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Prolegomena

., Stilus est optimus magister dicendi”.
(Pisanie jest najlepszym nauczycielem wymowy.)

Marcus Tullius Cicero (106-43 r. p. n. e.),
uczony, pisarz, prawnik i rzymski maz stanu

Miejscem zdobywania wiedzy 1 uprawiania nauki zapewne przez diugie lata
pozostanie szkota 1 wuczelnia wyzsza. Kulminacyjnym punktem wyzszych studiow
zawodowych, czy tez studibw magisterskich jest przygotowanie pracy dyplomowej
(magisterskiej) i zlozenie egzaminu koncowego, zwanego czg¢sto na wyrost ,,obrong pracy”.
Praca dyplomowa jest w istocie podstawowym warunkiem dopuszczenia do egzaminu
koncowego i w konsekwencji uzyskania dyplomu licencjata lub magistra. Dyplom -
upragnione stowo kazdego studenta - pochodzi od facinskiego stowa diploma' (ang. diploma,
certifikate) 1 oznacza dokument stwierdzajacy przyznanie tytulu naukowego lub zawodowego
oraz zwigzanych z nim uprawnien. Uzyskanie dokumentu nadajgcego tytut jest jednym z
najwazniejszych momentéw w zyciu. Dyplom otrzymuje si¢ takze wraz z uzyskaniem dwoch
stopni naukowych: doktora i doktora habilitowanego.

Okres dzielacy od momentu wyboru seminarium az do dnia ,,obrony” jest trudnym
etapem w biografii kazdego studenta. Trzeba przeciez w tym czasie ztozy¢ jeszcze kilka
egzamindw, a w mig¢dzyczasie przygotowac, chcialoby si¢, najlepsza pracg. Na samym
wstepie nalezy poleci¢ wszystkim piszagcym, aby temu zadaniu absolutnie nie towarzyszyt
pospiech, ktory zdecydowanie jest ztym doradca.

Zatozy¢ przy tym nalezy, iz fakt napisania pracy dyplomowej i ztozenia egzaminu
koncowego powinien dowodzi¢, ze absolwent uczelni nie przeszedl obojetnie wobec
stawianych mu wymagan. Nie bez znaczenia jest tu fakt, ze poziom tych wymagan jest
elementem catoksztaltu oceny pracy zaktadu, katedry, w ktorej praca jest przygotowywana i
broniona. Praca dyplomowa ma wykaza¢, ze student opanowat sztuke samodzielnego
zdobywania wiedzy, przekladania jej na wlasny jezyk, poznal metody zmierzajace do tego
poznania, wreszcie potrafi postugiwac si¢ metodami badawczymi i aparatem naukowym
niezbednym w danej dziedzinie wiedzy. Praca promocyjna ma dowodzi¢ nadto, ze student
moze w przysztosci kontynuowa¢ badania naukowe i1 dojs¢ do statusu samodzielnego
pracownika nauki.

Trudne zadanie, jakim jest przygotowanie 1 napisanie dobrej pracy naukowej wymaga
znajomos$ci wielu zagadnien. Stanowig one przedmiot tej pracy. Powstatla ona z mysla o
wszystkich, ktorzy w trakcie studidow zetkng si¢ z problemami w czasie pisania pracy
dyplomowej, a potem zlozenia egzaminu koncowego. By¢ moze, okaze si¢ ona pomocna
kadrze dydaktycznej-opiekunom i kierownikom seminariéw dyplomowych, ktorzy z roznych
powoddéw nie maja dos$¢ czasu na szczegblowe zapoznawanie swoich dyplomantow z
metodyka 1 technikg pisania prac. Pamieta¢ przy tym trzeba, ze wielu studentéw, w trakcie
przygotowywania swoich prac, sigga do wczesniej napisanych prac przechowywanych w
archiwach 1 bibliotekach uczelnianych i nie zdaje sobie sprawy z faktu, ze ich autorzy mieli
takze roznorakie watpliwosci 1 kltopoty w czasie ich pisania. Czy zatem si¢ganie do wzorcéw
nie do konca doskonatych jest wskazane?

Praca stanowi swego rodzaju vademecum pisania prac naukowych. Stowo vademecum
pochodzi od tacinskich stéw: vade mecum’, co nalezy dostownie ttumaczy¢: pdjdz za mng,
chodz ze mng. Te dwa wyrazy, ztaczone w jeden, uzywane sa w znaczeniu polskiego

! Stownik tacinsko-polski, pod red. M. Plezzi, t. 2, Warszawa 2007, s. 175.



rzeczownika ,,wademekum” i oznaczajg - rzecz potrzebna, podreczng, przewodnik, podreczng
ksigzke, informator o okreslonej dziedzinie wiedzy, swoisty rodzaj kompendium, praktyczne
wskazowki z jakiej§ dziedziny. Stowo to jest powszechnie znane i na state weszto juz do
stownika jezyka polskiego®. W znaczeniu tytulu pierwszy raz zostato uzyte w ksigzce Jana
Piotra Lotichiusa pt. Vade mecum sive epigrammantum novotorum centuriae duae, wydanej
we Frankfurcie w 1625 roku. Identyczng pisowni¢ i1 znaczenie (vade mecum - przydatny
przedmiot) zachowuje takze w jezyku angielskim

Praca zawiera kompleks zagadnien zwigzanych z warsztatem dyplomanta (autora
pracy naukowej), a takze kwestie dotyczace gromadzenia, porzadkowania i opracowywania
zebranych materiatow. W metodologii badan naukowych jest to po prostu scientific
information. Sporo uwagi poswigcono formie redakcyjnej i technicznej przygotowywanych
prac. Uczyniono to §wiadomie, z przekonaniem, ze sprawy te nie mogg by¢ drugorzedne.
Doswiadczenie przy tym wskazuje, ze czesto do§¢ dobra praca pod wzgledem
merytorycznym, jest stabo zredagowana i przepisana.

Expresis verbis pragniemy podkresli¢, iz prezentowany poradnik z pewnos$cig nie
odpowie na wszystkie pytania i watpliwosci. Niektoérzy promotorzy zapewne wskaza inne
kwestie, badz okre§la zupelnie odmienne wymagania i reguly. Takie jest bowiem prawo
promotora, ktére nalezy uszanowaé. Ci, ktorzy pozostawig dyplomantom duzo swobody w
wyborze formy i sposobu pisania pracy, z pewnoscig siegng do prezentowanego tu materiahu.
Przewodnik nie jest antidotum na wszelkie kltopoty 1 watpliwosci, ktore zrodza si¢ w procesie
przygotowywania i pisania pracy naukowej. Niektore kwestie moga sta¢ si¢ przedmiotem
dyskusji na seminariach dyplomowych, magisterskich 1 doktorskich, badz na
zorganizowanych studiach doktoranckich. Jesli tak si¢ stanie, praca rowniez w tym wzgledzie
wypeni swoje zadanie.

W ostatnim rozdziale pt. Przewod i obrona rozprawy doktorskiej podjeto zagadnienia
uzyskania pierwszego stopnia naukowego, jednak przede wszystkim od strony formalnej i
proceduralnej. Kwestie te oparto na Ustawie z dnia 14 marca 2003 r. o stopniach naukowych
i tytule naukowym oraz o stopniach i tytule w zakresie sztuki.

Uzupehieniem poradnika jest bibliografia dotyczaca podjgtego w pracy zagadnienia.
Mozna zaktada¢, ze wnikliwy czytelnik zechce siggna¢ do innych, niz wskazanych w tym
zestawieniu, poradnikow i przewodnikow. Ilo$¢ zestawionych pozycji bibliograficznych
dowodzi, ze zagadnieniem metodyki pisania prac naukowych interesowalo si¢ wiele osob,
gtéwnie praktykow, ktorzy od szeregu lat prowadzg seminaria dyplomowe, magisterskie i
doktoranckie. Wielu z nich posiada duze doswiadczenia w kierowaniu procesem powstawania
prac dyplomowych.

Do pracy dotaczono kilka zatgcznikéw, ktorych wykorzystanie poleci¢ trzeba zaréwno
dyplomantom, jak réwniez dydaktykom i edytorom (wydawcom). Spos$rod nich zwracamy
uwage m.in. na wykaz termindw 1 zwrotow angielskich, dotyczacych obstugi komputeréow
(zal. nr 2). Na podstawie tej lektury zorientujemy si¢, ze sporo termindw angielskich nie ma
polskich odpowiednikéw, np. modem, monitor, program, a przede wszystkim sam komputer i
Internet. Tutaj takze wskazujemy na thumaczenie jakze juz powszechnego skrétu e-mail, ktory
przeciez wziety jest od angielskich stow electronic mail, tzn. poczta elektroniczna. Last but
not the least moze okaza¢ si¢ wzor ,Karty oceny pracy dyplomowej” i to nie tylko dla
oceniajgcych, ale takze dla dyplomantow.

Z pewnoscia ksigzka nie kwalifikuje si¢ do tych, ktére czyta si¢ przystowiowo ,,0d
deski do deski”. Jej charakter sktania raczej do wykorzystania poszczegolnych fragmentéw
(rozdzialow) w trakcie roznych etapow przygotowania i pisania pracy. W tej sytuacji

2 M. Krajewski, Leksykon dziejéw edukacji z przewodnikiem bibliograficznym. Ludzie-instytucje-koncepcje,
Plock 2010, s. 451.
3 Stownik jezyka polskiego, red. M. Szymczak, t. 3, Warszawa 1995, s. 600 i 603.



pomocnym okaza¢ si¢ moze alfabetyczny indeks rzeczowy, zataczony na koncu ksigzki, ktory
utatwi poszukiwania konkretnych informacji i czynno$ci. JesteSmy przekonani, ze sporo
informacji 1 przyktadow zawartych w tej ksigzce ulatwi przygotowanie dobrych tekstow
naukowych.

Wszystkim, ktorzy zechca siggnaé po ten przewodnik, pragniemy zadedykowac
tacinskg maksyme: Scribere scribendo, dicendo dicere disces (Nauczysz si¢ pisac pisaniem,
mowi¢ mowieniem), zyczac powstania dobrych prac licencjackich, magisterskich i dysertacji
doktorskich.

Rozdzial 1

ISTOTA I POJECIE NAUKI

,,Nasze poszukiwania i nasza praca potrzebujq idei wiodgcej,
fundamentalnej wartosci, ktéra by nadata sens

i polgczyta w jeden nurt badania uczonych,

refleksje historykow, tworczosé artystow

i rozwijajgce si¢ w zawrotnym tempie odkrycia technikow”.
Jan Pawet 11 (1920-2005), papiez,
spotkanie z rektorami wyzszych uczelni, Torun, 7 VI 1999 r.

1.1. Aspekty nauki

Nader czesto uzywamy okreslen: ,,nauka”, ,,nauki”,
»haukowcy”, ,,naukowy”, ,.cztowiek nauki” i niemal zawsze jesteSmy pewni, ze chodzi tu ich
dostojenstwo, madro$¢. bogactwo umystu i jego wytworow. Madro§¢ w starozytnej Grecji
miala swoja bogini¢, ktora byla Minerwa. Jej imienia uzyto w znanym powiedzeniu: Sus
Minervam docet (§winia uczy Minerwg), dla okreslenia kogos, kto poucza o czyms$, o czym
sam nie ma pojecia. Kilkakrotnie uzywat tego powiedzenia Cyceron w Ksiggach
akademickich 1 Listach do przyjaciol. Na gruzach $wiatyni Minerwy w Rzymie w 1280 r.
wybudowano kos$ciél o nazwie Santa Maria sopra Minerva, co nalezy tlumaczy¢ jako
»Najswietsza Maria Panna nad Minerwa”. Grecki filozof, uczen wielkiego Arystotelesa,
Teofrast z Eresos (370-287 p. n. e.) nazywat siebie ,,cztowiekiem nauki”. Zreszta nie bez
powodu, skoro on wlasnie zapoczatkowal prace nad systematyka, morfologia, geografia i
fizjologia roslin 1 po raz pierwszy wyrdznit trzy gtdéwne organy rosliny (korzen, todyga, li§¢),
a nadto opisal wiele gatunkéw ro$lin oraz sposoby ich rozmnazania. Zapewne z tych
powoddéw zostal nazwany ,,0jcem botaniki”.

Rzadziej natomiast w uzyciu sg pojgcia zawezajace, jak np., ,,nauka czysta”, tj. nauka
teoretyczna, stuzagca wylacznie celom poznawczym i nie zwigzana z zadnymi zadaniami
praktycznymi. Taki cel miata zapewne praca pt. La Scienza nuova (Nauka nowa), dzieto 25-
letnich rozwazan wtloskiego filozofa i prekursora naukowych teorii rozwoju, Giambattisty
Vico (1668-1744), wydana w 1744 r., a ktora polskiego wydania doczekata si¢ dopiero w
1966 r.*. W istocie jednak zawsze chodzi o to, by nauka stuzyta praktyce. Rozumieli to nie
tylko sami uczeni, ale takze pisarze i poeci. Henryk Sienkiewicz w utworze pt. Na marne
apelowat: ,,Nauka naukq, a uczony niech si¢ nie odgrywa od zycia, niech mi nie bedzie
niedotegq... Uczony, uczony! ... a kamizelki sam sobie zapig¢ nie umie, dzieci nie chowa, o

* W. Kopalinski, Stownik mitéw i tradycji kultury, Oficyna Wydawnicza ,,Rytm”, Warszawa 2003, s. 818.



zong nie dba. Czemu nie godzi¢ praktyki Zycia z naukq? Czemu jej nie wlaé w Zycie i samej
Zyciem nie oZywiad?™.

Czym jest nauka? Najczytelniejsze jej okreslenie to jeden z rodzajow ludzkiej wiedzy,
majacy na celu poznanie rzeczywistosci i prowadzacy do jej przeksztalcenia, oparty na
metodzie uogolniania faktéw 1 opierajacy si¢ na nich. Doskonale oddaje to mysl angielski
filozofa i socjologa Herberta Spencera (1820-1903), ktéry w rozprawie Education (1861)
mowil, iz ,,nauka to wiedza zorganizowana™®. Potwierdzit to fizyk niemiecki Albert Einstein
(1879-1955), ktory mowit, iz ,,nauka zaczyna sie od faktow i konczy sie na faktach”. Stad
znacznie wczesniej filozof angielski, Francis Bacon (1561-1626) w dziele Meditationes
sacra. De haeresibus (1598) uznal, iz ,,Scientia potestas est” (Knowledge is power, Wiedza to
potega)’.

Nauka nie jest wylacznie, czy tez strcite wiedzg naukowa, stad nalezy wyrdzni¢ az
siedem jej aspektow:

1. wiedza naukowa, r6zna od wiedzy potocznej, popularnej;

2.dziatalno$¢ naukowo-badawcza, ktérej produktem jest wiedza naukowa;

3. metoda naukowo-badawcza;

4. spotecznos¢ uczonych (naukowcow);

5. instytucje naukowe (akademie nauk, instytuty naukowo-badawcze, uczelnie wyzsze

o faktycznym a nie pozorowanym statusie naukowo-badawczym i dydaktycznym);

6. $wiadomos$¢ naukowa istniejgca obok innych form $wiadomosci, np. narodowej,

religijnej, politycznej, prawnej, etycznej itp.;

7. naukowa sita wytworcza.

O wiedzy naukowej francuski filozof epoki Odrodzenia, René Descartes (Kartezjusz ,
1596-1650) mowit, iz ,, nie nalezy przyjmowac ZzZadnych sgdow procz tych, ktorych
prawdziwos¢ jest tak oczywista i wyrazna, ze nie mozna w nie zwgtpi¢”’. Jemu takze
zawdzigczamy pojecie ,,wiedza ogolna” (mathesis univeralis), zgtoszone do upowszechnienia
w rozprawie Prawidta do kierowania umystem (1626-1628). Termin ten ponad sto lat pdzniej
przyjal niemiecki filozof i matematyk, Gottfried Wilhelm Leibniz (1646-1716) w dziele
Nouveaux essais surl’entendement humain (1765)®.

Wiedze naukowg uznaje si¢ za jeden z funkcjonujacych wspodiczesnie co najmniej
trzech gatunkow wiedzy cztowieka, tj.:

« wiedzy potocznej, zwanej niekiedy wiedzg zdroworozsadkowa,
« wiedzy artystyczno-literackie;j,
« wiedzy spekulatywne;j’.

Wszystkie powinny by¢ i to w kazdym momencie oparte na wolno$ci i prawdzie.
Platon w dziele Fajdros, mowit ,,Boskim jest pickne, mgdre, dobre i wszystko, co jest w tym
rodzaju”. Z tej wlasnie mysli uczeni filozofowie wywiedli 1 nazwali platonska triada: Prawda
— piekno — dobro'. O zespoleniu wolnosci i prawdy mowit papiez Jan Pawet II: ,,Czlowiek
jest powotany do wolnosci. Wolnos¢ nie oznacza prawa do samowoli. Wolnosé nie daje
nieograniczonych przywilejow. Kto tak jq pojmuje, naraza wolnos¢ na smiertelny cios.

Czlowiek wolny jest przede wszystkim zobowigzany do prawdy”"".

> H. Sienkiewicz, Na marne, (w:) Ksiega cytatéw z polskiej literatury pieknej, utozona przez Pawta Hertza i
Wiadystawa Kopalinskiego, PIW, Warszawa 1975, s. 430.

SS/390.

7SS/30.

#S8S/111, 240.

% J. Such, Nauka, (w:) Britannica, Edycja polska, t. 28: Mu-Ni, Wydawnictwo ,,Kurpisz”, Poznan 2002, s. 267-
268.

1°SS/327.

" Europa potrzebuje odkupienia. Jan Pawel II o Europie, wybral, opr. i wstepem poprzedzit M. Krajewski,
Wioctawskie Wydawnictwo Diecezjalne, Wtoctawek 2005, s. 66.



1.2. Nauka przez stulecia

Za ojczyzne nauki, jako metody poznania uznaje si¢ starozytng Grecji, a w niej m. in.
Protagorasa z Abdery (ok. 485-415 p. n. e.), filozofa-sofiste, nauczyciela i oratora. W dziele
O bogach mowit: ,,O bogach nie moge wiedzie¢, ani Ze istniejq, ani zZe nie istniejq”,
(E/XXI11/361) i przez to zostat ogloszony agnostykiem. Jego glo$na teza, przytoczona przez
nieprzychylnego mu — Platona, ze ,,czlowiek jest miarq wszystkich rzeczy, istniejgcych, Ze
istniejq, i nieistniejgcych, ze nie istniejq” (E/XXI1/361), stala si¢ podstawowa relatywizmu i
sensualizmu. Wedlug tej tezy nie istnieje obiektywna prawda. — Seneka Mtodszy w Listach
moralnych do Lucyliusza przytacza jego mysl: ,,0 kazdej rzeczy mozna na rowni rozprawiaé
za i przeciw”, (SS/335). Protagoras byl zwolennikiem tradycyjnego wychowania i
podporzadkowania normom zycia zbiorowego. Uwazal, ze ,,nauka potrzebuje przyrodzonych
zdolnosci i ¢wiczenia, na nic tradycyjne poznanie bez praktycznego cwiczenia, na nic
¢wiczenia praktyczne bez teoretycznosci nauki”, (cyt. za: KotDW/24). Ksztalcenie nalezy
rozpocza¢ od najmtodszych lat i prowadzi¢ je do poznej starosci. Najpierw nalezy przyswoic
elementarne nauki, a nastepnie specjalne: matematyke, astronomi¢, muzyke oraz ,,rzqdu
domowego i panstwowego, tj. ekonomii i polityki”, (KotDW/24). Uwazal, ze panstwo ma
obowigzek wychowania obywateli, za$ ci ostatni — uznania etycznych tradycji panstwa i
wspolzycia we wspodlnocie obywatelskiej. Na te okolicznos¢ Cyceron w dziele O prawach
przytoczyt mys$l P.: ,,Prawo moze uczyni¢ niesprawiedliwe sprawiedliwym”, (SS/335). Jako
wybitny przedstawiciel sofistow sklasyfikowal roézne rodzaje zdan, opracowal zasady
gramatyczne oraz ustalil terminologi¢ rodzajow rzeczownikow. Jest uznawany za tworce
empirycznej] metody badan. (BP/XXXIV/447; E/XXII/361-362, D. Zygmuntowicz;
EP/IV/1000-1002, T. Pilch, tu lata zycia: ok. 481-411; EPK/II/500-501; KotDW/23-24;
LHW/28 — tu lata zycia: ok. 481-ok. 411; SS/335)

Sokrates (469-399 p.n.e.), jeden z najwybitniejszych myslicieli starozytnosci, grecki
filozof 1 nauczyciel, prekursor pdézniejszych stoikéw i cynikdw. Jego dzialalnos$¢ i poglady
znane sg tylko z Dialogow 1 pism — Platona, Chmur Arystofanesa oraz Wspomnien o
Sokratesie Ksenofonta — jego uczniéw. Byt przeciwnikiem atenskiej demokracji i wyboru
urzednikow bez uwzgledniania kryterium kompetencji. Uwazal, ze podstawa uprawiania
polityki jest wiedza o dobru, ktérej jego zdaniem nie posiadali éwczesni mu politycy. W
zyciu publicznym z zacigtoscig demaskowatl ghupote 1 zarozumialstwo, za co nie byt lubiany
przez Atenczykow. Uwazat jednak, ze kazdy obywatel jest zobowigzany do postuszenstwa
wobec panstwa w kwestiach nietagczacych sie z jego swiadomoscia. Jak pisze Diogenes w
Zywotach i poglgdach stynnych filozofow, byt szczegodlnie nienawidzony za to, ze
~wWykazywal, iz ludzie, ktorzy majg wielkie o sobie mniemanie, sq w rzeczywistosci gtupcami”,
(Diogenes Laertios, Zywoty i poglgdy stynnych filozofow, Warszawa 1984, s. 98). Podobnie
jak sofisci, zajmowal sie¢ tylko cztowiekiem, widzagc w nim jedynie to, co uwazat za
najwazniejsze i cnotliwe. Cnota (z gr. areté) jest dobrem bezwzglednym. Jego zdaniem ludzie
powinni pozna¢ prawdziwe dobro i1 nie uzywac silty, majatku i zdrowia w niewlasciwym celu.
Zastynal jednak jako zacigty adwersarz sofistow, ktorym zarzucat pomijanie w ich nauce
indywidualnego czynnika etycznego oraz sposob podejscia do zdobywania wiedzy.
Przyjmujac postawe wilasnej niewiedzy, czy przekonania ,,wiem, ze nic nie wiem”, (LHW/29)
uwazal, ze nauczanie powinno prowadzi¢ do transcendentnej prawdy 1 sposobow
indywidualnych technik stownego pokonywania przeciwnika. O wyksztalceniu cztowieka -
zdaniem Sokratesa - decyduje nie tyle zasob wiedzy, ile metoda jej zdobywania. Sformutowat
takze pojecie wiedzy i tozsamej z nig cnoty. Cnota, ktora jest tozsama z wiedza, oznacza
mozliwos¢ wyuczalnos$ci. Stynat z indywidualnego nauczania atenskiej mtodziezy, ktadac w



dyskusjach nacisk na samodzielno$¢ i precyzje myslenia. Diogenes Laertios podaje, ze
Sokrates radzil atenskiej mtodziezy czgsto przegladaé sie w lustrze, ,,aby jesli sq piekni, stali
sie godni tej urody; a jesli jest inaczej, by starali si¢ swymi osiggnigciami wyrownac te
braki’, (SMTK/1208). Rozmowa w nauczaniu byla dla Sokratesa swoistag nami¢tnoscia.
Sposob poznania poje¢ przez dyskusje nazywal dialektyka. Najlepsza metoda do poznania -
jego zdaniem - jest metoda poszukiwania, zwana znacznie poOzniej heurystyczng
(sokratyczng), ktéra na trwate weszta do dydaktyki. Metoda heurystyczna (od gr. heuriskein —
znajdowac; heuresis - odnalezienie), naprowadzajaca, zwana tez erotematyczng, polegata na
umiejetnosci stawiania pytan i hipotez a nastgpnie udzielaniu odpowiedzi (heurystyka).
Metoda sokratyczna polegata na ksztatceniu samodzielnego 1 krytycznego myslenia. S. uczyt
zawsze tylko tego, co prawdziwe. W nauczaniu swoich ucznidw stosowat specyficzny zabieg,
zwany pozniej metoda elentyczng lub ironig sokratyczng ( z gr. eironeia — udawanie),
polegajaca na przyjmowaniu wyraznie blednej tezy rozmdwcy, a nastepnie poprzez
zmuszanie jego przy pomocy pytan, az do momentu przyjecie twierdzenia sprzecznego, badz
tez pozbawionego sensu. Wychowanie moralne - jego zdaniem - ma polega¢ na wychowaniu
intelektualnym. Odrzucatl gloszong przez sofistow teori¢ wzglednosci prawdy, dobra i
sprawiedliwosci. Nalezng uwage w wychowaniu przywigzywal do wychowania fizycznego.
Jego najwybitniejszym uczniem byt — Platon, dzigki ktéremu wiemy o jego pogladach,
bowiem sam nie pozostawit zadnych pism. To on rozwingl nauke swego mistrza na wlasny
sposob. W 399 r. skazany za $mier¢ pod zarzutem niewiary w bogdéw, proponowanie
Ateficzykom nowych bostw i ,,psucie mtodziezy”. (KHW/19-20; KotDW/24-26; LHW/28-29;
PHO/16-17; SMTK/1207-1208; SP/550; SWO/298)

Czlowiekiem nauki byl takze Diogenes z Synopy (413-323 p. n. e.), filozof grecki,
uczen 1 nastgpca Arystynesa. Uwazal, ze ,,wyksztalcenie daje miodym rozwage, starszym
pocieche, dla ubogich jest bogactwem, dla bogatych ozdobg”, (SS/113 za Diogenesem
Laertios). — Plutarch przytacza anegdote o tym, jak na pytanie Aleksandra Wielkiego, jakie
ma zyczenie, mial odpowiedzie¢: ,,Nie zastaniaj mi Stonca”, (SS/113). Do historii wszedt
gtownie w zwiazku z tym, iz pewnego razu, spacerujac w jasny dzien po placu z zapalong
latarnig, na pytanie, czego szuka, miat odpowiedzie¢: ,,Szukam cztowieka”. (SMTK/231;
SS/113)

W starozytnym $wiecie poza powstaniem pierwszych szkoét filozoficznych, Platona i
jego ucznia Arystotelesa, odnotowujemy powstanie instytucji naukowych, m. in. utworzenie
w 280 r. p. n. e. w Aleksandrii pierwszego w historii instytutu naukowo-badawczego, pn.
Muzeum.

W czasach rzymskich role koryfeusza nauki odegral m. in. Marek Tuliusz Cyceron
(Marcus Tullius Cicero), (106-43 p.n.e.), mowca rzymski, filozof, maz stanu i pisarz. Uznany
za najwigkszego mowce w historii Rzymu, postugujac si¢ wszystkimi znanymi woéwczas
stylami retorycznymi: wzniostym (genus grande), umiarkowanym (genus medium) i prostym
(genus subtile). Zadziwiajac bogactwem jezyka, stynat w niecodziennych konstrukcji
wypowiedzi. W obrebie jednej mowy potrafil przejs¢ od ironii do humoru, od inwektywy do
narracji. Jemu przypisano takze stynne powiedzenie ,pro domo sua” (w obronie wlasnej),
przeksztatcone z tytutu mowy De domo sua (O swoim domu), kiedy bronit przed rzymskim
zgromadzeniem kaptanow praw do odzyskania swego gruntu, na ktorym stal jego dom,
(SS/101). Senat rzymski obdarowat go tytulem ,parens patriae” (ojciec ojczyzny). W
Rozmowach tuskulanskich pisat, iz ,,convenit dimicare pro legibus, pro libertate, pro patria”,
(Nalezy walczy¢ w obronie prawa, wolnosci, ojczyzny), (SS/102), za§ w utworze O
powinnosSciach przeprowadzit nastepujacy wywod:: ,,Cari sunt parentes, cari liberi,
propinqui, familiares, sed omnes omnium caritaters patria una complexa est”, (Drodzy sq
nam rodzice, drogie dzieci, drodzy krewni i przyjaciele, lecz wszystko, co jest komukolwiek
drogie, zawiera si¢ w jednej ojczyznie), (SS/101).W VI ksiedze traktatu O rzeczypospolitej
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(De republica), stanowigcym odpowiednik Panstwa — Platona, przedstawit najlepszy ustroj
panstwa. Pietnowal nieuczciwe postegpowanie mgzow stanu, w tym réwniez jedynowtadztwo
Juliusza Cezara. W innym traktacie O prawach (De ligibus), wzorowanym na Prawach
(Namoi) Platona, dat wyktad 6wczesnej teorii prawa i jego genezy. Najwiekszy rozgtos zyskat
dzieki pracom: Rozmowy tuskulanskie, O mowcy, Brutus i O powinnosciach. W dziele O
mowcy (De oratore) przedstawit wizerunek idealnego mowcy, taczacego artyzm z gleboka
kulturg filozoficzna. ,,Wymowa jest cnotq pierwszego rzedu. (...) Trzeba nam sig
przypatrywac nie tylko mowcom, ale i aktorom, zebysmy, nabrawszy ztego natogu, nie wpadli
w jakq szpecqcq i szkaradng wade. Pamiec takze éwiczy¢ nalezy, uczgc sie co do stowa jak
najwiecej wyjatkéw z pism swoich i cudzych”, (ZHWK/1/75-76). Méwca przygotowujacy sie
do przemowy powinien swoje zadanie podzieli¢ na nast¢pujace etapy: wyszukanie waznych
punktow sprawy (inventio), podzial materialu (dispositio), ubranie w stowa (elocutio),
opanowanie pamig¢ciowe (memoria), wygtoszenie (actio). Sama za$§ przemowa sklada si¢ z
nastepujacych czesci: wstep (exordium), opowiadanie (narratio), przedstawienie dowodow
(argumentatio), obalenie argumentow przeciwnika (refutatio), zakonczenie (conclusio). Jak
zauwazyl w 1927 r. S. Kot, Cyceron jest zdania, ze ,,prawdziwego mowcy nie wyksztatcg
przepisy retoryczne, ale ze musi on zdoby¢ sobie wszechstronne wyksztatcenie ogolne,
zwlaszeza filozoficzne i prawnicze”, (ZHWK/1/67). Uzupehieniem dzieta O méwcy byt utwor
pt. Mowca, gdzie Cyceron sformutowal cechy wytrawnego mowcy, ktory powinien bawic,
wzrusza¢ i1 przekonywac. Byt takze autorem podrecznika retoryki pt. Podzialy retoryczne
(Partitiones oratoriae), gdzie uwidocznity si¢ wplywy Akademii Platonskiej. W dziele O
powinnosciach (De officiis) definiowat cnoty kardynalne: madros$¢, sprawiedliwos¢, dzielnosé
1 wstrzemig¢zliwos¢. Thumaczyl, ze rzecz haniebna nigdy nie przyniesie korzysci. Korzenie
mysli filozoficznej widziat w kulturze 1 filozofii greckiej. Cho¢ nie tworzyl oddzielnego
systemu pogladow na wychowanie, to jednak dostrzegal zmienno$¢ ideatow wychowawczych
na przestrzeni wiekow. Byl najwybitniejszym przedstawicielem teorii wychowania u schytku
okresu republikanskiego. Idee filozoficzne chciat przektada¢ na praktyke i1 dziatanie
wychowawcze. Zdaniem Cycerona, celem wychowania miato by¢ doskonalenie przymiotoéw i
zdolno$ci danych czlowiekowi przez nature. Proces wychowania powinien uwzgledniac
indywidualne cechy wychowanka. Caly proces wychowania winien stuzy¢ wyposazeniu
wychowankéw w wiedze i normy moralne niezb¢dne do sprawowania czynnosci publicznych
1 prywatnych. Ideatem Cycerona mial by¢ cztowiek wyksztatcony filozoficznie, w zakresie
etyki, polityki, a takze retoryki. Humanus, czyli cztowiek cywilizowany, powinien by¢
wyksztalcony przede wszystkich w sztukach wyzwolonych (— artes liberales). Do nich
zaliczatl studia literackie, ktore powinny dostarcza¢ nie tylko przyjemnosci, ale ksztatcié
jezykowo 1 merytorycznie. Wséréd koniecznych dyscyplin wiedzy wymieniat: gramatyke,
stylistyke, dialektyke, arytmetyke, geometrig, astrologie, medycyng, architekture i muzyke
Cyceron chciat wychowaé czlowieka wyksztalconego, otwartego na wybrane dyscypliny
sportowe, charakteryzujacego si¢ w zachowaniu wyrozumiato$cig, umiarem i delikatno$cia.
Na te okoliczno$s¢ mowit: ,,Stultorum plena sunt omnia”, (Ghupich jest pelno wszedzie),
(KP/465-466). Na szczegolne uznanie zastuguja spostrzezenia Cycerona dotyczace kary i
nagrody: ,, Wszelka kara, czy polega na stownym czy czynnym skarceniu, nie powinna
zawiera¢ w sobie nic hanbigcego ani ponizajgcego. Powinna ona odpowiadac¢ winie
popetnionej i w jednakowych wypadkach by¢ zawsze jednakowa. W gniewie nigdy karac¢ nie
nalezy, wsrod wzburzenia umystowego niepodobna zachowac nalezytej miary miedzy dwiema
ostatecznosciami, miedzy tym, co za wiele i tym, co za mato. Karcqcy unikac¢ powinien nawet
pozoru niecheci lub nienawisci ku strofowanemu”, (F. Majchrowicz, Historia pedagogji,
Warszawa 1922, s. 32). W wychowaniu dziecka opowiadal si¢ za naturalnoscig dziatan
wychowawczych domu, akcentujac potrzebe uznania przez ojca dzieci jako jednego z
najwazniejszych dobr. Surowo$¢ w wychowaniu dopuszczat tylko w momencie, gdy zawioda
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inne $rodki wychowawcze. Obowigzkiem ojca miat by¢ wlasciwy dobdr nauczycieli dla
dzieci, z ktorym mieli wspdtpracowaé obydwoje z rodzicéw. Byl przeciwnikiem wychowania
1 ksztatcenia dzieci w systemie szkolnym, mowiac ,,Usus magister est optimus™ (Praktyka to
najlepszy nauczyciel), (SS/100). Kobietom odmawiat prawa do szerszego udziatu w zyciu
publicznym, podkreslajac jednak ich cnoty i godno$¢. Jednoczes$nie cheiat ograniczy¢é wplyw
kobiety-matki na wychowanie synow, uznajac, iz zbytnie zblizenie ich do matki moze grozi¢
niepozadanym zniewiescieniem. Idealem wychowawczym dla Cycerona byla rodzina
wielopokoleniowa, dlatego cenit wplyw na wychowanie krewnych, zwlaszcza 0s6b
najstarszych. (EP/1/544-547, J. Jundzitt; HLS/198-206; KHW/28-29; KP/398-399; PHO/19;
SMTK/867; SS/99-102; ZHWK/1/67-76)

133

| Cesarz Hadrian (76-138) zatozyt w Rzymie pierwszy panstwowy zaktad naukowy — Ateneum.

