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1Wstep

Podstawowym celem opracowania jest zebranie w jednym miejscu wymogéw merytorycznych i formalnych
dotyczacych opracowywania prac dyplomowych oraz wymogow organizacyjnych i innych zwigzanych z
procedurg dyplomowania, a w szczegdlnosci sktadaniem prac w Dziekanacie i egzaminem dyplomowym.

W opracowaniu, w rozdziale 2, przedstawiono wymagania merytoryczne, jakie stawiane sg w stosunku do
prac licencjackich i magisterskich. Zwrdcono uwage na réznice miedzy tymi dwoma typami prac.

W kolejnym, trzecim rozdziale, scharakteryzowano i okreslono zawartos¢ podstawowych elementdow pracy,
takich jak wstep, rozdziaty teoretyczne i badawcze, zakonczenie i inne. Przedstawiono wymagania formalne
dotyczgce ustawien strony, objetosci pracy, sposobu prezentacji zestawien tabelarycznych i umieszczania
elementow graficznych. W rozdziale zamieszczono rowniez podstawowe zasady dotyczgce wykorzystywania
w pracach materiatow zrédtowych.

Kolejny, czwarty rozdziat, zawiera wskazowki okreslajace, jak powinny by¢ przygotowane egzemplarze pracy
dla Dziekanatu, promotora i recenzenta. Okreslono terminy, ktére obowigzujg studentéw sktadajgcych prace
przed egzaminem dyplomowym. Przedstawiono zasady przeprowadzania egzaminéw dyplomowych, ze
szczegolnym podkresleniem zakresu materiatu, ktérego dotyczg pytania na egzaminie dyplomowym, co jest
zwigzane ze specjalizacjg studiéw. Wskazano miejsce gdzie powinny by¢ umieszczane listy pytan dla
poszczegdlnych specjalizacji.

Ostatni, pigty rozdziat zostat przygotowany jako szablon edycyjny dla pracy dyplomowej. Zawartos$¢ pigtego
rozdziatu to instrukcja korzystania z tego szablonu. Prace dyplomowg mozna pisa¢ wewnatrz tego
dokumentu, stosujgc zdefiniowane w nim style. Przedstawione w rozdziale informacje sg ukierunkowane na
zagadnienia zwigzane z poprawng redakcjg tekstu.

Korzystanie z tego szablonu nie jest obowigzkowe. Prace dyplomowg mozna pisa¢ w dowolnym edytorze,
stosujgc sie do wskazowek zawartych w tym opracowaniu, samodzielnie formatujgc tekst. Uwaga! Studenci
kierunku filologia angielska proszeni sg o zapoznanie sie z trescig ANEKSU do niniejszego dokumentu,
okreslajgcego szczegdtowe wymogi dla prac realizowanych w ramach Instytutu Filologii.
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Podstawowe wymogi merytoryczne

Rozdziat ten prezentuje skrot wymagan odnosnie tematu i zawartosci merytorycznej prac licencjackich
(inzynierskich) oraz magisterskich. Wymagania te sg rozne, co wynika z faktu, iz praca licencjacka jest
srodkiem do uzyskania stopnia o charakterze zawodowym, a praca magisterska pierwszego stopnia
naukowego.

2.1Zasady ogdlne

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

jest wykonywana samodzielnie przez studenta, pod kierunkiem promotora,

podlega ocenie przez recenzenta i promotora,

podlega obronie w trakcie egzaminu dyplomowego.

W pracy dyplomowej autor powinien udowodni¢ posiadanie umiejetnosci dwojakiego rodzaju.

Po pierwsze, wykonana praca ma by¢ materialnym dowodem opanowania umiejetnosci wtasciwych dla
kierunku studiéw z uwypukleniem (w tytule, tresci) specyfiki zwigzanej z dang specjalnoscia, pozwalajgcych
na napisanie pracy o zadanym temacie. Zatem w pracy nalezy udowodni¢ swoje kompetencje w danej
dziedzinie, adekwatnie do zdobywanego stopnia zawodowego, czy naukowego. Temat pracy winien by¢
zgodny ze specjalnoscig, ktdrg student realizowat w toku ksztatcenia.

Po drugie, wykonana praca ma by¢ materialnym dowodem opanowania umiejetnosci obejmujgcych pisanie i
redagowanie prac naukowych, co obejmuje takie zagadnienia jak: stosowanie poprawnego jezyka, dbanie o
wiasciwy uktad, logike i przejrzystos¢ wywodu, umiejetnos¢ wykorzystania zrédet wiedzy i kreatywnego
wykorzystania wiedzy zdobytej w trakcie studiéw oraz przygotowania pracy dyplomowej.

Ogdlne wymagania stawiane pracom dyplomowym:

Temat pracy powinien by¢ waski i konkretny.

Temat pracy powinien by¢ bezposrednio zwigzany ze specjalnoscig i kierunkiem ksztatcenia studenta.

W pracy student powinien wykazac sie pogtebiong znajomoscia jednej z dyscyplin naukowych objetych
programem studiow.

Student powinien starac sie identyfikowac i analizowac w pracy biezgce problemy i zjawiska, z ktorymi
bedzie miat lub ma do czynienia w praktyce zawodowej.

Autorzy pracy powinni dbac o jasnos$¢ i jednoznacznos¢ uzywanych pojec i w razie potrzeby podawac ich
definicje.

Praca powinna cechowac sie samodzielnoscig, pomystowoscig i przedstawia¢ wyniki wtasnych przemyslen
autora. Powinna zawierac jasno okreslony wkfad wtasny pracy studenta, a nie by¢ tylko kompilacjg zebranych
materiatow zrédtowych.

W pracy student powinien wykazac sie umiejetnoscig wnioskowania, zwigzang z potgczenia czesci
praktycznej i teoretyczne;.

W pracy student powinien wykazac sie umiejetnoscig krytycznej analizy i autorskiego ujmowania opisywanej
problematyki.

W pracy student powinien udokumentowac umiejetno$¢ samodzielnego wyszukiwania literatury naukowej i
postugiwania sie nig, a takze umiejetnosci korzystania z materiatéw zrodtowych.

Praca powinna by¢ kompletna pod wzgledem tresci, Swiadczy¢ o znajomosci literatury przedmiotu, a takze o
umiejetnosci stosowania wtasciwego oraz uporzgdkowanego wywodu.

W sposdb niejawny, praca ma dowodzi¢ rowniez, iz autor reprezentuje poziom intelektualny i kulture
osobistg wiasciwg dla zdobywanego tytutu.

Promotorem i recenzentem prac licencjackich i magisterskich moze by¢ osoba posiadajgca co najmniej
stopien naukowy doktora oraz dorobek naukowy lub praktyczny w dziedzinie wiedzy, ktorej dotyczy praca. W
przypadku pracy magisterskiej przygotowywanej pod opiekg promotora ze stopniem naukowym doktora
recenzentem moze by¢ wytgcznie osoba posiadajgca stopien doktora habilitowanego lub tytut naukowy
profesora (samodzielny pracownik naukowy).

Prace dyplomowg ocenia zarowno promotor pracy, jak i recenzent. Recenzja uwzglednia opinie w



kwestiach: zgodnosci tresci pracy z tematem okreslonym w tytule, poprawnosci uktadu pracy, struktury
podziatu tresci, kolejnosci rozdziatow, kompletnosci tez, merytorycznosci pracy, doboru i wykorzystania
zrédet i formalnej strony pracy (poprawnosc jezyka, opanowanie techniki pisania pracy, spis rzeczy,
odsytacze). Autor recenzji winien ponadto oceni¢, czy i w jakim zakresie praca stanowi nowe ujecie
problemu, a takze okresli¢ ewentualny sposdb wykorzystania pracy (publikacja, udostepnienie instytucjom,
materiat Zrodtowy itp.). Recenzje prac powinny posiadac charakter analityczny i krytyczny, a takze zawierac
ocene popartg rzeczowymi, merytorycznymi argumentami.

