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I. Wybor seminarium dyplomowego i opiekuna naukowego

1. Warunkiem ukonczenia studiéw i uzyskania tytutu zawodowego jest pozytywne zdanie
wszystkich egzaminow, uzyskanie wszystkich obowiazujacych zaliczen, zlozenie pracy
dyplomowej, pozytywnie zaopiniowanej przez kierujacego praca i recenzenta oraz zdanie
egzaminu dyplomowego.

2. Prac¢ dyplomowa student przygotowuje w ramach seminarium dyplomowego pod
kierunkiem nauczyciela akademickiego posiadajacego co najmniej stopien doktora. W czasie
wykonywania pracy dyplomowej student ma prawo do stalej opieki naukowej ze strony
kierujacego praca.

3. Proseminarium lub seminarium dyplomowe odbywa si¢ w trakcie ostatnich dwodch
semestrow na studiach I stopnia i trzech semestrow na studiach II stopnia.

4. Nauczycieli akademickich, prowadzacych proseminaria 1 seminaria dyplomowe wskazuje
dziekan wydziatu.

5 .Na dwa miesiace przed poczatkiem semestru, na ktérym rozpoczynaja si¢ seminaria
dyplomowe, nauczyciele akademiccy wyznaczeni do prowadzenia seminariow przedktadaja
dziekanowi zakres tematyczny seminarium dyplomowego z podaniem przyktadowych kilku

lub kilkunastu tematow.

6. Zakres tematyczny seminariow dyplomowych poszczegolnych nauczycieli akademickich

jest podawany do wiadomosci studentow w gablotach i w Internecie.

7. W tygodniu poprzedzajacym rozpoczgcie seminariow dyplomowych organizuje sig
spotkania nauczycieli akademickich prowadzacych seminaria ze studentami, na ktérych
studenci moga bezposrednio rozmawia¢ z nauczycielami 1 podja¢ decyzj¢ o wyborze

seminarium dyplomowego wpisujac si¢ na list¢ uczestnikow okreslonego seminarium.

8. Listy uczestnikow poszczegdlnych seminariow sa przekazywane do dziekana i po
weryfikacji 1 wydrukowaniu przekazywane sa nauczycielom akademickim prowadzacym

poszczegolne seminaria.

9. Przyjmuje si¢ zasadg, ze liczba uczestnikow seminarium licencjackiego nie powinna

przekraczaé 15 studentdéw a seminarium magisterskiego 10 studentow.

10. Warunkiem zaliczenia ostatniego semestru seminarium jest zlozenie pracy dyplomowej
w ostatecznym ksztalcie, w terminie okreslonym w organizacji roku akademickiego jako



zakonczenie zaj¢¢ dydaktycznych w danym semestrze. W uzasadnionych przypadkach, na
wniosek studenta, termin ten moze by¢ przedtuzony do konca semestru.

11. Nauczyciele akademiccy prowadzacy seminaria jeden raz w miesiacu przedkladaja
dziekanom wydziatlow informacje o postepie w opracowaniu prac dyplomowych przez
dyplomantow.

12. Student, ktdry nie ztozy pracy w powyzszym trybie powtarza ostatni semestr lub jest
skreslany z listy studentow.

II. Wybor tematu pracy dyplomowej

1. Temat pracy dyplomowej, motywy jego podjecia, cel pracy i tezy pracy, stosowane
metody badawcze, przedmiot pracy 1 zakres rzeczowy, czasowy 1 przestrzenny oraz plan
pracy i zroédta powinny by¢ ustalone w ramach proseminarium ( na studiach
licencjackich) 1 najpdzniej w pierwszym semestrze seminarium dyplomowego (na
studiach magisterskich).

2. Przy ustalaniu tematu pracy dyplomowej powinny by¢ brane pod uwagg:
- zainteresowania naukowe 1 zawodowe studenta,

- przygotowanie metodologiczne studenta i1 mozliwosci przeprowadzenia badan
naukowych,
- w przypadku studentéw pracujacych takze miejsce pracy studenta.
3. Ustalone tematy prac dyplomowych przekazywane sa do zespolow w
poszczegbdlnych katedrach, a nastepnie po ich zaakceptowaniu dziekanowi, ktory

przedstawia do zatwierdzenia Radzie Wydziatu.

III. Przygotowanie pracy dyplomowej

1. Praca dyplomowa jest samodzielna praca studenta konczaca proces ksztatcenia na studiach
I 11II stopnia.

2. Praca dyplomowa powinna prezentowac¢ poziom merytoryczny wskazujacy na osiagnigcie
efektow w zakresie wiedzy, umiejgtnosci i kompetencji spotecznych dyplomanta na danym
kierunku studidow, stosownie do poziomu kwalifikacji

3. Temat 1 tresci pracy magisterskiej nie moga by¢ powtorzeniem pracy licencjackie;j.

Objetos¢ pracy: licencjackiej — 40-60 stron wraz z zatacznikami,
magisterskiej — 60-90 stron wraz z zatacznikami.

5. Za zgoda kierujacego praca, praca dyplomowa moze by¢ przedstawiona w jezyku obcym.



6. Praca dyplomowa na kierunku Filologia jest przedstawiana w j¢zyku obcym, chyba ze

promotor postanowi inaczej. Tytul pracy oraz jej streszczenie sa dodatkowo przedstawione w
jezyku polskim.

7. Szczegotowe procedury przygotowania prac dyplomowych oraz organizacji i sposoby
przeprowadzania egzaminé6w  dyplomowych okresla wilasciwa Rada Wydziatu
z uwzglednieniem specyfiki studiow na danym kierunku.