23-79

Pliniusz Starszy - pisarz rzymski:
-Nullum esse librum tam malum, ut non
aliqua parte prodesse”, (Nie ma takiej
zlej ksigzki, z ktorej nie mozna by
wyciggng¢ jakiejs korzysci);, Historia
naturalna — zawiera m. in. dane o
psychologii.

od 260

do IX w.W babilonskich miastach Sura i Pumbedita funkcjonowaty stynne akademie zydowskie.

425

| Cesarz wschodniorzymski, Teodozjusz II (ok. 401-450) zatlozyt Uniwersytet w Konstantynopolu.

I pot. V
wieku

Martianus Felix Capella - pisarz
rzymski, moéwil o ,septem artes
liberales™” (siedmiu sztukach
wyzwolonych (godnych czlowieka).

pt. Etymologarium libri XX seu Origines (Poczgtkow czyli etymologii ksigg 20).

Na poczatku VII w. Izydor z Sewilii uporzadkowat cata 6wczesna wiedzg w encyklopedii swojej epoki

756-1031 W  Kordobie istniata akademia zydowska (jesziwot), stanowigca judaistyczne centrum
intelektualne.
XII Nastgpito wigksze, w poréwnaniu z poprzednimi wiekami $rednimi,
upowszechnienie nauki. Wzrosto zainteresowanie kultura starozytna.
Wiek ten okreslano ,,renesansem XII wieku”.
ok. 1193- | éw. Albert Wielki - dominikanin,
1280 filozof i teolog pochodzenia
niemieckiego, Doktor Kosciota, utozyt
klasyfikacj¢ ros$lin w kolejnosci od
grzybow do roslin kwiatowych, a takze
systematyke przyrody zywe;.
1596- Kartezjusz — tworca racjonalistycznych
1650 metod badan i teorii poznania (cogito
ergo sum).
1640- Claude Fleury - francuski filozof,
1723 dokonat podziatu na nauk na konieczne,
pozyteczne 1 ciekawe; Traktat o

wyborze i metodzie studiow.
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1745-1746 Ukazata si¢ pierwsza polska kompilacja encyklopedyczna pt. Nowe Ateny albo Akademija
wszelkiej scyjencyj petna, wydana w dwoch tomach, ktorej autorem byt ks. Joachim Benedykt
Chmielowski.

1751-1780 Francuscy intelektualisci, zwani pozniej encyklopedystami, wydawali
Wielkq encyklopedie francuskg

1772- Friedrich Leopold von Hardenberg -
1801 poeta niemiecki: ,,Wielka wiedza
konczy i zaczyna si¢ wiarq”.

W wiekach $rednich uzywano pojecia artes liberales (nauki wyzwolone) dla
okreslenia siedmiu nauk $wieckich, stanowigcych wstep do studidow wyzszych i obejmujacych
w stopniu nizszym, tzw. trivium (szkola trywialna): gramatyke, retoryke i dialektyke oraz w
stopniu wyzszym, tzw. quadrivium: arytmetyke, geometrie, astronomi¢ i muzyke'?. Miejscem
uprawiania nauki staly si¢ w $redniowieczu uniwersytety. Nie bez powodu wigc w akcie
erekcyjnym Akademii Krakowskiej z 12 maja 1364 r. uzyto podniostego i wymownego
okreslenia: Scientiarum praevalentium margarita (Nauk przemoznych perta).

Nauka 1 jej wytwory, zwane czgsto wynalazkami, mozliwe zawsze byly dzigki jej
rozwojowi. Dopiero w okresie nowozytnym nauka przybrata wyrazniejsze ramy
organizacyjne. Potwierdzil to angielski filozof i socjolog, Herbert Spencer (1820-1903) w
dziele pt. Education (1861), méwiac: ,,Nauka to wiedza zorganizowana™". Odkrycia
naukowe, charakteryzujace si¢ gwattownoscia i glebia, przyjeto nazywac rewolucja naukowa,
a pozniej rewolucja naukowo-techniczng, cho¢ jak zauwazyt papiez-Polak, Jan Pawel II w
czasie spotkania z rektorami wyzszych uczelni w dniu 7 czerwca 1999 r. w Toruniu,
LHhiebywatly rozwoj nauk i postgp techniczny rodzi fundamentalne pytanie o granice
eksperymentu, o sens i kierunki rozwoju technicznego, o granice ingerencji cztowieka w
przyrode i srodowisko naturalne. Postep ten jest zarazem Zrodlem fascynacji jak i leku.
Cztowiek coraz czesciej lgka si¢ wytworéw wilasnego rozumu i wlasnej wolnosci”™.

Swego czasu niemiecki fizyk-teoretyk Werner Carl Heisenberg (1901-1976),
wspottworca mechaniki kwantowej, odkrywca zasady nieokreslonosci, a jednoczes$nie zdolny
pilanista-amator w czasie wizyty na Cambridge, po kolacji zagral dla zebranych kolegdéw-
uczonych ostatnig sonata Beethovena, opus 111. Gdy skonczyt utwor, na sali zapanowata
petna zadumy i1 zamyslenia cisza. Po chwili uczony fizyk spokojnym glosem powiedzial:
»Widzicie to, panowie, roznice migdzy naukq z sztukg. Gdybym ja sie nie urodzil, to zasade
nieokreslonosci odkrylby ktos inny. Rozwoj wiedzy wspoiczesnej sprawil, Ze takie odkrycie
byto nieuniknione. Ale gdyby Beethoven si¢ nie urodzil, nikt nie skomponowatby tej muzyki”".
Nauka miata wigc ubogaca¢ nie tylko umyst, ale i duszg. Poeta Lucjan Rydel (1870-1918) w
swoistym aforyzmie zaakcentowat te prawde w sposob wyjatkowo doskonaty:

»Czym jest nauka dla ducha?

Tym Swiattem, co w mroku sie jarzy.

Zdrowy zas rozum jest tym,

czym zdrowy dla ciala jest wzrok;

Swiece, gdy dacie $lepemu, i siebie, i drugich poparzy,

Chocby i tysigc miat Swiec,

wszelako nie dojrzy na krok™".

2 M. Krajewski, Historia wychowania i mysli pedagogicznej. Zarys wykiadu, Wydawnictwo Naukowe
,»,Novum”, Plock 2006, s. 41.

1'SS/390.

4 Jan Pawel Il. Polska 1999. Przemdéwienia i homilie, Katolicka Agencja Informacyjna ,,Michalineum”,
Warszawa 1999, s. 59.

15 Cyt. za: W. Kopalifiski, op. cit., s. 818.

6 L. Rydel, Aforyzmy, (w:) Ksiega cytatow z polskiej literatury pieknej, utozona przez Pawta Hertza i
Wiadystawa Kopalinskiego, PIW, Warszawa 1975, s. 425.
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Rozwoj nauki jako takiej w zdecydowanej mierze stuzyt zawsze cziowiekowi i
praktyce dnia codziennego. Pewnie dlatego powstato polskie przystowie, mowigce o tym, iz
nauka nie poszla w las, czy tez tacinska sentencja: ,,Nauki korzenie sq gorzkie, ale owoce
smaczne”"’. Tak bylo np. z pierwszym polskim elementarzem, zatytutowanym Nauka krdtka
ku czytaniu pisma polskiego, wydanym w 1570 r. w Krolewcu. Elementarz'®, ulozony metoda
syntetyczng, rozpoczynat sie od poznawania liter, ktore nalezato sktada¢ na sylaby i wyrazy'.

Gromadzenie wiedzy na kartach ksigg uniwersalnych stato si¢ dopiero domeng okresu
Odrodzenia.. W 1559 r. uczony chorwacki, Pavao Skali¢ (1534-1575) oglosit dzieto pt.
Encyklopedia, czyli swiat nauk. Od tego momentu, dla oznaczenia dzieta b¢dacego zbiorem
utozonych alfabetycznie albo wedlug zagadnien wiadomosci ze wszystkich albo niektorych
dziedzin wiedzy, weszto do uzycia  pojecie ,encyklopedia”. W starozytnej Grecji
enkyklopaideia®™ oznaczalo bowiem zakres ogoOlnej wiedzy. W okresie O$wiecenia grupa
filozofow, wuczonych 1 literatéw skupionych wokot 35-tomowej  Encyklopedii
(L Encyklopédie, ou Dictionnaire raisonné des sciences, des arts et des métiers)*', wydawanej
w latach 1751-1776, a redagowanej przez Diderota i (do 1758 r.) d’Alemberta, nazwana
zostala encyklopedystami®. Stanowita ona jeden z wielkich pomnikow pi$miennictwa X VIII-
wiecznego, a wsrdd ponad 50 jej wspotpracownikéw byli znakomici uczeni: Voltaire,
Montesquieu, Turgot, Rousseau, Condillac, Condorcet, Helvetius, Holbach i inni®.

Cho¢, jak mowit francuski filozof i historyk, Hippolyte Tayne (1828-1893), ,,nauka
nie ma ojczyzny”, to jednak w rozwoju $wiatowe] i europejskiej nauki Francuzom nie
ustepowali Anglicy i Niemcy*. Nie bez powodu podziwiat ich Henryk Sienkiewicz, piszgc:
»Niemcy jak rowniez Anglicy sq to ludzie pozytywni, ktorzy wiedzq, czego chcq. Zaglebiajg
sie nieraz i oni w to bezbrzezne morze zwaqtpien, ale czynig to metodycznie, jako uczeni, nie
jako czujgcy i nie jako geniusze bez teki, skutkiem czego ich niedawna filozofia
transcendentalna, ich obecny naukowy pesymizm, ich poetyczny weltszmerc majg znaczenie
tylko teoretyczne. W praktyce dostosowujq sie oni doskonale do warunkoéw zycia”®. Do stow
H. Tayne wymownie odnidst si¢ A. Einstein, ktéry w czasie przeméwienia na Sorbonie w
Paryzu, w grudniu 1929 r. powiedziat: ,,Jesli moja teoria wzglednosci okaze sie stuszna,
Niemcy powiedzq, zZe jestem Niemcem, a Francuzi — Ze jestem obywatelem swiata. Jesli zas
miata okazac sie bledna, Francja by oswiadczyla, zZe jestem Niemcem, a Niemcy, ze jestem
Zydem™™.

Z perspektywy wiekow wydaje si¢, iz nie ma wiekszego znaczenia odpowiedz na
pytanie, czy dla rozwoju ludzko$ci wigkszy wplyw miaty nauki humanistyczne, ktore w 1883
r. Wilhelm Dilthey okreslit jako Geisteswissenschafte (nauki o duchu), czy tez nauki
przyrodnicze i techniczne. Jedne i drugie shuzyly czlowiekowi, cho¢ ten i wladza panujaca
nad nim nie zawsze potrafity z nauki odpowiednio korzysta¢. Miat wiec racje niemiecki

7 Przystowia $wiata, zebrali i opr. A. i W. Maslowscy, Wydawnictwo ,,Antyk”, Kety 2000, s. 226; D. i W.
Mastowscy, Ksiega przystow polskich, Wydawnictwo ,,Antyk”, Kety 2001, s. 316.

'8 Elementarz od lac. stowa elementarius — poczatkowy.

' Elementarz, (w:) Britannica. Edycja polska, t. 10: Du-El, Wydawnictwo ,,Kurpisz” , Poznan 1999, s. 440.
Najstarszy, zachowany polski elementarz pochodzi z 1633 r. i wydany zostal w Wilnie z wicloma
catostronicowymi rycinami. Sama nazwa w Polsce pojawila si¢ dopiero w czasach dziatalno$ci Komisji Edukacji
narodowej, ktora w 1785 r. przygotowata Elementarz dla szkot parafialnych narodowych.

2 Od stow greckich enkyklios — okolny, ogdlny i paldeia — ksztatcenie (wyksztalcenie).

2! Stownik rozumowany nauk, sztuki i rzemiost, w Polsce zwany Wielkq Encyklopediq Francuskg.

2 W. Kopalinski, Stownik wyrazéw obcych i zwrotéw obcojezycznych z almanachem, Wiedza Powszechna,
Warszawa 1994, s. 149.

3 Pierwotnie uczeni francuscy chcieli dokona¢ przektadu wezesniejszej Cycklopaedii z 1728 t. brytyjskiego
encyklopedysty, Ephraima Chambersa (ok. 1680—1740), ale ostatecznie zdecydowali si¢ na dzieto samorodne.
**$S/407.

» H. Sienkiewicz, Bez dogmatu, (w:) Ksiega cytatow z polskiej literatury pieknej, utozona przez Pawla Hertza i
Wtiadystawa Kopalinskiego, PIW, Warszawa 1975, s. 441.

68S/122.
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filozof Georg Wilhelm Friedrich Hegel (1770-1831), ktoéry w dziele pt. Wykiady z filozofii
dziejow zauwazyt: ,,Doswiadczenie i historia uczq, ze ani ludy, ani rzqdy nigdy niczego si¢ z
historii nie nauczyly i nigdy nie postegpowaly wedtug nauk, ktore nalezatoby z niej czerpac’.
Znacznie wczesniej, w epoce humanizmu, francuski pisarz Pierre Charon (1541-1603)
uwazal, ze ,prawdziwa wiedza i prawdziwa nauka cztowieka — to cztowiek™'. By the way o
humanistyczne warto$ci w nauce zawsze upominal si¢ papiez Jan Pawet II, kiedy m. in. w
dniu 20 czerwca 2002 r. w Watykanie, w czasie Europejskiego Kongresu Naukowego, méwit:
»Nowy porzgdek prawny, aby rzeczywiscie stuzyl pomnazaniu autentycznego dobra
wspolnego, musi uznawac i chroni¢ te wartosci, ktore stanowiq najcenniejsze dziedzictwo
humanizmu europejskiego. To on wilasnie zagwarantowal i wcigz gwarantuje Europie
szczegolne miejsce w dziejach cywilizacji”™®. Mimo tych apeli cywilizacja przelomu wiekow
XX 1 XXI z upodobaniem oczekuje od nauki nade wszystko rozwigzan technologicznych, a
gléwnym hastem stata si¢ budowa gospodarki opartej na wiedzy, know-how 1 budowy
spoleczefistwa informacyjnego”. Wotanie o humanistyczne warto$ci w nauce, humanistyczne
postepowanie w $wiecie nauki jest warto$cig

1.4. Klasyfikacja nauk
Proby dokonywania podzialu nauki podejmowali juz starozytni. W epoce O$swiecenia
francuski filozof Claude Fleury (1640-1723), w Traktacie o wyborze i metodzie studiow
dokonat podziatu nauk na konieczne, pozyteczne i cickawe.
Wspolczesne nauki mozna podzieli¢ na trzy kategorie:
* nauki og6lne, np. filozofia, teologia,
» nauki cato$ciowe (interdyscyplinarne), np. antropologia, dialogika, cybernetyka,
* nauki szczegbdtowe, z podzialem na:
- nauki formalne (matematyka, logika),
- nauki humanistyczne (historia, jezykoznawstwo, pedagogika, psychologia,
socjologia),
- nauki przyrodnicze (biologia, fizyka, chemia, astronomia),
- nauki techniczne (nauki inzynieryjne, nauki wdrozeniowe).

Uprawiajac nauk¢ nalezy uwolni¢ si¢ od negatywnych motywdw, tj. zdobywanie
wiedzy dla samej wiedzy, wytacznie dla zaspokojenia ciekawosci w celu uzyskania poklasku
w otoczeniu oraz zdobycie wiedzy tylko dla osiagniecia zyskéw. Cecha pozadana jest
natomiast zdobywanie wiedzy w celu ,,wzrastania w madro$ci” 1 dzielenia si¢ jej owocami z
innymi™.

Nauka jako jedna z dziedzin dziatalno$ci czlowieka, uprawiana jest w instytutach
naukowo-badawczych oraz na wyzszych uczelniach przez ludzi nauki, okreslanych czgsto
naukowcami. W skali globalnej $rodowisko ludzi nauki nie jest jednolite. W Polsce
wspotczesnie ludzi nauki dzieli si¢ na mlodszych pracownikéw nauki (asystenci, lektorzy,
wyktadowcy 1 adiunkci) oraz samodzielnych pracownikow nauki (doktorzy habilitowani,
zatrudniani czesto, niekiedy ponad potrzebe, na stanowiskach profesoréw nadzwyczajnych,
zwanych profesorami uczelnianymi, tj. dr hab. prof. nzw., a nie, jak bardzo cz¢sto stosuje sig:
prof. nzw. dr hab. oraz profesorowie posiadajacy tytut naukowy, zatrudniani na stanowiskach
profesorow zwyczajnych).

77'85/88./

2 Europa potrzebuje odkupienia..., s. 42-43.

¥ Zob. m. in. M. Krajewski, Europejski obszar szkolnictwa wyzszego. Wyzwania i zagrozenia, Wydawnictwo
Naukowe ,,Novum”, Ptock 2004, s. 8 i n.

% J. Wal, Naukowi pracownicy, (w:) Encyklopedia nauczania Jana Pawta II, pod red. ks. Andrzeja
Zwolinskiego, Polskie Wydawnictwo Encyklopedyczne, Radom 2003, s. 321-322.
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Rozdzial 1T

O METODOLOGII NAUK

Plan naukowy niepoparty hipotezq roboczg,
Jjest szkieletem bez zZywego ciala.
Ludwik Hirszfeld (1884-1954),
lekarz — immunolog
2.1. Istota i podzial metodologii

Pojecie ,,,metodologia” jest sktadowa stow: ,,metoda” i ,logia”, przy czym ,,metoda”,
pochodzaca od greckiego stowa methodos — metodyczny, to inaczej droga; natomiast,
,logia”, wywodzaca sie od greckiego stowa ,,logos™, oznacza nauke lub stowo™.

Czlowiek od zarania dziejow poznawal rzeczywisto$¢ i bylo to poznanie potoczne. Inny
wymiar ma natomiast poznanie naukowe (ang. scientific cognitio), ktére wyrdznia si¢ tym,
ze jest: — planowe 1 systematyczne, — poddane celom badawczym, — obiektywne i
wyczerpujace w swym zakresie, — udokumentowane™.,

Metodologia nauk (ang. methodology of sciences)® jest jedng z dziedzin filozofii
nauki, ktérej przedmiotem s3 metody badan stosowanych w nauce, ich poprawnosc,
skuteczno$¢ oraz przydatno$¢ przy formutowaniu twierdzen i teorii naukowych w danej
dziedzinie wiedzy. Tradycyjnie uwazana byta jako czgs$¢ sktadowa filozofii, na rowni z jej
innymi dziatami, jak: teoria poznania (gnoseologia), ontologia, filozofia wartosci, czy tez
filozofia czlowieka. Niejednokrotnie metodologie badan kwalifikowano tez jako pewien dziat
logiki wraz z logika stosowana, logika praktyczng (logika nauki), a takze logika
pragmatyczng®*.

Jako nauka rozwija si¢ na pograniczu logiki i teorii poznania, jednak opiera si¢ rowniez
na badaniach z zakresu szeroko poje¢tego naukoznawstwa, historii nauki, psychologii i
socjologii nauki. Metodologia nauk stanowi swoisty wymiar znawstwa normatywnych metod
naukowych 1 systemu okreslonych dyrektyw badawczych. Traktuje o sposobie wyrazania i
utrwalania osiggni¢¢ nauki sensu stricto. Metodologia nauk analizuje nie tylko procedury
badawcze, lecz takze jej wytwory: pojecia, hipotezy, prawa i twierdzenia. Jest wigc nauka o
metodach dziatalnos$ci naukowej i stosowanych w nauce procedurach badawczych.

Jako odrebna dyscyplina naukowa powstata dopiero w XX stuleciu jako wynik staran o
przelamanie ogolnikowos$ci w teorii poznania. Obecnie zalicza si¢ do nowej, ksztattujacej si¢
dyscypliny, tj. naukoznawstwa. Naukoznawstwo jest naukg o nauce, gdzie przedmiotem jest
sama nauka i to z wielu punktéw widzenia: — historyczny, — socjologiczny, — ekonomiczny, —
psychologiczny, — logiczny, — metodologiczny ( w wezszym zakresie niz metodologia badan)
oraz filozoficzny.

Metodologi¢ nauk badah mozna podzieli¢ na:

« 0go6lna, badz ogodlnologiczng, czyli teori¢ metod naukowych stosowanych w nauce,
« szczegotowa, np. metodologia badan historycznych, metodologia badan spotecznych,
metodologia badan pedagogicznych.
Ta pierwsza, ktorej nie nalezy myli¢ z prakseologia, tj. metodologia w ogdlnym
znaczeniu, bada czynno$ci i wyniki badan wystepujace we wszystkich dyscyplinach

31'W jezyku lacifiskim ,,metoda” to instituto, za$ ,,stowo” — verbum, dictum, vox.

32 Zob. m. in. S. Kaminski, Pojecie nauki i klasyfikacja nauk, Towarzystwo Naukowe KUL, Lublin 1981 oraz
Tegoz, Nauka i metoda, Towarzystwo Naukowe KUL, Lublin 1992.

3 Encyklopedia popularna PWN, wyd. 25 zm. i uzup., Wydawnictwo Naukowe PWN, Warszawa 1995, s. 504.

3 J. Such, Metodologia nauk, (w:) Britannica. Edycja polska, t. 26, Wydawnictwo Kurpisz, Poznan 2002, s. 195.
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naukowych, uzasadniajac twierdzenia i metody systemow konstrukeji systeméw naukowych.
Metodologia nauk w ujeciu szczegétowym bada natomiast odrebno$¢ poszczegdlnych
rodzajow nauk i stosowanych w nich metod badawczych, czyli postepowania badawczego.
Ustala normy dla tych czynnos$ci w celu osiggni¢cia petnowartosciowej, z punktu widzenia
danej dyscypliny nauki, wiedzy™.

Kolejny podzial metodologii nauk dotyczy jej czesci:

* dedukcyjnej,
* empirycznej.

Metodologia nauk dedukcyjnych zajmuje si¢ konstruowaniem teorii dedukcyjnych,
motywami przyjmowania aksjomatow’, badaniem struktury i wiasciwosci systemow
dedukcyjnych oraz ich stosunkiem do opisywanej przez nie rzeczywistosci. Metodologia nauk
dedukcyjnych ustala normy budowania jezyka danej nauki, czy reguty wyrazen sensownych i
sposoby wprowadzania twierdzen.

Z kolei przedmiotem badan metodologii nauk empirycznych sg najczgsciej stosowane
metody w tych naukach, tj. obserwacja’’, eksperyment® i indukcja®. Czesto w teorii poznania
te ostatnig metode uznaje si¢ za podstawowa metode naukowa i badawcza. Wowczas mamy
do czynienia z eksperymentalizmem, czyli kierunkiem zrodzonym dopiero w epoce
nowozytnej, a ktoérego glownymi przedstawicielami byli angielscy filozofowie: Fransis
Bacon (1561-1626) i John Stuart Mill (1806-1873).

Metodologi¢ nauk mozna uprawia¢ w dwojaki sposob:

* normatywnie,
* opisowo.

Metodologia normatywna odnosi si¢ do formutowania norm i dyrektyw postepowania
badawczego dla poszczegolnych nauk na podstawie analizy metod stosowanych w badaniach
naukowych oraz ich wynikow. Metodologia pojeta opisowo probuje odpowiedzie¢ na pytanie,
jakie normy 1 dyrektywy badawcze sg faktycznie stosowane w badaniach naukowych, a
nastepnie dokona¢ ich poréwnania i wyprowadzi¢ wiasciwe wnioski®.

Niekiedy termin ,,metodologia nauk™ niestusznie zawgzany jest tylko do pojgcia
,metodologia”, ktorym okresla si¢ metody i ogdlne podejscie do badan empirycznych w
poszczegdlnych dyscyplinach nauki®'.

Okres$lenie methodos (metoda) po raz pierwszy uzyte zostato w dziejach mysli jako

,doktryna” przez filozofa greckiego, Platona (wtasc. Arystoklesa), (ok. 427-347 p. n. e.) w
dziele Teajlet, a rozpowszechnione dzigki pismom jego ucznia - Arystotelesa (384-322 p. n.

% Metodologia nauk, (w:) Wielka encyklopedia PWN, t. 17, red. nacz. J. Wojnowski, Wydawnictwo Naukowe
PWN, Warszawa 2003, s. 297.

% Aksjomat (od tac. axioma, gr. aksioma — co$ cennego) — pewnik, twierdzenie przyjete bez dowodu. Zbiorem
powigzanych ze soba aksjomatow jest aksjomatyka, za$ ujecie twierdzen w jakiej§ nauce w system
aksjomatyczny jest aksjomatyzacja.

37 Obserwacja (od tac. observare — obserwowad) — zwracanie uwagi na co$) — metoda badan naukowych,
polegajaca na systematycznym, planowym i obiektywnym spostrzeganiu i utrwalaniu jego wynikow.

3% Eksperyment (od tac. experimentum — proba, doswiadczenie) — zabieg badawczy, polegajacy na $wiadomym
wywolywaniu jakiego$ zjawiska w sztucznie stworzonych warunkach oraz zbadaniu jego przebiegu. Celem
eksperymentu jest najczesciej sprawdzenie uprzednio przyjetej hipotezy.

¥ Indukcja (od. tac. inductio — wprowadzenie) — rozumowanie polegajagce na wyprowadzaniu wnioskow
ogo6lnych i poszczegdlnych przypadkdéw oraz przestanek.

* Metodologia nauk..., s. 297-298.

4 Zob. Metodologia, (w:) Stownik socjologii i nauk spotecznych, pod red. G. Marshalla, red. naukowa polskiego
wydania M. Tabin, Wydawnictwo Naukowe PWN, Warszawa 2005, s. 192.
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e.) w znaczeniu: droga, sposob, badania, nauka*. Metoda (ang. method) to $wiadomy i
konsekwentny sposob postepowania (poznania), prowadzacy do osiggnigcia okreslonego celu
badawczego, ktorym powinien by¢ problem badawczy. Metoda jest zatem sposobem pracy
badawczej 1 zwigzanymi z nim czynno$ciami poprzez zastosowanie okreslonych narzedzi i
technik badawczych. Prowadzenie badan zgodnie z okre§lonymi wcze$niej metodami
powinno mie¢ charakter metodyczny. Z reguly metody sg wspdlne dla okreslonych dyscyplin
nauki. Metoda badan okres§lamy zespot teoretycznie uzasadnionych zabiegow
koncepcyjnych 1 instrumentalnych, obejmujacych cato$¢ postgpowania badacza, ktére w
konsekwencji ma prowadzi¢ do rozwigzywania zakre$lonego problemu naukowego®. Metoda
jest sposobem (droga) realizacji procesu badawczego przyjetym przez badacza i wyrdzniac si¢
powinna adekwatno$cia do przyjetej hipotezy badawczej a jednoczesnie by¢ kompatybilna z
technikami badawczymi. Metoda wreszcie ma utatwi¢ okre$lenie hipotez roboczych lub
prawidtowosci okreslajacych stopien ich prawdopodobienstwa.

Czym$ innym jest natomiast metodyka (ang. methodology)*, czyli zbior zasad i
sposobow dotyczacy wykonywania jakiej$ pracy badawczej, albo osiagnigcia jakiegos celu, w
szczegoOlnosci traktujacy o szczegotowych normach postgpowania w danej dyscyplinie
naukowej. Metodyka jest teorig zastosowania regut semiotycznych oraz logiki formalnej do
dziatalnosci naukowe;.

Z metodologia nauk bezposrednio wigze si¢ pojecie ,,metodolog”(ang. methodologist),
co oznacza specjaliste z zakresu metodologii badan naukowych®. Wybitnymi polskimi
metodologami nauk spotecznych bez watpienia byli: prof. Stanistaw Ossowski (1887-1963),
profesor na Uniwersytecie L.odzkim (1945-1947), a nast¢pnie na Uniwersytecie Warszawskim
(1947-1963)* oraz prof. Andrzej Malewski (1929-1963), pracownik Instytutu Filozofii i
Socjologii PANY.

DYLEMAT: METODOLOGIA CZY METODYKA BADAN?

,, O metodzie nie rozstrzyga subiektywna,
lecz przedmiotowa i bezwzgledna koniecznos¢
wynikajgca z natury zadania o ktore idzie”.
Stanistaw Brzozowski (1878-1911),
teoretyk kultury, pisarz i filozof
1. Rodzaje badan naukowych

2 A. Markiewicz, A. Romanowski, Skrzydlate stowa. Wielki stownik cytatéow polskich i obcych, wyd. nowe popr.
i znaczenie rozsz., Wydawnictwo Literackie, Krakow 2005, s. 328.

$ A. Kaminski, Metoda, technika, procedura badawcza w pedagogice empirycznej, (w:) J. Polturzycki,
Aleksander Kaminski, Instytut Technologii Eksploatacji, Panstwowy Instytut Badawczy, Warszawa-Radom
2006, s. 274.

4 W. Kopalinski, Stownik wyrazéw obcych i zwrotéw obcojezycznych z almanachem, Wiedza Powszechna,
Warszawa 1967, s. 328-329.

* A. Markowski, R. Pawelec, Wielki stownik wyrazéw obcych i trudnych, Wydawnictwo ,,Wilga”, Warszawa
2001, s. 489; Stownik 100 tysiecy potrzebnych stow, pod red. J. Bralczyka, Wydawnictwo Naukowe PWN,
Warszawa 2005, s. 395. Zob. krytyczne spojrzenie: T. Mendelski, Karl R. Popper: metodolog czy ideolog?
KiW, Warszawa 1978.

4 Jego glowne dzieta to: U podstaw estetyki (1933), Nauka o nauce (1935), Wiez spoleczna i dziedzictwo krwi
(1939), Struktura klasowa w spotecznej swiadomosci (1957), O osobliwosciach nauk spolecznych (1962), O
ojczyznie i narodzie (1984).

47 Zob. O nowy ksztalt nauk spotecznych (1975).
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Problemy zwigzane z metodologia okre§lamy jako metodologiczne, stad praca
dyplomowa czesto zawiera oddzielny rozdzial metodologiczny, cho¢ witasciwie powinien
nosi¢ on nazwe¢: ,,metodyka badan” lub ,,metodyka badan wtasnych”. Czesto takze bigdnie
utozsamia si¢ metodologie z metodami badan. Metoda jest droga prowadzaca do celu i
powinna by¢ nadrzgdng w rozwazaniach w zakresie metodologii badan; podrzednymi beda
natomiast techniki badan®.

Badania naukowe w naukach spotecznych i humanistycznych ze wzgledu na cele badan
mozna podzieli¢ na opisowe i1 wyjasniajace. Te pierwsze mogg przybra¢ forme¢ badan
diagnostycznych (diagnoza klasyfikacyjna lub typologiczna), drugie za§ moga dotyczy¢
badan generalizujacych lub weryfikacyjnych.

Ze wzgledu na zalozenia ontologiczne® mozna zastosowaé podzial na badania
empiryczne ilosciowe 1 jakosciowe.

Kolejny podziat dotyczy¢ moze probleméw badawczych i wtedy badania naukowe w
tych dyscyplinach wiedzy moga mie¢ nastepujacy podziat:

» badania teoretyczne o charakterze metodologicznym,
« badania teoretyczne,

+ badania teoretyczno-praktyczne,

« badania praktyczne.

Gdy natomiast do podziatu badan naukowych zastosujemy kolejny, piaty element, tj.
czas 1 przestrzen, wowczas nalezy dokonac podziatu na: —

+ badania historyczne,
« badania porownawcze™.

Niezaleznie od prezentowanego wyzej podzialu, niezmiernie istotne w ostatnich latach
okazujg si¢ tzw. badania z pogranicza (of examining from the borderland). Na przyktad w
przypadku nauk pedagogicznych pogranicze dotyczy nauk pomocniczych i pokrewnych, m.
in.: psychologii (p. wychowawczej, poznawczej, rozwojowej, klinicznej), socjologii (s.
edukacji, wychowania, rodziny, pracy, kultury, medidow, nauki, polityki), filozofii (f.
aksjologii, estetyki, etyki), etnologii, medycyny, prawa, ekonomii i innych®'. Waznym
elementem badan z pogranicza stanowig prace z pogranicza filozofii i1 psychologii,
prowadzone m. in. przez Akademi¢ Pedagogiczng im. KEN w Krakowie® oraz badania
filozofii i nauk kognitywnych uprawiane przez naukowcow z Instytutu Filozofii i Socjologii
PAN™,

Badania pedagogiczne (ang. pedagogical research) sa jednym ze sposobow poznania
rzeczywistosci spotecznej, ktory stanowi przedmiot zainteresowania pedagogiki jako nauki.
Pedagogika, bedaca nauka ,,teoretyczno-praktyczng”, jest obszarem bardzo zrdéznicowanym,
stad niekiedy nazywana jest ,federacig nauk o wychowaniu™*. Przedmiotem badan
pedagogicznych jest dziatalno$¢ spoteczna ludzi, zwigzana z ksztalttowaniem osobowosci
cztowieka w jego materialnym 1 pozamaterialnym kontek$cie. Badania pedagogiczne

* Por. M. Krajewski, Piszemy prace naukowe. Vademecum dla studentéw i doktorantéw, Dom Wydawniczy
,Verbum”, Rypin 2004, s. 26 i n.

4 Ontologia (od gr. éntos — byt, ldgos — nauka, stowo) — dziat filozofii, oznaczajgcy to samo, co metafizyka.
Ontologia systemowa proponuje ujmowaé cala otaczajaca nas rzeczywisto$¢ jako proces i jako ustawiczne
stawanie si¢. Zob. K. Matraszek, J. Such, Ontologia, teoria poznania i ogdlna metodologia nauk, PWN,
Warszawa 1989.

%S, Palka, Badania pedagogiczne, (w:) Encyklopedia pedagogiczna XXI wieku, t. 1: A-F, red. E. Rozycka,
Wydawnictwo Akademickie ,,Zak”, Warszawa 2003, s. 303-304.

' Tbid., s. 304. Zob. Tegoz, Metodologia, badania, praktyka pedagogiczna, Gdafiskie Wydawnictwo
Psychologiczne, Sopot 2006, a takze Pogranicza pedagogiki i nauk pomocniczych, pod red. S. Palki, 2003.

> http://www.wsp.krakow.pl/wp/historia/2006.08.29.