Temat pracy dyplomowej dyplomant ustala z promotorem na seminarium dyplomowym. Temat ten musi by¢
nastepnie zatwierdzony przez zespoét ds. jakosci ksztatcenia, powotany przez dyrektora Instytutu, w ktorym
realizowana jest praca dyplomowa[1]. W zwigzku z tym student jest zobowigzany, aby w terminie nie pdzniej
niz do 31 maja (jesli seminarium rozpoczeto w semestrze letnim) lub nie pdzniej niz do 30 listopada (jesli
seminarium rozpoczeto w semestrze zimowym) dostarczyé do dziekanatu wypetniong i podpisang przez
promotora karte tematu pracy dyplomowej (ZALtACZNIK B), ktéra nastepnie przez pracownikow dziekanatu
przekazywana jest odpowiedniemu zespotowi ds. jakosci ksztatcenia. Zespot ds. jakosci ksztatcenia decyzje o
zatwierdzeniu lub niezatwierdzeniu tematu pracy dyplomowej podejmuje nie pdzniej niz do 30 wrzesnia
(jesli seminarium rozpoczeto w semestrze letnim) lub nie pdzniej niz do 30 stycznia (jesli seminarium
rozpoczeto w semestrze zimowym). Informacja o decyzji zespotu przekazywana jest promotorowi pracy
dyplomowej. W przypadku decyzji o niezatwierdzeniu tematu zesp6t ds. jakosci ksztatcenia zobowigzany jest
do przedstawienia promotorowi pracy krotkiego uzasadnienia wraz z propozycjg modyfikacji tematu.
2.2Praca licencjacka

Prace licencjackie mogg miec rézny charakter: analityczny, projektowy. Celem takiej pracy jest
przedstawienie wybranego problemu badawczego z zakresu tematyki obejmujgcej kierunek studiow.
Przedstawienie to oznacza:

wskazanie i identyfikacje konkretnych zagadnien badawczych,

opis omawianych zagadnien, przeprowadzony w oparciu o materiaty literaturowe, poddane krytycznej
analizie.

Praca licencjacka jest zwierniczeniem pierwszego etapu studiow, ktore z reguty obejmujg szes¢ lub siedem
semestrow. Student pisze jg w czasie dwodch ostatnich semestrow, dlatego podejmowane tematy powinny
byc¢ tatwiejsze, niz w pracy magisterskiej. Ich opracowanie moze by¢ odpowiednio mniej pogtebione, co
oznacza, ze wykorzystana literatura zrédtowa moze by¢ ubozsza, niz w pracy magisterskie;j.

2.3Praca magisterska

Praca magisterska powinna mie¢ charakter badawczy i wykaza¢ umiejetnosci studenta w formutowaniu
problemu badawczego i rozwigzania go metodami naukowymi. W pracy magisterskiej musi sie znalez¢
znaczgcy wktad wiasny studenta, obejmujgcy przeprowadzenie tzw. badan.

Zadaniem autora pracy magisterskiej jest sformutowanie i rozwigzanie problemu badawczego z zakresu
tematyki obejmujacej obszar kierunku i specjalnosci studiow.

Aby to zadanie wykonac¢ nalezy:

sprecyzowac przedmiot badan,

okresli¢ zakres tematyczny pracy,

sformutowac problem badawczy i postawi¢ odpowiednig hipoteze,

rozwigzac postawiony problem w drodze samodzielnej analizy wykazujgc prawdziwos¢ postawionej hipotezy.
Magistrant powinien wykazac sie umiejetnoscig selekcji materiatu, krytycznej analizy zrédet oraz literatury
przedmiotu i dokonywania syntezy analizowanych tresci, a takze umiejetnoscig doboru wtasciwych metod,
narzedzi i technik badawczych, interpretacji wynikéw badan, rzeczcowego omdéwienia stanu badan i
formutowania wnioskdéw.

Prace magisterskg powinien cechowac wtasciwy dobdr metody prezentacji wyniku pracy badawczej, logiczny
uktad argumentéw i klarowny schemat wypowiedzi.

Praca magisterska powinna by¢ napisana na podstawie naukowej literatury przedmiotu, jak i dokumentacji
zrédtowej. W pracy magisterskiej powinna by¢ wykorzystana takze literatura zagraniczna.

Praca magisterska, pomimo ze moze dotyczy¢ problematyki opracowanej przez studenta w pracy



licencjackiej, nie moze stanowi¢ powtdérzenia tematu i dotychczasowych rozdziatéw z pracy licencjackiej
(nawet po ich rozszerzeniu).
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Struktura prac oraz wymogi formalne

3.1Struktura i zawartos$¢ prac licencjackich i magisterskich

Praca dyplomowa skfada sie z reguty z trzech podstawowych elementéw: wstepu, rozdziatdw zasadniczych i
zakonczenia. Szczegotowy uktad pracy moze byé odmienny, co zwykle jest uzasadnione tematyka pracy.
3.1.1Strona tytutowa

Elementy strony tytutowej i ich uktad sg okreslone przez Szkote.

Rysunek 1 Przyktadowa strona tytutowa

Zrédto: Opracowanie zgodne z wytycznymi WSH

Wzor strony tytutowej znajduje sie w zatgczniku niniejszego dokumentu. Uktad tej strony ustala tabela o
ukrytych liniach. Tabele z Zatgcznika A nalezy zaznaczy¢ poprzez wskazanie selektora tabeli (pole ze znakiem
krzyzyka w lewym, gérnym rogu, zobacz: Rysunek 2), skopiowac¢ w odpowiednie miejsce wtasnej pracy oraz
w poszczegolne komorki tabeli nalezy wpisac¢ wtasciwe dla siebie informacje.

Rysunek 2 Zaznaczenie tabeli wzorca strony gtéwnej pracy

Zrédto: Opracowanie zgodne z wytycznymi WSH

3.1.2Wstep i zakonczenie

We wstepie nalezy zarysowac ogodlne tto badanego problemu, wskaza¢ przestanki wyboru tematu pracy,
okresli¢ cel i zakres pracy, wskaza¢ metody badawcze, zwiezle scharakteryzowac wykorzystang literature
przedmiotu i materiaty zrodtowe, a takze przedstawic¢ ogodlne informacje o zawartosci poszczegdlnych
rozdziatow pracy; W zakonczeniu nalezy zawrzec¢ synteze wnioskdw opartg na udowodnionych przestankach
oraz podsumowanie wynikéw podjetych badan.

3.1.3Rozdziaty

Sugerowana liczba rozdziatéw prac magisterskich, to 3-4 rozdziaty, a pracy licencjackiej zwykle 3 rozdziaty.
Tres¢ rozdziatéw powinna odpowiadac celom okreslonym we wstepie pracy. Nalezy unikac dysproporcji w
objetosci poszczegdlnych rozdziatow.

W rozdziale opisujgcym wtasne badania nalezy okresli¢ problem badawczy i cel badan. Dla prac
magisterskich korzystne jest postawienie hipotezy naukowej jako oparte o istniejgcy stan wiedzy
przypuszczenie naukowe.

Nalezy okresli¢ metody i narzedzia badawcze. Opis badan powinien by¢ poprzedzony charakterystyka
organizacji, w ktorej prowadzi sie badania. Rozdziat empiryczny powinien nawigzywac do tresci rozdziatow
teoretycznych.

3.1.4Tabele i rysunki

Informacje mogg by¢ podawane w formie tabelarycznej lub graficznej. W obu przypadkach wymagane jest
opisanie ich we wtasciwy sposob.

