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Zatacznik nr 3 do Procedury dyplomowania

ZASADY PISANIA PRAC DYPLOMOWYCH

I. Wymogi podstawowe

1. Praca dyplomowa (licencjacka, inzynierska, magisterska):

a) jest przygotowywana samodzielnie przez studenta, pod kierunkiem promotora,

b) temat pracy powinien by¢ zwigzany z kierunkiem ksztatcenia studenta,

c) podlega recenzji,

d) stanowi przedmiot dyskusji i oceny w trakcie egzaminu dyplomowego.

2. Przygotowanie pracy dyplomowej licencjackiej i inzynierskiej powinno uksztattowac umiejet-
nosci:

a) samodzielnych studiéw literaturowych,

b) diagnozowania i oceny problemow,

c) dostrzegania prawidtowosci wystepujgcych w obrebie badanych zjawisk,

d) wyciggania wiasciwych wnioskdw,

e) czynnego postugiwania sie nabytg w czasie studiéw wiedzg i wykorzystania jej w za-
stosowaniu do praktyki,

f) prowadzenia logicznego toku wywodow,

g) samodzielnego rozwigzywania okreslonych zadan diagnostycznych lub projektowych,
h) przygotowywania prac pisemnych w zakresie wybranej specjalizacji z wykorzysta-



niem podstawowych narzedzi badawczych,

i) postugiwania sie jasnym i precyzyjnym jezykiem.

3. Przygotowanie pracy dyplomowej magisterskiej powinno uksztattowa¢ umiejetnosci:

a) oceny dorobku teoretycznego w danej dyscyplinie,

b) samodzielnego poszukiwania materiatéw zrodtowych w istniejgcych opracowaniach
naukowych, raportach, materiatach statystycznych,

c) diagnozowania i oceny problemow i osadzenia ich w literaturze,

d) zaprojektowania nowych rozwigzan lub modyfikacji istniejgcych,

e) stosowania warsztatu badawczego, a w szczegdlnosci stosowania metod pracy nauko-
wej,

f) identyfikacji i analizowania obserwowanych zjawisk, dokonywania krytycznej oceny,
poprawnego wyciggania wnioskow,

g) czynnego postugiwania sie nabytg w czasie studiéw wiedzg i wykorzystania jej w za-
stosowaniu do praktyki i do wnioskowania teoretycznego,

h) prowadzenia logicznego toku wywododw,

i) postugiwania sie jasnym i precyzyjnym jezykiem.
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[I. Charakter pracy

1. W przypadku kierunkéw spotecznych (w tym: na kierunkach ekonomia, zarzgdzanie, admini-
stracja i bezpieczenstwo narodowe, stosunki miedzynarodowe, socjologia) praca dyplomowa
moze by¢ opracowaniem o charakterze:

a) projektowym (np. projekt organizacji, projekt systemu zarzgdzania, projekt systemu
ekonomicznego, projekt systemu informacyjnego dla zarzgdzania, projekt systemu za-
silania kapitatowego, projekt pozyskiwania kapitatu finansowego, projekt infrastruk-

tury lub oprogramowania, projekt systemu zarzgdzania kryzysowego, projekt obiegu
informacji w administracji, projekt zabezpieczania danych osobowych, projekt syste-

mu dowodzenia w stuzbach porzadku publicznego),

b) projekcyjnym (np. biznes plan przedsiewziecia, plan marketingowy, diagnoza sytuacji,
analiza rynku),

c) analitycznym (np. rozwigzanie problemu praktycznego, badania empiryczne w organi-
zacjach lub przedsiebiorstwach oparte na danych zebranych w konkretnych firmach,
instytucjach i urzedach, analizy systemu gospodarczego, systemu finansowego, ten-

dencji rynkowych, zarzadzania sprzedazg, zarzgdzania produkcjg, zarzadzania zaso-

bami ludzkimi, systemu administracji publicznej, podatkow i optat lokalnych, admini-
strowania nieruchomosciami, organizacji sit bezpieczenstwa, badania empiryczne

oparte na danych zebranych w organizacjach i instytucjach spotecznych, w tym w
konkretnych firmach, przedsiebiorstwach),

d) badawczym (np. rozwigzanie problemu praktycznego, badania empiryczne o charakte-
rze ilosciowym lub jakosciowym zjawisk i proceséw spotecznych).

2. W przypadku kierunkow technicznych praca dyplomowa inzynierska powinna by¢ zwigzana
ze Scisle okreslonym celem definiowanym w kategoriach inzynierskich, jak np.: w przypadku
kierunku informatyka:

a) opracowanie programu,

b) opracowanie rozwigzan sprzetowych,

c) badanie systemow informatycznych,

d) analiza dziatania okreslonych aplikacji.



lub w przypadku kierunku logistyka:

a) optymalizacja problemu/zagadnienia logistycznego w przedsiebiorstwie,

b) opracowanie projektu, koncepcji systemu logistycznego,

¢) analiza poréwnawcza réznych rozwigzan logistycznych z wykorzystaniem technik in-
zynierskich,

d) analiza dziatania okreslonych systemoéw informatycznych stosowanych w systemach
logistycznych,

e) opracowanie systemu zarzgdzania procesami logistycznymi,

f) rozwigzanie problemu logistycznego z zastosowaniem narzedzia informatycznego,

g) analiza rozwoju wskazanego systemu transportowego w aspekcie logistyki miejskiej,

h) ksztattowanie systemu transportowego z zastosowaniem narzedzi logistyki miejskiej,

i) analiza dziatania elementu systemu logistyki miejskiej z zastosowaniem narzedzi ba-
dawczych.

