Jak pisa¢ prace dyplomowe

wJak Ci widzg, tak Ci¢ pisza” 1 oceniajg. Ta zasada obowigzuje réwniez w stowie

drukowanym. Czytelnik pracy magisterskiej czy dyplomowej najpierw zwraca uwagg¢ na
forme graficzng i estetyczno$¢ jej wykonania. Tres¢ merytoryczna schodzi na dalszy plan,
przynajmniej w pierwszym etapie przegladania pracy. Jak wiec przygotowac te kilkanascie
lub kilkadziesiat stron, aby ich wizualna forma byta przyjemna w odbiorze?

Czy tre$¢ merytoryczna jest mniej wazna? Oczywiscie, ze nie! Ale tak juz niestety jest

(a kobiety na pewno to potwierdzg), ze najpierw zwracamy uwage na wyglad, a dopiero
potem na wngtrze, A co najcickawsze w tym wszystkim. Wrazenie, jakie sobie wytworzymy
podczas ogladania, bedzie wptywaé na ocen¢ tego, co za chwile bedziemy czyta¢ (albo
ustyszymy)! Moze, wiec najpierw kilka uwag dotyczacych merytorycznej tresci.

Uwagi merytoryczne
dbaj o doktadnos$¢ swojego przekazu,
nie badz tendencyjny 1 nie naginaj tresci do swoich pogladow,
badz rzetelny w stosunku do pogladoéw cytowanych autorow,
wyraznie zaznaczaj, CO W twojej pracy jest ,,twoje”, a co innych autoréw,
miej szacunek dla cudzych pogladow,
jesli musisz co$ skrytykowaé — zrob to delikatnie, logicznie i spojnie,
nie ,,wktadaj” w czyje$ usta swoich wlasnych osadow,
porzadnie uzasadniaj przedstawione w pracy twierdzenia,
jesli postugujesz si¢ nowymi pojeciami — doktadnie je opisz,
jesli pojecia sg wieloznaczne — konsekwentnie przestrzegaj wybranej definicji,
gramatyka i ortografia - co tu duzo pisa¢ !!!
poprawnie i logicznie formutuj wypowiedzi,
tekst powinien by¢ przejrzysty 1 komunikatywny.

Uwagi techniczne
Kazdy ma jakie$ swoje wyobrazenia, na temat wygladu pracy. Lepiej wigc bedzie, jesli

dowiesz si¢, co ma na ten temat do powiedzenia, twdj promotor. Jednakze istnieja ogodlne
zasady 1 te wlasnie zostang przedstawione w ponizszym tekscie.

Format pracy i estetyka
papier formatu A4,
marginesy po 2,5 cm z kazdej strony.
margines na oprawe z lewej strony - okoto 1 cm,
pisz prace jedng czcionka - zbyt duza ilo$¢ czcionek wprowadza niepotrzebny chaos,
drugiej czcionki uzywaj jedynie do tekstow specjalnych (tytuty, nagtowki itp.),
tekst na stronach z nowymi rozdziatami powinien znajdowac si¢ wyraznie nizej,
uktad przestrzenny tekstu jednakowy w catej pracy,
piszemy tylko po jednej stronie kartki z reguty w jednej kolumnie,
kazdy rozdzial zaczynamy od nowej strony.

Strona tytulowa
Zawiera dane, ktore muszg si¢ znalez¢ w pracy
oznaczenie uczelni, wydziatu, kierunku studidow,
tytut pracy,
imi¢ 1 nazwisko autora pracy,
oznaczenie osoby, pod kierownictwem ktdrej pisana jest praca,
oznaczenie siedziby uczelni i roku napisania pracy.



Nalezy zwroci¢ uwage na pisanie skrotow w tytutach naukowych.

Praca napisana pod kierunkiem profesora doktora habilitowanego Nazwisko Imi¢
moze mie¢ jedynie dwie poprawne formy:

Praca napisana pod kierunkiem prof. dr. hab. Nazwisko Imi¢

Praca napisana pod kierunkiem prof. dra hab. Nazwisko Imi¢

Skracamy wyraz ,,doktora” wiec ,,dr.” piszemy z kropka a ,,dra” bez kropki.

tytuly i inne dane na stronie tytutowej piszemy bez kropki na koncu,
prace mozna pisaé ,,pod kierunkiem” lub ,,pod kierownictwem”.

