WSKAZOWKI DO PISANIA PRAC DYPLOMOWYCH

I. Wymogi podstawowe

1. Praca dyplomowa (licencjacka, magisterska):

a) jest samodzielnym opracowaniem tematu przez studenta, pod kierunkiem promotora;
b) temat pracy jest zwigzany z kierunkiem ksztatcenia studenta;
c) podlega recenzji i ocenie podczas egzaminu dyplomowego.

2. Przygotowanie pracy dyplomowej powinno uksztattowac umiejetnosci:

a) zastosowania warsztatu badawczego adekwatnego do problemu;

b) biegtego poruszania sie po zrodtach bibliograficznych w zakresie analizowanego
zagadnienia;

c) krytycznej analizy opracowanych materiatéw, wtasciwego wnioskowania.

3. Praca dyplomowa powinna zawierac:

a) wskazanie problemu badawczego;

b) odniesienia do literatury przedmiotu;

c) opis sposobu rozwigzania problemu badawczego (zastosowane metody, techniki,
narzedzia badawcze);

d) wnioski.

Il. Wymogi formalne:

— format: A4;

— czcionka: Times New Roman;

— wielkosc¢ czcionki podstawowej: 12 pkt;

— odstep miedzy wierszami, interlinia: 1,5 pkt;

— marginesy: lewy (na oprawe): 3 cm; prawy: 2 cm; gérny i dolny: 2,5 cm;

— praca drukowana dwustronnie;

— justowanie tekstu: tekst powinien by¢ wyréwnany do obu marginesoéw;

— wszystkie strony pracy sg numerowane (numeracja stron w stopce, numeracja stron
parzystych wyréwnana do lewej, nieparzystych do prawej, czcionka Times New Roman
o rozmiarze 12 pkt);

— pierwszg strong jest strona tytutowa pracy dyplomowej (nie umieszczamy na niej
numeru), numeracje rozpoczynamy od wstepu;

— kazdy kolejny rozdziat (i inna czes¢ pracy réwna rozdziatowi np.: wstep i zakoriczenie)
powinna zaczynac sie od nowej strony nieparzyste;j;

— tytuty rozdziatow, podrozdziatéow itp.:

v" wyréwnanie do lewej;

v’ tytuty rozdziatéw: Times New Roman 14 pt. pogrubiony, styl normalny, odstepy: przed
akapitem 30 pt., po akapicie 12 pt., numeracja w stylu ,,1.”



v tytuty podrozdziatéw: Times New Roman 13 pt. pogrubiony, styl normalny, odstepy:

przed akapitem 12 pt., po akapicie 6 pt., numeracja w stylu ,,1.1.”

v’ tytuty kolejnych podrozdziatéw: Times New Roman 12 pt. pogrubiony, styl pochylony,

odstepy: przed akapitem 12 pt., po akapicie 3 pt., numeracja w stylu ,,1.1.1.”

nie nalezy stawia¢ kropek na konicu tytutdow rozdziatéw i podrozdziatéw
objetos¢: praca licencjacka powinna mie¢ minimum 50 stron, praca magisterska
minimum 70 stron nie wliczajgc spisu tresci i bibliografii.

Il. Uktad pracy

strona tytutowa;

spis tresci;

wstep (we wstepie nalezy zarysowac ogolne tto badanego problemu, wskaza¢ przestanki
wyboru tematu pracy, okresli¢ cel i zakres pracy, wskaza¢ metody badawcze, a takze
przedstawic¢ ogdlne informacje o zawartosci poszczegdlnych rozdziatdw pracy i wskazac
gtéwne zrédta);

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.);
zakonczenie (w zakonczeniu nalezy wskazac syntetyczne wnioski wynikajgce z pracy,
ewentualnie zasygnalizowa¢ mozliwosci przysztosciowych rozwigzan, ustosunkowac sie
do postawionego problemu badawczego);

wykaz cytowanej literatury w kolejnosci: alfabetycznej wg nazwiska pierwszego autora
dziet wieloautorskich, chronologicznej lub pogrupowanej wg kryteriow (wewnatrz grup
szeregowanie alfabetyczne), zgodny z wymogami opisu bibliograficznego;

wykazy tablic, rysunkéw (schematow, map, itp.) i innych zatgcznikow;

nalezy zwraca¢ uwage na logiczng poprawnos$¢ wewnetrznego podziatu tekstu, na
zachowanie witasciwej hierarchii podtytutéw, zwtaszcza przy ich uktadach
wielostopniowych.

