Jarostaw Zielinski

Jak pisaé prace magisterskie?

Co zawiera praca magisterska?

Prace magisterskie mogg zawiera¢ rozne tresci, ale maja podobna forme. Sktada si¢ na
nig kolejno: strona tytulowa, spis tresci, wstep, gtéwna cze$¢ pracy podzielona na rozdziaty,
podsumowanie, bibliografia; moze tez konczy¢ ja spis schematow czy wykresow.

W gléwnej czesci pracy stosuje si¢ przypisy na dole strony, wykresy i tabele powinny
mie¢ tytuly i podane zrédto, pochodzenie danych. Dobrze jest dzieli¢ tekst pracy nie tylko na
rozdziaty, ale i na mniejsze cze¢sci — podrozdziaty i punkty.

Wszystko to wskazuje, ze praca magisterska jest, jesli chodzi o forme, dzietem rozbudowa-
nym. Nie ma by¢ dtuga — zwykle od osiemdziesicciu do stu dwudziestu stron formatu A4*, ale
moze sprawi¢ sporo ktopotu, jesli nie rozpocznie si¢ jej tworzenia w sposob zorganizowany.

Jest niemal na pewno najbardziej skomplikowanym dzietem, jakie tworzy student. Na-
wet w czasie studiéw piszac artykut do pisma naukowego nie musi bardzo martwic si¢ o kon-
cowa forme; redakcja pisma jest raczej zadowolona z prostego, tekstowego formatu, ktory
moze z tatwoscig wlac na swoje tamy i dostosowac¢ do obowigzujacych u niej zasad. Podobnie
rzecz si¢ ma z pracami zaliczeniowymi; jest to tylko kilka kartek, nad ktérymi zaréwno stu-
dent jak i wyktadowca spedzajg niewiele czasu. Problem tez w tym, ze o ile wyktadowcy wi-
dza w swej karierze naukowej wiele, czasem setki, prac magisterskich, to student z reguty wi-
dzi tylko jedng — swoja; nie ma wigc swego dzieta z czym poréwnaé, ani zdoby¢ wczesniej

doswiadczenia w jego tworzeniu.

Narzedzia
Trudno powiedzie¢, czy istnieje dzi§ w Polsce uczelnia, ktora zgodzi si¢ przyjac prace
magisterska w rekopisie; zdarzaja si¢ jeszcze prace pisane na maszynie. Jednak wigkszo$¢

prac pisana jest na komputerze a drukowana na drukarce. Oznacza to, ze podstawowym na-

! Strona formatu A4 to kartka papieru o wymiarach 21 na 29,7 centymetra; w czasach gdy uzywano gtownie
maszyn do pisania miescilo si¢ na niej okoto 1800 znakow liczac wraz ze spacjami — 30 linii po 60 znakow kaz-
da; tak zapelniong stron¢ nazywa si¢ strong maszynopisu. Nalezy jednak pamietac, Ze jest to okreslenie niepre-
cyzyjne: strona maszynopisu to miara dlugosci tekstu, a strona A4 — format kartki papieru, na ktdrej ten tekst
moze zosta¢ umieszczony.



rzedziem uzywanym do tworzenia pracy magisterskiej jest program uruchamiany na kompu-
terze — edytor tekstu.

Z racji tego, ze w pracy konieczne jest stosowanie przypisOw, nie moze by¢ to prosty
edytor tekstu, taki jak Notepad czy WordPad; musi by¢ to program bardziej zaawansowany,
taki jak WordPerfect czy Microsoft Word?,

Do tabel, wykreséw czy schematow przydatny bedzie takze arkusz kalkulacyjny, taki
jak Microsoft Excel lub jego odpowiednik produkowany przez inne firmy. Dla bardziej
skomplikowanego materiatu ilustracyjnego konieczne moze by¢ uzycie programéw graficz-
nych, ale podstawowe elementy — wykresy i schematy — mogg by¢ przygotowane w samym
Wordzie czy w jego siostrzanym programie Excelu.

Oprécz samego komputera wyposazonego w odpowiednie programy przydaje si¢ dru-
karka; ze wzgledu na ilos¢ wydrukow nieuchronnie pojawiajacych si¢ podczas pisania pracy.
Lepiej by byta to drukarka laserowa; a takze — jak bedzie si¢ mozna dalej przekona¢ — skaner.