8. Rada Wydziatu okresla w szczegdtowosci:
a) listg efektow ksztalcenia weryfikowanych w trakcie seminarium dyplomowego
1 egzaminu dyplomowego,
b) procedurg przygotowania oferty seminarium dyplomowego i rejestracji na
seminarium,
¢) wymagania dotyczace organizacji seminarium dyplomowego,
d) tryb zatwierdzania tematéw prac dyplomowych,
e) szczegodlne wymagania dotyczace strony merytorycznej i formalnej pracy,
uwzgledniajace specyfike kierunku studiéw i1 poziom ksztatcenia,
f) szczegodtowa procedurg sktadania prac dyplomowych,
g) szczegotowa procedure sprawdzania oryginalnosci tekstu pracy dyplomowe;j
1 postgpowania w sytuacji stwierdzenia plagiatu,
h) list¢ zagadnien egzaminacyjnych.

IV. Wymogi formalne w odniesieniu do pracy dyplomowej.

1. Student jest zobowiazany ztozy¢ prace w dwoch egzemplarzach w  wersji drukowane;j
w jednakowym brzmieniu oraz na nos$niku elektronicznym (ptyta CD).

2. Ustala si¢ nastepujace wymagania dla wersji drukowanej pracy dyplomowe;j:
a) dwustronny wydruk komputerowy,
b) format papieru — karty A4,
c) oprawa introligatorska.

3.Ustala sig¢ nastgpujace wymagania dla wersji elektronicznej pracy dyplomowe;j:

a) nosnik elektroniczny powinien zawieraé pracg zapisang w formacie
umozliwiajacym odczyt w programie PDF,

b) dodatkowo na plycie CD nalezy zamies$ci¢ zeskanowang strong tytutowa pracy
z adnotacja promotora ,Prace przyjetam/przyjatem” z data i podpisem
promotora,

¢) nos$nik elektroniczny powinien by¢ opatrzony etykietka, na ktorej nalezy
zamiesci¢ nastepujace dane:

- imi¢ 1 nazwisko studenta,

- numer albumu studenta,

- rodzaj pracy dyplomowe;j,

- tytut pracy dyplomowe;,

- nazwe kierunku i specjalnosci,

- imi¢ 1 nazwisko kierujacego praca.



4. Szczegdlowe wymagania formalne i edytorskie w odniesieniu do pracy dyplomowej zawiera
punkt VII niniejszych ,,Zasad...” oraz opracowanie ,,Ogoélne uwagi na temat zasad pisania

pracy licencjackiej”. Opracowania te zamieszczone sg na stronie internetowej Uczelni.

5. Jeden egzemplarz pracy dyplomowej w wersji drukowanej 1 na nos$niku elektronicznym

razem z protokolem egzaminu dyplomowego przechowuje si¢ w teczkach akt osobowych
studentow, ktore po ukonczeniu studiéw przekazywane sa do archiwum Uczelni.

V.
1.

Ocena pracy
Oceny pracy dyplomowej dokonuje nauczyciel akademicki kierujacy praca oraz jeden
recenzent powotany przez dziekana.

Wszystkie prace dyplomowe przed przyjeciem przez promotora poddawane sa procedurze
sprawdzania oryginalnos$ci tekstu za pomoca elektronicznego systemu antyplagiatowego.

Sprawdzenie pracy w systemie nalezy do obowiazkow dyplomanta. Wyniki sprawdzenia
winny by¢ przedstawione promotorowi po ostatniej redakcji tekstu pracy przed oddaniem
jej do oprawy.

W przypadku uznania pracy za nieoryginalna, uruchomiane sa procedury przewidziane w
Regulaminie studiow.

Po przyjeciu pracy dyplomowej, kierujacy praca dokonuje jej oceny nastgpnie kieruje ja
do recenzenta wskazanego przez Dziekana spos$rod osob posiadajacych tytut (stopien)
naukowy.

Przy ocenie pracy dyplomowe;j stosuje si¢ nastepujaca skalg ocen:

® bardzo dobry - (5,0)
e dobry plus -(4,5)
e dobry - (4,0)
¢ dostateczny plus - (3,5)
e dostateczny - (3,0)
¢ niedostateczny -(2,0)

Ocena niedostateczna jest rOwnoznaczna z nie przyjgciem pracy.

VI.

Egzamin dyplomowy

1. Warunkiem dopuszczenia do egzaminu dyplomowego jest:



1) zlozenie z wynikiem pozytywnym wszystkich egzaminéw objgtych planem
studidow,

2) uzyskanie zaliczen wszystkich wymaganych przedmiotéw i praktyk,

3) uzyskanie pozytywnej oceny z pracy dyplomowej wystawionej przez kierujacego
praca i recenzenta,

4) uregulowanie wszelkich zobowiazan wobec Uczelni.

2. Najp6zniej na dwa tygodnie przed terminem egzaminu dyplomowego nalezy ztozy¢
nastgpujace dokumenty:

6)

4.

1) os$wiadczenie o danych osobowych,

2) kartg obiegowa poswiadczong przez Kwesture, Biblioteke 1 Dziekanat,

3) wniosek o dopuszczenie do egzaminu dyplomowego,

4) o$wiadczenie o samodzielnym napisaniu pracy dyplomowej,

5) dowdd wptaty 60 zt. pokrywajacej koszty uzyskania dyplomu,

6) 4 zdjgcia (6,5x4,5), w tym jedno podpisane imieniem/imionami i nazwiskiem,
7) do wgladu dowod osobisty.

. Zasady organizacji egzaminu

1) Egzamin dyplomowy odbywa si¢ przed Komisja powotana przez Dziekana.

2) Lista zagadnien do egzaminu powinna by¢ podana do wiadomosci studentéw nie
pbzniej niz 2 miesiace przed zakonczeniem studiow.

3) Przewodniczacym Komisji jest z urzedu Dziekan, Prodziekan, lub upowazniony
przez Dziekana nauczyciel akademicki posiadajacy stopien naukowy.

4) O ile nie wystgpuja szczegolne okolicznosci, egzamin dyplomowy powinien odby¢
si¢ w terminie nie przekraczajacym dwoch miesiecy od daty zlozenia pracy
dyplomowej. W uzasadnionych przypadkach, na wniosek studenta zaopiniowany
przez kierujacego praca, Dziekan moze przedtuzy¢ ten termin, o nie wigcej niz dwa
miesiace.