> http://www.psf.org.pl/publication/2006.08.30.

% W. P. Zaczynski, Badania pedagogiczne — empiryczne, (W:) Encyklopedia pedagogiczna, pod red. W.
Pomykato, wyd. 1, Fundacja ,,Innowacja”, Warszawa 1993, s. 39.
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podejmowane s3 w sposob swiadomy, a ich celem jest uzyskanie odpowiedzi na postawione
problemy badawcze.

Arystoteles mowit, iz ,,niezidentyfikowanie celow czyni z kazdego dziatania czynnik
pozorny”, stad sine qua non badania naukowe powinna by¢ jego planowos¢, tzn., iz z gory
nalezy przewidzie¢ jego koncepcje, obejmujaca wyrazone na piSmie niezbgdne etapy, a
mianowicie:

« zaistnienie sytuacji problemowej,

« sformutowanie tematu badan, ktoéry podlega¢ bedzie niezbednym i koniecznym
modyfikacjom,

« 0golne nakreslenie celow badan,

» krytyczny przeglad dotychczasowych ustalen naukowych w literaturze przedmiotu,

- sformutowanie hipotezy glownej i ewentualnie roboczych pytan dodatkowych,

« okreslenie pola badawczego, miejsca i czasu badan,

« okreslenie sposobow (metod) gromadzenia materiatu badawczego i faktograficznego,

« przeprowadzenie badan,

« zarysowanie sposobu przedstawienia uzyskanych wynikow badan,

« opracowanie wynikow badan.

2. Problem badawczy i hipoteza badawcza

Podstawowg badan jest sformulowanie problemu badawczego (ang. research
problem), ktérym powinno by¢ pewne bardzo istotne pytanie lub zespdt pytah, na ktore
odpowiedzi ma dostarczy¢ podjete badanie. Problem badawczy, jako podstawowy sktadnik
kazdego liczacego si¢ badania, jest komponentem ztozonym, dlatego do jego wyjasnienia
potrzebne s3 pytania szczegdlowe. Ich sformutowanie ulatwia analiz¢ catego zagadnienia,
pomaga w rozplanowaniu badan, sprzyja lepszemu doborowi narze¢dzi badawczych, chroni
badacza przed pominigciem waznych aspektow badanego problemu, badz wejscia w obszary
luZzno zwigzane z przedmiotem badan.

Na przyktad metodolodzy badan pedagogicznych wsrdéd probleméw badawczych
wyrdzniaja:
e problemy naukowo i subiektywnie badawcze,
« problemy dotyczace wlasciwosci zmiennych 1 relacji migdzy nimi, roboczych lub
prawidtowosci okreslajacych stopien ich prawdopodobienstwa.

Ostatnio uznani metodolodzy, w tym m. in. Stanistaw Palka, dokonali
nowoczesniejszego podziatu problemoéw badawczych na:
« problemy metateoretyczne,
« problemy metametodologiczne,
« problemy teoretyczne,
« problemy teoretyczno-praktyczne,
+ problemy $ci$le praktyczne™.

Z problemu badawczego i1 pytan szczegoétowych nalezy wysungé hipotezy badawcze,
bowiem celem kazdego badania jest zweryfikowanie postawionych hipotez. W badaniach
naukowych sensu largo hipoteza (ang. hipothesis) jest prawdopodobnym zatlozeniem, ktorego
zgodnos¢ lub niezgodno$¢ z rzeczywistoscia powinna by¢ dowiedziona w trakcie
prowadzonych czynno$ci badawczych.

Pojecie “hipoteza” wywodzi si¢ od lacinskiego stowa hypothesis lub greckiego
hypohtesis®. Uzywali jego zarowno Platon jak i jego uczen Arystoteles ze Stagiry w

55 Zob. S. Palka, Metodologia, badania, praktyka pedagogiczna, Gdanskie Wydawnictwo Psychologiczne, Gdafisk 2006.
¢ A. Markowski, R. Pawelec, Wielki stownik..., s. 303.
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Analitykach pierwszych i Analitykach wtérnych”’. W nauce problem hipotetyczny oznacza to,
iz oparty jest on na hipotezie, badz bedacy stricte hipoteza. Nie stawia si¢ hipotezy, gdy
wszystko jest dowiedzione i oczywiste. W tym miejscu mozna przytoczy¢ pewna dygresje.
Kiedy w 1805 r. cesarz Napoleon I zapytat francuskiego matematyka, astronoma i fizyka,
Pierre Simona de Laplace (1749-1827), dlaczego w swej Mechanice nieba nie wspominal o
Bogu, ten odpowiedzial: ,,Najjasniejszy Panie, nie potrzebowatem tej hipotezy™®. Miat racje
zatem Ludwik Hirszfeld (1884-1954), lekarz, profesor Wolnej Wszechnicy Polskiej, kiedy
mowit: ,Plan naukowy nie poparty hipotezg roboczq, jest szkieletem bez zZywego ciata™.
Stawiana lub przyjeta hipoteza ma zatem na celu odkrycie nieznanych dotad praw lub
zjawisk®.

Hipoteza badawcza, czesto nazywana hipoteza robocza, jest stwierdzeniem, co do
ktorego istnieje pewne prawdopodobienstwo, ze stanowi prawdziwe rozwigzanie badanego
problemu. Stad tez zaleca sig, aby hipoteza formulowana byta w formie twierdzacej, a zatem
nie powinna mie¢ charakteru zdania przeczacego, oceniajgcego, pytajacego lub postulujacego.
Jej wymogiem jest okreslenie wspoizaleznosci migdzy zmienng niezalezng i1 zalezng. Nie
kazdy bowiem problem badawczy wymaga postawienia hipotez roboczych. Za konieczne
uznaje si¢ moment wspolzaleznosci pomiedzy okreslonymi zmiennymi®'.

Hipoteza robocza sprawdzana jest w trakcie badan empirycznych, badz wczesniejszych
badan czastkowych. Hipoteza, ktorej nie mozna podda¢ sprawdzeniu empirycznemu jest tylko
atrapa hipotezy. Ta wie¢c badania naukowe powinny zmierza¢ w kierunku sprawdzenia
prawdziwosci przyjetej hipotezy, badz jej falsyfikacji, czyli wykazania falszywosci hipotezy
(od tac. falsificatus — sfatszowany).

Hipoteza moze podlega¢ takze weryfikacji (od tac. verificatio — sprawdzenie, verificare
— sprawdzac¢), badz konfirmacji, tj. potwierdzenia prawdziwos$ci hipotezy naukowej (od tac.
confirmatio — utwierdzenie). Te ostatnie majg jednak znacznie mniejsze znaczenie i warto$¢
naukowg. Hipotezie kilka prac poswiecit Edward Hajduk, zwigzany z Wyzsza Szkota
Pedagogiczng im. T. Kotarbinskiego w Zielonej Goérze, a obecnie Uniwersytetem
Zielonogdrskim®. Wiekszo$¢ metodologdw uwaza za konieczne formutowanie w trakcie
badan hipotez, stad kazde badanie naukowe powinno sktada¢ sie z trzech kolejnych etapow:

« wykrycie 1 ustalenie problemu badawczego,

« wysunigcie hipotezy, czyli hipotetycznego rozwigzania problemu,

« sprawdzenie hipotezy®.
Doda¢ jednak trzeba, ze celem badan naukowych jest sprawdzenie prawdziwos$ci hipotezy.
Hipotez nie stawia si¢ w badaniach eksploracyjnych.

3. Rodzaje badan naukowych
Badania naukowe powinny wyroéznia¢ si¢ nast¢pujacymi cechami:

« obiektywno$¢, tj. pozbawienie subiektywnego nastawienia osoby prowadzacej
badania,

7 Zob. szerzej M. Krajewski, Historia wychowania i mysli pedagogicznej. Zarys wyktadu, Wydawnictwo
Naukowe ,,Novum”, Ptock 2006, s. 20-24.

% A. Markiewicz, A. Romanowski, Skrzydlate stowa..., s. 237.

¥ D. i W. Maslowscy, Wielka ksiega mysli polskiej, Klub dla Ciebie, Warszawa 2005, s. 521.

8 Stownik jezyka polskiego PWN, t. 1: A-K, red. naukowy M. Szymczak, Wydawnictwo Naukowe PWN,
Warszawa 1995, s. 699.

' M. Lobocki, Metody i techniki..., s.26. Tegoz, Wprowadzenie do metodologii badan pedagogicznych, Oficyna
Wydawnicza ,,Impuls”, Krakoéw 1999, s. 126.

2 E. Hajduk, Hipoteza w badaniach pedagogicznych. Poradnik dla studentéw, wyd. 6 zm., Wyzsza Szkota
Pedagogiczna im. Tadeusza Kotarbinskiego, Zielona Gora 1998.

8 K. Konarzewski, Jak uprawiaé¢ badania pedagogiczne? Metodologia praktyczna, WSiP, Warszawa 2000, s.
42.
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+ adekwatnos¢, tj. uwolnienie od prob znieksztatcen badanej rzeczywistosci,
« wyczerpywalno$¢, tj. wnikliwe ujecie w trakcie badan wszystkich elementow
sktadowych.
W trakcie prowadzonych badan nie sposob nie odwota¢ si¢ do innych dyscyplin
wiedzy, np. w badaniach pedagogicznych do: filozofii, psychologii, socjologii, statystyki,
prawo, medycyny, historii, informatyki, nauk ekonomicznych i technicznych®.

4. Metody badan naukowych

Teoretycy z zakresu metodologii nauk w ostatnich latach proponuja rézne podziaty
metod badan naukowych. Uwzgledniajac dyskurs w tym zakresie dla nauk spotecznych
pragniemy zaproponowac nastgpujacy podziat metod badawczych:

4.1.1. analiza i krytyka piSmiennictwa, w tym zrodet archiwalnych, drukowanych i zrodet

prawa,

4.1.2. badanie dokumentéw 1 materialow oraz wytwordw badanego $rodowiska lub
jednostki,

4.1.3. metoda monograficzna,

4.1.4. metoda biograficzna,

4.1.5. wywiad (kwestionariuszowy, ankietowy, swobodny)

4.1.6. obserwacja etnograficzna,

4.1.7. eksperyment (eksperyment naukowy),

4.1.8. sondaz diagnostyczny, zwana tez metoda reprezentacyjna,

4.1.9. socjometria,

4.1.10. metoda analizy i konstrukeji logiczne;,

4.1.11. metoda indywidualnych przypadkdéw, nazywana niekiedy studium indywidualnego
przypadkow,

4.1.12. metoda projekcyjna,

4.1.13. metoda heurystyczna,

4.1.14. metoda statystyczna,

4.1.15. metoda symulacji komputerowej®.

Niekiedy w zakresie zbierania danych mozna zastosowa¢ podziat metod badawczych na:
« metody jakosciowe, a w nich: — obserwacj¢ etnograficzng , — wywiad,
przeszukiwanie i analiza archiwow,
« metody iloSciowe, gdzie pozostaja: — metody obserwacyjne (obserwacja ilosciowa,

eksperyment),
« metody sondazowe: — ankieta, — testy wystandaryzowane, — wywiad ilo$ciowy®.

M. Krajewski, Badania pedagogiczne w zarysie, Szkota Wyzsza im. P. Wtodkowica, Ptock 2006, s. 25.

8 W. Zaczynski, Praca badawcza nauczyciela, Warszawa 1968, s. 20; A. Kaminski, Metoda, technika,
procedura badawcza w pedagogice, (W:) Metodologia pedagogiki spolecznej, praca zbiorowa pod red. R.
Wroczynskiego i T. Pilcha, Wroctaw - Warszawa - Krakow - Gdansk 1974, s. 65-77; J. Apanowicz,
Metodologia

nauk, Torun 2003, s. 72; Konteksty i metody w badaniach historyczno-pedagogicznych, red. T. Jalmuzna, L
Michalska, G. Michalski, Krakow 2004, passim; A. Globler, Metodologia nauk, Krakéw 2006, passim; M.
Krajewski, Badania pedagogiczne w zarysie, Ptock 2006, s. 26-31; S. Nowak, Metodologia badan spotecznych,
Warszawa 2008, passim; K. Rubacha, Metodologia badan nad edukacjg, Warszawa 2008, s. 129 et al.; L
Zielinska, Metodologiczne podstawy badan spotecznych, Rypin 2008, s. 34 et al.

% K. Rubacha K., Metody zbierania danych w badaniach pedagogicznych, (w:) Pedagogika. Podrecznik
akademicki, t. 1, pod red. Z. Kwiecinskiego i B. Sliwerskiego, Wydawnictwo Naukowe PWN, Warszawa 2003,
ss. 34-55. Podobnie o badaniach ilosciowych i jakosciowych traktuje K. Konarzewski, Jak uprawiaé¢ badania
pedagogiczne? Metodologia praktyczna, WSiP, Warszawa 2000, s. 25-37.
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4.1.1. Analiza i krytyka piSmiennictwa

Ta metoda powinna by¢ zastosowana jako pierwsza i to na wstgpnym etapie
naukowego poznania. Jej celem jest poznanie oryginalnosci podjetego zagadnienia. Analiza
literatury powinna doprowadzi¢ nastepnie do wnioskéw, co jest juz zbadane, a co nalezy
pozna¢ 1 udowodni¢. Da to odpowiedz na pytanie, czy stawiany przez nas problem jest
oryginalny i dotad nie zbadany, badz tez zbadany potowicznie.

Analiza tresci polega na badaniu wiadomosci zapisanych w opracowaniach,
dokumentach, wspomnieniach 1 innych przekazach. Dobér proby, czyli fragmentow
analizowanych przekazow uzalezniony jest od tego, co jest jednostka analizy. Moga by¢ to
np. okreslone wydarzenia , postacie, poszczegélne stowa, definicje, wyrazenia i inne.

Analiza tresci odbywa si¢ w trzech etapach:

» kodowanie materialu (zaréwno tresci jawnych, jak i ukrytych),
« zliczanie zakodowanych wedtug kategorii tresci,
+ analiza poréwnawcza zebranego materiatu empirycznego.

4.1.2. Badanie dokumentow i materialow oraz wytworéow badanego Srodowiska lub
jednostki

Badanie dokumentoéw i materialow jest metoda badawczag stuzaca do ewaluacji
wstepnych, opisowych, a takze iloSciowych informacji o badanej instytucji, zjawisku,
zdarzeniu lub osobie. Moze by¢ rowniez droga poznawania biografii jednostek i1 opinii
wyrazonych w dokumentach. Badanie dokumentow w roli instrumentu naukowego poznania
rzadko wystepuje jako metoda samodzielna.

Dokumentem jest kazdy materialny $§lad dziatalnosci czlowieka, gromadzony w
archiwum, przy czym w badaniach pojecie ,,archiwum” - to kazde miejsce przechowywania
wytworzonych wczesniej dokumentdéw, a zatem moga to by¢ archiwa panstwowe, kosScielne,
w tym zgromadzen zakonnych, zaktadowe, szkolne, organizacji spoleczno-politycznych,
urzedow, towarzystw naukowych, wreszcie - prywatne. W analizie dokumentéw podstawowa
kwestig pozostaje wykazanie ich wiarygodnos$ci. Dokumenty dosy¢ czesto wprowadzaja ich
odbiorce i badacza w blad i woéwczas sg z pewnoscig gorsze od braku jakichkolwiek
dokumentow. Dlatego istotnym pozostaje uwzglednienie dyrektyw krytyki zrodet.

Na og6t rozroznia si¢ klasyczng (jakosciowa czy opisowa) i nowoczesng (iloSciowq)
analiz¢ dokumentéw. Dokumenty objete analiza moga wystepowaé w nastepujacych
postaciach:

* dokumenty pisane (werbalne),
* cyfrowe (statystyczne),
* obrazowo-dzwickowe.

Do dokumentéw pisanych zalicza si¢ m.in. wszelkie protokoty 1 sprawozdania, a na
uzytek nauk pedagogicznych - protokoty z posiedzeh rad pedagogicznych, §wiadectwa
szkolne, prace pisemne ucznidw tacznie z ich samorodng tworczos$cia literacka, opracowania
publicystyczne i popularnonaukowe. Dokumenty cyfrowe dotycza réznych zestawien
statystycznych na tematy zwigzane z funkcjonowaniem instytucji 1 organizacji, oswiata,
wychowaniem, ksztalceniem w kraju 1 na $wiecie. Dokumenty obrazowo-dzwigkowe
natomiast obejmujg swym zasiggiem rysunki, nagrania magnetofonowe i wideo, filmy,
fotografie, przezrocza itp. Specjalng grupe dokumentéw w ich szerokim rozumieniu stanowig
wspomniane wczesniej prace wytworcze (konstrukcyjne), ktore, podobnie jak rysunki, moga
by¢ waznym zrédtem informacji o funkcjonowaniu danej placowki lub instytucji.
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Ze wzgledu na pochodzenie dokumentow, dzieli si¢ je na:

* dokumenty zastane (przypadkowe),

* tworzone intencjonalnie (systematyczne), czyli dokumenty powstajace niezaleznie od
intencji badacza,

* dokumenty powstate z inspiracji badajacego, np. w przypadku badan pedagogicznych
- wypracowania, rysunki lub pamigtniki.

W zalezno$ci od roli, jaka petnig dokumenty, mozna je dzieli¢ na:

* pierwotne, czyli dokumenty bedace rejestrem faktow i zdarzen, w ktorych udziat
miaty bezposredni $wiadkowie, zarowno grupy osob, jak tez jednostki, np. kroniki,
listy, pamietniki i wspomnienia, dyplomy i §wiadectwa, protokoly, sprawozdania,
dokumentacja fotograficzna, obwieszczania i1 pisma urzedowe, umowy, dokumenty
opublikowane, pamietniki, listy i wspomnienia ogloszone drukiem, dokumenty
wytworzone przez instytucje 1 jednostki, przechowywane na no$nikach
elektronicznych itp.,

* wtorne, czyli opracowania wytworzone i opublikowanie na podstawie dokumentow
wtornych, np. monografie, encyklopedie, leksykony; dokumentem wtornym w
zasadzie nie bedg zrodta drukowane®.

Analiza dokumentdéw polega na uporzadkowaniu i interpretacji zawartych w nich tresci
pod katem ustalonego problemu badawczego lub hipotezy roboczej. Charakterystyczng jej
cechg jest to, ze dotyczy ona w duzej mierze nie tylko materiatu otrzymanego w procesie
zainicjowanych specjalnie badan, lecz takze w wyniku dzialan nie zwigzanych bezposrednio z
podejmowanym procesem badawczym. Zalezy to od rodzaju dokumentu poddanego analizie.
Chodzi tu o dokumenty szeroko rozumiane, obejmujace nie tylko materiaty archiwalne sensu
stricto, lecz np. aktualne wytwory dzieci 1 mlodziezy, takie jak: rysunki, zeszyty szkolne,
listy, pamigtniki, tworczo$¢ literacka. Dla potrzeb nauk pedagogicznych, w tym, dziejow
edukacji, dokumentem moze by¢ rowniez kronika klasy lub szkoty, réznego rodzaju zapisy w
dziennikach klasowych, sprawozdania dotyczace rdéznych spraw z zycia szkolnego czy
zaktadowego, sondaze i roczniki statystyczne, sprawozdania, a takze prace konstrukcyjne czy
wytworcze uczniow.

Analiza dokumentéw moze by¢ dokonana dwiema metodami:

* klasyczna,

* nowoczesng.
Klasyczna analiza dokumentéw polega gtownie na ich historycznej i literackiej interpretacji.
Jest poszukiwaniem indywidualnych wlasciwosci charakterystycznych dla analizowanego
dokumentu 1 jego tworcy. Badacz polega tu w duzej mierze na wlasnym wyczuciu i intuicji.
Ponadto ogranicza si¢ gldwnie do jakoSciowego opisu 1 analizy dokumentow, jakie czyni
przedmiotem swych badan. Omawia je zazwyczaj w dwoch niejako ptaszczyznach:
wewnetrznej, tj. koncentruje si¢ na zawartych w nich tresciach (tagcznie z ich rozumieniem i
wyjasnieniem) i zewngtrznej, czyli zainteresowany jest roOwniez czasem 1 warunkami ich
powstania, a w szczegolnosci ich wiarygodnoscia.

Nowoczesna analiza dokumentow stanowi probe przezwyci¢zenia subiektywnego
charakteru analizy tradycyjnej (klasycznej). Polega przede wszystkim na ilo§ciowym opisie i
analizie dokumentoéw, przy czym opis i analiza taka nie ograniczaja si¢ wylacznie do
postugiwania si¢ liczbami absolutnymi lub procentami. Dopuszcza si¢ tu rowniez takie

57 Por. 1. Zielinska, Metodologiczne podstawy..., s. 35.
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wyrazenia, jak: ,,zawsze”, ,,czesto”, ,rzadko”, ,nigdy” itp. Duza wage przywiazuje si¢ do
doktadnego okreslenia wartosci poznawczej dokumentow, w tym zwlaszcza do potwierdzenia
ich wiarygodno$ci 1 autentyczno$ci, to znaczy, iz dazy si¢ do wykazania tego, ze
uwzglednione w analizie dokumenty moga by¢ uzasadniong podstawa rozwigzywania
interesujacego badacza problemu oraz, ze znany jest mu dobrze ich czas powstania, autor (lub
twoérca) 1 miejsce pochodzenia. Z reguly tez okresla si¢ zmienne 1 ich wskazniki, pod
wzgledem ktérych zamierza si¢ podda¢ analizie dany dokument (wytwor). Ten typ analizy
znalazt zastosowanie szczegolnie w Stanach Zjednoczonych.

Kazdej ze scharakteryzowanych wyzej analiz dokumentéw jako podstawowych metod
pedagogicznych  tego  rodzaju, podporzadkowane s3 roézne ich  odmiany.
Analiza tre§ciowa dokumentdéw polega na interpretacji zawartych w nich tresci. Stosujac ja,
usitlujemy odpowiedzie¢ na takie m.in. pytania, jak: co chcial powiedzie¢ lub ukaza¢ autor
analizowanego dokumentu, jakie zawart w nim tresci, czego moga by¢ one §wiadectwem lub
na czym polega ich oryginalnos¢. W wyniku analizy treSciowej, np. zeszytow szkolnych,
mozna dowiedzie¢ si¢ m.in. o zainteresowaniach ucznia, o jego sposobie wyrazania mysli lub
innych przejawach rozwoju umystowego.

Analiza formalna dokumentéw dotyczy zwlaszcza zewngtrznego opisu ich wygladu,
sposobu sporzadzania, stopnia trwatosci lub adekwatnos$ci z zamiarem, jaki przyswiecat lub
mial przyswieca¢ w toku ich tworzenia. Na podstawie analizy formalnej mozna wnosi¢ m. in.
o zamitowaniu do porzadku, obowigzkowosci, zdyscyplinowaniu, badz cechach
przeciwnych.

4.1.3. Metoda monograficzna

Sposréd stosowanych metod badawczych istotng wydaje si¢ wskazanie na metode
monograficzng, wokot ktorej w literaturze panuje pewne zamieszanie. Stownik jezyka
polskiego PWN nie wyrdznia metody monograficznej jako takiej, a kwesti¢ traktuje znacznie
szerzej, wychodzac od pojecia ,,monografia” (od gr. — monos — jedyny, sam, pojedynczy;
graphein — pisaé, rysowac), czyli ,,praca naukowa poswigcona jednemu zagadnieniu,
tematowi, wydarzeniu”, a nawet ,Zyciorys jednej osoby”, dzielagc ja przyktadowo na:
historyczng, biograficzng, jezykoznawczg i literaturoznawcza®.

Wychodzac od takiego ujgcia ten sam stownik wyrdznia ,,monografistyke”, tj. ,,dzial
pismiennictwa naukowego, obejmujgcy opracowania monograficzne”. Jako przyktad podaje
tu monografistyke historyczna, literackg i spoleczng®. Nie sposob jednak nie dotgczy¢ do tego
monografistyki pedagogicznej, socjologicznej, filozoficznej itp.

Na gruncie nauk spolecznych za metode monograficzna (ang. monographic method)
nalezy przyja¢ taka metode postepowania, ktorej przedmiotem jest np. opis, badZ odtworzenie
wydarzenia historycznego, opis instytucji lub organizacji, w tym np. szkoly, uczelni, domu
pomocy spotecznej, parafii, organizacji spolecznej, partii politycznej, grupy subkultury
mtodziezowej. Metoda ta moze prowadzi¢ do gruntownego rozpoznania struktury instytucji
o$wiatowo-wychowawczej lub organizacji spoleczno-kulturalnej, siggnigcia w glab jej
dziatalnosci, zasad 1 efektywnos$ci dziatan wychowawczych 1 organizacyjnych in statu quo
ante oraz zaproponowania koncepcji prognoz rozwojowych pro futuro. Cecha wyr6zniajaca
badan monograficznych w sensie formalnym jest ich Scista lokalizacja instytucjonalna, stad
niektérzy metodolodzy uwazaja, ze metoda monograficzna to naukowo przeprowadzona
swoista wizytacja danej placéwki. Metoda monograficzna pozwala na poroéwnywania
wybranych zagadnien w réznych zwigzkach czasowych lub przestrzennych danej placowki
czy instytucji spotecznej. Jest tatwa do zastosowania, moze odda¢ wprost nieocenione zastugi

88 Stownik jezyka polskiego PWN..., t. 2: L-P..., s. 196.
% Ibid., s. 197.
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dla weryfikacji zalozonych i1 rzeczywistych funkcji placéwek oswiatowo-wychowawczych,
opiekunczych i kulturalno-o$wiatowych, organizacji spotecznych itp.”.

Dla wlasciwego zastosowania metody monograficznej wazne jest spelnienie
nastepujacych warunkow: rozeznanie terenu badan, tatwo$¢ nawigzywania kontaktow z
badanym s$rodowiskiem (instytucja), wykorzystanie wielu zrédet informacji, krytycyzm i
dystans do zebranych informacji, w tym takze do zrddet archiwalnych. Przyktadem
negatywnego podejscia do materialdow archiwalnych jest jednostronne oparcie si¢ na
protokotach $wiadkéw wydarzen dotyczacych drugiej wojny $wiatowej, wytworzonych
niejednokrotnie kilkadziesiat lat od tych wydarzen na okoliczno$¢ uzyskania np. cztonkostwa
w organizacji kombatanckiej czy tez §wiadczen materialnych.

W wyniku stasowania tej metody moga powstac:

* monografie problemowe, opisujace konkretne wydarzenia historyczne, aktualne (w
powigzaniu z przeszloscig) problemy spoleczno-polityczne lub ekonomiczne, kwestie
edukacyjne (wychowawcze, ksztatcagce 1 opiekuncze), zjawiska spoleczne (np.
religijno$¢ okreslonych grup spotecznych, przestepczo$¢ nieletnich, narkomania,
alkoholizm, uzaleznienie od Internetu itp.) 1 inne,

* monografie przedmiotowe, opisujace konkretne obszary administracyjne (takze
wynikajace z podzialdéw koscielnych), np. wojewddztwo, parafia, powiat, gmina,
miasto, wies$; instytucje, w tym uczelnie, szkoty, kluby sportowe, biblioteki;
organizacje, towarzystwa, fundacje itp.

Przy zastosowaniu metody monograficznej, badajac okreslony obszar, instytucje, czy
zjawisko, w zasadzie powstaja teorie tzw. matego zasiegu. Dlatego nalezy pamigtaé, iz fakty
spoteczne sg elementami wigkszych obszarow, stad stopien uogolniania musi odpowiadaé
obszarowi przedmiotu badan, badz jego problemu.

Metoda monograficzna moze by¢ realizowana za pomocg réznorodnych technik
badawczych. Podstawowa technika okazuje si¢ badanie dokumentacji, w tym archiwalne;j,
sprawozdan okresowych z dzialalnosci, wykorzystanie danych statystycznych, informacje
medialne o instytucji lub wydarzeniu, badz zjawisku. Nierzadko w wykorzystaniu metody
monograficznej wprowadza si¢ elementy obserwacji uczestniczacej cztonkdéw grup, instytucji
i ich klientow, ankiety, wywiadu, socjogramu a nawet eksperymentu. W naukach
pedagogicznych niekiedy moga by¢ takze wykorzystane elementy eksperymentu
wychowawczego. Jedno jest pewne, w metodzie monograficznej, zgodnie z zasadami
poprawnosci metodologicznej, trudno poprzestac na jednej technice badan. Przy zastosowaniu
tej metody koniecznym wprost jest zastosowanie szeregu technik przy uzyciu réznych
narzedzi badan’'.

3.1.5. Wywiad

W przeciwienstwie do obserwacji wywiad diagnostyczny jest czynnoscig dwustronna,
oparta na bezposrednim kontakcie respondenta z prowadzacym wywiad i polegajaca na
rozmowie zainicjowanej przez badacza, odbyta w sposob planowy i1 kierowany w celu
uzyskania okreslonych informacji. Warunkiem poprawnego przeprowadzenia wywiadu sa
wlasciwie przygotowane i przemyslane dyspozycje. Stad wywiady mozna podzieli¢ na:

" A. Kaminski, op. cit., za: T. Pilch, Zasady badan..., Warszawa 1998, s. 46.

" A. Kaminski, Metoda, technika, procedura badawcza w pedagogice empirycznej, (w:) J. Polturzycki,
Aleksander Kaminski, Instytut Technologii Eksploatacji — Panstwowy Instytut Badawczy, Warszawa-Radom
20006, s. 278-279; E. Hajduk, Hipoteza..., s. 12; 1. Zielinska, Metodologiczne podstawy..., s. 64-65.

26



e standardowe,

* poistandardowe,

* niestandardowe.

W pierwszym z nich wszystkie osoby udzielaja odpowiedzi w identycznych warunkach, a
respondent nie ma mozliwosci podzielenia si¢ wlasnymi przezyciami czy doswiadczeniami.
Wywiad poétstandardowy polega na luznej rozmowie badacza i swobodnie dobranego
respondenta.

Przy realizacji tej techniki badawczej nalezy wskaza¢ na trzy czynniki zakldcajace

wiarygodnos$¢ informacji:

* respondent, jako gléwne zrodto materialu, moze by¢ przyczyna s$wiadomego
zafalszowania prawdy;

* narzedzie badawcze — kwestionariusz, ktorego forma moze wplynaé na tresc
uzyskiwanych danych, moze nie obejmowac wszystkich zagadnien, badZz postugiwac
si¢ niejasnym jezykiem;

» prowadzacy badania — nalezy podporzadkowaé¢ jego cechy indywidualne
wymaganiom regul badania.

Wyro6znia si¢ nastepujace typy wywiadow:

* nieskategoryzowany — dajacy mozliwos$¢ swobody w formutowaniu pytan, zmieniania
ich kolejnosci oraz stawianie pytan dodatkowych;

» skategoryzowany — ograniczajacy kolejnos¢ i brzmienie stawianych pytan,

* jawny — badany poinformowany jest o celach 1 przedmiocie wywiadu,

* ukryty — stosowany w przypadku, gdy przedmiotem wywiadu sg drazliwe zagadnienia,
badania postaw, motywacji 1 innych kwestii; badany nie jest poinformowany o
przedmiocie rozmowy,

* jawny nieformalny — to luZzna rozmowa, podczas ktorej badajacy usituje, przez
stosowne jej ukierunkowanie, uzyskac interesujace go dane,

* jawny formalny — gdy badany orientuje si¢ o fakcie przeprowadzania z nim wywiadu,

* indywidualny,

* zbiorowy — ma uzasadnienie wtedy, gdy przedmiotem badan sg opinie, fakty
jednorodnej grupy; wywiadom zbiorowym towarzyszg zarowno dodatnie jak i ujemne
emocje, mogace mie¢ wptyw na wiarygodno$¢ badan.

W badaniach pedagogicznych szczegodlnie uzyteczny jest wywiad srodowiskowy, ktory
stosowany jest przy poznawaniu charakteru i zaleznos$ci srodowiska wychowawczego oraz
wszelkich aspektéw wychowawczych w badanym $rodowisku spotecznym.

3.1.6. Obserwacja
Obserwacja naukowa (odmienna od obserwacji nienaukowej — potocznej) jest
najczesciej uzywang technika w badaniach spolecznych, bowiem dostarcza informacji z
pierwszej reki. Jest ona procesem celowego i planowego spostrzegania w celu zgromadzenia
informacji o danym zjawisku i fakcie bez ingerencji w jego przedmiot. Obserwacja umozliwia
poznanie zjawiska w jego naturalnym przebiegu, angazujac wylacznie badajacego.
Przedmiotem obserwacji sg na ogot warunki, w ktérych przebywaja osoby obserwowane,
sytuacje, w ktorych uczestnicza oraz ich reakcje na te warunki i sytuacje. Powinna by¢
obiektywna, tzn., iz powinna przeciwdziata¢ subiektywnym ograniczeniom.
Obserwacja wystepuje w dwoch odmianach:
* jakosciowe;,
« iloSciowej’.
Obserwacja moze by¢ takze klasyfikowana w dwoch grupach rodzajowych:

2 K. Konarzewski, op. cit., s. 113.
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« zwykla i uczestniczaca,

+ kontrolowana i niekontrolowana™.

Pojecie ,,obserwacja uczestniczaca” (participant observation) pierwszy zastosowal w 1924 r.
socjolog amerykanski, Eduard C. Lindemann (1885-1953) w dziele Social Discovery.

Nadto obserwacja jako metoda moze by¢ podzielona ze wzgledu na sposob jej

dokonywania, na:

* bezposrednia,

* posrednia,

* Jawna,

e ukryta.

Obserwacja bezposrednia dotyczy zachowan osdb obserwowanych z bezposrednim z nimi
kontakcie, za$§ obserwacja posrednia odnosi si¢ do pewnych symptomoéw okreslonych
zachowan, czyli niejako obserwacji z tzw. drugiej reki. W obserwacji jawnej badacz-
obserwator wystepuje w swej roli w sposob zapowiedziany i tym samym oficjalny, cho¢
niekoniecznie musi ujawni¢ obserwowanej grupie cel swoich badan. W obserwacji ukrytej
$wiadomie zataja si¢, ze grupa osob lub pojedyncze osoby sg obserwowane™.

Obserwacje mozna takze podzieli¢ na:

» fotograficzna,

* prébek czasowych,

* jednostkowa,

* kompleksowa.

