14 pkt, Pogrubienie, Kolor czdionki: Akcent 1, Odstep -
Przed: 24pkt
Po: O pkt, Razem z nastepnym, Zachowaj wiersze razem, Poziom 1, Styl: Polaczony, Szybki styl, Priorytet: 10
Na podstawie: Normalny i
[¥] Dodaj do listy szybkich styléw  [7] Automatycznie aktualizuj
@ Tylko w tym dokumencie W nowych dokumentach na podstawie tego szablonu
.

Rysunek 16. Okno modyfikowania stylu
Zrédto: opracowanie wtasne

Rozwiniecie pola ,Formatuj” w lewym dolnym rogu pozwoli na bardziej
szczegdtowqg modyfikacje stylu w zakresie czcionki, akapitdéw, tabula-
toréw, obramowania, jezyka, ramek, numerowania i in. Kazde kolejne
sformatowanie stylem Nagtéwek 1 nada tytutowi rozdziatu odpowiedni
wyglgd. Analogicznie mozna postepowac dla tytutdw nizszego poziomu.




Uktad numeryczny rozdziatéw i podrozdziatéw musi by¢ jed-
nolity w catej pracy; wszystkie rozdziaty w pracy muszqg sie dzieli¢
wedtug tych samych kryteridow i takich samych oznaczen (Instruk-
cja 10). Jesli zatem jeden z rozdziatdw dzieli sie na trzy podrozdzia-
ty, oznaczone kolejno numerem 1, 2, 3, to w innym rozdziale nie
mozna przyjmowac innego oznaczenia, np. literowego.

W pracach naukowych i technicznych zalecany jest uktad nu-
meryczny tytutdw w systemie cyfrowym wielorzedowym (dziesiet-
nym). Jest on bardziej przejrzysty, gdyz jasno okresla pozycje (1j.
stopien podrzednosci) poszczegdinych tytutdw:

Rozdziaty: 1., 2., 3....

Podrozdziaty: 1.1.,1.2., 1.3....
2.1.,2.2.,23....
Podrozdziaty podrozdziatdw: 1.1.1.,1.1.2, 1.1.3....

1.2.1.,1.22.,1.23...

Zapis numeraciji i tytutdw podrozdziatdw jest charakterystycz-
ny w tym systemie — podrozdziaty sqg przesuniete w stosunku do
rozdziatdéw, w sktad ktérych wchodzg. Warto zaznaczyc, ze nie jest
wskazane nadmierne rozdrabnianie tres$ci - najlepszy jest podziat
dwu- lub trzystopniowy. Jezeli pojawia sie potrzeba w ramach
podpunktéw wyrdzniac jeszcze bardziej szczegdtowe ujecie za-
gadnien, lepiej nie wprowadzac czwartego czy pigtego poziomu
spisu tresci, lecz stosowac §rédtytuty (pogrubiong czcionkqg) nie-
uwzgledniane w tym spisie.

Kazdy rozdziat, jako jednostka pracy, powinien posiadac cos
w rodzaju wprowadzenia, wtasciwego wywodu, oraz zakonczenia.
Wprowadzenie do rozdziatu jest zapowiedzig jego fresci, wyjsciem
z 0gdélnego problemu (zakresu) pracy. Najlepigj, jesli zawiera ono
kilka zdan okreslajgcych zakres danego rozdziatu. Zakonczenie
rozdziatu ma charakter wniosku ogdlnego, konkluzji zespalajgce;j,
wigzgcej wnioski bardziej szczegdtowe. Elegancko napisana pra-
ca ma gtadkie przejscia od rozdziatu do rozdziatu i podsumowujgc
dany podrozdziat uprzedza, co i dlaczego nastgpi dale;.
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Instrukcja 10:
Automatyczna numeracja w Microsoft Word 2016

Aby uzyska¢ poprawnie sformatowane numerowanie rozdziatéw i pod-
rozdziatdw w pracy pisanej przy pomocy edytora, nalezy skorzystac z na-
rzedzia do numerowania — Konspekt numerowany.

1) Umiesci¢ kursor w tytule rozdziatu sformatowanego stylem Nagté-
wek 1.

2) Nastepnie klikng¢ w zaktadke w grupie Akapit / Narzedzia gtéwne /
przycisk Lista wielopoziomowa / Lista numerowana.

W pracy powinno nastgpi¢ automatyczne wstawienie wybranego sposo-
bu numerowania dla poszczegdlnych rozdziatéw i podrozdziatdw.

| = . | s = | A
@ | =T S| = A2 AaBbCcDe AaBhCcl
A-EH=s =TT
=" == = iesacatista B
T — | 1 Nagtuek | =
Lo 2 = 0 gqns =
114
Bibliotelca list
1) 1.
Brak a} 1.1.
iy 114
% Artykut . Mg 1 Naghomek 1
> Sekcia 1011 | || 1.1 0z

(a) Nagidwek 1.1.1 Nagidwet

Rozdziat 1 Mz

Listy w biezacych dokumentach

<+ Zmien poziom listy
Definiuj nowa liste wielopoziomowa...

Definiuj nowy styl listy...

Rysunek 17. Numeracja rozdziatéw — konspekt numerowany
Irédto: opracowanie wiasne




Jesli zdefiniowane w Bibliotece list sposoby numerowania nie do kohca
odpowiadajg autorowi pracy, mozna wybraé opcje zdefiniowania nowej
listy wielopoziomowe;j.

Dla kazdego poziomu listy mozna wybra¢ konkretne ustawienia, znaki
interpunkcyjne czy odstepy dla kolejnych poziomdw. Automatyczna nu-
meracja umozliwia takze wstawienie do numeraciji stowa Rozdziat.

Definiowanie nowe] listy wielopoziomowe] Lili:—hj

Kliknij poziom, aby wprowadzic modyfikade:
1 "

2 1)

3

4 a)

5 1)

5 (1)

! (a)-

: 0

i
d.
- i

Format numeradji

Wprowadz formatowanie numeradji:

|1:| | Czdionka... |

Styl numeradji dla tego poziomu: Dolgcz numer poziomu z:
B [~

Pofozenie
Wyrdwnanie liczb: | pg lewe; E| Wyréwnanie: |g cm -

Wdedie tekstu: 0,63 am = I Ustaw dia wszystkich poziomdw. .. ]

i

Rysunek 18. Definiowanie nowej listy wielopoziomowej

Irédto: opracowanie wiasne

I Anuluj I




18.2. Akapity

Prace dyplomowe pisane sq najczesciej w uktadzie a linea (tac.),
od nowego wiersza*®. Oznacza to pisanie tekstu z uwzglednieniem
akapitéw. Akapit jest podstawowq jednostkg tekstu, sktadajgcq
sie z jednego lub kilku zdan i stanowi pewng catos¢ tresciowq,
poruszajgcq kolejne kwestie, wagtki czy przyktady. Jego celem jest
uporzgdkowanie tekstu w taki sposdb, aby sie go tatwiej czytato.

Od strony technicznej akapit jest wcieciem lewej strony pierw-
szego wiersza — wazne, by wciecie byto jednolite dla catej pracy.
Dodac¢ nalezy, ze w literaturze pojawiajq sie tez wskazéwki sugeru-
jgce, iz pierwsze akapity po nagtowku, nawet te po sroédtytutach,
nie powinny byc¢ rozpoczynane od wciecia®.

Lazwyczaj w celu uzyskania wciecia w akapicie stosuje sie
zdefiniowane uprzednio wciecie lub tabulator o ustalonym wymia-
rze. To sprawia, ze w catej pracy wciecia majq te samg wielkose.
W przypadku zdefiniowanych akapitdw po wcisnieciu klawisza En-
ter kursor pojawia sie w nowej linii, w nowym akapicie, a wciecie
powstaje automatycznie (Instrukcja 11). Btedem jest natomiast
tworzenie wciecia przy pomocy kilku spacji. Teksty uzupetniajgce,
takie jak tabele czy podpisy pod ilustracjami, nie wymagajg wciec¢
akapitowych.

Pomiedzy akapitami nie powinny znajdowac sie puste linie,
tzw. martwe wiersze, zwtaszcza, jesli kontynuowany jest jeden te-
mat. Takie rozdzielenie moze co najwyzej nastgpic, gdy w ramach
jednego rozdziatu zaczyna sie zupetnie nowg mysl lub by wkom-
ponowac¢ w tekst rozdziatu rysunki lub tabele — jednak formalnie
oddzielanie dwdch akapitdw za pomocqg pustej linii jest tak na-
prawde btedem. W poprawnie sformatowanym dokumencie uzy-
wa sie do tego odstepdw.

Nie nalezy tez stosowac tak zwanych ,fatszywych akapitéw”
— chodzi o rozpoczynanie nowego zdania od nowej linii, mimo ze

W przeciwienstwie do tekstow pisanych bez wciecia akapitowego, a capite (tac.), tzn.
od poczatku, od gtowy.

% A. Wolanski stwierdza, ze wciecia akapitowego mozna nie stosowac w pierwszym
wierszu tekstu, nastepujgcym po kazdym tytule wewnetrznym tekstu, bez wzgledu na
to, czy tytuty sq srodkowane wobec obu marginesdw czy tez dosuniete do brzegu
kolumny. Wynika to z faktu, ze rolg wciecia jest wizualne zaznaczenie poczgtku aka-
pitu, a pierwsze akapity po tytutach nie wymagajg dodatkowego wyrdznienia (por.

A. Wolanski, Edycja tekstow..., s. 26). To samo stanowisko przedstawia Robin Williams
w ksigzce DTP od postaw. Projekty z klasq, Gliwice, Helion, 2015, s. 132.
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w zasadzie nalezy od do tego samego paragrafu co zdanie po-
przednie.

Znacznie rzadziej poleca sie dyplomantom stosowanie para-
graféw blokowych. Nie sg to sensu stricte akapity — paragrafy nie
majg wciecia i oddzielane sg wolnqg linig lub przy pomocy zwiek-
szonych odstepdéw miedzy akapitami. Nie mozna mieszaé tych
dwoéch styléw: akapitowego z blokowym. Konsekwentnie nalezy
stosowaé albo jeden, albo drugi - albo oddzielaé poszczegdlne
akapity wcieciami, albo poprzez odstepy miedzy nimi.

Jesli autor pracy chce rozpoczgc pisanie tekstu od nowej linii,
nie przerywajgc jednak akapitu, powinien zastosowac tzw. miekki

Enter, czyli kombinacje klawiszy Shift+Enter.

Sama ta legenda, jak to zwykle bywa z legendami,  ktérymw pas klaniaé sie trzeba. BEKART
powigkszyta dziadowskie bogactwa, rozszerzyta posiadiosci a Od nizszej do wyzszej idac posady, rozmaite z
samemu jego czynowi nadata pietno nadludzkiego niemal kolei zamieszkujac miasta Seweryn Baryka znalazt sig
dzieta. Sucha notatka w rzadkiej broszurce bezimiennego wreszcie w Baku, na tamecznych naftowych
autora stata si¢ niejako wrzecionem, na ktore sie nawijata Jprzemystach”, juz jako urzednik wyzszy, majacy pod
petna tajemnicy cienka i drogocenna ni¢ wiary ubogich sobg cate biuro. Skromne dawniej mieszkanie zamienito
potomkow. Wierzyli w jakas swag wyzszosé, ktora ich w dume sie na apartament, ktérego posadzki zalegaly perskie
wzbijata. Ojciec Seweryna pod tytutem broszury wypisat dywany. Na dywanach stanely meble, nie jakie$ tam
wielkimi literami, nie wiadomo do kogo rozkaz stosujgc, do artystyczne, lecz po prostu drogie, kryte bezcennymi
swego jedynaka czy do catego szeregu potomnych: ,Pilnowa¢ kaukaskimi attasami. Cigezkie serwety nakryly stoly, a na
jak oka w gtowie”! $cianach zawisly ,recznie malowane” prawdziwie olejne

W istocie, Seweryn Baryka pilnowat owej ksigzeczki obrazy mistrzow. Wiele naczyn ze srebra i ziota
jak oka w gtowie. Wedrowata z nim po szerokiej Rosji, lezac przechowywaty debowe i orzechowe szafy, masywne jak
cicho na dnie kuferka, miedzy brudnymi kotnierzykami i forteczne bastiony.
znoszong bielizng, w sgsiedztwie niepowabnych skarpetek i Weciaz jednakowo umiarkowane prowadzac zycie
brulionéw podan o posady do rozmaitych dygnitarzy, gdy Seweryn Baryka po latach miat w banku zitozonych
potomek lekkomysinego a wspaniatego dziada byt ubogi jak oszczednosci na czarng godzine kilkaset tysiecy rubli. Byt
mysz koscielna. Pozniej spoczywata w szufladzie stolika, wysoko cenionym osobnikiem, solidng jednostka,
migdzy najwazniejszymi papierami. Trafita do teki wyzszego cieszacq si¢ powszechnym uszanowaniem w $wiecie,
aferzysty, do skrytki drogocennego biura dygnitarza, wreszcie gdzie go los rzucit. Wyrastat na widoczna figure w $wiatku
do szafy oszklonej, petnej cennychzabytkoéw, rarytasow druku i polskim. Cicha zona, pochlipujgca stale i wiecznie a coraz

WDOWA oprawy. natarczywiej za miastem rodzinnym, wywarta juz na meza

Nie mozna powiedzie¢, Zzeby tre$¢ historycznego wplyw taki, ze czasem... nieraz... pachniata mu mys|
raptularzyka miata jaki$ szczegolnie gteboki zwigzek z zyciem powrotu do kraju, przeniesienia nad Wiste domowego
duchowym Seweryna Baryki. Byta ona jednak w tym Zzyciu ogniska, podjecia jakiej§ tam szerszej pracy. Ale
czym$ dalekim, sennym, necacym. Bylo w tej ksigzeczce  znakomita w Baku posada, grosz naplywajacy do kiesy
zawarte jak gdyby co$ z religii, ktérej si¢ nawet nie wyznaje i nie istng strugg — dobrobyt, spokdj — wreszcie kraj 6w,
praktykuje, lecz ktérg sig z uszanowaniem toleruje. Byto w niej mlekiem i miodem plyngcy — powstrzymywaly na
co$ z zapachu kwiatu na wiosne, ktérego cztowiek silny, miejscu. Cieply klimat, znakomite i nadzwyczajnie tanie
praktyczny i zajety interesami nie spostrzega, choéby nan potudniowe owoce, tatwos¢ otrzymania za nijaki grosz
patrzat, lecz ktory z niskiej ziemi i z cienia patrzy nan wiernie przepysznych jedwabiéw, tanio$¢ pracy ludzkiej,
mimo wszystko i mimo wszystko won swa ku niemu wylewa. mozno$¢ spedzania pory upatéw na Zychu, wygoda i SIEROTA
Nadto do skromnego tomiku przyrosta pycha domowa i skryta dostatnio$¢ urzadzenia domowego — nie wypuszczaty z
ambicja: nie wypadto si¢ — do diabta! — sroce spod ogona, jak tegokraju.
pierwszy lepszy z tych, ktérych sie na drodze kariery spotyka i Tak to z roku na rok marzac o powrocie do kraju, a SZEWC

Rysunek 20. Btedy sktadu tekstu: sieroty, wdowy, bekarty i szewcy

Irédto: opracowanie wiasne

Nalezy pamietac o jeszcze jednej kwestii — o odpowiednim po-
dziale akapitéw miedzy stronami. Cho¢ de facto nie jest to powaz-
ny btgd, to jednak estetyka pracy wymaga, by nie pozostawiac
pierwszego wiersza akapitu na dole strony lub ostatniego wiersza
akapitu na nowej stronie — tego typu btedy typograficzne nazywa-
ne sq sierotami, bekartami, szewcami i wdowami.

* Wdowa -oznacza pozostawienie na koncu akapitu bardzo krét-
kiego, zazwyczaj jednowyrazowego wiersza (mniej niz siedem
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Instrukcja 11:
Wciecie akapitowe w Wordzie 2016

Aby uzyskac wciecie akapitowe nalezy zmodyfikowac zaznaczony frag-
ment tekstu (albo styl ,Normalny”). Wystarczy wejs¢ w menu Akapit i wy-
bra¢ okno Wciecia/Specjalne, nastepnie ,,Pierwszy wiersz" i wpisac war-
tos¢ w centymetrach - to wielko$¢ wciecia. Zatwierdzenie klawiszem OK
zapisze zmiany i spowoduje modyfikacje tekstu.

Wdieda i odstepy | Podziaty wiersza i strony |

Ogdlne

Wyrdwnanie: E|

Poziom konspektu: | Tekst podstawowy IZI

Weiecia
7 lewej: 0cm = Specjalne: Co:
7 prawej: Oan [ Pierwszy wiersz |Z| lan B

[T wdieda lustrzane

Odstepy
Przed: opkt = Interlinia: Co:
Po: w0pkt [+ Wielokrotne =] 115 B

[ Mie dodawai odstepu miedzy akapitami o takim samym stylu

Podglad

Ofweies e PoidEus, By dhicomy mapooet paasic o of rows sl iz praoywei jceek
szl W pm oo alzacwasa (At Tw migke Belz oy kmEiocaga Kawaay 30NeEe T

[Usiﬁwjakn domysine ] [ K ] [ Anuluj

Rysunek 19. Wciecie akapitowe
Zrédto: opracowanie wiasne




znakdw), zazwyczaj jednego stowa lub koncowki przenoszone-
go stowa. Generalnie dtugos$¢ ostatniego wiersza akapitu po-
winna by¢ wieksza niz wielko$¢ wciecia akapitowego.

e Bekart - pozostawiony na poczgtku strony samotny konco-
wy wiersz akapitu, tj. ostatni wiersz akapitu, niemieszczgcy sie
u dotu strony i przeniesiony do goéry strony nastepnej - zwany tez
wierszem zawieszonym.

e Sierota — nazywany wiszgcym spojnikiem lub zawieszkq, btqd
polegajgcy na pozostawieniu na kohcu wersu osamotnionego
jednoliterowego stowa (najczesciej spodjnika lub przyimka, np.
,a’, i, 0", Ut w7,

e Szewc - pojedynczy wiersz pozostaty na koncu strony lub tamu,
polegajgcy na pozostawieniu na koncu strony samotnego wier-
sza akapitowego (pierwszego wiersza akapitu).

" "

W celu unikniecia nieprawidtowego podziatu akapitu miedzy
strony warto skorzystac¢ z narzedzi edytora tekstu (Instrukcja 12),
ktore pozwalajqg zarzgdzac bekartami i wdowami.

Wytyczne dotyczgce akapitéw:

e konsekwentne stosowanie wcie¢ akapitowych lub odstepdw
miedzy akapitami;

* unikanie dzielenia stow w wiecej niz dwdch wierszach pod rzad;

e unikanie dzielenia zbyt wielu stow w jednym akapicie;

e unikanie justowania krotkich wierszy tekstu;

e unikanie wprowadzania duzych, pustych fragmentdw stron,
ktore wynikajqg ze ztego roztozenia tresci lub rysunkow i tabel.
Dopuszczalne jest to tylko na kohcach rozdziatéw.

18.3. Wyrodznienia w tekscie

W pracach naukowych stosuje sie szereg sposobdw na wyrdz-
nienie tekstu:

* rozszerzanie wyrazu, czylipismorozstrzelone,
* pochylenie pisma, czyli kursywa,

* pogrubienie,

 wersaliki, czyli DUZE/WIELKIE LITERY.

Stosowaniepismarozstrzelonegosprawdza sie najle-
piej przy dtugich, trudnych terminach i pojeciach — powinno byc¢
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stosowane wobec pojedynczych wyrazéw, gdyz w przypadku ca-
tych zdan lub fragmentow tekstu sprawi, ze stanie sie on meczgcy
i nieczytelny.

Rozstrzelony tekst mozna osiggngc na dwa sposoby: poprzez
wstawianie spacji miedzy poszczegdlne znaki lub w menu Czcion-
ka/Zaawansowane/ Odstepy - tutaj nalezy wybrac¢ opcje ,,Roz-
strzelone” i wybra¢ wartos¢ w punktach. Nieznaczna zmiana odle-
gtosci (do 0,3 punktu) jest w zasadzie niezauwazalna i mozna przy
jej pomocy w dyskretny sposdb poprawi¢ formatowanie akapitu
czy tekstu w tabeli (zagesci¢ lub rozstrzeli¢ znaki), dopiero znacz-
ne rozstrzelenie (powyzej 3 punktéw) staje sie jednym z mozliwych
sposobdw wyrdzniania tekstu.

Kursywa, czyli pochylenie pisma to metoda najczesciej stoso-
wane do pisania dedykaciji, wstepow, tytutdw cytowanych dziet
(publikacji i dziet artystycznych) oraz zwrotdw z jezyka obcego
i zwrotéw oryginalnych. W szczegdlnosci w ten sposdb wyrdznia sie
tacinskie elementy informacji bibliograficznej, taki jak op. cit., loc.
cit., passim, ibidem (z wyjgtkiem ,idem”, ktéry zastepuje nazwisko
autora - chodzi tu o przejrzystos¢ informacii bibliograficznej), a tak-
ze nieodmienne terminy czy obce zwroty, zwtaszcza te, ktére nie
sq silnie zakorzenione w polszczyznie oraz te, ktére sg odmieniane
niezgodnie z polskg intuicjqg jezykowq, np. know-how, win-win.

Kursywq zaleca sie takze zapis obcych, niespolszczonych wy-
razen, ktére funkcjonujg w polszczyznie na prawach cytatu, np.
par excellence, ad hoc, de facto, ex aequo, status quo, sine qua
non. Dopuszcza sie jej stosowanie takze w nieprzettumaczonych
pojeciach anglojezycznych, gdy brakuje polskiego odpowiedni-
ka. Kursywq nie nalezy z kolei wyrdzniac cytatéw i fragmentow tek-
stu oraz obcych nazw wtasnych i nazw instytucji.

Pogrubienie, jako kolejna metoda wyrdzniania w tekscie, jest
najodpowiedniejsza do zaakcentowania gtobwnych mysli, najwaz-
niejszych stwierdzen. Rbwnoczesnie jest najoardziej widoczna, naj-
szybciej rzuca sie w oczy, przez co utatwia zapamietanie najwaz-
niejszych kwestii. Stosowanie tej metody w nadmiarze pogarsza
jednak czytelnos¢ tekstu, dlatego nie zaleca sie wyrdzniania tego
rodzaju odmiang pisma grup wyrazéw w akapitach tekstu gtéow-
nego.

Nastepna metoda to stosowanie wersalikdw, czyli DUZYCH
LITER. Najlepiej, gdy metoda ta uzywana jest tylko do wyrdznienia
termindw czy pojedynczych stow — stosowana w nadmiarze nie
wyglgda estetycznie, tekst trudniej sie czyta, zas odbidr tekstu
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Instrukcja 12:
Podziatl akapitéw w Wordzie 2016

W ustawieniach Akapitu nalezy aktywowac opcje Kontrola bekartow
i wddéw. Powinna by¢ ona zawsze wtgczonad, co zapewni przeniesienie
pierwszego wiersza akapifu na nowq strone czy przeniesienie ostatniego
wiesza akapitu na nowq strone — w takim przypadku edytor automatycz-
nie przeniesie na nowq strone rowniez przedostatni wiersz.

Paginacja
Kontrola bekartdw i wddw
|:| Razem z nasteprniym
|:| Zachowaj wiersze razem
[7] Podziat strony przed

Wyjatki formatowania
|:| Pomif numery wierszy
[ Mie dziel veyrazéw
Opcje pola tekstoweao
Zawijanie przylegajace:
Brak

Podalad

Tdia? pryidaScwy Tdal padadowy Tdal payidatiowy Tdal praydadcwy Tdal caykiadowy Tda prydetcwy Tdat
Erayidaticwy Tdal praydadowy Tdal paykiadicwy Tdat praydafiowy Tdal payidadcowy Tdat prykdaticwy Tdat

erzyidatcwy Tdal praydadcwy

[ Lstaw jako domysine ]

Rysunek 21. Podzialy wiersza i strony, kontrola bekartéw i wdow

Irédto: opracowanie wiasne




moze zostac zaktdécony. Wersalikbw uzywa sie przede wszystkim
w tytutach rozdziatéw.

Nie mozna zapomnie¢ 0 trybie tekstowym-to metoda sto-
sowana przede wszystkim w pracach technicznych w odniesieniu
do polecen konfiguracyjnych, informacji z CLI, nazw elementéw
pochodzqcych ze standarddw (np. protokoty), przyktadowe kody
programistyczne itp. Odpowiednie fragmenty tekstu wyrdznione
sg wtedy poprzez stosowanie wiekszych wciec oraz, przede wszyst-
kim, zastosowaniem czcionki monotypicznej, np. Courier New.

W odniesieniu do wyrdznien w tekscie nie nalezy:

e tgczy¢ w jednym miejscu réznych sposobdw wyrdznienia tekstu
(np. pisma w odmianie pochylonej z pismem pogrubionym),

* stosowac wyrazéow zapisanych wersalikami, nawet w tytutach
rozdziatdw, poniewaz fragmenty tak zredagowanego tekstu
czyta sie wolniegj,

e stosowac podkreslenia jako wyrdznienia, poniewaz taki tekst
jest mniej czytelny?!,

e stosowac spacjowania wyrazdw, ktére utrudnia ptynne czyta-
nie,

* naduzywac wyttuszczen.

Przede wszystkim wazne jest, by zachowac¢ w catej pracy kon-
sekwencje i stosowac te same zasady wyrdznienia tekstu w okre-
Slonych sytuacjach.

18.4. Odsytacze

Odsytacz prowadzi do elementu, ktéry pojawia sie w tekscie w in-
nej lokalizaciji, na przyktad ,Zob. ilustracja 1". Mozna tworzy¢ od-
sytacze do nagtowkow, przypisdw dolnych, zaktadek, podpisdw
i numerowanych akapitéw. Odsytacze nie sq ,,sztywnym™ elemen-

tem tekstu - po utworzeniu odsytacza mozna zmieni¢ element, do

& Sydor Macie], Wskazdwki dla piszgcych..., s. 34 [online].

¢ R. Williams zdecydowanie odradza stosowanie podkreslenia, gdyz nie wyglgda to pro-
fesjonalnie i wedle stéw autorki ,razi amatorszczyzng”. Podaje ona, iz podkreslenia zo-
staty wymyslone po to, aby osoba piszgca na maszynie mogta wskazaé sktadaczowi
przygotowujgcemu tekst do druku, ktdére wyrazy ma wyrdzni¢ kursywq. Nie oznacza to,
ze nie mozna umieszczac kresek pod tekstem — jednak nie stosuje sie do tego przycisku
podkredlenia, lecz linie, w przypadku ktérych jest mozliwosé regulowania ich grubosci,
dtugoici czy potozenia wzgledem linii bazowej pisma (R. Williams, DTP od podstaw.
Projekty z klasq, Gliwice, Helion, 2015, s. 162).
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ktorego on sie odnosi, na przyktad, odwotanie do numeru strony
mozna zamieni¢ na odwotanie do numeru akapitu (Instrukcja 13).

W odsytaczach stosuje sie wyrazy typu: zobacz, poréwnaj,
vide lub ich skréty i umieszcza w toku tekstu w nawiasach okrg-
gtych lub kwadratowych, ewentualnie joko samodzielne zdania%?,

Wypunktowania i wyliczenia (listy)

Wypunktowania powinny by¢ stosowane, gdy wymieniane sq
wtasciwosci, elementy bgdz cechy. Wyliczanie sugerowatoby, ze
istotna jest kolejnos¢ wymienianych sktadnikéw, a takze, ze ich li-
sta jest zamknieta, skonczona. Poszczegdlne elementy listy powin-
ny byc¢ rozpoczete matq literq i zakonhczone przecinkami, a ostatni
- kropkg.

Listy punktowane zbudowane sq z punktoréw oraz nastepujg-
cego po nich tekstu. Najlepiej uzywac tu znaku ,,—,, potpauzy (kla-
wisze Chl+Num -) ze spacjq. Korzystanie ze znakdw specjalnych
czy innych czcionek, takich jak webdings, wingdings jest niepo-
trzebne i niepotrzebnie udziwni tres¢. Nalezy wybrac i konsekwent-
nie stosowac¢ w catej pracy jeden format punktora dla wszystkich
list.

Wyliczenia krotkie, obejmujgce 2-3 pozycje, mogq byc zo-
mieszczane bezposrednio w tekscie i oddzielane przecinkami lub
Srednikami. Dtuzsze wymagajg innych zabiegdw redaktorskich:
umieszczenia kazdego punktu w osobnym wierszu (1j. poprzedzo-
ny akapitem) oraz oznaczenie odpowiednimi znakami (np. a), b),
c)....1.,2.,3....).