Kazdy rysunek musi posiada¢ numer i podpis. Umieszczane sg one pod rysunkiem. Kazdy rysunek wstawiony
do pracy powinien by¢ opatrzony informacjg o zrédle, z ktérego pochodzi. W przypadku rysunkow, ktére
wymyslit, zaprojektowat i sporzadzit samodzielnie student, jako zrédto przyjmuje sie opracowanie wtasne.
Rysunek nie jest opracowaniem wtasnym, jezeli opiera sie na rysunku zaczerpnietym z dowolnego zrédta.
Jezeli rysunek zrédtowy stanowi tylko inspiracje, a ten zamieszczony w pracy rozni sie od oryginatu,
uznajemy, ze zrédto to opracowanie wtasne na podstawie rysunku Zrodtowego.

Kazda tabela musi réwniez posiada¢ numer i tytut. W przypadku tabel, tytut wraz z numerem umieszczamy
nad tabelg, natomiast zZrédto pod tabelg. Zasady sporzgdzania zrédtfa dla tabel sg analogiczne jak w
przypadku rysunkow.

Przyktadowy rysunek i tabela s3 umieszczone w podrozdziatach 5.10i 5.11.

3.1.5Spisy i zatgczniki

Kazda praca zawiera obowigzkowo spis tresci. Jest on umieszczany po stronie tytutowej, a przed wstepem do
pracy. Rysunek 3 przedstawia jeden ze sposobdéw budowy spisu tresci. Mozliwe jest réwniez inne rozwigzanie
— prezentuje je Rysunek 4.

W pracy nalezy zamiesci¢ rowniez spis tabel i spis rysunkow, o ile tabele i rysunki w pracy wystgpity. W obu



tych spisach istotne jest zamieszczenie numerdw stron tabel i rysunkdw, natomiast nie nalezy zamieszczac
zrédet. Spis tabel i spis rysunkdw musi rowniez znalez¢ sie jako pozycja w spisie tresci.

Do pracy mogg by¢ dotgczone zatgczniki, mogg to by¢ wzorce ankiet, dokumenty firmowe. Zatgcznik musi by¢
merytorycznie zwigzany z trescig pracy.

Rysunek 3 Przyktadowy spis tresci
Zrédto: Opracowanie zgodne z wytycznymi WSH

Rysunek 4 Przyktadowy spis tresci

Zrédto: Opracowanie zgodne z wytycznymi WSH

3.2Wymogi formalne obowigzujgce przy przygotowaniu prac

Wymagania prezentowane w tej czesci rozdziatu dotyczg prac dyplomowych przygotowywanych w Wyzszej
Szkole Humanitas. Oczywiscie sg to wymagania orientacyjne, w uzasadnionych przypadkach prace mogg
odbiegac¢ od wymagan okreslonych w niniejszym opracowaniu.

3.2.10bjetos¢ prac

Objetosc¢ pracy okreslono:

dla pracy licencjackiej: 50-60 stron;

dla pracy magisterskiej: 60-75 stron.

3.2.2Ustawienia strony

Prace magisterskie i licencjackie obecnie sg przygotowywane przy uzyciu komputerowych edytorow tekstu.
Wymagania Wyzszej Szkoty Humanista okreslajg, ze prace dyplomowe powinny by¢ wydrukowane
dwustronnie i zbindowane.

Dla 0séb nie majgcych duzej wprawy w formatowaniu tekstow, najprostszym jest rozwigzanie przyjmujgce:
margines gorny 25 mm;

margines dolny 25 mm;

margines lewy 25 mm;

margines prawy 25 mm;

numeracja stron — u dotu, po srodku;

format A4.

Jezeli praca zostanie sformatowana do druku dwustronnego, uwzgledniajgcego rozrdznienie dla stron
parzystych i nieparzystych, wowczas marginesy prawy i lewy bedg sie rozni¢ i numery stron nie muszg by¢ po
Srodku. Tekst niniejszego opracowania jest przygotowany wtasnie w ten sposéb. W rozdziale 5 podano jak
sformatowac tekst w taki sposdb.

Na jednej stronie powinno byc¢ okoto 30-36 wierszy. Kazdy wiersz zawiera okoto 60-65 znakow pisarskich
(tacznie z odstepami). W praktyce mozna zastosowac na przyktad czcionke ,Times New Roman”, rozmiar 12 i
odstepy miedzy wierszami 1,5. Kazde inne rozwigzanie zgodne z okreslonymi wczesniej wymaganiami bedzie
rowniez akceptowane.

Kazdy z rozdziatdéw powinien zaczynac sie od nowej strony. Tytuty rozdziatéw i podrozdziatéw piszemy
pogrubiong czcionkg, rozpoczynajgc od duzej litery, odpowiednio zmieniajgc rozmiar czcionki .

3.2.3Liczba pozycji w bibliografii zatgcznikowe;j

Bibliografia zatgcznikowa powinna zawiera¢:

w pracy licencjackiej co najmniej 15 pozycji;

w pracy magisterskiej co najmniej 20 pozycji.

Bibliografia powinna zawiera¢ wydawnictwa zwarte (ksigzkowe), wydawnictwa ciggte (artykuty w
czasopismach), moze zawierac rowniez dokumenty elektroniczne. Nalezy, w miare mozliwosci, korzystac z
literatury najnowszej, w przypadku pracy magisterskiej rowniez z zagranicznej.

3.3Bibliografia zatacznikowa i jej znaczenie

Bibliografia jest waznym elementem pracy dyplomowej. Materiaty Zrodtowe oraz sposdb ich wykorzystania
sg oceniane w recenzji pracy. To, w jaki sposéb jest ona sporzgdzona i wykorzystywana w pracy nie jest
rowniez bez znaczenia. Osoby sporzgdzajgce recenzje pracy (Promotor i Recenzent) na pewno sprawdzg: czy



jest spis bibliografii, ile liczy pozycji, jakiego rodzaju materiaty sie w niej znajduja.

3.3.1Korzystanie ze zrodet literaturowych

Umieszczanie w pracy przepisanych (badz skopiowanych) dostownie fragmentéw nie jest dozwolone. Jest to
plagiat. ROwniez nie jest dozwolone umieszczanie fragmentow tekstu opartych na materiatach zrédtowych,
bez podania przypisu zrodtowego.

Od tej zasady sg oczywiscie odstepstwa. Dostowne cytowanie jest uzasadnione, na przyktad, jesli:

cytatem jest definicja, wyjatek z aktu prawnego;

przytaczamy opinie, z ktdrg zamierzamy polemizowac.

Wodwczas nalezy pamietaé, ze przytoczony fragment musi by¢ zgodny z oryginatem, powinien by¢ opatrzony
koniecznie znakami cudzystowu i musi by¢ podany przypis do Zzrodta, wraz z numerem stron.

W przypadku rozdziatéw pracy, majgcych charakter przegladu literaturowego, naturalnym jest korzystanie z
materiatow zrédtowych. Nikt od studenta nie wymaga np. wymyslenia genezy Internetu, czy podstawowych
pojec z zakresu e-marketingu. Jednak dokonujac takiego przegladu nalezy pisa¢ ,wtasnymi stowami”, stosujgc
przypisy do wykorzystywanych prac, nawet, jezeli jest ich wiele.

3.3.2Wykaz wykorzystanych zrédet i opisy bibliograficzne

Kazda praca musi posiadac bibliografie, zawierajgcg uporzgdkowany (alfabetycznie, narastajgco) spis
materiatow zrédtowych wykorzystanych przez autora w pracy. Bibliografie nalezy umiesci¢ po zakonczeniu
(podsumowaniu, wnioskach), a przed wykazami, spisami, indeksami.