Dodatkowo obserwacja moze by¢ sklasyfikowana ze wzgledu na kryterium czasu na: ciagla
(prowadzong bez przerwy przez pewien okres czasu),
« nieciagly (prowadzong w okreslonym dniu i godzinie tygodnia nauki lub pracy).
Inna klasyfikacja dotyczy podziatu na:
* obserwacje jednostkowa,
« grupowg oraz cato$ciowg i wycinkowg”.
Kazda obserwacja powinna charakteryzowac si¢ nastepujacymi cechami:

* premedytacja, tzn., iz obserwacja jest przeprowadzona w celu rozwigzania $cisle 1 w
peini okreslonego zadania, sformutowanego z duza doktadnoscig i starannoscia,

* planowoscia (planowos$¢ pozwala bowiem wykluczy¢ luki obserwacji 1 skoncentrowad
si¢ na tym, co jest najwazniejsze i najbardziej istotne w zamierzonych badaniach),

» celowoscig — dziegki, ktorej uwaga obserwatora skupia si¢ tylko na interesujacych go z
punktu widzenia rezultatow poznania zjawiska,

» aktywnoscig, ktora polega na tym, ze obserwator nie rejestruje wszystkich
spostrzezen, jakie docierajg do niego od przedmiotu poznania, lecz dokonuje ich
selekci,

* systematyczno$cia — bedacg bardzo waznym postulatem stawianym omawianej
technice; obserwacja nie moze by¢ bowiem postrzeganiem przypadkowych
dokonujacych sie jednorazowo w jednym okresie czynno$ci poznawczych.

Przy uwzglednieniu ty cech obserwacja powinna sktada¢ si¢ z trzech etapow:

e etap orientacji w terenie,

« etap wyboru elementéw zoogniskowanych,

* etap selekcji.

3.1.7. Metoda eksperymentu (eksperyment naukowy)

3 Taki podziat zaproponowat m. in. A. Kaminski, Metoda..., s. 270.
™ M. Lobocki, Metody i techniki..., s. 45-51.
" Ibid., s. 51.
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Eksperyment (od tac. experimentum — proba, dos$wiadczenie®) w historii nauki
eksperyment naukowy jako metoda badawcza wykorzystywany byt najpierw w badaniach
stosowanych, jednak w ostatnich dziesigcioleciach ma zastosowanie we wszystkich
badaniach. Istota eksperymentu jest badanie reakcji obiektow, okreslonego wycinka
rzeczywisto$ci na oddzialywania §wiadomie stworzone przez badacza. Celem eksperymentu
powinno by¢ sprawdzenie uprzednio sformutowanej hipotezy, ktora w wyniku eksperymentu
zostaje potwierdzona, badz zanegowana (obalona). W wyniku eksperymentu uzyskujemy
okreslony wynik, z ktorego musza ptyna¢ stosowne wnioski. Z tego wzgledu nalezy méwic o
dwoch rodzajach eksperymentu, tj. ze wzgledu na jego rezultaty:

* eksperyment pozytywny, czyli potwierdzajacy dang hipotezg,
» cksperyment negatywny, ktory obala przyjeta hipoteze.

Na marginesie nalezy wspomnie¢ takze o tzw. eksperymencie krzyzowym
(experimentum crucis), czy wowczas, gdy jednak z dwdch rywalizujacy ze sobg hipotez w
wyniku eksperymentu zostanie potwierdzona, druga zas- obalona’.

Eksperymentu nie nalezy myli¢ z metodg obserwacji, cho¢ niektorzy kojarza go z jej
szczegbdlnym rodzajem. W eksperymencie, w przeciwienstwie do obserwacji, mamy do
czynienia z wprowadzeniem do procesu poznania czynnika naukowego, ktory staje si¢
elementem eksperymentalnym, tj. zmienng niezalezng (zob.).

W metodologii nauk eksperymenty zwykle dzieli si¢ na:
* e. labolatoryjne,
* e. terenowe (naturalne).

Pierwszy dotyczy badan w specjalnie urzagdzonych warunkach, nie wystepujacych na co
dzien, w celu sprawdzenia zmian, jakie zachodza pod wplywem wprowadzenia nowego
czynnika do wybranego uktadu, np. nowej aparatury technicznej; drugi prowadzony jest w
naturalnym (rzeczywistym) miejscu. W eksperymencie laboratoryjnym badane zjawisko
wywotuje si¢, nie czekajac na to, az ono wystagpi lub pojawi si¢ samo. Jedne i drugie
eksperymenty posiadaja swoje ograniczenia i wady.

Eksperyment moze by¢ takze zastosowany w badaniach indywidualizujacych z udziatem
jednej osoby. Wciaz sa jednak przeciwnicy tej metody, ktorzy poddaja w watpliwosé jej
funkcj¢ poznawcza, a nawet brak naukowej rzetelnosci.

Eksperyment naukowy musi odznacza¢ si¢ tymi samymi cechami co obserwacja, tzn., iz
powinien by¢ starannie przygotowany i przeprowadzony. Wazny jest w tym takze element
zdroworozsadkowy: procesy spoleczno-ekonomiczne nalezy bada¢ w takiej postaci, w jakiej
realnie wystepuja, z uwzglednieniem czynnika obiektywnego 1 wielowarstwowych
uwarunkowan’®,

Teoria metodologii nauk wymienia réwniez eksperyment myslowy, gdzie zmiany
wprowadza si¢ do sytuacji eksperymentalnej tylko w mys$li i wysuwa si¢ przypuszczenia
dotyczace ich nastepstw. W ten sposob mozemy jedynie uzyska¢ naprowadzenie na pomyst
pewnej hipotezy. Jego tworca byl austriacki filozof i fizyk, Ernst Mach (1838-1916), autor
dzieta Erkenntnis und Irrtum (Eksperyment myslowy), (1905)%.

6 SY.P/11/435-436.

" Eksperyment, (w:) Wielka encyklopedia PWN, t. 8, Warszawa 2002, s. 130.
8 J. Apanowicz, Metodologia nauk, s. 75-79.

7 SS/258.
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3.1.8 Metoda sondazu

Metoda sondazu, niekiedy — na uzytek badan pedagogicznych — stusznie zwana
sondazem diagnostycznym®, jest sposobem gromadzenia wiedzy o atrybutach strukturalnych
1 funkcjonalnych oraz dynamice zjawisk spotecznych, opiniach 1 pogladach wybranych
zbiorowosci, a takze nasilaniu si¢ i kierunkach ich rozwoju. Dotyczy to zjawisk, ktore nie
posiadaja instytucjonalnej lokalizacji 1 sg rozproszone w stosunkach spolecznych. Metode
sondazu diagnostycznego stosuje si¢ w badaniach pedagogicznych, psychologicznych i
socjologicznych przede wszystkim dla okre$lenia zjawisk spoteczno-wychowawczych®'.

Badania sondazowe prawie zawsze opieraja si¢ na zbadaniu specjalnie dobranej grupy
reprezentatywnej wybranej z populacji generalnej. Badacz musi dazy¢ do wybrania takiej
grupy badawczej, aby stanowita najwierniejsze odbicie wszystkich cech badanej populacji.
Jesli np. przedmiotem sondazu ma by¢ problem narkomanii wsrod miodziezy szkot
ponadgimnazjalnych, to w badanej prébie musza si¢ znalezé odpowiednie proporcje
mtodziezy wiejskiej 1 miejskiej, chtopcow 1 dziewczat, proporcja wieku (klas), srodowisk
rodzinnych itp.

W badaniach sondazowych zastosowanie majg gtownie nastgpujace techniki: analiza
dokumentow, wywiad, ankieta i techniki statystyczne.

3.1.9. Metoda indywidualnych przypadkéow

Okreslana niekiedy jako studium indywidualnych przypadkéw, jest sposobem badan
polegajacym na analizie jednostkowych losow ludzkich (losu jednostki), np. polityka,
sportowca, aktora, piosenkarza, trenera, lekarza, biznesmena, modelki, niekiedy uwiktanych
w okreslone sytuacje wychowawcze®. Moze ona takze dotyczy¢ takze analizy konkretnych
zjawisk natury wychowawczej poprzez pryzmat jednostkowych biografii ludzkich z
nastawieniem na opracowanie diagnozy przypadku lub zjawiska w celu podjecia dziatan
terapeutycznych.

Metoda ta wywodzi si¢ z metod pracy socjalnej, majacych zastosowanie w
pedagogice spotecznej 1 rozpowszechnita si¢ w latach dwudziestych poprzedniego wieku.
Tradycyjna pedagogika spoleczna ogranicza zakres studium indywidualnych przypadkow do
badan skupionych wokoét biografii ludzkich, cho¢ nie musi to by¢ regutg. Dla zastosowania tej
metody mozna wymieni¢ m. in. nastgpujace problemy: ,,funkcjonowanie rodzin zastepczych”,
»adaptacja uczestnikow warsztatow terapii zajeciowe]”, czy tez ,trudnosci wychowawcze a
sytuacja rodzinna”. Typowe studium przypadku wyrdznia si¢ dwiema fazami: otwartg i
ukierunkowang, przy czym pierwsza powinna stuzy¢ ogdlnej orientacji, druga za$ polega na
interpretacji wynikow.

Przy metodzie indywidualnych przypadkow mozemy zastosowac nastgpujace techniki
badawcze: analiza dokumentéow, wywiad, wywiad zyciorysowy (biograficzny), wywiad
srodowiskowy, kronika pisana prze dang osobe¢ lub jej pamigtnik, medialne informacje o
osobie, obserwacja, test oraz techniki projekcyjne.

8 W literaturze mozna takze spotka¢ inne okre$lenia: ,sondaz ankietowy” lub ,sondaz na grupie
reprezentatywnej”.

81 T, Pilch, Zasady bada..., Warszawa 1998, s. 51.

82 T. Pilch, Zasady bada..., Warszawa 1998, s. 48. Nickiedy (raczej blednie) studium przypadku traktuje sig
jako monografi¢ instytucji spotecznej.
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T. Pilch stusznie przestrzega przed pochopna generalizacja wynikajaca z badan na
matych grupach. Stad tez badaczowi powinna towarzyszy¢ konieczno$¢ potwierdzenia badan
na innych grupach lub przypadkach badawczych®.

Waznym elementem badan naukowych jest interpretacja danych jakosciowych. W
badaniach pedagogicznych badania  iloSciowe powinny by¢ uzupelnieniem badan
jakosciowych. Te ostatnie lepiej 1 petniej oddajg istote badanego zjawiska. Ostatnio na
polskim rynku wydawniczym ukazala si¢ ceniona na uniwersytetach zachodnich praca
Davida Silvermana dotyczaca tej problematyki®.

Niektorzy metodolodzy pedagogiki, w tym Mieczystaw Lobocki, stosuja jeszcze inng
klasyfikacj¢ metod i1 przyporzadkowanych im technik badawczych: metoda obserwacii,
szacowania, eksperyment pedagogiczny, testy osiagnie¢ szkolnych, metoda socjometryczna,
metoda sondazu, metoda dialogowa, metoda biograficzna z dwiema jej odmianami: metoda
monograficzng i metodg indywidualnych przypadkow®.

TECHNIKI BADAWCZE

W metodologii badan naukowych wazng funkcje spetniajg techniki badan, czyli
czynnosci  praktyczne, regulowane starannie wypracowanymi wskazaniami,
pozwalajgce na uzyskanie optymalnie sprawdzalnych informacji, opinii i faktow. W
sensie rzeczowym technika jest podrzedna w stosunku do metody i jest sposobem
zbierania i gromadzenia materiatow oraz zrédet do badan. Techniki majg charakter
instrukcji, ograniczonych do pojedynczych czynnosci, a ich cecha powinny by¢
uzyteczno$¢ i skuteczno$¢ stosowania®. Wsrod nich wyrédznia sig:

1. badanie 1 analiza dokumentow oraz przekazoéw medialnych,
2. ankieta,
3. techniki projekcyjne,

4. techniki statystyczne,
5. techniki socjometryczne.

Cze$¢ metodologdw do technik zalicza takze wywiad oraz obserwacje®.

M. Lobocki (Metody badan pedagogicznych, Warszawa 1978, s. 115-300) do metod 1
technik pedagogicznych zaliczal: - obserwacj¢, - eksperyment pedagogicznych, - testy

8 1bid., s. 49; E. Hajduk, Hipoteza...,s. 13.

8 D. Silverman, Interpretacja danych jakosciowych, ttum. Matgorzata Glowacka et. al., Wydawnictwo Naukowe
PWN, Warszawa 2006.

8 M. Lobocki, Metody i techniki..., s. 29-30.

8 T. Pilch, Zasady badan pedagogicznych, wyd. drugie poprawione i rozszerzone, rozdziat 4 opr. Teresa
Bauman, rozdziat 7 opr. Andrzej Radzko, Wydawnictwo Akademickie ,, Zak”, Warszawa 1998, s. 42.

8 T Pilch , Zasady badan pedagogicznych, Warszawa - Wroclaw - Krakow - Gdansk 1977, s. 117-180.
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osiggni¢¢ szkolnych, - techniki socjometryczne, - analiz¢ dokumentdéw, - ankiety i
kwestionariusze, - rozmowe 1 wywiad.

Analiza przekazow medialnych jest jedng z wazniejszych technik w szczegolnosci
takich dyscyplinach, jak: politologia, socjologia, komunikacji spotecznej i dziennikarstwie itp.
Zrédlem w tej technice moga byé m. in. artykuty prasowe, reportaze telewizyjne i radiowe,
programy dokumentalne, wywiady medialne, programy edukacyjne i informacyjne.
Wykorzystujac przekaz medialny dotyczacy danej osoby nalezy dokona¢ konfrontacji z
informacjami uzyskanymi w czasie wywiadu biograficznego. Latwo takze przeprowadzié
analiz¢ miedzy wtérnymi wynikami badan empirycznych a informacjami pozyskanymi z
przekazéw medialnych. Przekaz medialny dodatkowo mozna podda¢ analizie jezykowej,
socjologicznej 1 psychologicznej. Stowem analiza coraz powszechniejszych przekazow
medialnych jest obszernych zrédlem badan i daje szerokie mozliwo$ci zastosowania przy
wielu metodach badawczych.

Ankieta, jako szczegélny przypadek wywiadu, jest istotng technika badawcza w
naukach spotecznych, w tym w szczegolnosci swoje ustugi moze odda¢ w pedagogice.
Ankieta jest technika gromadzenia informacji, polegajaca na samodzielnym wypetnianiu
przez badanego specjalnych kwestionariuszy, na ogét o wysokim stopniu standaryzacji w
obecnosci lub czgsciej bez obecnosci ankietera. Jest ona zbiorem specjalnie sformutowanych
pytan zawartych w tzw. kwestionariuszu, na ktore badana osoba powinna udzieli¢
odpowiedzi. W badaniach pedagogicznych ankieta jest szczeg6élnie uzyteczna jako technika
poznawania cech zbiorowosci, zjawisk, opinii o wydarzeniach itp. Jej rola jest nie do
przecenia w poczatkowym etapie badan. Wyniki zebrane przy pomocy ankiety wymagaja
jednak konfrontacji 1 pordwnania z materiatem zebranym przy uzyciu innych metod
badawczych. Ankieta jest zatem technika zbierania danych ilo$ciowych, w mniejszym
zakresie — jakosciowych.

Pytania ankiety mogg mie¢ charakter zamknigty i wowczas zaopatrzone sg w tzw.
kafeterie, czyli zestaw wszelkich mozliwych odpowiedzi. Kafeterie bywaja: zamknigte —
oznacza to ograniczony zestaw mozliwosci odpowiedzi, poza ktore odpowiadajagcy wyjs¢ nie
moze, lecz tylko wybiera wérdd mozliwosci, jakie daje sformutowany zestaw. Kafeterie moga
by¢ takze pdlotwarte — czyli moga by¢ zestawem mozliwych do wyboru odpowiedzi, ktore
zawieraja jeden punkt oznaczony stowem ,,inne”, pozwalajacy na zaprezentowanie swojej
odpowiedzi, jesli nie miesci si¢ ona w zadnym sformutowaniu. Nadto wyr6ézniamy kafeterie
koniunktywne, ktére pozwalaja na wybranie kilku odpowiedzi, dajac potem mozliwos¢
obliczenia czestotliwosci wyboru poszczegolnych odpowiedzi, a tym samym tworzenia
hierarchii, oraz - dysjunktywne.

W ankiecie pytania mogg réwniez mie¢ charakter pytan otwartych. Pytania otwarte
pozostawiaja badanym catkowita swobod¢ odpowiedzi. W praktyce, niestety, daja one
mniejszo$¢ mozliwos¢ poznawcza.

Techniki projekcyjne polegaja na przedstawieniu badanemu sytuacji bodZzcowej, nie
majacej dla niego znaczenia arbitralnie ustalonego przez eksperymentatora. Celem jest
stworzenie takiej sytuacji, ktora bedzie mogla nabra¢ znaczenia przez to, iz osobowos¢
badanego narzuci jej swoje indywidualne znaczenie i1 organizacj¢. Z tego powodu projekcja
jako technika badawcza ma wcigz wielu adwersarzy. Uznaje si¢, ze techniki projekcyjne
powinny mie¢ raczej zastosowanie w praktyce klinicznej niz w badaniach naukowych in
gremio.
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Techniki statystyczne w pedagogice stanowig podstawe opracowywania materiatu
badawczego™. Statystyka jako technika pomocnicza ma szczegdlne zastosowanie przy
uwzglednieniu trzech metod badawczych: monografii, sondazu diagnostycznego i metodzie
indywidualnych przypadkéw (studium przypadku).

Z nowszych opracowan traktujagcych wykorzystaniu statystyki w badaniach
pedagogicznych nalezy wymieni¢ m. in. prace Stanistawa Juszczyka®, Anny Krajewskiej”
oraz Wiestawa Kubielskiego wraz Anng A. Suchocka’'. Oczywiscie metody statystyczne i
ekonometryczne 1 statystyka stosowana sensu stricto majg jeszcze wigksze zastosowanie w
psychologii, socjologii, badaniach marketignowych, ekonomii, biznesie, demografii, geografii
spoteczno-ekonomicznej, statystyce jezykoznawczej, historii i innych.

NARZEDZIA W BADANIACH NAUKOWYCH

Do realizacji wybranej techniki stuzg narzedzia badawcze, ktorych nie nalezy myli¢
wiasnie z technikami, ani tym bardziej z metodami badawczymi. Narzedzie badawcze
stuzy do realizacji okreslonej techniki badan. Wsrod nich wymieniamy:

* kwestionariusz wywiadu,

* kwestionariusz ankiety,

» kwestionariusz ankiety korespondencyjnej,

* test socjometryczny,

« dyspozycje i arkusz obserwacyjny,

* narzedzia socjometrii,

* narzg¢dzia obserwacji,

 skale (jako narzedzie pomiaru), np., skala do badania przystawania dziecka

« urzadzenia audiowizualne (dyktafon, aparat fotograficzny, kamera filmowa itp.)*

Rozrozniamy kwestionariusz ankiety i kwestionariusz wywiadu. Pierwszy jest
przekazywany respondentowi do uzupelnienia; drugi za$§ shuzy ankieterowi jako plan
zadawanych pytan i uzupetniany jest przez niego.

Przy formulowaniu kwestionariusza trzeba wzia¢ pod uwage nastepujace czynniki:
- temat badania, tzn. jakie zjawiska beda przedmiotem badania,
 cel badania, tzn. wyjasnienie po co chcemy bada¢ dane zjawisko, co chcemy osiagnac,
e zakres badania,
* populacjg,
« okreslenie geograficznego zakresu badan,
+ sposob doboru proby badawczej,
« form¢ pomiaru, tzn. w jaki sposob bedziemy mierzy¢ poziom badanych zjawisk,
* hipotezy, ktore poddajemy weryfikacji.
Podstawg ankiety lub wywiadu jest jej kwestionariusz, ktory powinien sktadac si¢ z
nastepujacych elementow:
* wstepu,

8 Zob. z wczesniejszych, pionierskich prac: J. P. Guilford, Podstawowe metody statystyczne w psychologii i
pedagogice, thum. J. Wolttyniak, PWN, Warszawa 1964.

8 S. Juszezyk, Statystyka dla pedagogow. Zarys wyktadu, Wydawnictwo ,,Adam Marszatek”, Torun 2006.

% A. Krajewska, Statystyka dla pedagogéw. Wybrane zagadnienia, wyd. 3, Wydawnictwo ,,Trans Humana”,
Biatlystok 2003,

' W. Kubielski, A. A. Suchocka, Statystyka dla pedagogéw. Podstawowe pojecia i techniki opracowywania
wynikow badan, Szkota Podstawowa nr 9, Stupsk 2003.

2T Pilch (Zasady badan pedagogicznych, Warszawa - Wroctaw - Krakéw - Gdansk 1977, s. 117-180.
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e tematu badania,

- informacji o instytucji prowadzacej badania,

+ wyjasnienia celu badania dla respondenta,

e zachety do wypetienia kwestionariusza (dotyczy tylko ankiety) i udzielania

wyczerpujacych 1 prawdziwych odpowiedzi,

« pytania rekrutacyjne (opcjonalnie),

* instrukcja wypelniania kwestionariusza.
Przy konstruowaniu kwestionariusza nalezy unikac:

- falszywego zalozenia znawstwa zagadnienia,

« pytan wzajemnie sprzecznych,

« pytan sugerujacych,

« pytan jednoznacznych,

« niedostosowania kulturowego.
Mozna zatem stwierdzi¢, iz budowanie kwestionariusza ankiety jest zadaniem
skomplikowanym 1 odpowiedzialnym.

ZMIENNE I WSKAZNIKI W BADANIACH PEDAGOGICZNYCH

Prowadzone w ilosciowych badaniach pedagogicznych réznego typu pomiary zjawisk
i faktow musza uwzglednia¢ zmienne i1 wskazniki, czyli uszczegoétowienie problemow
badawczych 1 zwigzanych z nimi hipotez roboczych. Zmienna to okreslona ,,nazwa” plus
ustalony ,,zbior wartosci”, czyli teoretycznych terminow.

W  naukach spolecznych zmienne mozna podzieli¢ na obserwowalne i
nieobserwowalne oraz na ustalone i losowe. Skrzyzowane obydwa podziaty doprowadza do
wyroznienia czterech typéw zmiennych: niezaleznych, zaleznych, parametréw oraz btedow”.
Pojecie zmiennych niezaleznych i zaleznych zaczerpni¢to z matematyki, gdzie zmienng
niezalezng oznacza si¢ litera ,,x”, za§ zmienng zalezng — literg ,,y”. Zmienne, wyrazane
najczesciej w formie okreslen teoretycznych, powinny zostaé¢ zaopatrzone w rézne wskazniki
celem zbadania empirycznego.

M. Lobocki podaje, ze zmiennymi niezaleznymi mogg by¢ rézne i $cisle okreslone
sposoby dziatalnosci dydaktycznej lub wychowawczej; zmiennymi zaleznymi natomiast
wyniki zastosowanych w badaniach oddzialywan pedagogicznych. Zatem zmiennymi
niezaleznymi mogg by¢ wszelkiego rodzaju metody nauczania i wychowania, niektére cechy
osobowosci, np., wysoki poziom motywacji, dezorganizacja zycia rodzinnego, negatywne
wplywy wychowawcze grup rowieSniczych itp.”*. M. Lobocki wyrdznia nadto zmienne
posredniczace i zmienne kontrolne, a takze zmienne iloSciowe i zmienne jako$ciowe”.

Zmienne zalezne to faktyczne lub przypuszczajace  skutki uwzglednionych w
badaniach zmiennych niezaleznych, czyli spodziewane przez badajacego wyniki
zastosowanych oddziatywan wychowawczych. Za przyktad mogg tu postuzy¢ wykorzystane
w eksperymencie pedagogicznym nad skutecznoscig kierowania wychowawczego takie
elementy, jak: stosunek do nauki i obowigzkow szkolnych, osiggane wyniki nauczania,
aktywno$¢ spoteczna uczniow, postawa wobec rowiesnikow w klasie itp.*.

Rozdzial 111
CELE, RODZAJE 1 CHARAKTER PRAC DYPLOMOWYCH

% K. Konarzewski, op. cit., s. 39.

% M. Lobocki, Metody i techniki..., s. 33.; Tegoz, Wprowadzenie do metodologii...., s. 134.
% M. Lobocki, Wprowadzenie do metodologii...., s. 135-137.

% Ibid., s. 134.
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., Czlowiek porzqdny zawsze sie uczy”.
(Vir bonus semper tiro.)
(tacinskie)
1.1. Determinanty prac i badan naukowych

Proces transformacji spoleczno-ustrojowej spowodowal, ze do prac dyplomowych
dzisiaj nalezy zaliczy¢ zardwno prace licencjackie i inzynierskie, wienczace studia zawodowe
lub pierwszy stopien studidow uniwersyteckich, ale takze prace magisterskie. Nie nalezy
jednak przez to rozumiec¢, ze te wszystkie prace odpowiadaja temu samemu poziomowi, cho¢
istotnie ich poziom zalezy od wymagan i predyspozycji naukowych promotoréw. Pierwsze z
nich, tj. prace licencjackie lub inzynierskie wiefcza stosunkowo krotki okres nauki i bardzo
czesto pisane sg zaledwie w czasie dwoch ostatnich semestrow nauki. Z tych powodow ich
zakres tematyczny, stawiane cele i1 wykorzystana baza zrodtowa jest skromniejsza w
poréwnaniu z pracami magisterskimi.

Praca dyplomowa (licencjacka, magisterska), nie moéwiac juz o dysertacji doktorskiej,
powinna mie¢ charakter naukowy, to znaczy, ze jej powstanie ma by¢ wynikiem obserwacji i
umiejetnosci poszukiwan empirycznych, a takze badan teoretycznych. Cel pracy naukowe;j
powinien by¢ determinowany poznaniem istoty jakiego§ zjawiska 1 funkcjonowania
okreslonego przedmiotu. Praca naukowa nie moze podawaé jedynie faktow, czy tez
informacji, a niedopuszczalnym jest omoéwienie jakiego$ zagadnienia na podstawie waskiej
liczby pozycji z literatury. Jej istota opiera¢ powinna si¢ na rozwinigciu cech tworczych.
Badanie naukowe powinno zaktada¢ m.in.:

* rozwazenie nowego problemu lub zagadnienia,
* systematyczny i logiczny proces badania,
« publiczne rozpowszechnienie wynikéw badan.

Szczegolnie istotny wydaje si¢ ten ostatni cel. Publiczny charakter badan naukowych
jest w jakim$ sensie wypekniany takze przez prace dyplomowe. Po pierwsze - dyplomanci
podejmuja kwestie z roznych dziedzin zycia spotecznego, nawet gdy dotycza one przesztosci.
Po drugie - wyniki swoich badan sktadajg w formie pracy w bibliotekach uczelni 1 poprzez to
staja si¢ one w jakim$ stopniu publiczne, jako ze w formie przewidzianych procedur moga
by¢ wykorzystywane w dalszych badaniach.

Badania naukowe spetniajg takze inng funkcj¢, a mianowicie tworzenie teorii
dotyczacych istnienia 1 poznania §wiata. Badania naukowe mozna prowadzi¢ i pozostawi¢ na
poziomie opisu, mimo ze jest stosunkowo niewiele przewidywan i wyjasnien. Aby spetnic te
warunki naukowosci, nalezy obiektywnie dobra¢ material badawczy, dokona¢ jego selekcji, a
nastepnie uporzadkowania. Dla osiggnigcia celu badawczego trzeba przyja¢ wiasciwa metode,
a rozwigzanie oprze¢ na logicznym wykladzie 1 gleboko przemyslanej interpretacji
uzyskanych wynikow. W pracy dyplomowej weryfikacji podlega:

» prawidlowe zdefiniowanie problemow i celow badawczych,
* uzasadnienie doboru literatury oraz zdolno$¢ do jej krytycznego przegladu,
* sposob gromadzenia, analizowania i przetwarzania materiatow,
* stosowane metody,
* poprawnos$¢ toku wywodow,
* interpretacja wynikoéw badan.
Pracom dyplomowym stawia si¢ nastgpujace cele i zadania:
* czynne poslugiwanie si¢ nabyta w czasie studiow wiedza i wykorzystanie jej w
praktyce badZ do wnioskowania teoretycznego,
* rozszerzenie zdobytej wiedzy przez poszukiwania w literaturze naukowe;,
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* stosowanie racjonalnych metod pracy naukowej,

e ¢wiczenia w myS$leniu naukowym,

* poshlugiwanie si¢ jasnym i precyzyjnym jezykiem,

* obserwowanie i analizowanie zjawisk, zwlaszcza tych, z ktérymi styka si¢ dyplomant,

* dostrzeganie prawidlowosci wystepujacych w obrebie tych zjawisk,

* budowa prawidlowych konstrukcji myslowych,

* samodzielno$¢ myslenia przy opracowaniu tematu,

» cksponowanie przewodniej mysli catej pracy,

* krytyczne ujmowanie tresci dla zapewnienia porzadku w prezentowanym wywodzie
mys$lowym.

W trakcie pisania pracy dyplomant powinien naby¢ wlasciwe umiejetnosci techniczne
1 merytoryczne najpierw przy zbieraniu materialow, gromadzeniu, ich klasyfikowaniu, a
nastgpnie przetwarzaniu (opracowywaniu). Nieodzownym warunkiem jest poprawne
postugiwanie si¢ wylozonym wywodem w teks$cie pisanym.

Sposréd  wszystkich etapéw przygotowania pracy trzeba zwrdci¢é uwage na
obiektywizm badawczy, ktory objawia¢ powinien si¢ w umiejetnosci krytycznego korzystania
z pisSmiennictwa naukowego. Staje si¢ to bardzo wazne szczego6lnie w naukach spotecznych 1
humanistycznych, kiedy okres transformacji ustrojowej dat mozliwo$¢ racjonalnego
spojrzenia na niektore fakty i zjawiska.

Zwroci¢ wreszcie trzeba uwage na potrzebe krytycznego stosunku piszacych do
wlasnych badan i podje¢tej w pracy problematyki. Praca naukowa nie moze mie¢ charakteru
kompilacyjnego (zbioru materialdw z innych dziet lub wrecz zestawienia czeSci cudzych
prac).

Reasumujac stwierdzi¢ wypada, ze cechg pracy naukowej jest przede wszystkim jej
element badawczy, odkrywczy badz klasyfikujacy 1 porzadkujacy fakty i zjawiska. Poza
osiggnieciem celéw typowo dydaktycznych nalezy zda¢ sobie sprawe z naukowego celu pracy
dyplomowej, czyli stworzenia w wigkszym lub mniejszym stopniu ,,dzieta” o charakterze
badawczym, paranaukowym.

Praca dyplomowa, a szczegélnie magisterska, winna stanowi¢ integralny element
badawczy danego zaktadu (katedry), w ktorym powstaje. Zatem jej tematyka powinna by¢
mniej lub bardziej zwigzana z profilem badawczym danej placowki. Praca dyplomowa a nade
wszystko doktorska oprécz tego, ze stanowi podstawe nadania studentowi (doktorantowi)
tytutu licencjata, magistra lub pierwszego stopnia naukowego, powinna tez spetnia¢ istotng
role spoteczna.

1.2. Kryteria naukowosci

Cechg badan naukowych jest stosowanie w nich naukowych metod. Polega ona na
tym, iz po wstgpnym zbadaniu problemu, student, czy tez doktorant formutuje jedna lub
wiecej hipotez dotyczacych zwigzkéw miedzy badanymi zjawiskami. Nastepng czynnos$cig
powinno by¢ opracowanie planu badawczego w celu zbadania hipotezy.

Badania naukowe dotycza wszystkich dziedzin spoteczno-przyrodniczych 1
poszczeg6lnych dyscyplin naukowych. Rozroznia si¢ nauke teoretyczng, tzw. czysta 1 nauke
praktyczna, czyli stosowang. Nauka najogoélniej dzieli si¢ na:

» nauki $ciste, np. matematyka, cybernetyka,
* nauki przyrodnicze, np. chemia, biochemia,
* nauki spoleczne, np. socjologia, prawo.
W istocie w teorii nauki stosowane sg najrozniejsze jej podziaty.
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Praca dyplomowe (licencjacka, inzynierska, magisterska) oraz rozprawy doktorskie
muszg nade wszystko spetnia¢ kryteria naukowosci. Generalnie nalezy méwi¢ o dwoéch ich
czlonach:

* kryterium formalne,

* kryterium merytoryczne.
Ujmujac to najprosciej jak tylko mozna, nalezy stwierdzi¢, ze ocena merytoryczna do tyczy
tre$ci opracowania naukowego, za$ formalna - jego formy.

Praca dyplomowa poprawnosciag formalng i merytoryczng powinna wyrdzniaé si¢
poprawnoscig metodologiczng oraz logiczng, jezykowa i stylistyczng. Nad tym wszystkim
czuwa¢ powinien jej promotor, ktory jest odpowiedzialny nie tylko przed swoim
dyplomantem (doktorantem), ale przede wszystkim przed wtadzami uczelni, zaréwno
kolegialnymi (senat, rada wydziatu), jak réwniez jednoosobowymi (rektor, dziekan).

1.2.1. Kryteria merytoryczne

Praca naukowa powinna spetnia¢ okreslone nizej kryteria merytoryczne:

* oryginalno$¢,

« kompletnos$¢, okreslane czgsto jako kryterium ,,wyczerpania tematu”,

e oryginalny temat, ujety w formie problemu i zgodny z dang dziedzing nauki
(specjalnoscia),

* odpowiednio sformutowany (we wstepie) problem badawczy, zwany niekiedy teza
centralng pracy,

* solidna, kompletna i odpowiednio dobrana baza zrodtowa lub jasno okreslone pole
badawcze,

* jasnai czytelna, korespondujaca z tematem pracy konstrukcja wewnetrzna (podziat na
rozdzialy, podrozdziaty [ewentualnie punkty w podrozdziatach], wstep, zakonczenie,
wykaz zrddet 1 literatury [bibliografia], aneksy).

1.2.2. Kryterium formalne

Na formalng stron¢ pracy, ktora pretenduje do naukowosci, sktadajg si¢ nastepujace
elementy:

* jasny i przejrzysty styl pracy,

* jasny i jednoznaczny tytut oraz ewentualnie podtytut pracy,

* przejrzysty, logiczny 1 proporcjonalny uktad pracy, zawarty w rozdzialach i
podrozdziatach,

* podstawa Zrodlowa (jednolite przypisy i kompletna bibliografia),

e staranny i nowoczesny zapis w formie wydruku komputerowego lub zapisu na nos$niku
elektronicznym.