3. W przypadku kierunkéw spoteczno-humanistycznych (np. na kierunku pedagogika) praca
dyplomowa moze by¢ opracowaniem o charakterze:
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a) projektowym (np. projekt dziatarn edukacyjnych, edukacyjno-terapeutycznych, reso-
cjalizacyjno—adaptacyjnych w przypadkach zindywidualizowanych, w tym wtasne

prognozy pedagogiczne),

b) analityczno-projekcyjnym (np. analizy i diagnozy problemoéw pedagogicznych w
aspektach edukacyjnych, spotecznych, systemowych i profilaktycznych),

c) badawczym (np. pedagogiczne monografie problemodw, przypadkdw, instytucji; bada-

nia empiryczne i analityczne w srodowiskach spoteczno-edukacyjnych, analizy teore-
tyczno-praktyczne problemoéw pedagogicznych).

4. W przypadku kierunkdw humanistycznych (np. na kierunku filologia) praca licencjacka od-
wotuje sie do nastepujgcych dziedzin: literatura i kultura danego obszaru jezykowego, jezyko-
znawstwo, przektadoznawstwo, dydaktyka jezyka obcego. Praca licencjacka powinna by¢
opracowaniem o charakterze problemowym. W pracy z zakresu:

a) literatury, student powinien wykazac¢ sie samodzielng analizg wybranego dziefa lite-
rackiego, przektadu dzieta na jezyk polski bgdz obcy lub dokona¢ analizy motywu

badz problemu wystepujacego w powigzanej ze sobg grupie dziet lub okreséw literac-

kich, grupie utworoéw literackich lub innych dziet kultury,

b) przektadoznawstwa, student dokonuje analizy porownawczej materiatu jezykowego,
poczawszy od klasycznych dziet literatury poprzez stownictwo specjalistyczne, do

analizy przektadu audiowizualnego,

c) jezykoznawstwa, student przeprowadza analize zastosowan jezyka w szerokim wa-
chlarzu kontekstéw, zaréwno w ujeciu historycznym jak i wspotczesnym. Gtowne ob-

szary badawcze to gramatyka, semantyka, sktadnia, pragmatyka, fonologia i fonetyka,
jezykoznawstwo poréwnawcze i historyczne,

d) dydaktyki jezyka obcego, student powinien zaprezentowacd przebieg i wyniki badan
odnoszacych sie do wybranej metodyki nauczania jezyka angielskiego lub problemu
pedagogicznego.

5. W przypadku kierunkéw nalezgcych do dwéch obszaréw technicznego i spotecznego, (np.:
kierunek zarzgdzanie i inzynieria produkcji) praca dyplomowa licencjacka lub inzynierska
powinna by¢ zwigzana ze Scisle okreslonym celem definiowanym w kategoriach inzynierskich
i menedzerskich, jak np.:



a) analiza zgodnosci systemu zarzgdzania jakoscig na przyktadzie przedsiebiorstwa,

b) analiza zagrozen na stanowisku pracy, na przyktadzie wybranego stanowiska w przed-
siebiorstwie produkcyjnym,

c) analiza informatycznego systemu funkcjonujgcego w danym przedsiebiorstwie,

d) identyfikacja zagrozen i ocena ryzyka zawodowego na wybranym przyktadzie,

e) analiza procesu zarzadzania tancuchem dostaw w przedsiebiorstwie,

f) opis wdrozenia zintegrowanych systemoéw zarzgdzania w przedsiebiorstwie.

6. Praca licencjacka, inzynierska i magisterska powinna zawierac:

a) wyrazne okreslenie problemu badawczego;

b) odniesienia do podstawowej literatury przedmiotu;

c) opis sposobu rozwigzania problemu (zastosowane metody, techniki, narzedzia badaw-
cze).

IV. Wymogi ogdlne pracy:

a. format A 4;

b. czcionka: Times New Roman;
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c. wielkos¢ czcionki podstawowej: 12 pkt;

d. odstep miedzy wierszami: 1,5 pkt;

e. marginesy: lewy: 3,5 cm; gérny, dolny i prawy: 2,5 cm; w pracy drukowanej dwu-
stronnie marginesy lustrzane;

f. obowigzkowo stosowac justowanie tekstu (wyréwnanie do obu marginesow),

g. dopuszcza sie funkcje dzielenia wyrazow, za wyjatkiem prac pisanych na kierunku fi-
lologia, spec. filologia angielska;

h. stosowac akapity przy rozpoczynaniu kolejnego wersu. Wersy powinny byc¢ co naj-
mniej trzy-, czterozdaniowe;

i. praca w twardej oprawie drukowana dwustronnie;

j. wszystkie strony pracy sg numerowane (numeracja stron w stopce, numeracja stron
parzystych wyrdwnana do lewej, na nieparzystych do prawej, czcionka Times New
Roman o rozmiarze 12 pkt). Pierwszg strong (nienumerowang) jest strona tytutowa
pracy dyplomowe, numeracje rozpoczynamy od spisu tresci (str. 3);

k. kazdy kolejny rozdziat (i inna cze$¢ pracy rowna rozdziatowi np.: wstep i zakoncze-
nie) powinna zaczynac sie od nowe;j strony, przy zachowaniu zasady, ze spis tresci,
wstep, rozdziat |, zakonczenie, bibliografia powinny zaczynad sie na stronach niepa-
rzystych;

|. zalecana objetos¢ pracy: 45—60 stron (praca licencjacka), 70—90 (praca magisterska);
m. tytuty rozdziatdw powinny by¢ napisane wersalikami pogrubiong czcionkg o rozmiarze 14
pkt.;

n. tytuty podrozdziatow powinny by¢ napisane pogrubiong czcionkg o rozmiarze 12 pkt.;
0. nie nalezy stawia¢ kropek na koncu tytutdw rozdziatéw i podrozdziatow;

p. egzemplarz przeznaczony do akt winien zawiera¢ oswiadczenie studenta o samodziel-
nym napisaniu przedstawionej pracy.

g. w przypadku prac pisanych na kierunku filologia, spec. filologia angielska:

- prace pisane sg w jezyku angielskim, a streszczenie pracy w jezyku polskim,

- streszczenie pracy nie moze przekraczac strony formatu A 4 i jest umieszczone na
koncu pracy, przed bibliografia,

- praca zawiera 2 strony tytutowe - w jezyku angielskim i w jezyku polskim (wzér



strony tytutowej stanowi zatgcznik do niniejszego dokumentu).