Najwazniejszy jest jednak sam edytor tekstu i warto nieco poznaé jego dziatanie,
by kilkumiesieczne przygotowywanie pracy magisterskiej nie bylo meczace — a przy tym dato

zadowalajacy efekt.

Formatowanie

Prace magisterskiec majg format A4, to jest ten, ktory potocznie okresla si¢ mianem
kartki maszynopisu. Marginesy ustala si¢ proporcjonalnie do wielko$ci kartki; dla A4 moga
mie¢ ze wszystkich czterech stron po 2,5 centymetra. Nie nalezy zapomina¢ o centrymetro-
wym odstepie na zszycie. Stosowanie wigkszego marginesu rodzi podejrzenia, ze autor pracy
napisal niewiele, wiec chce to ukry¢ za sztuczkami formatowania; to samo dotyczy niepro-
porcjonalnie wielkiej czcionki.

Jesli nie jest si¢ wielkim ekspertem od typografii, nie warto stosowa¢ wymyslnych kro-
jow pisma, zwanych tez fontami. Zwykle w catej pracy wystarcza dwa: krdj szeryfowy Times
New Roman do zwyklego tekstu i kroj bezszeryfowy Arial do tytutow rozdziatow, podpisow
pod ilustracjami, tabel.

Dlaczego wiasnie te dwa kroje pisma? Dlatego, ze sa to fonty ze standardowej wersji
Microsoft Windows, z ktora bedzie si¢ miato najczes$ciej do czynienia. Mozliwe, ze plik

Z praca bedzie przenoszony migdzy komputerami czy tez oddany promotorowi; stosowanie

% Ten ostatni cieszy sie w Polsce najwicksza popularno$cia, wiec konkretne uwagi dotyczace pisania pracy beda
oparte na ostatnich wersji tego edytora. Mozliwe jest rowniez wykorzystanie edytora Writer z pakietu progra-
mow biurowych OpenOffice lub podobnych programéw Open Source.



wymys$lnych, nietypowych fontéw rodzi niebezpieczenstwo, ze w nowym miejscu ich nie bg-
dzie, a cata praca straci nie tylko swg estetyke, ale i czytelno$c¢.

Dlaczego whasnie w tych miejscach? Wystarczy przyjrzec si¢ ksiazkom — ale bezpiecz-
niej tym wydanym przed 1989 rokiem, kiedy przywigzywano wicksza wage do stosowania
prawidlowo zasad typografii — by dostrzec, ze gtowny tekst jest w nich sktadany krojami pi-
sma majgcymi na koncach liter dodatki, zwane szeryfami. Litery w tych krojach pisma sg tak
zaprojektowane, by przez owe dodatki niejako prowadzi¢ wzrok czytelnika, ulatwiajac mu
czytanie. W typowych wielkosciach liter — 8-10 punktow dla ksigzki, 12-14 dla pracy magi-
sterskiej, takie kroje pisma sg wyrazne i czytelne. Natomiast w nagtowkach, wyroznianych
wiekszymi literami, pogrubieniem — lepiej sprawdzajg si¢ kroje bezszeryfowe. Sa one tez lep-
sze do czytania przy matych wielkosciach liter, stosowanych w podpisach pod ilustracjami,
w wykresach czy w tabelach.

Stosujac si¢ do tych prostych zasad typografii praca magisterska bedzie bardziej przy-
pominata ksigzk¢ czy numer pisma naukowego, a wigc dzieta, do ktorych promotor i recen-
zent sg przyzwyczajeni.

To samo dotyczy si¢ wielkosci liter albo inaczej — stopnia pisma oraz odstepow miedzy
liniami. Wielu naukowcow postugiwalo si¢ jeszcze parg lat temu maszynami do pisania i po-
jeciem strony maszynopisu. Wigkszo$¢ maszyn do pisania miata czcionke bliska tej o nazwie
Courier New z Microsoft Windows, o wielkosci 12-14 punktow.