1. 3. Zasady pisarstwa naukowego
1. 3. 1. Wybor i sformutowanie tematu pracy

Kwestig podstawowa w pisarstwie naukowym jest sformutowanie tematu - tytulu
pracy. Jak podkreslit to znany pedagog W. Zaczynski sformutowanie tytutu jest warunkiem
sine qua non powstania kazdego tekstu. Wybdr lub okreslenie (sformulowanie) tematu

pozwala dopiero przejs¢ do pierwszych czynnosci i zamierzen badawczych, jak chociazby
wybor podstawowej literatury. Wbrew pozorom sformulowanie tematu nie jest proste ani
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tatwe, dlatego tez pierwsza jego posta¢ nalezy traktowa¢ bardzo roboczo, z przekonaniem, iz
w trakcie zbierania materialow lub prowadzonych badan, a na pewno w czasie pisania pracy
bedzie on modyfikowany, niejednokrotnie bardzo istotnie zmieniany, przynajmniej w swoim
brzmieniu®’.
Tematowi kazdej pracy stawia si¢ m. in. nastepujace wymagania:
* pozytywny, niekiedy frapujacy, powodujacy zaciekawienie przysztego czytelnika,
odbior wynikajacy z jego brzmienia,
* zwiezlo$¢ sformutowania,
* poprawnos¢ jezykowa.
Nie trzeba - zdaje si¢ mowic - iz temat kazdej pracy musi by¢ bezwzglednie zgodny z
jej trescig 1 vice versa. W wielu przypadkach tytul pracy moze by¢ wzbogacony (uzupetiony)
podtytutem.

1. 3. 2. Poprawnos¢ logiczna, jezykowa i stylistyczna pracy

Poprawno$¢ logiczna pracy dotyczy umiejetnosci poprawnego formutowania mysli i
wyprowadzania wilasciwych wnioskdw z materiatu Zrodlowego, badZz przeprowadzonych
badan.

Z poprawnoscig jezykowa bezwzglednie wigze si¢ troska o poziom jezykowy pracy.
Niestety, ostatnie lata dowodza, iz w Polsce poziom wypowiedzi pisemnych - takze za
przyczyng samych szkot wyzszych, gdzie maleje liczba innych prac pisemnych w czasie
studidw - przechodzi powazny regres.

1. 3. 3.. Zasady metodologiczne tekstu naukowego

Kazdy tekst naukowy powinien odpowiada¢ okreslonym zasadom metodologicznym.
W. Zaczynski wymienia sze$¢ zasad, ktorych nalezy przestrzegal przy pisaniu tekstow
naukowych:

» zasadg strukturalizacji,

* zasadg zroédtowosci,

» zasade dostatecznego uzasadnienia twierdzen,
» zasadg Scistosci 1 doktadnosci,

» zasadg¢ obiektywnosci i rzetelnosci,

Pierwsza z nich dotyczy wilasciwej struktury tekstu naukowego, w ktérej musza

znalez¢ si¢ co najmniej trzy elementy:
* wstep,
* rozwini¢cie zagadnienia (tematu),
+  zakonczenie (podsumowanie, wnioski)®.

Oczywiscie, ze ta bardzo ogolna struktura w szerszych tekstach podlega znacznemu
rozwinigciu o dodatkowe, niezbedne elementy. Piszemy o tym w rozdziale trzecim i
czwartym tej pracy.

Zdaniem U. Morszczynskiej (Rola elementow metodologii nauk w tresciach
nauczania, Katowice 1991) tekst naukowy powinien by¢ uporzadkowany, a uktad tresci
zalezy od cech i rodzajow zwigzkow zachodzacych pomigdzy poszczegdlnymi elementami
zawartymi w danej cze$ci informacji. Stad tez tekst naukowy powinien charakteryzowac si¢
wystepowaniem pewnych struktur:

» struktura opisu,

"' W. Zaczyhski , Poradnik autora prac seminaryjnych, dyplomowych i magisterskich, Warszawa 1995, s. 45.
% W. Zaczyhski, Poradnik autora..., s. 32-44.
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* struktura wyjasnienia,
e struktura uzasadnienia,
* struktura sprawdzenia.

Tekst naukowy musi charakteryzowaé¢ si¢ rzetelng podbudowa zrddlowa.
Przestrzeganie zasady zrodlowosci powinno by¢ dla autora kazdego tekstu zasadg sine qua
non, bowiem tylko zrodto zdobytych wiadomosci jest warunkiem uzyskania tekstu rzetelnego
1 wiarygodnego. Dotyczy to w szczegélnosci prac, w ktorych wykorzystujemy
(przywotujemy) wiedz¢ znang w literaturze, w tym takze w zrodtach drukowanych.
Szczegdlowo opisujemy stosowanie tej zasady w rozdziale trzecim, dotyczacym migdzy
innymi zasad stosowania przypisow do tekstu i1 bibliografii (zestawienia zrodet 1 literatury).

Autor tekstu naukowego od poczatku jego tworzenia powinien przyja¢ sobie za cel, iz
jego dzieto wolne bedzie od znieksztalcen i przeinaczen. Kazda praca, w tym takze tekst
naukowy, winien wiernie odzwierciedla¢ opisywang rzeczywisto§¢. W tym momencie
wchodzimy niejako w sfere etyki i moralno$ci. Stad tez nalezy w tym miejscu przywotaé
tacinskg maksyme: semper veritas (zawsze prawda). Niejednokrotnie autor tekstu bedzie
musiat pewne fakty weryfikowaé, a do uzyskiwanych wiadomosci podchodzi¢ z nieustannym
krytycyzmem.

Kolejna zasada tekstu naukowego opiera¢ si¢ winna na mocnym uzasadnieniu
stawianych tez 1 wyglaszanych opinii. Zdarzy¢ si¢ moze, ze w teksScie pojawig si¢ tezy
hipotetyczne 1 wowczas nalezy to wyraznie zaznaczy¢, tak aby czytelnik nie odczytal tego
jako fakt uzasadniony i sprawdzony.

Zasada Scistosci tekstu naukowego dotyczy wszystkich rodzajéow prac i dyscyplin
wiedzy. Oczywiscie, 1z wigkszg role nalezy przypisa¢ tekstom z dziedziny nauk S$cistych, co
nie oznacza, iz np. nauki humanistyczne tej zasady moga by¢ pozbawione. Nade wszystko
chodzi tu o $cistos¢ jezyka, co, oczywiscie, jest rzeczg dos¢ trudng. Jednoznaczno$¢ mysli
winna sprawia¢, ze jezyk potoczny nalezy uzna¢ w pracach naukowych za zupehie
nieprzydatny. Jego stosowania autorzy prac naukowych winni wystrzega¢ si¢ w sposob
zasadniczy. Przy sposobnos$ci warto zauwazy¢, ze najwiecej ktopotdw sprawia postugiwanie
si¢ jasnoscig sformulowan w fachowych hastach danej dyscypliny wiedzy. Tutaj
ograniczonym stanie si¢ np. stosowanie synoniméw. Dla przestrzegania tej zasady nalezy
wystrzega¢ si¢ zbytecznego zastgpowania polskich wyrazen zwrotami lub wyrazami
obcojezycznymi. Czyni to wielu autoréw prac naukowych w imi¢ dos$¢ dyskusyjnej zasady
,unaukowienia” tekstow. Jesli juz stosujemy obce wyrazenia, trzeba w nawiasach podawac
ich ttumaczenia na jezyk polski.

Niezwykle wazng wydaje si¢ takze zasada jasnosci 1 prostoty. Praca naukowa, wbrew
obiegowym opiniom, powinna by¢ napisana jezykiem jasnym i prostym. Kto uwaza, ze jej
naukowos$¢ mozna podnies¢ lub poprawi¢ poprzez niezrozumiaty dla czytelnika jezyk, ten nie
chce by¢ zrozumialym, a jego praca czytana. Praca naukowa jest dobra, jesli jest tatwa w
czytaniu 1 jeszcze latwiejsza w rozumieniu.

Z jasno$cig 1 prostota tekstu trzeba wigza¢ ostatnia z wymienionych tu zasad, a
mianowicie zasade oszczednosci stowa. Dotyczy ona wymogu unikania sztucznego
rozciggania tekstu, planowanych dtuzyzn i przez to niejednokrotnie zbytecznych powtorzen.
Mozna nawet w tym miejscu zaryzykowac twierdzenie, iz dobry tekst, to tekst krotki, ale
jasny 1 my$lowo przejrzysty. Stad tez dyplomanci, ktérzy maja trudnos$ci w prawidlowym
formutowaniu mysli, powinni pisa¢ zdania proste i krotkie.

Niezwykle wazne jest, aby w pracach naukowych precyzyjnie uzywaé¢ odpowiednich
okreslen fachowych 1 specjalistycznych oraz dba¢ o stosowanie wlasciwej terminologii.
Zdarza si¢ niekiedy, iz dyplomanci (moze w sposob niezamierzony) wprowadzaja do swoich
prac réznego rodzaju neologizmy 1 stowa nieistniejagce w jezyku polskim.
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W jakiej konwencji nalezy pisa¢ prace naukowe, czy w formie ,,;ja”, ,,my”, czy tez w
formie bezosobowej? Pierwsza z tych form jest traktowana czasem jako przejaw braku
skromnosci ze strony piszacego, choc¢ trudno jej piszacym zakazaé, szczegdlnie wowcezas, gdy
ustalenia autora pracy sg jego nickwestionowang i wylaczng zastuga. Forma ,,my” jest jednak
przyjmowana lepiej, cho¢ jej ujemng strong moze by¢ to, iz sugeruje ona, ze inni (W tym
rowniez czytelnik) podzielajg, co si¢ moéwi w tej pracy. Moze to by¢ odebrane jako wyraz
narzucania sadow, czy tez pogladow. Najrozsadniej wigc piszacym zaproponowaé forme
bezosobowa, typu: Trzeba podzieli¢ poglgd, ze..., albo: Przedstawione fakty dowodzq, iz...,
1tp.

1.4. Rodzaje i charakter opracowan naukowych

Wyniki badan, ich interpretacja i wnioski moga by¢ przedstawione w rdéznych
opracowaniach naukowych. W ostatnich latach metodolodzy podejmowali proby dokonania
roznorakiej kwalifikacji prac naukowych. Nasza propozycja uwzglednia m. in. propozycje W.
Dutkiewicza 1 J. Apanowicza.

* synteza,
* encyklopedia, leksykon,
* stownik,

* rozprawa,

* monografia,

e studium,

* podrecznik akademicki, badz skrypt,

* artykut naukowy,

e komunikat,

e referat,

* sprawozdanie,

» projekt badawczy,

« materiaty (sprawozdania) z badan,

* pomoc dydaktyczna,

+ poradnik (przewodnik),

* ckspertyza,

» koncepcja.
Prace naukowe moga mie¢ r6zny charakter, m.in. jako:

» prace koncepcyjne,

* prace metodologiczne,

* prace analityczno-syntetyczne,

* prace indywidualne,

* prace zbiorowe,

* serie wydawnicze,

* serie monograficzne,

+ serie zeszytow naukowych,

« czasopisma naukowe”.

Pierwsze trzy rodzaje opracowan naukowych, tj. syntezy, encyklopedie i leksykony,

stowniki, rozprawy, monografie i studia, wydawane sg w postaci ksigzek. Sprobujmy krotko
scharakteryzowaé najwazniejsze rodzaje opracowan naukowych.

% W. Dutkiewicz, Praca magisterska. Przewodnik metodyczny dla studentéw pedagogiki, Kielce 1996, s. 128-
139.
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Synteza (od gr. synthetikos - umiejacy sktada¢, sktadnik, synthesis - zestawienie, syn -
z (czym), razem, z, za pomoca, jednoczesnie, thesis - potozenie, postawienie, twierdzenie; w
ang. synthesis), jest pracg laczaca rozne elementy danej dziedziny wiedzy (szerszego
zagadnienia) w cato$¢ po zbadaniu jego sktadnikow, np.:

« Jezierski A., Leszczynska C., Historia gospodarcza Polski, Wydawnictwo Key Text,
Warszawa 1997.

« Krajewski M., Historia gospodarcza Polski do 1989 roku. Zarys problematyki,
Wydawnictwo Wyzszej Szkolty Humanistyczno-Ekonomicznej, Wioctawek 2000.
Encyklopedia (gr. enkyklopaideia, en — w, klykos — krag, paideia — wyksztatcenie),

jest to systematyczny zbior wiadomosci z ,.kregu wiedzy”, badz tez w okreslonej (jednej)
dziedziny nauki. Encyklopedie ze wzgledu na charakter dziela si¢ na: uniwersalne
(powszechne) 1 specjalistyczne (tematyczne). Cho¢ okreslenie to wywodzi si¢ ze $wiata
antycznego, to po raz pierwszy tego terminu uzyl w 1532 r. francuski humanista Frangois
Rabelais (1494-1553). W 1559 r. uczony chorwacki Pavao Skali¢ (1534-1575) zastosowat ten
wyraz w swoim dziele pt. Encyklopaedia seu orbis disciplinarum (Encyklopedia, czyli $wiat
nauk). Nastepnie zostato ono spopularyzowane dopiero w drugiej potowie XVIII stulecia za
przyczyng Denisa Diderota i Jeana d’Alemberta, francuskich intelektualistéw, zwanych
pozniej encyklopedystami, ktérzy w latach 1751-1780 wydawali Wielkqg encyklopedie
francuskq. Pierwsza polska encyklopedia, przez niektorych oceniang jako kompilacja, byty
Nowe Ateny albo Akademija wszelkiej scyjencyj petna, wydana w dwoch tomach w latach
1745-1746, a nastepnie roku 1753 w opracowaniu ks. Joachima Benedykta Chmielowskiego
(1700-1763), a potem - takze dwutomowy - Zbior potrzebniejszych wiadomosci, porzgdkiem
alfabetu utozony Ignacego Krasickiego, wydany w latach 1781-1783. Niekiedy pojecia tego
uzywa si¢ w odniesieniu pejoratywnym do osoby posiadajacej duzy zasob wiedzy, jako
,»chodzaca encyklopedia”. Pisarz niemiecki Ernst Theodor Amadeus Hoffman (1776-1822) w
ksigzce pt. Bracia Serafionscy uzyt okreslenia ,,chodzaca, a raczej zyjaca encyklopedia”.
(DOP/1/185; E/I/357, VII/167-168; EP/1/1037-1039, A. Zych; EPWN/136; SE/126-127,
SS/90, 177, 379)

Zapewne do specjalistycznych encyklopedii zaliczy¢ mozna encyklopedie
pedagogiczne, czyli wydawnictwa obejmujace usystematyzowang wiedze w formie haset
rzeczowych lub artykuldw z zakresu pedagogiki jako nauki spotecznej. Najstarsze e. p.
pochodzg z piSmiennictwa niemieckiego 1 francuskiego, a ws$rdd nich: niemiecka
Encyklopddisch — pddagogisches Lexicon (1835) 1. G. C. Worlego; francuska Dictionnaire
d’Education Publique et Privée (1865) R. Raymond’a; angielska Cyclopedia of Education
(1881), wyd. H. Kiddle i A. J. Schem; niemiecka Encyklopddisches Handbuch der Pedagogik
W. Reina (wyd. 1, t. 1-7: 1895-1899, wyd. 2 , t. 1-10:1903-1910); niemiecka
Hdndworterbuch des Volksschulwesens (1920), red.: E. Clausnitzer, L. Grimm, A. Sachse, R.
Schubert.. Jedng z najstarszych encyklopedii jest amerykanska Cyclopaedia of Education P.
Monroe (t. 1-5:1919). Do najbardziej znanych polskich encyklopedii pedagogicznych naleza
(w kolejnosci ukazania si¢): 9-tomowa Encyklopedia wychowawcza pod red. Jana Tadeusza
Lubomirskiego (1881-1912, 1920); Podreczna encyklopedia pedagogiczna, w opr. Feliksa
Kierskiego, (t. 1: A-M, Lwéw 1923, t. 2: N-Z wraz z dodatkiem i dwoma indeksami, Lwow
1925); 3-tomowa Encyklopedia wychowania pod red. Stanistawa Lempickiego (1933-1939),
Encyklopedia pedagogiczna pod red. Wojciecha Pomykato (1997); Encyklopedia
pedagogiczna XXI wieku, red. nauk. Tadeusz Pilch, (t. 1-6; Warszawa 2003-2007) oraz Nowy
stownik pedagogiczny Wincentego Okonia (wyd. 4: 2004). (E/XVI/181, 280; EP/I/1038, A.
Zych; EPK/1/89-90).

Ponizej podajemy pelne zapisy dwodch najnowszych polskich encyklopedii
powszechnych:
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e Britannica. Edycja polska, red. nacz. J. Wojnowski, t. 1-48, t. 49: Suplement,
Wydawnictwo ,,Kurpisz, Poznan 1997-2005.

«  Encyklopedia chrzescijanstwa. Historia i wspotczesnos¢, 2000 lat nadziei, red. ks.
Henryk Witczyk, Wydawnictwo ,,Jednos¢”, Kielce 2000.

s Wielka encyklopedia PWN, red. nacz. D. Kalisiewicz, t. 1-31, Wydawnictwo Naukowe
PWN, Warszawa 2001-2005.

Encyklopedie i stowniki

« Encyklopedia PWN
encyklopedia.pwn.pl

« Encyklopedie anglojezyczne
www.freeality.com/encyclopt.htm

«  Wolna Encyklopedia Wikipedia
pl.wikipedia.org/wiki

« Encyclopaedia Britanica on-line
www.britannica.com

+ Columbia Encyclopedia
www.bartleby.com/65

« HighBeam Encyclopedia
www.encyclopedia.com

«  MSN Encarta online Encyclopedia
encarta.msn.com

« The Catholic Encyclopedia
www.newadvent.org/cathen

+ The Internet Encyclopedia of Philosophy
www.iep.utm.edu

« Stanford Encyclopedia of Philosophy
plato.stanford.edu

+ Slownik wyrazow obcych
www.slownik-online.pl

+ Slownik Ortograficzny
so.pwn.pl

«  Stownik Synonimow
synonimy.ux.pl

+ Dictionary of Philosophy of Mind
philosophy.uwaterloo.ca/MindDict

« Philex Lexikon der Philosophie
www.phillex.de
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+ Philosophen und Logiker
www.philosophenlexikon.de

+ OneLook Dictionary
www.onelook.com

Przyklady leksykonow:

« Krajewski Radostaw, Leksykon wymiaru sprawiedliwosci i ochrony prawa,
Wydawnictwo C. H. Beck, Warszawa 2007.

Przyktady wspotczesnych stownikow:

« Markiewicz Henryk, Romanowski Andrzej, Skrzydlate stowa. Wielki stownik cytatow
polskich i obcych, wyd. nowe popr. i znacznie rozsz., wyd. 1, Wydawnictwo
Literackie, Krakow 2005.

« Markowski Andrzej, Pawelec Radostaw, Wielki stownik wyrazow obcych i trudnych,
Wydawnictwo ,,Wilga”, Warszawa 2001.

«  Stownik tacinsko-polski, pod red. Mariana Plezi, t. 1-5, Wydawnictwo Naukowe
PWN, Warszawa 2007.

Rozprawa (w ang. debate, discussion, rozprawa doktorska - doctoral thesis, doctoral
dissertation, rozprawa habilitacyjna - post-doctoral thesis, post-doctoral dessertation) - jest to
opracowanie podjetej problematyki z okreslonego punktu widzenia, przyjetego przez autora
za wlasny 1 nalezycie uzasadniony. Rozprawa dotyczy najczgsciej tylko jednego zagadnienia
badz jednej jego czesci. Podstawa napisania rozprawy jest zarowno literatura, jak tez badania
wlasne autora. Czgsto rozprawa do konca nie rozwigzuje problemu, podsumowuje pewien
etap badan 1 wskazuje na pewne luki w dotychczasowej literaturze i1 stanie wiedzy na dany
temat, np.:

« Davies Norman, Zlote ogniwa. Polska — Europa, thum. E. Tabakowska, Rosikom
Press, Warszawa 2004.

«  Wyrwa Tadeusz, Bezdroza dziejow Polski. Kraj i emigracja po 1 wrzesnia 1939 r.,
wyd. II poprawione, Norbertinum, Lublin 1999.

Monografia (od gr. monos - pojedynczy, grapho - piszg; w ang. monograph) jest
praca analityczna, opisujaca jedno zagadnienie. Oparta jest na krytycznym omowieniu i
wykorzystaniu dotychczasowej literatury, w przypadku prac historycznych - wykorzystaniu
zrddet archiwalnych 1 drukowanych oraz na badaniach wlasnych. Opracowanie
monograficzne moze dotyczy¢ okreslonej dziedziny nauki, pewnego szerszego zagadnienia,
okreslonego zjawiska, procesu, tworczosci, okresu historycznego (epoki), instytucji
(placowki), zbiorowosci spotecznej lub spoteczno-politycznej. Celem monografii jest
wyczerpujace 1 wszechstronne opracowanie i oméwienie zagadnienia bedacego przedmiotem
tego rodzaju naukowego opracowania, np.:

« Prochaska Anna, Sobor w Konstancji, Wydawnictwo ,,Universitas”, Krakéw 1996.
Studium (od wt. studio - nauka, tac. studium - sktonnos$¢, zajecie, nauka; w ang.

study) jest tekstem dokladnie omawiajacym dany temat lub zagadnienie. Cz¢sto moze byé
zbiezne z monografia i woéwczas moéwimy o studium monograficznym. Studium pod
wzgledem przedmiotowym moze by¢ metodologiczne lub teoretyczne, w zrdéznicowaniu
rodzajowym nalezy rozrdzni¢ studium analityczne badz syntetyczne. Mozna mowi¢ wreszcie
o studium przypadku. Przyktadem studium moze by¢ np.:

- Jalowiecki B., Zarys koncepcji regionalizacji Polski, (w:) Polska przestrzen a
wyzwanie XXI wieku, pod red. J. Kotodziejskiego, Warszawa 1997, ss. 165-205.
Artykul naukowy to praca, gdzie podnoszone sg problemy (problem) oparte na

ograniczonych badaniach. Artykut jest opracowaniem podnoszacym jedynie pewien
okreslony problem. Mimo to, artykut moze mie¢ charakter syntetyczny, badz problemowy,
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wzglednie podsumowujacy badania okreslonego tematu. W innym ujeciu artykuty mozna
podzieli¢ na:

- przegladowe,

- prezentujgce wyniki badan i1 dociekan naukowych.

Komunikat, zwany niekiedy doniesieniem naukowym, przedstawia przebieg etapu
badan empirycznych i ich czastkowych wynikow. Moga by¢ swoistym zwiastunem przysziej
rozprawy naukowej. Ich warto§¢ w popularyzacji nauki polega takze na tym, iz moga
zapobiec dublowania lub powielania badan'®.

Referat jest dokumentem pisemnym, przygotowanym w celu wygloszenia lub
przedtozenia do dyskusji. Jest on dos¢ powszechng forma wypowiedzi polecang w czasie
réznego rodzaju zaj¢¢ akademickich. Z tego wzgledu poswiecimy mu nieco wigcej uwagi.

Referat przedstawia =zalozenia 1 wyniki badan empirycznych, badan
eksperymentalnych wraz z ptynacymi z nich wnioskami. Powinien on by¢ stosunkowo kroétki,
by czytelnik (uczestnik seminarium) mogt szybko przyswoi¢ sobie przedstawiane w nim
argumenty.

Referat naukowy powinien cechowac si¢ obiektywizmem zawartych tresci. Najlepiej,
gdy referat tre$cig pobudza do dyskusji, to znaczy stawianymi tezami moze sprowokowaé
dyskusje. Pamigta¢ jednak przy tym trzeba, aby przyja¢ swoj punkt widzenia i go jasno
przedstawic.

W celu przygotowania referatu nalezy rozpocza¢ prace przygotowawcza od notatek 1
wykladéw, a nastepnie przejs¢ do ksigzek i1 artykuldow. W miar¢ przyswajania nowych
informacji nalezy je wpisywac do kolejnych fiszek tematycznych pod odpowiednimi hastami.
Gdy zgromadzona zostanie odpowiednia ilo$¢ haset, mozna przystapi¢ do proby stworzenia
struktury referatu, np.:

* Cel podstawowy: zmniejszenie dystansu dzielgcego Polske od Unii Europejskiej
*  Wzrost PKB a jakos¢ zycia

» [Integracja Polski z UE

*  Warianty makroekonomiczne

«  Cztery gtowne priorytety dwudziestolecia migedzywojennego.

Na podstawie tych hasel mozemy mysle¢ o tytule referatu na seminarium, np.:
Cele i priorytety rozwoju spoteczno- gospodarczego Polski w latach 2005-2020.

Czy referat powinien by¢ zaopatrzony w odsytacze (przypisy)? W zasadzie nie musi,
cho¢ najistotniejsze fakty bibliograficzne lub rozszerzajace tekst mozna w nich zamiescic.
Wskazane jest natomiast, gdy referat konczy ,,Bibliografia”, zawierajaca kilka pozycji, na
podstawie ktorych materiat zostat opracowany.

W trakcie przygotowania referatu trzeba wiedzie¢, jaka powinna by¢ jego objetosc.
Najczesciej objeto$¢ ustala prowadzacy seminarium lub ¢wiczenia. Z reguly referat jest
kroétszy od eseju czy sprawozdania naukowego. Moze si¢ zdarzy¢, iz kierownik seminarium
lub prowadzacy ¢wiczenia okresli czas przeznaczony do wygloszenia referatu. Wowczas
trzeba pamigta¢, ze znormalizowang kartk¢ wydruku komputerowego czyta si¢ od 2-2,5
minut. Na tej podstawie tatwo obliczy¢, ile stron powinien liczy¢ przygotowany materiat.
Najlepszym sposobem jest znalezienie czasu do jego prezentacji ,,wobec samego siebie” na
kilka dni przed terminem wystgpienia na seminarium lub innych zaj¢ciach uczelnianych.

Po przygotowaniu referatu warto przyja¢ pewng ,,strategi¢” jego prezentacji. W tym
wzgledzie istnieje kilka sposobow:

» przekazanie wszystkim uczestnikom seminarium, facznie z jego kierownikiem

»powielonego” tekstu referatu w celu wezesniejszego zapoznania si¢ z nim,

« rozdanie referatu na poczatku seminarium, aby uczestnicy mogli kontrolowac
wystapienie referenta i na biezaco przygotowac si¢ do dyskusji,

19 J. Apanowicz, Metodologia nauk, Torun 2003, s. 160-161.
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* przekazanie lub rozdanie tez referatu, np. w kilkunastu punktach z krétkim
komentarzem badz tezami lub wnioskami,

« rozdanie referatu po wystgpieniu referujacego, aby uczestnicy spotkania mogli go
zabra¢ 1 szczegdtowo zapoznac si¢ z nim w domu,

e przestanie referatu na skrzynke e-mailowa prowadzacemu zajgcia i uczestnikom
spotkania.

W jaki sposob dokona¢ prezentacji referatu? Jesli autor referatu wykonal jego
streszczenie, mozna je zaprezentowac przy uzyciu projektora pisma. Folie moga by¢ pisane
na komputerze. Tekst na folii musi by¢ jak najkrotszy i jak najlepiej zwigzany z tematem. W
trakcie prezentacji mozna postuzy¢ sie kartka papieru do odstaniania w miar¢ postepu w
omawianiu zagadnienia poszczegdlnych segmentéw tekstu. Umozliwia to lepsza percepcje
stuchaczom, za$§ referujagcemu zapobiega nieumys$lnemu pominigciu poszczegolnych
sekwencji. Na folii mozna oczywiscie wykona¢ kilka wykresow, jesli pozwala na to tematyka
referatu.

Formg polecang jest przygotowanie prezentacji referatu w formie multimedialnej 1
wykorzystanie w tym celu projektora bedacego ,,na stanie” uczelni, badz — co zdarza si¢
jednak niezbyt czesto — prowadzacego ¢wiczenia lub seminarium.

Referat z pewnoscig podlega¢ bedzie ocenie kierownika seminarium lub innego
pracownika dydaktycznego uczelni. Wsrod kryteriow, ktorymi beda kierowac si¢ oceniajacy,
mozna wymieni¢ nast¢pujace:

* konstrukcja referatu,

* klarowno$¢ stylistyczna,

* precyzyjnos¢ przedstawionych argumentow,

* ilo$¢ wykorzystanych pozycji z literatury (zakres bibliografii i1 jej zwigzek z tematem),
* klarowno$¢ prezentacji,

» zastosowanie nowoczesnych technik prezentacji,

* stopien zaangazowania grupy seminaryjnej w dyskusji po wygtoszeniu referatu,

* ustosunkowanie si¢ referenta do dyskus;ji.

Sprawozdanie jest materialem naukowym, zawierajacym szczegdtowe przedstawienie
przebiegu zdarzen, opis wypadkow, np. sprawozdanie z posiedzenia zespotu, konferenciji itp.
Material sprawozdawczy mozna przesta¢, badz przekaza¢é podmiotom spoza uczelni,
zwlaszcza tym, ktore uczestniczyly w prowadzonych badaniach. Sprawozdanie moze
zawiera¢ niezbedne czg$ci wewnetrznej struktury:

* wstep, tto 1 kontekst,

* przeglad literatury,

e stan badan,

* plan badawczy,

* metoda zbierania danych,

e analiza danych

* wyniki badan,

* podsumowanie badan naukowych,
* literatura naukowa.

Chcac rzetelnie oceni¢ sprawozdanie naukowe, oceniajagcy powinien udzieli¢ sobie
odpowiedzi na nastgpujace pytania:

e czy autor dobrze rozumie podjete badani naukowe i1 czy jasno sformutowat cele
badawcze?,

* czy zastosowano odpowiednie metody badawcze?,

* czy wnioski z badan sa zgodne z danymi zebranymi w czasie procesu badawczego?,

* czy sprawozdanie ma jasng i logiczng formutg?
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Projekt (praca badawcza) jest opracowaniem powstalym na podstawie wynikow
badan teoretycznych badz empirycznych. Moze przedstawiaé okreslong innowacje,
rozwigzanie, udoskonalenie, konstrukcje. Czgsto moze to by¢ plan (szkic) graficzny.

Projekt badawczy powinien charakteryzowac si¢:

* objetoscig okoto 5 tys. stow,

* krotkim przeglagdem prac zwigzanych w tematem opracowania,

« umiej¢tnoscig logiczne] wypowiedzi pisemne;,

e znajomoscig procedury analizy danych oraz podstawowych metod podsumowania
danych liczbowych,

* zestawieniem stosownej bibliografii.

Material z badan stanowi najczgsciej przedstawienie fragmentu (wycinka) badan,
jednak pozbawiony jest wnioskéw 1 ujecia analitycznego.

Ekspertyza jest opracowaniem dotyczacym rozstrzygnie¢ na podstawie badan kwestii
spornej. Ekspertyza jest wytworem specjalisty badz grupy specjalistow z danej dziedziny, od
ktorych oczekuje si¢ przedstawienia wiarygodnych informacji potrzebnych stronie zlecajace;j
do podjecia wlasciwej decyz;ji.

1.5. Tres$ci formalne i merytoryczne pracy

Juz Katon Starszy w Radach dla syna ttamaczyt: Rem tene, verba sequentur (Trzymaj
sie tematu, stowa pojdg za nim.). W naukach humanistycznych mozna przyja¢ nastepujacy
model pracy dyplomowe;:

°  wstep;

* rozdziat pierwszy, ktory zawiera analize literatury dotyczacej problemu pracy;

* rozdziat drugi poswigcony zostatby omdéwieniu istniejacego stanu wiedzy w dziedzinie
tematu,

* rozdziat trzeci zawiera metodologiczne podstawy badan wiasnych;

* w rozdziale czwartym zawarta zostala analiza tematu w $wietle przeprowadzonych
badan;

* rozdziat piagty przedstawia propozycje wykorzystania wynikow badan oraz ich
wstepna weryfikacje;

- zakonczenie zawiera podsumowanie (streszczenie) wykonanej pracy dyplomowe;;

* na ostatnich stronach znajdujg si¢ spisy rysunkow, tabel 1 zalacznikow.

1. 5. 1. Analiza literatury dotyczgcej problemu badawczego

Analiza literatury powinna zawiera¢ przeglad literatury 1 praktyki zwigzane]
zomawianym w pracy problemem. Przeglad ten powinien ulatwi¢ piszacemu wybor
najlepszej metody rozwigzania problemu przez zapoznanie si¢ z dostgpnym dorobkiem
naukowym 1 praktycznym. W analizie literatury podajemy tylko te informacje, publikacje
1 dokumenty, ktore zostang w jaki$§ sposob wykorzystane w pracy dyplomowe;.

W wyjatkowych przypadkach praca dyplomowa moze w ogodle nie zawiera¢ analizy
literatury, jezeli wynika to ze specyfiki podjetego tematu i jezeli promotor wyrazit na to
zgode.

Zaleznie od uzgodnien z promotorem, analiza literatury moze konczy¢ si¢ wnioskami,
co do wyboru dalszego sposobu postepowania w rozwigzywaniu problemu. Dotyczy to
w szczegollnos$ci uzasadnienia, dlaczego do dalszej cze$ci pracy wybrano pewne metody
1 rozwigzania praktyczne jako wzor do nasladowania w czeéci badawczej. Dotyczy to rOwniez
ustalenia zakresu badan niezbednego do ,,analizy stanu obecnego” oraz technik wybranych
przez dyplomanta do zebrania potrzebnych informacji.
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1. 5. 2. Analiza istniejgcego stanu wiedzy w zakresie tematu

W tym rozdziale dyplomant analizuje stan istniejacy w odniesieniu do problemu
stanowigcego temat pracy. Po krotkim wprowadzeniu na temat (co kto robi, od kiedy, kto,
gdzie — zalezy od tematu) zmierzamy do odpowiedzi na pytania:

— jakie sg symptomy obecnego niezadowalajacego stanu oraz przyczyny problemu
nakre§lonego we wstepie,

— czy i jakie podejmowano wczesniejsze proby rozwigzania problemu,

— jakie podejscie lub grupa metod s3 najwtasciwsze do zastosowania w danym przypadku
do przygotowania rozwigzania (co powinny takze ustali¢ wnioski z analizy literatury).

Analizowany problem nalezy podzieli¢ na kilka obszarow, zaleznych od tematu pracy,
1 wskazowek promotora.

Podczas przeprowadzania analizy stanu istniejacego dyplomant powinien zastosowac
m. in. nastgpujace zrodta oraz metody zbierania informacji:

—  wywiady,

— dostepna dokumentacje i opracowania,

— doniesienia prasowe i foldery,

— ankiety i kwestionariusze,

— obserwacje¢ bezposrednig, pomiary 1 obliczenia (takze szacunkowe).

Po kazdej analizowanej czgsci problemu nalezy poda¢ wnioski czastkowe, ktore
utatwiajg formutowanie wnioskéw koncowych.

W celu czytelniejszego przedstawienia zebranych danych zwlaszcza liczbowych
zaleca si¢ przedstawianie ich raczej w tabelach i na wykresach niz w tekscie. Oprdocz opisu w
analizie stanu istniejgcego nalezy zamie$ci¢ schematy i rysunki charakteryzujace stan obecny
w odniesieniu zwlaszcza do tych zagadnien, ktore beda przedmiotem badan.

