@ METODYKA PISANIA PRACY DYPLOMOWE!



PODSTAWOWE ELEMENTY PRACY

Strona tytutowa
Spis tresci
Wstep

Tekst gtowny
Podsumowanie
Bibliografia
Indeks



Nazwisko i imie promotora piszemy w dopetniaczu liczby
pojedynczej.

Nie
Praca napisana pod kierunkiem
prof. dr Adam Kowalski

Tak
Praca napisana pod kierunkiem
prof. dr. Adama Kowalskiego

kropka !



SPIS TRESC]

Powstaje jako ostatni etap pracy

Umieszczony jest po karcie tytutowej, przed tekstem
gtownym

Umieszczony jest na stronie bez wydrukowanego
numeru

Musi zawiera¢ wszystkie elementy podziatu zastosowane
W pracy, w tym rowniez wstep, zakonczenie, bibliografie,
indeksy, spis tablic itp.

Ma specyficzng budowe



BUDOWA SPISU TRESC]
Spis tresci

Wstep

1. Pojecia podstawowe
o 1.1. Relacja

o 1.2. Operacje relacyjne
o 1.2.1. Selekcja

o 1.2.2. Projekcja
o 1.2.3. Potgczenie

2. Projektowanie bazy danych
3. Podsumowanie
4. Bibliografia

Najczesciej stosowana jest numeracja cyfrowa wielorzedowa



PRZYKtADOWA BUDOWA TYTULOW | PODTYTULOW
ROZDZIALOW

Wstep
|. Pojecia podstawowe
1. Relacja
2. Operacje relacyjne
A. Selekcja
B. Projekcja
C. Potgczenie
Il. Projektowanie bazy danych
Ill. Podsumowanie
IV. Bibliografia



WSTEP

Mimo ze umieszczamy go na poczatku pracy, zazwyczaj
powstaje jako ostatni i zawiera:
omowienie tytutu pracy, jesli uznamy, ze moze on budzié
niejasnosci;
cel naukowy, ktéry zostat wyznaczony do osiggniecia;
problemy, jakie autor wyjasnit, a jakie pominat, uznajac za mniej
wazne lub z braku dokumentéw niemozliwe do rozwigzania;
wyliczenie najwazniejszych zrddet bibliograficznych; prezentacje
wykorzystanych zrodet faktograficznych, np. sprawozdania

finansowe, projekty rozwoju, wyniki kontroli czy inne zrédta
niepublikowane, wydawnictwa zwarte, periodyki;

charakterystyke metod badawczych np. analiza dokumentow,
obserwacja, ankieta, wywiad;

przedstawienie trudnosci w realizacji pracy, jesli takie wystgpity;
w koncowej czesci wstepu krotki opis tresci rozdziatow;

podziekowania dla instytucji i oséb, ktore wspieraty autora w
tworzeniu pracy, w tym dla promotora.



TEKST GEOWNY

Praca pisana jest w formie bezosobowej w czasie
przesztym, poniewaz opisywane zjawiska i zdarzenia juz

sie dokonaty.

Uzywamy zwrotow:
zrobiono, wykonano badanie, zaobserwowano zjawisko

a hie - wykonatem, napisatem

Unikamy zwrotdw ,,uczniowskich”
np.: Autor przedstawia ... , Ksigzka opisuje ... itp.

Wskazane jest przeczytanie i analiza jezyka tekstu
naukowego.



JEZYK

Nalezy unika¢ zwrotow z jezyka potocznego.
np.: zasponsorowano, ktos namierzyt itp.

Btednym jest uzywanie zargonu zawodowego
np.: zasejwowac - zarejestrowac, zapamietad
wydelejtowac - skasowac,

W razie watpliwosci odpowiedzi nalezy szukac w:
Stowniku poprawnej polszczyzny
Stowniku jezyka polskiego
Stowniku jezyka polskiego wraz z zasadami pisowni i interpunkcji

Uwaga: modut sprawdzania pisowni procesora WORD nie
zawsze podaje prawidtowa forme wyrazu



PISOWNIA NAZWISK

Nazwiska podaje sie w catej pracy w formie ujednoliconej z imionami lub z
inicjatami imion.
Szczegbétowe wyjasnienie znajdziemy zawsze w stowniku ortograficznym.

Nazwiska obce podlegajg odmianie wedtug nastepujgcych zasad.

jesli koncéwka nazwiska jest niema, stosujemy apostrof dla zaznaczenia nie
wymawianych liter od korcowki fleksyjnej,
np.: Drodge, Drodge’ a, Drodge’ owi, z Drodge’ em;
nazwiska zakonczone w pismie na spotgtoske oraz zakonczone nay po
samogtosce przybierajg polskie koncéwki bez apostrofu,
Np.: Stanley, Stanleya, ze Stanleyem;
nazwiska obce zakonczone na a odmieniajg sie tak samo jak nazwiska polskie,
przyktadowo — lkeda, lkedy, Ikede, o lkedzie;

nazwiska konczace sie na y po spotgtosce odmieniamy przymiotnikowo.
np: Kennedy, Kennedy’ ego, Kennedy’ emu, z Kennedym, o Kennedym.

Nie sposdb przytoczy¢ wszystkich wariantow odmian nazwisk obcych w
jezyku polskim. Zachecam do korzystania ze stownikow.



PISOWNIA DAT

Daty w catej pracy muszg miec jednolitg forme.
Mozna stosowac nastepujgce sposoby:

cyfry arabskie np.: 01. 01. 2005 lub 1. 1. 2005,
lub rzadziej: 1 stycznia 2005 r.; przy zapisie stownym miesigca
nalezy dodac wtasciwg koncowke fleksyjna:

1 maja (nie — 1 maj !), 1 stycznia (nie — 1 styczen),

czasem zapis moze wygladac tak, jak proponuje system
komputerowy — 2005-04-12,

prawie wcale nie stosuje sie juz zapisu: 1V 2005



ANEKS

Jest zbiorem dodatkowych sktadnikow pracy
dyplomowej, uzupetniajgcych jej tresc.