W maszynie istniaty trzy rodzaje odstgpow miedzy liniami — pojedynczy, pottora i dwa
(W tym ostatnim pomigdzy dwoma liniami tekstu pojawiala si¢ jedna pusta linia). Odstepy
miegdzy liniami majg dwa cele: estetyczny i edytorski. Znow warto spojrze¢ na starg ksigzke
I na napisany kawalek tekstu bez odstepow; tekst nawet z niewielkim odstgpem czyta si¢ 1a-
twiej. Gdy odstep ten jest wiekszy — rOwny polowie wysokosci linii tekstu albo catej — tatwiej
jest tez dokonywac poprawek, dopisywac stowa czy zdania. Oczywiscie w dobie wszechc-
nych komputeréw i edytoréw tekstu ten drugi argument moze wydawac si¢ przestarzaty, ale
catkiem sporo 0s6b woli raczej wydrukowa¢ tekst i poprawiac go na papierze; do promotora
trafi on we wstgpnej wersji zapewne rowniez jako plik kartek, a nie jako plik komputerowy.

Przy takiej czcionce, wielkosci, odstgpach i marginesach marginesach rozsadnej wiel-
kosci na stronie A4 miescilo si¢ okoto 30 linii po 60 znakéw kazda, co dawato srednio 1800
znakdw na strong — 1 to jest wlasnie strona maszynopisu, jednostka stosowana dzi$ jeszcze do
wyliczenia zaplaty za przepisywanie czy tlumaczenie tekstu. Praca magisterska ma w istocie
liczy¢ do stu stron maszynopisu, wigc styl gldownego tekstu powinien by¢ tak dobrany, by od-

da¢ proporcje strony maszynopisu tak blisko, jak to jest mozliwe.



Z drugiej jednak strony krdj pisma stosowany w maszynach do pisania byt krojem nie-
proporcjonalnym, co znaczy ze kazda litera zajmowata tyle samo miejsca, czy bylo to waskie
n czy szerokie m. Krgj proporcjonalny, ekonomicznie przydzielajacy literom miejsce rowne
ich szerokosci, pozwala naturalnie umiesci¢ na stronie wigcej tekstu.

Nie nalezy zapomina¢, ze tekst pracy bedzie si¢ widzie¢ na ekranie przez dziesiatki go-
dzin, czyta¢ na wydrukach. Dobrze wigc, by tekst w swych proporcjach byt czytelny.

Idac na kompromis pomiedzy tym po czesci sprzecznymi wymaganiami mozna zapro-
ponowacé nastepujace proporcje: Times New Roman, 12 punktow, 1,5 linii odstepu. Wada te-
go rozwigzania jest to, ze na stronie miesci si¢ nie 1800 a okoto 2600 znakow, jednak tekst
jest czytelny zarowno na ekranie jak i na wydruku. Odpowiednie stosowanie podzialu
na punkty, wyliczen, tabel sprawi, Zze owe sto stron pracy bedzie liczy¢ w rzeczywistosci nie-

wiele wigcej niz sto stron maszynopisu.

Struktura

Praca magisterska jest zwykle podzielona na rozdziaty. Nie powinno by¢ ich za wiele;
jesli spis tresci przestaje si¢ miesci¢ na jednej kartce to znaczy, ze autor dostownie rozmienia
si¢ na drobne 1 nie panuje nad swoim materialem. By jednak uporzadkowac lepiej tres¢ przy-
daje si¢ wprowadzenie jednego lub dwoch szczebli nizej — podrozdziatéw i punktdw. Zwykle
w spisie tresci zamieszcza si¢ tylko dwa pierwsze poziomy struktury — to jest rozdziaty i pod-
rozdziaty. Punkty mogg si¢ zresztg okazac niepotrzebne.

Tytuty rozdziatéw, podrozdziatéw i punktéw powinno si¢ wyr6zni¢ innym krojem pi-
sma, inng wielkoscia, wytluszczeniem. Lepiej jest nie robi¢ tego za kazdym razem, ale sko-
rzysta¢ z dobrodziejstwa funkcji stosowanej w programach do sktadu i zaawansowanych edy-
torach tekstu — stylow tekstowych.

Koncepcja stylu tekstowego jest prosta — pod jedng nazwa gromadzi si¢ tam wiele
ustawien dotyczacych tekstu i akapitu, ustawien, ktore beda stosowane wielokrotnie w tresci
pracy. Rozpoczynajac pisanie nowego rozdziatu nie wybiera si¢ dla jego tytutu kazdego
zZ tych ustawien, ale po prostu nadaje odpowiedni styl. Zmiana w definicji stylu jest odzwier-
ciedlana we wszystkich miejscach, gdzie zostat on zastosowany. Jest to proste i wygodne.