Istotna jest konsekwencja w obrebie pracy — najlepiej stoso-
wac jeden rodzaj list wypunktowanych i jeden typ wyliczen. Wy-
liczenia i wypunktowania powinny mie¢ w miare mozliwosci jed-
nolity wyglgd w catej pracy (rodzaj wypunktowan, odlegtos¢ od
lewego brzegu, odstepy miedzy podpunktami) - proces ten moz-
na zautomatyzowac¢ w edytorze tekstu (Instrukcja 14). Zaleca sie,
by nie tworzy¢ dtugich list - najlepiej robic¢ listy zawierajgce trzy
punkty, bo podobno tylko tyle jestesmy w stanie z tatwosciqg zao-
pamietac. Co wiecej, wyrdznienia powinny by¢ dokonywane przy
uzyciu tej samej formy gramatycznej fraz, czyli zastosowania tej

¢ A. Wolanski, Edycja tekstéw..., s. 187.
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samej odmiany, trybu, sktadni lub odwotania sie do tego samego
podmiotu®s.

A. Wolanhski podaije, by elementy wyliczeh oznaczac w jedno-
lity sposdb catej publikacii, stosujgcé:
e cyfry arabskie z kropkg, np. 1., 2., 3.,

¢ mate litery — z wytgczeniem liter wtasciwych dla jezyka polskie-
go -z nawiasem, np. a),b), c),

* symbole cyfr rzymskich nawiasem, np. 1), ll), Ill),
* specjalne znaki wypunktowania, tak zwane punktory, np. e, ¢,
iin.
Autor ten nie zaleca, by oznaczac¢ wyliczenia za pomocqg cyfr

arabskich z nawiasem, tj. 1), 2), 3) lub ujetych w nawiasy z obu
stron (1), (2). (3) oraz liter matych z kropkq, czyli a., b., c.

Do oddzielenia poszczegdlnych punktéw stosowaé mozna
przecinki oraz sredniki (w sytuacii, gdy tres¢ punktu jest bardziej zto-
zona i sama zawiera przecinki) — w tym przypadku tekst kolejnego
wypunktowania nalezy zaczyna¢ matq literg. Zamiast przecinkdw
i Srednikdw mozemy na koncu poszczegdlnych wierszy wyliczenia
zastosowac kropke — zwtaszcza w sytuaciji, gdy tekst wypunktowa-
nych elementéw ma posta¢ zdania. W tym przypadku tekst kolej-
nego wypunktowania bedzie rozpoczynat sie od wielkiej litery.

W przypadku wyliczen i interpunkcji istotny jest jeszcze jeden
element — znak wystepujgcy po znaku wyliczenia. Najczesciej sto-
sowane sqg tu nawiasy (np. a), b), c)...) lub kropki (np. 1., 2., 3....).
Gdy zastosowany jest nawias — wiersz wyliczenia powinien zaczy-
nac sie matq literq i zosta¢ zakonhczony przecinkiem lub srednikiem,
za$§ w przypadku stosowania kropki — z wielkiej litery i zakohczony
kropkqg. Natomiast gdy w wyliczeniu uzywane sq cyfry rzymskie, cy-
fry arabskie z kropkg oraz wielkie lub mate litery z kropkqg, wtedy
tekst rozpoczyna sie od duzej litery.

W jednym wyliczeniu nalezy konsekwentnie stosowac duze
albo mate litery rozpoczynajgce wyliczenie, przecinki albo sredniki
konczqgce wyliczenie. Za ostatnim wyliczeniem powinna byc¢ krop-
ka. Jezeliw ramach podpunktu pojawita sie koniecznos$¢ wprowa-
dzenia tekstu od nowej linii, nalezy zastosowac tzw. ,miekki znak
konca akapitu” (Shift+Enter) — dzieki temu zabiegowi nie zosto-
nie wprowadzony kolejny punktor. Podobnie jest w wyliczeniach

& B, Stepien, Zasady pisania tekstdw naukowych. Prace doktorskie i artykuty, Warszawa,
Wydawnictwo Naukowe PWN, 2016, s. 44.
¢ A. Wolanski, Edycja tekstéw..., s. 181.
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Instrukcja 13:
Tworzenie i aktualizowanie odsytaczy w Wordzie 2016

Po wpisaniu tekstu wprowadzajgcego, ktéry bedzie stanowit poczatek
odsytacza (np. Zobacz tez...” nalezy wybrac¢ zaktadke ,Wstawianie”
i pozycje ,,Odsytacz”. Pojawi sie nowe okno, w ktérym mozna wybrac
element, do ktérego prowadzi¢ ma odsytacz, 1j. element numerowany,
nagtéwek, zaktadka, przypis dolny lub kohcowy, réwnanie, rysunek lub
tabela. Aby uzytkownicy mieli mozliwo$¢ przechodzenia do tego ele-
mentu, nalezy zaznaczy¢ pole wyboru Wstaw jako hipertgcze. Mozna
tez zaznaczy¢ pole wyzej/nizej (jesli jest dostepne) — okresli to wzgledng
pozycje elementu, ktérego dotyczy odsytacz. Na koniec trzeba wybracé
pole ,,\Wstaw".

= H YN EEEL B

ot | Tabela | Obraz Obickt Ksctalty Smartart Wykres Hiperiacze Zokiadka Odsylacz | Nagidwek Stopka Numer | Pole  Saybiie Wordart s
S lipart - = - stro agiir| v 44 Obi

symbol

ny~ | tekstowe =
Tabele Hustrage tacm Nagléwek i stopka Tekst Symbole

[ Cdsylacz ! - &Iﬂj
Typ odsylacza: Vistaw odsylacz do:
T |~ | | Tckst nagionka (=]
[¥] wstaw jako hiperizcze Dolgcz wyraz powyie]” lub ponizej”
Oddzielaj liczby znakiem
Ktdry nagiowek:
prowadzenie (|

[m] »

1. CO NAJPIERW?
1.1. Rodzaje prac dyplomowych
1.2, Seminarium dyplomowe
1.3. Kanspekt pracy
1.4, Poszukiwanie Zrodet informacii [
1.5, Edytor tekstu
2, STROMA REDAKCY INA
2. 1. Wymoagi formalne
2.1, 1. Rozmiar pracy
2.1.2. Uklad pracy
2,1.3, Numeracja stron

[ Wataw ][ Anuluj

h E —

Rysunek 22. Wstawianie odsytaczy

Zrédto: opracowanie wiasne

Warto pamieta¢ o zaktualizowaniu odsytaczy, zwtaszcza w przypadku
przenoszenia odsytacza na inng strone, bgdz innych zmian w konstrukcji
dokumentu. Pojedyncze odsytacze mozna aktualizowaé recznie, klika-
jac na pole wymagajgce aktualizacji prawym klawiszem myszki i z menu
kontekstowego wybierajgc polecenie ,,Aktualizuj pole” lub umieszczajgc
kursor na odnosniku i wciskajgc klawisz F9.

Szybszym sposobem jest zaznaczenie catego dokumentu kombinacjq
Ctrl+A i wtedy naci$niecie klawisza F9. Wszystkie spisy, podpisy i odsyta-
cze w tekscie zostang zaktualizowane.




Instrukcja 14:
Automatyczne numerowanie i punktowanie w Wordzie 2016

Edytory tekstu majg wbudowang funkcje tworzenia automatycznych
list punktowanych i wyliczen, na dodatek pilnujg formatowania tekstu
i wcie¢. Znajdujg sie one w zaktadce ,Narzedzia gtdéwne"” i obejmujqg
»Punktory”, ,Numerowanie" oraz , Liste wielopoziomowq".

MNarzedzia gtowne Wstawianie Uktad strony Odwaotania Korespondenga Recenzja Widok Projektowanie Uktad
= : - | AT YRR IEIE A
B CenturyGothic * 9 | A" A" Aav | B 2% ®E 2 T | papbcede AabbCed 1. AaBl
Whlej - P B.A. == - i T itz T
F Malarz formatow B I U -abex X A = = & - 1 Makapitz.. Tlegenda Maghwekl
Schowek Crcionka
—_— —
Uklad strony Odwotania Korespondendgja Recenzja Widok
Uktad strony Odwotania Korespondencdja Recenzja Widok -
IS is e | EE A
) | P —  a— A . 1= s | EEEE gl AaBbCcDc | AaBbCc
Aav | B |iSl-|i= -4z |[EEEE 4] | O .
| e i— i i AaBbCchDi  AaBbCcDe = Biblioteka numeragji N Bezody
sy ., & " ‘Ostatnio uZzywane punktory F Bez odst... q 1
Brak 2 2y = o
101
L 3 3 m—
i e - ]
=z ~  Biblioteka punktorow T
f 1 i A a)
Bk | @ | O W | 4 | e I. B. b)
1 C )
v V/ a i
b ii
Punktory dokumentéw = &
Y L4 ) O u Y Formaty numeragi w dokumencie
1 a i
n D 2 b ii
3 [= il
<3 Zmier poziom listy » =
Zdefiniuj nowy punktor... Definiuj nowy format numeraii...

Rysunek 23. Lista wypunkiowana i wyliczenia

Zrédto: opracowanie wiasne




wielostopniowych - kolejne poziomy nalezy oznaczac zawsze
w ten sam sposdéb w catym tekscie pracy, stosujgc coraz gtebsze
wciecia akapitowe dla kazdego poziomu.

W przypadku dtuzszych wyliczen istotne jest, by cyfry pisane
w kolumnach byty umieszczone w taki sposdb, aby jednostki wy-
padaty pod jednostkami, a dziesigtki pod dziesigtkami itd. W [i-
stach tworzonych recznie mozna to osiggnqc¢ przez dodanie spacii
przed cyframi, w przypadku list tworzonych automatycznie w edy-
torze tekstu — przez zaznaczenie przesunietego bloku i zwiekszenie
wyciecia.

Wypada jeszcze poruszy¢ kwestie umieszczenia wypunktowa-
nia lub wyliczenia w obrebie tekstu. Po pierwsze mogg one byc
umieszczone w ciggu tekstu, ale bardziej czytelng formq jest ich
rozbicie na kolejne wiersze (okreslane tez jako wyliczenia werso-
we). | w tej sytuacji mogg one wyglgdac dwojako$® (Rysunek 24):

Ad 1. Wyliczenie z wcieciem akapitowym Ad 2. Wyliczenie bez wciecia akapitowego
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing
elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore
magnaaliqua: magna aliqua:
1. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation 1. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation
ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat. ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo
2. Duis aute irure dolor in reprehenderit in voluptate consequat.
velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. 2. Duis aute irure dolor in reprehenderit in voluptate velit
3. Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur.
in culpa qui officia deserunt mollit anim id est laborum. 3. Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt in

culpa qui officia deserunt mollit anim id est laborum.

Rysunek 24. Wyliczenia w tekscie

Zrédto: opracowanie wiasne

1) Pierwsze wiersze majqg wciecie akapitowe, a kolejne zaczyna-
ja sie od brzegu kolumny.

2) Oznaczenia zaczynajg sie od brzegu kolumny, bez wciecia
akapitowego, zas tekst wyliczenia ma wciecie odpowiadajg-
ce wcieciu akapitowemu.

Aby doktadniej opisa¢ bqdz zinterpretowac wymienione
punkty mozna stosowac wyraz Ad, ktéry nigdy nie jest zakohczo-
ny kropkqg, np. Ad a)..., Ad 1.... Po kazdym znaku interpunkcyjnym
nalezy zostawi¢ odstep. Nie nalezy stosowac obok siebie réznych
konstrukcji wprowadzajgcych wyliczenie przyktaddw - ,,takie jak”,

& A Wolanski, Edycja tekstow..., s. 181-182.
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»na przyktad / np.”, ,w tym”, ,wsrdéd nich”, a takze dwukropek),
poprzestajgc na jednej dowolnie wybrane.

18.5. Rysunkii wykresy

Obiektami wzbogacajgcymi tekst sq ilustracje - elementy
graficzne zwigzane myslowo z tre$cig tekstut. Mogqg by<¢ na nich
przedstawiane szkice, rysunki, diagramy, wykresy, schematy, zdje-
cia czy zrzuty ekranu systemow komputerowych. Stosowanie tych
elementdw jest dobrze widziane przez czytelnikdw - nie dose, ze
dajg odpoczg¢ oczom od suchego tekstu, to jeszcze potrafig
przekazac znacznie wiecej informacji od samego tekstu.

Elementy graficzne pojawiajgce sie w tekscie powinny zostac
odpowiednio podpisane (Instrukcja 15) — podpis umiesci¢ nalezy
pod rysunkiem, stosujgc odpowiedni skrof, kolejny numer rysunku
i tytut. Pod podpisem umieszczona powinna zostac¢ informacja
dotyczqca zrédta i autorstwa ilustracii (opis bibliograficzny Ilub in-
formacja o opracowaniu wtasnym autora). Umieszczane w pracy
elementy ilustracyjne nie mogg naruszac praw autorskich — kazda
cudza ilustracja powinna mie¢ odnosnik wskazujgcy zrédto po-
chodzenia (np. numer pozycji literaturowej) — w przeciwnym razie
traktowana jest jako opracowanie wtasne autora.

Zanim rysunek wystgpi w pracy, powinien otrzymac¢ odpo-
wiednie wprowadzenie w tekscie (najlepiej na tej samej stronie).
Oznacza to, ze kazdy rysunek nalezy odpowiednio zinterpretowac
i w zwiezty sposdb zredagowac nie tylko podpis, ale takze do-
ktadniejszy opis wtgczony do tekstu. Istotne jest rowniez, by nadac
grafikom ascetyczng forme, bez zbednych koloréw, tta, trzeciego
wymiaru, gradientdw, linii siatek (chyba ze ma to silne uzasadnie-
nie merytoryczne). Wieloczes$ciowe rysunki nalezy oznaczac maty-
mi literami alfabetu z nawiasem, umieszczanymi w lewym gérnym
rogu rysunku.

Najczesciej stosowanym skrotem w przypadku podpisdw ilu-
stracji jest Rys. (rysunek). Obok funkcjonuje tez pojecie ,ryciny” —
odnosi sie ono do wszystkich form elementéw graficznych, ktére
uzupetniajq informacje tekstowq, ale jej nie powtarzajg oraz ele-
menty graficzne, ktére trudno bytoby wyrazi¢ stowem, np. foto-
grafie portretowe, mapy i diagramy®. Niektérzy autorzy sugerujq

¢ J. Dunin, Wstep do edytorstwa..., s. 62.
¢ Tamze, s. 62, 63.
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stosowanie pojecia rycin i etykiety Ryc. dla wszystkich ilustracii
w tekscie, zas etykiete Rys. tylko wtedy, gdy w pracy zamieszczone
sg wytgcznie rysunki®®. Co prawda rycina jest pojeciem szerszym
od pojeciarysunku, jednak w pracach dyplomowych podpis z ety-
kietg Rysunek — Rys. jest popularniejszy. A nazywanie rysunkow ryci-
nami uwazane bywa za niemodne i pretensjonalne ¢.

Nie nalezy stosowac wielu rodzajéw etykiet (np. jednoczesnie
wRys.” i ,Ryc.”), zwtaszcza kolejno numerowanych — dopuszczalne

jest natomiast wyodrebnienie poszczegdinych rodzajow ilustracii
i wtedy kazdy z nich musi mie¢ wtasng nazwe i numeracje 7°.

W przypadku wykresdéw w pracach nie warto sugerowac sie
typami i kolorami wykresdw, ktdére zaproponuje uzywany program
komputerowy (np. Microsoft Office z Wordem i Excelem). Krzykliwe
kolory czy frojwymiarowe stupki powinny zosta¢ zastgpione bia-
to-czarnymi wykresami XY (punktowymi z naniesionymi trendami),
wykresami kotowymi i histogramami. Kolejny btgd w przypadku
umieszczanych w pracy wykresdw to zte wyskalowanie ich osi.
Osie wykresdw powinny by¢ opisane oraz wyskalowane w odpo-
wiednich odstepach jednostek. Zalecane jest tez usuniecie legen-
dy — nie powinna by¢ ani na rysunku, ani obok niego — i opisanie
poszczegolnych elementdw wykresu bezposrednio przy nich’'.

Ogodlne zalecenia dotyczgce rysunkéw i wykresdw oraz ich
podpisdw w pracach dyplomowych:

e Rysunkiiich podpisy powinny by¢ wycentrowane.

* Podpis rysunku zlokalizowany jest pod rysunkiem. Stanowi on
sktadnik tekstu pracy, a nie rysunku. Sktadnikiem rysunku sg na-
tomiast oznaczenia osi czy liczby przy osiach. Jesli jest to mozli-
we, dtugos$¢ podpisu pod rysunkiem nie powinna przekraczac
szerokosci rysunku.

¢ Podpis pod rysunkiem powinien by¢ napisany tg samq czcionkg
co tekst pracy i mniejszy o 1-2 punkty od czcionki tekstu gtow-
nego.

e Podpis powinien by¢ w postaci bezosobowej, w formie réwno-
waznika zdania, bez kropki na koncu

e Podpis nalezy umieszczac¢ pod rysunkiem z zachowaniem okre-
Slonego odstepu (np. é pkt przed i za tekstem podpisu) miedzy
rysunkiem a tekstem rozdziatu.

& Sydor Maciej, Wskazdéwki dla piszgcych..., s. 35 [online].
¢ G. Gambarelli, Z. tucki, Praca dyplomowa..., s. 86.

0 P. Pioterek, B. Zieleniecka, Technika pisania prac..., s. 39.
1 G. Gambarelli, Z. tucki, Praca dyplomowa..., s. 42.
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Instrukcja 15:
Wstawianie podpiséw rysunkéw/wykreséow w Wordzie 2016

Do wstawiania podpisdw pod rysunkami nalezy uzyé mechanizmu edy-
tfora Word. Zapewnia on automatyczne numerowanie i utworzenie spisu
rysunkéw. Rysunki wstawia sie poprzez karte Wstawianie, przycisk Obraz
w grupie llustracje, z kolei podpisy pod rysunkami wstawia sie poprzez kar-
te Odwotania/Wstaw podpis w grupie Podpisy. Jezeli podpis ma by¢ pod
rysunkiem najpierw nalezy zaznaczyc¢ rysunek, a dopiero potem wstawic
podpis — wiedy obydwa elementy sg zwigzane i nie nastgpi sytuacja, ze
podpis przejdzie do nastepnej strony bez rysunku. Do formatowania pod-
pisu uzyty jest styl Legenda — warto zaznaczyé, ze styl ten stosowany jest
nie tylko do podpisdw rysunkéw, ale tez do podpiséw tabel.

Cdwotania Korespondencja Recenzja Widok

owy l’ ‘:ﬂ Zarzgdzaj Zrodtami ﬂ 53 Wstaw spis ilustragji j 2] Wstaw indeks

Rl = =

=V styl: APA, piate ~ P Akt { Aktualizuj in

Wstaw Wstaw Oznacz c
otat+ .1]3 Bibliografia = podpis ') Odsytacz wpis
i bibliografia Podpisy

Iny ~

Cytatyib

ek

< _'| Wstaw podpis

e | Umoiliwia dodanie podpisu do
" R obrazu.

et i el Log Rysunek 25.

jego opis. . . .
Wstawianie podpisu

rysunku

J Macisnij klawisz F1, aby uzyskac dalsza pomoc. Zréd’ro: Oprocowcmie W’rosne

Na przykiad: Rysunek 7. Typowe
warunki pogodowe”,
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sposdb numerowania.
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Osie wykresdw muszqg byc¢ doktadnie opisane wraz z podaniem
jednostek.

Rysunki powinny by¢ ponumerowane cyframi arabskimi kolejno
w catej pracy lub osobno w kazdym rozdziale.

Na koncu podpisu rysunku nie wystepuje kropka.

W tresci pracy nalezy odwotac sie do zamieszczonych rysunkow
- brak odniesienia sugerowa¢ moze, ze wstawiona grafika jest
zbedna.

Wedtug utartych zwyczajowo zasad w  tek$cie pracy,
odwotujgc sie do rysunkdw, przy numerze rysunku nie pisze sie
stowa ,,rysunek” w petnym brzmieniu, lecz uzywa sie skrotu ,,rys.”
z odpowiednim numerem. Np. ,Na rys. 2.1 zaprezentowano...”,
»...widoczny na rysunku 2.4”, albo po prostu ,,... (Rys. 1.7)".
Natomiast jesli nie podaje sie jego numeru, woéwczas nie uzywda
sie skrotu, lecz stowa ,,rysunek” w petnym brzmieniu.

Rysunki nie powinny wystawac za margines

Kazdy rysunek powinien mie¢ podane zrédto (w przypadku ory-
ginalnego dzieta autora zrodtem jest opracowanie wtasne)

Na konhcu pracy powinien zosta¢ zamieszczony spis rysunkow
wraz z podaniem stron w tekscie.

Rysunki i wykresy muszg by¢ czytelne. Mapy bitowe powinny
mie odpowiedniqg rozdzielczo$¢, a jeszcze lepiej uzywac grafiki
wektorowej

Tto i elementy rysunku powinno by¢ kontrastowe — najlepszym
rozwigzaniem jest biate tto i czarne linie oraz inne elementy ry-
sunku (lub w innych wyraznych, kontrastowych kolorach).
Wykresy powinny by¢ umieszczone mozliwie najblizej miejsc,
w ktdrych sg opisywane.

Rysunki i wykresy powinny by¢ w takim samym jezyku jak cata
praca

Niedopuszczalne jest umieszczanie rysunku na koncu strony,
a podpisu nha poczgtku nastepne.

Nie nalezy zostawiac¢ pustego miejsca na dole strony, gdy rysu-
nek nie miescisie juz w tym miejscu. Nalezy wypetni¢ go tekstem
nastepnego akapitu.

Jezelirysunek jest bardzo duzy mozna rozwazy¢ wstawienie stro-
ny o uktadzie poziomym, jezeli jest kilka duzych rysunkéw nalezy
rozwazy¢ utworzenie aneksu do pracy.
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18.6. Tabele i tablice

Jesli autor pracy chce zaprezentowac dane i w gre wchodzi wie-
cej niz kilka liczb, powinien postuzyc¢ sie tabelg zamiast umieszczac
rzeczone liczby wraz z wyjasnieniami w tekécie — co oczywiscie nie
zwalnia od napisania spodjnego tekstu, zgodnie z regutq, wedtug
ktorej tekst powinien byc¢ zrozumiaty bez tabel i vice versa. Nie
chodzi o to, by tekst prezentowat te same dane co tabela, ajedy-
nie o podkreslenie w tekscie naijistotniejszych informacji zawartych
w tabelach, wnioskdw wynikajgcych z jej tresci. Stqd nie wystarczy
samo powotanie sie na nig w tekscie, ale wypada dodac¢ chod
jedno zdanie komentarza’. Zasadniczym btedem jest szczegdto-
we omowienie przez autora wszystkich elementdow tabeli i przyto-
czenie kompletu danych w tekicie poprzedzajgcym tabele — rodzi
to pytania o zasadnos¢ umieszczania tabelarycznej formy ujecia
danych w pracy. Podobny btgd moze wystgpi¢ w komentarzu wy-
jasniajgcym pod tabelg’.

Warto na poczgtek zaznaczy¢ réznice miedzy okresleniem ta-
belqg i tablicq. ,,Tabela” uzywana jest w odniesieniu do wszystkich
zestawien liczbowych uszeregowanych w ramki, natomiast ,,tabli-
ca” — do tabel zaopatrzonych dodatkowo w rézne formy graficz-
ne, jak wykresy, diagramy, schematy’4. W pracach dyplomowych
czesciej stosuje sie pojecie ,tabela” (skracane do Tab.). Zresztq
komputerowe edytory tekstu operujg wtasnie tabelami, nie tabli-
cami.

Tabele przedstawiajg dane w formie kolumn i wierszy, w po-
staci usystematyzowanej, zwartej i wygodnej do bezposredniego
odnalezienia poszukiwanych wartosci. Ich przejrzysto$¢ najlepiej
oceni¢, gdy nie ma mozliwosci odwotania sie do tekstu — jesli be-
dzie jakikolwiek ktopot ze zrozumieniem danych, moze to sugero-
wac, ze potrzeba doktadniej opisac tabele lub dodac cos do ty-
tutu, opisdw lub przypisdw.

Tabele zbudowane sqg z gtowki i boczkdbw oraz wyznacza-
nych przez nie rubryk na dane (Rysunek 27). Gtowka to gérna,
objasniajgca czes¢ tabeli, o uktadzie jednostopniowym lub wielo-
stopniowym. Nalezy w niej umieszczac tekst poziomo, w szczegodl-
nych przypadkach, gdy rubryki sg waskie, dopuszcza sie wiersze

D. Lindsay, Dobre rady dla piszgcych teksty naukowe, Wroctaw, Oficyna Wydawnicza
Politechniki Wroctawskiej, 1995, s. 31; G. Gambarelli, Z. tucki, Praca dyplomowa...,
s. 86.

73 T.Szmigielska, Poradnik dla piszgcego prace..., s. 50.

74 P. Pioterek, B. Zieleniecka, Technika pisania prac..., s. 37.
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pionowe. Teksty w gtdwnych rubrykach rozpoczyna sie wielkimi li-
terami, natomiast dalszych stopni — matymi. W obrebie gtowki tek-
sty powinny by¢ wysrodkowane wzgledem rubryki zarbwno w pio-
nie, jak i poziomie, podczas gdy w boczku powinny by¢ dosuniete
do lewej strony.

gltéwka tabeli Powierzchnia w ha Uzytkowanie w proc.
uktad wielopoziomowy Kategoria gruntu
strefa A strefa B cele A cele B
Laka na dzialce 0091346 0,38 5,20 28 2
boczek tabeli | | |
i wypetnione danymi . o
rubryki Teren zalesiony obok dziatki 1,00 1,00 46 54

Rysunek 27. Budowa tabeli - przyktad

irédto: opracowanie wiasne

Same rubryki zdanymi mogg byc¢ wycentrowane lub dosunie-
te do lewej strony — zalezy to od zawartosci tabeli. Dane liczbo-
we powinny zosta¢ utozone w obrebie kolumny tak, aby jednostki
znalazty sie pod jednostkami, dziesigtki pod dziesigtkami, przecinki
dziesietne pod przecinkami itd. W tabelach nie nalezy zostawiac
pustych rubryk — w przypadku braku danych nalezy zastosowac
stosowne znaki umowne.

Tabele muszg by¢ czytelne, opatrzone tytutem. W pracy nie
moze byc¢ tabel, do ktdrych nie ma odwotan w tekscie. Jako zasa-
de nalezy przyjac, ze czytelnik analizujgcy dane zebrane w tabeli
powinien jak najrzadziej siegac do tekstu. Dobrze tez, jesli tabela
miesci sie cata na jednej stronie w uktadzie pionowym. Preferowa-
ne sq tabele ,,otwarte”, z poziomymi liniami oddzielajgcymi nagto-
wek i ewentualnie dzielgcymi tabele na uzasadnione merytorycz-
nie czesci. W catej pracy nalezy stosowac jednolitg konwencije
przedstawiania tabel i w zakresie ich oznaczania, i numerowania.

Tabele umieszcza sie w obrebie tekstu i to jak najblizej miejsca,
w ktérym jest o nich mowa. Nie wolno wychodzi¢ z nimi poza mar-
ginesy. Wieksze tabele mozna umiesci¢ w aneksie. Jesli tabela nie
miesci sie na jednej stronie pracy, to umieszcza sie jg na oddzielnej
stronie, a w razie potrzeby na kilkku stronach.
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Moze sie zdarzy¢, ze w tabeli, ktérej tworcq jest autor pracy,
brakuje danych. Wtedy ich brak mozna wyjasni¢ znakami umow-
nymi’>:

- (kreska) dane zjawisko nie wystepuje,

. (kropka) zupetny brak informacji lub informaciji wia-
rygodnych,

0 (zero) zjawisko istnieje, ale w ilosciach mniejszych

od liczb, ktére mogtyby by¢ wyrazone uwi-
docznionymi w tabeli znakami cyfrowymi,

[] dane oparte na szacunku (liczba ujeta w na-
wias kwadratowy),

x (krzyzyk) wypetnienie rubryki ze wzgledu na uktad
tabeli jest niemozliwe lub niecelowe,

~W tym” 0oznacza, ze nie podaje sie wszystkich sktad-

nikdw sumy ogodlne;j.

Jezeli w tabeli pewne elementy wymagajg wyjasnienia, wte-
dy stosuje sie odpowiednie odnosniki: w postaci gwiazdek * (jesli
elementdw tych jest nie wiecej niz trzy), lub w postaci kolejnych
liter alfabetu (jedli liczba odnosnikéw przekracza trzy), zas przypisy
podaje sie zaraz pod tabelg. Pod tabelg powinien by¢ zamiesz-
czony wykaz zrédet, z ktérych zaczerpniete zostaty dane.