Spotyka sie rozny sposéb podziatu materiatéw zrodtowych. W najprostszej postaci jest to jednolita lista
uporzgdkowana alfabetycznie wedtug nazwisk autorow. Bibliografia moze by¢ réwniez grupowana,
szczegolnie w przypadku prac magisterskich. Kryterium grupowania jest najczesciej rodzaj dokumentu,
wyrdzniamy:

ksigzki,

czasopisma,

dokumenty elektroniczne.

Elementy i ich kolejno$¢ w opisach bibliograficznych sg regulowane przez Polskg Norme PN-ISO 690
Dokumentacja. Przypisy bibliograficzne. Zawartos¢, forma, struktura.

Najczesciej mamy do czynienia z wydawnictwem zwartym, ktére w opisie bibliograficznym powinno
posiadac nastepujgce elementy:

Autor — element obowigzkowy — jesli autordw jest wiecej niz trzech, podajemy tylko pierwszych trzech i
dodajemy ,,i inni”. Nazwisko wystepuje jako pierwsze, imiona zredukowane do inicjatow.

Tytut — element obowigzkowy — gdy opracowanie jest pracg zbiorowa pod redakcjg, wéwczas tytut jest
pierwszym elementem opisu.

Redaktor lub ttumacz — element fakultatywny — np. redaktor naukowy w przypadku prac zbiorowych.
Oznaczenie wydania — element obowigzkowy dla wydan wyzszych niz pierwsze.

Miejsce wydania i wydawca — element fakultatywny.

Rok — element obowigzkowy.

Przyktad:

Rosenfeld L., Morville P.: Architektura informacji w serwisach internetowych, Gliwice: Helion, 2003.

W przypadku artykutu w wydawnictwie zwartym sg to elementy:
Autor lub autorzy artykutu.

Tytut artykutu.

W:

Autor lub autorzy dokumentu macierzystego.

Tytut dokumentu macierzystego.

Oznaczenie wydania — element obowigzkowy

Miejsce wydania i wydawca — element fakultatywny

Rok — element obowigzkowy



Lokalizacja w obrebie dokumentu macierzystego.
Przyktad:

Praczyk-Jedrzejczak M., Katalogowanie dokumentéw elektronicznych. Wybrane zagadnienia. W: Miscellanea
informatologica. Pod red. M. Gérnego i P. Nowaka. Poznan: Sorus, 2001, s. 73-106.

Dla artykutu w wydawnictwie ciggtym opis przyjmuje postac:
Autor lub autorzy artykutu.

Tytut artykutu.

Tytut dokumentu macierzystego — tytut czasopisma.
Wydanie.

Rok , numer zeszytu, strony.

Przyktad:

Marr B., Chatzkel J., Intellectual capital at the crossroads: managing, measuring and reporting of IC, Journal
of Intellectual Capital, 2004, nr 5, s.224- 230.

W przypadku materiatéw umieszczonych na stronach WWW obowigzujg podobne zasady. Do okreslonego
wczesniej opisu nalezy dotgczy¢ date, gdy artykut byt dostepny oraz fizyczny adres URL.

Uwaga! Po wpisaniu adresu URL, program Word automatycznie formatuje taki adres jako odnosnik
hipertekstowy, czyli hipertgcze (zwykle podkreslenie oraz niebieski kolor tekstu), ktére nalezy usungé. W tym
celu najechac kursorem myszki w obszar takiego hipertgcza, wywota¢ menu podreczne prawym przyciskiem
myszki oraz wybra¢ polecenie usuwania hipertgcza z dokumentu.

3.3.30dsytacze — przypisy dolne

Kazdy fragment tekstu pochodzgcy z materiatéw zrodtowych musi zosta¢ opatrzony stosownym odsytaczem,
tzw. przypisem. Spotyka sie dwa rodzaje przypisow. Pierwszy to umieszczenie pod koniec cytowanego
fragmentu numeru cytowanej pozycji na liscie w bibliografii. Drugi rodzaj to wykorzystywanie przypisow
dolnych.

W Wyzszej Szkole Humanitas w Sosnowcu obowigzujg przypisy dolne. Przypisy dolne sg tatwe w stosowaniu,
we wszystkich edytorach tekstow jest dostepna opcja automatycznego wstawiania przypisow.

Rysunek 5 Przykfad uzycia przypiséw dolnych

Zrédto: Opracowanie zgodne z wytycznymi WSH

Przy stosowaniu przypiséw dolnych nalezy przestrzegac okreslonych zasad.

Przy pierwszym powotaniu sie na dang pozycje opis bibliograficzny podajemy w petnym brzmieniu.

1 Kowalski K., Maj J., Zarzadzanie firmg, PWN, Warszawa 1994, s. 5.

2 Tarczyk J., Zarzadzanie jakoscig produktu, Problemy jakosci, 2003, nr 3,s. 5

Przy powtdornym powotaniu sie na tg samg pozycje literatury na innej stronie pracy dyplomowej, np.:

3 Kowalski K., Zarzadzanie..., s. 8.

Przy bezposrednim powtdrnym powotaniu sie na tg samg pozycje literatury na tej samej lub innej stronie
pracy dyplomowej (nalezy wybrac jedng z trzech przedstawionych mozliwosci i stosowac jg w catej pracy
konsekwentnie).

4 \bidem, s. 25.

lub

5 Op. cit,, s. 8.

lub

6 Tamze, s. 25.

Jezeli nastepujgce po sobie przypisy dotyczg tego samego fragmentu pozycji literatury to nie musimy
podawac strony, np.:

7 Tamze

Jezeli cytujemy za kims$, to opis opracowania, za ktdrym przytoczono czyjgs wypowiedz, nalezy poprzedzic¢



skrotem cyt. za:
4



Przygotowanie do egzaminu dyplomowego

Zapoznanie sie z waznymi informacjami zawartymi w tym rozdziale pozwoli unikng¢ btedéw i nieporozumien.
Rozdziat zawiera wytyczne Wyzszej Szkoty Humanitas dotyczgce obowigzujgcych termindéw egzaminéw
dyplomowych, dokumentow, ktére student jest zobowigzany ztozy¢ w Dziekanacie przed egzaminem
dyplomowym, wers;ji prac, ktore nalezy przygotowad, listy pytan obowigzkowych przygotowanych dla
egzaminow dyplomowych.

4.1Terminy

Egzaminy dyplomowe mogg sie odbywac tylko w Scisle okreslonym przedziale czasu. | tak, jesli ostatnim
semestrem studiow jest semestr zimowy, egzaminy dyplomowe moggq sie odbywac do 31 maja. W
przypadku, kiedy ostatnim semestrem studiow jest semestr letni, egzaminy dyplomowe odbywajg sie do 30
listopada.

Wszyscy studenci, ktdrzy nie przystgpig do egzaminu dyplomowego w okreslonych wyzej terminach, zostang
skresleni z listy studentéw. W uzasadnionych i bardzo rzadkich przypadkach, na wniosek promotora lub
studenta, egzamin dyplomowy moze sie odbywac¢ w pdzniejszym, niz okreslone wyzej, terminie.

Terminy ustala promotor w porozumieniu z Dziekanatem. Dla kazdej grupy seminaryjnej przewidziane sg
dwa terminy egzaminéw dyplomowych. Terminy te sg ogtaszane na stronie Szkoty.

Student jest zobowigzany do ztozenia wszystkich niezbednych do egzaminu dyplomowego dokumentow na
14 dni przed wyznaczonym terminem egzaminu dyplomowego.

Jesli student zda egzamin dyplomowy, w dniu egzaminu dyplomowego otrzymuje Zaswiadczenie o
ukonczeniu studiow, ktére jest, po 30 dniach od daty egzaminu dyplomowego, wymieniane na Dyplom
Ukonczenia Studidw.