Numerowanie stron
strony numerujemy kolejno poczawszy od strony tytutowe;j,
dozwolone sg cztery potozenia numerdw: gora lub dot, na srodku lub z prawej,
nie numeruj stron poczatkowych: tytutowa, podzigkowania, spis tresci,
jesli umiesz nie numeru;j takze stron rozpoczynajacych kolejne rozdziaty.

Spis tresci

Najlepszym miejscem na spis tresci jest druga (lub trzecia) kartka pracy albo tez sam
koniec pracy (ale rzadko). Wazne jest, aby mozna go byto szybko znalez¢. Spis musi zawiera¢
wszystkie rozdzialy i podrozdziaty oraz doktadne oznaczenia stron.

Przyktad spisu tresci
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Wykaz cytowanych ZrOdel ...........ooooiiiiiiiii s 78
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Wstep

Mimo, ze wstep jest pierwszym rozdziatem pracy, powinien by¢ jednak napisany na
samym koncu, gdy cata praca jest skonstruowana i gotowa, gdy sg wnioski, gdy mamy obraz
calosci. Co powinno by¢ we wstepie?

e Mmotywacja podjecia tematu,
jaka to dziedzina wiedzy,
dlaczego wiasnie ten temat,
wyjasnienie najwazniejszych termindw, z jakich zrodet korzystano,
jaki jest cel pracy,
jakie metody stosowat autor.

Podzial na rozdzialy

Jest to podstawowa jednostka podzialu pracy dyplomowej. Nie ma jednakowych
kryteriow podziatu pracy na rozdzialy — zalezy to od charaktery pracy, dziedziny wiedzy itp.
Wazne, aby rozdzialy obrazowaly faktyczny podziat tresci przedstawianych w pracy, byty
logiczne 1 spojne. Nazwy rozdziatow i podrozdzialdéw powinny odzwierciedla¢ faktyczng
tre$¢ w nich zawartg.

Oznaczenia rozdzialéw 1 podrozdziatow sg sprawg do$¢ dowolng. Najczesciej jednak
spotyka si¢ numerowanie: rozdziaty cyfra rzymska i podrozdziaty kolejne cyfry arabskie.
Wszystkie rozdzialy 1 podrozdzialy muszg by¢ ponumerowane w jednakowy sposob.

Przyktad numerowania rozdziatéw i podrozdziatow:
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Przypisy
Przyktad przypisu:

1. wg. Zofii Lissy ""Zarys nauki o muzyce" PWM 1966r.

Mozna w nim znalez¢ nastgpujace uchybienia:
e oznaczenie cyfrowe przypisu nie jest podwyzszone o pot stopnia,
e PO numerze przypisu niepotrzebnie umieszczona jest kropka,
e przypis zaczyna si¢ malg litera,

po nazwisku nie ma przecinka,

tytul pracy napisany jest w cudzystowie,

po tytule nie ma przecinka,

brakuje miejsca wydania,

skrot r. jest zbedny,

brakuje oznaczenia strony,

skrot od wedhug pisze si¢ wg a nie wg.,

Ten sam przypis poprawnie napisany:
Wedlug Zofii (lub Z.) Lissy, Zarys nauki o muzyce, Panstwowe Wydawnictwo
Muzyczne (lub PWM), Warszawa 1966, s. 24.

Zakonczenie
Moze nosi¢ rowniez nazwe podsumowanie, wnioski itp. Powinno zawiera¢ podsumowanie
tego, co zapowiedziano we wstepie, a takze wlasne refleksje 1 oceny.

Uwagi redakcyjne

Sposob pisania

e tekst musi by¢ podzielony na akapity,
kazdy akapit zaznaczamy wcigciem pierwszego wiersza lub dodatkowym odstepem,
wielko$¢ wceigcia pierwszego wiersza: 4-5 znakow,
weciec nie tworzymy spacjami!
odstepy migdzy wyrazami — jedna spacjal
akapity tworzymy klawiszem ENTER,
,wdowy” (pojedyncze znaki na koncach wiersza” likwidujemy ,,twarda spacja”,
kombinacji SHIFT+ENTER uzywamy tylko wyjatkowo. Nie do likwidacji ,,wdow”!
odstepy migdzy wierszami (interlinia): 1 lub 1,5,
wielkos$¢ czcionki: 12 lub 13,
rodzaj czcionki: Times lub Arial,
wyroznianie czesci tekstu: pogrubienie lub kursywa (oszczgdnie i jednakowo),
wyliczenia: w osobnych akapitach, zakonczone przecinkiem, $rednikiem lub kropka,
fragment tekstu z wyliczeniami mozna dodatkowo wcigc,
teksty cytowane zazwyczaj zaczyna si¢ od nowego akapitu. Mozna pisa¢ kursywa,
duze rysunki i tabele na srodku strony,