Do tytutdéw rozdzialow, podrozdzialdw i punktow mozna zastosowac istniejace w sza-
blonie dokumentu Microsoft Word style nagtowkow (Naglowek 1, Nagtowek 2 | Nagltowek 3,
w wersji anglojezycznej edytora oznaczone odpowiednio jako Heading 1, Heading 2 i He-
ading 3). Oprocz tego, ze ich nazwy kojarza si¢ juz z pewna hierarchiczng struktura, to jesz-

cze ich konsekwentne stosowanie pozwoli zbudowaé elektroniczng struktur¢ dokumentu,



przywotywang poleceniem Wyswietl plan dokumentu (Document Map), nieoceniong w pracy

z dtuzszymi dokumentami, przydatng w tworzeniu automatycznego spisu tresci.

Pisanie pracy

Catkiem sporo studentow uwaza, ze najpierw nalezy pisa¢ prace na komputerze — albo
zgota bez niego — jako brudnopis, a dopiero na samym koncu wygtadzi¢ jg, dodajgc formato-
wanie, przypisy, spis tresci. To koncowe wygtadzanie traktuja jako morderczy, bolesny obo-
wigzek... I rzeczywiscie moze on taki by¢, jesli walczy si¢ na raz z setkg stron nieuporzad-
kowanego materiatu.

Lepiej jedna pisa¢ prace od razu porzadnie, z mysla o ostatecznej postaci, stosujac for-
matowanie, dodajac potrzebne tabele, wykresy, schematy. Wida¢ wtedy jej aktualny ksztatt,
drukujac mozna przyjrzeé si¢ poszczegdlnym fragmentom, poréwnac je.

Wymaga to nieco pracy na poczatku, ustawienia sobie odpowiednich wtasciwosci cate-
go dokumentu i stylow tekstu. Wymaga takze w trakcie dodawania materialdow materiatow

innych zrodet — zwlaszcza z Internetu — pewnej ostroznosci z formatowaniem.

Bez bledow

Praca magisterska powinna by¢ napisana poprawng polszczyzng. Nie ma by¢ w niej
btedow ortograficznych, sktadniowych, interpunkcyjnych i stylistycznych. Wiasnie z tego
powodu warto kazda stron¢ przeczyta¢ kilka, a nawet kilkanascie razy. Warto tez odda¢ prace
do przeczytania innej osobie.

Sprawdzanie pisowni w edytorach tekstu jest pewna pomoca, ale nie mozna zdawac si¢
tylko na nie. Istnieje sporo sytuacji, w ktorych moze ono zawiez¢, mi¢dzy innymi:

e wyraz jest napisany blednie, ale tak, ze staje si¢ innym, poprawnie napisanym wy-
razem; edytor tekstu nie zauwazy tu btedu;

e do stownika zostanie dodany nowy wyraz o btednej pisowni; wtedy poprawne ko-
lejne jego uzycie bedzie sygnalizowane jako blad; dotyczy to szczegdlnie nazw
wilasnych — miejsc geograficznych, nazwisk, nazw instytucji.

By wigc dobrze wykorzysta¢ sprawdzanie tekstu nalezy:

e wlaczy¢ automatyczne sprawdzanie tekstu; wtedy juz w miare pisania mozna do-
konywac¢ poprawek;

e Dbardzo uwaznie dodawac do stownika edytora nowe wyrazy, upewniajac si¢ — Ko-
rzystajac ze stownika jezyka polskiego, encyklopedii, Internetu — Ze to wtadnie ta

dodawana forma jest poprawna.



Stownik uzywany do sprawdzania pisowni jest z reguty wystarczajacy do zapropono-
wania poprawek w zwyklym tekscie, ale moze nie zawiera¢ wielu terminéw naukowych
i nowszych stow, szczegodlnie tych pochodzenia obcego.

Do sprawdzania pisowni mozna wykorzysta¢ takze... Internet, a $cisle takie ushugi wy-
szukiwawcze jak Google. Wystarczy wpisa¢ dany wyraz i sprawdzi¢, czy w odpowiedzi do-

staniemy wigcej wynikow wyszukiwania niz w przypadku innej formy.