Zebrane 1 przytoczone w tym rozdziale informacje powinny $ci§le dotyczy¢ tematu
podjetego w pracy, prowadzi¢ do postawienia diagnozy przyczyn problemu oraz do
wyciggnigcia wnioskéw stanowigcych zatozenia do rozwigzania problemu.

Rozdziat teoretyczny moze posiadac rdzne ujecia tematyczne (hastowe), np.:

- PRZEGLAD LITERATURY

- PROBLEMATYKA BADAN W SWIETLE LITERATURY
- PODSTAWY TEORETYCZNE...

- TEORETYCZNE PODSTAWY PROBLEMATYKI BADAN
- (PROBLEM) W LITERATURZE PRZEDMIOTU

1. 5. 3. Metodologiczne podstawy badan wltasnych

Cele — zalozenia

W tym miejscu formutlujemy problem, ktéory mamy nadziej¢ zbadaé i wyjasnic

w wyniku badan. Musza one by¢ starannie przemyslane i nalezy do nich systematycznie
powraca¢, by upewni¢ si¢ czy badania realizuja raz sformutowane zamierzenia. Cel gtoéwny
pracy powinien by¢ rozbity na kilka mniejszych — czastkowych, ktore fatwiej w ten sposob
zrealizowac. Cele projektu powinny:

» okreslac realistyczne zatozenia badan,

* by¢ sformulowane jasno i zwigzle,

* poddawa¢ si¢ pomiarowi (powinno by¢ oczywiste, jak oceniaé czy zostaty

osiggniete).
Okreslajac cele badan wyznaczamy jego kategorie jako:
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* poznawczy,
* teoretyczny,
» praktyczny.

Problemy i hipotezy badawcze

W dalszej kolejnosci, na podstawie celow glownych, nalezy sformutowaé problemy
badawcze 1 hipotezy. Problemy badawcze to pytania lub grupy pytan, na ktére chcemy
uzyska¢ odpowiedzi w czasie prowadzonych badan naukowych. Problem badawczy powinien
orientowac nasze przedsiewzigcie poznawcze. Moze on rozpoczynac si¢ od partykuty ,.czy...”,
badz od pytajnikéw ,jaki...”, kiedy..”, ,, w jakim stopniu...”. Lepiej jednak, gdy
formulowany jest w formie rownowaznika zdania.

Hipoteza naukowa jest to przypuszczalna, badz przewidywana odpowiedz na pytania
zawarte w problemach badawczych. Hipoteza robocza jest zalozeniem przypuszczalnych
zaleznosci, jakie zachodzg migdzy zmiennymi.

Metody, techniki i narzedzia badawcze

W pracach licencjankich, a takze magisterskich nalezy da¢ krotkie omowienie
poszczegdlnych elementow sktadowych (metod, technik 1 narzedzi badawczych),
koncentrujgc si¢ jednak na szerszym omodwieniu zastosowanych w pracy. W pedagogice
istnieja zarowno rozne pojecia jak tez podziaty metod, technik i narzedzi badawczych.

Charaktervstvka terenu i badanej populacji

Organizacja i przebieg badan (szczegdty)

Struktura rozdziatu metodologicznego

Ten rozdzial pracy moze posiada¢ rozne tytuly, np.:
- METODOLOGICZNE PODSTAWY BADAN
- ZALOZENIA METODOLOGCIZNE BADAN WEASNYCH
- KONCEPCJA METODOLOGICZNA BADAN
Rozdziat ten powinien mie¢ kilka podrozdziatéw, np.:

1. Przedmiot i cele badan

2. Wyjasnienia terminologiczne

3. Problemy 1 hipotezy badawcze

4. Zmienne i ich wskazniki

5. Metody, techniki i narzedzia badawcze

6. Charakterystyka terenu i badanej populacji

7. Organizacja i przebieg badan

Rozdzial 11

PROCES PISANIA PRACY NAUKOWEJ

Przez ciernie (przez trudy) do stawy.
(Per aspera ad astra.)

48



(Seneka, Szalejgcy Hercules)
2.1. Seminaria dyplomowe, magisterskie i doktorskie

Seminarium jest jedng z form ksztalcenia na poziomie wyzszym i jego podstawowym
celem jest kierowanie studenta lub doktoranta w kierunku napisania pracy licencjackiej,
magisterskiej lub doktorskiej. Stowo to pochodzi od tacinskiego okreslenia seminarium (ang.
seminary), tzn. szkotka i oznacza forme pracy dydaktycznej w matych grupach dla studentow
wyzszych lat studiow akademickich. Do szczegdélowych celéw seminariow nalezy zaliczy¢:

* uczenie problemowego myslenia i udziatu w dyskusji wokot okreslonego tematu,

» wdrozenie do stosowania metody naukowej analizy,

* umiejetnos¢ nawigzywania kontaktoéw w czasie dyskusji,

e zapoznanie si¢ z réznymi rodzajami materiatlow zrodlowych,

* poznanie sposobOdw gromadzenia literatury naukowej zwigzanej z danym tematem,
* poznanie technik sporzadzania streszczen i wykonywania tzw. fiszek tematycznych,
* poznanie zasad pisania referatow naukowych,

« opanowanie techniki pisania pracy naukowe;j,

* poglebienie umiejetnosci formutowania i prezentowania wtasnych mysli,
przygotowanie do samodzielnego wykonania pracy o charakterze naukowym.

W czasie zaje¢ seminaryjnych jego kierownik (promotor) moze uwzglednia¢ roézne
formy pracy. Do podstawowych mozna liczy¢:

* dyskusje, ktérej celem jest tworcza krytyka referatow, planow i1 konspektéw oraz
poszczegolnych fragmentéw prac prezentowanych przez uczestnikow seminarium,

* zaznajamianie si¢ z metodami, technikami i narzgedziami badawczymi,

- sprawozdanie z przeczytanej literatury naukowej,

* sprawozdanie z badan,

* przedstawianie i prezentacja referatow tematycznych,

* prezentacja wlasnych tez i stanowisk,

» prezentowanie zgromadzonych wykazéw literatury,

* prezentowanie fragmentu pracy,

* wystgpienie doktoranta z autoreferatem przed obrong pracy doktorskiej.

Sposrdéd wszystkich form pracy seminaryjnej szczegdlne miejsce nalezy oddac
dyskusji. Jej celem jest tworcza krytyka referatow i prezentowanych fragmentow pracy
dyplomowych. Dobrze prowadzona dyskusja umozliwia uczestnikom seminarium na
nanoszenie poprawek i1 uzupetnien w swoich pracach, a jednocze$nie daje mozliwos¢
odkrywania, kojarzenia nowych faktow i1 umiejetnosci prowadzenia dyskusji w ogole.
Uczestnicy dyskusji po wystuchaniu referujacego kolegi w trosce o jego dobro winni
przedstawia¢ wady 1 zalety prezentowanego materialu, proponowaé¢ uzupehienia,
zastosowanie kolejnych narzedzi badawczych, nowg literaturg i nieznane dotad referujagcemu
zrodia. Dla studenta lub uczestnika innego seminarium musi by¢ wazne, jakie sg wyniki
dyskusji nad przedstawionym referatem, czy tez fragmentem pracy. Nie wolno ignorowaé
uwag promotora lub kolegéw, gdyz sg one innym punktem odniesienia i odmiennego sposobu
formutowania mysli i ustalen.

Aby taki sposob prowadzenia seminarium byl mozliwy, promotor powinien na
zakonczenie jednego posiedzenia (spotkania) seminaryjnego zapowiedzie¢ kolejnego
referenta, przypominajac tytut jego pracy czy tez referatu lub prezentowanego rozdziatu.

2.2. Wyboér promotora, jego cechy i pierwsze kontakty studentow z Kkierownikiem
seminarium
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Na samym wstepie nalezy podkresli¢, ze promotorem pracy dyplomowej, szczegolnie
za$ magisterskiej, winien by¢ w zasadzie samodzielny pracownik nauki (doktor habilitowany
lub profesor). Slowo promotor swoja etymologi¢ bierze od $redniowiecznej taciny, gdzie
promotor to ten, ktéry posuwa, za$ promotio = poparcie, krzewienie, promevere = posuwac
naprzdd, szerzy¢ (w ang. supervisor). W. Kopalinski (Stownik wyrazow obcych i zwrotow
obcojezycznych z almanachem, Wiedza Powszechna, Warszawa 1994, s. 414) podaje
natomiast, iz ,,promotor to profesor kierujgcy pracq doktoranta, czyli osoby siegajgcej po
pierwszy stopien naukowy”. Podobnie A. Markowski i R. Pawelec (Wielki stownik wyrazow
obcych i trudnych, Wydawnictwo WILGA, Warszawa 2001, s. 615) promotorem nazywaja
osob¢ ,,(najczesciej profesora), ktora sprawuje formalng opieke nad czyjgs pracq doktorskg
(dzis takze: magisterskq), kieruje czyims doktoratem (magisterium)”.

W praktyce oczywiscie nie zawsze znajduje to odzwierciedlenie. Niekiedy regulaminy
studiow poszczegoOlnych uczelni reguluja odpowiednim przepisem mozliwo$¢ prowadzenia
seminariow dyplomowych (magisterskich) przez pracownikow dydaktycznych posiadajacych
stopien naukowy doktora, jednak powinno to si¢ odbywac za pisemnym upowaznieniem
dziekana odpowiedniego wydzialu po wczesniejszym podjeciu w tej sprawie odpowiedniej
uchwaty przez rady wydziatow.

Wiadze dziekanskie przygotowujac projekt wilasciwej uchwaly o upowaznieniu
doktora, czy tez grupy doktorow do prowadzenia seminariow, powinny wczesniej doktadnie
rozpozna¢, czym naukowo zajmowat si¢ doktor danej dziedziny wiedzy, jaki byt temat jego
doktoratu, w jakich obszarach badawczych porusza sie obecnie i1 czego dotycza jego
publikacje naukowe podlegajace recenzji fachowcow, a nie oséb z towarzyskiego grona. Do
grona promotorow sposréd osob posiadajacych pierwszy stopien naukowy, powinno
dopuszczaé si¢ osoby, ktore aktualnie publikuja recenzowane prace i artykuty naukowe z
dziedziny wiedzy, ktora sta¢ si¢ moze tematyka danego seminarium.

Jesli w uczelni istnieje (a istnie¢ powinna) mozliwos¢ wyboru promotora, radzimy,
aby nie wierzy¢ obiegowym informacjom typu: ,.ten to wymaga cudow”, ,,nie wiadomo,
czego chce”. Pierwszym warunkiem decyzji, do kogo zglosi¢ si¢ na seminarium dyplomowe
czy magisterskie, powinna by¢ informacja o tym, czy potencjalny promotor ,jest tatwo
dostepny” (chodzi o jego czas, w tym wyznaczone godziny dyzuréw itp.). Warto na tzw.
,gietdzie” upewni¢ sie¢, czy 6w promotor swoje obowiazki nauczyciela akademickiego
wypetnia z entuzjazmem czy tez nawet z pewnym oddaniem. Wbrew pozorom pierwszy
warunek okaze si¢ niebagatelny. Promotor ,,zabiegany”, obcigzony pracg administracyjng, a
nierzadko nadmiarem zaje¢¢ dydaktycznych (nie tylko w tej uczelni) nie bedzie miat zbyt duzo
czasu na solidne prowadzenie seminariow, a tym bardziej na dodatkowe konsultacje i
spotkania z dyplomantami.

Czesto przyszli dyplomanci zadajg sobie pytanie, czy lepszy jest ,,promotor liberal”,
czy tez ,promotor-dyrygent”? Na tak postawiong watpliwo$¢ trudno o jednoznaczng
odpowiedz. Student samodzielny, ambitny, niechcacy mie¢ silnego wpltywu na tok
powstawania pracy moze wybiera¢ tego pierwszego. Z kolei osoba, ktdra uwaza, iz powstanie
pracy nie obedzie si¢ bez cigglych pytan i wskazowek, winna szuka¢ (jesli sa takie
mozliwos$ci) promotora opiekunczego, mozna rzec ,,promotora dyrygenta”’. Wybor kazdego
promotora to wyzwanie dla dyplomanta. Trzeba do tego podej$¢ niezwykle roztropnie.

Kim powinien by¢ promotor dla dyplomanta, magistranta czy tez doktoranta?
Najprosciej] ujmujgc, winien on by¢ przewodnikiem w waznym dla zainteresowanego
momencie jego aktywnego zycia. Promotor jest doradca przy wyborze tematu i formutowaniu
tezy centralnej pracy (celu badawczego). W nastepnej kolejnosci doradza w doborze metod i
technik badawczych. Inspiruje i steruje praca dyplomanta w tworzeniu przez niego planu i
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konspektu pracy, jest wreszcie przewodnikiem i doradcg w gromadzeniu zrédet i bibliografii
do pracy, a co najwazniejsze - pierwszym, czesto bardzo surowym, recenzentem.

Bardzo wazne jest pierwsze spotkanie seminaryjne, ktore jego kierownik powinien
poswieci¢ ukazaniu studentom ogolnej problematyki seminarium, ktére wybrali. W czasie
pierwszego czy tez nawet kilku kolejnych spotkan seminaryjnych badz proseminaryjnych
moze okaza¢ si¢, ze tematyka seminarium badz zainteresowania naukowe promotora nie
spetniajg naszych oczekiwan. Wéowcezas koniecznie nalezy odwaznie podjaé jak najszybciej
decyzje o zmianie seminarium (promotora). O swojej decyzji trzeba przekonywujgco, ale
taktownie zawiadomi¢ dotychczasowego promotora badz profesora prowadzacego
proseminarium. Wczesniej jednak warto upewnic si¢, ze istnieje mozliwos¢ zmiany. Do
,»,howego” promotora trzeba juz pdj$¢ z pewnymi argumentami, moze z propozycja (poki co
0golng) tematu pracy, moze tez z wykazem literatury, na pewno jednak z zasobem wiedzy,
ktoéry upewni ,,nowego” promotora, ze przychodzi do niego student przygotowany, dobrze
zapowiadajacy si¢ dyplomant.

W zalezno$ci od sposobu prowadzenia seminarium warto, gdy pojawi si¢ taka
mozliwos¢, zaprezentowac si¢ promotorowi. Jesli dyplomant ma wysoka $rednig ocen z
dotychczasowego przebiegu studiow, bez przesadnej skromnos$ci nalezy to ,,sprzedac”
kierownikowi seminarium. Jesli §rednia jest stosunkowo niska, np. 3,3-3,6 tez nie nalezy z
tego robi¢ tajemnicy. Promotor chce bowiem wiedzie¢, z kim begdzie pracowat i
najprawdopodobniej dla dyplomanta o niskiej $redniej ocen nie bedzie sugerowat zbyt
ambitnego czy wrecz trudnego tematu. Na ostatnim roku studiow promotor winien by¢ takze
poinformowany o ewentualnych trudnosciach ze zdaniem ostatnich egzamindéw. Stowem,
kierownik seminarium z inicjatywy samego dyplomanta moglby sta¢ si¢ nie tylko opiekunem
naukowym, ale niejako ojcem duchowym samej pracy, jak rowniez koncowej fazy studiow
dyplomanta. Wielu dzisiejszych pracownikéw nauki oraz pozostalych absolwentow studidw
wyzszych bardzo wysoko ceni sobie opiek¢ swego pierwszego promotora.

Kontakty z promotorem w zdecydowanej wiekszosci ogranicza¢ si¢ beda do
okresowych seminariow dyplomowych (magisterskich). Od samego poczatku trzeba zatozyc¢,
iz nie nalezy opuszcza¢ tych spotkan z btahego powodu nawet, jesli kierownik seminarium
nie prowadzi tzw. listy obecno$ci. Kazde opuszczone spotkanie to, wbrew pozorom,
otwieranie drogi do gorszej pracy i stabszego egzaminu koncowego.

W czasie spotkan seminaryjnych dyplomant powinien terminowo wykonywa¢ zlecone
prace i ¢wiczenia. Thumaczenie si¢ brakiem czasu z niewykonanych w terminach zlecen jest
po prostu nietaktem. W czasie kazdego spotkania dyplomant powinien notowaé wszystkie
otrzymane wskazowki. Uchroni to od zapomnienia, a takze ustrzeze przez nieporozumieniem
na wypadek, gdyby promotora zawiodla pami¢¢. Otrzymane uwagi powinno si¢ na biezgco
wprowadza¢ do pracy, badz nieodzownie uzupetia¢ np. literatur¢ o wskazana pozycj¢ czy tez
kolejne zrodto informacji. Czgsto przeciez promotorzy, korzystajac z nowosci wydawniczych,
polecaja istotnie wazne pozycje bibliograficzne. Gdyby pojawity si¢ w tym wzgledzie jakie$
ktopoty, trzeba sygnalizowa¢ je na kolejnym spotkaniu. Odtozenie swych watpliwosci w
blizej nieokreslong przysztos§¢, §wiadczy¢ bedzie o ignorancji dobrych rad promotora. Trzeba
odwaznie powiedzie¢, ze np. zbadany zespdt archiwalny niewiele przydat si¢ do podjetego
tematu pracy.

W  zalezno$ci od sposobu i modelu prowadzenia seminariow warto znalez¢
sposobnos¢, aby zada¢ promotorowi pytania dotyczace problematyki pracy. Do tego radzimy
przygotowac si¢ solidnie. Najlepiej niech bedzie to kilka pytan spisanych w notatniku (nie na
kartce), ktore przedstawimy promotorowi z pamigci. Dobrze to bedzie §wiadczy¢ o podejsciu
dyplomanta do kwestii pisania pracy. Zadbac trzeba takze o to, by pytania i watpliwosci byly
istotnie merytoryczne, by nie tchngta z nich infantylno$¢ i brak podstawowych zasad w
zakresie badan naukowych.
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Po ustaleniu tematu i ramowego planu pracy w drugim semestrze odbywania
seminariéw, na kazde kolejne spotkanie dyplomant moze przynosi¢ fragmenty swojej pracy.
Ta czastkowo$¢ daje okazje do systematycznej pracy, a promotorowi sprawdzenie i
ustosunkowanie si¢ do nich bez nadmiernego angazowania swojego czasu. Nie nalezy
bowiem dopuszcza¢ do sytuacji, ze pierwsza wersje pracy dajemy promotorowi w catosci.
Mozemy wowczas spotka¢ si¢ z bardzo krytyczng oceng wyrazong np. w takim
sformutowaniu: ,,to si¢ w ogole nie nadaje do czytania”.

Naniesione przez promotora uwagi, czgsto nawet liczne dopiski i uzupehienia,
dyplomant powinien przyja¢ z zadowoleniem, a nie z rozzaleniem, mdowigc: ,,na innym
seminarium, co si¢ napisze, to jest dobrze”. Poprawione fragmenty trzeba niezwlocznie
przepisa¢. Jes$li trzeba, nalezy pokusi¢ si¢ na krytyczne spojrzenie w stosunku do
przedstawionych zmian i1 propozycji. Wszystko to stuzy stworzeniu lepszej pracy. Im wigcej
poprawek w czasie pisania, tym mniej uwag ze strony recenzenta.

Poza planowymi godzinami zaj¢¢ seminariow dyplomowych cze¢$¢ promotorow
wyznacza terminy konsultacji indywidualnych. W odrdéznieniu od seminariéw nie sg one
obowiagzkowe. Moga one odbywac si¢ w godzinach dyzurow kierownika seminarium badz w
innym wskazanym przez niego terminie. Inicjatywa spotkan konsultacyjnych nalezy
wytacznie do piszacego 1 o tym wszyscy dyplomanci powinni wiedzie¢. Konsultacje majg
szczegblny sens i znaczenie w $rodkowym okresie pisania pracy. Stanowig one szczeg6lng
okazje dla dyplomantow, z ktorej nie sposob nie korzysta¢. Do tych spotkan nalezy takze
nalezycie si¢ przygotowac, pamigtajac o dwdch prostych zasadach:

* w kwestiach metodologicznych racj¢ w zasadzie trzeba przyznaé promotorowi,
* w sprawach merytorycznych trzeba umie¢ broni¢ swojego stanowiska.

Konsultacja (od tacinskiego stowa consulere - radzi¢ si¢; w ang. consultation) ma na
celu uzyskanie odpowiedzi na rodzace si¢ watpliwosci. Nie moze przerodzi¢ si¢ wytgcznie w
wyartykutowanie swoich pytan, bezradnie oczekujac na nie prawie encyklopedycznych
odpowiedzi. W czasie spotkania konsultacyjnego dyplomant musi po prostu by¢ aktywny,
podobnie jak w czasie posiedzen seminaryjnych.

Wykluczy¢ nalezy sytuacje, ze piszacy zasadniczo nie zgadza si¢ z koncepcjami
promotora, a, na dos¢ ztego, swoje stanowisko wyklada niezbyt przekonywujaco. Trudno
takze zatozy¢ zgota inny wariant kontaktow na linii promotor - dyplomant: ten ostatni Slepo
przyjmuje nie tylko koncepcje pracy, ale takze mysli i sformulowania swojego mistrza.
Pamigetac¢ trzeba, ze praca licencjacka czy magisterska nie moze by¢ sama w sobie pracg do
konca samodzielng. Stad tez za jej poziom ponosi odpowiedzialno$¢ dyplomant, ale w jakiej$
mierze takze promotor. Ten ostatni bowiem podejmuje decyzj¢ o przyjeciu tematu, nastgpnie
napisanej pracy i skierowaniu jej do dalszego postgpowania zgodnie z regulaminem studiéw
danej uczelni.

2.3. Harmonogram pisania pracy
Najogolniej nalezy przyjaé, ze praca dyplomowa powstaje w czterech podstawowych
fazach:
* prace przygotowawcze polaczone ze zbieraniem (gromadzeniem) materiatu,
* przetworzenie materiatu,
* badania operacyjne,
* dokonanie syntezy wynikoéw (prace redakcyjne z tekstem).
Zagadnienie tworzenia pracy dyplomowej, majacej charakter tekstu naukowego, jest
ztozone 1 ze swej natury interdyscyplinarne, bowiem dotyczy spraw zwigzanych z poznaniem,
metodologia, jezykiem, wreszcie, co wydaje si¢ bardzo wazne, sztukg pisania.
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Podjecie przygotowan do pisania pracy dyplomowej nalezy rozpoczaé w czasie studiow
najwczesniej, jak tylko jest to mozliwe. Sprawdza si¢ tu stworzone przez praktyke
powiedzenie, iz najlepsze prace ,,dojrzewaja” dtugo 1 cierpliwie.

W planach studiow réznie modelowany jest czas przeznaczony na przygotowanie
pracy dyplomowej. W zalezno$ci od rodzaju studiow i ich formy, na seminaria dyplomowe
przeznacza si¢ od dwodch do czterech semestrow. Optymalnym wydaje si¢ jednak okres
dwoch lat, czyli czterech semestrow. Moze on by¢ poprzedzony jeszcze semestrem
proseminaryjnym, badz jeden z czterech semestrow przeznacza si¢ na t¢ ostatnig forme
przygotowania studenta do tego istotnego zadania. Oczywiscie na studiach podyplomowych
jest to mozliwe 1 tutaj seminaria trwaja dwa lub najwyzej trzy semestry.

W proponowanym harmonogramie pisanie pracy magisterskiej przyjeto
czterosemestralny cykl organizacyjny, gdzie:

- semestr [ (pierwszy) przeznaczony powinien by¢ nast¢pujagcym sprawom:

*  wybor promotora (seminarium),

» zakup lub wypozyczenie przewodnika pisania pracy dyplomowej,

« zapoznanie dyplomantdw z najwazniejszymi zagadnieniami metodologicznymi i
technicznymi,

e opracowanie jednego lub dwoéch referatdw naukowych 1 ich prezentacja na
seminarium,

* zapoznanie si¢ ze szczegdtowa bibliografiag zagadnienia,

* przeglad wybranych pozycji w literaturze czasopi$mienniczej,

« przedyskutowanie propozycji tematu pracy,

* wykonanie ¢wiczeniowych notek (fiszek) bibliograficznych i rzeczowych,

* napisanie referatu naukowego na temat zblizony do przewidywanego tematu pracy z
petlnym aparatem naukowym (przypisami),

* uzyskanie zaliczenia seminarium;

- semestr II (drugi) poswigci¢ nalezy:

e stworzeniu wizji pracy poprzez opracowanie ogdlnego (ramowego) planu,

« przestudiowaniu dodatkowej literatury szczegdtowej (drukdéw zwartych, wydawnictw
seryjnych, artykuléw w czasopismach naukowych 1 popularno-naukowych),
dotyczacej tematu,

* wyborowi metod badawczych,

* przygotowaniu propozycji ankiety do badan wlasnych (jesli wymaga tego charakter 1
temat pracy),

* opracowaniu planu szczegdtowego (konspektu pracy),

« dyskusjom na seminarium poswigconym gromadzeniu literatury i tworzeniu warsztatu
pisarskiego,

* rozpoznaniu w zasobach archiwalnych (jesli praca ma i powinna by¢ oparta o
materiaty archiwalne),

e dyskusji na temat sposobow opracowywania zalgcznikow (tabel, wykresow,
schematow, rysunkow, diagraméw, zdjec itp.),

* przedstawieniu do zatwierdzenia promotorowi szczegdlowego planu (konspektu)
pracy,

» sprawdzeniu techniki pisania i opracowywania tekstow naukowych,

 prowadzeniu kwerendy archiwalnej, zebraniu materialow  statystycznych,
przeprowadzeniu badan ankietowych,

+ uzyskaniu zaliczenia kolejnego semestru seminarium dyplomowego;

- semestr I (trzeci) przeznaczy¢ nalezy na:
* napisanie i zreferowanie jednego z rozdziatow pracy,
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* udzial w konsultacjach indywidualnych z promotorem na temat problemow
pojawiajacych si¢ w trakcie zbierania dalszych materialdéw 1 pisania kolejnych
rozdzialow pracy,

e opracowanie  materialbw  ankietowych  (jesli  istniata  konieczno$¢  ich
przeprowadzenia),

* napisanie kolejnych rozdziatow pracy 1 zreferowanie na seminarium niektorych z nich,

* udzial w dyskusji w czasie referowania rozdzialow prac wspotdyplomantow,

* uzyskanie zaliczenia semestru,

- semestr [V (czwarty) nalezy poswigci¢ na:

* napisanie pozostatej czesci pracy tgcznie ze wstepem i zakonczeniem,

* sporzadzenie bibliografii do cato$ci pracy,

+ przedstawienie r¢kopisu (czytelnego) pracy do korekty przez promotora,

* adiustacj¢ poprawionego tekstu do przepisania na maszynie lub drukarce
komputerowe;,

* kontrole maszynopisu po przepisaniu,

* oprawe pracy,

* - przekazanie pracy promotorowi oraz dwoch egzemplarzy do dziekanatu,

* - przygotowanie si¢ do egzaminu dyplomowego,

* - uzyskanie zaliczenia seminarium na miesigc przed spodziewanym terminem
egzaminu dyplomowego.

W przypadku seminaridéw magisterskich w naukach humanistycznych nalezy przyjaé
trzyletni (sze$ciosemestralny) cykl (okres) przygotowania pracy. Zaproponowane wyzej
rozlozenie czynno$ci trzeba przesung¢ w czasie w interesie lepiej przygotowanej pracy.

Czesto studenci zadajg pytanie, jak dlugo nalezy pisa¢ prace dyplomowa
(magisterskg). Czasu tego nie mozna w zatozeniu przeliczy¢ na godziny czy tez dni lub
tygodnie. Na czas pisania pracy ma wptyw wiele czynnikdéw:

* indywidualne predyspozycje do samoorganizacji,

* rytm pracy dyplomanta,

* sugestywnos$¢ 1 racjonalno$¢ pomocy promotora w ustalaniu i zatwierdzaniu tematu
pracy lacznie ze wskazaniem podstawowych zrdodet,

* systematyczno$¢ pracy dyplomanta.

2.4. Rozpoznanie i sformulowanie problemu badawczego. OkreSlenie tematu pracy.
Prace przygotowawcze

2.4. 1. Rozpoznanie i warunki tematyki badawczej
Pierwsza faza w przygotowaniu pracy jest dokonanie rozpoznania w tematyce, a
nastepnie sformutowanie jej tematu. Dla osiagnigcia tego celu potrzebne sa:
* ogoblne (wstepne) scharakteryzowanie tematu,
* okreslenie 1 sformutowanie celu pracy,
» ustalenie koniecznych ograniczen tematu,
* ustalenie planu pracy.
Temat pracy (problem badawczy) moze powsta¢ w trojaki sposob:
* poprzez propozycj¢ samego autora zaakceptowang przez promotora,
* poprzez ustalenie (Wyznaczenie) tematu przez promotora,
« wyniku dyskusji prowadzonej na spotkaniach seminaryjnych przez ogét uczestnikow
seminarium.
Najlepiej jest zarowno dla dyplomanta, jak réwniez dla promotora, jesli temat pracy
powstaje w drodze wzajemnego uzgodnienia propozycji. Za optymalng nalezy uzna¢ sytuacje,
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ze strong zglaszajaca jest sam dyplomant. Wybierajac, czy tez proponujac temat pracy, a
jeszcze wczesniej tematyczne seminarium, radzimy uwzgledni¢ osobiste zainteresowania, a
nawet upodobania.

Pozostawiajac calkowita swobod¢ w wyborze tematéw, promotor i jednostka
uczelniana musi liczy¢ si¢ z rozproszeniem zainteresowan studentow. W konsekwencji
prowadzi to polaryzacji tematyki calego seminarium, przez co utrudnia dyskusje i wzajemng
wymiang¢ pogladow wokodt przyjetej wezesniej ogolnej problematyki grupy seminaryjne;j.
Polecamy w zwiazku z tym umieje¢tng ingerencje promotora w dobor tematyczny przysztych
prac. Okaze si¢ pozyteczne nie tylko dla niego samego, ale przede wszystkim dla grupy
dyplomantow.

Wybierajac czy tez proponujac temat pracy, nalezy wzia¢ pod uwage wlasne
predyspozycje, np. czynng znajomo$¢ j¢zyka obcego, ktora okaze si¢ nieodzowna do
wykorzystania zrodet archiwalnych, badz literatury obcej. Trudno z kolei doradza¢ wybor
tematu, przy ktorym znajomo$¢ jezyka obcego (np. angielskiego, niemieckiego, czy
rosyjskiego) moze okaza¢ si¢ conditio sine qua non (warunek niezbedny).

Formutujac temat pracy nalezy pamigtaé, ze powinien by¢ jasny, krotki 1 zrozumiaty,
bez zbednych stow oraz wyraznie ograniczony. Ograniczono$¢ moze wyptywac na przyktad z
niezbyt obszernej bazy zrédtowej, w tym rowniez dostepnej literatury. Powodem ograniczenia
moze okaza¢ si¢ rOwniez obszar badan. Jesli zachodzi potrzeba, w tytule nalezy wyraznie
okresli¢c ramy czasowe, badz przestrzenne. Trudno bedzie zaakceptowaé temat pracy
magisterskiej ,,Stosunki panstwo-Kosciot katolicki w PRL”, ale mozna przyja¢ temat
ograniczony w czasie 1 przestrzeni: ,,Relacje panstwo - Kosciol katolicki na terenie diecezji
wloctawskiej w latach 1945 - 1989”. Pamigta¢ wszak trzeba, iz tytul pracy bedzie swoistym
biletem wizytowym, stad tez powinien by¢ poznawczo budujacy i wzbudza¢ u czytelnika
pozytywne nastawienie do calej pracy. Sam temat nie moze dopuszczaé rdznej interpretacji jej
zawartosci 1 braku kompatybilnos$ci. Jego brzmienie i1 zakres musi by¢ gruntownie
konsultowany z promotorem tak dlugo, az obydwie strony dojda do przekonania o jego
wlasciwym sformutowaniu. Temat pracy moze by¢ takze konsultowany z gronem
kolezenskim (studiujagcym na danym roku), grupa seminarzystow, ale takze z innymi
naukowcami na tym wydziale. Jesli trzeba to konsultacje mozna rozciggnac na osoby fizyczne
1 prawne spoza uczelni. Trzeba, rzecz jasna, zastrzec sobie wzajemnie, ze jego brzmienie, a
moze i zakres rzeczowy ulegnie rozszerzeniu badz zawgzeniu. Tym samym temat pracy w
trakcie jej pisania pozostanie ,,plynny” 1 bedzie podlegal pewnym modyfikacjom,
prawdopodobnie az do zakonczenia catego procesu pisania , cho¢ te praktyke trudno uznaé za
wlasciwa w kazdym przypadku.

Temat pracy powinien w szczegdlnosci:

* wigzac si¢ z kierunkiem studiow (dyscypling nauki) oraz problematyka seminarium
dyplomowego, ktore zostato wybrane przez dyplomanta,

* nadawa¢ si¢ do rozwigzania (napisania) w warunkach, jakie posiada student i uczelnia,

* by¢ dostosowany do mozliwosci umyslowych 1 psychofizycznych studenta
(doktoranta),

* by¢ zabezpieczony pod wzgledem literatury, zrodet i pola badawczego,

* umozliwia¢ uzyskanie pozytywnych wynikow badan,

* umozliwi¢ promotorowi opieke i kontrole na powstawaniem pracy.

Przy zgloszeniu propozycji tematu dyplomant powinien wiedzie¢, iz promotor
oczekuje ujecia konkretnego, dos¢ waskiego, o jasno okreslonych ramach. Formutowanie
tematu w swym brzmieniu prowadzi¢ powinno do sprawdzenia okreslonej hipotezy badz
uporzadkowania rozproszonych informacji na dany temat. Temat pracy w swym brzmieniu
musi by¢ konkretny 1 niezbyt abstrakcyjny. Zdarza si¢ bowiem, iz tematy prac, w tym rowniez
publikowanych, maja tak abstrakcyjne tematy (tytuty), iz trudno je powigzaé z najbardziej
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teoretycznymi rozwazaniami. Taki temat zniecheca potencjalnego odbiorce, a u recenzenta
wzbudza opini¢ o nieporadnosci metodycznej autora.

Wazna uwage nalezy zglosi¢ pod adresem dyplomantéw studiow zaocznych lub
studiow wieczorowych, na ktérych dominujg studenci pracujacy. Tutaj temat pracy dobrze
jest wigza¢ z miejscem pracy dyplomanta, pelniong przez niego funkcja lub zajmowanym
stanowiskiem. Ustalajac temat badawczy, dyplomant nie bedzie miat problemu z dostepem do
zrédet 1 materiatow badz przeprowadzeniem badan ankietowych. Wczeséniej jednak dobrze
jest zaznajomi¢ si¢ ze zbiorami bibliotek publicznych, w ktéorych wydzielone sg zbiory
wydawnictw informacyjnych oraz zbiory regionalne i specjalistyczne. Dobrze takze wcze$niej
zorientowac si¢, jak ewentualny temat przyjatby prezes, dyrektor, czy kierownik. Reakcje
pracodawcow moga by¢ bardzo zrdéznicowane.