Tabela jest obiektem takim jak rysunek i wiekszos¢ zalecen
formatowania jest analogiczna. Tabele sqg srodkowane wzgledem
strony, a w tekscie powinny sie znalez¢ odwotania do nich. Tabele
z podpisem mozna odsung¢ od tekstu (6 punktdow przed i za tek-
stem podpisu), ale przed i za podpisem nie nalezy pozostawiac na
stronie pustego wiersza. Podpis umieszcza sie przed tabelq.

Podpisy do tabel powinny miec¢ rozmiar mniejszy niz tekst roz-
dziatu — zwykle o 1-2 punkty i powinny by¢ wysrodkowane. Nalezy
pamieta¢ o tym, zeby w catej pracy tabele miaty podobny wy-
glgd (rodzaj czcionki, ewentualne pogrubienia w nagtéwku itp.).

Jezeli tabele lub rysunki sg zbyt duze, zeby zmiescity sie przy
normalnym utozeniu strony i trzeba je ustawi¢ poziomo, to nalezy
je obrécic w kierunku odwrotnym do kierunku ruchu wskazéwek

75 K. Wozniak, O pisaniu pracy magisterskiej na studiach humanistycznych. Przewodnik
praktyczny, Warszawa, £6dz, Wydawnictwo Naukowe PWN, 1999, s. 62, M. Zajgczkow-
ski, Podstawowe wskazdwki dla piszgcych..., s. 52.
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zegara — w miare mozliwosci nalezy jednak unika¢ tablic o ukta-
dzie wierszy poprzecznym do tekstu zasadniczego.

Jezeli tabela jest przenoszona, bo nie miesci sie w catosci na
jednej stronie, na stronie kolejnej nalezy:

* powtdrzy¢ numer i tytut tabeli dodajgc na koncu ,,cd.”,
*  powtdrzy¢ nagtowki poszczegolnych kolumn albo wytgcz-
nie ich numery (jesli zostaty nadane).

W przypadku tabel bazujgcych na wartosciach liczbowych,
w ktérych zasadnicza czes$c¢ tabeli zawiera tylko liczby, nie mogg
im towarzyszy¢ dopisane jednostki - to wprowadza nietad. Jed-
nostki powinny by¢ podawane w tytule tabeli oraz w opisach rze-
déw lub kolumn (po przecinku lub w nawiasach kwadratowych).
Z kolei wszelkie anomalie czy braki powinny by¢ skomentowane
przy uzyciu odnos$nikdw umieszczonych pod tabelg. W ten sposdb
powinny zostac takze wyjasnione skroéty, symbole, odnosniki litera-
turowe czy informacje statystyczne (takze wtedy, gdy wyjasnione
sg one juz w tekscie).

Wytyczne dotyczgce tabel w pracach dyplomowych:

* Tabele nalezy umieszczac w tekscie najblizej miejsca, gdzie
jest o nich wzmianka, najlepiej zaraz po tekscie, ktérego
dotyczy — nigdy nie powinna poprzedzac tekstu, do ktdre-
go sie odnosi.

* W celu powotania w tekscie tabeli stosuje sie skrot ,tab.”
z odpowiednim numerem. Jesli nie podaje sie numeru ta-
beli, stosuje sie wyraz ,,tabela” w petnym brzmieniu.

* Nad tabelg powinien znalez¢ sie petny, dobrze sformuto-
wany tytut (bez kropki na kohcu), zawierajgcy numer tabeli
orazistotne informacje o tym, co dana tabela przedstawia.

* W tytutach tabel nie nalezy uzywac skrotéw (z wyjatkiem
jednostek miar)

 Tabele majg swojg numeracje w catej pracy (cyframi
arabskimi) albo w powigzaniu z numerem rozdziatu, albo
niezaleznie od rozdziatow.

* Pod kazdg tabelg nalezy umiesci¢ informacje o zrédle,
z ktérego pochodzi jej tres¢ (1. podstawowe elementy
identyfikacyjne dokumentu wraz z numerem strony, z kto-
rej zaczerpnieto dane), a w przypadku tabeli zawierajg-
cej wyniki badan autora pracy sformutowanie: Obliczenia
wtasne autora.
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Nalezy zadbac, aby tytuty i podpisy nie pojawiaty sie sa-
motnie na poczgtku lub kohcu strony.
Teksty zawarte w tabelach powinny by¢ napisane w tym
samym jezyku, co tekst opracowania.

Czcionka w tabelach moze by¢ mniejsza od tekstu zasad-
niczego (o 1-2 punkty), ale nie za mata - trzeba sprawdzic,
czy po wydrukowaniu nadal jest czytelna.

W tabelach powinny by¢ uzywane te same nazwy i sym-
bole wielkosci jak w tekscie.

Kazda kolumna i wiersz tabeli powinny mie¢ poprawny
opis, czyli nagtowek.

Nazwy, symbole i jednostki wielkosci powinny by¢ umiesz-
czone w nagtowkach kolumn lub wierszy, nie w komaorkach.
Na koncu pracy nalezy zamiescic spis tabel.

Mniejsze tabele mozna wkomponowacé w tre$¢ pracy,
dtuzsze (o ile dane w nich zawarte nie sg bezposrednio
zwigzane z tekstem pracy) dobrze jest relegowac na ko-
niec pracy.

Jezeli tabela nie miesci sie na jednej stronie, nalezy nad
wszystkimi cze$ciami umieszczonymi na stronach nastep-
nych powtarzac¢ jej numer oraz tytut, dodajgc w nawiasie
okreslenie: cigg dalszy lub skrot cd.

Nalezy zadbac o proporcjonalne rozmieszczenie liczb w ta-
belach — chodzi tutaj przede wszystkim o brak pionu, po-
jawiajgcy sie, gdy liczby sq wysrodkowane czy dosuniete
do lewego marginesu. Przecinek dziesietny wszystkich liczb
w kolumnie powinien by¢ w jednej lini, nalezy tez zwracac
uwage na jednakowq liczbe cyfr po przecinku.

Czasem ftrzeba zdecydowacl, czy umieszczenie wykresdow
i rysunkdw nie bedzie lepszym wyborem niz wstawienie tabeli.
Dostarczajg one duzo wiecej przejrzystej informacji niz tabele,
pozwalajg na tatwiejsze przyswojenie tresci, choc¢ informacja tu
jest mniej precyzyjna. Przy konieczno$ci doktadnej analizy wynikow
zamieszczenie tabeli wydaje sie wtasciwsze.

18.7. Wzory i rownania

Kwestia umieszczania wzordw w pracy dyplomowej zostata juz
poruszona w rozdziale ,Teksty techniczne”, gdzie uwzglednio-
no takie zagadnienia jak stosowanie tekstu prostego lub kursywy
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W wyrazeniach matematycznych, umieszczanie (bgdz nie) odste-
poOw we wzorach lub stosowanie symboli alfabetu greckiego.

We wzorach matematycznych nie stosuje sie cyfr nautycz-
nych — czyli cyfr, majgce rézng wysokosc i niejednolitg linie pisma,
z wydtuzeniami goérnymii dolnymi’é. Jesli jest to mozliwe, nalezy tak-
ze unika¢ wstawiania rownan (Wstaw/Réwnanie) bezposrednio
w teksécie akapitu. Jedli istnieje mozliwo$¢ zapisania wzoru w spo-
s6b czytelny w jednej linii, nalezy to zrobi¢ zgodnie z podanym
przyktadem: 1/2t2 lub e2x+1. Nalezy potem podad, co oznaczajg
poszczegdlne symbole, np. gdzie: t — czas [s].

W przypadku wzordw wtgczonych do tekstu stosuje sie znaki
interpunkcyjne, ale dopuszczalne jest tez ich pominiecie — zwtasz-
cza, gdy moze to stwarza¢ pole do popetnienia btedu lub zmie-
nitoby sens merytoryczny wzorow. Generalnie jednak rownania,
z wyjgtkiem najprostszych, typu z = x + y, powinny by¢ wydzielone
z tekstu na wtasnej linii i na tej linii wysrodkowane zarébwno w po-
ziomie jak i w pionie.

Wzory, ktére mogtyby stac sie nieczytelne przy zapisie w jednej
linii, nalezy wprowadzi¢ w kolejnym akapicie, np.:

a-t°
E=p.~t 1.1
¥ 2 ( )

gdzie:
s - droga w ruchu prostoliniowym [m],
VO - predkosé poczatkowa [m/s],
t - czas poruszania sie ciala [s],
a - przyspieszenie [m/s2].

Wzory w pracach naukowych powinny by¢ umieszczane na
lewym skraju strony, za$ ich numery na prawym skraju- z zacho-
waniem margineséw. Wzory podstawowe nalezy numerowac -
jest to konieczne zwtaszcza przy powotywaniu sie na nie w pracy.
Numery wzordw pisze sie po prawej stronie wzorédw w nawiasach
okrggtych, wewngtrz ktérych znajduje sie kolejna liczba poprze-
dzona numerem rozdziatu i kropkg, nie wstawiajgc miedzy wzor
a numer zadnych znakdéw interpunkcyjnych. Z kolei wzory, ktére
tworzg uktad zwigzany ze sobg, mogg by<¢ oznaczone wspdl-
nym numerem z dodaniem matej litery alfabetu dla odrdznienia

/6 Cyfry nautyczne to inaczej cyfry mediewalowe, zaprojektowane na podobienstwo
matych liter, z wydtuzeniami dolnymi i gérnymi, dzieki ktérym lepiej wtapiaty sie w tekst,
w przeciwienhstwie do standardowych cyfr, ktére wielko$cig odpowiadajg wersalikom
i po prostu wydaijq sie zbyt duze (por. R. Williams, Typografia od podstaw. Projekty z kla-
sq. Gliwice, Helion, 2011, 5. 91).
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poszczegdlnego wzoru. Wzory stanowiqce proste przeksztatcenia,
stuzgce do wprowadzenia nowych zaleznosci lub bedgce czesciq
objasnienia innego wzoru, mogqg pozostac¢ nienumerowane 7.

Jesli zachodzi koniecznos$¢ przeniesienia wzoru do kolejnej linii,
mozna to zrealizowac na znakach relacji (=), ewentualnie na zna-
kach dziatan(+, -), kazdorazowo powtarzajgc znak pochodzgcy
z kohca wiersza na poczatku wiersza nastepnego’®. Kazdy wzoér
musi by¢ przywotany w tekscie pracy, na przyktad jak w zdaniu:
»Zaleznos¢ (2.1) umotzliwia oszacowanie ...".

Tradycyjny zapis wzoru wyglgda nastepujgco:

f(.)=...
gdzie x oznacza..., y —..., t —...

Moze on by ucigzliwy do interpretacji dla czytelnika, ktory
stara sie nawigza¢ do symboli juz podanych w tekscie. Dlatego
mozna zastosowac nieco inng technike: parametry i niewiadome,
ktére wystepujg we wzorze, wyjasniac przed wzorem, a nie po nim,
wedtug nastepujgcego schematu”:

Przyjmujemy:

X oznacza...,

N

t-....

Wtedy mozemy napisac, ze:
f(x)=...

W przypadku wzordw wytqczonych z testu i sktadanych w od-
rebnym wierszu nie stosuje sie znakdw interpunkcyjnych.

Réwnania matematyczne nalezy wprowadzaé za pomocg
edytora rownan (MS Word), modutu Math (OpenOffice/Libre Offi-
ce) lub innego oprogramowania przeznaczonego do sktadu wzo-
row matematycznych. Wpisywanie jakichkolwiek formut matema-
tycznych wprost do tekstu za pomocqg klawiatury komputerowej
jest zrodtem wielu bteddw i przeinaczen. Sens rownania zalezy
od odmiany pisma, stopnia pisma, rodzaju pisma, zastosowania
wtasciwych znakdéw pisma jako operatoréw matematycznych,

J. Rajczyk, M. Rajczyk, Z. Respondek, Wytyczne do przygotowania..., s. 13.
8 R. Chwatowski, Typografia typowej ksigzki, Gliwice, Helion, 2002, s. 70.
7% G. Gambarelli, Z. tucki, Praca dyplomowa..., s. 39.
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a nawet odstepu miedzy nimi. Edytor rownan w duzym stopniu za-
bezpiecza przed popetnieniem tego typu bteddw.

Jedna z metod wprowadzania rownan w tekscie wykorzystu-
je funkcje autokorekty matematycznej (Instrukcja 16) — wystarczy
wpisac¢ rébwnania w formacie liniowym i wykorzysta¢ narzedzie au-
tokorekty matematycznej poza rdbwnanieme°,

W wyniku dziatania tej funkcji utworzone zostanie réwnanie
2-wymiarowe z rownania liniowego poza obszarami wyrazeh ma-
tematycznych. Przyktadowo taki zapis:

\eqgarray(x+1&=2@1+2+3+y&=z@3/x&=6)<spacja>

po autokorekcie matematycznej pozwoli otrzymac nastepujgce
rownanie:

x+1=2
1+2+3+y=z
3
B te
x

W przypadku bardziej skomplikowanych formut matematycz-
nych najlepiej skorzystac z wyspecjalizowanych edytoréw, na przy-
ktad wbudowanych w TeX/LaTeX czy MSEquationEditor w edytorze
Word. Na dodatek wzory takie wzory powinny znalez¢ sie w odreb-
nym akapicie z oddzielng numeracjq.

Pierwszy sposéb polega na skorzystaniu z wbudowanego edy-
tora wzordw w programie MS Word 2016 (Instrukcja 17).

Mozna réwniez skorzystac edytora rownan Microsoft Equation
3.0 (Instrukcja 18). Umozliwia on tworzenie rozbudowanych réw-
nan przez wybranie odpowiednich symboli z paska narzedzi oraz
wpisanie zmiennych i liczb. Uzytkownik nie musi sie martwic¢ o ich
odpowiednie sformatowanie - narzedzie automatycznie dostoso-
wuje rozmiary czcionek, odstepy i formatowanie, zgodnie z przyje-
tymi zasadami sktadu tekstéw matematycznych. Sktadajgc wiek-
sze wzory, nalezy je eksponowad, wstawiajgc w osobnym wierszu.
Nad i pod wzorem powinien by¢ zachowany odstep 6 punktéw,
a same wzory powinny by¢ wysrodkowane.

8 Wiecej informaciji o stosowaniu autokorekty matematycznej oraz wykaz symboli
znalez& mozna na stronie: https://support.office.com/pl-pl/article /R%C3%B3wnania-w-
formacie-liniowym-i-Autokorekta-matematyczna-w-programie-Word-2e00618d-b 1fd-
49d8-8cb4-8d17f25754f82ui=pl-PL&rs=pl-PL&ad=PL [dostep styczen 2016].
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Redagujgc tekst akapitdéw zawierajgcy wzory, nalezy kazdy
wzér traktowac jak integralng czes¢ zdania. Wazne pojedyncze
wzory, uktady réwnan oraz grupy jednorodnych wzordw mozna
numerowac, umieszczajgc numer po prawej stronie w nawiasach
okrggtych. Jezeli czescig wzoru jest zwykty tekst, to nalezy do nie-
go zastosowac formatowanie jak do tekstu gtdwnego. Mniegjsze
wzory i drobne elementy wzordw — na przyktad pojedyncze sym-
bole — umieszcza sie wprost w tekscie?!.

Wzory numeruje sie podobnie jak rysunki i tabele - pierwszy
wzdr w pierwszym rozdziale ma numer 1.1, drugi - 1.2 itd. Numer
wzoru - w nawiasach zwyktych - powinien by¢ wyréwnany do pra-
wego marginesu, a sam wzér nalezy wysrodkowac. Nalezy tez za-
dbac¢ o odpowiednie odstepy miedzy wzorem a tekstem rozdziatu.
Przyktadowy wzor (2.1) przedstawiony zostat ponizej.

_Jjo|ddl 2 jenU,
/ I

L &

(2.1)

Wartosci numeryczne i symbole reprezentujgce state powinny
by¢ pisane czcionkg typu normalnego, a zmienne kursywq (szcze-
goty w czesci , Tekst prosty czy kursywa”). Jezeli w ciggu akapitu
znajduje sie specjalnie wydzielony fragment, czyli rownanie w wy-
dzielonej linii, a po nim znajduje sie dalszy cigg akapitu, wtedy tekst
sktada sie bez wciecia akapitowego??.

W tekscie pracy (a takze w wykazie symboli) powinny byc¢
stosowane symbole zgodne z postanowieniami polskich i miedzy-
narodowych norm. W zatgcznikach mozna znalezé wykaz norm,
obejmujgcych zapis znakdéw matematycznych i logicznych czy
oznaczenia najwazniejszych wielkosci fizycznych i technicznych.
Nalezy tez zwracac uwage, jak poszczegdlne symbole wyglgdajg
po zastosowaniu roéznych czcionek, na przyktad litera ,,v" zapisana
czcionkg Georgia w kursywie stosowana jest do oznaczenia pred-
kosci ,v", podczas gdy ta sama litera zapisana czcionkg Times
New Roman - czyli ,v" — uzywana jest jako symbol czestotliwosci.

8T M. Sydor Maciej, Wskazdéwki dla piszgcych..., s. 33 [online].
8 A. Wolanski, Edycja tekstéw..., s. 24-25.
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19. CYTOWANIE | PRZYPISY

W kazdej pracy dyplomowej wykorzystywany jest dorobek innych.
Dlatego nieodtgcznym elementem kazdej z nich sg cytaty i powo-
tywanie sie na zrédta przytaczanych danych, informacji i poglg-
déw. Cytowanie w pracy naukowej jest pojeciem bardzo szerokim
— dotyczy zaréwno wiernego i dostownego przytoczenia cudzych
stow, jak i przeformutowanych poglgddéw, opinii i teorii z przyta-
czanych zrédet®. Z punktu widzenia pracy dyplomowej cytat jest
obcym tekstem w tekscie pracy, ale dopuszczalnym, gdy:
e nie da sie wyrazi¢ cudzych mysli lub poglgddw bez ryzyka ich
zdeformowania,
e jaka$ mysl zostata wyrazona na tyle trafnie, ze autor pracy nie
chce tego zmieniac,

¢ dyplomant chce w pracy polemizowac z okreslong myslg auto-
ra z przytoczonego zrédta.

Cytat musi by¢ wyraznie zasygnalizowany — ujety w cudzy-
stow, napisany mniejszg czcionkq lub kursywq, ujety w oddzielnym
akapicie — aby czytajgcy mogt bez problemu odréznic tresci cyto-
wane od tekstu pracy. Cytowanie jest tez sygnalizowane przez od-
nosniki — najczesciej w formie odnosnikdw cyfrowych zapisanych
w indeksie géornym (tj. 1, 2) rzadziej przy pomocy innych znakéw
(np. *, ).

Za forme cytowania wprost uznaje sie tekst o objetosci do
(zwyczajowo) 500 stow w pracach niepublikowanych i 200 stow
w pracach publikowanych, przytoczony w tekscie pracy w do-
stownym brzmieniu®. Krotsze cytaty (do 40 wyrazéw) zapisywane
sqg in confinuo, w toku tekstu gtdwnego, wewnatrz akapitu, wyrdz-
nione cudzystowami:

Jak pisza pewne anonimowe zrodla! w internecie ,Lorem ip-
sum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiu-
smod tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua
(...). Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt
in culpa qui officia deserunt mollit anim id est laborum”.

8 M. Turek, |. Jonek-Kowalska, Zasady tworzenia prac..., s. 26.

8 Przyjmuje sie tez zwyczajowo, ze pojedynczy cytat nie powinien by¢ dtuzszy niz 14 wier-
szy. Inne zrédta podajq, ze nie dtugos$¢ pojedynczego cytatu nie powinna przekraczadé
p&t strony znormalizowanego maszynopisu, czyli 900 znakdw ze spacjami lub okoto 100
wyrazéw. Granice, zarbwno wobec dtuzszych cytatdw, jak i tych okresSlanych mianem
krotszych, sq wiec ptynne.
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Instrukcja 1é:

Autokorekta matematyczna w programie Microsoft Word 2016

Nalezy w menu Plik/Opcije/Sprawdzanie klikng¢ przycisk Opcje Autoko-
rekty i wybrac karte Autokorekta matematyczna — i zaznaczy¢ pole Uzyj
regut Autokorekty matematycznej poza obszarami wyrazeh matema-

tycznych.

Autokorekta e — — D
| — oo oy ——
| Autokorekta  |{ " Autokorekts matematycana | podczas pisania

] Uzy; regut Autokorekty matematycene] poza obszarami wyrazer matematycznych

Autokorekty.
[¥] zamier tekst podczas pisania
Zamiei: Na:

aleph x
|\elpha a
|\Aipha A
[lemalo i
|\angle %
|\eaint £
\epprox =
1 \esmash 1
[lest “

Gdy wystapi kenflit regut Autokorekty matematycznej i regut Autokorekty, beda uzywane reguty

htips://support.office. com/pl-plfar tike /R %C3%8 3nnaria-w-formacie finiowym-i-Autoko

‘__ -
s

| =

\ebove

\ecute

Rysunek 28.

Rozpoznawane funkgie...

Autokorekta matematyczna

Zrédto: opracowanie wiasne

Instrukcja 17:

Wstawianie rownan w programie Microsoft Word 2016

T &2

Rownanie Symbol

|| Whbudowane
~| pwumian Newtona

(x+a)" :i (F)wram™
=

Pole kola

A=mr?

Potega sumy

nx  nln-—1x°
(1+x)"=1+?+%+--

Réwnanie kwadratowe

—b+b?—dac
r=— T
2a

Szereg Fouriera

nmx nmx
) =ag+ Z(ancosT +by, smT)
=

Szereg Taylora

", ac S d
ST SR S S,

—m<x<om

[ wiecej réwnan z witryny Office.com

U Wstaw nowe réwnanie

W zaktadce Wstawianie funkcja ta ozna-
czona jest symbolem TU.

Rozwiniecie menu Réwnanie umozliwia
wstawienie réwnania z listy czesto uzy-
wanych lub wstepnie sformatowanych
rownan (mozna do tej listy dodac wtasne
rownania).

Rysunek 29.
Wstawianie réwnan i wbudowane
réwnania

Zrédto: opracowanie wiasne




Mozna przej$¢ od razu do wprowadzania nowego réwnania (Wstawia-

nie/Réwnanie) lub bezposrednio skrotem Lewy Alt+ = . Uzytkownik dostaje

do dyspozyciji szereg symboli i struktur do sktadania wzordw, zas w menu

Narzedzia znajdujqg sie dodatkowo frzy opcje:

* Profesjonalny — umozliwia przekonwertowanie zaznaczenia na postac
2-wymiarowqg w celu profesjonalnego wyswietlenia,

e Liniowy — umozliwia przekonwertowanie zaznaczenia na postac 1-wy-
miarowqg w celu utatwienia edyciji,

* Normalny tekst — umozliwia uzycie tekstu niematematycznego w ob-
szarze wyrazeh matematycznych.

l+ar=y (e :
k-0 -

Rysunek 30. Wbudowane narzedzie rownan w MS Word 2016

irédto: opracowanie wiasne

Instrukcja 18:
Microsoft Equation 3.0

Aby uruchomi¢ edytor réwnan Microsoft Equation 3.0 nalezy w menu
Wstawianie wybra¢ Obiekt i na lisci znalez¢ i wybrac Microsoft Equation
3.0.

T Q

) mm)

Rysunek 31.
Wigczenie edytora réwnan Microsoft Equation 3.0

Zrédto: opracowanie wiasne




Istotng czesciq narzedzia sg domysine style, korzystajgce z konwenciji ty-
pograficznych stosowanych w publikacjach matematycznych. Styl Ma-
tematyka ma specjalny algorytm rozpoznawania funkciji, ktéry sprawdza
wszystkie wprowadzone znaki pod kgtem nazw funkcji matematycznych.
Funkcjom matematycznym nadaje styl Funkcja, za$ pozostatym znakom
styl Zmienna. Z kolei dla znakdw, ktére nie majq by¢ interpretowane jako
zmienne, wektory, macierze czy inne elementy matematyczne, przeznao-
czony jest styl Tekst. Podczas korzystania z niego wytgczane jest auto-
matyczne formatowanie bazujgce na przyjetych konwencjach matema-
tycznych, mozna w nim takze korzystac ze spacji w celu wprowadzania
odstepow.

W] Dokument1 - Microsoft Word
Plik Edycja Widok Format Rozmiar Okno Pomoc

£;| e /| ] L-l—u
Tekst [

Funkeja

Zmienna
Grecki
Macierz-Wektor

Réwnanie

. ne., |

. £z% | pad [ FiEE (228 |2l |.¥3 |[EnC |80l |Awb |4AO®
Definiuj... e e T e T - =

E | Evm |8 sge o |Bg o |00 | =

nn

i k n-k’
(x+a) = E a s
ok

%

IR

Rysunek 32. Wbudowane style w Microsoft Equation 3.0

Irédto: opracowanie wiasne

(:c N a)n 5 i[:}c K g Réwnanie :

<7z | fab | FEE | £+0 (2]

s 0 muEn| e d

Rysunek 33. Sktadanie wzoru przy pomocy Microsoft Equation 3.0

Irédto: opracowanie wiasne




Natomiast jesli dostowna wypowiedz (1j. cytat wprost) przekra-
cza 40 stow, trzeba zastosowacd inny zabieg. Nalezy mianowicie
zapisa¢ go w oddzielnym akapicie, z odstepami od gory i od dotu
(interliniq), z zastosowaniem czcionki mniejszej o 1 punkt od tekstu
gtdwnego, na wezszych marginesach z obu stron:

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit,
sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore ma-
gna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exerci-
tation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo con-
sequat. Duis aute irure dolor in reprehenderit in voluptate
velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur
sint occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa qui
officia deserunt mollit anim id est laborum'.

Cudza wypowiedz moze zostac skréocona w taki sposéb, zeby
nie nastgpita jej deformacja i btedna interpretacja. Uzywa sie
w tym celu frzykropka w nawiasach kwadratowych [...] w miejsce
opuszczonych stéw, zas w przypadku opuszczenia miedzy zdania-
mi zapisuje sie w nawiasach kwadratowych z czterokropkiem [....].
Réwniez w nawiasach kwadratowych zapisuje sie wszelkie wirgce-
nia, wyrdéznienia czy wtasne komentarze, natomiast jesli w zrédle
jest btad, to autor nigdy nie poprawia cytowanego tekstu, tylko
pisze obok [sic] lub (sic!). Wirgcenia te powinny by¢ zawsze zapi-
sywane pismem prostym (niezaleznie od tego, czy wobec cytatu
zastosowano czcionke prostg czy kursywe).

Wystepujgcy wewnatrz cytowanego tekstu oryginalny cytat
rowniez musi ulec modyfikacji, w tym przypadku znak ” zamieniany
jest na znak ‘. Jesli cytowany jest tekst wypowiedzi przettumaczo-
nej z jezyka obcego, wtedy trzeba zaznaczyé, ze jest on ttumaczo-
ny przez autora — tekst w jezyku oryginalnym mozna podac w przy-
pisieds,

Cytowanie moze tez przyjmowac forme omowienia cudzych
mysli i/lub rozwazan. Wtedy wazne jest zachowanie zarbwno stylu,
jak i sensu cytowanych wypowiedzi. Trzeba tez unika¢ cytowania
oczywistych stwierdzen, bedqgcych czescig potocznej Swiadomo-
Sci oraz takich, ktére mozna znalez¢ w dowolnej innej ksigzce. Uni-
kac trzeba tez czestego cytowania kolejnych fragmentdow jednej

8 T. Kaczmarek, Poradnik dla studentdw piszacych prace licencjackq lub magisterskq,
Warszawa, WSHIP, 2005, s. 22-23 [online] http://bg.szczecin.pl/pliki/poradnik dla stu-
dentow.pdf [dostep lipiec 2015].
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publikacji — w ten sposéb praca dyplomowa przybiera znamiona
streszczenia cudzej publikacii.

Cytaty (przytoczenia) oznaczane sq w tekscie cudzystowami.

Ich stosowanie i poprawno$¢ z punktu widzenia pracy dyplomo-
wej przyblizono juz we wczesniejszych rozdziatach.