Styl i terminologia

Praca magisterska, oprocz tego ze powinna by¢ napisana poprawng polszczyzng, po-
winna tez by¢ napisana stylem naukowym, z wlasciwym wykorzystaniem terminologii z da-
nej dziedziny.

Nie jest to tatwe, jako ze w naukach spotecznych na przyktad panuje pewna dowolnos¢
terminologiczna®. Korzystanie w pracy magisterskiej z wielu zrodet naukowych i bezkrytycz-
ne do nich podejscie moze sprawié, ze w roznych miejscach pracy te same terminy beda
oznaczaly rézne zjawiska, lub z kolei jedno zjawisko bedzie opisywane ré6znymi terminami.

Jaki styl jest odpowiedni dla pracy magisterskiej? Nie moze tu by¢ uzywany jezyk po-
toczny ani tez styl gazetowy. Praca powinna by¢ napisana dluzszymi, rozwinigtymi zdaniami,
ale nie nadmiernie dtugimi. Tekst powinien by¢ dzielony na niezbyt dtugie akapity; w akapi-
cie zajmujacym calg stron¢ trudno uchwyci¢ mysl autora, podobnie jak w diugim zdaniu.
Mozna uzywa¢ wyliczen w punkach, tabel, wykresow, schematow, ilustracji.

Dla zachowania konsekwencji terminologicznej nie ma prostego rozwigzania. Pewnag
pomoca jest zwracanie uwagi na najwazniejsze chocby terminy — najwazniejsze dla tematyki
pracy — wynotowywanie sobie ich, a nastepnie ustalanie z promotorem wlasciwej terminolo-
gii, po czym konsekwentne si¢ jej trzymanie. Jednak pewne rdznice w stosowaniu terminéw

i tak pozostang — cho¢by w cytatach.

Wersja elektroniczna i publikacja w Internecie

Coraz cze$ciej w obiegu pojawia si¢ nie tylko papierowy wydruk pracy magisterskiej,
ale takze jej wersja elektroniczna. Promotor moze juz w trakcie pisania pracy zazadac jej wer-
sji elektronicznej, na dyskietce czy przestanej poczta elektroniczng. Znajomi mogg chcie¢ zo-
baczy¢, jak wyglada taka praca, przed przystapieniem do pisania swojej. Pewien fragment
pracy mozna wykorzysta¢ jako artykul naukowy. Wreszcie — mozna prace opublikowa¢ na

swojej stronie w Internecie.

¥ Co moze wywotaé lekka konsternacje.



We wszystkich tych przypadkach warto wiedzie¢, ze format pliku, jakim postuguje si¢ edy-
tor tekstu, moze by¢ niestrawny dla innych programow na innych komputerach, a nawet dla star-
szych wersji tego samego programu. Bezpieczniej jest korzysta¢ nie z — na przyktad — formatu
dokumentu Microsoft Word o rozszerzeniu .doc, ale z szerzej stosowanego formatu .rtf. Microsoft
Word i inne edytory potrafig zapisa¢ tekst od tego formatu, nie tracac nic z istotnej struktury
i wygladu dokumentu.

Zarowno podczas przenoszenia na dyskietce jak i publikacji na stronie internetowej
mozna plik z praca spakowac¢ do bibliotek w formatach .zip lub .rar, osiagajac znaczne
zmniejszenie jego wielkosci. Stustronicowa praca, zawierajgca sporo przypisow i nawet kilka
ilustracji moze tatwo przekroczy¢ pojemnos$¢ dyskietki. Rowniez dla uzytkownikow Internetu
wygodniejsze bedzie pobieranie ze strony mniejszego pliku.

Mozna pdjs¢ dalej, przygotowac ksigzke elektroniczng, w jednym z popularnych w tej
dziedzinie formatéw publikacji: Adobe Acrobat — .pdf), Microsoft Reader — .lit) czy Windows
Help — .hlp*. Majac do dyspozycji dobrze sformatowany plik w formacie Microsoft Word czy
RTF nie jest to takie trudne zadanie, a w Internecie tatwo znalez¢ dobre darmowe narzedzia i
przewodniki po catym procesie tworzenia elektronicznej ksigzki.