IV. 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, a nie spacji czy tabulatora);
odstepy miedzy wyrazami powinny zawsze wynosi¢ 1 spacje;
nie stawia sie spacji przed nastepujgcymi znakami:

kropka,

przecinek,

dwukropek,

Srednik,

nawias zamykajacy,
cudzystow zamykajacy,
odsytacz do przypisu,



znak procentu;

d) nie stawia sie spacji po nastepujgcych znakach:
— nawias otwierajacy,
— cudzystéw otwierajacy,

e) nie zostawia sie na koncu linijki pojedynczej litery, liczby;

f) nie stawia sie spacji miedzy inicjatami imion (przyktad prawidtowej formy: K.W.Baran);

g) do ustawienia wyrazow badz danych w kolumny stuzg tabulatory lub tabele
(z niewidocznymi liniami siatki);

h) nie stosuje sie ukosnikdw w funkcji nawiasow;

i)  w tekstach w jezyku polskim obowigzuje cudzystéw ,drukarski” lub inne wyrdznienie
graficzne (akapit, mniejszy kréj czcionki) — takie samo w obrebie catej pracy;

j) cytat w cytacie oznacza sie cudzystowem «francuskim». Cudzystéw francuski nalezy
wstawia¢ z tabeli znakéw (polecenie: wstaw symbol), nie nalezy zastepowal go
podwodjnym znakiem <i >;

k) w przypadku wprowadzania do teksu tekstu znakdéw szczegdlnych nalezy uzywacd
poprawnych znakéw diakrytycznych (np. 3, 3, 8, &, d). Nie wolno zastepowac takich
znakow apostrofem badz primem dodanym przed lub po literze (np. ‘a, a');

[) odmiang pochyta (kursywa) zapisuje sie: tytuty dziet drukowanych (Komentarz do ustaw:
o zwigzkach zawodowych, o organizacjach pracodawcow), wtrgcenia obcojezyczne (ex
lege). Nie stosuje sie kursywy dla oznaczenia cytatow;

m) tytuty czasopism i materiatdéw niepublikowanych zapisujemy w cudzystowie ,Panstwo
i Prawo”;

n) w bibliografii zatgcznikowej w ramach powtarzajgcego sie nazwiska zastosowac uktad
chronologiczny;

0) wyrdznienia i inne zastosowane narzedzia edytorskie w tekscie powinny byc
konsekwentne w catej pracy;

p) liczby dtuzsze niz czterocyfrowe grupuje sie po trzy, np. 1 234; 1 234 567,

g) obowigzujg nastepujgce zasady, dotyczgce uzywania dywizu, potpauzy i pauzy:

— dywizu (-) uzywa sie w funkcji tgcznika (np., polsko-rosyjski, Czerniak-Swedziot). Krotki
dywiz nigdy nie wystepuje samoistnie;

— potpauzy (—) bez spacji uzywa sie w wyrazeniach typu ,,od—do” (np. 1974-2002,
s. 19-20);

—  potpauzy (—) ze spacjg uzywa sie w funkcji myslinika;

— pauzy (—) uzywa sie w wypunktowaniach (przy wypunktowaniach wielostopniowych,
uzywa sie tez pétpauzy);

r) nalezy stosowa¢ konsekwentng pisownie (w catej pracy wybrany sposdb zapisu, petna
forma lub skrét) np.: 2000 rok — 2000 r. i tym podobne —itp. miedzy innymi — m.in.

Przypisy

a) Praca na kierunku Psychologia — standard APA 7

b) Pozostate kierunki:

c) obowigzuje automatyczne wstawianie przypiséw (czcionka Times New Roman 10 pkt,

odstep 1,0);



— obowigzuje numeracja ciggta w obrebie catego dokumentu/lub w obrebie rozdziatu;

— nie nalezy tworzy¢ przypisow do przypisow;

— w zaleznosci od kontekstu w tekscie gtdwnym odsytacz do przypisu stawia sie przed
wszystkimi znakami interpunkcyjnymi z wyjatkiem cudzystowu, znaku zapytania
i nawiasu;

— 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 zakonczony przecinkiem.