4.2Dokumentacja do egzaminu dyplomowego

Student, ktéry ma zamiar przystgpi¢ do egzaminu dyplomowego jest zobowigzany ztozy¢ w Dziekanacie
niezbedng dokumentacje, czyli:

Uzupetniony indeks wraz z kartg egzaminacyjna.

Jeden egzemplarz pracy dyplomowej (Wersja dla dziekanatu. Wymagania opisujgce wersje prac sg okreslone
w kolejnym podrozdziale).

Karte obiegowg. Nalezy pamietaé, ze podstawg podbicia karty obiegowej w Dziale Rozliczen jest wptyw
wszystkich optat na konto uczelni.

Cztery zdjecia formatu 4,5 x 6,5 cm. (bez nakrycia gtowy i okularow z ciemnymi szktami, lewy pétprofil z
widocznym lewym uchem, z zachowaniem réwnomiernego oswietlenia twarzy).

Wypetniong ankiete Centrum Karier i Promocji Studenta, dostepng na indywidualnym koncie Wirtualnej
Uczelni.

Przystepujgc do egzaminu dyplomowego nalezy oddac legitymacje studencky. (Legitymacje mozna oddac
podczas egzaminu Przewodniczagcemu Komisji Egzaminacyjnej.)

4.3Wersje pracy

Student przygotowuje trzy egzemplarze pracy, zgodne wymaganiami okreslonymi w niniejszym
opracowaniu, a zwfaszcza z warunkami sprecyzowanymi w tym podrozdziale.

Egzemplarz dla Dziekanatu — przeznaczony do archiwum prac dyplomowych Szkoty. Ten egzemplarz pracy
powinien by¢ zbindowany, wydrukowany dwustronnie, dodatkowo w ten sposdb, ze na kazde] kartce formatu
A4 umieszczone sg dwie strony tekstu.

oDo tej wersji pracy nalezy dotaczy¢ osSwiadczenie studenta o posiadaniu petni praw autorskich, co do tresci
pracy. Oswiadczenie ma byc¢ ostatnig strong pracy, powinno by¢ zbindowane z catoscig tekstu.

oDo tej wersji pracy nalezy dotaczy¢ rowniez ptyte CD, ktdra zawiera elektroniczng wersje pracy dyplomowej.
Ptyta ma by¢ opisana imieniem, nazwiskiem i numerem albumu autora pracy. Ptyte nalezy umiesci¢ w
kopercie przyklejonej do wewnetrznej strony oktadki pracy.

Egzemplarz dla Promotora — druk dwustronny, praca bindowana. (chyba, ze promotor wyraznie okresli inne
wymagania w stosunku do egzemplarza przeznaczonego dla niego lub dla Recenzenta).

Egzemplarz dla Recenzenta — druk dwustronny, praca bindowana.

4.4Egzamin dyplomowy



Warunkiem dopuszczenia do egzaminu dyplomowego jest uzyskanie wszystkich zaliczen i egzaminéw
przewidzianych planem studiow, odbycie praktyki przewidzianej planem studiéw, uzyskanie co najmniej ocen
dostatecznych z pracy dyplomowej, wystawionych odrebnie przez promotora i recenzenta oraz optacenie
czesnego do konca trwania studiow. Egzamin dyplomowy stanowi sprawdzian wiedzy studenta z zakresu
dyscypliny, z ktérej student przygotowat prace dyplomowg. Egzamin dyplomowy jest egzaminem ustnym,
podczas ktérego student odpowiada na co najmniej trzy pytania z zakresu toku studiéw i pracy dyplomowe;.
W przypadku egzaminu dyplomowego na poziomie licencjackim:

Pierwsze pytanie jest losowane z listy pytan dla studiéw licencjackich. Lista z pytaniami ogélnymi dla danego
kierunku jest ogtoszona na stronie internetowej WSH.

Pozostate dwa pytania dotyczg materiatu zawartego w pracy licencjackiej danego studenta.

W przypadku egzaminu dyplomowego na poziomie magisterskim:

Pierwsze pytanie jest losowane z grupy pytan ogolnych. Lista z pytaniami ogdlnymi dla danego kierunku jest
ogtoszona na stronie internetowej WSH.

Drugie pytanie jest losowane z listy pytan wtasciwych dla obranej przez studenta specjalnosci. Lista z
pytaniami dla kazdej specjalnosci jest ogtoszona na stronie internetowej WSH razem z pytaniami ogdlnymi.
Trzecie pytanie dotyczy problematyki zwigzanej z trescig bronionej pracy.

Cztonkowie komisji majg prawo zadac¢ w trakcie egzaminu dyplomowego dodatkowe pytania.

Egzamin dyplomowy odbywa sie przed komisjg powotang przez dziekana. W sktad komisji wchodza:
przewodniczgcy komisji w osobie rektora, prorektora, dziekana lub prodziekana, wzglednie w wyjgtkowych
przypadkach upowazniony przez dziekana nauczyciel akademicki co najmniej ze stopniem naukowym,
promotor pracy i recenzent. Ocena egzaminu dyplomowego stanowi srednig arytmetyczng ocen uzyskanych
z odpowiedzi udzielonych podczas egzaminu dyplomowego, z zastrzezeniem, ze kazda z odpowiedzi musi by¢
oceniona na ocene co najmniej dostateczng. Niedostateczna ocena odpowiedzi na chocby jedno pytanie
egzaminacyjne skutkuje negatywnym wynikiem egzaminu dyplomowego.

Elementem egzaminu dyplomowego jest przeprowadzenie sprawdzianu kompetencyjnego[2], ktérego celem
jest dodatkowa weryfikacja efektow ksztatcenia, tj. sprawdzenie, czy student osiggnat efekty ksztatcenia
okreslone dla danego kierunku studiow. Sprawdzian kompetencyjny ma forme prezentacji przygotowywanej
przez studenta i przedstawianej na egzaminie dyplomowym oraz dyskusji na temat tresci prezentacji z
udziatem komisji przeprowadzajgcej egzamin dyplomowy. Prezentacja, stanowigca istote sprawdzianu
kompetencyjnego, dotyczy tematycznie pracy dyplomowej. W prezentacji tej student w szczegdlnosci
uzasadnia podjecie danego tematu pracy, wskazujgc na jej ewentualne zastosowania praktyczne,
charakteryzuje dorobek naukowy istniejgcy w danym zakresie, osadza temat w literaturze przedmiotu,
przedstawia tezy pracy i sformutowane wnioski, omawia stosowane metody badawcze i przeprowadzone
badania (jesli praca miata charakter badawczy), a przede wszystkim prezentuje uzyskane wyniki.
Przygotowana przez studenta prezentacja moze miec charakter multimedialny. Wynik sprawdzianu
kompetencyjnego ma dla Uczelni wytgcznie charakter informacji zwrotnej na temat tego, czy student
osiggnat efekty ksztatcenia okreslone dla danego kierunku studiéw i nie wptywa na ostateczny wynik
studiow.



5Poradnik — jak wykorzysta¢ ,,Zasady pisania prac dyplomowych” jako szablon do pracy dyplomowej
Kolejne rozdziaty tego opracowania poswiecone sg zasadom formatowania tekstu prac dyplomowych.
Wiekszos¢ informacji ma charakter ogélny, jednak wiele konkretnych uwag dotyczy metod wykorzystania
procesora MS Word, uzytkownicy innych procesorow tekstu muszg odnalez¢ opisywane funkcje w swoich
systemach samodzielnie.