5) Dziekan moze ustali¢ wcze$niejszy termin egzaminu dyplomowego dla studenta,
ktory ztozyl pracg dyplomowa z wyprzedzeniem w stosunku do obowiazujacych
terminow.

Na wniosek studenta lub kierujacego praca moze by¢ przeprowadzony otwarty

egzamin dyplomowy, z udzialem publicznosci, ktdrego zasady przeprowadzenia
okresla Regulamin studiow (§41.).

Przebieg egzaminu



1) Egzamin dyplomowy jest egzaminem ustnym 1 obejmuje sprawdzian wiedzy,
umiejetnosci i kompetencji spolecznych, ktére student nabyt w toku studiow oraz
w toku przygotowania pracy dyplomowe;j.

2) Przebieg egzaminu dyplomowego obejmuje prezentacj¢ pracy dyplomowe;,
odpowiedzi na minimum cztery pytania czlonkow komisji egzaminacyjnej: dwa
wylosowane z listy opracowanej przez nauczycieli akademickich danego kierunku
1 specjalnosci i dwa zadane przez cztonkéw komisji egzaminacyjne;j.

3) Student ma obowiazek przystapienia do egzaminu dyplomowego w terminie
ustalonym w terminarzu egzaminéw dyplomowych. Nieusprawiedliwione nie
zgloszenie si¢ na egzamin powoduje postawienie oceny niedostatecznej i

poprawkowy status egzaminu w pdzniejszym terminie.

5. Na zakonczenie egzaminu dyplomowego komisja ustala:
® oceng pracy dyplomowej, na podstawie ocen wnioskowanych przez kierujacego
praca i recenzenta,
e ocen¢ egzaminu dyplomowego, na podstawie odpowiedzi dyplomanta
dotyczacych pracy dyplomowej i pytan problemowych,

® ostateczny wynik studiow.

6. Wynik egzaminu dyplomowego oglasza studentowi przewodniczacy komisji w

obecnosci cztonkow komisji.

7. Z przebiegu egzaminu dyplomowego sporzadza si¢ protokol, ktory podpisuja

przewodniczacy oraz cztonkowie komisji.



VII. Szczegolowe zasady redagowania i formatowania pracy dyplomowej

a. Praca dyplomowa powinna zawiera¢ nastepujace czesci:
1) Strong tytulowa;
2) Oswiadczenie kierujacego praca oraz o$wiadczenie autora (autorOw) pracy;
3) Spis tresci;
4) Wstep;
5) Kolejne rozdziaty pracy;
6) Zakonczenie (wnioski, podsumowanie);
7) Bibliografig;
8) Zalaczniki.

2. Strona tytulowa pracy dyplomowej powinna zawiera¢ nastgpujace informacje:

1) nazwe kierunku

2) imig (imiona) i nazwisko autora pracy,

3) numer albumu (indeksu),

4) tytut pracy dyplomowej,

5) rodzaj pracy oraz okreslenie osoby, pod ktorej kierownictwem pisana jest
praca, np. ,,Praca licencjacka (magisterska) napisana pod kierunkiem
naukowym
prof. dr hab. ...... ?

6) miejscowos¢, w ktorej jest siedziba uczelni i rok napisania pracy,

7) strony tytutowej pracy nie numeruje sig.

3. Spis tresci umieszcza si¢ po stronie tytutowej pracy 1 informuje on o wszystkich
czg$ciach sktadowych pracy, takich jak: wstep, rozdziaty, podrozdziaty,

zakonczenie, bibliografia i zataczniki, z podaniem numerow stron.



Wzér strony tytutowej pracy dyplomowej (rozmiar czcionki Times New Roman w nawiasach)

WSZECHNICA POLSKA SZKOLA WYZSZA (18)

w Warszawie (16)

Kierunek: ......................... (16)
SpecjalnosC: ..o (16)

Imie i nazwisko studenta (14)

Numer albumu:00000

TEMAT PRACY (16)

Praca licencjacka (14)
napisana pod kierunkiem (14)

(tytut naukowy, imie i nazwisko promotora) (14)

Warszawa, <rok> (14)
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Oswiadczenie kierujqcego pracq
Oswiadczam, ze niniejsza praca zostata przygotowana pod moim kierunkiem i stwierdzam, ze

spelnia ona warunki do przedstawienia jej w postgpowaniu o nadanie tytutu zawodowego.

Data Podpis kierujacego praca

Oswiadczenie autora (autorow) pracy
Swiadom/a odpowiedzialnos$ci prawnej o$wiadczam, ze niniejsza praca dyplomowa zostata
napisana przez mnie samodzielnie i nie zawiera treSci uzyskanych w sposob niezgodny

z obowiazujacymi przepisami.

Oswiadczam rowniez, ze przedstawiona praca nie byta wczesniej przedmiotem procedur
zwiazanych z uzyskaniem tytutu zawodowego w wyzszej uczelni.

Oswiadczam ponadto, Ze niniejsza wersja pracy jest identyczna z zalaczona wersja
elektroniczna.