Oto najwazniejsze wytyczne dotyczgce cytatows:
przy kazdym zacytowaniu cudzych stow (dostownego przyto-
czenia fragmentu tekstu) lub powotania sie na czyje$ stowa
(poprzez parafrazowanie lub poddanie analizie) musi pojawic
sie przypis bibliograficzny podajgcy zrédto,
cytat ma vzupetniac, nie zastepowac wywody autora,

czasem warto zamiast cytatu umiescic streszczenie — zwtaszcza
w przypadku dtuzszych, cytowanych fragmentéw czy gdy nie
ma niebezpieczenstwa zmiany sensu wypowiedzi lub btednej
interpretacii,

zrodtem cytatu mogqg byc¢ ksigzki, artykuty, strony internetowe,
normy, akty prawne iin.,

krotsze cytaty powinny by¢ wyrdznione w tekscie jedynie cudzy-
stowami (oraz oczywiscie przypisem),

ani w przypadku cytatdow w tekicie gtdbwnym, ani cytatdéw wy-
odrebnionych, nie powinno stosowac sie kursywy,

wszelkie ingerencje w tekst cytatu umieszczane sq w hawiasach
kwadratowych: dopowiedzenia redakcyjne w cytacie umiesz-
czane sg w nawiasie kwadratowym i pisane pismem prostym
[dop. autora], zas pominiete fragmenty — nawiasem kwadrato-
wym i wielokropkiem [...],

przy cytowaniu poezji lub utworéw dramatycznych nalezy za-
chowac¢ oryginalny uktad graficzny, natomiast przy cytowaniu
tekstow prozatorskich i prac naukowych pozostawi¢ wciecia
akapitowe i zastosowane wyrdznienia,

stowa w cytacie, ktére czytajgcy mogtby uznac za btgd orto-
graficzny lub drukarski — ale ktére sq zgodne z cytowanym dzie-
tem — powinny zosta¢ zaakcentowane stowem sic! w nawiasie
okrggtym (sic!),

nalezy unika¢ cytowania cytatdw (tzw. cytowania pietrowego),
tj. traktowania jako Zrédet prac wtérnych, cytujgcych starsze
publikacje,

jeslijednak jest taka koniecznos¢ i cytowanie cytatu jest niezbed-
ne, wtedy nalezy zwrécic uwage na poprawnosc (i kolejnosc)

86

A. Dudziak, A. Zejmo, Redagowanie prac dyplomowych..., s. 26.
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zapisu. Wystepuje tu bowiem posrednie powotanie sie na zrédto
- autor pracy podaje najpierw zrédto pierwotne cytatu, a nao-
stepnie wyrazenie ,,za” i powotuje sie na zrédto wtdrne, na przy-
ktad: ,,Jak podaje Andrzejewski (2013, za Smithem 1920), taki
whniosek wynika z badan (...)".

e nalezy unikac¢ eklektyzmu, czyli zestawiania wielozdaniowych,
nie powigzanych ze sobg w nalezyty sposdb cytatdw,

e pomiedzy cytatami powinny znalez¢ sie wywody dyplomanta
- niedopuszczalne jest, by kolejny cudzystéw nastepowat bez-
posrednio po poprzednim,

e trzeba dbac réwniez o rzetelno$¢ naukowq pracy i nie pomijac
w niej prac, w ktorych sg poglgdy sprzeczne ze stawiang tezq.
To tak zwane cytowanie obiektywne,

¢ przy cytowaniu kilku prac trzeba zachowac albo kolejnosc¢ alfa-
betycznq, albo chronologiczng.

19.1. Prawo do cytatu a plagiat

Dyplomant nie bytby w stanie napisac pracy nie postugujgc sie
cudzqg twdrczosciq - korzystanie z cudzego dorobku tak naprawde
jest podstawowq ideq lezgcg u opracowania pracy dyplomowe.
Bez wtqczenia cudzej twoérczosci w tok i tres¢ pisanej pracy nie
bytby chocby w stanie opisa¢ aktualnego stanu nauki w danym
temacie czy wykorzystac dorobku nauki do rozwigzania okreslone-
go tematem problemu.

Dlatego w pracach naukowych autorzy otrzymujg prawo do
cytatu - mogqg wykorzystac urywek rozpowszechnionego juz wcze-
Sniej utworu, a nawet drobny utwor przytoczony w catosci, ale za-
kres uzycia utworu cytowanego tekstu, fragmentu lub dzieta musi
by¢ uzasadniony — niezbedny celem wyjasnienia problemu, do
przeprowadzenia analizy krytycznej lub w celach nauczania.

Warunkiem korzystania z cytatu jest wskazanie przy nim imienia
i nazwiska twaércy, a takze zrédta pochodzenia danego fragmen-
tu. Brak wyraznego wyrdznienia cytatu ze wspomnianymi wyzej
oznaczeniami moze zostac potraktowane jako plagiat®, a wiec
przywtaszczenie cudzego utworu, celowe przejecie do wtasnego

8 7 prawnego punktu widzenia — Ustawy o prawie autorskim (Dz. U. z 2006 r. Nr 90, poz.
631) — nie istnieje co$ takiego jak plagiat (to pojecie z jezyka potocznego), a jedynie
naruszenie osobistych i/lub majgtkowych praw autorskich.
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utworu idei, tresci, formy fragmentu lub catosci cudzego utworu
bez podania zrédta.

Jak unikng¢ plagiatowania? Oto dwie podstawowe metody:

¢ Kompilacja - polega na tworzeniu nowych uktaddw, relaciji, po-
wigzan i kombinacji elementdw na podstawie bezposrednich
skojarzen i koncepciji zaczerpnietych z cudzych prac.

Kompilacja jest wiec procesem przetwdrczym i stanowi sui gene-
ris probe stworzenia quasi- ,,wtasnego” dzieta, przy czym autor
podaje zrodto inspiraciji. W przeciwienstwie do kompilacji pla-
giat jest wynikiem dziatania catkowicie nagannego, poniewaz
oznacza Swiadome przywtaszczenie sobie cudzego pomystuss,

e Parafraza - polega na tym, ze przestudiowany tekst i tres¢ ksigzki
student referuje wtasnymi stowami i w taki sposdb, jak to zrozu-
miat. Nie jest to jednak tatwy zabieg. Przede wszystkim wymaga
dobrego zrozumienia oryginalnego tekstu, a ponadto umiejet-
nosci wyrazenia tych samych mysli innymi stowami.

Parafrazujgc tekst nalezy da¢ odsytacz i podac nazwisko autora
ksigzki lub artykutu. Praca magisterska jednak musi w przewaza-
jacej mierze by¢ wtasnym i oryginalnym dzietem studenta i nie
moze sktadac sie z samych cytatdw i parafraz. Nie nalezy para-
frazowac nazw oryginalnych, terminéw technicznych i nauko-
wych, poniewaz mogtoby to prowadzi¢ do nieporozumien®.

Wedtug definicji stownikowej parafraza to ,,swobodna prze-
robka utworu literackiego lub czyjejs wypowiedzi rozwijajgca i mo-
dyfikujgca tre$¢ pierwowzoru™?. Istotq parafrazy jest zachowanie
sensu oryginatu. Parafrazowanie jest pozgdane w pracach dyplo-
mowych, Swiadczy o przestudiowaniu literatury przedmiotu. Trzeba
pamietal, ze podczas parafrazowania nie nalezy modyfikowac
powszechnie przyjetych termindéw technicznych i naukowych i za-
wsze nalezy przy parafrazowanych fragmentach umiesci¢ stosow-
ny odsytacz bibliograficzny 7.

Oto przyktady plagiatéw lub naduzycia prawa cytatu??:

BT, Kaczmarek, Poradnik dla studentéw..., s. 27 [online].

8  Tamze, s. 28 [online].

70 Stownik jezyka polskiego PWN, hasto: Parafraza [online] http://sjp.pwn.pl/slowniki/Para-
fraza.html [dostep maj 2014].

71 M. Sydor, Wskazdwki dla piszgcych..., s. 51 [online].

2 Tamze, s. 52.
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* dostowne przytoczenie fragmentu utworu i oznaczenie go jak
parafrazy (bez uzycia cudzystowu lub kursywy oraz bez numeru
strony w odsytaczu bibliograficznym),

* wklejenie i wymieszanie ze sobqg fragmentdw kilku prac,
* pobiezne przeredagowanie wklejonego tekstu,
* brak odsytaczy bibliograficznych przy tabelach i rysunkach,

e umieszczenie nadmiernej (w stosunku do tekstu autorskiego)
liczby cytatow,
* autoplagiat?®, polegajgcy na wklejeniu do pracy dyplomowej

fragmentéw wtasnej wczesniejszej publikacii.

Rozréznia sie plagiat jawny (plagiat zupetny, plagiat wprost)
oraz plagiat ukryty. Plagiat jawny oznacza przejecie catego cu-
dzego utworu (lub jego znacznej czesci), a osoba podajgca sie za
twoérce nie wnosi zadnego wktadu w ustalenie ostatecznej postaci
dzieta. W sytuacji prac dyplomowych ma to miejsce, gdy student
przepisuje cudzqg prace magisterskg i przedstawia jg jako wtasng
(nie ma znaczenia, czy przepisuje jg dostownie, czy wprowadza
pewne zmiany, np. niewiele znaczgce dodatki i uzupetnienia).

Plagiat ukryty jest trudniejszy do wykrycia, gdyz fragmenty
przejete ,,wtapiajq sie” w elementy nowe i tworzg harmonijng ca-
tos¢. W przypadku prac dyplomowych ma to miejsce, gdy przej-
mowane sq fragmenty cudzej pracy magisterskiej z dodaniem
wtasnych, samodzielnych rozwazan lub ustalen (np. przejecie cu-
dzych rozwazan teoretycznych z dodaniem prezentacji wtasnych
badan empirycznych)?.

Konsekwenciji wykrycia plagiatu jest wiele — opierajq sie one,
po pierwsze, na Ustawie o prawie autorskim i prawach pokrew-
nych, a po drugie na Ustawie o szkolnictwie wyzszym oraz o tytule
naukowym i stopniach naukowych. O ochronie autorskich i majgt-
kowych praw twoércédw stanowi art. 78 i 79 Ustawy o prawach au-
torskich?, a kwestie odpowiedzialnosci karnej za przywtaszczenie
autorstwa cudzego dzieta art. 115%.

73 Autoplagiat oznacza przepisywannie wtasnych tekstow i wydawanie ich pod zmienio-
nym tytutem. Umowna granica autoplagiatu to przytoczenie w nowej pracy do 20%
innego swojego dzieta. Dlatego gdy wykorzystywane sq wtasne publikacje, powinny
byc podawane, podobnie jak cudze, w przypisach oraz w bibliografii zatgcznikowe;.

7 J.Bo¢, Jak pisa¢ prace..., s. 70-71.

75 Ustawa z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych, art. 78-79
(Dz.U. 1994 nr 24 poz. 83).

% Tamze, art. 115.
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Ustawa o szkolnictwie wyzszym?” wprowadza nastepujgce
konsekwencje dla oséb przytapanych na plagiacie:

e wobec pracownikdw naukowych (mianowanych nauczycieli
akademickich) jest to rozwigzanie stosunku pracy bez wypo-
wiedzenia (art. 126) oraz odpowiedzialnos¢ dyscyplinarna (art.
144),

e wobec studentéw przewidziana zostata natomiast odpowie-
dzialno$¢ dyscyplinarna (art. 214) oraz odebranie tytutu zawo-
dowego (art. 193).

Warto dodac, ze w przeciwienstwie do wielu innych dziatan
»nie stosuje sie przedawnienia w odniesieniu do wszczecia poste-
powania dyscyplinarnego wobec studenta, ktéremu zarzuca sie
popetnienie plagiatu” (art. 217.5)%.

Z kolei Ustawa o tytule naukowym i stopniach naukowych?’
przewiduje odebranie stopnia doktora lub doktora habilitowane-
go osobie, w ktérej dorobku lub rozprawie naukowej ujawnione
zostato naruszenie prawa autorskiego (art. 29 i 29q).

Aby zapobiec plagiatom uczelnie wyzsze stosujg programy
antyplagiatowe. Pozwalajg one w tatwy sposdb dotrze¢ do prac
licencjackich i magisterskich napisanych w uczelniach catej Polski
i ustali¢, czy praca zgtoszona do obrony nie zostata wczesniej juz
obroniona na innej Uczelni. Stwierdzenie takiego faktu powoduje,
ze student zostaje relegowany z Uczelni i wdrozone jest postepo-
wanie karne.

Programy antyplagiatowe poréwnujqg tekst pracy z bazg tek-
stow i materiatami z Internetu pokazujgc przy pomocy wspdtczyn-
nikdw, jaki procent jego stow jest identyczny (wspdtczynnik 1) oraz
ile jest w badanym tekscie nieoryginalnych fraz, np. od dtugosci
20 stow lub wiecej — tzw. fatszywych parafraz (wskaznik 2). Odpo-
wiednikiem programu plagiat.pl jest dziatajgcy od 1996 roku pro-
gram Turnltin'® lub The Plagiarism Checker'™',

77 Ustawa z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. nr 164 poz. 1365
z pdin.zm.).

% Tamze.

9 Ustawa z dnia 14 marca 2003 r. o stopniach naukowych i tytule naukowym oraz stop-
niach i tytule w zakresie sztuki (Dz. U. 2003 nr 65 poz. 595).

10 Turnltin [online] http://turnitin.com/static/index.html [dostep styczen 2016].

100 Plagiarism Checker [online] htfp://www.dustball.com/cs/plagiarism.checker/ [dostep:
styczen 2016]
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Warto zaznaczy¢, ze praca dyplomowa — jako utwér naukowy
wyrazony pismem — sama stanowi przedmiot prawa autorskiego
i korzysta ze wszystkich form ochrony prawnej przyznanej ustawq'??,

19.2. Przypisy i powotania

Przypisy sg najbardziej charakterystyczng cechqg tekstow akade-
mickich — bez nich tekstu nie mozna uznaé za naukowy. Swiad-
czqg o znajomosci literatury dotyczgcej omawianego tematu i sq
wskaznikiem opanowania warsztatu naukowego. Odgrywajg
w pracy bardzo wazng role, tworzgc wraz z bibliografig tzw. apa-
rat naukowy pracy. Stuzy on nie tylko wskazaniu z jakich Zrédet
i prac korzystat autor w konstruowaniu swojej pracy, ale réwniez
jest to srodek umozliwiajgcy zweryfikowanie jakosci samej pracy.

W publikacjach naukowych stosuje sie réznorodne sposoby
odsytania do literatury (co rzutuje na sposdb sporzgdzania biblio-
grafii). Dotyczy to zardbwno metody przekazywania informaciji (nu-
meryczna lub alfabetyczna), jak i szczegdtdw wykonawczych (ro-
dzaj czcionki, znaki interpunkcyjne, itd.).

W przypadku duzej liczby cytowanych prac warto skorzystac
ze specjalistycznego programu okreslanego jako menadzer biblio-
grafii. Moze to by¢ oprogramowanie darmowe (np. JabRef, KBib-
TeX, Zotero) lub komercyjne, ptatne (np. Citavi, EndNote, SciRef).
Jego wykorzystanie pozwala nie tylko na efektywniejsze zarzgdza-
nie zrodtami, ale w duzym stopniu chroni przed btedami typogra-
ficznymi przy powotywaniu sie na okre$lone dokumenty.

Przypisy mozna robi¢ na kilka sposobdéw. O ile uczelnia nie wy-
maga konkretnego sposobu, autor moze wybrac¢ jednqg z trzech
metod sporzgdzania przypisdw (przypisy u dotu strony, przypisy
harwardzkie i przypisy Vancouver). Wybdr jednej z nich wptywa na
sposdb utozenia bibliografii i odbidr tekstu, dlatego istotne jest, by
konsekwentnie stosowac wybrang metode w catej pracy.

1) Metoda umieszczania przypisow u dotu strony (system trady-
cyjny) — przypisy umieszczane sq u dotu strony i oddzielane od
tekstu wtasciwego linig ciggtqg. Przypisy mogqg by¢ réwniez za-
mieszczone na kohcu rozdziatu lub pracy.

2) Metoda powiqgzania przypisow z powolaniami w tekscie
(metoda podawania pierwszego elementu i daty, system

192 ). Bo¢, Jak pisac¢ prace..., s. 70.

-120 -



harwardzki) - metoda ta wykorzystuje tzw. powotanie, czy-
i krotkg forme przypisu, umieszczong w obrebie gtdwnego
tekstu w nawiasach, w ktérych umieszczane jest nazwisko au-
tora i rok wydania, np. (Turkle, 2001), ewentualnie strony, jesli
zamieszczamy cytat, np. (Turkle, 2001, s. 134). Jesli nazwisko
pojawia sie jako naturalny element tekstu, to w nawiasach
okrggtych pisany jest tylko rok, ewentualnie strony, np. (2001,
s. 134)

3) Metoda numerowania przypiséw (system Vancouver) - nu-
mery umieszczone w teks$cie w nawiasach odsytajg do doku-
mentdw w kolejnosciich cytowania po raz pierwszy. Nastepne
powotania tego samego dokumentu ofrzymujg ten sam nu-
mer, co pierwsze powotanie. Jesli powotujemy poszczegdine
czesci dokumentu, mozna podawac numery stronic po nume-
rach pozycji. Wykazy przypisdw utozone sg w kolejnosci cyto-
wania'e,

Z kolei G. Gambarelli i Z. tucki wymieniajg dwa podstawowe
sposoby odsytania do literatury: sposéb numeryczny (na przyktad
[24], tutaj kazda pozycja wykazu literatury ma swdj witasny numer,
do ktérego odnosi sie odsytacz) i alfabetyczny, np. (Einstein, 1905),
w ktérym kazdqg pozycije identyfikuje sie i ustawia w kolejnosci we-
dtug nazwiska autora (autoréw) i daty publikacji. Odsytacz w tym
przypadku obejmuje nazwisko autora (autordw) lub skrot tytutu
pracy zbiorowej, rok wydania oraz ewentualnie numery stron'%4,

Kazdy z tych systemdow zostanie doktadniej omowiony w dal-
szej czesci rozdziatu.

19.3. Przypisy tradycyjne

Typ klasyczny (tradycyjny) stosowany jest przede wszystkim
w pracach humanistycznych i chetnie wykorzystywany wszedzie
tam, gdzie autor zamierza réwnie intensywnie pracowac¢ nad
tekstem gtéwnymitekstem pobocznym. Cho¢ w wielu poradnikach
ten typ przypisdw jest deprecjonowany, to nalezy wobec tego
typu stwierdzen zachowac dystans, gdyz ma on o wiele wieksze

103 Sowinska Bozena, Uwagi dotyczgce pisania prac seminaryjnych, Bydgoszcz, Wyzsza
Szkota Gospodarki, 2009, s. 10-11, 13 [online] http://kat.byd.pl/userfiles/files/11%20
Uwagi%20 dotycz%C4%85ce%20pisania%20prac%20seminaryjnych(1).pdf lub http://
docplayer.pl/548746-Uwagi-dotyczace-pisania-prac-seminaryjnych.html [dostep maj
2015].

104 G. Gambarelli, Z. tucki, Praca dyplomowa..., s. 56.
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mozliwosci i funkcje od przypisdw harwardzkich. Przypisy u dotu
strony sq bardziej przyjazne dla uzytkownika i kompatybilne bodajze
ze wszystkimi wspotczesnymi edytorami tekstu (i realizowane przez
nie automatycznie).

Odwotanie w tekscie:

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod
tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim
veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea
commodo consequat'.

Duis aute irure dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu
fugiat nulla pariatur. Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, suntin
culpa qui officia deserunt mollit animid est laborum.

Przypis pod tekstem:

! J. Kowalski, Tytut ksigzki, Miejsce wydania, data wydania, strona.

Rysunek 34. System tradycyjny - przypis u dotu strony

Irédto: opracowanie wiasne

Jak stosowanie tego typu przypisow wyglgda w praktyce? Do
tekstu pracy we wskazanym miejscu wstawiany jest kolejny numer
przypisu w indeksie gérnym, zas przypis tworzony jest u dotu strony,
oddzielony od tekstu gtdwnego poziomq kreskq. Przypisy tgczy sie
z tekstem za pomocg odnosnikow (odsytaczy) cyfrowych. Odno-
$nik nie ma wartosci samodzielnej, wystepuje w nierozdzielnym po-
tgczeniu z przypisem. Wskazuje na istnienie identycznie oznaczo-
nego (cyfrg, gwiazdkq, literq) przypisu, dajgcego informacje lub
komentarz, ktére z jakichs powoddw nie mogqg byc¢ bezposrednio
wtgczone w tok tekstu podstawowego'®. Oznaczenia cyfrowe od-
nosnikdw mogq byc:

e ciggte w catej pracy,
* ciggte w obrebie rozdziatu,
* ciggte w obrebie kazdej strony.

Numer odnosnika w tekscie musi by¢ napisany wyzej niz sam
tekst (na gornej linii). Odnosniki w tek$cie umieszcza sie przed zna-
kami przestankowymi, z wyjatkiem cudzystowdw, nawiaséw i py-
tajnikdw. Nie powinny znajdowac sie zaraz po znaku interpunkcyj-
nym lub zaraz po formie koniunkcyjnej (i, z, ze, itd.). Jednoczesnie
na jednej stronie musi by¢ zamieszczonych tyle przypiséw, ile jest
odnosnikdw w tekscie podstawowym.

105 J, Boc, Jak pisac prace..., s. 30.
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O ile edytor tekstu zadba o kolejnos¢ i poprawne sformatowa-
nie przypisu (Instrukcja 19), wytgcznie od autora pracy zalezy, co
zostanie w tym przypisie zamieszczone. Jesli jest to przypis biblio-
graficzny zrédtowy, wtedy muszq sie w nim sie znalez¢ nastepujg-
ce elementy:

* inicjat imienia oraz nazwisko autora,

e tytut pozycji,

* nazwa wydawnictwa,

* miejsce wydania,

e rok wydania,

e numer strony (jesli przypis dotyczy dostownego cytatu).

Przypisy bibliograficzne zrédtowe sg najpopularniejsze w pra-
cach dyplomowych (pamietajmy, ze kazda pozycja literaturowa
wykorzystana w przypisach musi znalez¢ sie w spisie literatury), ale
wyrdznia sie ponadto inne rodzaje przypisdw dolnych, ktére spet-
niajg inne funkcje. Przypisy rzeczowe wyjasniajg fragmenty tekstu,
przypisy stownikowe podajg znaczenie terminu obcojezycznego,
przypisy polemiczne wyrazajg polemike autora z cytowanymi po-
gladami, przypisy odsytajgce wskazujg na inne fragmenty pracy,
zas$ przypisy dygresyjne zawierajg wyjasnienia zagadnienh znajdujg-
cych sie poza gtdwnym nurtem pracy'®.

A jak przypisy powinny wyglgdac¢ od strony edytorskieje Edytor
tekstu automatycznie umiesci je w dolnej czesci strony, pilnujgc, by
znalazty sie one na tej samej stronie co odwotania w tekscie. Jed-
nak od piszgcego prace zalezy, w jaki sposdb zostang one sforma-
towane: z wcieciem akapitowym czy bez (Rysunek 36). Obydwa
sposoby sq poprawne.

106 T, Szmigielska, Poradnik dla piszgcego prace..., s. 57-58.
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Instrukcja 19:
Przypisy dolne w Wordzie 2016

Edytor Word wspiera stosowanie metody powotah poprzez mechanizm
przypisdw dolnych. Aby wstawi¢ w teksécie przypis nalezy wybrac na za-
ktadce Odwotania przycisk Wstaw przypis dolny. Program sam przeniesie
kursor na dét strony, gdzie mozna wpisaé powotanie. Przypis dolny jest pi-
sany czcionkg o 2 punkty mniejszg od tekstu gtdwnego, przy zachowaniu
pojedynczych odstepdw i z zastosowaniem stylu Tekst przypisu dolnego.
Przy usunieciu lub dodaniu przypisu nastepuje automatyczne przenume-
rowanie. W wiekszosci przypadkdw program sam dba o to, by uwaga na
dole pojawiata sie na odpowiedniej stronie.

P e S B e B Bl B T
weker+ prypis oy = Potat prypiy i iflEbiogatias | poant EOdsac e T
Spi st gy it oty ibhograti Podis Inceke Wk i
Przypis dolny i przypis koncowy lilﬂ_h,l
Lokalizacia
© Przypisy doine: Dt strony =]
Przypisy koncowe: Koniec dokumentu
Format
Format numeraci; Bt e IEI
Znacznik niestandardowy: | | [ Symbal... l |
Rozpocznij od: 1 =
Mumerowanie: Ciggle E !
Stosowanie zmian '
Zastosuj zmiany do: Caty dokument |Z| [
Wstaw l [ Anuluj I

Rysunek 35. Menu Odwolania i wstawianie przypiséw dolnych

Irédto: opracowanie wiasne




Odwotanie w tekscie:

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod
tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim
veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea
commodo consequat'.

Duis aute irure dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore
eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint occaecat cupidatat non proident,
suntin culpa qui officia deserunt mollit anim id est laborum®.

Przypis bez wciecia akapitowego:

A. Chodubski, Wstep do badar politologicznych, Gdarisk 2006, s. 179, por. A. Antoszewski, R. Herbut,
Systemy polityczne wspoétczesnego $wiata, Gdarsk 2001, s. 78.

T. Bodio (red.), Przywodztwo, elity i transformacje w krajach WNP. Problemy metodologii badan, ASPRA-JR,
Warszawa 2010, s. 13-23.

Odwotanie w tekicie:

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod
tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim
veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea
commodo consequat’.

Duis aute irure dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore
eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint occaecat cupidatat non proident,
suntin culpa qui officia deserunt mollitanim id est laborum?®.

Przypis z wcieciem akapitowym:

! A. Chodubski, Wstep do badan politologicznych, Gdarisk 2006, s. 179, por. A. Antoszewski, R. Herbut,
Systemy polityczne wspotczesnego Swiata, Gdansk 2001, s. 78.

2 T. Bodio (red.), Przywodztwo, elity i transformacje w krajach WNP. Problemy metodologii badan, ASPRA-
JR, Warszawa 2010, s. 13-23.

Rysunek 36. Sposoby umieszczania przypisow dolnych w pracy
Zrédto: opracowanie wiasne

Skroty i oznaczenia w przypisach

Przypisy majg by¢ skrécong wersjg petnego opisu bibliogra-
ficznego, dlatego przy ich zapisie pojawia sie szereg zapisdw skro-
conych. Oprécz inicjatdw imion autoréw i podawania skréoconych
form tytutdw czasopism popularne sqg tez skroty odnoszgce sie do
czesci sktadowych dzieta, np. T. (tom); Cz. (cze$¢), nr (numer); z.
(zeszyt); s. (strona), a takze roli, np. Red. (redaktor); Przet. (przeto-
zyt) lub Ttum. (ttumaczenie, ttumacz); Oprac. (opracowat). Mogq
pojawic sie tez skroty typu i n.” (i nastepne), kps (komputeropis),
mps (maszynopis) oraz rps (rekopis). Petny wykaz skrétdw polskich
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wyrazdéw i wyrazen typowych w opisie bibliograficznych i przypi-
sach znajduje sie w zatgczniku na koncu ksiazki.

Dos¢ czesto dyplomantom poleca sie stosowanie skrotow
i oznaczen tacinskich, mimo istnienia polskich odpowiednikdw.
Dlatego w pracach naukowych nalezy zwracac¢ uwage, by kon-
sekwentnie uzywac wytgcznie albo tacinskich oznaczen, albo ich
polskich odpowiednikdw we wszystkich przypisach — i zawsze uzy-
wac tych samych form zapisu (albo formy rozwiniete, albo skroco-
ne). Wykaz tacinskich skrotow, ktére mogqg pojawic sie w przypi-
sach dolnych, znajduje sie w zatgczniku na koncu ksigzki.

Nazwiska i rodzajniki w przypisach tradycyjnych

Nazwiska redaktoréw publikaciji zbiorowych pozostajg w zwy-
ktym uktadzie, poniewaz o miejscu w kolejnosci alfabetycznej de-
cyduje pierwsze stowo tytutu. W przypadku prac zbiorowych wy-
danych w jezyku obcym przy ustalaniu kolejnosci alfabetycznej nie
bierze sie pod uwage rodzajnikdw okreslonych (the, le/la, der/die/
das itd.), choc¢ rodzajniki te pozostajg na poczgtkowym miejscu
w zapisie bibliograficznym (np. The Cambridge Economic History
of Europe pod literg ,,C").

Czgstki obcojezycznych nazwisk autordow pisane matq literg
(d', de, du, von, van...) umieszcza sie po inicjatach imion. Jesli
jednak te same czgstki nazwisk funkcjonujg pisane wielkqg literq,
uwzglednia sie je przy ustalaniu kolejnosci alfabetycznej i zapisuje
na poczatku (np. De Long).