V. Wymogi formalne pracy

1. Obowigzujacy uktad pracy:

a. strona tytutowa; w przypadku prac pisanych na kierunku filologia, spec. filologia an-
gielska - 2 strony tytutowe;

b. spis tresci;

c. wstep (we wstepie nalezy zarysowac ogdlne tto badanego problemu, wskazaé
przestanki wyboru tematu pracy, okresli¢ cel i zakres pracy, wskaza¢ metody
badawcze, a takze przedstawié ogdlne informacje o zawartosci poszczegdlnych
rozdziatow pracy i podstawy zrédtowe);

d. rozdziaty zawierajgce zasadniczy tekst pracy z zastosowaniem numeracji w obrebie
kazdego podrozdziatu (np. 1.1;1.2; 1.2.1.;1.2.2.; 1.2.3.; 1.3,;1.3.1,; 1.3.2,; 1.4. itd.);

e. zakonczenie (w zakonczeniu nalezy wskazac syntetyczne wnioski wynikajgce z pracy,
ewentualnie zasygnalizowa¢ mozliwosci przysztosciowych rozwigzan, ustosunkowac
sie do postawionego problemu badawczego oraz postawionych hipotez badawczych);
5
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f. wykaz cytowanej literatury w alfabetycznej kolejnosci zgodny z wymogami opisu
bibliograficznego oraz wykaz wykorzystanych aktow prawnych. W pracach, w

ktorych powotano sie na znaczng ilo$¢ zrédet mozna bibliografie rozbi¢ na
nastepujgce podrozdziaty:

i. wydawnictwa zwarte;

ii. artykuty w wydawnictwach zwartych;

iii. artykuty w wydawnictwach ciggtych;

iv. wykaz wykorzystanych aktow prawnych uszeregowany alfabetycznie wedtug

dat powstania (ze wskazaniem miejsca publikacji lub adnotacjg

,hiepublikowany”);

v. netografia (wykaz wykorzystanych zrodet internetowych);

vi. wykaz wykorzystanych dokumentéw (ze wskazaniem miejsca publikacji lub
adnotacjg ,,niepublikowany”);

vii. inny (w razie potrzeby):

g. wykaz tablic;

h. wykaz rysunkéw (schematéw, map, itp.);

i. wykaz zatacznikow.

VI. Wymogi edytorskie w pracy

1. Tekst gtowny:

a. akapity nalezy rozpoczynac wcieciem ustawionym jednakowo dla catego dokumentu
(za pomoca linijki gérnej badz w oknie formatowania akapitu). Nie nalezy uzywaé do
tego celu klawisza spacji badz tabulacji. Nie mozna tez opuszczac¢ do nastepnej linii
tekstu pojedynczych liter, np. ,a”, ,w”, ,,i” itp. — o ich usytuowaniu w tekscie

decyduje edytor tekstu;

b. odstepy miedzy wyrazami powinny zawsze wynosic¢ 1 spacje. Osiggniecie tego efektu
utatwi wtaczenie funkcji ,,Pokaz wszystko (Ctrl+*)” oznaczonej na pasku zadan
symbolem ,$”;

C. nie stawia sie spacji przed nastepujgcymi znakami: kropka, przecinek, dwukropek,
Srednik, nawias zamykajacy, cudzystéw zamykajacy, odsytacz do przypisu, znak
procentu;



d. nie stawia sie spacji po nastepujgcych znakach: nawias otwierajgcy, cudzystow
otwierajacy;

e. nie stawia sie spacji miedzy inicjatami imion (przyktad prawidtowej formy: J.I.
Kraszewski);

f. nie stosuje sie spacji celem ustawienia wyrazéw badz danych w kolumny. Do tego
celu stuzg tabulatory lub tabele (z niewidocznymi liniami siatki);

g. nie stosuje sie ukosnikdw w funkcji nawiaséw;

h. w tekstach w jezyku polskim obowigzuje cudzystéw ,drukarski”. W tekstach w
innych jezykach stosuje sie cudzystowy wtasciwe temu jezykowi, np. “tekst

angielski”, «tekst francuski». Nalezy unika¢ znaku " (zwykle powstaje on przy
wklejaniu skanowanego tekstu);

i. doktadne cytaty wprowadza sie za pomocg cudzystowdw ,drukarskich”. Cytat w
cytacie oznacza sie cudzystowem «francuskim». Cudzystéw francuski nalezy
wstawiac z tabeli znakéw (polecenie: wstaw symbol), nie nalezy zastepowac go
podwdjnym znakiem < i >. Mozna tez stosowad oddzielny akapit o mniejszym stopniu
6
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pisma. W tekstach pisanych w jezykach obcych cytat w cytacie oznacza sie w sposéb
wiasciwy temu jezykowi;

j. nie wstawia sie znaku prim (') w miejsce apostrofu (’);

k. w przypadku tekstu obcojezycznego nalezy uzywac poprawnych znakéw

badz primem dodanym przed lub po literze (np. ‘a, a');

|. odmiang pochytg (kursywg) zapisuje sie: tytuty dziet drukowanych (Historia filozofii,
Ogniem i mieczem), wtracenia obcojezyczne (a propos, ex lege), tacinskie terminy
medyczne (variola vera), facinskie nazwy systematyczne (Corvus corvus), wtoskie
terminy muzyczne (staccato), nazwy wtasne aktow prawnych. Nie stosuje sie

kursywy dla oznaczenia cytatow;

m. odmiang prostg z zastosowaniem cudzystowu zapisuje sie: tytuty maszynopiséw (np.
niepublikowanych prac doktorskich), tytuty czasopism (,,Dialog”);

n. partie tekstu mozna wyréznia¢ poprzez pogrubienie, pochylenie lub rozstrzelenie. Nie
stosuje sie wyrdznienia poprzez podkreslenie. Nalezy réwniez unikac tgczenia kilku
rodzajow wyrdznien. Wyrdznienia powinny by¢ stosowane jednolicie i
konsekwentnie w obrebie danej pracy. W tekstach pisanych w jezykach obcych wy-
réznienie oznacza sie w sposob wtasciwy temu jezykowi;