Data Podpis autora (autorow) pracy



Wzbr wygenerowanego automatycznie spisu treSci w pracy dyplomowe;j

SPIS TRESCI

WSTEP (WPROWADZENIE) ...t
Rozdzial 1. TYTUL ROZDZIALU L.
1.1. (Tytul podrozdzialu 1.1.). ... ..o s e,
1.1.1. Punkt pierwszy podrozdzialu pierwszego (Tytul).........cooviiiiiiiiiii
1.1.2. Punkt drugi podrozdziatu pierwszego (TYtUD) ....c..oovieiiiriiiiiieece e
1.1.2.1. Podpunkt I punktu 1.1.2. (TVHUE) ..cccoovoeeieieiieiieiieeeieeee ettt
1.2, (Tytud podrozdzialtl 1.2.)........cccoeiiiiiiieie ettt e et e et e eare e b e e seseessaeensaeenneas
1.2.1. Punkt pierwszy podrozdzialu drugiego (Tytul) ......cccoooieriiiiiiiieeee e
1.2.1.1. Podpunkt I punktu 1.2.1. (TVHUEL) ..cccooeeeeieiieiieieeieeeetee ettt
1.2.2. Punkt drugi podrozdziatu drugiego (TYtUE) ....cooieeiieiieiieee et
Rozdzial IIL. TYTUL ROZDZIALU LL.......ooo e
2.1, (Tytul podrozdzialtl 2.1.).....cc.cooiiiiiiiiiiiieie ettt sttt ettt st bt
2.1.1. Punkt pierwszy podrozdzialu pierwszego (Tytul) .....ccoeviiviiiiiiieieceeeeeeee e
2.1.2. Punkt drugi podrozdziatu pierwszego (TYtUL) ....cccovevieeciiiiiieeeee e
2.1.2.1. Podpunkt I punktu 2.1.2. (TVHUL) ....occeeeeiieieeie ettt
2.1.2.2. Podpunkt 2 punktu 2.1.2. (TYEUL)..c..oooueeoeieieeieiieieeeeeeeeese et
2.1.3. Punkt trzeci podrozdziatu pierwszego (TYtU) ....cc.oovieiiiiiiiiiiee e
2.2, (Tytul podrozdzialu 2.2.)...... ..o
2.2.1. Punkt pierwszy podrozdziatu drugiego (TYIUD)......cccveriiiiiieeieeee e
2.2.1.1. Podpunkt 1 punktu 2.2.1. (TYEUE)..c..ccceeiiiieiieeeeeeeeeeeee sttt
Rozdzial III. TYTUL ROZDZIALU THL.....cc.ooiiiiiiiiieeeee sttt sttt
3.1, (Tytul podrozdzialu 3.1.). ...ttt ettt et et
3.1.1. Punkt pierwszy podrozdzialu pierwszego (TYtU).......ccouvrcviiiiiiiiiieiieeeceeee e
3.1.2. Punkt drugi podrozdziatu pierwsZego (TYIUL) ...ccvevviiieiiieiicie ettt
3.2, (Tytul podrozdzialun 3.2.) ...ttt sttt e e e
3.2.1. Punkt pierwszy podrozdziatu drugiego (Tytul).......ccooeeiiiiiiniiiee e
3.2.1.1. Podpunkt 1 punktit 3.2.1.(TYHUL).....cccueeeeeeeiieiieeeeeee ettt
3.2.1.2. Podpunkt 2 punktu 3.2.1. (TVtUD) .....ooooneii e
ZAKONCZENIE ...ttt ass et s
BIBLIOGRAFTA .ottt ettt bbbt bt ettt e st st ste bt eb et eneeneentenee
SPIS TABEL ........oooiiiiiii ettt ettt sttt ae b besresnesueseeenneneen
SPIS RYSUNKOW ...ttt ettt
SPIS WYKRESOW .......ccoiiriiimmiiimmieiimereesssessesssssessesssssss e ssssse st ess s sssssssssse st ssssssssessssssssssesssssns



1.3 Wstep pracy dyplomowej zamieszczany jest po spisie tresci i moze by¢ roznie
okreslany jako np. Wprowadzenie, Stowo wstgpne, jednak najczesciej uzywa si¢
okreslenia Wstep

We wstepie powinny by¢ zawarte nastgpujace informacje:

motywy (krotkie uzasadnienie ) podjgcia tematu,
* przedstawienie znaczenia wybranego tematu,
e okreslenie celu pracy,
* tezy pracy ( hipotezy, ktore autor zamierza sprawdzi¢ lub udowodni¢),
e krotki opis stosowanych metod badawczych ( np.: analiza, synteza,
ocena, porOwnanie, wnioskowanie, ankietowanie, wnioskowanie),
e okreslenie przedmiotu pracy i zakresu rzeczowego, czasowego i przestrzennego,
e uklad pracy - przedstawienie struktury i zawartosci pracy z
uwzglednieniem poszczegdlnych rozdzialéw (krotkie przedstawienie ich
tresci),

e omoéwienie rodzaju wykorzystanych zrodet.

1.4 Rozdzial jest podstawowa jednostka sktadowa pracy dyplomowe;j. Tekst gtowny pracy,
sktada si¢ z kolejnych rozdziatéw, podrozdziatoéw i punktow w podrozdziatach. Taki podziat
pracy dyplomowej porzadkuje jej zawarto$¢ 1 musi by¢ logicznie spojny, przejrzysty i bez
powtdrzen. Tre$¢ poszczegolnych rozdziatow zalezy od tematu pracy i powinna zmierza¢ do
udowodnienia postawionej we wstepie tezy. Rozdziaty pod wzgledem objgtosci powinny by¢
mniej wigcej jednakowe.

W tekscie pracy nalezy wyraznie oddzieli¢ od siebie ciagi logiczne odrgbnych mysli poprzez
stosowanie akapitow. Przyjmuje sig, Ze strona znormalizowana tekstu liczy okoto 30 wierszy.
1. Tytuly rozdzialow (pierwszego poziomu) musza rozpoczynaé si¢ od nowej strony,

4 cm od gornego marginesu, musza by¢ wysrodkowane 1 poprzedzone nazwa
rozdziatu takze wysrodkowana. Stowo Rozdzial nalezy pisa¢ malymi a TYTUL

ROZDZIALU WIELKIMI LITERAMI, czcionka Times New Roman, pogrubiona,
o rozmiarze 14pkt, z zachowaniem pojedynczego odstgpu migdzy wierszami.

2. Tytuly podrozdziatow (poziomu drugiego) musza by¢ wyrownane do lewej strony,
z zachowaniem wcigcia 1,25c¢m. Nalezy je pisa¢ WIELKIMI LITERAMI, czcionka
Times New Roman, pogrubiona, o rozmiarze 12pkt, z zachowaniem pojedynczego
odstepu miedzy wierszami.