Oddzielng sprawa jest opublikowanie w Internecie nie samego pliku z praca, ale jej in-
ternetowej wersji w formacie HTML. Samo zapisanie pracy do tego formatu jest dalece nie-
wystarczajgce, osigga si¢ duzy i niezbyt dobrze wygladajacy plik, do ktérego uzytkownicy
Internetu nie sa przyzwyczajeni. Warto jest wigc opublikowaé kazdy z rozdzialow oddzielnie,
potaczy¢ je spisem tresci, jako oddzielne strony internetowe zapisa¢ takze wstep, zakonczenie
i bibliografi¢. Powstaje wtedy internetowa strona, ktéra moze by¢ interesujaca dla badaczy tej

samej tematyki. Warto tez pamigta¢ o pozostawieniu na niej e-mailowego kontaktu do siebie.

Zbieranie materialow

Klasycznym zrédlem informacji dla pracy magisterskiej sa ksigzki i artykuly naukowe,
a takze zrodla takie jak akty prawne. Wiele z nich zaproponuje promotor, inne pojawia si¢
same przy zbieraniu materialdow. Dostep do wielu pozycji moze nie by¢ tak tatwy, dlatego
wlasnie na prace warto poswieci¢ caty rok, a nie tylko ostatnie dwa miesigce studiow.

Nieco mniej cenionym zrédlem, ale w niektorych tematach niezbgdnym, sg artykuly
prasowe. Lepiej jest wykorzystywac te dluzsze, analityczne, takze wywiady, niz mas¢ krot-

Kich artykutéw, w istocie bedgcymi przerobkami depesz agencji prasowych.



Coraz wigksze znaczenie jako zrodto ma Internet, zarowno zaro6wno racji szybko dostg-
nych serwisow informacyjnych, jak i oficjalnych stron firm, partii, organizacji. Mozna w nim
znalez¢ wiele przydatnych dokumentow — aktdw prawnych, programow partii, raportow, wy-
nikow badan.

Materialy warto w miar¢ mozliwosci zbiera¢ w formie elektronicznej. Nawet artykutly
wyciete z prasy mozna tatwo przenies¢ na dysk komputera korzystajac ze skanera i progra-
mow do rozpoznawania tekstu (OCR). Gromadzac je na dyskietkach czy tez na dyskach Cd
lub DVD autor pracy staje si¢ praktycznie niezaleznym od miejsca, w ktorym si¢ pracuje:
moze to by¢ dom, kawiarenka internetowa, akademik, uczelnia.

Zapewne truizmem jest stwierdzenie, ze kazde Zzrédto powinno by¢ opatrzone niezbed-
nym przypisem. Inaczej dopuszcza si¢ plagiatu. Truizmem czy nie, widziatem opublikowang
prace naukowa, w ktorej cale strony byly przepisane z mojej strony internetowej, a przypisy
z wyszczego6lnieniem zrodet byty podane... ale tylko tam, gdzie ja je podawalem.

Panuje dos¢ rozpowszechnione przekonanie, ze praca magisterska nie jest jakim$ waz-
nym dzietem naukowym, a raczej ¢wiczeniem, sprawdzianem z umiejetnos$ci naukowego po-
dejscia do zasygnalizowanego w tytule problemu, zebrania i poprawnego opisania informacji.
Sprawdza si¢ wigc raczej formalng stron¢ pracy; nie liczy na jej oryginalno$¢. Mozna wigC
napisa¢ prace po lekturze kilkunastu ksigzek, umiejetnie streszczajac ich tresé, niewiele doda-
jac od siebie. Takie prace moga otrzymac¢ nawet niezte oceny, ale nie sa po prostu ciekawe.

Dos¢ tatwo jest napisac prace magisterska przepisujac ja ze starych prac, wklejajac ma-
terialy z Internetu i niedbale taczac, dodajac cate strony z dziet naukowych. Czy ma to sens?
Trudno powiedzie¢, by¢ moze ma, jesli zaraz po uzyskaniu dyplomu rozpocznie si¢ prace,
ktora ma niewiele wspolnego wspolnego kierunkiem studidw, gdzie liczy¢ sie bedg raczej
pewne cechy osobowos$ci niz wiedza czy umiej¢tno$¢ zbierania informacji 1 samodzielnego

myslenia. Problem w tym, ze takich firm i stanowisk jest coraz mniej...