0. nalezy zwracac¢ uwage na logiczng poprawnos¢ wewnetrznego podziatu tekstu, na
zachowanie wtasciwej hierarchii podtytutow, zwtaszcza przy ich uktadach
wielostopniowych. W przypadku pracy zbiorowej podtytuty tego samego rzedu
redaktor naukowy powinien oznaczy¢ jednakowo we wszystkich artykutach;

p. nalezy zwraca¢ uwage na logiczng poprawnosc i konsekwencje podczas stosowania
list numerowanych badz wypunktowan, zwtaszcza wielostopniowych. Nie zaleca sie
stosowania automatycznych wypunktowan. Jako znak punktora dopuszcza sie
potpauze i pauze; nie dopuszcza sie kropek, kwadratéw, gwiazdek i innych znakow
graficznych;

g. liczby dtuzsze niz czterocyfrowe (z wyjgtkiem numerdw katalogowych itp.) grupuje
sie po trzy, np. 1234; 1234 567,

r. znaki dziatan matematycznych, wystepujace w tekscie ciggtym, oddziela sie spacjami,



np.a=12;

s. nie wolno stosowac dywizu (-) ani pétpauzy (-) w funkcji minusa (-). W razie
watpliwosci co do wstawianego symbolu, warto dopisa¢ znak rdwnosci. Znak minusa
zawsze wypada posrodku (a = -1), w odrdéznieniu od dywizu (a = -1) i pétpauzy (a =
-1);

t. nie stosuje sie podwyzszania/obnizania tekstu na oznaczenie indeksu gérnego lub
dolnego (np. obowigzuje zapis a2, a nie a2);

u. nie stosuje sie skalowania czcionki ani nie zageszcza/rozrzedza odstepow miedzy
znakami (z wyjatkiem rozstrzelenia);

V. W zapisie godzin winno sie stosowac indeks gérny (np. 1030, a nie 10.30);

w. obowigzujg nastepujace zasady, dotyczgce uzywania dywizu, pétpauzy i pauzy:

i. dywizu (-) uzywa sie w funkgcji tgcznika (np., polsko-rosyjski, Szelburg-

Zarembina). Krétki dywiz nigdy nie wystepuje samoistnie;

ii. potpauzy (—) bez spacji uzywa sie w wyrazeniach typu ,,od—do” (np. 1939-1945,

s. 14-18);

iii. potpauzy (—) ze spacjg uzywa sie w funkcji mysinika;
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iv. pauzy (—) uzywa sie w wypunktowaniach (przy wypunktowaniach
wielostopniowych, uzywa sie tez poétpauzy);

X. przy zapisywaniu dat w tekscie pracy stosujemy nastepujgcy zapis: 1 grudnia 2011 r.
lub 1.12. 2011 r. (btedem jest poprzedzanie dnia miesigca cyfrg ,,0”, np. 01 grudnia
2011r.01.12.2011 r. i tgczenia rocznika ze znakiem ,r.”, np. 2011r. Btedem jest
réwniez pisanie dat w uktadzie odwrotnym: 2011.12.1). W tekscie pracy nalezy
konsekwentnie stosowac jednolity zapis rocznikdw, np. 2011 r. a nie 2011 rok lub rok
2011.

2. Przypisy (w przypadku kierunku filologia, spec. filologia angielska)

a. w przypadku prac pisanych na kierunku filologia, spec. filologia angielska obowigzu-
je wstawianie przypisow harwardzkich/oksfordzkich wewnatrz tekstu, np.: (Pierkos
2003: 140),

gdzie: Pienkos — nazwisko autora, 2003 — rok wydania, 140 — numer strony na ktorej
znajduje sie przywotywany fragment;

b. w stopce umieszczamy swoje ewentualne ttumaczenia, komentarze, bgdz komentarze
przywotywanych autoréw, nadajgc im postac przypisu dolnego,

c. obowigzuje automatyczne wstawianie komentarzy w postaci dolnych przypiséw
(czcionka Times New Roman 10 pkt, odstep 1,0);

3. Przypisy (w przypadku pozostatych kierunkow studiow)

a. obowigzuje automatyczne wstawianie przypisow (czcionka Times New Roman 10 pkt,
odstep 1,0);

b. obowigzuje numeracja ciggta w obrebie catego dokumentu;

c. nie wolno wstawiac¢ znakéw niestandardowych jako odsytaczy. Szczegdlnie dotyczy
to wstawiania cyfr jako znakdw niestandardowych. Wyjatkiem od tej reguty jest znak
*, ktéry mozna zastosowac¢ w uzasadnionym przypadku (np. informacje o autorze
artykutu w pracy zbiorowej);

d. nie nalezy tworzy¢ przypiséw do przypisow;

e. w tekscie gtdwnym odsytacz do przypisu stawia sie przed wszystkimi znakami
interpunkcyjnymi z wyjatkiem cudzystowu, znaku zapytania i nawiasu (tu odsyfacz



stawia sie w zaleznosci od kontekstu);

f. oobowigzuje automatyczne wstawianie przypisow1. ,Stoi na stacji lokomotywa”2.
[...] z wyjatkiem cudzystowu3, znaku zapytania i nawiasu,

g. przypiséw do tabel nie nalezy wstawia¢ automatycznie. Przypis do tabeli musi by¢
bowiem umieszczony bezposrednio pod tabelg i dlatego nalezy wpisac go recznie;

h. w przypadku korzystania z przypisow autordow stosujgcych inny sposob ich zapisu
obowigzkowo stosujemy zapis okreslony w niniejszym zatgczniku.