Ten dokument przygotowany jest do druku dwustronnego. Pierwsza strona jest tytutowg. Po niej nastepuje
strona pusta, potem strona(ny) na spis tresci, strona pusta, po ktorej rozpoczyna sie wtasciwy tekst pracy.
Szablon jest przystosowany pracy dwustronnej, zgodnej z wymogami okreslonymi w niniejszym
opracowaniu. Prosze zwrdéci¢ uwage na zmienne marginesy. Uwzgledniajg one naddatek niezbedny do
oprawienia pracy.

5.1Kroje i wielkos¢ pisma

Podstawowy kréj pisma, zastosowany w tym dokumencie, to Georgia. Jest to jeden z najtadniejszych,
darmowych krojow szeryfowych. Dostepny jest w kazdej instalacji Windows 2000 i pdzniejszych. Nagtowki
rozdziatow zostaty ztozone, rowniez darmowym krojem Trebuchet MS. Oba kroje mogg by¢ ,,Sciggniete” z
firmowej strony Microsoft’u.

Bazowa wielko$¢ pisma w tym dokumencie to 12 pkt. Jest to wartos¢ optymalna, i tylko w uzasadnionych
przypadkach moze by¢ zmniejszona lub zwiekszona o punkt typograficzny. Odstep pomiedzy liniami jest
dobrany proporcjonalnie do stopnia pisma. Jest on wiekszy od odstepu pojedynczego, lecz mniejszy niz
odstep 1.5. Ustawienie to Interlinia Co najmniej 19 pkt. W przypadku zmniejszenia bazowego rozmiaru
pisma, mozna ten odstep nieco zmniejszyc.

Zmiany kroju pisma, wielkosci itp. nalezy wykonywac jedynie poprzez modyfikacje odpowiednich stylow
pisma. Np. zmiane rozmiaru pisma, mozna osiggng¢ modyfikujgc odpowiednig wtasciwos¢ parametru
Czcionka stylu Normalny lub Standardowy.

5.2Strony parzyste i nieparzyste

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

Nagtéwek strony nieparzystej ma zawierac tytut pracy, jezeli jest on zbyt dtugi to skrét tytutu, np. skrét
tytutu: ,Wykorzystanie Internetu w kampaniach reklamowych i promocjach nowych produktow” moze mieé
postac: ,Wykorzystanie Internetu w kampaniach...”. Stopka strony nieparzystej zawiera numer strony
dosuniety do prawego marginesu.

5.3Sekcje dokumentu

Zroznicowanie stopek i nagtowkow, osiggniete jest przez podziat dokumentu na sekcje. Aby zobaczy¢,
formatowanie nalezy wtaczy¢ pokazywanie znacznikéw formatowania. Stuzy do tego przycisk na pasku
narzedzi. Prosze zwrdéci¢ uwage na znaczniki podziatu sekcji i nie usuwac ich bez wyraznej potrzeby.
Usuniecie jednego znacznika podziatu sekcji moze spowodowac catkowite ,,rozsypanie” sie tekstu!
5.4Formatowanie dokumentu — stosowanie styli

Formatowanie dokumentu realizuje sie poprzez konsekwentne wykorzystanie styli. Style regulujg wyglad
akapitow tekstu, nagtéwkow, stopek, tytutéw rozdziatéw i podrozdziatéw, podpisdw rysunkow itp., itd..
Zdefiniowano odpowiednie style tak, by wszystko byto zgodne z wytycznymi. Wystarczy po prostu ich
uzywac.

Prosze zwrdci¢ uwage, ze na pasku narzedziowym Formatowanie, pierwszym, od lewej elementem jest pole
kombi, zawierajgce informacje o aktualnie uzywanym stylu. Ten tekst pisany jest z wykorzystaniem stylu
Akapit z wcieciem. Zmiana stylu biezgcego polega na wybraniu z owego pola kombi innego stylu, staje sie on
wtedy stylem biezgcym, odpowiedzialnym za formatowanie, od tego miejsca, az do kolejnej zmiany stylu.
Selektywng zmiane stylu dla wybranego fragmentu wykonuje sie w nastepujgcy sposéb:

1.najpierw nalezy zaznaczyc¢ fragment tekstu, dla ktdrego styl ma by¢ zastosowany,

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

5.5Wklejanie tekstéw z innych dokumentow

Czasem zachodzi koniecznos¢ wklejenia fragmentu tekstu z innego dokumentu. Zwykle ten tekst obdarzony



jest w tym innym dokumencie pewnym stylem. Przekopiowanie tego tekstu w klasyczny sposdb spowoduje
rowniez przeniesienie formatowania, a czasem catej definicji stylu. Wprowadza to batagan w stylach, no i
oczywiscie sprawia, ze wklejony tekst wyglada inaczej, niz reszta dokumentu.

Aby tego unikng¢, nalezy wklejac tekst uzywajgc opcji Wklej specjalnie w menu Edycja. W wyswietlanym
przez tg opcje oknie dialogowym nalezy wybierac¢ Tekst niesformatowany. W ten sposéb wklejony tekst
otrzymuje formatowanie zgodne z aktualnie wykorzystywanym stylem. Przedstawione tutaj informacje
dotyczg rowniez tekstéw kopiowanych z dokumentow HTML.

Innym sposobem jest przechodzenie posrednio przez edytor nieformatujacy typu Notatnik. Wklejenie tekstu
do Notatnika skutecznie pozbawi go formatowan, taki tekst mozna ,wrzuci¢” do schowka i pdzniej
bezpiecznie wstawi¢ do dokumentu Word’a.

Nalezy zwrdci¢ uwage na narzedzie Kopiowanie formatow (dawniej Malarz formatow), dostepne za
posrednictwem ikony na standardowym pasku narzedziowym. Pozwala ono na przenoszenie formatowan
zastosowanych w pewnym fragmencie tekstu do innego fragmentu.

5.6Skrét zasad pisania tekstow

Podstawowe zasady pisania tekstdw sg, a przynajmniej powinny byé¢, znane seminarzystom. Ponizej
zwrocono uwage na te, ktére sg najczesciej tamane w tego typu opracowaniach.

5.6.1Spacje przed i po znakach interpunkcyjnych

W tekstach wystepujg znaki interpunkcyjne, takie jak [., ; : ]. Przed tego typu znakami nie stawiamy spacji,
po nich spacja jest obowigzkowa. W niektdrych sytuacjach nalezy sie zabezpieczy¢ przed ztamaniem wiersza
W miejscu gdzie powinna pojawic sie spacja. Dotyczy to np. pewnych wielkosci fizycznych i nastepujgcych po
nich jednostek. Przyktadem niech bedzie: 200 KB. Aby procesor tekstu nie podzielit w tym miejscu linii,
nalezy wstawic tzw. spacje nierozdzialajgcy. Wstawig jg sekwencja klawiszy Shift+Ctrl+Spacja.
5.6.2Stosowanie spacji nierozdzialajgcej

Dawniej nie wolno byto pozostawia¢ na koncu linii wyrazéow jednoliterowych. Aktualnie jest to traktowane
mniej rygorystycznie. Nie zmienia to faktu, iz perfekcyjnie sformatowany dokument takich linii zawierac nie
powinien. Aby jednoliterowy wyraz nie zostawat na koricu linii nalezy tuz za nim wstawi¢ spacje
nierozdzielajgcg, wtedy procesor tekstu zwykle przeniesie wyraz jednoliterowy, razem z kolejnym, do linii
nastepne;.

Niestety spacja nierozdzielajgca ma jedng niemitg wtasciwos¢ — statg szerokosé. W przypadku wiersza
zawierajgcego kilka spacji nierozdzielajgcych w akapicie wyréwnywanym do lewej i do prawej (tzw.
justowanie) procesor tekstu moze nieestetycznie dobra¢ odstepy pomiedzy wyrazami w danej linii, tak jak
np. w tej linii tekstu

celowo napisanej z wykorzystaniem spacji nierozdzialajgcych i zwyktych. Procesor tekstu wyréwnat linie do
lewego i prawego marginesu, zwiekszajgc odstepy pomiedzy wyrazami w miejscach, gdzie wystgpity zwykte
spacje. Szerokosci spacji nierozdzielajgcej zmienic¢ nie maogt.