Z. Majchrzyk, Zabdjczynie i zabdjcy..., s. 111.
3. Zasady opisu bibliograficznego:

Opis bibliograficzny publikacji sporzadza sie na podstawie jej strony tytutowej, w jezyku wydania
publikacji. Kazda pozycja bibliograficzna powinna zawiera¢ petny opis tylko jednej publikacji.
Pierwszym elementem kazdego opisu jest nazwisko autora (wyjgtkiem sg prace zbiorowe,
materiaty archiwalne, strony WWW, akty prawne czy dokumenty anonimowe). Pozostate
elementy zapisujemy w taki sam sposéb, jak w przypisach. Opisy bibliograficzne publikacji
zamieszczone w przypisach powinny odpowiada¢ opisom znajdujgcym sie w bibliografii. Czesci
wydawnicze podajemy cyframi arabskimi, np. t. 2, cz. 4. Pozycje w bibliografii zatgcznikowej
mozna uszeregowal alfabetycznie, chronologiczne, pogrupowaé¢ wedtug kryteriow
tresciowych, topograficznych (w przypadku archiwaliow), formalnych (wydawnictwa zwarte,
wydawnictwa ciggte, akty prawne, normy itp.). Mozliwy jest réwniez podziat bibliografii na
podmiotowgq i przedmiotowaq, zrodta i opracowania. Wszystkie opisy nalezy ponumerowad
w obrebie catego spisu bibliograficznego. W zapisie bibliograficznym akty prawne
porzgdkujemy alfabetycznie oraz chronologicznie (rosngco wedtug dat ich powstawania).
W przypisach imie podajemy przed nazwiskiem, odwrotnie w wykazie literatury ze wzgledu na
alfabetyczne szeregowanie wg nazwisk, (bibliografia: tabno A., przypis A. tabno). Jezeli nie da
sie ustali¢ adresu wydawniczego (miejsce i rok wydania), nalezy zastosowac nastepujgce skroty
nawiasach kwadratowych: w przypadku braku roku wydania [b.r.w.] braku miejsca wydania
[b.m.w.] brak miejsca i roku [b.m.r.w.].

4. Tabele:

a) tabele nalezy projektowac z uwzglednieniem formatu publikacji (A4), konsekwentnie
stosujgc jeden wzér;

b) numer i tytut tabeli zapisuje sie nad tabelg, na jej srodku, stopniem pisma mnigejszym
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
0 3 punkty od stopnia pisma zrdédta (9 pkt);

d) pod tabela (lub pod przypisami do tabeli) umieszcza sie zapis Zrédto: ... (np. Zrédto:
badania wtasne), stopniem pisma mniejszym o 2 pkt od stopnia pisma tekstu gtéwnego
(10 pkt);

e) tekst w tabeli powinien by¢ redagowany w maksymalnie zwiezty sposob;

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



g)

nie stosuje sie innego formatowania tabeli niz siatka. Wszystkie linie siatki majg mie¢
jednakowag grubos¢. Dopuszcza sie specjalne formatowanie tekstu w gtéwce lub boczku
tabeli, konsekwentnie w obrebie jednej publikacji. Obramowanie tabeli winno sie
miesci¢ w obrysie tekstu, jezeli istnieje konieczno$¢ sporzadzenia tabeli mniejszej —
winna ona by¢ wysrodkowana wzgledem tekstu;

zaleca sie srodkowanie danych liczbowych wzgledem pozycji o najwiekszej ilosci cyfr.
Obowigzuje wyrdwnanie danych wzgledem jednostek;

do oznaczania kolejnosci tabel uzywa sie liczb arabskich, stosujgc numeracje ciaggty
w obrebie catej pracy lub jej czesci.

5. Wykresy i rysunki:

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

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

pod wykresem umieszcza sie zapis Zrédto (np. Zrédto: obliczenia wtasne autorki),
stopniem pisma mniejszym o 2 pkt od stopnia pisma tekstu gtéwnego, nie stawiajgc na
koncu kropki (10 pkt) chyba ze zrodto zawiera w sobie przypis.

V. Dodatkowe uwagi:

Unikatowos¢ tekstu: Praca powinna by¢ oryginalna i nie powinna zawierac plagiatu.

Doktadnosé: Praca powinna by¢ doktadna i zawierac wszystkie potrzebne informacje,
zgodne z obowigzujgcymi zasadami cytowania i odwotywania sie do zrodet.

Przejrzystos¢: Praca powinna by¢ tatwa do zrozumienia dla czytelnika i powinna by¢
napisana w jasnym i logicznym stylu.