4. Zasady opisu bibliograficznego: dotyczy prac pisanych na kierunku filologia, spec. filologia
angielska

4.1. wydawnictwa zwarte:

a. nazwisko, inicjat imienia lub inicjaty imion oddzielone przecinkami,

b. w nawiasie umieszczamy rok wydania dzieta,

c. tytut dzieta wpisany z zastosowaniem pochytej odmiany pisma (kursywy);

d. adres wydawniczy (miejsce i rok wydania) zgodnie z ponizszymi przyktadami
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Przyktady:

Balcerzan, E. (1998) Literatura z literatury. Strategie ttumaczy. Katowice: Slask.
Catford, J. (1965) A Linguistic Theory of Translation. London: Oxford University Press.
Newmark, P. (1988) A Textbook of Translation. New York: Prentice Hall.

Milton, J., Bandia, P. (2009) Agents of Translation. Philadelphia: Benjamins Translation Li-
brary.

4.2. artykuty w wydawnictwach zwartych

a. nazwisko, inicjat imienia lub inicjaty imion oddzielone przecinkami,

b. tytut artykutu wpisany z zastosowaniem pochytej odmiany pisma (kursywy),

c. formuta [in:],

a. inicjat imienia, nazwisko redaktora/éw,

b. nalezy stosowac formute (ed.), (eds.),

c. tytut dzieta wpisywany z zastosowaniem pochytej odmiany pisma (kursywy),

d. numery stron nalezy podawac w nawiasie,

e. na koncu nalezy poda¢ nazwe wydawnictwa.

Przyktady:

Mackey, W.F. (1998) The ecology of language shift. In P.H. Nelde (ed.) Languages in
Contact and in Conflict (pp. 35-41). Wiesbaden: Steiner.

Marien, C., Pizam, A. (1997) Implementing sustainable tourism development through
citizen participation in the planning process. In S. Wahab and J. Pigram (eds) Tourism,
Development and Growth (pp. 164-78). London: Routledge.

4.3 artykuty w czasopismach

a. nazwisko, inicjat imienia lub inicjaty imion oddzielone przecinkami,

b. tytut artykut wpisywany bez kursywy,

c. tytut czasopisma wpisywany z zastosowaniem pochytej odmiany pisma (kursywy),
d. nalezy poda¢ numer volumenu (volume number) oraz numery stron w formule ,,od —
do”. Pomiedzy numerem wolumenu a numerami stron nalezy wstawi¢ dwukropek.
Przyktady:

Shehadeh, A. (2011) Effects and student perceptions of collaborative writing in L2.
Journal of Second Language Writing 20(4): 286—305.

Storch, N., Wigglesworth, G. (2010). Learners’ processing, uptake, and retention of



corrective feedback on writing. Studies in Second Language Acquisition 32: 303—334.
4.4, strony internetowe

a. adres strony,

b. data dostepu,

Przyktady:

— jako bibliografia:

Schwarz, B. (2003) Translation in a Confined Space. Accessed at
http://accurapid.com/Journal/23subtitles.htm. Date of access: 26.09. 2012.

— jako przypis w tekscie: (Schwarz 2003)
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5. Zasady opisu bibliograficznego: dotyczy prac pisanych w ramach pozostatych kierunkow stu-
diow.

5.1. wydawnictwa zwarte:

a. inicjat imienia i nazwisko autora lub inicjaty imion i nazwiska autorow, oddzielone od
siebie przecinkami. W przypadku ponad trzech autoréw nalezy ograniczyc sie do
podania pierwszych trzech, zastepujgc nazwiska pozostatych formutg ,,i in.”;

b. UWAGA: W tekscie przypisu najpierw podajemy inicjat imienia, a potem nazwisko
(J. Kowalski); natomiast w bibliografii (ze wzgledu na uktad alfabetyczny) najpierw
podajemy nazwisko, a potem inicjat (Kowalski J.);

c. tytut dzieta i, jezeli wystepuje, podtytut (oddzielony od tytutu kropka) —z
zastosowaniem pochytej odmiany pisma (kursywy);

d. inicjat imienia i nazwisko redaktora naukowego, poprzedzone skrotem (oprac.) lub
(red.) (w przypadku dzieta zbiorowego);

e. UWAGA: W tym przypadku zawsze najpierw podajemy inicjat imienia, a potem na-
zwisko redaktora — niezaleznie od tego czy sporzadzamy przypis, czy bibliografie.

f. czesci wydawnicze podane cyframi arabskimi, np. t. 2, cz. 4;

g. adres wydawniczy (miejsce i rok wydania), a w razie jego braku — nastepujgce skroty
w nawiasach kwadratowych: [b.r.w.] (brak roku wydania), [b.m.w.] (brak miejsca),
[b.m.r.w.] (brak miejsca i roku);

h. w przypisie do cytatu z pozycji podajemy numer strony; w przypadku odwotywania
sie do danej pozycji, ale nie cytowania jej, opis poprzedzamy skrotami: zob., por.
Przyktady:

— jako przypis:

J. Wolff, Wybrancy sztuki. Szkice, Warszawa 1982, s. 40.

Zob. J. Wolff, Wybrancy sztuki. Szkice, Warszawa 1982, s. 40.

Por. D. Buttler, H. Kurkowska, H. Satkiewicz, Kultura jezyka polskiego. Zagadnienia poprawnosci
leksykalnej, Warszawa 1982, s. 123 i n.

S. Brodzka, H. Zaworska, S. Zétkiewski (red.), Literatura polska 1918-1975, t. 1: 1918-1932,
[b.m.r.w.], s. 300-315.

— jako bibliografia:

Wolff J., Wybrancy sztuki. Szkice, Warszawa 1982.

5.2. artykuty w wydawnictwach zwartych:

a. inicjat imienia i nazwisko autora lub inicjaty imion i nazwiska autorow, oddzielone od
siebie przecinkami;

b. tytut publikacji — z zastosowaniem kursywy (zakoriczony przecinkiem);

c. formuta [w:];



d. tytut wydawnictwa zwartego — z zastosowaniem kursywy;

e. inicjat imienia i nazwisko redaktora naukowego, poprzedzone skrotem (oprac.) lub

(red.);

f. czesci wydawnicze podane cyframi arabskimi, np. t. 2, cz. 4;

g. adres wydawniczy (miejsce i rok wydania); a w razie jego braku nastepujgce skroty w
nawiasach kwadratowych: [b.r.w.] (brak roku wydania), [b.m.w.] (brak miejsca),

[b.m.r.w.] (brak miejsca i roku);

h. w przypisie do cytatu z pozycji podajemy numer strony; w przypadku odwotywania

sie do danej pozycji, ale nie cytowaniu jej, opis poprzedzamy skrétami: zob., por.
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Przyktady:

— jako przypis:

J. Waronska, Zbigniew Herbert a kultura masowa, [w:] Kicz, tandeta, jarmarcznos¢ w kulturze
masowej XX w., (red.) L. Rozek, Czestochowa 2000, s. 50.