Przed sformutowaniem tematu pracy nalezy postawi¢ zadanie (problem) badawcze.
Najlepiej, gdy da si¢ je uja¢ w formie zdania pytajacego. Nalezy jednak wiedzieé, iz
przewaznie jedno pojedyncze pytanie nie wystarczy. W tym samym momencie trzeba ustalic,
jak dalece dany temat (problem) jest juz w nauce zbadany, a jego wyniki opublikowane.

Przy sformutowaniu tematu trzeba uwzgledni¢ to, ze praca dyplomowa, a zwtaszcza
magisterska winna zmierza¢ do opracowania chociaz waskiego, ale dotad dokladnie
niezbadanego wycinka zagadnienia czy tez problemu domagajgcego si¢ rozstrzygniecia.

Temat pracy dyplomowej powinien by¢ oryginalny i przez to rozumiemy réwniez fakt,
iz nie moze on absolutnie powtarza¢ si¢, czyli by¢ plagiatem (tac. plagiatus - skradziony).
Plagiat to nic innego jak kradziez czy tez przywlaszczenie cudzego pomystu, dzieta i utworu,
1 to zarowno w catosci lub w czgsSci oraz podanie go do publicznej wiadomosci
(opublikowanie) pod wlasnym nazwiskiem. Oczywiscie, iz takie znamiona w przypadku
pracy dyplomowej wyczerpuja takze formule ,,podania do publicznej wiadomosci™.
Oczywiscie, iz rzecz dotyczy nie tylko tematu, ale catej pracy. Praca dyplomowa nie moze
by¢ plagiatem ani kompilacjg innych dziel. Zatem obowiazkiem wtadz kazdej uczelni jest
troska, aby w jej ramach nie powstawaly plagiaty.

Aby przynajmniej w ramach uczelni nie powstaty prace noszgce znamiona lub bedace
wprost plagiatami, promotor po zgtoszeniu propozycji tematu pracy winien zaleci¢ studentowi
(dyplomantowi) przejrzenie katalogdw prac licencjackich, magisterskich i1 doktorskich,
znajdujacych si¢ w gtownej bibliotece uczelni. Dobrze jest, gdy moze to by¢ skonfrontowane
z podobnymi wykazami w innych uczelniach, chociazby miasta czy regionu. Technika
komputerowa pozwala juz dzi$ na takie podejscie.

Nie oznacza to bynajmniej, iz temat (w przypadku prac licencjackich i magisterskich)
nie moze by¢ zbiezny lub podobny do tematu pracy juz napisanej i ,,obronionej”. Jest to
dopuszczalne, ale tylko wowczas, gdy dyplomant (za zgoda swojego promotora) §wiadomie
pragnie bardziej doglebnie lub inaczej opracowac zagadnienie. Autor pracy juz we wstepie
powinien jednak wyraznie poinformowac o istnieniu innej pracy na dany temat (podajgc np.
W przypisie imi¢ i nazwisko autora, temat pracy, nazw¢ zakladu, instytutu czy tez wydziatu
danej uczelni oraz tytut, stopnie naukowe, imi¢ i nazwisko jej promotora a takze miejsce i1 rok
napisania), zapowiadajac jej rozszerzenie czy tez zdecydowanie inne uje¢cie.

2. 4. 2. Przyktady i cechy dobrego tematu pracy

Sformulowany tytut powinien by¢ stosunkowo krotki i poprawny pod wzgledem
logicznym, gramatycznym i stylistycznym. Dobrze sformulowany tytut pracy powinien miec
charakter hasta, bez uzywania zb¢dnych stow i okreslen. Temat nie moze mie¢ formy pytania.
Oto kilka przyktadowych tematow:

*  Prasa polska na Mazowszu Plockim w latach 1918-1939
*  Etyczno-moralny wymiar wspotczesnej reklamy telewizyjnej
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*  Przeciwdziatanie bezrobociu w powiecie lipnowskim w latach 2004-2005
»  Kwestia kobieca w Polsce stalinowskiej
*  Kulturowe fundamenty jednoczqcej sie Europy
*  Prawnokarna ochrona wilasnosci intelektualnej
Dodatkowe uwagi dotyczace sformutowania tematu:
e formulujac temat, nalezy unika¢ zwrotu ,,w oparciu”, zastgpujac go raczej
sformutowaniem ,,na przyktadzie”,
* w zadnym przypadku tytul pracy nie moze sta¢ si¢ poOzniej tytulem jednego z
rozdzialéw pracy,
e tytul pracy moze niekiedy wymaga¢ podtytutu, ktory bedzie ,,dookreslal” (bardziej
precyzowatl) tytul podstawowy.
Ustalajac temat pracy, raz jeszcze trzeba przeanalizowa¢ nasze umiejetnosci i mozliwosci
dziatania. W zwiazku z tym dyplomant musi odpowiedzie¢ sobie na podstawowe pytania:
* 0 czym bedzie pisat?,
* jak o tym bedzie pisal?,
* dla kogo bedzie pisat?,
* jakim rodzajem tekstu bedzie si¢ postugiwat?

Po uzyskaniu odpowiedzi na te pytania nalezy przystapi¢ do zbudowania szkieletu
przysztego tekstu, czyli ramowego planu pracy. Ten schemat konstrukcyjny bedzie
funkcjonowat jako plan roboczy i zapewne ulatwi autorowi dalsza prace. Plan ten zrazu
bedzie bardzo ogolny, jednak juz w fazie zbierania materialdw zostanie rozbudowany.
Pojawig si¢ bowiem konkretne informacje, ktore utatwig rozwinigcie podstawowych hasel.
Plan pracy jest skrotowa koncepcja pracy. Juz na tym etapie pojawiaé si¢ powinny tytuty
rozdzialow i podrozdziatow. Tworzac plan pracy pamigtac trzeba o trzech zasadach:

* kompletnos$ci, ktéra polega na zawarciu w pracy elementdéw waznych i unikania
zbednych,

* wylacznos$ci, polegajacej na tym, iz zadnego zagadnienia nie mozna omawia¢ w
roznych miejscach pracy,

« konsekwencji, tzn., ze kazda czg$¢ pracy musi wynika¢ z tematu oraz ogolnej
koncepcji.

W ten sposob powstanie wykaz zagadnien wedlug kolejno$ci wynikajacej z porzadku
logicznego 1 metodologicznego.

2. 4. 3. Przygotowanie planu (konspektu) pracy

Po dokfadniejszym poznaniu literatury dotyczacej wybranej tematyki badawczej
mozna przej$¢ do stworzenia szkicu pracy, w ktérym musza znalez¢ si¢ informacje, z jakich
zrodet pochodzi¢ beda przestanki do poszczegdlnych twierdzen, literatura (w zarysie) do
zagadnienia, badania wlasne, dane Zrédtowe i statystyczne. Szkic ten (rozwinigty plan pracy)
moze mie¢ objetos¢ od 3 do 5 stron. Po jego zaakceptowaniu przez promotora dyplomant wie,
ze zmierza we wlasciwym kierunku i moze przystapi¢ do dalszych etapdéw przygotowania
pracy.

Sporzadzenie planu pracy, a nastgpnie konspektu, ktéry stanowi trzon wstegpu, jest
niezbednym warunkiem przystgpienia do dalszych czynno$ci nad pracag dyplomowa czy tez
doktorska.

Przed przystapieniem do napisania konspektu student musi mie¢ orientacje w
literaturze 1 zespolach archiwalnych, ktore stang si¢ przedmiotem badan oraz wizj¢
konstrukcji pracy. Szkic winien zawiera¢ cztery podstawowe elementy:

e temat,
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* wstep 1 kontekst badawczy (okreslenie problemu badawczego),

* cel i zakres pracy,

« stan dotychczasowych badan (omowienie problemu w literaturze naukowej),

* charakterystyka podstawy zrodtowej, proponowane metody zbierania danych, opis
stosowanych metod badawczych,

* uzasadnienie konstrukcji pracy,

* omowienie konstrukcji pracy 1 ogolnej jej zawartosci (charakterystyka poszczegdlnych
rozdzialéw),

* bibliografia.

W niektérych uczelniach szkic pracy (konspekt) po zatwierdzeniu przez promotora
jest akceptowany przez rade¢ instytutu (katedry, zaktadu). Jest to praktyka bardzo pozadana,
cho¢ w wielu uczelniach albo zapomniana, albo jeszcze (chodzi tu o niektére uczelnie
nowoutworzone) nieznajdujagca (a szkoda) potwierdzenia w rzeczywisto$ci naukowo-
dydaktycznej uczelni.

2.5. Zatwierdzenie tematu pracy

Temat pracy przyjety przez promotora powinien by¢ zasadniczo zatwierdzony (nie
myli¢ z wczesniejsza akceptacjg) przez rade wydziatu, na ktorym powstaje praca. Na réznych
uczelniach w tym wzgledzie jest rozna praktyka. Niektore uczelnie zatwierdzanie tematoéw
prac licencjackich 1 magisterskich formalizuja w ten sposob, iz student sktada do rady
wydzialu podanie wedlug nastepujacego wzoru:

(imig¢ 1 nazwisko studenta), (miejscowos¢ i data)
..... rok (studiow)

(kierunek)

Nr albumu

Rada Wydziahu ...................

Uprzejmie prosze o zatwierdzenie tematu pracy licencjackiej (magisterskiej) pisanej na
SEMINATIUM Z  .veeeeveeeereeeereeenennns

pod kierunkiem

(tytul, stopien, imi¢ i nazwisko promotora)

Proponowany temat pracy brzmi nastgpujaco:

Rada wydzialu moze oglosi¢ w formie zbiorowej (np. poprzez informacje w
wydziatowej tablicy ogloszen i informacji) wykaz zatwierdzonych tytutow prac. Takie
rozwigzanie wydaje si¢ by¢ bardzo pozadanym w trosce o poziom powstajacych prac.

2.6. Rodzaje i gromadzenie materialow do pracy
Po naszkicowaniu tytutu pracy, jej tymczasowego planu (konspektu pracy) oraz
zatwierdzeniu tematu pracy przez rade wydziatu (badz ostatecznie przez promotora) nalezy

przystapi¢ do zbierania materialdw. Poszukiwania od samego poczatku nie moga by¢
przypadkowe i1 chaotyczne.

58



2. 6. 1. Rodzaje i podzial wewnetrzny materiatow

Podstawg pracy sa materiaty zrodlowe, ktore dzieli sie na:
e pierwotne, tj. materialy nieopracowane, wymagajace uporzadkowania, a nade
wszystko naukowej interpretacji
e wtorne, ktoére powstaty w wyniku wczesniejszej pracy innych autorow.
Do grupy materiatow pierwotnych, w zaleznosci od dyscypliny nauki, zaliczamy:
e zrédla archiwalne pochodzace zardwno z instytucji archiwalnych, jak tez o0sob
prawnych 1 fizycznych gromadzacych dokumenty wytworzone wczesnie;j,
« zroédlowe materiaty drukowane, np. materiaty statystyczne, kodeksy dyplomatyczne,
lauda sejmikow, stenogramy sejmowe 1 inne,
* pamigtniki i wspomnienia, zarowno drukowane, jak tez nieopublikowane,
« zrodha prawa (konstytucje, ustawy, rozporzadzenia, orzecznictwo), w tym takze zrodta
prawa miejscowego, np. uchwaty sejmikow wojewodzkich, czy rad powiatow 1 gmin,
* materiaty z wlasnych badan empirycznych (wywiady, ankiety, obserwacje,
do$wiadczenia).

Zrédlami wtérnymi beda roznego rodzaju opracowania, okreslane takze jako
literatura. Przez ten rodzaj zrodel nalezy rozumie¢ kazdy rodzaj wydawnictw drukowanych,
jesli nie sa to Zrodla archiwalne, Zrodta prawa, pamigtniki i wspomnienia.

Opracowania (literatur¢) dzieli si¢ na rdzne sposoby, przy czym najprostszy i
najogdlniejszy jest podzial na druki (wydawnictwa) zwarte, tzn. po prostu ksigzki 1 artykuty
(rozprawy). Te ostatnie ukazujg si¢ najczescie] w wydawnictwach cigghych.

Przyktad druku zwartego:

Sowinski Stawomir, Zendrowski Radostaw, Europa drogq Kosciota. Jan Pawet II o

Europie i europejskosci, Zaktad Narodowy imienia Ossolinskich, Wroctaw - Warszawa -
Krakow 2003.

Przyktad artykutu:

Piskurewicz Jan., Towarzystwa naukowe w Polsce i ich problemy organizacyjne, ,,Nauka 1
Szkolnictwo Wyzsze” nr 13: 1999, s. 51- 65.

Powyzszy podzial w pracach dyplomowych, a nade wszystko w rozprawach
doktorskich, jest zbyt ogdlny i niewystarczajacy, dlatego tez zaréwno druki zwarte jak 1
artykuty nalezy dzieli¢ jeszcze na naukowe 1 publicystyczne, zwane takze popularnymi.
Niekiedy dodatkowo wyrdéznia si¢ w obydwu grupach opracowania 1 artykuly
popularnonaukowe.

W przypadku opracowan (drukéw zwartych) mozna zastosowaé podzial na:

* syntezy,

* monografie,

* bibliografie,

* wydawnictwa encyklopedyczne i1 stowniki,
* podreczniki,

* przewodniki, np. metodologiczne,

* informatory i foldery.

2. 6. 2. Gromadzenie i segregacja materiatow
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Wigkszo$¢ materialow zgromadzona zostanie na tzw. fiszkach. Inne bgda stanowity
material sam w sobie, np. wypetnione ankiety, kserokopie dokumentow, odpisy materiatlow
statystycznych itp. Wszystko to trzeba od pierwszego momentu wiasciwie segregowac i
porzadkowa¢. Stuzg do tego rozne metody i1 sposoby. Najbardziej jednak polecana, bo
sprawdzona w praktyce, jest metoda oddzielnych, tematycznych teczek przeznaczonych na
poszczegblne fragmenty (rozdzialy) pracy. Tzw. wigzana teczka pomiesci sporo materiatow, a
wewnatrz jej mozna umiesci¢ koperty formatu B-5, w ktorych znajda si¢ fiszki dotyczace
poszczegbdlnych podrozdziatow. Gromadzac w ten sposdb materiaty, krok po kroku bedziemy
doswiadcza¢, jak przybywa fiszek, jak coraz bardziej realng staje si¢ mysl o rozpoczeciu
pisania pracy. Tym sposobem sami stajemy si¢ niejako kontrolerami, widzac, ze niektore
rozdzialy (w tym przypadku teczki) sa3 mato lub w ogole niezapelione. Sposob ten
mobilizuje dyplomanta do podjecia dodatkowych staran badz niekiedy do korekty wczesniej
zatozonej koncepcji pracy. Moze si¢ bowiem w ktérym$ momencie okaza¢, iz ,,z pustego i
Salomon nie naleje”.

Prace licencjanckie z wigkszo$ci dyscyplin naukowych oparte beda na 2-3 rodzajach
zrodet:

* literaturze przedmiotu, ktora stanowi zrodto wtorne,
* zrédlach archiwalnych,
* badaniach wtasnych, ktore, podobnie jak archiwalia, s3 materialami pierwotnymi.

Przystepujac do pozyskania okreslonej wiedzy, nalezy pamigta¢, aby w pierwszym
rzedzie siggnagé do pozycji zwartych, traktujacych w sposob ogoélny o wybranym czy tez
poszukiwanym zagadnieniu. Niekiedy bedzie to podstawowy (obowigzkowy) podrecznik z
danej dziedziny wiedzy. Korzystajac z niego, a takze z nastgpnych, trzeba studiowac
doktadnie przypisy do tekstu oraz spisy bibliograficzne. Przez to poszerza si¢ od razu zakres
bibliograficzny tematu 1 niejako samoczynnie mozemy sigga¢ do innych, jak okaze sig,
bardzo potrzebnych i cennych pozycji. Nastgpnie nalezy dotrze¢ do pozycji bardziej
szczegotowych, m.in. zamieszczanych na tamach czasopism. W kazdej dziedzinie wiedzy
siggamy w pierwszym rzgdzie do pozycji wydanych w ostatnim czasie, bowiem one z
pewnoscig uwzgledniaja wczesniejszy stan badan 1 krytycznie odnosza si¢ do pozycji
ogloszonych wczesniej. Rozpoczynajac poszukiwania, trzeba jasno okresli¢, jaki jest cel
poszukiwan, jakie zagadnienia szczegdélowe nas interesuja.

W czasie studiowania literatury dobrze jest od razu zatozy¢ dotarcie i przejrzenie co
kilku pozycji obcojezycznych. Jest to dobra sposobnos¢ pierwszego kontaktu z literaturg obca
1 okazja do przetamania bariery jezykowej w tym zakresie. Wykorzystanie cho¢by 2-3 pozycji
obcojezycznych robi dobre wrazenie u promotora, a nastgpnie w czasie obrony, bowiem
wykaz Zrédet 1 literatury z reguly jest przegladany przez cztonkéw komisji egzaminacyjne;.

2. 7. Korzystanie z bibliotek

Napisanie pracy dyplomowej bezdyskusyjnie wiaze si¢ z licznymi kontaktami z
bibliotekami naukowymi. Czynnos¢ te, podobnie jak w przypadku archiwow, mozna okresli¢
kwerenda biblioteczna. Korzystajac z zasoboéw bibliotek, nalezy stosowa¢ najmniej kilka
zasad:

* nie nalezy ogranicza¢ si¢ do zbiorow tylko jednej biblioteki,

e w ramach kwerendy bibliotecznej nalezy korzysta¢ jednoczesnie z katalogéw
alfabetycznych 1 rzeczowych (katalog alfabetyczny - to wykaz zbiorow
uporzadkowany wedtug nazwisk lub tytutow ksiazek, gdy nie wystgpuje autor lub gdy
opracowanie jest dzielem zbiorowym, katalog rzeczowy - to wykaz zbiorow wedtug
tematow, dyscyplin wiedzy lub dzialow tematycznych),
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* w ramach katalogow rzeczowych trzeba siggac¢ takze do haset (dziedzin) pokrewnych i
zblizonych do podjgtego tematu,

« w czasie kwerendy nalezy wykorzysta¢ katalogi rejestrujagce rdzne elementy
gromadzone w bibliotece, np. czasopism, mikrofilmow, rekopisdéw, nowosci, zwane
niekiedy nabytkami biblioteki,

» korzystajac ze ,,swojej” biblioteki koniecznie nalezy upewni¢ sig¢, czy posiada ona
komputerowg baze¢ danych bibliograficznych innych bibliotek,

* w ramach kontaktow z wybrang bibliotekg trzeba koniecznie wykorzysta¢ mozliwos¢
sprowadzenia ksigzek z innych bibliotek w ramach wymiany mi¢dzybibliotecznej
(warto o tym pamietaé, bowiem nie wszystkie biblioteki chca takag wymiang
prowadzi¢, tlumaczac si¢ przy tym brakiem etatow lub Srodkéw finansowych
potrzebnych do tej warto$ciowej dziatalnosci).

Nasze kontakty z literaturg przedmiotu, tzn. literaturg na dany temat, powinny polega¢ na:

* jej poszukiwaniu,

* selekcjonowaniu pod wzgledem aktualnosci, kompetencii,

* krytycznym rozpoznaniu,

* wykorzystaniu w formie fiszek lub innego rodzaju notatek.

Poszukiwanie, czy tez wstgpne rozpoznanie, najlepiej rozpoczaé od najnowszego wydania
podrecznika akademickiego zwigzanego z danym obszarem wiedzy. Lektura ta pozwoli na
przyswojenie uporzadkowanego zasobu wiedzy i1 z pewno$cia wskaze na literatur¢ do
dalszych poszukiwan.

Przy sposobnosci podajemy nazwy najwigkszych bibliotek na §wiecie i w Polsce.
Najwigksze biblioteki §wiatowe:

+ Biblioteka Narodowa w Paryzu, zalozona w XV wieku, posiada ponad 10 miln
wolumindw, jej zbiory mozna sledzi¢ w Internecie:
www.bl.uk.gabriel/fr/countiers/france.html,

* Biblioteka Brytyjska, jej poczatki siegaja 1753 r., 51 mln woluminéw 1 jednostek,
www.bl.uk. gabriel de countiers united-kongdom.html,

- Biblioteka Kongresu Stanéw Zjednoczonych, zatozona w 1800 r., ponad 26 min
woluminow, www.lcweb.loc.gov./ homepage/Ichp. html,

* Biblioteka Watykanska, zatozona w V lub VI wieku, ponad 2 mIn woluminéw,
www.bl./uk/gabriel/en/countries/vatican.html.

Najwigksze biblioteki naukowe w Polsce:

* Biblioteka Narodowa w Warszawie, zalozona w 1919 r.,

* Biblioteka Jagiellonska w Krakowie, zalozona w 1364 r.,

* Biblioteka Uniwersytecka w Warszawie, zalozona w 1817 r.,

* Biblioteka KUL, zatozona w 1918 r.,

* Biblioteka Gléwna UMK, zalozona w 1945 r.,

* Biblioteka Uniwersytecka we Wroctawiu, zalozona w 1945 r.

Dzisiaj wigkszo§¢ wigkszych bibliotek naukowych pracuje w systemach
komputerowych, np. ISIS, MAK, UNIKAT, VTLS, SOWA 1 innych. Kazda z bibliotek
posiada dzi§ bazy danych na CD-ROM-ach oraz wlasne bazy danych. Niektore biblioteki sa
jednak w trakcie tworzenia bazy danych ksigzek i1 czasopism, gtownie zagranicznych.
programie SOWA? Niezbedne czynno$ci do wykonania w bibliotece sg proste. Ponizej
podajemy przyktad instrukeji do wyszukiwania w programie SOWA:

A. - przy zatozeniu, iz stanowisko komputerowe w bibliotece w godzinach pracy jest czynne,
w Menu nalezy wybra¢ opcje U (uporzadkuj),
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- otworzy si¢ wowczas okno z kilkoma mozliwosciami przeszukiwania, np. wedhug tytulow,
nazwisk, wydawcow, kluczy tematycznych,

- kryterium K (wg kluczy) po rozwini¢ciu proponuje m.in. H (hasto przedmiotowe), T (temat
Biblioteki Narodowej, U (klucz UKD),

- po wybraniu odpowiedniego kryterium kursorem lub literowo nalezy dokonaé akceptacji
Enterem, po czym katalog komputerowy automatycznie uszereguje opisy wedtug ksigzek w
ramach wybranej opcji,

B. - chcac wyszukaé¢ konkretne pozycje ksigzkowe trzeba postepowac dalej, wybierajac z
menu opcje S (szukaj),

- na ekranie pojawi si¢ aktywne pole, w ktorym nalezy wpisa¢ w pelnym lub
fragmentarycznym brzmieniu: nazwisko, tytul, badZ hasto przedmiotowe i zaakceptowac to
Enterem,

- czynno$¢ ta spowoduje ustawienie si¢ stownika w zadanym miejscu,

- aby uzyska¢ petny opis dokumentu, nalezy nacisna¢ funkcje¢ Enter,

- jesli ksigzka wchodzi w sklad serii lub dzieta wielotomowego, informacja o tym pojawi si¢
w odrebnym oknie z nazwg: dokument wchodzi w sktad,

- chcac przejrzeé catg zawarto$¢ serii nalezy z menu wybraé opcje P (powigzania) i wowczas
na ekranie monitora pojawi si¢ okno: Powigzania dokumentow,

- widoczny staje si¢ dokument nadrzedny i wszystkie podrzedne, ktdrych petne opisy mozna
uzyskac naciskajac przycisk Enter, ustawiajac przedtem kursor na wybranym tytule.

C. - aby prawidlowy wypeti¢ rewers biblioteczny, postugujac si¢ katalogiem
komputerowym, nalezy:

- z opisu ksigzki wyselekcjonowac nastepujace dane: nazwisko autora, tytul pozycii,
sygnatury numeryczne.

Katalog biblioteczny informuje uzytkownika o ilosci egzemplarzy znajdujacych si¢ w
bibliotece. Podaje rowniez, ile z nich jest aktualnie dostepnych do wypozyczenia. Informacja
ta jest bardzo istotna.

Warto takze pamigtaé, ze niektore biblioteki (wzorem archiwdéw) opracowaly i
opublikowaty katalogi lub inwentarze posiadanych rekopisow. W wielu bibliotekach znajduja
si¢ rowniez spuscizny lokalnych przedstawicieli zycia spoteczno-naukowego.

Pierwsze kontakty z literatura ,,obowigzkowa” i og6lng wykorzystujemy na sporzadzenie
roboczego spisu literatury zwigzanej z tematem pracy. Mozliwe, ze niektore pozycje okazg si¢
nieprzydatne. Latwo bedzie je zastapi¢ bardziej adekwatnymi.

Na tym etapie kontaktow z bibliotekami pamicta¢ trzeba, ze wiele bibliotek
naukowych oferuje juz dzi§ swoim czytelnikom i posiada specjalistyczne dziaty informacji
naukowej lacznie z komputerowymi wydrukami zasobdéw bibliotecznych. Postepu w tej
dziedzinie nie nalezy omija¢, wrecz przeciwnie, korzysta¢ z niego jak najszerzej. Nie mozna
bowiem wcigz sta¢ w przedsionku do nowoczesnosci.

Przegladajac katalogi biblioteczne badz zestawy bibliograficzne w pracach zwartych,
czy tez tytuly rozpraw zamieszczanych w opracowaniach zbiorowych, chcac uzyskaé
zamierzony cel, nalezy stosowa¢ nastepujace kryteria:

* zbiezno$ci tytuhu ksigzki, czy tez rozprawy z tematem pracy,

* daty publikacji (siggamy zawsze do wydan najnowszych),

« nazwiska autora, ktdry znany jest z innych opracowan interesujacej nas dziedziny
wiedzy czy tematu, autora o uznanym autorytecie naukowym (sprawdzianem tegoz
jest m.in. czestotliwo$¢ powotywania si¢ na dane nazwisko w pracach innych
autorow),

* ilos¢ wydan danej pozycji (liczba wznowien najczesciej jest odpowiednim
wskaznikiem poczytnos$ci, a tym samym 1 warto$ci pracy),
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« warto$ci czasopisma naukowego, w ktérym zamieszczony jest dany artykul, np. nie
mozna mie¢ uwag do biogramdéw zamieszczonych w Polskim stowniku biograficznym,
nie wiadomo natomiast, czy regionalny stownik biograficzny czy tez zbior
popularnych opracowan biograficznych da si¢ poréwnac z tym pierwszym,

e daty ostatniego wydania dziela wznowionego, bowiem ksigzka wydana najpozniej
uwzglednia najnowsze wyniki badan i1 ujmuje najnowszg literature przedmiotu (nie
oznacza to jednak, ze w niektorych dyscyplinach wiedzy sigganie do literatury starszej
nie jest pozadane, czy tez wrecz konieczne).

Dla niektorych dyscyplin naukowych i zwigzanych z nimi tematami badawczymi
nieodzowne stanie si¢ rozpoczecie poszukiwan materiatdw od przejrzenia rdéznego rodzaju
bibliografii. Moze si¢ okazaé, ze okre§lone tematy zostaly juz opracowane, co zostalo
odnotowane w bibliografii zagadnieniowe;j. Stad trzeba bedzie siggnag¢ m.in. do nastgpujacych
wydawnictw:

Hahn W., Bibliografia bibliografii polskich do 1950 roku, wyd. 3, uzup. H. Sawoniak,
Wroctaw 1966,
czy tez:

Sawoniak H., Bibliografia bibliografii polskich 1951-1960, Wroctaw 1967. ‘

Dla studentéw prawa i administracji nieodzowna okaze si¢ Polska Bibliografia
Prawnicza. Jest ona elektroniczng wersja Polskiej Bibliografii Prawniczej wydawanej
przez Instytut Nauk Prawnych PAN. Zawiera opisy ksiazek, artykulow (z
wyodrebnieniem glos, recenzji 1 polemik) z wszystkich czasopism prawniczych oraz
Rzeczpospolitej, a takze wydawnictwa zbiorowe. Bibliografia obejmuje obok pozycji
prawniczych takze wybrane pozycje z historii powszechnej, doktryn politycznych,
stosunkow migdzynarodowych i nauk pomocniczych prawa karnego (kryminologii,
kryminalistyki oraz medycyny, psychiatrii i psychologii sagdowej). Obejmuje pozycje
od 1989 r. 1 jest aktualizowana kwartalnie. Wydawana jest takze przez Dom
Wydawniczy ABC w serii Profesjonalny Serwis Informacyjny (profinfo.pl). Ponadto
w formie zeszytow mozna ja zamowi¢ w wielu ksiggarniach wysylkowych.

Wydawnictwa te posiadaja swoja kontynuacj¢ wydawang w formie rocznika pt.
,Bibliografia bibliografii polskich”. Przejrzenie zestawow bibliografii okaza¢ si¢ moze
niewystarczajace, stad trzeba bedzie siggna¢ do biezacych bibliografii ogdlnych badz
bibliografii specjalnych. Jesli okaze sig, iz w trakcie poszukiwan interesujacych nas pozycji
jest bibliografia specjalna, zwalnia to dyplomanta od poszukiwan w bibliografiach ogdlnych,
np.:

Bibliografia wydawnictw zwartych 1985-2004 o wspotczesnej szkole, wybral Cz. Banach,
Jelenia Gora 2004.

Krajewski M., Materialy do bibliografii historycznej ziemi dobrzynskiej, t. 1, Whoctawek
1986, t. 2, Rypin 1993.

Poradniki bibliograficzne. Druga Rzeczypospolita 1918-1939, opr. A. Nowak przy
wspotpracy M. Kuczynskiej, pod red. W. Stankiewicza, Warszawa 1978.

Dla niektorych tematow koniecznym moze okaza¢ si¢ wykorzystanie bibliografii
ogolnych zawartych w ,,Przewodniku Bibliograficznym” oraz w ,,Bibliografii Zawartosci
Czasopism”. Sg one w zasadzie dostgpne w kazdej wigkszej bibliotece. Z pewnoscig
posiadaja je wszystkie biblioteki naukowe, publiczne biblioteki wojewddzkie, pedagogiczne
biblioteki wojewodzkie, a nawet niektore rejonowe. W przypadku ,Przewodnika
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Bibliograficznego” korzysta¢ bedzie trzeba z wydawanych za kazdy rok indeksow
rzeczowych.

Do niektorych prac z dziedziny historii wymagane bedzie siggnigcie do
retrospektywnej bibliografii, np. ogdlnej Bibliografii polskiej Karola Estreichera, ktora
obejmuje piSmiennictwo polskie za lata 1455-1900. Przedtem jednak warto siegnaé do
przewodnika po tej bibliografii:

Dembowska M., Metoda ,, Bibliografii polskiej” Karola Estreichera, wyd. 2, Warszawa 1970.

Studentom nauk historycznych w tym miejscu polecamy prace pt.

Pawlak M., Serczyk J., Podstawy badan historycznych. Skrypt dla studentow I roku historii,
wyd. 8 uzupetnione, Bydgoszcz 1999.

Nieodzownym narzedziem w poszukiwaniu materialow do bibliografii tematycznych
jest wykorzystanie Internetu. Na stronie Biblioteki Narodowej: www.bn.org.pl znajdziemy
najwickszy zasob linkow do wykorzystania, m. in. przeszukanie bazy danych MAK.

Poszukiwania bibliograficzne sg obecnie bardzo utatwione za posrednictwem réznych
portali internetowych, np. http://zrodlackonomiczne.onet.pl, ktéry zawiera nastepujace dziaty
(linki): zrédta ogolne ekonomiczne, ekonomia, finanse i bankowos$¢, ekonomika pracy,
marketing, ekonomika rolnictwa, integracja europejska, zarzadzanie, historia mysli
ekonomicznej, ekonometria, statystyka.

Natomiast na znanym portalu http://www2.ukie.gov.pl mozna znalez¢ bibliografi¢
elektronicznych, angielskojezycznych wydawnictw periodycznych zwigzanych z integracja
europejska w opracowaniu dr Anny Ogonowskie;.

Dobrym zrodlem uzyskania materiatbw moga sta¢ si¢ konferencje naukowe
organizowane przez uczelnie i towarzystwa naukowe. Propozycje promotora udzialu w tych
konferencjach (oczywiscie na poczatku jako stuchaczy) dyplomanci powinni traktowac
bardzo powaznie i bez komplekséw. Niejednokrotnie w czasie takich spotkan organizowane
sg punkty sprzedazy wydawnictw uczelnianych, czesto niedostgpnych w powszechnej
sprzedazy ksiggarskiej. Jest to okazja do zdobycia dodatkowej literatury, a co najwazniejsze
przyzwyczajenie si¢ 1 wyrobienie pewnego obycia naukowego. Przyda si¢ to nie tylko
przysztym adeptom nauki, ale takze tym, ktoérzy po skonczeniu studiow beda musieli
uczestniczy¢ w innych, waznych, niekoniecznie naukowych, spotkaniach.

W wielu dyscyplinach nauki pomocne, a niekiedy prawie nieodzowne, okaza si¢
zasoby archiwéw. Opracowujgc np. monografie¢ instytucji czy szkoty w okresie
mi¢dzywojennym, zdecydowana wigkszo$¢ materiatow pochodzi¢ bedzie z archiwow
panstwowych. Wigkszo$¢ z nich posiada opracowane i opublikowane katalogi. Po zapoznaniu
si¢ z zasobem archiwum trzeba bedzie dotrze¢ do zrodet aktowych jako wytworu dziatalno$ci
roznych urzedow, instytucji, partii politycznych, organizacji spotecznych, np. ksiegi
kancelaryjne, akta sadowe, protokoly z posiedzen okreslonych gremiow, korespondencje, akta
rad miejskich, organizacji spolecznych itp. Nadto drugg grupa zrodet archiwalnych beda
zrddla opisowe: pamietniki, protokdty i sprawozdania, ksiegi rachunkowe i inne. W zasobach
archiwalnych znajduje si¢ tez dokumentacja ikonograficzna, np. zdjecia, niewielkie prace
plastyczne itp. Te ostatnie mozemy wykorzysta¢ na przyklad poprzez kopiowanie, z innych
wykonamy fiszki tematyczne.