Przenoszenie tekstu ze stron internetowych

Kopiowanie materialéw z Internetu zawiera w sobie tez inng putapke, oprocz zagadnien
etycznych 1 prawnych. Nowsze wersje Microsoft Word i Internet Exlorer sa na tyle inteligent-
ne, ze przenoszg przez pami¢¢ podrgczng tekst z catym formatowaniem, nawet tabelami, kto-

rych nie dostrzega si¢ na ogladanej stronie, bo stuza tylko do utozenia na niej tekstu.

* Z wymienionych tu formatéw najlepszy do prac naukowych wydaje sic Adobe Akrobat PDF. Stworzenie pro-
stej wersji elektronicznej pracy w tym formacie nie jest trudniejsze od wydrukowania jej na drukarce.



Dlatego zamiast polecenia wklejania tekstu Wklej (Paste) warto stosowac tu jego bar-

dziej wyrafinowang odmiane WKklej specjalnie (Paste Special) i wybiera¢ Tekst niesformato-

wany (Unformatted Text) jako opcje. Wtedy w pracy pojawi si¢ sam tekst, ktory mozna dalej

swobodnie ksztaltowac.

Najczestsze bledy

Oto btedy, zauwazone przeze mnie w pracach, ktoére wpadly mi w re¢ce, czy w pracach,

ktore pomagatem przygotowywac. Niektore bledy, a raczej ich kumulacja, przysporzyty mi

tadnych paru godzin pracy przy ich naprawianiu...

Brak przeniesien. Jest przyjete, ze w duzych fragmentach zwartego tekstu stosuje
si¢ wyrOwanie obustronne i przeniesienia, to jest dzielenie wyrazu na sylaby
I przeniesienie do nastgpnej linii tej sylaby, ktora juz si¢ na koncu linii nie miesci.
Edytory tekstu takie jak Word potrafig to robi¢ automatycznie, trzeba tylko zda-
wac sobie sprawe z tej funkcji 1 jg wiaczy¢.

Podwaojne, potrojne... spacje. W jezyku polskim pomi¢dzy wyrazami umieszcza
si¢ odstep, sygnalizowany w pliku komputerowym przez pojedyncza spacje. ROW-
niez jedng spacje¢ umieszcza si¢ po znaku interpunkcyjnym — kropce czy przecin-
ku. Niewprawni uzytkownicy komputeréw robig pomi¢dzy wyrazami tych spacji
wigcej, co przy obustronnym wyrdéwnaniu i braku przeniesien sprawia nie najlep-
sze wrazenie. Niepotrzebne spacje mozna wychwyci¢ przez operacje¢ zastgpowania
trzech albo dwoch przez jedna... ale czesto po prostu $ledzac tekst i podejrzliwie
podchodzac do niezwykle dtugich odstgpow pomigdzy wyrazami.

Weciecia akapitowe przez spacje lub tabulatory. Wcigcie akapitowe to zwigk-
szenie dla pierwszej linii akapitu odleglosci od lewego marginesu, pozwalajace ta-
twiej uchwyci¢ poczatek akapitu. Nie robi si¢ ich jednak recznie, ale ustawia od-
powiednig warto$¢ w definicji stylu, wtedy zwykte nacisniecie klawisza Enter po-
woduje przejscie do nowego akapitu i automatyczne pojawienie si¢ weigcia.
Niekonsekwentne formatowanie gldwnego tekstu. Wystepuje najczesciej przy
kopiowaniu materiatu z innych prac czy ze stron internetowych, ale moze tez po-
jawi¢ si¢ przy przypadkowym wecisnieciu niewtasciwych klawiszy. W obu przy-
padkach trzeba zmieni¢ styl catego fragmentu na Normalny (Normal); o postepo-
waniu ze zrodlami internetowymi pisze szerzej nieco wczesniej.

Balaganiarska struktura. Tworzenie czgsci, rozdziatlow, podrozdziatow, punk-

tow 1 sekcji zupetnie dowolnie, nawet okraszajac ich tytuty prawnicza numeracja
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(1.1, 1..2.4...). Poszczegoblne rozdziaty majg wtedy rézng glebokos¢ struktury, ca-
tos¢ zamiast uporzadkowania sprawia wrazenie bataganu. Nadanie tym fragmen-
tom odpowiednich stylow od Nagtowka 1 (Heading 1) poczynajac ujawnia W au-
tomatycznie utworzonym planie dokumentu rozmiar bataganu. Zwykle nie trzeba
wiecej niz dwu lub trzystopniowej struktury w tak krotkim przeciez dziele jak stu-
stronnicowa praca magisterska.