UWAGA: Jezeli odwotujemy sie do rozdziatu w pracy jednego autora, stosujemy nastepujgcg forme
zapisu:

R. Szwed, Prezesi Zwigzku Miast Polskich, [w:] tegoz, Samorzagdowa Rzeczpospolita 1918-1939.
WYybor rozpraw i artykutow, Czestochowa 2000, s. 140.

— jako bibliografia:

Waronska J., Zbigniew Herbert a kultura masowa, [w:] Kicz, tandeta, jarmarcznos¢ w kulturze
masowej XX w., (red.) L. Rozek, Czestochowa 2000.

5.3. artykuty w wydawnictwach ciggtych (prace zamieszczona w czasopismie):

a. inicjat imienia i nazwisko autora;

b. tytut artykutu — z zastosowaniem kursywy;

c. tytut czasopisma ujety w cudzystow;

d. rok wydania;

e. kolejna liczba tomu, numeru lub zeszytu w obrebie rocznika.

Przyktady:

— jako przypis:

M. Grabatowska, Jak integruje dzieci poprzez taniec?, ,Edukacja Elementarna w Teorii i Praktyce”
2006, nr 1, s. 10.

— jako bibliografia:

Grabatowska M., Jak integruje dzieci poprzez taniec?, ,,Edukacja Elementarna w Teorii i Praktyce”
2006, nr 1.

5.4. prace zamieszczonych w rocznikach:

a. inicjat imienia i nazwisko autora;

b. tytut artykutu — z zastosowaniem kursywy;

c. tytut rocznika ujety w cudzystow;

d. kolejng liczbe tomu, numeru lub zeszytu w obrebie rocznika (numeracja rzymska);

e. inicjat i nazwisko redaktora, poprzedzone skrétem (red.);

f. miejsce i rok wydania.

Przyktady:

— jako przypis:

T. Rygalik-Wezgowiec, Dorozki w Czestochowie, ,,Ziemia Czestochowska”, t. XXX, (red.) M. Anto-
niewicz, Czestochowa 2003, s. 50.

U. Nowacka, Analiza postaw studentéw, ,,Prace Naukowe AJD w Czestochowie. Seria: Edukacja



Techniczna”, z. 1, (red.) A. Gil, Czestochowa 2003, s. 28.

— jako bibliografia:

Nowacka U., Analiza postaw studentéw, ,,Prace Naukowe AJD w Czestochowie. Seria: Edukacja
Techniczna”, z. 1, (red.) A. Gil, Czestochowa 2003.
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5.5. materiaty niepublikowane:

a. archiwalia:

—nazwa dokumentu;

— tworca;

— miejsce i data powstania;

— nazwa miejsca przechowywania (archiwum);

— sygnatura akt.

Przyktad:

Sprawozdanie roczne Muzeum Czestochowskiego, Czestochowa 1.12.2007 r., Archiwum Panstwowe
w Czestochowie, sygn. 15/07

b. maszynopisy/rekopisy:

— inicjat imienia, nazwisko autora,

— informacja o technice wykonania (maszynopis/rekopis)

— charakter pracy (np. praca magisterska),

—w przypadku pracy magisterskiej i doktorskiej podac¢ inicjat imienia i nazwisko promotora,

— nazwa instytucji, w ktdérej prace wykonano lub gdzie sie znajduje,
— miejsce i rok napisania.

Przyktad:

A. Stawicka, ,Dzieje legendy Jézefa Sutkowskiego 1798—1984” (maszynopis pracy magisterskiej pisanej pod
kierunkiem J. Zidtka), Katolicki Uniwersytet Lubelski, Lublin 1990.

c. wywiady:
—imie i nazwisko osoby, z ktdrg przeprowadzono wywiad,
— miejsce i date realizacji.

Przyktad:

Wywiad z Adamem Kowalskim, Krakéw, 15.5.2008 r.

d. korespondencja:
—imie i nazwisko autora-nadawcy,
—imie i nazwisko odbiorcy,
— miejsce i data napisania listu.

Przyktad:

List Adama Kowalskiego do Jana Kowalskiego, Krakow 15.5.2008 r.

e. strona www:
— adres strony, w przypisie poprzedzony sformutowaniem ,,zrédto:”
— data dostepu.

Przyktad przypisu:

5Zrédto: Szkolenia w fabryce Della w Irlandii, www.dell.2dell.pl/2007/08/28/szkole-nia_w_fab-
ryce_della_w_irlandii z dnia 5.11.2007 .
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— jako bibliografia:

5.6. akty prawne:

Powotujgc sie w pracy na akty normatywne zaleca sie hierarchizowanie aktéw prawnych. Najwyzsze
miejsce w hierarchii aktow normatywnych zajmuje Konstytucja RP, po niej ustawa, nizej akty wyko-
nawcze, do ktorych zalicza sie rozporzadzenia i zarzgdzenia oraz akty normatywne wydawane przez
organy samorzadu terytorialnego, a takze wojewodow. W zapisie bibliograficznym akty prawne po-
rzgdkujemy alfabetycznie oraz rosngco wedtug dat ich powstawania.

Przyktady:

Ustawa z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie elektronicznym (Dz. U. Nr 130, poz. 1450 z pdzn. zm.);
Ustawa z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony srodowiska (Dz. U z 2008 r. Nr 25, poz. 150, tekst
jednolity z pézn. zm.).

Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 14 lipca 2005 r. w sprawie wystawiania oraz przesytania
faktur w formie elektronicznej, a takze przechowywania oraz udostepniania organowi podatkowemu
lub organowi kontroli skarbowej tych faktur (Dz. U. Nr 133, poz. 1119);

Zarzadzenie Nr 64/70/P Ministra Sprawiedliwosci z dnia 5 wrze$nia 1970 r. w sprawie organizacji
osrodkow przystosowania spotecznego (niepublikowane).

5.7. dokumenty elektroniczne:

W przypadku powotywania sie na dokumenty elektroniczne zaleca sie: dla dokumentu elektroniczne-
go zamieszczonego na dysku optycznym zamieszczenie informacji o nosniku.

Przyktad:

Marszatek N., Motywacja bez granic [CD-ROM)], Helion, Gliwice 2007.

5.8. dokumenty normalizacyjne:

Powotujgc sie w pracy na dokumenty normalizacyjne zaleca sie podanie numeru normy w raz z sym-
bolem, po dwukropku roku wydania, nastepnie nazwy normy.

Przyktad:

PN-ISO/IEC 11770-3:2000. Technika informatyczna: Techniki zabezpieczen. Zarzadzanie kluczami —
Mechanizmy z zastosowaniem technik asymetrycznych.

PN-ISO/IEC 11770-1:1998. Technika informatyczna: techniki zabezpieczen: zarzadzanie kluczami:
struktura.

5.9. dokument patentowy

Powotujgc sie w pracy na dokument patentowy nalezy podac autora czyli wtasciciela patentu, tytut
patentu, odpowiedzialnos¢ drugiego stopnia np. nazwa instytutu, kraj lub urzad udzielajacy, rodzaj
dokumentu patentowego np. opis patentowy, numer, data wydania dokumentu patentowego.
Przyktad:

Reda, Janusz, Sposdb zasilania plazmotronu tfukowego do ciecia pod wodg i plazmotron tfukowy do
ciecia pod woda, Instytut Energii Atomowej, Otwock-Swierk, Polska, Opis patentowy,152 261,
Opubl. 31.05.1991.
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5.10. Skracanie przypisow:

a. przy skracaniu przypiséw nalezy stosowac konsekwentnie w obrebie jednej pracy zapis polski
badz tacinski: tamze — ibidem; tenze — idem; dz. cyt. — op. cit.

b. petny opis bibliograficzny podajemy tylko za pierwszym razem. Przy kazdym nastepnym
odwotaniu do tej samej pracy wystarcza podanie samego tytutu. Jesli tytut jest dtugi,

stosujemy wielokropek zakoriczony przecinkiem.

Przyktady:



5 A. Artaud, Teatr i jego sobowtor..., s. 79.

UWAGA: Jesli w obrebie danej pracy powotujemy sie tylko na jedng pozycje danego autora, zamiast
podawania tytutu mozna zastosowac skroét ,,dz. cyt.” (lub jego tacinski odpowiednik — ,,0p. cit.”)
5 A. Artaud, dz. cyt., s. 79.

— przy powotywaniu sie kilkakrotnie pod rzagd na te samg pozycje, stosujemy formute ,tamze” (lub
tacinski odpowiednik — ibidem lub ibid.).

— przy powotywaniu sie kilkakrotnie pod rzagd na pozycje jednego autora, stosujemy formute:
tenze/taz” (lub tacinskie odpowiedniki — idem/eadem lub id./ead.).

Przyktady:

1 E. Polanowski, Maria Dgbrowska w Russowie i o Russowie, Kalisz 1976, s. 7.

2 Tenze, Maria Dgbrowska. W krainie dziecinnstwa i mtodosci, Poznan 1989, s. 10.

3 Tamze, s. 12.

7 E. Polanowski, Maria Dgbrowska w Russowie..., s. 10.

10 E. Polanowski, Maria Dgbrowska. W krainie dziecinstwa..., s. 45.

6. Tabele:

a. tabele nalezy projektowac z uwzglednieniem formatu publikacji (A4) wytgcznie w czerni
bieli (niewskazane jest stosowanie kolorowego tta tabel). W pracy konsekwentnie nalezy
stosowac zawsze jeden wzor tabeli;

b. numer i tytut tabeli zapisuje sie nad tabelg, stopniem pisma mniejszym o 1 punkt od stopnia
pisma tekstu gtéwnego (11 pkt). Po tytule tabeli nie stawia sie kropki;

c. przypisy do tabeli umieszcza sie bezposrednio pod tabelg (stopniem pisma mniejszym o 3
punkty od stopnia pisma zrodta (9 pkt);

d. pod tabelg (lub pod przypisami do tabeli) umieszcza sie zapis , Zrédto: ...” (np. ,Zrédto:
obliczenia wtasne autorki”), stopniem pisma mniejszym o 2 pkt od stopnia pisma tekstu
gtownego (10 pkt), nie stawiajgc na koncu kropki;

e. tekst w tabeli powinien by¢ redagowany w maksymalnie zwiezty sposdb;

f. zestawienie danych w tabeli winno by¢ logiczne i zwiezte;

g. nie stosuje sie innego formatowania tabeli niz siatka. Wszystkie linie siatki majg mie¢
jednakowg grubos¢. Dopuszcza sie specjalne formatowanie tekstu w gtowce lub boczku

tabeli, konsekwentnie w obrebie jednej publikacji. Obramowanie tabeli winno sie miesci¢ w
obrysie tekstu, jezeli istnieje koniecznos¢ sporzgdzenia tabeli mniejszej — winna ona by¢
wysrodkowana wzgledem tekstu;

h. zaleca sie Srodkowanie danych liczbowych wzgledem pozycji o najwiekszej ilosci cyfr.
Obowigzuje wyréwnanie danych wzgledem jednostek;
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i. Liczby majace wiecej niz cztery cyfry nalezy grupowac po trzy. Liczby czterocyfrowe

nalezy grupowac w przypadku, gdy znajdujg sie w kolumnach liczb zawierajgcych wiecej

niz cztery cyfry.10. W tabeli nie zostawia sie pustych rubryk. Obowigzujg nastepujace znaki
umowne:

— pauza (-) — zjawisko nie wystepuje;

— zero (0) — zjawisko istnieje, jednakze w ilosciach mniejszych od liczb, ktore moga by¢
wyrazone uwidocznionymi w tabeli znakami cyfrowymi;

— kropka (.) — zupetny brak informacji lub brak informacji wiarygodnych;

—znak x — wypetnienie rubryki ze wzgledu na ukfad tabeli jest niemozliwe lub niecelowe;

— W tym” —oznacza, ze nie podaje sie wszystkich sktadnikow sumy.