Innym rozwigzaniem eliminujgcym pozostawianie jednoliterowych wyrazéw na koricu linii, jest wymuszenie
przed takimi wyrazem konca linii, nie bedgcego jednoczesnie koncem akapitu. Wstawienie tego znaku
podziatu nastepuje po nacisnieciu kombinacji Shift+Enter.

5.6.3Pauza, poétpauza, tgcznik wewnatrzwyrazowy

Pauza to znak interpunkcyjny stosowany we wtrgceniach — a wiec w takich fragmentach jak ten — oraz
rozpoczynajgcy sekwencje dialogdéw. Dialogi w pracach dyplomowych wystepujg rzadko. Pauze wstawia
sekwencja Ctrl+Alt+znak minusa na klawiaturze numerycznej. Przed i po pauzie wstawiamy spacje.
Pétpauza to znak interpunkcyjny spetniajacy funkcje tgcznika miedzywyrazowego. Przyktadem moze by¢
sekwencja: trasa Warszawa-Krakow, sos stodko-kwasny, flaga biato-czerwona. Pétpauze wstawia sekwencja
klawiszy Shift+Ctrl+znak myslInika.

Kolejny znak to fgcznik wewnatrzwyrazowy, wystepujgcy np. w wyrazach takich jak 32-bitowy oraz np. w
dwucztonowych nazwiskach: Maria Sktodowska-Curie. W tych przypadkach mozna uzywac zwyktego,
krotkiego znaku mysinika, wystepujgcego na klawiaturze standardowo.

Prosze zwrdci¢ uwage, ze w przypadku stosowania fgcznika miedzywyrazowego oraz wewngtrzwyrazowego
nie stosuje sie wokot tych fgcznikdw znakéw spacji.



5.7Formatowanie akapitéw

Podstawowym elementem tekstu jest akapit. Jest to spdjny tresciowo fragment tekstu, wyrdzniony
graficznie. To graficzne wyrdznienie polega zwykle na tym, ze pierwszy wiersz akapitu jest przesuniety
wzgledem reszty. Nazywa sie to wcieciem akapitowym. Wielko$¢ wciecia akapitowego regulowana jest
Polskg Normg, tutaj wystarczy wciecie o wielkosci 0,7 cm. Dokument zawiera zdefiniowany styl Akapit

z wcieciem, ktory nalezy stosowac konsekwentnie dla akapitow tekstu.

Istniejg sytuacje, kiedy potrzebny jest akapit bez wciecia akapitowego. Na takg okolicznos¢ przygotowano
styl Akapit bez wciecia. Akapit bez wciecia moze wystgpi¢ np. wtedy, gdy wewnatrz akapitu wystepuje
element graficzny, wymagajacy umieszczenia w osobnej linii, a po tym elemencie akapit ma by¢
kontynuowany. Wymagac to moze wstawienia fizycznego znacznika podziatu akapitu, mimo iz w sensie logiki
tekstu wystgpic on nie powinien. Moze to by¢ np. wzdr, taki jak ten ponize;j:

Pkota=pxr2

po ktorym nalezy kontynuowac tekst aktualnego akapitu — wtedy wtasnie mozna wykorzystac styl akapitu
bez wciecia akapitowego.

Uwaga — klawisz Enter stuzy do wstawiania znacznika korica akapitu! Nie uzywa sie go — poza sytuacjami
wyjgtkowymi — do wstawiania odstepdw i innego formatowania tekstu.

5.8Tytuty rozdziatow

W tym dokumencie dziata automatyczna numeracja elementow tekstu, w tym rozdziatéw i podrozdziatow.
Tytut rozdziatu nalezy wpisac, a nastepnie, po zaznaczeniu go, wybrac styl Nagtdwek 1. Spowoduje to
automatyczne sformatowanie nagtéwka, nadanie mu numeru oraz oznaczenie, iz ma wejs¢ do spisu tresci.
Na koncu tytutdw rozdziatéw i podrozdziatow nie ma znakéw kropki. Kropek nie ma réwniez po numerze
rozdziatu. Znak kropki wystepuje jedynie pomiedzy numerami rozdziatu nadrzednego i podrzednego.

W przypadku, zalecanej, automatycznej numeracji rozdziatéw numery sg ustalane przez program Word
automatycznie i nie nalezy w tym mu przeszkadzac.

Wedtug zalecen obowigzujacych dla formy prac dyplomowych, gtdwne rozdziaty pracy, a wiec te
numerowane: 1, 2, 3, ... powinny rozpoczynac sie od nowej strony. Wymuszone przejscie tekstu do poczgtku
nastepnej strony powinno byc¢ zrobione poprawnie. Najlepszym rowigzaniem jest postuzenie sie znacznikiem
podziaty sekcji na stronie nastepnej. Wstawienie tego znacznika odbywa sie poprzez wybranie: Wstaw ® Znak
podziatu oraz dalej: Typy podziatow sekcji, Nastepna strona.

5.9Tytuty podrozdziatéw

Tytuty podrozdziatéw piszemy analogicznie do tytutéw rozdziatéw, wybierajgc dla nich style Nagtowek 2,
Nagtéwek 3, itp. Nie nalezy przesadzac z ,gtebokoscig” numerowania. Trzeci poziom zagniezdzenia to
zwyczajowe maksimum w przypadku tego typu prac. Dalsze podrozdziaty — o ile wystepujg — sg juz zwykle
nienumerowane i posiadajg nagtowek wyrdzniony np. wyttuszczeniem tekstu.

5.10Podpisy pod rysunkami

Rysunek 6 Wykres przyktadowy

Zrédto: opracowanie wtasne na podstawie portalu Biznes bez granic,

dostepne on-line: http://www.biz_bez_granic.pl, kwiecien 2006.

Kazdy rysunek musi posiada¢ numer i podpis. Umieszczane sg one pod rysunkiem. Rysunki s3 numerowane
automatycznie, a podpisy wstawia sie poprzez menu Wstaw® Odwotanie® Podpis, po czym w polu Podpis, po
automatycznie dodanej etykiecie i numerze nalezy wpisa¢ odpowiedni tekst. Jak to ma wyglgdac prezentuje
Rysunek 6. Rysunki powinny by¢ wysrodkowane, podobnie jak ich podpisy. W tym dokumencie mozna do
tego uzyc¢ stylu Rysunek, ktory rysunek wysrodkuje i wstawi odpowiednie odstepy od gory, i od dotu. Podpis
pod rysunkiem ma by¢ pisany z wykorzystaniem stylu Legenda, jest on wstawiany automatycznie wraz

z podpisem.

5.11Tabele

Kazda tabela posiada swéj numer i tytut. Umieszczane sg one nad tabelg. Wstawianie tytutow tabel odbywa
sie analogicznie do wstawiania podpisow rysunkdéw, wybiera sie jednak etykiete Tabela zamiast Rysunek.
Tabela 1 Przyktadowa tabela



Liczba elementow

Cena [PLN]

5

100

10

200

151

300

Zrédto: A. Kowalski, Tabele i tablice, Wydawnictwo Test, Warszwa, 2006.

Tabele jak réwniez ich tytuty powinny by¢ w miare mozliwosci wysrodkowane. W przypadku tabel
nieszablonowych, dozwolona jest inna ich organizacja.