Pisanie pracy w wielu plikach. Strona tytutowa w jednym pliku, kazdy rozdziat
w innym, spis pozycji bibliograficznych w innym jeszcze... Troche trudno nad
tym zapanowac. Lepiej uzywaé jednego pliku, podzielonego na odpowiednie sek-
cje®. Robi¢ jego czeste kopie zapasowe. Wtedy, wraz z dobrze zaprojektowana

strukturg dokumentu, duzo tatwiej jest zorientowaé si¢ w catosci.

O czym warto pamig¢tac?

Nie mozna jednak poprzesta¢ na tym co jest zle; dobrze jest tez wymieni¢ dobre rpzy-

zZwyczajenia i czynnosci, ktére pomogg w pisaniu pracy. Oto one:

Opisywanie cytatow. Kazdy cytat czy fragment pracy napisany na podstawie in-
nego dzieta — ksigzki, artykutu, strony internetowej — od razu po umieszczeniu
w pliku z praca warto prawidlowo opisywac, to jest na przyklad oznaczaé cytat
cudzystowem, a po jego zakonczeniu podawac¢ w przypisie adres bibliograficzny.
Poprawki na papierze. Drukowaé, drukowa¢, drukowa¢... Kazdy napisany roz-
dzial, a takze mniejsze fragmenty w trakcie pisania, warto jest wydrukowaé, po
czym — po 2-3 dniach od nich przerwy — zasig$¢ nad nimi z czerwonym pisakiem
w reku 1 przeczyta¢, dokonujac poprawek i uzupetnien. Tak szlifowana praca be-
dzie z pewnoscia lepsza niz przeczytana raz, tuz przed oddaniem.

Kopie zapasowe. Zapisywac czesto swojg prace, a takze robic jej kopie zapasowe
(backup). Warto do tego celu uzywa¢ mozliwie trwatego nosnika, nie dyskietki,
ale ptyty CD-R, w ostatecznosci pamigci USB.

Bezpieczenstwo. Dba¢ o to, by do komputera, na ktorym pisana jest praca, nie
przedostaty si¢ wirusy komputerowe. Z reguty wystarczy na nim zainstalowa¢ do-
bry program antywirusowy taki jak Norton AntiVirus i konsekwentnie uaktualnia¢

go o najnowsze definicje wirusow.

® Kazda sekcja moze mie¢ wtedy inny uktad, na przyktad kolejno strona tytutowa, spis tresci, gléwna cze$é pra-
cy, bibliografia i spis ilustracji.
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Inne prace

Wiele z tych uwag stosuje si¢ tez do innych rodzajow prac naukowych: pracy zalicze-
niowej, pracy licencjackiej, pracy doktorskiej, artykutu naukowego czy ksigzki.

Praca licencjacka rézni si¢ od pracy magisterskiej w zasadzie tylko dtugoscia — okoto
siedemdziesiat stron bodajze — i stopniem poblazliwosci promotora i recenzenta. Jednak 1 ja
warto przygotowywac porzadnie, bo wiele prac licencjackich jest rozbudowywanych na na-
stepnych studiach do prac magisterskich.

Praca doktorska rozni si¢ dtugoscia — okoto dwiescie siedemdziesiat stron — ale przede
wszystkim jako$cig. Jest czytana i oceniana duzo uwazniej, ma pokaza¢ pewien stopien roz-
woju naukowego doktoranta, ktory wraz z nig wkracza w $wiat badan naukowych. Ma by¢
oryginalna, czego raczej nie wymaga si¢ od pracy magisterskie;.

Artykut naukowy jest krotszy; ksigzka dtuzsza i1 o bardziej rozbudowanej strukturze.
Wiele z tego, jak si¢ je tworzy zalezy od porozumienia z redakcjg pisma czy wydawnictwa.
Zbytnie dopracowanie formatowania w edytorze tekstu moze sta¢ si¢ koszmarem dla redakcji
i sktadu, zwlaszcza w przypadku tabel czy zatgczonych w pliku wykresow. Zwykle redakcje
maja swoje zasady przyjmowania tekstow; obowigzuje tam zasada, ze im prostszy format

wejsciowy, tym lepiej.

Warszawa, 23 grudnia 2003
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