Mniejsze rysunki moze optywac tekst z prawej lub lewe;,

zdania konczace si¢ skrotem z kropka nie konczymy dodatkowa kropka,

po kazdym znaku interpunkcyjnym wstawiamy jeden znak odstgpu,

nalezy unika¢ naduzywania i powtarzania si¢ pewnych, statych fragmentow, zwrotoéw,
cytowanie tekstu, nazwy ksigzek 1 czasopism — w cudzystowie,

nie pisze si¢ w cudzystowie tytutlow cytowanych publikacji,

odnosniki mogg by¢ w zasadzie w dowolnym miejscu tekstu,

odnosniki wstawiamy przed znakiem interpunkcyjnym,

przypisy na koncu strony, na koncu pracy lub na koncach rozdziatow,

ilo$¢ przypiséw na stronie rowna ilosci odnosnikéw na stronie,

numeracja przypisow ciagta, albo kazda strona (lub rozdzial) od nowa,

cytowanie ksigzek: imi¢ i nazwisko autora, tytut, miejsce, rok wydania, wydawnictwo,
zazwyczaj podaje si¢ pierwsze litery imienia w cytowanych ksigzkach,

po imieniu i nazwisko wstawiamy przecinek, a nie dwukropek,

Cytat zawsze zgodny z oryginalem, nawet gdy btad w tekscie,

skroty ,,jak wyzej” i ,,tamze” stosujemy, gdy na tej samej stronie kilka razy,

praca cytowana po raz pierwszy, musi by¢ opisana doktadnie,

imiona autoréw - raczej tylko pierwsza litera, aby unikna¢ btedow,

najpierw nazwisko, a potem imi¢ lub skrét imienia z kropeczka (poloni$ci si¢ obrazg),
w wykazie cytowanych publikacji nie podajemy numerdéw stron (jak w przypisach),
,Wykaz cytowanych publikacji” — poprawnie, ,,Bibliografia” — btednie.

Kolejnosé¢ redagowania

Przedstawiona kolejnos$¢ nie jest oczywiscie obowigzujaca i kazdy moze wypracowaé

swoj wlasny sposob pisania i redagowania. Je$li mamy stworzone style, to przeciez mozemy
formatowac na biezaco w trakcie pisania. Wazne jest jedno: tak piszmy i poprawiajmy, aby
nasze zmiany nie powodowatly spustoszenia w poprawionym juz poprzednio tek$cie.

wpisz caly tekst — nie formatuj - chyba, ze wstgpnie,

zlikwiduj typowe bledy (ortografia, interpunkcja, zty podziat akapitow — Internet),
ustaw marginesy,

podziel na rozdziaty,

sformatuj naglowki tytutdow (rgcznie lub stylami),

sformatuj tre$¢ pracy (recznie lub stylami),

sformatuj wypunktowania (rgcznie lub stylami),

wstaw obrazy i tabele. Podpisz je,

ponumeruj strony,

zlikwiduj ,,wdowy” rozpoczynajac od poczatku.

Uwagi dodatkowe

przed wydrukiem jeszcze raz przegladnij cala prace,

poprawiaj zawsze od przodu (nigdy wstecz),

praca poprawiona na jednym komputerze moze wyglada¢ inaczej na innym,

jedna poprawka moze spowodowac zmiany w uktadzie stron na kolejnych stronach,
stosuj takie techniki pisania, tworzenia tabel itp., aby formatowanie ich nie psuto.

(na podstawie http://www.kwiatand.republika.pl/jak%20pisac%20prace.htm i Jan Bo¢, ,,Jak pisa¢ prace

magisterska”, Kolonia Limited, Wroctaw 1994 r. - konsultacja jezykowa: Jan Miodek).
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