3. Tytuly podrozdziatow (poziomu trzeciego - tytuty punktéw w podrozdziatach) musza

by¢ wyrownane do lewej strony, z zachowaniem wcigcia 1,25cm. Nalezy je pisaé
13



malymi literami, czcionka Times New Roman, pogrubiona, o rozmiarze 12pkt,
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z zachowaniem pojedynczego odstgpu migdzy wierszami.

4. Wszystkie tytuly (kazdego poziomu) nalezy pisa¢ bez kropki na koncu.

5. Przed tytutem stosuje si¢ odstep dwoch wierszy, jezeli tytul nastepuje po normalnym
tekscie 1 jeden, jezeli po tytule. Po tytule stosuje si¢ odstgp jednego wiersza.

Przykiad:
Rozdzial 1
TYTUL ROZDZIALU
|

1.1. TYTUL PODROZDZIALU 1

Tekst podrozdzialu pierwszego tekst podrozdziatu pierwszego tekst podrozdziatu
pierwszego tekst podrozdzialu pierwszego tekst podrozdzialu pierwszego tekst podrozdziatu

pierwszego...

1.2. TYTUL PODROZDZIALU 2

Tekst podrozdziatu drugiego tekst podrozdziatu drugiego tekst podrozdziatu drugiego
tekst podrozdziatu drugiego.....

1.2.1 Tytul podrozdziatlu (poziomu trzeciego - tytul punktu w podrozdziale)

Tekst poziomu trzeciego tekst poziomu trzeciego tekst poziomu trzeciego tekst poziomu
trzeciego tekst poziomu trzeciego .....

Opisywane kolejno w pracy, watki czy podawane przyktady, powinny by¢ od siebie
wizualnie oddzielone. Kazdy nowy watek nalezy rozpoczynaé od nowego akapitu, przy czym
warto zwroci¢ uwagg, aby paragraf zaczynal si¢ od akapitu z takim samym w catej pracy
wcigciem pierwszego wiersza.

Jesli w pracy dyplomowej beda zastosowane nagléwki 1 stopki to w takim wypadku
odlegtos¢ nagtowka i stopki od krawedzi strony powinna wynosi¢ (1,25cm). Naglowki
rozdziatow powinny by¢ drukowane czcionka Times New Roman pogrubiona o rozmiarze
10pkt. Nagtowek powinien zawiera¢ temat rozdziatu ale nie powinien wystgpowac na stronie

tytulowej, stronie ze spisem tresci oraz na stronach z tytutem rozdziatu.



Praca dyplomowa jest sporzadzana przy pomocy komputera wedlug ponizszych zasad:
e orientacja strony — pionowa, format A-4,
* marginesy: prawy 2cm, lewy 4cm, goérny 2,5cm, dolny 1,5¢cm,
* margines na oprawe — lewy,
* wlaczona opcja — Nie dziel wyrazow,
® objetos¢ pracy od 40 do 60 stron (bez wliczania aneksow 1 zatacznikdw)
® strona tytutowa pracy (wedtug zataczonego wzoru)
* gpis tresci wykonany automatycznie (wedlug zataczonego wzoru)
* spis tabel, rysunkow, wykreséw (wedlug zataczonego wzoru)
e praca musi posiada¢ ponumerowane strony,
® numeracja stron musi rozpoczynaé si¢ od wstepu (wprowadzenia),
e numery stron (12 pkt.,wysrodkowane) nalezy umiesci¢ w stopce strony,
e wszystkie gldwne elementy struktury pracy dyplomowej, a wigc wstgp (wprowadzenie),
kolejne rozdziaty, spisy (rysunkow, tabel, wykresow), bibliografia, musza rozpoczynac

si¢ od nowej strony.

1. Tekst znormalizowany (dotyczy tekstu wewnatrz rozdziatu, podrozdziatu),

a) wyjustowany, pisany czcionka Times New Roman, normalnej grubosci,
o rozmiarze 12 pkt,

b) interlinia - 1,5 wiersza
¢) odstep pomigdzy akapitami - O pkt.,
d) wecigcie pierwszego wiersza akapitu 1,25cm

2. Tekst opisowy (dotyczy opisu tabel, rysunkoéw, przypisow)
a) czcionka Times New Roman, normalnej grubos$ci, o rozmiarze 10 pkt.,
b) odstep migedzy wierszami pojedynczy - 1,0,

c) wecigcie pierwszego wiersza akapitu - 1,25¢cm,

Tabele, rysunki, wykresy, powinny by¢ rozmieszczone centralnie w stosunku do lewego 1
prawego marginesu. Kazda tabela i rysunek musi posiada¢ opis, ktory nalezy umieszczaé
powyzej wybranego obiektu. Oprécz tego, ze opis tabeli, rysunku nadaje tym obiektom
kolejny numer, to daje mozliwos¢ wygenerowania na koncu pracy dyplomowej
automatycznego spisu tych elementow. Opis nalezy pisa¢ czcionka Times New Roman,
pogrubiona, o rozmiarze 12pkt. natomiast pod rysunkami, tabelami, wykresami itp. nalezy
poda¢ zrodio ( stosowac czcionke opisowa).

W przypadku, gdy autorem tabeli, rysunku wykresu, jest piszacy prace, jako  Zrodto



podaje si¢: opracowanie wiasne. W tek$cie nalezy powotywac si¢ na przedstawione
w tabelach, na wykresach, na rysunkach dane, przy czym musza by¢ one odpowiednio
przeanalizowane 1 skomentowane. Komentarz powinien by¢ proba analizy danych zawartych

w tabeli czy przedstawionych graficznie.

Przyklady:
Tabela 1. Jednostki gospodarcze sektora prywatnego w latach 1990- 1994
Lata 1990 1991 1992 1993 1994
Spotki prywatne 33239 47690 59002 60004 66091
Dynamika 1990= 100 100 143,5 175,5 180,5 198,8
Spoiki joint ventures 1645 4796 10131 14835 19312
Dynamika 1990= 100 100 291,5 615.9 901,8 1174,0

Zrédto: Dane z GUS, Rocznik Statystyczny 1997, 5.209.