7. Wykresy:



a. wykresy nalezy projektowac z uwzglednieniem formatu (np. A4);

b. numer i tytut wykresu zapisuje sie nad wykresem, stopniem pisma mniejszym o 1 pkt od
stopnia pisma tekstu gtdwnego (11 pkt);

c. pod wykresem umieszcza sie zapis ,, Zrédto:...” (np. ,Zrédto: obliczenia wiasne autorki”),
stopniem pisma mniejszym o 2 pkt od stopnia pisma tekstu gtdwnego, nie stawiajac na
koncu kropki (10 pkt);

d. zaleca sie sporzgdzanie wykreséw za pomocg programéw Microsoft Office (Excel,
Microsoft Graph);

e. wykresy sporzadzane innymi programami i wklejane jako rysunki muszg spetniaé
nastepujgce kryteria:

1) minimalna rozdzielczos¢ rysunku to 1200 dpi;

2) rozmiar rysunku musi by¢ dostosowany do formatu publikacji;

3) dane i opisy zamieszczone na wykresie muszg by¢ zapisane odpowiednim krojem i
stopniem pisma (w zaleznosci od publikacji, np. w publikacji, w ktorej tekst gtdwny to
Times New Roman, 11 pkt — opisy na wykresie winny by¢ sporzagdzone Times New

Roman 9 pkt);

4) przy publikacjach czarno-biatych nie nalezy projektowac kolorowych i trojwymiarowych
wykresow, ktore bedg nieczytelne; zaleca sie wykresy czarno-biate (desenie),
jednowymiarowe;

5) nie stosuje sie obramowan pola wykresu ani obramowan legendy;

6) nie stosuje sie tfa innego niz biate;

7) nie powtarza sie tytutu wykresu ani zapisu ,Zrédto:...” na obszarze kreélenia.

8. Wzory

a. wzory winny by¢ przygotowywane przez autorow ze szczegdlng starannoscia. Nalezy
pamietad, ze na autorach (i redaktorach naukowych) tekstéw o tematyce matematycznej,
fizycznej, chemicznej itp. cigzy gtéwna odpowiedzialnos$é za techniczne przygotowanie
materiatow dostarczonych do wydawcy;

b. Wzory matematyczne najlepiej przygotowac w edytorze réwnan programu Word. Nalezy
wowczas opracowac je, biorgc pod uwage format przysztej publikacji. Wszystkie
elementy wzoru muszg zosta¢ odpowiednio przeskalowane w zaleznosci od stopnia pisma
tekstu gtownego (przyktadowo: przy stopniu pisma 11 p. domysling wielkos¢ ,,normalny”
zmniejsza sie z 12 p. do 11 p., domysing wielkos¢ ,indeks dolny/gérny” —z 7 p. do 6 p.
itd.);
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c. Wzory opracowywane w innych programach nalezy przeskalowac zgodnie z zaleceniami
zawartymi w punkcie 2 i dostarczy¢ w postaci pliku graficznego (tif, bmp, jpg) o
rozdzielczosci minimum 1200 dpi;

9. llustracje:

a. Numer i tytut ilustracji zapisuje sie pod ilustracjg, stopniem pisma mniejszym o 1 pkt od
stopnia tekstu gtdwnego. Zalecane jest podanie zrodta (np. fotografia wtasna, opis
bibliograficzny ksigzki, z ktérej obraz zostat zeskanowany, adres witryny internetowej).
llustracje petnigce funkcje informacyjng powinny posiadac podpis. Podpisy powinny by¢
zwiezte i jednolite w ramach catej publikacji. Podpisy rozpoczyna sie duzg literg, a na
koncu nie stawia kropki (chyba, ze nalezy do skrétu). Podpisy mogg by¢ jednostopniowe,
sktadajgce sie z czesci zasadniczej. Dla ilustracji sktadajgcych sie z czesci zasadniczej i
objasnien szczegdtowych czesci ilustracji np. dla rysunkow technicznych, nalezy po



zasadniczej czesci opisu umiesci¢ pomniejszong czcionka legende. Kazdy czton legendy

oddzielony srednikiem.

Przyktad:

Rys.1. Laboratorium sieci bezprzewodowych

S —serwer; K— komputer; R —robot

b. llustracje nalezy dobiera¢ z uwzglednieniem typu publikacji (czarno-biata lub kolorowa).

c. Minimalna rozdzielczos$¢ ilustracji/zdjecia to 1200 dpi.

d. Rozmiar ilustracji/zdjecia musi by¢ dostosowany do formatu publikacji.

e. W przypadku wystepowania w rozdziale réznych rodzajéw ilustracji kazdy rodzaj

powinien by¢ objety wiasng numeracjg, np.: Rys. 1...;Rys. 2 ...; Fot. 1 ...; Fot. 2 ...

10. Tworzenie schematow blokowych (INFORMATYKA)

Dla prac inzynierskich, zwigzanych z tworzeniem oprogramowania konieczne jest zastosowanie
schematu blokowego. Schemat blokowy to graficzna reprezentacja procedury lub programu sporza-
dzana w celach poglgdowych lub jako przedstawienie algorytmu zapisanego w jezyku programowania.
Fragmenty kodu programu nalezy wyrdzni¢ odpowiednig czcionkg (bezszeryfowg). Kod catego pro-
gramu nalezy umiesci¢ w zatgczniku lub w formie elektronicznej na ptycie CD.

1.