Interpunkcja w przypisach tradycyjnych

Polska norma bibliograficzna (to popularna nazwa, méwimy do-
ktadnie o polskiej normie PN-IOS 690:2012 - Informacja i doku-
mentacja. Wytyczne opracowania przypisdw bibliograficznych
i powotan na zasoby informacji'”’) jest zestawem rekomendacji,
okreslajgcych ramy, na podstawie ktérych projektowane sqg regu-
ty tworzenia cytowan. Ale nie precyzuje jasno tych regut, nie obli-
guje do stosowania identycznego sformatowania i uzywania iden-
tycznej interpunkciji (kropki, dwukropek, przecinek). Zaleca tylko
stosowanie jednolitego stylu w catej pracy. | to jest najwazniejsza

197"Warto dodac, ze od 1 stycznia 2003 r. stosowanie polskich norm jest catkowicie do-
browolne, z wyjgtkiem dziatah wykonywanych ze $rodkédw publicznych, niemniej sq
one w praktyce jednq z niewielu ptaszczyzn w Srodowisku naukowym, ktére dgzq do
ujednolicenia rodzajéw bibliograficznych iich stosowania.
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zasada - konsekwencja w stosowaniu systemu interpunkcji w catej
pracy.

Moze by¢ tak, ze uczelnia narzuca dyplomantom okreslony

system interpunkcji w przypisach bibliograficznych i bibliografii za-
tgcznikowej w zaleceniach pracy dyplomowej, a by¢ moze zosta-
je ona narzucona w toku seminarium dyplomowego. Jesli nie, ofo
jakie sg opcje:

kazdy element opisu nalezy oddzieli¢ stosujgc odpowiednie
znaki interpunkcyjne, takie jak kropka, przecinek, dwukropek
Cczy pauza.

w celu odrdznienia poszczegdlnych elementdw dopuszcza sie
stosowanie podkreslen i réznego rodzaju wyrdznien, na przyktad
pogrubien dla nazwisk autordw lub kursywy dla oznaczenia ty-
tutow,

najpierw piszemy duzymi literami nazwiska kazdego autora,
a potem ich imiona normalnymi literami, nastepnie po dwu-
kropku znajdujqg sie pozostate wymagane elementy opisu. Ale
mozna tez podawac najpierw inicjaty imion autorow, a potem
ich nazwiska,

opcjonalnym polem opisy bibliograficznego jest numer ISBN,

problematyczna moze by¢ forma zapisu udostepnienia zrodta
elektronicznego, ale na pewno autor pracy musi podac zardw-
no Sciezke, jak i date dostepu.

Najtatwiejszym sposobem jest stosowanie przecinka w roli zna-

ku oddzielajgcego kazdy element opisu, ewentualnie przyjecie
opisu, w ktérym wystepujq znaki interpunkcyjne mieszane (tj. prze-
cinki i dwukropki).

Oto przyktady przypisdw bibliograficznych:

1) Kwiatkowski E., Bezrobocie. Podstawy
teoretyczne, Wydawnictwo Naukowe
PWN, Warszawa 2005, s. 13.

2) Rakowska-Boron I., Praca z urzedu tacznie
ze Swiadczeniem, ,Gazeta Prawna”, nr 53, 2006, s. 2.

3) Ustawa o promocji zatrudnienia i instytu-
cjach rynku pracy z dnia 20 kwietnia 2004 (Dz.
U. 2004, nr 99, z 01.05.2004 r., poz. 1001).

4) Kwiatkowska W., Kwiatkowski E., Przemiany
strukturalne w gospodarce wojewodztwa tédzkiego
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w latach 1999-2005, [w:] Konkurencyjnos¢ firm
regionu tédzkiego na rynkach miedzynarodowych,
(red.) L. Lewandowska, Polskie Towarzystwo
Ekonomiczne Oddzial w Lodzi, Lodz 2006, s. 9-25.

Wytyczne dotyczgce przypisdw tradycyjnych:
Liczba przypisdow powinna byc¢ niewielka, a ich dtugos¢ nie-
Zznaczna (zalecane sq przypisy jednozdaniowe).

Jezeli przypisdw jest zbyt duzo, moze to oznaczacd, iz sg to niepo-
trzebne dygresje, albo, ze powinny stanowi¢ integralng czesc¢
tekstu zasadniczego.

Numer przypisu w akapicie nalezy traktowac jako wyraz, czyli
stawiac kropke po nim, nie przed nim, a w przypadku przywo-
tywania listy przywotanie umieszcza sie przed dwukropkiem — fj.
przed catq listq'%. Wyjatkiem jest sytuacija, w ktorej ostatnim ele-
mentem przywotywanego tekstu jest skrét z kropkg — witedy od-
nosnik do przypisu umieszcza sie po skrocie i nie stawia powtodr-
nie kropki po odnosniku, rowniez gdy cytowany tekst konczy sie
pytajnikiem, wykrzyknikiem lub wielokropkiem'”, a takze gdy
dotyczy tekstu w nawiasach i cudzystowie — wtedy, w zaleznosci
od kontekstu, odnosniki mogg by¢ umieszczane zaréwno przed,
jak i po tych znakach'™®. Decyzja powinna mie¢ na wzgledzie
przede wszystkim czytelnos$¢ tekstu.

Odnosnik przypisu — czy bedzie to gwiazdka, liczba, czy inny
znak — umieszczamy zasadniczo przed kropkg, niezaleznie od
tego, czy odnosi sie od do catego zdania, czy tylko do ostatnie-
go wyrazu ',

Warto pamietacd, ze kazdy przypis traktujemy jak zdanie - powi-
nien by¢ rozpoczety wielkqg literqg i zakohczony kropkaq.

Przypisy dolne pisane sg pismem o stopien lub dwa mnigjszym
niz tekst podstawowy.

109

110

m

Funkcjonuje tez podejécie odmienne, nakazujgce wstawiac przypis odnoszqgcy sie

do catosci listy wypunktowanej przed kropkg w ostatnim elemencie listy — nie przed
dwukropkiem otwierajgcym wyliczenie. Odstepstwem od tej reguty moze by¢ tylko
wystepowanie w obrebie listy innych przypisdw, zwigzanych z mniejszymi jej fragmen-
tami. Dlatego w tym punkcie najlepiej zapoznac sie z zaleceniami uczelni lub poprosic¢
o rade promotora w czasie seminarium.

A. Wolanski, Edycja tekstéw..., s. 236.

W. Pastuszak, Grafika wydawnicza. Vademecum projektanta, Warszawa, Wydawnic-
two PJWSTK, 2007, s. 82.

M. Banko, Odnosénik przypisu, Stownik jezyka polskiego PWN [online] http://sjp.own.pl/
poradnia/haslo/odnosnik-przypisu;11528.html [dostep marzec 2017].
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19.4. Przypisy harwardzkie

Przez niektérych autordw przypisy na dole strony — czyli fradycyjne
— uznawane sq za czynnik zaktécajgcy proces czytania i konse-
kwentnie eliminowane przez wydawcdw literatury naukowej. Za-
lecaja, by uwagi i dygresje wstawia¢ do tekstu, zas opisy biblio-
graficzne do spisu literatury. Zamiast cytowania na dole stronic
zalecaqjqg specjalny, oddzielny wykaz literatury na koncu kazdego
rozdziatu (lub na koncu dzieta)''2.

Na dodatek odwotywanie sie do literatury w stopce strony,
a konkretnie do numeru strony artykutu lub ksigzki nie jest pozgda-
ne z tego wzgledu, ze wyrywa stwierdzenia z kontekstu publikacji.
Dlatego coraz czesciej zalecany jest inny sposdéb zamieszczania
przypisdw, swiatowy standard okreslany jako styl harwardzki (ang.
parenthetical citation).

Style harwardzkie wykorzystujg odsytacze w tekécie w postaci
przywotania nazwisk autoréw, roku wydania i ewentualnie nume-
row stron - w nawiasie okrggtym oraz bibliografie zatgcznikowaq,
w ktorej opisy cytowanych pozycji utozone sg w porzgdku alfa-
betycznym. Warto dodag, ze style harwardzkie nie sqg jednolite -
funkcjonujg obok siebie rézne wzorce sporzgdzania opisdéw biblio-
graficznych, réznigce sie kolejnoscig poszczegdlnych elementdw
(identyfikujgcych publikacje) w samych opisach, stosowangq inter-
punkcjg czy sposobami stylizacji tekstu.

Po raz pierwszy takiego stylu cytowania uzyto w 1881 roku,
a obecnie najbardziej rozpowszechnione style harwardzkie to APA
(American Psychological Assiociation), MLA (Modern Language
Association) i Turabian, pochodzqgcy ze stylu Chicago i stosowany
dla prac zaliczeniowych, magisterskich, doktorskich itp. Sg szcze-
gdlnie wykorzystywane w tych dyscyplinach, w ktérych wazna jest
data publikacji.

2 G. Gambarelli, Z. tucki, Ogdlne zasady pisania..., s. 53; G. Gambarelli, Z. tucki, Praca
dyplomowa..., s. 33.
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Odwotanie w tekscie:

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod
tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim
veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea
commodo consequat (Kowalski, 2010, s. 1).

Duis aute irure dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu
fugiat nulla pariatur (Andrzejewski, 2016, s. 10). Excepteur sint occaecat
cupidatat non proident, sunt in culpa qui officia deserunt mollit anim id est
laborum.

Zapis w bibliografii zatgcznikowej:

[11Andrzejewski, A. (2016), Tytut ksigzki, Wydawnictwo, Miejsce wydania.
[2] Kowalski, K. (2010), Tytut ksigzki, Wydawnictwo, Miejsce wydania.

Rysunek 37. System harwardzki — pierwszy element i data

Zrédto: opracowanie wiasne

W stylu harwardzkim stosuje sie tzw. ,powotanie”, ktére jest
krotkg formq przypisu umieszczong w obrebie gtdwnego tekstu
w nawiasach. Podane sg tam: nazwisko cytowanego autora, rok
publikacji omawianego dzieta oraz ewentualnie strone, do ktorej
odnosi sie komentarz. Oczywiscie w bibliografii na koncu pracy ko-
nieczne jest petne bibliograficzne opisanie dzieta.

Przypisy harwardzkie umieszczane sg w tekscie pracy w na-
wiasach okrggtych. Powotanie zawiera pierwszy element przypisu
bibliograficznego (np. przy ksigzce jest to autor) oraz rok wydania,
ewentualnie numer strony. Jezeli dwa dokumenty majg ten sam
pierwszy element (np. autor) i fen sam rok to po liczbie oznacza-
jacej rok nalezy doda¢ matq litere alfabetu (a, b, c, itd.). Jezeli
pierwszy element przypisu (np. autor) wystepuje w teksicie pracy to
W nawiasach umieszcza sie tylko rok i ewentualnie numer strony,
np. ,jak utrzymuje Turek w swojej ksigzce (2008)...".

Przy stosowaniu typu harwardzkiego spis literatury uszerego-
wany jest alfabetycznie, zas po pierwszym elemencie wystepuje
rok (z ewentualnie wystepujacq po nim literg alfabetu). Bibliogra-
fia przyjmuje forme objasnienia skréotowych oznaczen publikacii,
ktore wystqpity w tekscie. W przypadku rozdziatdw z ksigzek poda-
je sie takze strony od-do.

[1] Hofstede G., Hofstede G.J. (2007): Kultury i organizacje. Za-
programowanie umystu, wyd. 2, PWE, Warszawa

[2] Rugman, A.M. (red.) (2008): The Oxford Handbook of Inter-
national Business, Oxford University Press, New York
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[3] F&S/PAIIZ (2008): F&S Frost & Sullivan, Polska Agencja
Informacyjna Inwestycji Zagranicznych, White Paper: The
Biotechnology Sector in Poland, Warszawa

[4] Protokét (2005): Protokol z posiedzenia Rady Nadzorczej
L2mprobus” SA, Lédz, 13 I 2005, http://docs.google.com/
ABCfg6647

[S] Prawo o stowarzyszeniach (2001): Ustawa z 7 kwietnia 1989
r. Prawo o stowarzyszeniach (Dz.U. 2001 nr 79, poz. 855, ze
zm.)

[6] Schaufelli W.B., Enzmann D., Girault N. [2000]: Przeglad
metod pomiaru wypalenia zawodowego. [w:] Sek H. (red.):
Wypalenie zawodowe — przyczyny, mechanizmy, zapobiega-
nie. Wyd. Nauk. PWN Warszawa: 57-88.

Nie ma koniecznosci powtarzania daty wydania w rozwiniete;j

czesci opisu bibliograficznego, chyba ze pozgdane jest jej uscisle-
nie, jak w przyktadzie [4]. Warto odnotowad, ze miedzy zapisem
skrotowym a rozwinietym powinien wystgpi¢ dwukropek.

Typ harwardzki odznacza sie prostotq, ale jednoczesnie unie-

mozliwia zastosowanie wielu dodatkowych funkcji przypiséw tra-
dycyjnych, jak''3:

umieszczenie w przypisie cytatu, ktéry nie miesci sie w tekscie
gtébwnym, a jest potrzebny,

omowienie poglgddw przywotanego autora, ktérych nie moz-
na umiescic w tekscie zasadniczym,

wyliczenie wiekszej liczby opracowan na dany temat,

podjecie polemiki, ktéra w tekscie zburzytaby obiektywny cha-
rakter wywodu,

zamieszczanie dygresji nadajgcych pracy bardziej osobisty kli-
mat,

odsytanie do zréodet wymagajgcych indywidualnego opisu,
a umieszczonych w bibliografii zatgcznikowej w formie ogdlnej,
np. zespotu akt.

Jakie sqg zalety tego stylue Przede wszystkim czytelnik moze tao-

two zidentyfikowac zrodta przestarzate i ciggte cytowanie tych sa-
mych autoréw. Co wiecej, jakakolwiek zmiana kolejnosci cytowan
w tekscie nie bedzie miata wptywu na uktad bibliografii.

113 7. Szkutnik, Zasady opisu bibliograficznego..., s. 441-442.
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W pewnych sytuacjach styl ten nie jest wygodny dla czytelnika.
Czytanie tekstu moze by¢ utrudnione przy zbyt wielu odsytaczach.
i dos$¢ problematyczne bywa cytowanie szczegdlnie ptodnych au-
toréw. Trzeba dodad, ze styl ten nie sprawdza sie w dyscyplinach,
w ktdych data publikacji nie jest najwazniejsza, takich jak sztuka
czy nauki humanistyczne. Tutaj czytelnik preferuje szybki podglgd
Zzroédta u dotu strony niz wertowanie nieraz bardzo dtugiego spisu
literatury zamieszczonego na kohcu rozprawy.

19.5. Przypis numeryczny

Ostatni z opisywanych systemodw to system Vancouver, polegajg-
cy na tym, ze w przypisach numerycznych kazda pozycja wykazu
literatury z bibliografii zatgcznikowej otrzymuje okreslony numer, na
ktory potem autor powotuje sie w tekscie.

Styl Vancouver zostat ustalony pod koniec lat siedemdziestg-
tych ubiegtego wieku przez redaktoréw gtéwnych czasopism me-
dycznych. | w tych wtasénie dziedzinach - medycyna, zdrowie, na-
uki bioogiczne - styl Vancouver jest najczesciej stosowany.

Odwotanie w tekscie:

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod
tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim
veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea
commodo consequat[1].

Duis aute irure dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu
fugiat nulla pariatur [2]. Excepteur sint occaecat cupidatat non proident,
suntin culpa qui officia deserunt mollit anim id est laborum.

Zapis w bibliografii zatgcznikowe;:

[1]1 Kowalski, K., Tytut ksiazki, Wydawnictwo, Miejsce wydania, data wydania.
[2] Andrzejewski, A., Tytut ksigzki, Wydawnictwo, Miejsce wydania, data
wydania.

Rysunek 38. System Vancouver - numer pozycji w bibliografii w tekscie

Irédto: opracowanie wiasne

Zazwyczaj w roli odsytacza stosowany jest tu hawias kwadra-
towy lub nawias okrqgty, rzadziej indeks gorny, np. ,,z najnowszymi
wynikami badan dotyczgcych wytrzymatosci materiatdw mozna
sie zapoznac¢ w pracy [15]". W przypadku powotywania sie na au-
tordw pracy cytowanie umieszczamy bezposrednio po nazwisku
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autora danej pracy (np.: ,,wg Aronsona i wsp. [23] badanie to sta-
NOWi....... "). Wptywa to na utozenie bibliografii — opisy bibliogra-
ficzne mogq byc¢ uszeregowane wedtug kolejnosci pojawiania sie
w tekscie.

20. BIBLIOGRAFIA ZALACINIKOWA

Bibliografia zatgcznikowa''* powinna zosta¢ przygotowania ze
szczegdolng dbatosciq, bowiem zazwyczaqj jest to jeden z tych
fragmentéw pracy, od ktérych cztonkowie komisji egzaminacyj-
nej rozpoczynajg czytanie pracy. Kazda niedbatos¢, niechlujne
przygotowanie i btedne opisy wptyngé mogqg na ogdlne wrazenie
i ocene pracy.

Bibliografia zatgcznikowa jest uporzgdkowanym spisem ma-
teriatow (ksigzek, artykutdw, zroédet internetowych), z ktérych ko-
rzystat autor pracy, zawierajgcym dane (autor, tytut, miejsce i rok
wydania) o kazdej pozycji umozliwiajgce dotarcie do tej pozycii.
Stanowi uporzgdkowany zbiér opisdéw bibliograficznych dokumen-
tow dobranych wg okreslonych kryteridow, ktérego celem jest infor-
mowanie o istnieniu tych dokumentow!'.

Stosuje sie tu przede wszystkim porzgdek alfabetyczny, jednak
czesto bibliografie dzieli sie najpierw na nastepujgce kategorie:
e pozycje ksigzkowe - obejmujqg literature zwartg: monografie,
podreczniki,
e artykuty z czasopism — tzw. wydawnictwa ciggte,

e akty prawne —w tym przypadku stosowana jest nastepujgca ko-
lejnosc: Konstytucja, ustawy, rozporzgdzenia, zarzgdzenia, umo-
wy miedzynarodo-we, regulaminy.

e inne zrédta (normy, materiaty statystyczne, raporty, sprawozda-
nia, adresy internetowe itp.).

Akty w obrebie podanego podziatu wymieniane sq wedtug
dat uchwalenia. W dacie wydania aktu miesigc powinien byc

4 Bibliografia zatgcznikowa jest jednym z gtdéwnych typdw zestawien bibliograficznych
- drugim jest bibliografia podmiotowa. Ale w pracach o charakterze technicznym
w zasadzie nie jest stosowana, gdyz obejmuje wykaz tekstéw zrédtowych, ktdre sq
przedmiotem analizy w danej publikacji. Dotqgd czesto spotkac jg mozna w pracach
humanistycznych (za A. Wolanski, Edycja tekstéw..., s. 247.).

115 Sternik. Stownik terminologiczny z zakresu bibliografii i katalogowania, hasto: bibliogra-
fia [online] http://sternik.bn.org.pl/vocab/index.php2tema=6728&/bibliografia [dostep
sierpien 2015].
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oznaczony petnym stowem, przed datg zawsze umieszczone po-
winno by¢ wyrazenie ,,z dnia”, np. Ustawa z dnia 29 listopada 1990
r. o paszportach. Oznaczanie organu promulgacyjnego podawa-
ne jest w nawiasie, z zastosowaniem odpowiedniego oznaczenia,
np. (Dz.U. Nr 35, poz. 192). Jesli tekst aktu prawnego byt normali-
zowany, powinny zosta¢ podane oznaczenia wszystkich norma-
lizacji, poczynajgc od daty wydania aktu lub tekstu jednolitego
(stosujemy tu skrét , tekst jedn.”, nie t.j.). W tekscie podstawowym
i w przypisach dopuszczalne jest sformutowanie ,,z pdzn. zm."”, nie-
mniej wykaz tych zmian powinien zosta¢ podany w wykazie zré-
det'',

W pracy dyplomowej bibliografia zatgcznikowa powinna po-
jawic¢ sie po zakonczeniu, a przed wykazami, spisami i indeksami.

20.1. Kolejnosé pozyciji

Pozycje w spisie nalezy uszeregowac alfabetyczne lub chronolo-
giczne. Mozna tez pozycje pogrupowac wedtug innych kryteriow,
np. fresciowych, topograficznych (w przypadku archiwalidw).

Reguty kolejnosci opisdw w wykazie alfabetycznym:

« Jeili jest dwoch (lub wiecej) autordw ksigzki, reguta alfabetycz-
na stosowana jest do pierwszego autora, z kolei jesli autorem
dokumentu jest organizacja, jej nazwa wyznacza miejsce w wy-
kazie.

« Jesliznane sg wytgcznie inicjaty autora, inicjat sygnujgcy nazwi-
sko wyznacza alfabetyczne miejsce w wykazie.

e Jedli praca nie ma wyrdznionego autora, umieszczana jest w wy-
kazie wedtug pierwszego wyrazu tytutu.

* W przypadku prac zbiorowych miejsce w wykazie wyznacza na-
zwisko jej redaktora, np. Sedlak K. (red.), Jak poszukiwac i zjed-
nywac najlepszych pracownikéw, Krakow, Wydawnictwo Profe-
sjonalnej Szkoty Biznesu, 1998.

* W przypadku checi wykazania okreslonej czesci pracy zbioro-
wej zapis powinien uwzglednia¢ spdjnik ,w" z dwukropkiem,
umieszczony w nawiasie zwyktym, np. Gill-Tarnowska D., Status
edukacyjny bibliotekarza wczoragj i dzis (w:) Biblioteki naukowe
w kulturze i cywilizaciji.... T. 1 pod red. Haliny Ganinskiej, Poznan,
Biblioteka Gtowna Politechniki Poznanskiej, 2005.

¢ J. Boc, Jak pisa¢ prace..., s. 58-59.
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Trudnosci mogq sprawi¢ nazwiska z partykutami. Te, ktére pi-
sane sq duzq literg (np. niderlandzkie Van, francuskie De, wtoskie
Di) powinny by¢ zamieszczane w alfabetycznym wykazie literatury
pod literg partykuty - stanowiqg element nazwiska. Z kolei nazwiska
z partykutg pisang matq literg zamieszczane sqg pod literg alfabetu
wtasciwg dla pierwszej litery nazwiska, partykuta za$ przytgczana
jest do imienia (np. Laubadere, André de..., Cormenin, Louis-Marie
de la Haye de...).

20.2. Bibliografia spisowi nieréwna

J. Godziszewski odrdznia spis literatury od bibliografii przedmiotu.
W pierwszym przypadku pojawic sie powinny tylko pozycje cyto-
wane, wykorzystywane w pracy. W drugim przypadku do cytowa-
nej literatury wtgczone mogq zosta¢ pozycje zalecane czytelniko-
wi do pogtebienia wiedzy w danej dziedzinie'".

Na szersze pojecie bibliografii, ktére daleko wykracza poza
wybor ksigzek, z ktérych korzystat dyplomant, zwraca takze uwa-
ge J. Boc's, Bibliografia oznacza pewng kompletnos¢ bibliogra-
ficznqg, ktérg w praktyce sg w stanie osiggnac¢ autorzy prac ma-
gisterskich poswieconych twoérczosci konkretnych oséb (tworzgc
np. bibliografie osobowq), dlatego bardziej adekwatnym okre-
Sleniem tej czesci pracy bedzie ,,\Wykaz cytowanej literatury” czy
+Wykaz zréodet cytowanych w pracy”. Najczesciej jednak w pracy
dyplomowej méwimy o bibliografii zatgcznikowej, rozumianej jako
bibliografie dotgczonqg do dzietq, rejestrujgcg dokumenty cytowa-
ne i/lub wykorzystywane przez autora dzieta bgdz tylko zwigzane
z tematem dzieta'"’.

Generalnie, z punktu widzenia dyplomanta, w bibliografii po-
winny znalez¢ sie pozycje, z ktérych korzystat on przy pisaniu pra-
cy — pozycje cytowane w tekscie oraz ewentualnie réwniez te nie
cytowane, ale dotyczgce tematu, ktdre zostaty uznane przez au-
tora za wazne. Niezaleznie od tego, czy byty one cytowne, czy
tez nie, bibliografia powinna zawierac tylko pozycje, z ktérymi au-
tor pracy faktycznie sie zapoznat. Jesli podczas obrony nie bedzie
potrafit odpowiedzie¢ na pytanie dostyczgce doboru literatury

7] Godziszewski, Ogdlne zasady pisania..., s. 30.

8 J. Bo¢, Jak pisac prace..., s. 54-55.

117 Sternik. Stownik terminologiczny z zakresu bibliografii i katalogowania, hasto: bibliogra-
fia zatgcznikowa [online] hitp://sternik.bn.org.pl/vocab/index.php? tema=711 [dostep:
maj 20146].
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i oszczegdlnych pozycji w bibliografii pracy, traci wiarygodnosc¢
joko autor. Rowniez jakos¢ wymienionej w bibliografii literatury
wptywa na ocene pracy — powinny sie tu znalez¢ wszystkie wazne
pozycje na dany temat.

20.3. Elementy opisu bibliograficznego w bibliogrdfii

Sposdb przygotowania opisdw bibliograficznych zamieszczanych
w bibliografii precyzujg norma PN-ISO 690:2012P Informacja i do-
kumentacja - Wytyczne opracowania przypisdw bibliograficznych
i powotan na zasady informacji.

Przyktady opisow z uwzglednieniem réznych rodzajow doku-
mentow i poszczegdlnych elementdw opisu zostaty umieszczone
w zatgcznikach. Warto dodacd, iz norma precyzuje tylko obowiqgz-
kowe i opcjonalne elementy opisu oraz ich kolejnos¢, nie narzuca
jednak interpunkciji. Najwygodniej oddziela¢ poszczegdlne cztony
opisu przecinkami, a na kohcu opisu stawiac¢ kropke. Ale mozna,
o ile nie ma odgdérnych zalecen uczelni, zamiast przecinkdw sto-
sowac kropki, dwukropki, sredniki, pauzy — byle stosowac je konse-
kwentnie i byle opis byt czytelny.

Od 2002 roku numer ISBN oraz ISSN w przypadku czasopism
jest obowigzkowym elementem opisu bibliograficznego. ISBN, czyli
International Standard Book Number, miedzynarodowy znormali-
zowany numer ksigzki to symbol, w ktérym zakodowane sq infor-
macje o kraju, instytucji wydawniczej i kolejnym numerze publikacii
tego wydawnictwa. Nadawanie opisanego numeru obowigzuje
wydawcdw polskich od 1974 roku i zajmuje sie tym krajowe biuro
ISBN, mieszczgce sie w siedzibie Biblioteki Narodowej w Warszao-
wie'?, ISBN wpierw liczyt 10 cyfr, od 2007 roku poprzedzony jest
prefiksem 978 i liczy 13 cyfr.

Z kolei ISSN to International Standard Serial Number, miedzy-
narodowy znormalizowany numer wydawnictwa ciggtego. Jest on
identyfikatorem czasopism, zarbwno tych tradycyjnych, jak i elek-
tronicznych. Sktada sie z 8 cyfr. W Polsce stosowany od 1977 roku.
Za przydzielanie numerdow ISSN wydawcom odpowiedzialny jest
Narodowy Os$rodek ISSN podlegajgcy Bibliotece Narodowe;.

20 Warto zaznaczyé, ze w Polsce ISBN nie jest obowigzkowy i mozna wydawac ksigzki
bez tego numeru. Jednak wtedy ksigzka fraktowana jest jak zwykty fowar i obcigzona
23% podatkiem VAT, podczas gdy wydawnictwa posiadajgce ISBN objete sq nizszym
podatkiem VAT wynoszgcym 5%.
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20.4. Skroty w opisach bibliograficznych

W bibliografii mogqg pojawic sie dokumenty, w ktérych dyplomant
nie znajdzie informacji o miejscu lub dacie wydania (bgdz obu
tych danych) — w tym przypadku stosowane sg odpowiednie skro-
ty, umieszczone w nawiasie kwadratowym. Brak miejsca wydania
oznaczany jest skrotem [b.m.w.], brak roku [b.r.w.], zas brak oby-

dwu tych informaciji jako [b.m.r.w.]"?'.

Tabela 3. Lista skrétéow vzywanych w bibliografii zalgcznikowej

Jezyk Jezyk |Jezyk nie-| Rozwiniecie skrétu (wyjasnienie)
polski angielski miecki
red. eds. Hg. Redaktor (redaktorzy)
S. p. S. strony (zakres od pierwszej do ostat-
niej)
SS. ppP. SS. strony (liczba)
Wi In: In: W (artykut/rozdziat w wiekszej publi-
kaciji)
t. vol. Bd tfom
iin. et al. u.q. iinni
wyd. ed. Aufl. wydanie

Zrédto: Sydor Maciej, Wskazéwki dla piszgcych prace dyplomowe [online], Poznanh, Uniwer-
sytet Przyrodniczy w Poznaniu, 2014, http://bg.up.poznan.pl/bg/dzialy/ ibuk/download epdf/

sydor_wskazowki_dyplomowe 2014.pdf), s. 49

20.5. Publikacje w jezykach obcych

Zapewne zdarzy sie, ze w pracy powotywac bedziemy sie na pu-
blikacje w jezykach obcych. W tym przypadku nalezy wszystkie pa-
rameftry pozyciji bibliograficznej (np. autor, nazwa wydawnictwa,
miejsce wydania) powinno podawac sie w jezyku, w jakim napia-
no cytowany dokument, z zastosowaniem oryginalnej ortografii
(w przypadku cyrylicy nalezy przeprowadzi¢ transliteracje).