Zawiera:

tabele, wykresy, teksty wywiadow, ktorych umieszczenie w
srodku pracy zaktoca logiczng strukture tekstu gtownego.
Jesli jakies dokumenty, np. zdjecia czy duze wykresy, ze
wzgledu na swag specyfike nie nadajg sie do oprawy, to
przytwierdzamy je opaska do oktadki. Mozna tez ostatecznie
zgromadzic je w kopercie ze znakiem identyfikacyjnym.

Aneks umieszczamy na koncu pracy, przed bibliografig,
i wtgczamy we wspodlng paginacje.



PODSUMOWANIE

Wyodrebnione jest zwykle w oddzielny rozdziat i powinno
zawierac nastepujgace tresci:

odpowiedz na pytanie, czy wyznaczone zadania badawcze
zostaty zrealizowane;

informacje o tym, ze na przyktad jakis problem nie zostat do
konca rozwigzany; nalezy to wyjasni¢ wtasnie w zakonczeniu, ale
pamietac przy tym o uzasadnieniu, gdyz o to mogg nas pytac
egzaminatorzy;

refleksje, jak w swietle przejrzanych materiatow i

udokumentowanych sgdow jawi sie problem poddany
badaniom;

w razie zweryfikowania pod wptywem badan wtasnych i lektury
swoich poglagddéw prezentowanych na poczatku pracy,
informacje na ten temat z powotaniem sie na odpowiednie
materiaty.



StOWNIK

Jest zbiorem wyrazow uporzadkowanych w uktadzie
alfabetycznym, z krétkim, encyklopedycznym
wyjasnieniem znaczen.

Jesli w pracy zgromadezita sie duza liczba terminow
wymagajacych wyjasnienia, to mozna dla ich
uporzgdkowania zastosowac stownik, i umiescic¢ go na
poczatku pracy, po spisie tresci lub po zrebie gtownym
tekstu.



BIBLIOGRAFIA

Jest to uporzadkowany spis dokumentow, z ktorych korzystano
przy pisaniu pracy

Bibliografia jest umieszczona na koncu pracy

Umieszczone w niej materiaty nie musiaty znalez€ sie
W przypisach

Bibliografia obejmuje zarowno wydawnictwa zwarte (ksigzki)
jak i wydawnictwa ciggte (czasopisma i inne periodyki)
Opis bibliograficzny rézni sie minimalnie od przypisu:
przypis:
POPKIN R.H., STROLL A., Filozofia, wyd. 2, Poznan, Zysk i S-ka 1994, s. 23
bibliografia
POPKIN R.H., STROLL A., Filozofia, wyd. 2, Poznan, Zysk i S-ka 1994



INDEKSY

Rzeczowy — wskazuje wystepujgce w tekscie nazwy
przedmiotow, pojec, zagadnien czy instytuc;ji

Osobowy — szereguje w kolejnosci alfabetycznej
wystepujgce w pracy nazwiska osob
Osobowo-rzeczowy — potaczenie obydwu indeksow
w catosc

Nazw geograficznych — szereguje wystepujgce nazwy
miejscowosci, krajow itp

Indeks — spis pomocniczy utatwiajacy poruszanie sie po
tekscie. Jego rodzaj zalezy od faktycznych potrzeb.



PRZYKtAD BUDOWY HAStA W INDEKSIE:

INDEKS
Biblioteki naukowe 37, 55
Biblioteka techniczna 67
Kowalski M. 22-25
Nowak E. 12
Zaktad produkcyjny 23, 34, 38, 60

Indeksy / hasto / nr strony



USTAWIENIA PROCESORA TEKSTU WORD

Ustawienie wielkosci marginesow

Praca pisana jest jednostronnie na formacie A4 (210x297 mm)

Ustawienie wielkosci interlinii i odstepow akapitu

Ustawienie wielkosci marginesow

Ustawienie wielkosci i rodzaju czcionki

Ustawienie pomocnicze strefy kartki zajmowanej przez tekst



UZUPEENIENIE TEKSTU GEOWNEGO

Przyjety schemat budowy powinien by¢ konsekwentny w catosci pracy.

Tablice i tabele
Tabele - zwykle ilustrujg zjawiska w postaci zestawu liczb

Tablice - przewaznie wieksze ilustracje graficzne, na lepszym papierze
umieszczane na koncu pracy

Tytut tabeli - na sSrodku nad tabela.
Pod tabelg - zrédto danych, czcionka o dwa punkty mniejszg niz tekst gtdwny

Zrodto:

Opracowanie witasne

Kazda umieszczona w pracy graficzna prezentacja musi zawierac
dane o jej pochodzeniu.
Nie powinna rozbijac ciggtosci tekstu. Mozna umiescic j3 na innej
stronie z odestaniem.

Wykresy / rysunki



UWAGI EDYTORSKIE

Wskazane jest rozpoczynanie nowego rozdziatu pracy od
nowej strony

Nie nalezy pozostawiac pojedynczej linii tekstu na
nastepnej stronie

Nie nalezy pozostawiac na koncu linii pojedynczych liter
(zamiast spacji — po literze Shift+Ctrl+spacja)

Nie nalezy przenosi¢/tamac: dat, tytutéw naukowych,

skrotow, inicjatow, imion

Dopuszczone famanie adresow internetowych na

znakach ,,/”, ,\” bez dodatkowych znakdéw graficznych