5.12Indeksy i spisy

Praca powinna zawiera¢ oczywiscie spis tresci. Umieszczony ma on by¢ na poczgtku pracy, generuje sie go
automatycznie na podstawie fragmentdw tekstu sformatowanych odpowiednimi stylami. W tym przypadku
sg to style Nagtowek 1, Nagtéwek2, Nagtéwek 3, itp..

Spis tresci wstawia sie poprzez menu Wstaw® Odwotanie®Indeksy i spisy. Reszte parametréw okresla sie na
zaktadce Spis tresci. W podobny sposdb wstawia sie spis rysunkow, rownan i tabel.

Spisy rysunkow i tabel umieszcza sie na koncu pracy, po bibliografii. Powinny one by¢ wtgczone do spisu
tresci, jak w tym dokumencie.

Spisy nalezy aktualizowa¢ samodzielnie najezdzajgc myszka w obszar danego spisu, klikajgc tak, aby spis sie
podswietlit (szary kolor), naciskamy prawy przycisk myszy i wybieramy polecenie Aktualizuj pole z menu
podrecznego.
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Zakonczenie

W opracowaniu zawarto konieczne minimum informacji niezbednych dla studentéw, przygotowujgcych sie
do egzaminu dyplomowego. Informacje te dotyczg trzech zagadnien.

Czes¢ tych informacji to wymogi specyficzne, okreslone wytgcznie na uzytek Wyzszej Szkoty Humanitas.
Studenci sg zobowigzani do ich przestrzegania.

Druga grupa, to informacje ogdlne dotyczace sposobu przygotowywania i opracowywania prac
dyplomowych. Informacje zawarte w tym opracowaniu nie wyczerpujg tematu. Jest szereg, bardziej
obszernych opracowan dotyczgcych tego zagadnienia. W rozdziale 7 bedgcym spisem bibliografii,
wykorzystanej przy pisaniu tego poradnika, zawarto trzy przyktadowe pozycje z tej dziedziny, wszystkie sg
dostepne w bibliotece Wyzszej Szkoty Humanitas. Studenci, ktérzy chcieliby skorzystac z elektronicznej wersji
opracowania tego typu, moga siegnac do zasobdw Slaskiej Biblioteki Cyfrowej, gdzie dostepna jest na
przyktad praca Z. Szkutnika (www.scb.org.pl/dlibra).

Trzecia cze$¢ opracowania, to rozdziat 5, prezentujgcy podstawowe zasady formatowania tekstu pracy
licencjackiej oraz informacje niezbedne dla tych studentdw, ktérzy niniejsze opracowanie chcieliby
wykorzystac jako elektroniczny szablon edycyjny. Rozdziat zawiera wskazéwki utatwiajgce prace, pozwalajgce
na ustrzezenie sie wielu podstawowych btedéw, moggacych niejednokrotnie wptyngc na ostateczny wyglad
pracy, posrednio rowniez na ocene koncowa pracy.
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Zatgcznik A

Wzor pierwszej strony



Wyzsza Szkota Humanitas
Wydziat................
Andrzej Kowalski

Numer albumu: 12345

Praca licencjacka
Tytut, np. Zarzadzanie firmg w dobie
globalizacji

Promotor:
Tytut naukowy, imie i nazwisko

Kierunek:

Specjalnosé:

Sosnowiec 2010

Zatacznik B

Sosnowiec, dn. .....ccoeveeeeviiinene
Karta

Imie i nazwisko studenta, nr albumu:
Kierunek i specjalnos¢ studiow:

Imie i nazwisko promotora:

Tytut pracy:

Krétki opis celow pracy:

Literatura podstawowa (kilka pozycji istotnych dla tematu):
DECYZJA ZESPOtU DS. JAKOSCI KSZTALCENIA

Zatwierdza sie/ nie zatwierdza sie temat pracy dyplomowej*

KROTKIE UZASADNIENIE DECYZJI ZESPOLU | PROPOZYCJA NOWEGO TEMATU (wypetnia sie w przypadku
decyzji negatywnej):

OCENY DOKONAL ZESPOL DS. JAKOSCI KSZTALCENIA INSTYTUTU ....cevveieieiee et cerses s ese e
*niepotrzebne skresli¢

tematu pracy dyplomowej

(data, podpis promotora)

(data, podpis studenta)



(data, podpis przewodniczgcego Zespotu)



Aneks do zasad pisania prac dyplomowych
(dotyczy wytgcznie kierunku: filologia angielska)

1.W dtugich cytatach (powyzej 50 stow) nalezy uzywac czcionki Times New Roman 10 pkt. oraz pojedynczych
odstepdw; cytaty takie powinny by¢ wciete po obu stronach i oddzielone jedng interlinig na gory i dole od
tekstu gtdwnego; nalezy zawsze podawac nazwisko autora, rok i numer strony; nie uzywamy w tym
przypadku znakow cytatu.

2.Przypisy powinny by¢ umieszczone na dole strony i kolejno ponumerowane, nalezy w tym przypadku
stosowac czcionke Times New Roman 10 pkt. i pojedyncze odstepy.

3.Strony pracy powinny by¢ ponumerowane; numery powinny by¢ umieszczone w prawym dolnym rogu.
4.Zamieszczone w tekscie tabele i diagramy powinny by¢ kolejno ponumerowane i opisane.

5.0dniesienia do literatury w tekscie powinny by¢ zaznaczane nastepujgco: Ellis (2000) lub (Ellis 2000); jesli
podawane sg numery stron (np. w cytatach) to nalezy to robi¢ w nastepujgcy sposéb: Brown (2000: 123) lub
(Brown 2000: 123); przy podawaniu kilku Zrodet obowigzuje kolejnos¢ chronologiczna (Larsen-Freeman 1993;
Ellis 1999; Brown 2001); nie nalezy w tym celu uzywac przypisow na dole strony!!!

6.Bibliografia zawiera¢ powinna tylko zrédta cytowane/wskazywane w tek$cie — w przypadku pracy
licencjackiej.

7.Bibliografia powinna by¢ sporzgdzona wedtug nastepujgcego schematu:

Brown, H. D. 2000. Principles of language learning and teaching. White Plains, NY: Pearson Education.

Ellis, R. (red.). 1999a. Learning a second language through interaction. Amsterdam: John Benjamins.
Komorowska, H. 2003. Metodyka nauczania jezykdw obcych. Warszawa: Fraszka Edukacyjna.

Mitchell, R. 2000. "Applied linguistics and evidence-based classroom practice: The case of foreign language
grammar pedagogy". Applied Linguistics 21. 281-303.

Schachter, J. 1974. "An error in error analysis". Language Learning 27. 205-214.

Takashima, H. i Ellis, R. 1999. "Output enhancement and the acquisition of the past tense", w: Ellis, R. (red.).
1999. 173-188.

Brown, H. D. 2000. Principles of language learning and teaching. White Plains, NY: Pearson Education.

Ellis, R. (red.). 1999a. Learning a second language through interaction. Amsterdam: John Benjamins.
Komorowska, H. 2003. Metodyka nauczania jezykdw obcych. Warszawa: Fraszka Edukacyjna.

Mitchell, R. 2000. "Applied linguistics and evidence-based classroom practice: The case of foreign language
grammar pedagogy". Applied Linguistics 21. 281-303.

Schachter, J. 1974. "An error in error analysis". Language Learning 27. 205-214.

Takashima, H. i Ellis, R. 1999. "Output enhancement and the acquisition of the past tense", w: Ellis, R. (red.).
1999. 173-188.

[1] UWAGA! Wymég zatwierdzenia tematu pracy dyplomowe]j dotyczy wytacznie studentow, ktérzy
rozpoczng seminarium dyplomowe po 1 stycznia 2012 roku.
[2] Dotyczy egzamindéw dyplomowych odbywajgcych sie po 1 stycznia 2012 roku.