Stowa w tytule prac powinny by¢ zapisane matq literq (oprécz
pierwszego wyrazu i nazw wtasnych) — to przypadek ksigzek an-
glojezycznych, w ktérych kazdy wyraz tytutdw (oprédcz przedim-
kéw, przyimkow, spojnikdw) zapisywany jest z wielkiej litery. Jednak
W jezyku angielskim nie ma $cisle skodyfikowanej ortografii, dlate-
go pojawiajq sie tu problemy, np. niejednolita pisownia. | cho¢

121 K. Wozniak, O pisaniu pracy magisterskiej..., s. 21.
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generalnie powinno stosowac sie zapis oryginalny, zaleca sie, by
do zapisu obcych tytutdw cytowanych w polskich tekstach sto-
sowac polskie reguty ortografii. Wyjatkiem sqg tytuty w jezyku nie-
mieckim, w ktérym wszystkie rzeczowniki pisze sie duzq literq. Z kolei
wystepujgce w notkach bibliograficznych skréty powinny by¢ za-
stepowane polskojezycznymi odpowiednikami.

Zebrane wytyczne dotyczqce tworzenia bibliografii:

* Wszelkie niepodane w bibliografii cytowania mogq zostac¢ po-
traktowane jako plagiat.

W opisach nie nalezy stosowac skrotéow typu: lbidem, Idem,
Eadem.

* Pierwszym elementem kazdego opisu jest nazwisko (wyjgtkiem
sq prace zbiorowe, materiaty archiwalne), potem inicjat imie-
nia.

* Kazdy opis bibliograficzny publikacji samodzielnej wydawniczo
(ksigzkowej) musi sie sktadac obligatoryjnie z nazwy autoraq,
tytutu, miejsca i roku wydania. Pozostate elementy opisu — jak
nazwisko ttumacza, nazwa wydawcy czy numer ISBN — majg
charakter fakultatywny.

e Nie powinno sie mieszac literatury przedmiotu z aktami norma-
tywnymi i innymi materiatami zrodtowymi.

* Nie wolno powotywac sie na cate roczniki czasopism lub Dzien-
niki Ustaw — pozycjg bibliograficzng jest konkretny artykut lub akt
normatywny.

* W przypadku podawania norm mozna zaczg¢ opis od poda-
nia numeru normy (np. PN-77/N-02001. Wytyczne opracowania
norm. Wytyczne ogdle.) lub odwrotnie — od jej tytutu (np. Wy-
tyczne opracowania norm. Wytyczne ogdline. PN-77/N-02001).

e W publikacjach obcojezycznych nazwa miejscowosci podawa-
na jest w oryginalnym brzmieniu, nie w wersji spolszczonej (Lon-
don, nie Londyn, New York, nie Nowy Jork itd.).

* Poszczegdlne pozycje pisac¢ identyczng czcionkq i rozmiarem
jak catqg prace oraz zachowac odstepy miedzy wierszami takie,
jak przy pisaniu tekstu pracy.

* W spisie literatury nalezy wyraznie oddzieli¢ strony internetowe.
Zawsze podajgc adres strony nalezy podac date, kiedy dang
informacje na danej stronie odczytano i kiedy artykut byt do-
stepny w sieci. Z uwagi na swdj jednostkowy i nietrwaty charak-
ter mogqg by¢ wykorzystywane w pracach magisterskich jedynie
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w pojedynczych, szczegdlnych przypadkach, gdy nie istnieje
mozliwos¢ odwotania sie do materiatéw drukowanych.

W edytorach tekstu adresy URL sg automatycznie zamieniane
na odnosniki hipertekstowe, czyli hipertgcza, zmienia sie tez ich
wyglad (pojawia sie podkreslenie i niebieski kolor czcionki) — za-
leca sie, by usungc¢ to formatowanie, by tekst adresu URL byt
taki sam jak tekst gtowny (wystarczy stang¢ na hipertgczu i klik-
ng¢ prawym klawiszem myszki, nastepnie z menu kontekstowe-
go wybrac polecenie usuwania hipertqcza),

Kazdy element nalezy wyraznie oddzieli¢ od elementow na-
stepnych;

Zaleca sie uzywanie tylko niezbednych znakdw interpunkcyj-
nych oraz uzaleznienie ich uzycia od zastosowanych wyrdznien,
np. wyrdznienie tytutu pismem pochytym moze eliminowac zna-
ki interpunkcyjne przed i po tytule. Wyrdznienia graficzne i inter-
punkcja powinny zapewni¢ czytelnos¢ opisu;

Choc¢ nie jest to wymodg, czesto w opisach bibliograficznych
wyrdznia sie tytut piszgc go kursywq, podczas gdy tytuty gazet
i czasopism pismem prostym wraz z cudzystowem. Miedzy po-
szczegdlnymi elementami opisu mogqg wystgpic kropki, przecin-
ki, dwukropki lub sredniki — tfutaj siegngc¢ nalezy po opinie promo-
tora, ktéry sposéb zapisu bedzie najbardziej korzystny i czytelny
W pracy — i co wazne, nalezy stosowac go konsekwentnie do
wszystkich opisow;

Zaleca sie wyrdézniac graficznie nazwe autora (zwtaszcza nazwi-
sko) i/lub tytut dokumentu oraz tytut czasopisma w przypadku
opisu artykutu. Nie dopuszcza sie wyrdzniania w ten sam sposdb
réznych elementdw opisu.

Do kazdej pozycji z bibliografii powinien pojawi¢ sie minimum
jeden odnoénik w tekscie pracy.

Miedzy zawartosciq przypisdw bibliograficznych a zawartoscig
opisdw bibliograficznych w bibliografii zatgcznikowej istnieje $ci-
ste powigzanie. Jedne i drugie majg ten sam ksztatt. Nalezy wy-
brac¢ jedng z wersji (tylko elementy obowigzkowe lub obowiqgz-
kowe i fakultatywne, jednolity system interpunkciji) sporzgdzania

przypisdow w swojej bibliografii zatgcznikowej i konsekwentnie od
poczgtku do konca jg stosowac.
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21. DODATKOWE ELEMENTY PRACY

21.1. Streszczenie

Wskazuje sie trzy najwazniejsze elementy prac dyplomowych. Na-
lezg do nich: tytut, cel oraz streszczenie. Streszczenie moze zache-
ci¢ lub zniecheci¢ do czytania catej pracy. Niewgtpliwie pomaga
szybko zrozumiec jej zamyst. Dlatego prawidtowa redakcja tego
elementu moze mie¢ bardzo duzy wptyw na ocene pracy.

Streszczenie powinno byc¢ niezalezng czescig pracy - nalezy
zatozy¢, ze streszczenie nie bedzie czytane w tym samym czasie
co cata praca. Nie powinno odwotywac sie do tekstu, tablic czy
rysunkéw. W praktyce powinno by¢ kompilacjq zakresu pracy oraz
jej podsumowania.

Streszczenia mozna podzieli¢ na dwa typy:

» streszczenie logiczne (opisowe) - przedstawia konstrukcje pra-
cy, jej podziat na rozdziaty, liczbe cytowanych zrédet, zawar-
to$¢ zatgcznikdw itp. oraz omawia pokréotce zawartosc kazdej
czesci pracy, skupiajgc sie na rzeczach najwazniejszych.

* streszczenie merytoryczne (informujgce) - jest skrétowym przed-
stawieniem tresci poszczegdlnych rozdziatéw, czyli jest miniatu-
rowym obrazem catej pracy. Tresci poszczegdlnych rozdziatéw
pracy odpowiadajg kolejno po sobie nastepujgce zdania lub
akapity streszczenia.

Niezaleznie od wybranego typu streszczenia umieszcza sie
w nim informacje, ktére pozwolg zorientowac sie czytelnikowi
w takich kwestiach, jak kontekst podjetej tematyki, co byto celem
pracy, co omoéwiono w przeglgdzie literatury, w jaki sposob realizo-
wano cel pracy, jakie osiggnieto efekty i jakie sformutowano naj-
wazniejsze wnioski w trakcie realizacji pracy. Trzeba pamietad, ze
pisane jest pod katem osdb, ktdre jeszcze nie czytaty pracy (i nie
wiadomo, czy to zrobiq).

Streszczenie pracy musi zawierac!'?2:
e krétki opis problemu, ktérego praca dotyczy,
e uzasadnienie podjecia problemu,

o krétkie przedstawienie zastosowanych metod rozwigzania pro-
blemu,

122§, Hausman, Informacje dla dyplomantéw przygotowujgcych dysertacje magisterskie,
s. 4 [online] http://www.eletel.p.lodz.pl/docs/dyplomy/inf sh 2007.pdf [dostep kwie-
ciehn 2016].
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e zwiezty opis uzyskanych wynikéw, z podkresleniem wtasnych
osiggniec.

Zalecana objetos¢ streszczenia wynosi od potowy do jednej
strony tekstu (optymalnie ok. 300 stow). Dtuzsze mogtoby powta-
rzac zbyt wiele sformutowan z wtasciwego tekstu. Dobrym po-
mystem jest tez dodanie w tej czesci pracy stow kluczowych dla
zagadnien ujetych w pracy — osobie czytajgcej tatwiej bedzie usy-
tuowac tekst w pewnej dziedzinie wiedzy i powigzac z pokrewnymi
zagadnieniami.

21.2. Zakonczenie

Ta czes$¢ pracy moze miec rézng konstrukcje i nosi¢ rézng nazwe:
zakonczenie, podsumowanie, wnioski koncowe i in., ale zawsze
ma by¢ ona zwiehczeniem zapowiedzianego we wstepie, a prze-
prowadzonego w pracy zamystu badawczego, dotyczgcego
przedmiotu pracy. Zaleca sie, by objetos¢ tej czesci wynosita —
w pracach licencjackich — do 3 stron, za$ w pracach magisterskich
— mniej wiecej 3-4 strony'%,

Whnioski zawarte w zakohczeniu wienczq prace i poswiadcza-
ja, ze autor pracy osiggngt zaktadane na poczatku cele. Powinny
byc sformutowane krétko i konkretnie oraz co najmniej odpowia-
dac liczbie celow - w tym znaczeniu uznaje sie je za odpowiedzi
na postawione problemy, czyli stanowiqg realizacje celdw. Wnioski
mogqg oczywiscie stanowi¢ powtdrzenie niektérych uwag, zawar-
tych w tekscie pracy, ale nalezy im nada¢ bardziej syntetyczny
charakter. W tej czesci pracy autor moze réwniez przedstawic po-
stulaty i ukierunkowac przysztych badaczy tego samego proble-
mU]24.

Podsumowanie i wnioski powinny by¢ napisane w taki spo-
séb, aby czytelnik mogt zrozumie¢ i doceni¢ warto$¢ pracy. We
whnioskach nalezy powtérzy¢ najwazniejsze rezultaty pracy, przy-
jete w pracy zatozenia, przebieg eksperymentu (np. pomiardw),
zrédta bteddw iich wptyw na wyniki prowadzonych badan, zakres
stosowalnosci uzytych i opracowanych metod, wydajnos¢ obli-
czeniowq opracowanych algorytmow, realizowalnose, itd. Z kolei
w podsumowaniu nalezy wykazac, ze zostaty osiggniete wyzna-
czone cele lub wyjasni¢, dlaczego tak sie nie stato'?.

2 A. Dudziak, A. Zejmo, Redagowanie prac dyplomowych..., s, é4.
124 J. Godziszewski, Ogdlne zasady pisania..., s. 29.
125 S. Hausman, Informacje dla dyplomantéw..., s. 5 [online].
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To, co zostanie wybrane jako nazwa rozdziatu — okreslenie
Whnioski, czy tez Podsumowanie — zalezy od tresci. Przy wnioskach
przedstawia sie krotkg synteze podstawowej problematyki pracy,
uvogdlniajgcg badania wtasne i w punktach udziela odpowiedzi
na postawione we wstepie pytania. Podsumowanie wystepuje
czesciej w pracach przeglgdowych typu monograficznego. Dgzy
sie w nim do szczegdlnego wyeksponowania uzyskanych wynikow
i uogdlnien badan wtasnych i w rezultacie do stwierdzenia, czy
zostat osiggniety zaktadany cel pracy'%.

21.3. Wykazy i spisy (skroéty, rysunki, tabele)

W pracach dyplomowych wykaz skrotéw sporzgdza sie, jezel
w tekscie wystepuje wiecej niz 10 wymagajgcych wyjasnienia skro-
tow. Umieszcza sie na poczgtku pracy (przed tekstem gtownym,
po spisie tresci), z uwagi na wygode czytelnika. Wykazy te nalezy
sporzqdzi¢ przejrzyscie i czytelnie oraz poprzedzi¢ tytutem: Wykaz
stosowanych symboli lub Wykaz stosowanych skrétow.

Wygodnie jest zastosowac uktad trzykolumnowy, tj. w pierw-
szej kolumnie umieszcza sie skroty uszeregowane alfabetycznie,
w drugim mysiniki (pisane jeden pod drugim) i w frzeciej objasnie-
nia w formie rozwinietej, np.:

ONZ - Organizacja Narodow Zjednoczonych
S - Standard
UKD - Uniwersalna Klasyfikacja Dziesigetna

Wykaz ten nie powinien oczywiscie zawiera¢ wszystkich sym-
boli stosowanych w danej dziedzinie wiedzy, ale tylko oznaczenia
wystepujgce w danej pracy, przede wszystkim skroty nieprzyjete
ogdlnie, moggce budzi¢ wgtpliwosci lub ustalone specjalnie dla
danego dzieta'?.

Spis ilustracijii tabel stanowi element opcjonalny pracy. Stosuje
sie go, jezeli w pracy znajduje sie duza liczba ilustracji, tabel i ry-
cin. Sporzgdza sie go osobno dla tabel oraz osobno dla rysunkéw
(wstawia sie dwa spisy) (Instrukcja 20).

Jak juz wspomniano wczesniej, kazda tabela i kazdy rysunek
powinien mie¢ podpis generowany automatycznym narzedziem
edytora tekstu. Dzieki temu piszgcy moze w prosty sposdb wyge-
nerowac spis tychze materiatow.

126 J. Apanowicz, Metodologiczne uwarunkowania..., s. 88.
127 R. Chwatowski, Typografia typowej ksigzki, Gliwice, Helion, 2002, s. 51
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21.4. Indeksy

Indeksy nazwisk oraz indeksy rzeczowe stosowane sq w celu pod-
niesienia uzytecznos$ci pracy (przydatne sq zwtaszcza w pracach
humanistycznych czy obszernych objetosciowo). To spisy pomoc-
nicze, zestawiajgce wedtug okreslonej kolejnosci elementy wyste-
pujgce w publikacji, kierujgce za pomocg umownego wskaznika
do wtasciwej strony w tekscie. To wtasnie w indeksie gromadzone
sq wszystkie terminy, ktérych dyplomant nie moze w inny sposéb
zasygnalizowac na przyktad w spisie tresci, ale chce, by czytajacy
mogt je w prosty sposdb odnalezé w tekscie'%.

Skorowidz nazwisk obejmuje wszystkie nazwiska, ktore wystgpity
w tekscie gtdwnym, w podpisach pod rysunkami i wykresami, przy-
pisach i tabelach — wraz z numerami stron, na ktérych sie pojawity.
Nazwiska powinny by¢ podawane w oryginalnej pisowni, wraz z ist-
niejgcymi spolszczeniami w nawiasach poétokrggtych. Spolszczone
formy nazwisk mogqg by¢ tez podane jako hasta w skorowidzu, od-
sytajace do nazwisk w oryginalnej pisowni. Hasto w indeksie oso-
bowym obejmuje, obok nazwiska, takze imie w petneji oryginalnej
pisowni oraz daty urodzenia i zgonu — dotyczy to przede wszystkim
rozbudowanych skorowidzéw biograficznych. W uproszczonym
skorowidzu stosowane jest nazwisko oraz inicjat imienia'?. Dodat-
kowo mozna zastosowac tu wyttuszczenie numerdw stron dla za-
znaczenia najistotniejszych informacji dotyczgcych danego hasta.

Indeks rzeczowy to spis haset, czyli zestawienie alfabetyczne
wyrazow i wyrazen wystepujgcych w tekscie. Obejmuje przede
wszystkim terminy naukowe wystepujgce w tekscie wraz z zazna-
czeniem stron, na ktérych wystgpity. Powinien zawiera¢ nazwy
wszystkich pojec definiowanych w tekscie oraz inne wazniejsze
pojecia z dziedziny objetej tematem ksigzki.

Uktad haset w indeksie rzeczowym moze byc¢ alfabetyczny lub
gniazdowy — w tym ostatnim poza wyrazem odpowiadajgcym po-
jeciu nadrzednemu umieszcza sie w porzgdku alfabetycznym na-
zwy poje¢ mu podporzgdkowanych'®. Indeks sktadany jest dwu-
tamowo, pismem o stopienh mniejszym niz tekst pracy.

Wyrdznia sie tez indeks nazw geograficznych, ktéry szereguje
w kolejnosci alfabetycznej nazwy miejscowosci i krajow, a takze

%1, Szmigielska, Poradnik dla piszgcego prace..., s. 76.
122 A. Troskolanski, O twérczosci..., s. 406-407.
130 Tamze, s. 408.
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Instrukcja 20:
Wstawianie spisow w Wordzie 2014

Spis rysunkéw wstawia sie poprzez karte Odwotania/Wstaw spis ilu-
stracji w grupie Podpisy. W oknie z ustawieniami mozna wybrac
w polu Etykieta podpisu okreslone materiaty dodatkowe, ktérych
spis ma zosta¢ wygenerowany (np. tabele, rysunki, wykresy) — sto-
sownie do tego, jakie byty uzywane etykiety w podpisach.

Wstawianie  Uklad strony | Odwolania | Korespondenga  Recenzia  Widek | Projektowanie  Uklad

[R5 wstaw spis ilustragji B3 wstaw indeks ’ % Wtaw wykaz rédet
= = . = 5 @ B

[

Dodaj tekst =

[l Wstaw praypis koRcowy =Dy (5} Zarzadzaj frodiami

(2 Aktualizuj spis AR Nastepny praypis dolny ~ ii/ (2 Styl: APA, pigte ~ Ey

Spis Wistaw staw Wstaw Oznac Omacz
tresci praypis dolny = Pakaz praypisy otat~ g Bibliografia - podpis () Odsytacz wpis atat
Spis tresci Przypisy dolne Cytaty i bibliografia Podpisy Indeks Wykaz #rodet
Spis ilustragji r - [ S

Wykaz #rddet
Podalad wydruku | siet Web - podglad
Rysunek 1: Tekst......cooivinniinians 1 |+ | [Rysunekl:Tekst &
L L
Rysunek 2: Tekst.......ccoceviniencns 3 Rysunek 2: Tekst
Rysunek 3: Tekst...........coo e e 5 Rysunek 3: Tekst
Ryvsunek 4: Tekst A Bysunek 4: Tekst =

Pokaz pumery stron
Mumery stron wyrdwnaj do prawej
Znaki wiodgce tabuladi:

Cgdlne
Formaty: Z szablonu
Etykieta podpisu:  |Rysunek

Dofgcz etykiete | numer

Uzy] hiperfgczy zamiast numerdw stron

=]
[i]

l QOpcie... ] ’MOd\-'ﬁkuj...]

QK

[

] [ Anuluj

)

Rysunek 39. Wstawianie spisu rysunkow/tabel

Zrédto: opracowanie wiasne




indeks osobowo-rzeczowy, ktéry w jednym szeregu alfabetycznym
tqgczy nazwiska i rzeczy, do ktdérych autor pracy chciatby skiero-
wac czytelnika'.

Oto przyktadowa budowa haset w indeksie:

Biblioteki — 12 Przypisy numeryczne — 89, 92
Cudzystow — 44, 65 Przypisy tradycyjne — 90, 92, 95
Edytor tekstu — 10 Recenzent pracy — 6, 102
Egzamin dyplomowy — 9, 112 Seminarium dyplomowe — 9, 112
Notatki — 12, 16 Sieroty (skiad tekstu) — 34
Odsytacze — 54, 62 Skroty klawiszowe — 16, 150
Oprawa pracy — 110 Spacja twarda - 22, 30, 65, 98
Przypisy harwardzkie — 88, 92 Wdowy (sktad tekstu) — 34

W edytorze Microsoft Word wstawienie intektu realizowane
jest poprzez dedykowanqg funkcje, ale wpierw wymaga oznacze-
nia w tekscie wyrazéw czy fraz, ktére majqg sie w indeksie znalez¢
(Instrukcja 21).

21.5. Aneks i zatgczniki

Aneks to uzupetnienie pracy dyplomowej, dodatek do gtdwnego
dokumentu, ktory zawiera materiaty uzupetniajgce tekst gtowny,
ale niekoniecznie stanowigce jego integralng cze$¢. Mogqg to by¢
tez materiaty, ktére - ze wzgledu na forme lub znaczng objetosc¢ -
nie sposdb umiesci¢ w obrebie tekstu gtéwnego.

W pracach dyplomowych ankes przyjmuje najczesciej forme
szeregu zatgcznikdw. Od strony technicznej aneks jest autono-
miczng czescig pracy dyplomowej. Umieszcza sie go na koncu
pracy, na odrebnej stronie, a na jego poczgtku umieszcza sie wy-
kaz zatgcznikdw - przypominajacy spis fresci.

Obecnos¢ aneksu jest wskazana w nastepujgcych przypad-
kach'3z;

e w pracach badawczych, w ktdrych uzyskuje sie duzq liczbe wy-
nikdw pierwotnych. Podlegajg one przetworzeniu w pracy, sg
podawane w syntetycznej postaci, jednak czytajgcy musi miec
mozliwos¢ chocby wyrywkowego sprawdzenia wiarygodnosci
danych,

31T, Szmigielska, Poradnik dla piszgcego prace..., s. 76.
182 J. Godziszewski, Ogdlne zasady pisania..., s. 31-32.
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* w pracach konstrukcyjnych wyliczenia wykonywane wedtug
jednego schematu, ale dla réznych zestawdéw danych liczbo-
wych,

e w przypadku stosowania rysunkdw konstrukcyjnych duzego for-
matu,

* w przypadku wszelkich objasnien uzupetniajgcych, majgcych
formalnie niewielkg tgcznos¢ z gtdwnym watkiem pracy, ale
uznane za wazne.

Zatgczniki odgrywajg bardzo duzg role we wspotczesnym pi-
Smiennictwie naukowym. Mieszczg one catg dokumentacje, ktéra
- gdyby jg umiesci¢ w gtdwnej czesci pracy - przerywataby tok
prezentowanych wywodow i mogtaby wptyngé negatywnie na
przejrzysto$¢ tekstu.

Zatgczniki zwykle stanowiq czesc¢ integralng pracy — stanowig
uzupetnienie tekstu gtdbwnego petnym tekstem nauki pomocniczej
(np. wycigg z dokumentu historycznego lub prawnego). W prak-
tyce moze on zawierac: wzory pism, wnioskdw, kwestionariusze
ankiet, normy, zarzgdzenia, dane statystyczne, teksty wywiadow,
mapy, wydruki programow komputerowych, rysunki konstrukcyjne,
dokumenty formalnoprawne w dostownym brzmieniu itd. Absolut-
nie powinno sie unika¢ umieszczania w aneksie kserokopii stron ar-
tykutdw, ksigzek itp., napisanych przez inne osoby.

Kazdy zatgcznik powinien by¢ ponumerowany i miec¢ swoj
tytut, a informacje o nim nalezy umiesci¢ w wykazie zatgcznikdw
pierwszej strony aneksu - mozna tez powtdrzyC ten wykaz w spisie
tresci. problemem moze tez by¢ numeracja stron w aneksie - tu-
taj sg dwa stanowiska. Numeracja zatgcznikdw moze by¢ kon-
tynuacjg numeracji w pracy, ale aneks moze tez mie¢ odrebng
numeracje, ktéra mocniej podkresli autonomie tej czesci pracy.
W skrajnych przypadkach - cho¢ nie jest to rozwigzanie przyjete
w odniesieniu do prac dyplomowych - mzna zamiast cyfr arab-
skich stosowac cyfry rzymskie.

Zatgczniki czesto wykorzystywane sg do zwiekszenia objetosci
pracy - zwtaszcza, ze nie kosztuje to dyplomanta wiele wysitku. Nie
mozna jednak przesadzac - zatgczniki nie powinny zajmowac wie-
cej niz jednq trzeciqg lub jednqg czwartg catej objetosci pracy.

Dodatkowe materiaty do pracy mogqg zostaé umieszczone
wytgcznie na nosniku cyfrowym, np. ptycie CD (np. stworzone
kody zrédtowe, pliki konfiguracyjne, dokumentacja generowana
automatycznie, instrukcje obstugi) i w tre$ci pracy mozna sie na nie
powotywac —w tym przypadku w pracy réwniez powinien znalez¢
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Instrukcja 21:
Wstawianie indeksu w Wordzie 2016

Najpierw nalezy oznaczy< hasta, na podstawie ktérych stworzony zosta-
nie indeks. Wystarczy w tym celu zaznaczyé konkriny wyraz w tekscie -
ktéry stanie sie hastem indeksu i wybra¢ pole ,,Oznacz wpis” z zaktadki
,Odwotania”.

Plik Narzedzia giowne  Wstawianie  Projektowanie  Uktad  [JGETTSEUMMN Korespondenga  Recenzia  Widok

29 Dodaj tekst - Apt  TWstseprypi kocomy | 1), () Zaeadaa rootami B Wetaw indeks | Fp &
[ Aktualizs; spis A ey e e iy Edsi: apa - =
S Wstaw Wetow S o T
tresei = praypis doiny [ Pokaz praypisy eytat » £ Bibliografia - podpis 3 Odsylacz ot
Spis treic ey e = e i e (e Indeks Wykaz 16det >
= RN F INRR R TER RN AN XARY YHRS RO OO, B

studia na Kierunkach scistych najczescie] konczq sie pracami konstrukcyjnymi
lub technologicznymi, z kolei kierunki humanistyczne cechuje przewaga prac
kompilacyjrych.

e isu indeksu e

[ gmec | [omacusasteo | [ anu

Rysunek 40. Oznaczanie haset do stworzenia indeksu
Irédto: opracowanie wiasne

Po oznaczeniu wszystkich haset, ktére - jako hasta gtéwne lub podrzed-
ne - majq znalez¢ sie w indeksie, wystarczy wybrac pole ,,Wstaw indeks”
z zaktadki ,Odwotania” - w nastepnym oknie mozna wprowadzi¢ wtasne
modyfikacje w zakresie wyglgdu, typu czy numeracji. Po nacisnieciu pola
OK indeks zostanie wygenerowany.
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Formaty: Z szablonu |z|
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sie aneks z zatgcznikiem stanowigcym spis fego, co umieszczono
na CD.

21.6. Kolejnos¢ obowigzkowych i dodatkowych elementéw
pracy

Gtéwne elementy pracy - strona tytutowa, spis tresci, wstep (wpro-
wadzenie), kolejne rozdziaty i podrozdziaty, zakohczenie (wnioski)
i bibliografia - sg frzonem prac dyplomowych i zawsze wystepujq
w podanej kolejnosci.

Problem moze pojawic sie w przypadku elementdéw dodatko-
wych. Czesto sg one uwzgledniane w wytycznych uczelni, ktéra
moze wymagac w obrebie pracy dotgczenia na przyktad oswiad-
czenia o samodzielnosci wykonania pracy, wykazu skrotéw, stresz-
czenia czy stow kluczowych. | zazwyczaj wytyczne te wskazujq
pozgdang lokalizacje tych elementdw w obrebie pracy. Jedli nie,
mozna bezpiecznie zatozyl, ze streszczenie powinno wystgpic
przed spisem fresci, a wszelkie spisy powinny sie znalez¢ po biblio-
grafii - aneks i zatgczniki pozostajg zawsze ostatnim elementem
pracy, za nimi dodawane mogq byc¢ jeszcze oswiadczenia wyma-
gane przez uczelnie, na przyktad oswiadczenie do procedury an-
typlagiatowej prac dyplomowych, oswiadczenie o samodzielno-
$ciwykonania i oryginalno$ci pracy dyplomowej czy o$wiadczenie
o0 zgodnosci wersji elektronicznej pracy dyplomowej z przedstawio-
nym wydrukiem komputerowym.