Tabela 2. Rodzaje zachowan rodzicow wobec dzieci w mlodszym wieku szkolnym.

10 lat
wiek
kryteria odpowiedzi L %
\
krzyk 23 32,9
przezywanie 18 25,7
nasmiewanie si¢ 7 10
szarpanie 5 7,1
straszenie 2 2,9
bicie 14 20
popychanie 1 1,4

Zrodto: opracowanie wilasne.



Rysunek 1. Rodzaje zachowan rodzicow wobec dzieci w mlodszym wieku szkolnym
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Zrodto: opracowanie wilasne.

Przypisy i cytaty

Bardzo wazna i1 nieodtaczng czg$cia pracy dyplomowej sa przypisy zwane ,,notkami”

lub ,,odsytaczami”. Swiadcza one o znajomosci literatury, jej doborze i stopniu wykorzystania.
Wskazuja one na zrodta prezentowanych w tekscie pogladow, stanowisk, twierdzen, danych
itp. oraz zawieraja dodatkowe informacje o problematyce omawianej w tekscie. Piszacy prace
dyplomowa bardzo czgsto korzystaja z publikacji innych autoréw. Do takich publikacji
zaliczy¢ mozna ksiazki, rozdziaty w ksiazkach, czasopisma - artykuly w czasopismach,
biuletyny elektroniczne itp.

Aby nie by¢ posadzonym o plagiat, piszacy musi podaé¢ zrodto, z ktorego czerpie
informacje, oraz doktadnie je opisa¢. Podanie zrodet jest konieczne, gdy przytacza si¢ cytaty,
dane liczbowe, tabele, wzory, wykresy lub ilustracje zaczerpnigte z innych publikacji.

Zasady opisu tych dokumentow ustala norma PN-ISO 690:2002 Dokumentacja.
Przypisy bibliograficzne. Zawartos¢, forma i struktura. Normg t¢ stosuje si¢ przy
sporzadzaniu przypisow w celu wlaczenia ich do bibliografii oraz przy formulowaniu
odpowiadajacych pozycjom tej bibliografii powotan w tekscie. W przypadku wykorzystania w
pracy naukowej dokumentu elektronicznego stosuje si¢ dodatkowo norme
PN-ISO 690-2:1999 Informacja i dokumentacja - Przypisy bibliograficzne - Arkusz 2:
Dokumenty elektroniczne i ich czesci.

Wszystkie informacje nie bedace efektem naszych doswiadczen, badan czy
przemys$len musza mie¢ przypis.

Cytaty, ktore sa fragmentami dokumentow, tekstow zroédtowych, przytaczanymi

hnie straszenie



w dostownym brzmieniu fragmentami opracowan naukowych, musza by¢ ujgte w cudzystow.

Cytaty dhuzsze (zawierajace kilka zdan) mozna wyrdzni¢ odrgbnym akapitem, lub kursywa.

W przypadku gdy cytat jest skracany, nie przytaczany w catoSci, miejsce opuszczone

zaznacza si¢ wielokropkiem w nawiasie.

Przyklady:

1. Analiza dokumentow polega na uporzqdkowaniu zawartych w nich tresci a takze

interpretacji pod kqtem postawionej hipotezylz.

2. ,,Warunkiem dobrego wychowania jest (...) pewna forma szerokich zainteresowan

problemami spotecznymi oraz(...)nakierowanej na dobro innych postawy w rodzinie”*'.
Kazdy cytat, oznaczony w tekscie liczba, musi posiada¢ odpowiadajacy jemu przypis.

Przypisy umieszcza si¢ na dole strony, pod separatorem czyli pozioma linia, oddzielajaca

obszar przypisow od gltownego tekstu do ktorego si¢ odnosza (w ktérym znajduja sig

znaczniki przypisow). Format numeracji przypisOw — ciagly, stanowi kontynuacjg, od

pierwszego do ostatniego przypisu w catej pracy dyplomowe;.

Przypisy moga mieé¢ charakter:

e zrodlowy, uzupetniajacy tekst glowny, — informuje o pochodzeniu przytaczanych danych,
sqdow, klasyfikacji. Tego rodzaju przypisy Swiadczq o tym, ze autor pozmnat literature i
zasiegnql informacji z mozliwych do sprawdzenia Zrodel,

* wyjasniajgcy (np. rozwinigcie uzytego skrotu),

¢ polemiczny w odniesieniu do umieszczonych w pracy cytatow-zawiera polemike

autora pracy z cytowanymi pogladami innych autorow, ktore w chwili obecnej sq juz
nieaktualne w wyniku zmian ktore zaszly, lub z badan autora wynika inaczej, (stosuje si¢
wowczas: Zob., Patrz, Por. lub opis wyjasnienia),

o dygresyjny-stuzy do zamieszczenia uwag i spostrzezen nasuwajqcych sie piszqcemu

na marginesie rozwazan gltownych, a ktore sq godne odnotowania,

* odsylajacy-ma za zadanie odesta¢ czytajacego do poprzednich lub nastepnych

partii pracy.

Przypis musi konczy¢ si¢ kropka. W ramach jednego przypisu mozna podac¢ kilka réznych
zrddet (oddziela si¢ je za pomoca $rednika). W przypisach stosuje si¢ tekst opisowy. Norma
okresla pewne informacje (miejsce wydania, wydawca) jako fakultatywne i nie narzuca
obowiazujacej interpunkcji. Nalezy jednak pamigta¢, aby w calej pracy stosowaé jednolity
schemat przypisOw i system interpunkcji.

Jesli autor pracy odwotuje si¢ po raz kolejny do tej samej pozycji, zamiast przytaczac
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caly opis bibliograficzny publikacji, moze uzy¢ nastgpujacych zwrotéw: ibidem = tamze,

Przyklady:
' K. Pospiszyl, Resocjalizacja nieletnich. Doswiadczenia i koncepcje, WSiP, Warszawa 1990, s.13.
2 Tamze, s.17.