Jak wiec powinna przedstawiac sie struktura pracy dyplomo-
wej, uwzgledniajgca obowigzkowe i dodatkowe elementy pracy?
Ponizszy schemat to czywiscie propozycja - ostateczne umieszcze-
nie elementéw w pracy nalezy skonfrontowac z wymaganiami
uczelni i zweryfikowac u promotora pracy.

Struktura pracy dyplomowej:
1) Strona tytutowa - element obowigzkowy;

2) Streszczenie w jezyku polskim, streszczenie obcojezyczne,
stowa kluczowe;

3) Spis tresci - element obowigzkowy;
4) Wykaz stosowanych skrétow/symboli;

5) Wstep (wprowadzenie) - element obowigzkowy;
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6)
7)

8)
9)
10)
1)
12)
13)

Rozdziaty i podrozdziaty - element obowigzkowy;

Zakonczenie (wnioski, podsumowanie) - element obowigzko-
WY;

Bibliografia zatgcznikowa - element obowigzkowy;
Spis materiatdw graficznych i/lub tabel;

Indeks;

Stownik terminologiczny (tezaurus);

Aneks - poszczegdlne zatgczniki;

Oswiadczenia studenta.
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CO POTEM?

Zanim praca zostanie przekazana do druku, oprawy i wreczona
promotorowi, dyplomant musi po raz ostatni sprawdzi¢ wszelkie
szczegoty. Nie chodzi tu o btedy merytoryczne, stylistyczne, orto-
graficzne czy poprawnosc¢ interpunkcji - te btedy powinny zostac
wytapane i poprawione wczesniej, chocby podczas seminariow
dyplomowych. Na zakohczenie pisania pracy sprawdza sie bar-
dziej btedy techniczne i redakcyjne'®.

Ofto lista elementdw, ktére przed ztozeniem pracy powinien
sprawdzi¢ kazdy dyplomant:
O poprawnos¢ danych na karcie tytutowej i oktadce,
O poprawnos¢ przypisdw i konsekwentnosc w ich stosowaniu,
O trafnosc¢ i konsekwencja stosowania wciec tekstowych,
O poszukiwanie i likwidowanie niepozgdanych powtdrzen,

O poprawnos¢ odwotan do literatury - czy kazda pozycja wspo-
mniana w tekscie znalazta sie w spisie literatury i vice versa,

O poprawnos¢ wszelkich odsytaczy w tekscie (do wzordw, pod-
rozdziatéw, rysunkdw, tablic i zatgcznikéw),

0 jednorodno$¢ symboli i skrotéw - niedopuszczalne jest stoso-
wanie dwoch réznych symboli do oznaczenia tego samego
pojecia,

0 poprawnos¢ znakowania wzordw,

1 jednolito$¢ formy tabel i rysunkdw, formy ich tytutdéw, nume-
racji, podpisdw i oznaczenia zrodet,

0 trafnos$¢ zastosowanych wyrdznien w tekscie,

0 jednolito$¢ personalidw, tj. czy konsekwentnie podawane sg
w tekscie np. tylko pierwsze litery imienia i nazwisko,

O sprawdzenie, czy wszystkie nawiasy i cudzystowy zostaty za-
mkniete,

0 poszukiwanie bteddw merytorycznych i pojeciowych,

[ zgodnosc¢ z obowigzujgcymi normami,

"0 G. Gambarelli, Z. tucki, Praca dyplomowa..., s. 90; R. Kolman, Wybrane zagadnienia
metodologiczne prac doktorskich, Gdansk, Towarzystwo Naukowe Organizacii i Kie-
rownictwa, Oddziat Gdansk, 1979, s. 89-93.
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0 sprawdzanie jednostek z obowigzujgcym uktadem S| oraz
zgodnosci znakowania z normami lub pracami podstawowy-
mi w odpowiednich dziedzinach wiedzy,

O poprawnosc¢ i jednolitos¢ zastosowanej terminologii,

a poszukiwanie sprzecznosci w elementach treSciowych i nie-
ScistoSci w sformutowaniach.

Na koniec pracy, po sprawdzeniu warstwy merytorycznej
i ,fechnicznej”, powinny zosta¢ ostatecznie przeprowadzone ta-
kie dziatania jak poprawienie pojedynczych wierszy tekstu (fj. zli-
kwidowanie tak zwanych wdéw i sierot), wprowadzenie przeskoku
do nowej strony, dzielenie wyrazéw i ,,usuwanie” jednoliteréwek
przy pomocy twardej spacji czy poprawienie lokalizacji rysunkéw
i fabel. Podczas pisania niejednokrotnie bedg dodawane lub usu-
wane fragmenty tekstu, wiec zastosowanie wyzej wymienionych
czynnosci za wczesnie bedzie skutkowac zmudnym i pracochton-
nym przerabianiem catego tekstu. Po prostu z niektérymi rzeczami
nalezy poczekac¢ do ostatecznej wersji pracy''.

Prace dyplomowq nalezy przygotowac przynajmniej w dwdch
egzemplarzach drukowanych oraz w wersji elektronicznej na pty-
cie CD lub DVD. Jeden egzemplarz pracy student sktada u opie-
kuna, ktéry poswiadcza jej przyjecie odpowiednim wpisem. Ale
oczywiscie uczelnie mogg miec inne wymagania co do ilosci wy-
drukdw i no$nikdw cyfrowych, gramatury papieru, wydruku jed-
no- lub dwustronnego, sztywnej oprawy lub uzycia fransparentnej
oktadki, by tytut pracy byt widoczny bez koniecznosci jej otwiera-
nia.

Powszechnqg praktykqg jest obowigzek dotgczenia do pracy
dyplomowej wypetnionego i podpisanego oswiadczenia o samo-
dzielnym wykonaniu pracy dyplomowej. Wigze sie to z pdzniejszym
analizowaniem prac programami antyplagiatowymi pod kgtem
zapozyczen z innych materiatow zrodtowych.

Przed przystgpieniem do obrony pracy student musi rozliczy¢
sie z Uczelnig sktadajgc w dziekanacie niezbedng dokumentacje,
moze ona obejmowac uzupetniony indeks wraz z kartg egzamina-
cyjng, okreslonq liczbe wydrukowanych prac dyplomowych i wer-
sji elektronicznych, wypetnione o$wiadczenie o samodzielnym wy-
konaniu pracy, karte obiegowq oraz zdjecia do dyplomu — wykaz
niezbednych dokumentéw trzeba skonfrontowac z zaleceniami

konkretnego wydziatu Uczelni.

M G. Gambarelli, Z. tucki, Praca dyplomowa..., s. 32.
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Normy

BN-76/7440-02  Zasady sktadania tekstow w jezyku polskim.
BN-76/7440-03  Zasady formowania kolumn ksigzek, broszur i czaso-

pism.

PN-ISO 690: 2012 Informacja i dokumentacja. Wytyczne opracowania

przypiséw bibliograficznych i powotan na zasoby infor-
macji

PN-72/P-55036  Znaki korektorskie i wykonywanie korekty drukarskiej
PN-P-55025:1981 Maszynopis wydawniczy ksiqzek, broszur i czasopism
PN-73/P-55009  Pisma drukarskie: klasyfikacja i metody okreslania cech

strukturalnych pism tacinskich

PN-70/P-55010  Jednostki wielkosci typograficznych

PN-90/P-55012  Pismo drukarskie: zasady ustalania wymiardéw
PN-83/P-55366  Zasady sktadania tekstow w jezyku polskim
PN-78/N-01222 Kompozycja wydawnicza ksigzki.

PN-80/N-01223  Szeregowanie alfabetyczne.

PN-ISO 9:2000 Transliteracja znakdw cyrylickich na znaki tacinskie
PN-ISO 843:1999P Konwersja znakdw greckich na znaki tacinskie

Akty prawne

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)

Ustawa z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach po-
krewnych (Dz.U. 1994 nr 24 poz. 83 z pdzn. zm.).

Ustawa z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U.
nr 164 poz. 1365 z pdin. zm.).

Ustawa z dnia 11 maja 2001 r. Prawo o miarach (Dz.U. 2001 nr 63
poz. 636).

Ustawa z dnia 14 marca 2003 r. o stopniach naukowych i tytule
naukowym oraz stopniach i tytule w zakresie sztuki (Dz. U. 2003 nr 65
poz. 595).

Ustawa z dnia 27 maja 2004 r. o zmianie ustawy - Prawo o miarach
(Dz.U. 2004 nr 141 poz. 1493).

Rozporzgdzenie Rady Ministréw z dnia 30 listopada 2006 r. w spra-
wie legalnych jednostek miar (Dz. U. Nr 225, poz. 1638).

Regulamin Studidw w Politechnice tédzkiej [online] hitp://
www.p.lodz.pl/zalaczniki/13722,9318 regulamin_studiow pl

us 4 2012.pdf,395804.pdf [dostep maj 2015]

Uchwata Nr 3/2015 Senatu Politechniki tédzkiej z dnia 25 lutego
2015 r. Regulamin zarzgdzania prawami wtasnosci intelektualnej
oraz zasad komercjalizacji wynikdw badan naukowych i prac
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?)

rozwojowych w Politechnice tédzkiej [online] http://www.kis.p.lodz.

pl/g/content/file/nauka/US 3 2015 25 02 2015.pdf]
[dostep kwiecier 2016].

Zarzgdzenie Nr 4/2015 Rektora Politechniki £édzkiej z dnia 16 lip-
ca 2015 r. w sprawie wprowadzenia Procedury antyplagiatowej
prac dyplomowych w Politechnice todzkiej [online] hitp://www.
i15.p.lodz.pl/pl/pliki htm/educatio/Z 4 2015 16 07 2015.pdf [do-
step kwiecien 2016].
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SPIS RYSUNKOW | TABEL

Rysunek 1.
Rysunek 2.
Rysunek 3.
Rysunek 4.
Rysunek 5.
Rysunek 6.
Rysunek 7.
Rysunek 8.
Rysunek 9.
Rysunek 10.
Rysunek 11.
Rysunek 12.
Rysunek 13.
Rysunek 14.
Rysunek 15.
Rysunek 16.
Rysunek 17.
Rysunek 18.
Rysunek 19.
Rysunek 20.
Rysunek 21.
Rysunek 22.
Rysunek 23.
Rysunek 24.
Rysunek 25.
Rysunek 26.
Rysunek 27.
Rysunek 28.

Numeracja stron w dokumencie drukowanym jednostronnie
Ustawianie margineséw

Marginesy niestandardowe

Zaktadka z ustawieniami akapitdw

Ustawienia interlinii

Wstawianie symboli

Symbole i znaki specjalne

Dzielenie wyrazdw z twardym i miekkim dywizem
Automatyczne dzielenie wyrazdw

Poprawianie pisowni w Wordzie

Modut sprawdzania pisowni i gramatyki

Okno sprawdzania pisowni

Wstawianie spisu tresci

Aktualizowanie styléw

Modyfikowanie Nagtéwka

Okno modyfikowania stylu

Numeracja rozdziatdw — konspekt numerowany
Definiowanie nowej listy wielopoziomowej

Wciecie akapitowe

Btedy sktadu tekstu: sieroty, wdowy, bekarty i szewcy
Podziaty wiersza i strony, kontrola bekartéw i wdow
Wstawianie odsytaczy

Lista wypunktowana i wyliczenia

Wyliczenia w tekscie

Wstawianie podpisu rysunku

Okno z konfiguracjg podpisu

Budowa tabeli — przyktad

Autokorekta matematyczna

Rysunek 29.Wstawianie réwnan i wbudowane réwnania

Rysunek 30.
Rysunek 31.
Rysunek 32.
Rysunek 33.
Rysunek 34.
Rysunek 35.
Rysunek 36.
Rysunek 37.
Rysunek 38.
Rysunek 39.
Rysunek 40.
Rysunek 41.

Wbudowane narzedzie rownan w MS Word 2016
Wtgczenie edytora réwnan Microsoft Equation 3.0
Wbudowane style w Microsoft Equation 3.0
Sktadanie wzoru przy pomocy Microsoft Equation 3.0
System fradycyjny - przypis u dotu strony

Menu Odwotania i wstawianie przypisdw dolnych
Sposoby umieszczania przypiséw dolnych w pracy
System harwardzki — pierwszy element i data

System Vancouver — numer pozycji w bibliografii w tekicie
Wstawianie spisu rysunkdw/tabel

Oznaczanie haset do stworzenia indeksu

Tworzenie indeksu

Tabela 1. Podziat Zzrédet informacii
Tabela 2. Transliteracja znakdw alfabetu rosyjskiego
Tabela 3. Lista skrétdw uzywanych w bibliografii zatgcznikowej
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SPIS INSTRUKCJI EDYTORA MICROSOFT WORD 2016

Instrukcja 1: Numerowanie stron w programie Microsoft Word 2016 25
Instrukcja 2: Ustawianie margineséw w programie Microsoft Word 2016 26
Instrukcja 3: Ustawianie interlinii w programie Microsoft Word 2016 29
Instrukcja 4: Wstawianie symboli w programie Microsoft Word 2016 51
Instrukcja 5: Uruchomienie automatycznego dzielenia wyrazow 57
Instrukcja 6: Poprawianie pisowni w programie Microsoft Word 2016 57
Instrukcja 7: Uruchamianie sprawdzania pisowni w programie
Microsoft Word 2016 58
Instrukcja 8: Wstawianie spisu fresci w programie Microsoft Word 2016 76
Instrukcja 9: Nagtowki w Microsoft Word 2016 80
Instrukcja 10: Automatyczna numeracja w Microsoft Word 2016 83
Instrukcja 11: Wciecie akapitowe w Wordzie 2016 87
Instrukcja 12: Podziat akapitéw w Wordzie 2016 90
Instrukcja 13: Tworzenie i aktualizowanie odsytaczy w Wordzie 2016 94
Instrukcja 14: Automatyczne numerowanie i punktowanie
w Wordzie 2016 95
Instrukcja 15: Wstawianie podpisdw rysunkdw/wykreséw w Wordzie 2016 99
Instrukcja 16: Autokorekta matematyczna w programie
Microsoft Word 2016 11
Instrukcja 17: Wstawianie rownan w programie Microsoft Word 2016 111
Instrukcja 18: Microsoft Equation 3.0 112
Instrukcja 19: Przypisy dolne w Wordzie 2016 124
Instrukcja 20: Wstawianie spiséw w Wordzie 2016 144
Instrukcja 21: Wstawianie indeksu w Wordzie 2016 147
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Zatgcznik 1. Skroty i wyrazenia w opisie bibliograficznym

Skrét Rozwiniecie Skrét Rozwiniecie Skrét Rozwiniecie
adapt. | adaptacja druk. drukarnia/druko- | mies. miesigc/mie-
wany siecznik

adnot. | adnotacja ds. do spraw miedzynar. | miedzynaro-
dowy

alf. alfabetyczny ed. edycja m.in. miedzy innymi

anon. anonimowy egz. egzemplarz m#. mtodszy

ark. arkusz fot. fotografia monogr. monografia

art. artykut fragm. fragment muz. muzyka

audiow. | audiowizualny gt. gtowny n. nad

aut. autor graf. grafika nagt. nagtéwek

autoryz. | autoryzowany iin. iinni/iinne nakt. naktad

b. byty im. imienia na odwr. na odwrocie

barw. barwny in. inaczej nast. nastepny

bi- bibliografia ind. indeks nauk. naukowy

bliogr.

bm. biezgcy miesigc | itd. i tak dalej nauk.-bad. | naukowo-ba-
dawczy

b.m. bez miejsca itp. i tym/temu po- nazw. nazwisko

dobne

br. biezgcy rok jez. jezyk n.e. naszej ery

b.r. bez roku jw. jak wyzej niepubl. niepublikowany

brosz. broszura koment. | komentarz niereg. nieregularnie

b.w. bez wydawcy kompoz. | kompozycja niezm. niezmieniony

cd. ciqg dalszy kom. komitet redak- np. na przyktad

red. cyjny

cz. czesc konf. konferencja nr numer

cz.-b. czarno-biaty kont. kontynuacja objasn. objasnienie

dat. datowany krypt. kryptonim odb. odbitka

diagr. diagram ks. ksiega ok. okoto

dod. dodatek ksieg. ksiegarnia opr. oprawa

dok. dokument k. tyt. karta tytutowa oprac. opracowat/
oprocowanie

dokon. | dokonczenie lic. licencjat opubl. opublikowat

dr. druk maszyn. | maszynopis oryg. oryginalny
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Skrot Rozwiniecie Skrét Rozwiniecie Skrot Rozwiniecie
p. paftrz/punkt pseud. pseudonim tt. tftumaczyt/
tftumaczenie
pag. paginacja publ. publikacja tyg. tygodnik
par. paragraf pt. pod tytutem tyt. tytut
pierw. pierwotnie/ r. rok/rodzqj tzn. to znaczy
pierwotny
pkt punkt rec. recenzja tzw. tak zwany
pl. plan/plansza red. redaktor vkoncz. ukonczony
p.n.e. przed naszq erq | red. nacz. | redaktor uniw. uniwersytet
naczelny
pocz. poczqgtek/po- red. nauk. | redaktor ust. ustawa/ustep
czqgtkowy naukowy
podp. podpisany ref. referat uzup. uzupetniony
podtyt. podtytut reprod. reprodukcja w. wiek
pop.- popularnonau- | rocz. roczny/rocznik | wg wedtug
nauk. kowy
popr. poprawiony/ rozdz. rozdziat wilasc. wtasciwie
poprawki
poprz. poprzedni rozszerz. rozszerzony wol. wolumen
por. poréwnaj rps rekopis wprow. wprowadzenie
post. postowie rys. rysunek wspoétaut. | wspdtautor
poszerz. poszerzony s. strona wspotwyd. | wspdtwydany
potr. potrocznik skr. skrécony ww. wyzej
wymieniony
pr. zbior. | praca zbiorowa | spec. specjalny wyd. wydanie
przedm. przedmowa spraw. sprawozdanie | wydaw. wydawnictwo
przedr. przedruk st. starszy wykt. wyktad
inaug. inauguracyjny
przejrz. przejrzany streszcz. streszczenie wykr. wykres
przekt. przektad supl. suplement z. zeszyt
przer. przerobit sr. sredni/srednio | zak. zatgcznik
przett. przettumaczyt t. fom zm. zmieniony
przygot. | przygotowat 1. fo jest zob. zobacz

Irédto: A. Dudziak, A. Zejmo, Redagowanie prac dyplomowych. Wska-
zOowki metodyczne dla studentdw, Warszawa, Difin, 2008, s. 175-176.
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Zatgcznik 2. Skroty tacinskie w przypisach dolnych

Skrét tacinski Skrét w jez. Inaczenie Stosowanie
[i rozwiniecie] polskim
a.c. roku biezgcego
[anno currente]
a.C. przed Chrystsem,
[ante Christum] przed naszq erq
A.D. Roku Panskiego,
[Anno Domini] naszej ery
ca ok. okoto
[circa]
cf. por. poréwnaj Skrét stosowany, gdy autor chece
[confer] zaznaczye, ze inni autorzy rowniez
poruszali zagadnienie, do ktérego
odnosi sie przypis
d.l. W miejscu wska-
[dicto loco] zanym
ead. taz, tejze ta sama, to okreslenie uzywane gtéwnie w
[eadem] samo, ten sam, przypisach i cytatach (zawartych
tenze w tekstach naukowych lub prawni-
czych), odnoszqce sie do poprzed-
niej pozyciji lub autora. Stosowane,
gdy cytowana jest ta sama autor-
ke, co w przypisie poprzednim
ed.cit. wyd. cyt. wydanie cyto-
[editio cytata] wane
et al. iin. iinni (w skrét stosowany, gdy publikacja
[et alii] przypadku ma wiecej niz 3 autoréw (podawa-
autordow) ne jest tylko nazwisko pierwszego)
et seq. in. i nastepne stosowany w przypadku, gdy
[et sequens] podawany jest numer pierwszej
strony, a nie podawany numer
strony koncowej
etc. iin. iinne (i)
[et cetera]
ibid. Tamze, tenze | w tym samym nastepujgce po sobie przypisy od-
[ibidem] dziele, w tym wotujg sie do tej samej publikaciji /
samym miejscu tylko np. z innych stron — wtedy po
ibidem pisze sie numer strony
i.e. wiasc. wiasciwie Skrét stosowany, gdy w materiale
[id est] zrédtowym wystepujq jakie$ btedy
id. tenze, tegoz | ten sam, tenze okreslenie uzywane gtéwnie w
[idem] przypisach i cytatach (zawartych

w tekstach naukowych lub prawni-
czych), odnoszqce sie do poprzed-
niej pozycji lub autora.
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Skrét tacinski | Skrét w jez. Inaczenie Stosowanie
[i rozwiniecie] polskim
in w w danym dziele
infra rzadko spotykana, oznacza wskaza-
nie innego przypisu pracy znajdujg-
cego sie po przypisie zawierajgcym
te forme lub fragmentu tekstu po
odnosniku, do ktérego odnosi sie
przypis
loc. cit. w miejscu cyto- | skrét uzywany w przypisach lub
l.c. wanym przypisach kohcowych dla odwota-
[loco citato] nia sie do juz cytowanej strony danej
pozycji. Obecnie loc. cit. wychodzi z
uzycia.
op. cit. dz. cyt. dzieto w przypisie odwotuje sie do publika-
[opere citato cytowane wyd. | cji, na ktérg powotywato sie wcze-
lub opus cyt. $niej, ale pdzniej nastgpit przypis do-
citatum] w cytowanym tyczgcy czego innego; jezeli uzywa
powyzej dziele, | sie wiele Op.cit.-Ow, mozna zazna-
wczesniej czac po nich nazwisko i imie autora
cytowane (w razie potrzeby, strone); jezeli
cytuje sie wiele pozycji tego samego
autora, oprédcz jego nazwiska autor
pracy musi uzy¢ tez i tytutu itd.
passim tu i dwdzie, | prawie wszedzie | okreslenie uzywane w przypisach
w catym w réznych miej- | przy powotaniu sie na tekst, w ktérym
dziele scach (wymie- | mozna znalezé wzmianki o danym
nionej ksigzki) przedmiocie w wielu miejscach lub
fragment tekstu, do ktérego odnosi
sie przypis, podsumowanie catosci
przestania innej publikacji.
s.a. b.r. bez roku skrét stosowany, gdy w dokumencie
[sine anno] nie podano roku wydania
s.l. b.m bez miejsca skrét stosowany, gdy w dokumencie
[sine loco] nie podano miejsca wydania
s.n. b.w bez wydawcy skrét stosowany, gdy w dokumencie
[sine nomine] nie podano nazwy wydawcy
sicl sic (Wtasnie) tak! zwrot uzywany dla zwrécenia uwagi
(sic) czytelnika, iz w cytowanym tekscie

(1)

jest rzeczywiscie tak, jok podaje
autor, mimo ze moze wyglgdac¢ na
pomytke. Zwrot moze by¢ uzywany
takze bez wykrzyknika, stosowany
jest tez sam wykrzyknik w nawiasie
okrggtym
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Skrét tacinski | Skrét w jez. Inaczenie Stosowanie

[i rozwiniecie] polskim

supra rzadko uzywana, oznacza wskazanie
innego przypisu pracy znajdujgcego
sie przed przypisem zawierajgcym fe
forme lub fragment tekstu znajduja-
cego sie przed odnosnikiem

T.T. z zachowaniem

[toto titulo] naleznych

tytutéw

u.s. jw. jak wyzej gdy po raz kolejny cytowana jest ta

[ut supra] sama publikacja

V. zob. patrz, zobacz zwrot stosowany, gdy przytaczane sq

[vide] czyje$ poglgdy, a nie doktadny cytat

vol. wolumen

[volumen]

Irédto:

e P. Pioterek, B. Zieleniecka, Technika pisania prac dyplomowych,
Poznan, Wydawnictwo Wyzszej Szkoty Bankowej, 1997. s. 30-31

e J.Bo¢ Jak pisac¢ prace magisterskg, Wroctaw, Kolonia Ltd., 1995,

s. 47

o Skréty stosowane w przypisach i bibliografii Czasopismo ,,Kultura
i Wychowanie” [dostep listopad 2015]. Dostepny w Internecie:
http://www.pedagogika.eu/pliki/Skroty KiW.pdf

* Szkutnik Z., Zasady opisu bibliograficznego i redagowania przypi-
sOw w pracach dyplomowych, Forum Bibl. Med. 2011 R. 4 nr 2 (8),

S. 446-447.
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Zalqcznik 3. Zasady opisu bibliograficznego - zrédta
drukowane

Elementy opisdw i ich kolejnos¢ w bibliografii zatgcznikowej podaje nor-
ma PN-ISO 690:2012P Informacja i dokumentacja - Wytyczne opracowa-
nia przypisdw bibliograficznych i powotan na zasady informacji:

1. Wydawnictwo zwarte (ksigzka)

* Autor/Autorzy

e Tytut

» Oznaczenie kolejnosci wydania*

*  Numer tomuijego tytut (w opisie
pojedynczego tomu)

* Rok wydania

e liczba tomdw (w opisie wydawnictwa
wielotfomowego)

* Migjsce wydania

*  Nazwa wydawcy*

*  Objetosc*

* Nazwa serii i nr tomu serii*

e ISBN*

* elementy nie sg obowigzkowe w opisie bibliogr.

Ogdlne zasady opisu ksigzki:

e gdy autor jest jeden lub nie wiecej niz frzech (1-3), nalezy podac
wszystkie nazwiska,

e gdy autoréw jest wiecej niz trzech, nalezy zaczynac opis od tytutu
ksiqzki,

* W ksigzce wielotomowej, po tytule wspdlnym dla catosci dzieta,
nalezy poda¢ numer tomu,

* wksigzce wieloczesciowej, po tytule wspdlnym dla catosci dzieta,
nalezy podac¢ numer tomu a w nastepnej kolejnosci numer czesci.

Przyktady:

Kneba, Z.; Makowski, S.: Zasilanie i sterowanie silnikéw. Warszawa, 2004
Dubicki, B.: Maszyny elektryczne. T.3.Silniki indukcyjne. Warszawa,1964

Rachwat, T.; Dwurazna, S.: Cwiczenia z geometrii wykreslnej. T.1. Rzuty Mon-

ge’a. Cz.1. Teksty zadan i rozwigzan. Warszawa, 1984
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Artykut w wydawnictwie zwartym:
rozdzial w ksigice

Autor/Autorzy artykutu

Tytut artykutu

W:/In:

Autor/Autorzy dokumentu gtéwnego

Tytut dokumentu gtdwnego

Oznaczenie wydania (za wyjgtkiem wyd. 1)
Miejsce wydania i wydawca

Rok wydania

Lokalizacja w obrebie dokumentu
macierzystego, rok, oznaczenie strony

Przyktad:

Szosland, J.: Tkactwo. W: Terminarz technika. Wiokiennictwo. Warszawa,
1969, s. 20-26.

. Artykut w wydawnictwie zwartym:
reprodukcja obrazu, dzieta architektury, techniki itp.

Autor (grafik, malarz, autor fotografii)

tytut dzieta, (oznaczenie typu dokumentu, np. fotografia, repro-
dukcja)

W:

Autor ksigzki, w ktérej zamieszczona jest ilustracja

oznaczenie tomu

miejsce wydania

rok wydania

numer strony, na ktérej znajduje sie ilustracja.

Przyktady:
Hermanowicz, H.: Baszta stolarska, [fotografia]. W: Hermanowicz H., Ba-
nach J.: Krakow — cztery pory roku. Wyd. 4. Krakéw, 1978, s. 72.

Leonardo da Vinci: Dama z gronostajem [reprodukcja]. W: Rzepinska M.:

Siedem wiekéw malarstwa europejskiego. Wyd. 3.Wroctaw, 1988, tabl. XXI.
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N

. Artykut w wydawnictwie zwartym: fragment wydawnictwa
zwartego (ksigzki)

e Autor dokumentu gtéwnego

* Tytut dokumentu gtéwnego

e Miejsce wydania dokumentu gtéwnego

e Rok wydania dokumentu gtdwnego

e Autor fragmentu

e Tytut fragmentu

e Numery stron, na ktérych zamieszczono fragment

Przyktad:

Habierski, R., Osica, J.: Miedzy niewola a wolnoscia. Warszawa, 1998.
(Jozef Haller 1873-1960..., s. 44-45).

5. Wydawnictwo ciggte opisywane w catosci (np. czasopismo)

e Tytut
¢ Odpowiedzialno$¢
*  Wydanie

* Oznaczenie zeszytu (rok, rocznik,
tom, numery)
* Miejsce wydania i wydawca*

¢ Rok
e Seria*
¢ |ISSN

* elementy nie sg obowigzkowe w opisie bibliogr.

Przyktady:

Nauka i Przysztos¢. Miesiecznik informacyjno-publicystyczny. Polska
Akademia Nauk, Centrum Upowszechniania Nauki. Grudzien 1990 nr
1-. Warszawa. Centrum Upowszechniania Nauki, 1990. ISSN 0867-
2687.

Polish Journal of Ecology. Institute of Ecology. Polish Academy of Scien-

ce, 1998 vol.46. no.1-. ISSN 1505-2249.
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. Artykut w wydawnictwie ciggtym (np. w czasopismie)

Autor/Autorzy artykutu

Tytut artykutu

Tytut wydawnictwa ciggtego

Odpowiedzialnos¢ autorska*

Wydanie

Lokalizacja w obrebie dokumentu macierzystego (rok, zeszyft,
strony)

ISSN*

* elementy nie sg obowigzkowe w opisie bibliogr.

Przyktady:
Gorman, M.: Przysztos¢ biblioteki akademickiej. Tt. z ang. J. Walkiewicz.
Przeglad Biblioteczny, 1995, R.63, z.2, s.147-155.

Zdun, Z. [et al.*]: Nowe podejscie do modeli transformatoréw we wspotrzed-

nych fazowych. Przeglad Elektrotechniczny, 1987, z.7/8, s.185-188

Klapiszewski L. [i in.*]: Preparation and Characterisation of Hydrated Silica/

Lignin Biocomposites. Physicochem. Probl. Miner. Process., 2012, 48(2), pp.

463-473**

* w przypadku artykuléw napisanych przez kilku autoréw mozna podac

wszystkich, lub pierwszego oraz skrot [et al.] lub [i in.]

** tytuly czasopism mozna skracaé, tytuly czasopism nalezy pisa¢ kursywa

lub zaznacza¢ w cudzystowie

. Recenzja w czasopismie

Autor pracy recenzowanej

Tytut pracy recenzowanej

Miejsce wydania pracy recenzowanej

Rok wydania pracy recenzowanej

Autor recenzji

Tytut czasopisma (w ktérym opubl. recenzje), rok, tom, vol.
Strony (art)

Przyktad:

Goraczko, W.: Chemiomedycyna. Warszawa, 2004. Rec. Adam Dzielendziak.

,Orbital” 2005 nr 4-5 s. 25-30
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. Norma

Numer normy
Rok
Tytut normy

Przyktad:
PN-ISO 690-2:1999. Przypisy bibliograficzne — Dokumenty elektroniczne

i ich czesci.

. Opis patentowy

Zgtaszajgcey lub wtasciciel (odpowiedzialnos¢ gtéwna)*
Tytut wynalazku*

Odpowiedzialno$¢ drugorzedna(wynalazca)*

Uwagi*

Kraj lub urzagd udzielajgcy

Rodzaj dokumentu patentowego (np. opis patentowy)
Numer

Data wydania dokumentu cytowanego

* elementy nie sg obowigzkowe w opisie bibliogr.

Przyktady:

Chmielewski, A.: Urzadzenie do wytwarzania dodatkowego kanatu
cyfrowego. Polska. Opis patentowy.145162. Opubl. 1988.

Reda, J.: Sposéb zasilania plazmotronu tukowego do ciecia pod woda

i plazmotron tukowy do ciecia pod woda. Instytut Energii Jadrowej,
Otwock-Swierk. Polska. Opis patentowy.152261. Opubl.31.05.1991.
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10. Dokumenty prawne: ustawa

*  Nazwa dokumentu

* Data zatwierdzenia dokumentu

e Tytut dokumentu

e Tytut zZrédta w ktdérym opublikowano dokument, rok, nr, pozycja
* Informacje o nowelizacji dokumentu

Przyktady:

Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaru i ustug. Dziennik
Ustaw, 2004 nr 54, poz. 535.

Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 5
pazdziernika 2011 r. w sprawie warunkoéw wynagradzania za prace i
przyznawania innych Swiadczen zwiazanych z praca dla pracownikow
zatrudnionych w uczelni publicznej. Dziennik Ustaw, 2011 nr 243, poz.
1447.

11. Dokumenty prawne: komentarz do ustaw

e Autor/redaktor (dla prac zbiorowych, jesli red. jest wskazany)
*  Nazwa dokumentu

e Tytut dokumentu

e Kolejnos¢ wydania

* Rok wydania

e ISBN

Przyktad:

Duda, J.: Komentarz do ustawy o ochronie zdrowia psychicznego.
Wyd.2.Stan prawny na dzien 4 maja 2009. Warszawa, 2009. ISBN 978-83-
7620-116-0
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12. Mapy, plany, atlasy

Dane do opisu nalezy pozyskiwac¢ z ramki lub (jedli jej brak) z innych
migjsc opisu Mapy

* Avutor (kartograf)

e Tytut

* Typ dokumentu, jedli nie dotgczono do tytutu (mapa, plan, atlas)
e Skala

* Miejsce wydania

* Rok wydania

e ISBN

Przyktady:

Osika, R.: Mapa mineralogiczna Polski. 1:1000 000. Warszawa, 1969

Wojewodztwo mazowieckie: mapa administracyjno-drogowa.1:225 000.
Katowice, [2005]. ISBN 83-87728-66-7

13. Prace niepublikowane (licencjackie, magisterskie, inne)

e Autor

o Tytut

¢ Nazwa instytucji (np. uczelni)

e Siedziba instytucii

¢ Rok opracowania

e Technika wykonania (prezentacja PP, wydruk komputerowy, maszy-
nopis)

e Osoba lub instytucja przechowujgca prace (jesli rézni sie od nazwy
powyzej)

Przyktady:

Kapczynski, M.: Czasopisma Master Journal List- kryteria wyboru i procesu
indeksowania. Materialy szkoleniowe. Thomson Reuters w Warszawie,
[2012]. Prezentacja PDF

Kowalski, P.: Wykorzystanie biomasy do produkcji ciepta. Praca magisterska.
Politechnika Warszawska, Wydziat Inzynierii Chemicznej i Procesowej, 1992.

Wydruk komputerowy
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Zatqgcznik 4. Zasady opisu bibliograficznego - zrodta
elekironiczne

Obowigzkowe elementy i ich kolejno$¢ — podano zgodnie z normg PN-
-ISO 690:2012P. Informacja i dokumentacja. Wytyczne opracowania przy-
pisdw bibliograficznych i powotan na zasoby informacii. Elementy opisu
nalezy pozyskiwac¢ tylko z dokumentu elekironicznego lub dotgczonej
dokumentaciji. Preferowanym zrédtem pozyskiwania danych z dokumen-
tu elektronicznego jest ekran, jesli na ekranie brakuje podstawowych da-
nych to mozliwe jest pozyskiwanie ich z dokumentacji towarzyszgcej lub
Z opakowania.

1. Ksigzka elekironiczna, baza danych, program komputerowy

e Autor/Autorzy

e Tytut
e Nosnik
e  Wydanie

* Migjsce wydania
* Wydawca

e Data wydania

e Data aktualizacii
e Data dostepu*

e Warunki dostepu*
o ISBN/ISSN*

* elementy obowigzkowe tylko dla dokumentdw online

Przyktady:

Rasiowa, H.: Wstep do matematyki wspétczesnej.[online]. Warszawa: PWN,
2009. [Dostep 13 wrzesnia 2012]. Dostep z sieci uczelnianej w Internecie:
http:/ /eczyt.bg.pw.edu.pl/han/ibuk/korpo.ibuk.pl/fiszka.php?id=698.
ISBN: 978-83-01-14294-0

Crompton, T.R.: Additive Migration from Plastics into Foods-Guide for
Analitycal Chemists.[online].Shrewsbury: Smithers Rapra Technology, cop.
2007. [Dostep 13 wrzesnia 2012]. Dostep z sieci uczelnianej w Internecie:
http:/ /www.knovel.com/web/portal /browse/display?_EXT KNOVEL_
DISPLAY_bookid=4429&VerticallD=0. ISBN: 978-1-61344-425-2

Gielecki, J.; Gacek, W.; Wilczak, T.: Multimedialny stownik anatomiczny [CD-
ROM].Wersja 2.0. Warszawa: PZWL, 1997.1 dysk optyczny (CD-ROM).

Jezyk polski. Multimedialny program do samodzielnej nauki dla uczniéw
szkot srednich i maturzystow. [CD-ROM]. Warszawa: Edgar Multimedia,
2001. 1 dysk optyczny (CD-ROM)
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Fragment w ebooku, bazie danych, programie komputerowym

Autor/Autorzy (dokumentu macierzystego)
Nosnik

Wydanie

Miejsce wydania
Wydawca

Data wydania

Data aktualizacii

Data dostepu*
Oznaczenie rozdziatu

Tytut fragmentu
Lokalizacja w obrebie
dokumentu macierzystego
Warunki dostepu*

ISBN*

* elementy obowigzkowe tylko dla dokumentéw online

Przyktady:

Rasiowa, H.: Wstep do matematyki wspotczesnej.[online]. Warszawa: PWN,
2009. [Dostep 13 wrzesnia 2012]. Dostep z sieci uczelnianej w Internecie:
http:/ /eczyt.bg.pw.edu.pl/han/ibuk/korpo.ibuk.pl/fiszka.php?id=698.
ISBN: 978-83-01-14294-0

Crompton, T.R.: Additive Migration from Plastics into Foods-Guide for
Analitycal Chemists.[online|.Shrewsbury: Smithers Rapra Technology, cop.
2007. [Dostep 13 wrzesnia 2012]. Dostep z sieci uczelnianej w Internecie:
http:/ /www.knovel.com /web/portal/browse/display? EXT KNOVEL_
DISPLAY_ bookid=4429&VerticallD=0. ISBN: 978-1-61344-425-2

Gielecki, J.; Gacek, W.; Wilczak, T.: Multimedialny stownik anatomiczny
[CD-ROM].Wersja 2.0. Warszawa: PZWL, 1997.1 dysk optyczny (CD-ROM).

Jezyk polski. Multimedialny program do samodzielnej nauki dla uczniéw
szkot Srednich i maturzystéow. [CD-ROM]. Warszawa: Edgar Multimedia,
2001. 1 dysk optyczny (CD-ROM)
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. Artykut w e-booku, w bazie danych lub programie komputerowym

Autor/Autorzy artykutu

Tytut artykutu

W:/In

Autor/Autorzy dokumentu macierzystego
Tytut dokumentu macierzystego

Nosnik

Wydanie

Miejsce wydania

Wydawca

Data wydania

Data aktualizacii

Data dostepu*

Lokalizacja w obrebie dokumentu macierzystego
Warunki dostepu*

Numer znormalizowany

* elementy obowigzkowe tylko dla dokumentdw online

Przyktady:

Senetra, K. Zrédla danych. W: Katalogowanie dokumentéw elektronicznych
[online]. Krakow: Biblioteka Jagielloniska, 1999. [Dostep 2 sierpnia 2002].
Dostepny w Internecie: http:/ /www.bj.uj.edu.pl/indexp.html
MCCONNELL, W.H. Constitutional history. In: The Canadian encyclopedia

[CD-ROM]. Macintosh version 1.1 Toronto: McClelland&Stewart, c.1993.
ISBN 0-7710-1932-7.

Wydawnictwo ciggte. Czasopismo opisywane w calosci

Tytut

Nosnik

Wydanie

Miejsce wydania
Wydawca

Data wydania
Data dostepu*
Warunki dostepu*
ISSN*

* elementy obowigzkowe tylko dla dokumentéw online
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Przyktady:

Journal of Petroleum Science [online]. Elsevier, 1987- [dostep 20 wrzesnia
2012]. Potrocznik. Dostepny w Internecie: http:/ /www.journals.elsevier.

com/journal-of-petroleum-science-and-engineering/. ISSN: 0920-4105

Advances in Materials Science. [online]. Warszawa: Versita, 2008- [dostep
20 wrzesnia 2012]. Kwartalnik. Dostepny w Internecie: http:/ /versita.
metapress.com/content/121217/. ISSN: 2083-4799

. Artykut w wydawnictwie ciggtym (w czasopismie)

Autor/Autorzy artykutu

Tytut artykutu

Tytut wydawnictwa ciggtego
Nosnik

Wydanie

Oznaczenie zeszytu

Data aktualizacji

Data dostepu*

Lokalizacja w obrebie dokumentu macierzystego
Warunki dostepu*

ISSN*

* elementy obowigzkowe tylko dla dokumentéw online

Przyktady:

Kossakowski, P.G.: The analysis of influence of Tvergaard’s parameters
on S235JR steel response in high stress triaxiality. Advances in Mate-
rials Science. [online]. March 2012, Vol. 12, Number 1. [dostep 20 esnia
2012 r.]. Dostepny w Internecie: http://versita.metapress.com/ conten-
t/011016217273583q/?p=8295b475feb8419d89b8e36c9261a336&pi=2
ISSN: 2083-4799

Mitianoudis, N. A.: Generalized Directional Laplacian Distribution:Esti-
mation, Mixture Models and Audio Source Separation. IEEE Transactions
on Audio, Speech, and Language Processing. [online]. November 2012,
Vol.20, Issue 9, pp.2397-2408. [Dostep 21 wrzesnia 2012r.]. Dostepny
w sieci uczelnianej w Internecie: http://eczyt.bg.pw.edu.pl/han/IEEEIE-
EElectronicLibrary/ieeexplore.ieee.org/xpl/number=6213509&content-

Type=Journals+%26+Magazines...\
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6. Biuletyny elekironiczne. Strony www, serwisy online

e Tytut

e Nosnik

*  Miejsce wydania
e Wydawca

e Data wydania

e Data dostepu

e Warunki dostepu

Przyktady:
Federal Depository Library Program [online]. Stanford: Stanford University
Library. [dostep 20 wrzesnia 2012 r.] Dostepny w Internecie: http://www-

sul.stanford.edu/depts/jonsson/collections/usfed/fedlibraries.html

Annual report for the year 2001-2002 [online]. Cambridge: The University of
Cambridge Library, 2004 [dostep 20 wrzesnia 2012]. Dostepny w Internecie:
http:/ /www.lib.camac.uk/About/annual_report_2001-2.pdf

7. Komunikaty elekironiczne

e Autor/Autorzy

e Tytut komunikatu

e W:i/In:

e Tytut macierzystego systemu

* Elektronicznego komunikowania sie
e Nosnik

* Migjsce wydania

e Wydawca

e Data wydania*

* Data dostepu

* Lokalizacja w obrebie systemu macierzystego
e Warunki dostepu**

* dla korespondenciji osobistej lub
nieopublikowanej nalezy poda¢ date
wystania wiadomosci

** obowigzkowy, z wyjgtkiem kore-
spondencji osobistej lub komunikatéw

nieopublikowanych

Przyktady:

Andrzej Jurek: Nowy adres, nowy serwer.

W: Strona uzytkownikéw programu MAK: forum. [online], 2008. [dostep 20
wrzesnia 2012 r.] Dostepny w Internecie: http://www.mak.popotam.pl/

modules.php?op=modload&name=PNphpBB2

Centrum promocji Informatyki: Wiedza naukowa online. [online]. Do:
oin@bg.pw.edu.pl. 12 wrzesnia 2012, 13:23 [cytowany: 20 wrzesnia 2012].

Korespondencja stuzbowa
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Zatgcznik 5. Przydatne skréty klawiszowe

Cirl+Shift+Spacja spacja nierozdzielajgca, tzw. twarda, sztywna spacja,
wstawiana pomiedzy wyrazy, ktére majq pozostac
razem w tej samej linii fekstu. Stosowana jest m.in. do
tego, by nie dopuscié, by spdjniki (1]. jednoliterdwki) nie
zostaty na koncu wiersza (wystarczy wstawi¢ twardg
spacje miedzy spdjnik a nastepujgcy po nim wyraz).

Cirl+Enter twardy koniec strony — wymuszenie kohca strony, pisa-
nie rozpoczynamy od nowej strony

Cirl+Shift+- tqcznik nierozdzielajgcy, stosowany w przypadku wy-
razdw, ktére muszg by¢ potgczone tqcznikiem, ale nie
mogq by¢ rozdzielone

Ctrl+Shift+* wtgczenie/wytgczenie znakdw niedrukowalnych (np.
entery, tabulatory, spacje, twarde spacje), sq one przy-
datne podczas formatowania tekstu, np. by sprawdzic¢,
czy tekst jest poprawnie podzielony na akapity, odszu-
kac puste wiersze i miejsca, gdzie wyrazy byty odsuwa-
ne od margineséw za pomocg spacji

Cirl+ - tgcznik opcjonalny (tzw. klamka), stosowany, by wymu-
si¢ prawidtowy podziat wyrazdw, jesli zaistnieje potrzeba

Ctrl+Num - w—n Wystawienie wydtuzonej kreski, tj. pdtpauzy

Shift+Enter miekki znak kohca akapitu, tzw. miekki koniec wiersza

- wymuszenie kohca wiersza, rozpoczynamy pisanie od
nowej linii, ale ciggle w tym samym akapicie

Shift+F3 zmienia wielkos¢ liter: mate — duze — jak w zdaniu

Cirl+Shift+Enter utworzenie nowej strony

Cirl+Shift+Q przeksztatcenie liter zwyktych na greckie - przejscie z po-
wrotem na zwykte odbywa sie przy pomocy kombinacji
Ctrl+Spacja

Cirl+A zaznaczenie wszystkiego w dokumencie, catej dostep-
nej grafiki i tekstu

Cirl+B pogrubienie czcionki w zaznaczonym fragmencie

Cirl+C polecenie Kopiuj - kopiuje do pamieci zaznaczony
fragment

Ctrl+ D otwarcie okna dialogowego Czcionka

Cirl+E wysrodkowanie tekstu

Ctrl+F wyszukiwanie w tekicie

Cirl+H automatyczna zamiana - otwiera okno dialogowe,

w ktérym mozna wpisac szukany tekst i cigg znakdw,
ktéry ma go zastgpic
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Ctrl+l
Ctrl+)J

Ctrl+L
Cirl+R
Ctrl+U
Cirl+v

Ctrl+Y
Cirl+Z
Cirl+=
Cirl+Shift +=
Insert

Alt+Ctrl+.
Lewy Alt+21
Lewy Alt+0128
Lewy Alt+0132
Lewy Alt+0148
Lewy Alt+0150
Lewy Alt+0151
Lewy Alt+0153
Lewy Alt+0169
Lewy Alt+0174
Lewy Alt+0176
Lewy Alt+0177
Lewy Alt+0183
Lewy Alt+0215

pochylenie liter w zaznaczonym fragmencie
justowanie, wyréwnanie do lewego i prawego margine-
sU

wyréwnanie tekstu do lewej

wyréwnanie tekstu do prawej

podkresdlenie tekstu w zaznaczonym fragmencie
polecenie Wklej - wkleja z pamieci w migjsce ustawienia
kursora tekstowego

cofniecie cofniecia, czyli ponowienie czynnosci
cofniecie ostaftnio wykonanej operaciji

indeks dolny

indeks gorny

wtgczenie/wytgczenie trybu nadpisywania (nowe litery
nie rozsuwajq juz napisanych, ale je usuwajq)

... (wielokropek), dziata tez kombinacja Lewy Alt+0133
§ (paragraf)

€ (symbol waluty euro)

» (cudzystow otwierajqcy)

" (cudzystdéw zamykajgcey)

- (pbtpauza)

— (pauza, mysinik)

™ (znak handlowy)

© (prawa autorskie)

® (znak zastrzezony)

° (stopien)

* (znak plus-minus)

- (podniesiona kropka, tj. kropka mnoznikowa)

x (przy podawaniu wymiardw)
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Zalqcznik 6. Lista Alt-kodow

Lewy Alt + Efekt
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Lewy Alt+
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Lewy Alt + Efekt
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Lewy Alt +
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0189
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0192
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zrédto: Lista koddw Alt [online] Tryb dostepu: hitp://fsymbols.com/pl/
klawiatura/ windows/alt-kody/lista/ [Dostep kwiecien 2016]
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Lewy Alt+
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0222
0223
0224
0225
0226
0227
0228
0229
0230
0231
0232
0233
0234
0235
0236
0237
0238
0239
0240
0241
0242
0243

Efekt

('D:('D)('D~('D'»O8Q°Q=O'Q>Q~O'®U—<~C:C>

1o e e

o O O

Lewy Alt+
0244
0245
0246
0247
0248
0249
0250
0251
0252
0253
0254
0255

Efekt

(o]}

cC C Q9 o: Ot

< T < C O


http://fsymbols.com/pl/klawiatura/ windows/alt-kody/lista/
http://fsymbols.com/pl/klawiatura/ windows/alt-kody/lista/

ISBN: 978-83-66287-T6-7. =

DOI: IW788366287‘I 67 k



http://doi.org/10.34658/9788366287167

	Przygotowanie redakcyjne pracy dyplomowej, Jolanta Szczepaniak, Wydawnictwo Politechniki Łódzkiej, Łódź 2019.
	SPIS TREŚCI
	Wprowadzenie
	CO NAJPIERW?
	1.	Rodzaje prac dyplomowych
	2.	Seminarium dyplomowe
	3.	Konspekt pracy
	4.	Poszukiwanie źródeł informacji
	5.	Edytor tekstu

	STRONA REDAKCYJNA
	6.	Wymogi formalne
	6.1.	Rozmiar pracy
	6.2.	Układ pracy
	6.3.	Numeracja stron
	6.4.	Marginesy
	6.5.	Czcionki i interlinia

	7.	Wymogi stylistyczne 
	7.1.	Styl naukowy

	8.	Wymogi językowe 
	8.1.	Terminy międzynarodowe i zapożyczenia 
	8.2.	Imiona i nazwiska (polskie i obce)
	8.3.	Wielkie i małe litery
	8.4.	Transkrypcja i transliteracja

	9.	Interpunkcja
	9.1.	Zbiegi znaków interpunkcyjnych
	9.2.	Pauzy i dywizy
	9.3.	Cudzysłów
	9.4.	Skróty i skrótowce
	9.5.	Liczby w tekście
	9.6.	Daty w tekście
	9.7.	Symbole w tekście

	10.	Błędy składniowe
	11.	Błędy logiczne
	12.	Dzielenie wyrazów
	13.	Komputerowa korekta tekstu
	13.1.	Układ klawiatury: programisty i 214

	14.	Teksty techniczne
	14.1.	Tekst prosty czy kursywa
	14.2.	Odstępy we wzorach
	14.3.	Symbole alfabetu greckiego
	14.4.	Zapis i interpunkcja jednostek i miar


	STRUKTURA PRACY DYPLOMOWEJ
	15.	Strona tytułowa
	16.	Spis treści
	17.	Wstęp
	18.	Tekst właściwy
	18.1.	Rozdziały i podrozdziały
	18.2.	Akapity
	18.3.	Wyróżnienia w tekście
	18.4.	Odsyłacze
	18.5.	Rysunki i wykresy
	18.6.	Tabele i tablice
	18.7.	Wzory i równania 

	19. Cytowanie i przypisy
	19.1.	Prawo do cytatu a plagiat
	19.2.	Przypisy i powołania
	19.3.	Przypisy tradycyjne
	19.4.	Przypisy harwardzkie
	19.5.	Przypis numeryczny

	20.	Bibliografia załącznikowa
	20.1.	Kolejność pozycji
	20.2.	Bibliografia spisowi nierówna
	20.3.	Elementy opisu bibliograficznego w bibliografii
	20.4.	Skróty w opisach bibliograficznych
	20.5.	Publikacje w językach obcych

	21.	Dodatkowe elementy pracy
	21.1.	Streszczenie
	21.2.	Zakończenie
	21.3.	Wykazy i spisy (skróty, rysunki, tabele)
	21.4.	Indeksy
	21.5.	Aneks i załączniki
	21.6.	Kolejność obowiązkowych i dodatkowych elementów pracy

	CO Potem?

	BIBLIOGRAFIA
	Książki i artykuły
	Dokumenty elektroniczne
	Normy
	Akty prawne

	SPIS RYSUNKÓW I TABEL
	Rysunek 1. Numeracja stron w dokumencie drukowanym jednostronnie
	Rysunek 2. Ustawianie marginesów
	Rysunek 3. Marginesy 
niestandardowe
	Rysunek 4. Zakładka z ustawieniami akapitów
	Rysunek 5. Ustawienia interlinii
	Rysunek 6. Wstawianie symboli
	Rysunek 7. Symbole i znaki specjalne
	Rysunek 8. Dzielenie wyrazów z twardym i miękkim dywizem
	Rysunek 9. Automatyczne dzielenie wyrazów
	Rysunek 10. Poprawianie pisowni 
w Wordzie
	Rysunek 11. Moduł sprawdzania pisowni i gramatyki
	Rysunek 12. 
Okno sprawdzania pisowni
	Rysunek 13. Wstawianie spisu treści
	Rysunek 14. 
Aktualizowanie stylów
	Rysunek 16. Okno modyfikowania stylu
	Rysunek 17. Numeracja rozdziałów – konspekt numerowany
	Rysunek 18. Definiowanie nowej listy wielopoziomowej
	Rysunek 20. Błędy składu tekstu: sieroty, wdowy, bękarty i szewcy
	Rysunek 21. Podziały wiersza i strony, kontrola bękartów i wdów
	Rysunek 22. Wstawianie odsyłaczy
	Rysunek 23. Lista wypunktowana i wyliczenia 
	Rysunek 24. Wyliczenia w tekście
	Rysunek 25. 
Wstawianie podpisu rysunku
	Rysunek 26. 
Okno z konfiguracją podpisu
	Rysunek 27. Budowa tabeli – przykład
	Rysunek 29. 
Wstawianie równań i wbudowane równania
	Rysunek 30. Wbudowane narzędzie równań w MS Word 2016
	Rysunek 31. 
Włączenie edytora równań Microsoft Equation 3.0
	Rysunek 32. Wbudowane style w Microsoft Equation 3.0
	Rysunek 33. Składanie wzoru przy pomocy Microsoft Equation 3.0
	Rysunek 34. System tradycyjny - przypis u dołu strony
	Rysunek 35. Menu Odwołania i wstawianie przypisów dolnych
	Rysunek 36. Sposoby umieszczania przypisów dolnych w pracy
	Rysunek 37. System harwardzki – pierwszy element i data
	Rysunek 38. System Vancouver – numer pozycji w bibliografii w tekście
	Rysunek 39. Wstawianie spisu rysunków/tabel
	Rysunek 40. Oznaczanie haseł do stworzenia indeksu
	Rysunek 41. 
Tworzenie indeksu

	Spis instrukcji
	Instrukcja 1: 
Numerowanie stron w programie Microsoft Word 2016
	Instrukcja 2: 
Ustawianie marginesów w programie Microsoft Word 2016
	Instrukcja 3: 
Ustawianie interlinii w programie Microsoft Word 2016
	Instrukcja 4: 
Wstawianie symboli w programie Microsoft Word 2016
	Instrukcja 5: 
Uruchomienie automatycznego dzielenia wyrazów
	Instrukcja 6:
Poprawianie pisowni w programie Microsoft Word 2016
	Instrukcja 7: 
Uruchamianie sprawdzania pisowni w programie Microsoft Word 2016
	Instrukcja 8: 
Wstawianie spisu treści w programie Microsoft Word 2016
	Instrukcja 9:
Nagłówki w Microsoft Word 2016
	Instrukcja 10:
Automatyczna numeracja w Microsoft Word 2016
	Instrukcja 11:
Wcięcie akapitowe w Wordzie 2016
	Instrukcja 12:
Podział akapitów w Wordzie 2016
	Instrukcja 13:
Tworzenie i aktualizowanie odsyłaczy w Wordzie 2016
	Instrukcja 14:
Automatyczne numerowanie i punktowanie w Wordzie 2016
	Instrukcja 15:
Wstawianie podpisów rysunków/wykresów w Wordzie 2016
	Instrukcja 16:
Autokorekta matematyczna w programie Microsoft Word 2016
	Instrukcja 17:
Wstawianie równań w programie Microsoft Word 2016
	Instrukcja 18: Microsoft Equation 3.0
	Instrukcja 19:
Przypisy dolne w Wordzie 2016
	Instrukcja 20:
Wstawianie spisów w Wordzie 2016
	Instrukcja 21:
Wstawianie indeksu w Wordzie 2016

	Aneks
	Załącznik 1.  Skróty i wyrażenia w opisie bibliograficznym
	Załącznik 2.  Skróty łacińskie w przypisach dolnych
	Załącznik 3.  Zasady opisu bibliograficznego – źródła drukowane
	Załącznik 4.  Zasady opisu bibliograficznego – źródła elektroniczne
	Załącznik 5.  Przydatne skróty klawiszowe 
	Załącznik 6.  lista Alt-kodów