} Tamze, s.23.
* L. Pytka, Pedagogika resocjalizacyjna. Warszawa 2001.
> Tamze, s.11.
Kiedy cytujemy to samo zrddto wspomniane kilka przypisow wczesniej uzywamy
skrétu op. cit. (opus citatum) = dz. cyt. (dzieto cytowane).

Przyklad:

oL Pytka, op. cit., s. 12.

Jezeli przytacza si¢ kilka opracowan tego samego autora, przy kolejnym cytowaniu

mozna skroci¢ tytut do jednego-dwoch stow, bez podawania pozostatych informac;ji.

Przyklad:

' B. Urban, Zaburzenia w zachowaniu i przestepczos¢ miodziezy. Wydanie 1. Krakéw 2000. s. 148-150.
L. Mi§, Problemy spoteczne . Wydanie 1. Krakow 2007.

’ B. Urban, Zaburzenia w zachowaniu...s.152.

Gdy przypis jest do strony internetowej to podaje si¢ dokladny link (wszystko co
wyswietli si¢ w pasku przegladarki), a nie tylko adres strony gléwnej witryny, na ktorej
znajduje si¢ dana informacjg, oraz po przecinku datg kiedy to si¢ stalo poniewaz po pewnym
czasie pod wskazanym linkiem moze by¢ juz co$ innego. Dopiero w bibliografii podaje si¢

tylko adresy gtowne witryn, z ktorych korzystano.

1.5 Zakonczenie - ostatnia opisowa czg$¢ pracy czyli zakonczenie moze mie¢ rézne nazwy:
Whioski, Zakonczenie, Podsumowanie, Synteza, Uwagi koncowe, Wnioski koncowe. W
zakonczeniu powinny by¢ informacje podsumowujace ustalenia dokonane przez autora.
Nalezy nawiaza¢ do postawionego we wstepie celu pracy i1 oceni¢ stopien jego realizacji.
Ponadto nalezy odnies¢ si¢ do sformutowanych hipotez i tez badawczych a takze okresli¢ czy
zostaly udowodnione. Wskazane jest tez syntetyczne przedstawienie wynikéw badan,

wlasnych sadéw, wnioskow i spostrzezen czy tez uwag dotyczacych badanego przedmiotu.

1.6 Bibliografia (literatura) to umieszczony na koncu pracy uporzadkowany alfabetycznie
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spis wykorzystanych zrodet. Jest to dokumentacja wiedzy autora, z ktorej korzystal i z
ktorych moze skorzystac takze czytelnik. Bibliografi¢ zamieszcza si¢ po Zakornczeniu pracy i
podaje si¢ w niej pozycje wykorzystane w pracy dyplomowej i zamieszczone w przypisach,
opisach tabel, wykresow, czy rysunkow.
Pozycje bibliograficzne zestawia sig alfabetycznie zaczynajac od nazwiska autora i
pierwszej litery imienia, (czyli inaczej niz w przypisach), nastgpnie podaje sig tytut, numer
wydania, wydawnictwo oraz miejsce 1 rok wydania. W przypadku, gdy praca nie ma
wymienionych autoréw zestawia sig ja alfabetycznie wedtug pierwszych liter tytulu. Prace
wspotautorskie podaje si¢ pod nazwiskiem pierwszego autora z dopiskiem: i in.
W wykazie aktéw prawnych obowiazuje zasada chronologiczna — od najnowszych do
najstarszych, przy czym Konstytucj¢ RP, jesli jest wskazywana jako Zrédlo, wymienia si¢ na
pierwszym miejscu.
W bibliografii nie podaje si¢ stron i stosuje si¢ tekst opisowy. Bibliografi¢ mozna
podzieli¢ na wyodrebnione, zatytulowane grupy zrédet takie jak: wydawnictwa zwarte,
artykuly, akty prawne, dokumenty (zrodla) elektroniczne, przy czym pozycje
bibliograficzne moga by¢ numerowane w poszczegolnych grupach Zrédetl lub jednolicie dla
catej bibliografii: BIBLIOGRAFIA
1. Wydawnictwa zwarte
2. Artykuly

3. Akty prawne

4

. Zroédla elektroniczne

1.6.1. Zasady opisu bibliograficznego

1. Wydawnictwo zwarte (ksigzka),

Elementy obowiazkowe opisu:

Autor/Autorzy, Tytut, Oznaczenie wydania, Numer tomu 1 jego tytut (w opisie pojedynczego
tomu), Wydawnictwo, Miejsce, rok wydania, Liczba tomow (w opisie wydawnictwa

wielotomowego), ISBN

Przyklady:

Pilch T., Bauman T., Zasady badan pedagogicznych: Strategie ilosciowe i jakosciowe. PWN, Warszawa 2001.
Pedagogika spoleczna: dokonania, aktualnosci, perspektywy. Red. S. Kawula. Wyd. Adam Marszatek, Torun
2005.

Wadeley A.; Birch A.; Malim T., Wprowadzenie do psychologii. WSiP, Warszawa 2002.
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2. Artykul w wydawnictwie zwartym (rozdzial w ksigzce)

Elementy obowiazkowe opisu:

Autor/ Autorzy artykutu, Tytul artykutu, In:, Autor/ Autorzy dokumentu macierzystego, Tytut
dokumentu macierzystego, Oznaczenie wydania, Rok wydania, Lokalizacja w obrgbie dok.

macierzystego, oznaczenie woluminu, strony

Przyklad:

Urban B.: Geneza i roznicowanie sie zaburzen w zachowaniu. [w]: Dewiacyjne aspekty wspotczesnego swiata:

przejawy, zapobieganie, terapia. Red. M. Prokosz. Torun 2004.s.15-29.

3. Wydawnictwo ciagle (czasopismo) opisywane w calosci.
Elementy obowiazkowe opisu:
Tytut, Odpowiedzialno$¢, Wydanie, Oznaczenie zeszytu (rok, rocznik, numery), Miejsce

wydania, Rok, ISSN
Przyklad:

Problemy opiekunczo-wychowawcze. Instytut Rozwoju Stuzb Spotecznych. Luty 2007 nr 2. ISSN 0552-2199.

4. Artykul w wydawnictwie ciaglym (artykul w czasopismie)
Elementy obowiazkowe opisu:
Autor/Autorzy artykutu, Tytut artykutu, Tytul wydawnictwa ciagtego, Wydanie, Lokalizacja

w obr¢bie dokumentu macierzystego (rok, oznaczenie zeszytu, strony)

Przyklad:
Krol-Fijenska M., Tajemnice tajemnic. [w]: Charaktery, 2007, nr 1, s.10-15.

5. Elektroniczne wydawnictwa zwarte, bazy danych, programy komputerowe
Wzér opisu bibliograficznego elektronicznego wydawnictwa zwartego (ksiazki), bazy danych

lub programu komputerowego.

Elementy opisu:

Odpowiedzialnos¢ gtéwna. Tytut [ Typ nos$nika]. Odpowiedzialno$¢ drugorzedna. Wydanie.
Miejsce wydania: Wydawca, Data wydania. Data aktualizacji [Data dostgpu]*. Seria. Uwagi.
Warunki dostgpu®. Numer znormalizowany.

* Data i warunki dostepu to elementy obowiqzkowe dla dokumentow online, fakultatywne dla
pozostalych.

Przyklady opisoOw bibliograficznych elektronicznych wydawnictw zwartych:

Kopalifiski W. Stownik wyrazéw obcych i zwrotéw obcojezycznych [CD-ROM] . Wresjal.03.16.
1L6dZz: PRO-media CD, 1998. ISBN 83-7231-3.

Skorka S. Wirtualna historia ksiqzki i bibliotek [online]. Krakéw: Akademia Pedagogiczna. Instytut
Informacji Naukowej [dostep: 04 Iutego 2008]. Dostepny w WWW: http://www.ap.krakow.pl/whk/


http://www.ap.krakow.pl/whk/

Przyklady opiséw bibliograficznych artykulow w elektronicznym wydawnictwie zwartym,
bazie danych i programie komputerowym:

Panteon bogow egipskich. [w]: Egipt [CD-ROM]. Red. Dabrowski M., Olkusnik M. Krakéw: Fogra
Multimedia, 1999.

Uktad stoneczny.[ w]: Wnuk e. Ziemia we Wszechswiecie [CD-ROM]. Poznan: Impresja Wydaw.
Elektroniczne, 1996. ISBN 83-907040-1-3.

Przyklady opisoéw bibliograficznych fragmentu w elektronicznym wydawnictwie zwartym,
bazie danych i programie komputerowym:

Kopalinski W. Wielki Stownik Wiadystawa Kopalinskiego [CD-ROM]. Wersja 1.00.000. Warszawa: PWN,
2000. Stownik eponiméw czyli wyrazéw odmiennych. ISBN 83-01-13194-2.

Stownik encyklopedyczny: Biologia [online]. Wroctaw: Wydaw. Europa; Krakéw: interia.pl,Cop. 1999-
2003 [dostep: 04 marca 2008]. Internet. Dostepny w WWW: http://leksykony.interia.pl/haslo/hid=179761

Przyklad opisu bibliograficznego elektronicznego wydawnictwa ciaglego:

Wiedza i Zycie [online]. Warszawa: Agora [dostep: 07 lutego 2008]. Dostepny w WWW:
http://serwisy.gazeta.pl/czasopisma/0,42477.hitml.ISSN 0137-8929.

Przyklad opisu bibliograficznego artykutu w elektronicznym wydawnictwie ciaglym:

Gut D. Poszukiwacze prawdy. [w]: Wiedza i Zycie [online]. 2005 nr 1. Ostatnia aktualizacja: 27 stycznia
2005 [dostep: 07 lutego 2005]. Dostgpny w WWW: http://serwisy.gazeta.pl/czasopisma/0.42477.html.ISSN
0137-8929.

Przyklad opisu bibliograficznego biuletynu elektronicznego i listy dyskusyjnej:

Elektroniczny Biuletyn Informacyjny [online]. LodZ: Stowarzyszenie Ksiggowych w Polsce. Oddziat
Okregowy w Lodzi [dostep 07 lutego 2008]. Dostepny w WWW:

http://www.skwp-lodz.pl/biuletyn.php
Studencki Klub Turystyczny Politechniki Gdanskiej ,, FIFY” [lista dyskusyjna online]. Gdansk:SKT PG

»FIFY” [dostep 07 lutego 2008]. Dostepny w WWW:
http://www.pg.gda.pl - fify/listy.php

1.7 Zalaczniki (aneksy) zawieraja dokumentacj¢ uzupetniajaca tres¢ gldéwna pracy. Moga
nimi by¢ obszerne tabele, plany, mapy, rysunki, wzory drukow, ankiety, wyciagi aktow
prawnych, dodatkowe obliczenia itp. Kazdy zatacznik nalezy zamie$ci¢ na osobnej stronie
pracy 1 kolejno ponumerowac liczbami arabskimi. W tek$cie gtownym nalezy powotywac sig
na zawarte w nich materiaty przez podanie numeru zalacznika.

Przykladowy spis tabel (wygenerowany automatycznie).
Str.
Tabela 1. Jednostki gospodarcze sektora prywatnego w latach 1990- 1994, ..o

Tabela 2. Rodzaje zachowan rodzicow wobec dzieci w mtodszym wieku szkolnym...........cccoeeverenienveiinneeninnnenne.

Przykladowy spis rysunkéw(wygenerowany automatycznie).
Rysunek 1. Rodzaje zachowan rodzicow wobec dzieci w mtodszym wieku szkolnym...........cccooeiiiiininininnns

Przyktadowy spis tabel (wygenerowany automatycznie).
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