2.8. Sporzadzanie notatek (fiszek tematycznych i bibliograficznych)

Po wstepnym rozeznaniu w literaturze przedmiotu przystepujemy do sporzadzania
notatek, ktére zwykto nazywac si¢ fiszkami. Na samym wstepie trzeba okresli¢, ze notatki z
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literatury sporzadzane dla celow pisania pracy dyplomowej muszg spetniac¢ inne zadania niz
te, ktore sporzadzamy celem przygotowania si¢ do egzaminu czy zaliczenia. Fiszki, o ktorych
tu méwimy, mozemy podzieli¢ na dwa rodzaje:

* bibliograficzne,

* tematyczne.

Jedne i drugie nalezy wykona¢ w trakcie studiowania literatury, jesli uznamy dang
pozycje czy nawet jej niewielki fragment za przydatne tematycznie w przygotowywanej
pracy.

Przystepujac do pracy z pozycja wydawnicza, trzeba przede wszystkim zwroci¢ uwage
na dwa jej elementy, a mianowicie:

*  spis tresci,
* wstep (wprowadzenie).

Pierwszy element da mozliwos$¢ oceny zawarto$ci 1 sposobow jej uporzadkowania. We
wstepie znajdziemy natomiast nakreslone cele badawcze, a takze przeglad literatury tematu
oraz skrétowe omowienie tresci poszczegolnych jej fragmentéw (czesci, rozdziatow). Analiza
tych dwoch czesci pracy pozwoli oceni¢ jej przydatnos¢. W tym momencie mozemy dojs¢ do
wniosku, czy trzeba wykonac¢ fiszke bibliograficzng, a nastepnie tematyczna.

W celu glebszego zapoznania si¢ z ksigzkg nalezy siggnag¢ do indeksu rzeczowego,
(jesli, oczywiscie, zostala ona w niego zaopatrzona). Tutaj bowiem mozna bez trudu odszukaé
interesujgce nas hasta, nie tracgc przy tym czasu na poszukiwania w catej pracy. W przypadku
gdy ksigzka nie posiada indeksu (indeksoéw), pozostaje, niestety, szczegotowe zapoznanie si¢
ze spisem tresci, nie tylko jednak z tytutami rozdziatéw, ale takze podrozdziatow 1 mniejszych
czesci pracy, tj. punktow i podpunktéw (te ostatnie nie zawsze uwidocznione sg w spisie
tresci).

Przejdziemy obecnie do omoéwienia rodzajow fiszek i sposobdéw ich sporzadzania.
Fiszka bibliograficzna jest opisem bibliograficznym druku zwartego Iub artykutu.
Sporzadzana jest na jednostronnej kartce papieru, najlepiej potowy formatu A-5, tj. o
wymiarach 15,0 x 10,5 cm w ukladzie poziomym. Fiszka bibliograficzna, zwana niekiedy
takze notka, ma odzwierciedla¢ tre$¢ pracy i ksztalt karty tytutlowej (nie oktadki pracy,
bowiem czesto ta jest skrotem pelnego tytutu pracy). Karta (strona) tytutowa zawiera
nastepujace informacje:

* nazwisko i imi¢ (imiona) autora badz autoréw,

* tytul wraz z podtytulem,

* wydawnictwo, ktére prace wydato,

* miejsce 1 rok wydania,

* strony (dotyczy to artykutu lub pracy w wydawnictwie zwartym).
Przyklady:

Dedecius Karl,
Polacy i Niemcy w Europie,
Wydawnictwo ,,Universitas”, Krakow 1995.

Lubinska Bozena, Nowakowska Hanna, Skorcz Matgorzata,

Maly stownik polsko-tacinski. Wyrazenia i zwroty z jezyka tacinskiego. Terminologia z
historii i prawa. Terminologia z biologii i medycyny,

Towarzystwo Naukowe Organizacji i Kierownictwa, Torun 1977.

Laptos Jozef, Prazuch Wojciech, Pytlarz Anita,
Historia Unii Europejskiej,
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| Wydawnictwo ALBATROS, Karkow 2003.

Polityka gospodarcza, pod red. H. Cwiklinskiego,
Wydawnictwo Uniwersytetu Gdanskiego, Gdansk 2003.

Tadeusiewicz Ryszard, Spotecznos¢ Internetu,
Akademicka Oficyna Wydawnicza EXIT, Warszawa 2002.

Tazbir Janusz,
Pozegnanie z XX wiekiem,
Wydawnictwo ,,Iskry”, Warszawa 1999.

Wyrwa Tadeusz,
Krytyczne eseje z historii Polski XX wieku,
Wydawnictwo Naukowe PWN, Warszawa-Krakow 2000.

Wyzej podane przyktady fiszek bibliograficznych zostaty ulozone alfabetycznie po
wzgledem nazwisk autorow, badz tytutdow prac (w przypadku prac zbiorowych, wydanych
pod redakcja). W zapisach tych podano peilne brzmienie imienia oraz (takze w pelnym
brzmieniu) nazwe wydawnictwa. Nazwe wydawnictwa ujeto w cudzystéw, badz zapisano
wielkimi literami. Tytuly prac zapisano kursywq.

Nieco inaczej wygladal bedzie zapis pracy umieszczonej w wydawnictwie cigglym:

Grezlikowski Janusz,
Seminaria diecezji wloclawskiej w swietle uchwat synodow potrydenckich,
Studia Wloctawskie, t. 3: Wloctawek 2000, s. 347-359.

Jest takze pewna rdéznica w zapisie, gdy interesujgca nas rozprawa znajduje si¢ w
wydawnictwie zbiorowym:

Machinska Hanna,

Polityka ekologiczna Wspdlnoty Europejskiej,

(w:) Integracja europejska. Fakty, problemy, poglgdy,

Wyd. Stowarzyszenie Kopernikowskie, Warszawa 1994, s. 149-162.

W sporzadzonym przypisie do tekstu, czy tez w zestawie bibliograficznym zapis
nastepuje ,,za ciggiem”. W przypisie do tekstu (czcionka powinna by¢ pomniejszona o 2
punkty):

1 M. Krajewski, Europejski Obszar Szkolnictwa Wyzszego. Wyzwania i zagroZenia,
Wydawnictwo Naukowe ,,Novum”, Ptock 2004, s. 84-85.

Ponizej podajemy przyktad zapisu w spisie bibliografii (na koncu pracy) z podaniem
pelnego brzemienia imienia autora i nazwg wydawnictwa. W pierwszym przykladowym
zapisie nalezy podaé strony (od - do) rozprawy zawartej w pracy zbiorowej. W pozycji
trzeciej nie podajemy jako gléwnej calej Encyklopedii Unii Europejskiej, a tylko
wykorzystane hasto, stad potrzeba zaznaczenia konkretnych stron. Dla przejrzystosci catego
zestawienia bibliograficznego drugi wiersz zapisu jest ,,wcigty” poprzez uzycie tabulatora.
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Bajka Zbigniew, Rynek mediow w Polsce, (w:) Dziennikarstwo i sSwiat mediow, pod red.
Z. Bauera 1 E. Chudzinskiego, wyd. zmienione i rozszerzone, Wydawnictwo
,,universitas”, Krakow 2000, s. 83-102.
Budnikowski Adam, Miedzynarodowe stosunki gospodarcze, wyd. 2 zmienione, Polskie
Wydawnictwo Ekonomiczne, Warszawa 2003.
Europejski Bank Centralny, (w:) Encyklopedia Unii Europejskiej, praca zbiorowa pod red.
K. A. Wojtaszczyka, Wydawnictwa Szkolne i Pedagogiczne, Warszawa 2004, s.
101-102.
Felbur Stefan, Rozwdj gospodarczy Polski w okresie transformacji. Recesja i oZywienie,
Prywatna Wyzsza Szkota Handlowa, Warszawa 1997.
Polskie media u progu XXI wieku, pod red. J. Adamowskiego 1 M. Jabtonowskiego, Instytut
Dziennikarstwa Uniwersytetu Warszawskiego, Warszawa 2001.

Jesli zakladamy w catej pracy, a takze w zestawieniu bibliograficznym uzywanie tylko

pierwszej litery imienia (imion) autora (autoréw), na fiszkach mozna pisac:

Dedecius K.,

Laptos J., Prazuch W., Pytlarz A.,

Lubinska B., Nowakowska H., Skorcz M.,

Tazbir J.,

Wyrwa T.,

Grezlikowski J.

Wyjatkowo mozna tez zastosowa¢ inng forme¢ zapisu imion, np. jesli nie jesteSmy jeszcze
zdecydowani, czy bedziemy w swojej bibliografii umieszczali tylko pierwsza liter¢ imienia
czy tez jego cale brzmienie:

Dedecius K. (arl),

Podraza A. (ndrzej) itd.

Zapisu bibliograficznego na fiszce dokonujemy jednostronnie. Na odwrocie kartki
(fiszki) mozemy poczyni¢ pewne notatki dotyczace np. umiejscowienia przegladanej pozycji
typu:

Biblioteka UWM (Olsztyn)

Sygn. S 687-688, 744/339

Okaze si¢ to bardzo przydatne, jesli z réznych wzgledow trzeba bedzie jeszcze raz siegnaé do
tej pozycji w bibliotece.

Fiszki bibliograficzne wktadamy do koperty, ktora mozemy nazwaé tytulem catej
pracy badz rozdziatu, np. Polacy a Europa (druki zwarte), badz tez: Obraz Polski i Polakow
w  Europie (artykuly w czasopismach naukowych). Fiszki bibliograficzne w ramach
poszczegbdlnych dziatow (kopert) uktadamy od razu alfabetycznie, pamigtajac przy tym, ze o
kolejnosci decyduja kolejne litery wystepujace w nazwisku, np. Lachowicz, Lamentowicz,
Licinski, Lorek itp.

Po wykonaniu fiszki bibliograficznej rozpoczynamy studiowanie pracy (artykutu). W
momencie, kiedy uznamy, iz dany fragment moze okaza¢ si¢ przydatny do podjetego tematu,
nalezy zdecydowac¢ si¢ na wykonanie fiszki tematycznej. Fiszka ta moze mie¢ podwojny, w
stosunku do poprzedniej, wymiar, tj. format A-5 (21,0 x 15,0 cm). Nalezy ja utozy¢ do zapisu
takze poziomo. Kartke do tego rodzaju fiszki mozna podzieli¢ na kilka rubryk:

Poszczegolne miejsca na proponowanej fiszce przeznaczone sg do:

* lewy gorny r6g do wewnetrznej numeracji fiszek (zapis dokonac¢ najlepiej otowkiem),

* gorna srodkowa rubryka do zapisu w skrocie pozycji zwartej (artykutu), ktorej zapis w
catosci wykonalismy na fiszce bibliograficznej (podajemy skroét tytutu pracy, bowiem
moze pojawic si¢ inna praca Karla Dedeciusa),
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* gbérna prawa rubryka bedzie stuzyla do oznaczenia fragmentu pracy (rozdziatu,
podrozdzialu, punktu), najlepiej zapisu tego dokona¢ takze otowkiem, bowiem z
pewnos$cia pojawi si¢ inna kwalifikacja fiszki; w pracach historycznych bedzie tu
miejsce na uwypuklenie daty (okresu), ktorej dotyczy tekst,

« lewy margines przeznaczony do zapisania strony, na ktorej znajduje si¢ interesujacy
nas fragment,

* najwigksze pole kartki przeznaczamy na zapis tematyczny.

Ten ostatni moze przybrac trzy formy:

« zapis dostowny (in extenso) pisany w cudzystowie, ktore jednak nie polecamy,

* streszczenie fragmentu pracy, np. kilku akapitow,

* uwagi wlasne czytajacego, ktdre nasuwaja si¢ po przeczytaniu tekstu.
Przygotowujacym prace dyplomowe poleci¢ trzeba przede wszystkim drugg forme

zapisu. Streszczone informacje mogg by¢ bardzo przydatne do pisania teoretycznej czgsci
pracy. Oczywiscie, cennym jest takze trzeci sposob, jednak nie wszyscy dyplomanci
posiadaja predyspozycje do takiej formy spozytkowania literatury potrzebnej do
przygotowywanej pracy. Pierwszy sposob mozna poleci¢ tylko w tych przypadkach, gdy
decydujemy si¢ na zapis szczegodlnie waznych mysli, ktére zamierzamy pozniej cytowaé w
pracy. Przepisanie fragmentu czytanej pracy i nieuj¢cie tego w cudzystow moze prowadzic
juz w czasie pisania pracy do nieswiadomego, dostlownego lub mimowolnego plagiatu.
Zdecydowanie wigc nalezy poleci¢ notowanie - streszczenie wlasnymi stowami wraz z tzw.
,»mysla skojarzong”.

Fiszki tematyczne gromadzimy w kopercie formatu A-5. Koperty mozna tytulowac,
najlepiej tytulami rozdziatow lub podrozdziatéw. Zapisy na kopertach mozna dokonywac
otowkiem. Dobrym sposobem gromadzenia i segregowania (klasyfikowania) fiszek sa
kartonowe lub plastikowe pudetka. Umozliwia to swobodne porzadkowanie gromadzonych
notek.

Segregujac powstajace fiszki, ukladamy je, oczywiscie, nie wedlug tytutow ksigzek
czy autorow, lecz wedlug przymierzonej tresci rozdziatu, podrozdzialu czy tez punktu,
postugujac si¢ w tym momencie planem - konspektem pracy. W trakcie tematycznego
uktadania fiszek moze okazac¢ si¢, ze ktoras z nich wiagze si¢ z kilkoma podrozdziatami pracy.
Woéwczas nalezy czes¢ zapisu z danej fiszki przepisa¢ na inng badz w stosownym miejscu
zaznaczy¢ oddzielng kartka konieczno$¢ uwzglednienia tresci ,,wielotematycznej” fiszki,
ktora nosi przyktadowo przez nas ustalong sygnature I11/9.

Co notowa¢ w szczeg6lnosci na fiszkach? W czytanych 1 przegladanych pracach sg
kwestie tak istotne, ze ich pominigcie moze okaza¢ si¢ dla dyplomanta bardzo klopotliwe.
Stad na fiszkach notowac nalezy przede wszystkim:

* definicje pojgc,

» fakty niebudzace zadnych watpliwosci,

» zestawienia statystyczne i liczbowe wraz z ich ocena,

* wnioski, z ktorymi zgadzamy sig,

*  mysli, ktore w momencie czytania zdaja si¢ by¢ przydatne do przygotowywanej pracy,

* uogodlnione zagadnienia i tresci.

Sporzadzajac fiszki rzeczowe w czasie studiowania literatury badz tez w czasie np.
poszukiwan archiwalnych, nalezy dyscyplinowac siebie przede wszystkim w tym zakresie,
aby:

e analiza 1 synteza materiatbw nie prowadzita do powstania nadmiernej i zbytecznej
ilosci fiszek,

* doprowadzi¢ w krétkim czasie do wyrobienia szybko$ci przegladania materiatow,
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» prawidlowo rozstrzyga¢, ktore dokumenty czy informacje sg potrzebne, a ktore nadaja
si¢ do zbadania w dalszej kolejnosci,

» korzysta¢ z nowszych metod uzyskiwania informacji, jakim jest np. kopiowanie
fragmentu tekstu czy dokumentu (kserowany tekst mozna przyklei¢ na format fiszki,
nawet gdy jego czg$¢ bedzie trzeba ztozy¢, nie dopuszczajac do tworzenia fiszek
réznych formatow).

Czytajac teksty, nigdy nie nalezy zaktadac, ze cos jest ustalone (wyjasnione) do konca.
Trzeba by¢ bardzo dociekliwym i nawet cze$ciowo nieufnym w stosunku do uzyskiwanych
informacji. W cato$ci poszukiwan wazne jest, aby nie traci¢ zbyt wiele czasu na czynnosci, z
ktorych pozytek moze by¢ co najmniej watpliwy.

Piszacym prace dyplomowe poleci¢ takze trzeba przyswojenie, a nastepnie
wykorzystanie nowoczesnych form gromadzenia materiatu, w tym m.in. komputera czy tez
notebooka. Wytrawnym ,komputerowcom” mozna takze sugerowac korzystanie ze
specjalistycznego notatnika PILOT DESKTOP HANDBOOK amerykanskiej firmy U.S.
Robotics, Palm Computing Division, ktory pojawit si¢ na naszym rynku juz w 1996 roku.

2. 9. Wywiady, relacje i badania ankietowe jako zrédla informacji

Jednym ze sposobow pozyskiwania zrodet wiedzy sg wywiady, uzyskiwane relacje
osob, swiadkow zdarzen np. historycznych oraz badania ankietowe. Te ostatnie dostarczaja
czesto wielu faktow 1 opinii, ktorych inng drogg nie mozna bytoby zdobyc¢.

Opracowujac ankiete do badan, nalezy zadba¢ o poprawnos¢ i celowos¢ stawianych
pytan, a takze o dtugos¢ catej ankiety. Zbyt dluga ankieta na wstepie zle usposabia osobe,
ktéra ma ja wypetnié. Pytania zawarte w kwestionariuszu musza odzwierciedla¢ okreslony cel
badan i opiera¢ si¢ na posiadanej juz wiedzy o badanym problemie czy zjawisku. Mimo ze
pytania z reguty sg anonimowe, nie powinny w zaden sposob krepowac respondenta.

Wywiad polega na przeprowadzeniu rozmowy z wybrang osobg (respondentem) w
celu uzyskania od niej odpowiedzi na wczesniej przygotowane przez zbierajacego materialy,
pytania.

Wywiad mozna przeprowadzi¢ w dwojaki sposob:

* ustalone pytania mozna zada¢ osobie przez siebie wybranej, ktora udzieli odpowiedzi
np. do magnetofonu lub dyktafonu,
* usystematyzowane tematycznie pytania mozna poprzedzi¢ danymi typu:
- imi¢ 1 nazwisko,
- stopien naukowy,
- stanowisko,
- miejsce i data wywiadu i to wszystko zawrze¢ w formie formularza-ankiety,
proszac wybrang osob¢ o wypetnienie 1 zwrot (odestanie).

Pierwsza forma, znana z praktyki dziennikarskiej, jest trudniejsza do pdzniejszego
opracowania, ale skuteczniejsza w przeprowadzeniu. Przeprowadzajac wywiad w ten sposob,
warto zada¢ swojemu rozmOwcy nastepujace pytanie: ,,Czy moze Pan (Pani) zasugerowac
Jjakies dodatkowe pytania w poruszanych kwestiach, ktore mozna by zadac innym osobom?”
Uzyskane tg droga informacje nalezy umiej¢tnie i racjonalnie wykorzysta¢. Mozna to uczyni¢
wielorako:

* uzyskane dane opracowa¢ w formie tabel, diagramow, wykresow, podajac oczywiscie
zrodto pochodzenia tych informac;i,

« uogdlniajac okreslone informacje, trzeba powolywac si¢ na odpowiedzi zawarte w
ankiecie (wywiadzie),
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* podajac synteze wynikéw wywiadu po ich przetworzeniu statystycznym, nalezy
pamigta¢ o tym, aby proba badan byla reprezentatywna, tzn. nie mozna czynié
uogo6lnien na podstawie jednego czy dwoch wywiadow.

Badania ankietowe czy tez wywiady w zasadzie nie mogg stanowi¢ wylacznego zrodta
informacji dla realizacji tematu pracy. Przy ich realizacji, a przede wszystkim wykorzystaniu,
trzeba pamigta¢ o subiektywizmie badan 1 danych ankietowych.

2 10. Sposoby kompozycji tekstu

Komponowany tekst moze by¢ pisany w czterech podstawowych formach:
* opis,
* opowiadanie,
* prezentacja,
e argumentacja.

Opis jest ujeciem statystycznym, ukazuje on wiasciwosci danego przedmiotu lub
zjawiska, postugujac si¢ porzadkiem przestrzennym.

Opowiadanie jest natomiast ujeciem dynamicznym, chronologicznie prezentuje etapy
procesOw 1 zdarzen.

Prezentacja informuje o faktach lub wyjasnia pojecia poprzez ich definiowanie,
precyzowanie 1 analizg.

Argumentacja, zwana tez perswazj3, ma za zadanie przekonanie adresata o czyms za
pomocga uporzagdkowania faktow. Argumentacja musi prowadzi¢ do okreslonej konkluzji.

Czy podejmujac si¢ pisania pracy, nalezy wybraé jedng z tych form? Otéz nie.
Okreslone zagadnienie tematyczne zmusi niejako autora do skorzystania z kilku, a moze
nawet z wszystkich z prezentowanych tu form. Niejednokrotnie te cztery formy
kompozycyjne beda si¢ ze sobg taczy¢ 1 wzajemnie uzupetnia¢. Najczesciej jednak bedziemy
mieli do czynienia ze splotem prezentacji z argumentacjg. Jak si¢ okaze, wybor dominujacej
formy komponowania tekstu zaleze¢ bedzie od tezy postawionej dla okreslonego tematu

pracy.

2.11. Przykladowe zwroty pomocne w pisaniu pracy

Pisanie pracy dyplomowej nastrecza wciagz spore trudnosci. Najwieksze z nich dotycza
wlasciwego rozpoczynania rozdziatéw, formutowania hipotez, wprowadzania cytatow itp.
Ponizej podano najwazniejsze z mozliwosci wystepujacych w procesie pisania pracy.

2.10.1. Zwroty stuzgce wprowadzaniu definicji i okreslen:

- W niniejszej pracy najbardziej wlasciwg okaze sie definicja, ktora okresla...

- Za J. Kowalskim przyjeto, ze gospodarka rynkowa to...

- Sposrod roznych okreslen marketingu za najbardziej adekwatng przyjeto te, ktora mowi,
ze...

- Przez system bankowy bedziemy rozumiec...

2.10.2. Okreslenia pomocne przy formutowaniu hipotezy badawczej:

- W pracy zatozono, zZe...

- Zalozono, iz...

- Teze¢ centralng pracy oparto na zatozeniu...
- Uwazamy, zZe...
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2.10.3. Zwroty uniemozliwiajgce powtorzenia i zapewniajgce porzqdkowanie wypowiedzi.

- W pierwszym rzedzie omawiamy ...

- Jak stwierdzilismy wyzZej ...

- Powstaje problem, czy...

- Zwrdcono juz uwage na...

- Omowimy najpierw...

- Rozwazania nalezy rozpoczgé od...

- Kwestia ta nalezy do podstawowych problemow ...
- Jak juz zauwazono, ...

- Wiedza nasza dotyczy nastepujqcych zagadnien...

2.10.4. Sformutowania na rozpoczecie czesci pracy, rozdziatu, podrozdziatu:

- Ta czes¢ pracy dotyczy¢ bedzie...

- Rozdzial ten poswigcony zostanie...
- W tej czesci pracy przedstawiamy...
- Celem tego fragmentu pracy jest...

2.10.5. Przyktady zapowiedzi kolejnego fragmentu (rozdziatu) pracy:

- Zagadnienie to bedzie przedmiotem nastepnego rozdzialu tej pracy.
- Tematem nastgpnego rozdziatu uczynimy...

- Uregulowania prawne stang sie podstawq rozdziatu drugiego,

- Problem ten podejmiemy w rozdziale nastepnym.

2.10.6. Przyktadowe zapowiedzi wprowadzenia cytatow:

- Problem ten podejmuje J. Kowalski, pzszqc by eeeeeeaaeaee
- Powtarzamy za J. Kowalskim: , ...... ... ..
- Powotujemy si¢ w tym miejscu na znang tez¢ J. Kowalskiego. , ............”".

2

- Kwestig te jednoznacznie rozstrzyga J. Kowalski: ,, ............".

Pamigtamy jednak, aby na koncu cytatu przed kropka postawi¢ numer przypisu, badz
zastosowac przypis w wersji harwardzkiej - o czym piszemy nizej.

2.10.7. Sformutowania pomocne przy zapowiedzi wprowadzenia do tekstu tabel, diagramow
itp.:

- Rezultaty badan ilustruje ponizsza tabela.

- Kwestig poziomu bezrobocia ilustruje tabela nr ...

- llos¢ osob korzystajgcych z Internetu przedstawia diagram...
- W ponizszej tabeli zestawiono...

2.10.8. Proponowane sformutowania potrzebne do analizy danych:

- Analiza przedstawiony wyzej danych pozwala stwierdzic, ze...
- Zamieszczone dane upowazniajq do nastepujgcego wniosku.:
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- Jak wynika z danych statystycznych...
- Biorqc za podstawe wyniki badan, mozna uznadé, ze...

2.10.9. Przyktadowe wypowiedzi podsumowujqce rozdziat:

- Podsumowujqgc rozdzial, stwierdzamy, ze...

- Na zakonczenie nalezy zauwazyé, iz...

- W rozdziale dokonano przeglqgdu i analizy teoretycznych podstaw...
- Przedstawione wyniki upowazniajg do stwierdzenia...

2.10.10. Niektore przyktady sformutowan do zastosowania przy pisaniu zakonczenia pracy:

- Przedstawione wyniki upowazniajg do sformutowania nastepujgcych wnioskow
koncowych:

- W pracy tej wskazano na nastepujgce elementy:

- Na podstawie przeprowadzonych badan mozemy stwierdzic, Ze...

- Teza centralna praca, polegajgca na...

2.12. Przetwarzanie materialow i systematyzowanie wynikéw

Zebrane roéznymi drogami materiaty nalezy przetworzy¢ i usystematyzowac. Do

najczesciej uzywanych metod przetwarzania materialow naleza:
* analiza i synteza,
* indukcja i dedukcja,
* ujecia ilosciowe 1 jakosciowe.

Analiza 1 synteza potocznie wystgpuja jako terminy o znaczeniu przeciwnym. Analiza

polega na podziale podmiotu badania na czg¢$ci sktadowe. Mozna ja podzieli¢ na:
* clementarng,
*  przyczynowa,
* logiczna.

Analiza jest procesem wyrozniania sktadnikow i opisywania stosunkéw mi¢dzy nimi.
Aby zrozumie¢ jaki$ uklad, czyli catos¢, trzeba rozpozna¢ jego elementy skladowe, a
nastepnie ujac¢ je we wzajemnych stosunkach miedzy sobg i okresli¢ ich miejsce w catosci. W
analizie nalezy uwzgledni¢ zarowno strukture uktadu, jak tez aspekt funkcjonalny w ich
wzajemnych powigzaniach.

Synteza jest natomiast ztozeniem 1 ujgciem zjawiska, faktow w catos¢.

Metodg przetwarzania materialdow sa indukcje i dedukcje. Pierwsza z nich jest
procesem wnioskowania, w ktorym na podstawie obserwacji jednostkowych faktow,
dochodzimy do uogolnien. Indukcja prowadzi od faktow znanych do nieznanych. Ma ona
duze znaczenie w tworzeniu i sprawdzaniu teorii. Bardzo wazng w przetwarzaniu informacji
jest dedukcja. Zawdzigczamy jej nowy punkt widzenia, ktory nie bylby mozliwy tylko w
przypadku wyszczegolnienia faktow. Mowigc o rozumieniu czy tez mysleniu dedukcyjnym,
myslimy o przechodzeniu od przyczyn do skutkow.

W procesie badawczym wazng role spelnia ujecie ilosciowe i jako$ciowe, ktore
uzupetniajg si¢ wzajemnie.

2.13. Rady dotyczace pisania tekstu naukowego

Przed przystgpieniem do pisania pracy warto przejrze¢ kilka innych prac
dyplomowych o zblizonej do wlasnej tematyce. Na niektorych uczelniach, pewnie na skutek
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czesto dostownego przepisywania prac lub ich fragmentow, biblioteki nie udostepniaja
dyplomantom wczes$niej napisanych i1 ztozonych prac. A szkoda, w dobrej intencji warto jest
kilka prac zobaczy¢, zanim stworzy si¢ samemu lepsza. Niekiedy sami promotorzy,
rozumiejac taka potrzebe, udostepniajg z wiasnych archiwéw do przejrzenia prace napisane
wczesniej pod ich kierunkiem. Sa tez tacy promotorzy, ktérzy za swdj obowigzek uwazaja
zaznajomienie seminarzystow z pracami napisanymi wczesniej w danej placéwece.

Od samego poczatku pisania pracy nalezy pamicta¢ o zdecydowanym unikaniu
dostownego przepisywania catych fragmentéw przegladanych czy tez czytanych prac. Jesli
konkretna mysl, zdaniem piszacego, jest bardzo wazna, nalezy uzy¢ cytowania wedtug zasad
omowionych w innym miejscu tej pracy. Jesli juz przywotujemy stowa innych autoréw, to
czynimy to z duzym umiarem. To samo dotyczy ilosci cytatow. Ich nadmiar razi brakiem
samodzielnosci autora. Jeszcze bardziej niekorzystny odbidor powoduja cytaty zle
skompilowane z tekstem.

Przestrzec nalezy takze przed czynieniem dowolnych komplikacji 1aczenia
fragmentow prac innych autoré6w ze swoimi stowami. Zabieg taki bardzo latwo zostanie
dostrzezony najpierw przez promotora, a jesli on tego z réznych powodow nie zauwazy,
uczyni to z pewnos$cig recenzent pracy i najsubtelniej nazwie te fragmenty zapozyczeniami z
obcych prac.

Pisanie pracy w wickszos$ci przypadkéw nalezy rozpocza¢ od napisania pierwszego
rozdziatu, ktéry np. w naukach historycznych stanowi¢ begdzie wprowadzenie do wlasciwych
rozwazan zawartych w nastepnych rozdziatach pracy.

Piszac zasadniczy tekst, autor powinien jasno wyartykutowac, ktére fragmenty pracy
zawierajg znane juz wyniki badan, a ktore s3 wtasnymi ustaleniami. Czg¢sto bowiem z tresci
pracy nie wynika 1 przez to nie moze by¢ ona rzetelnie i sprawiedliwie oceniona. Wskazanie
W pracy na osiggni¢cia innych osob (autorow przytaczanych prac) wcale nie $wiadczy o
miernym poziomie wytworu dyplomanta.

Decydujac si¢ na napisanie pierwszej wersji tekstu, radzimy w rekopisie czy tez w
maszynopisie - zachowa¢ do$¢ duze odstepy miedzy wersami (linijkami tekstu). Umozliwi to
naniesienie uzupetnien wlasnych oraz promotora. Jesli jaki§ fragment (akapit) zawiera dane
do konca niesprawdzone, na prawym marginesie trzeba postawi¢ pytajnik (?). W tekscie
mogg pojawi¢ si¢ pewne braki, ktore planujemy uzupetlni¢ w przysziosci. Wtedy takze
zaznaczamy ten fakt na marginesie nastepujacym znakiem graficznym:

Po napisaniu rozdzialu czy nawet catej pracy w pierwszej wersji, strony z
watpliwosciami lub brakiem trzeba spisa¢ na oddzielnej kartce wedtug przyktadowego wzoru:
Piszac pierwsza wersje pracy, nie nalezy wprowadzac ostatecznej paginacji stron (numeracji
stron). Oczywiscie, iz trudno w ogole nie oznacza¢ napisanego tekstu, stad proponujemy kilka
sposobow tymczasowej paginacji:

* do oznaczen mozna uzy¢ otdwka i dopiero po uzupehieniach, przed oddaniem do
sprawdzenia promotorowi, oznaczy¢ strony dlugopisem,

* dobrym sposobem jest zastosowanie wewngetrznej paginacji poszczegdlnych
rozdziatéw, typu: [.2.6. - co oznacza w kolejnosci: pierwszy rozdziat, drugi
podrozdzial, szdsta strona,

e strony uzupelnione mozna oznaczy¢ dodatkowa mala literg alfabetu, np. 4a, co
oznacza, ze strona dodatkowa znajduje si¢ pomiedzy strong 4 a 5 tekstu.

Piszac tekst w wersji ,,probnej”, nie radzimy powolywac si¢ na numer strony pisanej
pracy. Jezeli jest taka koniecznos¢, lepiej poda¢ numer rozdzialu i podrozdziatu, bowiem
ponad wszelka watpliwo$¢ nastgpi zmiana numeracji stron przygotowywanej pracy.

Po napisaniu kazdej czgsci pracy, np. rozdzialu, na prowizorycznie wykonanym spisie
poleca si¢ zapisanie jego objetosci. Jest to metoda kontroli objetosci pracy, dostrzegania, czy
przypadkiem nie powstaja dysproporcje miedzy poszczegdlnymi czg¢sciami (rozdziatami).
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Gdyby tak si¢ dziato, mozna np. rozdzieli¢ najobszerniejszy rozdziat, tworzac z niego dwa,
pamigtajac przy tym o racjonalnym, a nie tylko formalnym uzasadnieniu tej czynnosci.
Obliczanie wielkosci zasadniczej cze$ci pracy umozliwi podjecie decyzji o objetosci
aneksow, te ostatnie bowiem nie powinny przekracza¢ jednej trzeciej catej pracy.

Po napisaniu pierwszej wersji pracy jej autor absolutnie nie powinien niszczy¢
wczesniej przygotowanych fiszek tematycznych. Moze si¢ okazaé, iz kilkakrotnie trzeba
bedzie do nich siggaé. Aby uniknaé przykrych zdarzen losowych, na przyktad przez
zagubienie w drodze pocztowej, pozostawienie w podrozy lub nawet rozmys$lnej kradziezy,
warto, oprocz zatrzymania fiszek, wykona¢ kserokopi¢ rekopisu czy tez pierwszego
maszynopisu. Mozna bowiem zakltada¢, iz wydatek poniesiony na kopiowanie bedzie
niewspotmierny do ewentualnych przykrych nastepstw i niespodzianek.

2.14. Objetos¢ pracy

Mozliwe, iz pytania o objeto$¢ pracy nie powinno sie stawiaé. Zycie méwi jednak co
innego, czesto juz w czasie pierwszego spotkania na seminarium dyplomowym takie pytanie
jest formutowane. Przypomnie¢ tu trzeba prawie anegdotyczng prawde, ze niewielka praca
Alberta Einsteina ogloszona w 1905 roku pt. O elektrodynamice cial poruszajgcych sie,
opublikowana w czasopismie ,,Annalen der Physik” wystarczyla mu najpierw na tytul honoris
causa, a potem, w 1921 roku na Nagrode Nobla.

Niewielka objetosciowo praca ma szanse¢ pozytywnej oceny koncowej, jesli o jej
wysokiej jakosci zapewnia sam promotor i to juz na etapie jej przygotowywania. Lepiej jest
jednak zatozy¢, iz praca nie bedzie zbyt krotka. Zbyt matej objetosci nie warto takze ,,...
nadrabia¢” grubszym papierem, pismem z duzymi odstgpami miedzy wierszami (tzw.
podwojng interlinig), badz tez stosowaniem duzych margineséw, a nawet nazbyt duzej, 14-,
czy l6-punktowej czcionki. Takie zabiegi z pewnoscig zostang szybko rozpoznane przez
recenzenta i cztonkéw komisji egzaminacyjne;j.

Jesli juz okaze si¢, ze nie jesteSmy w stanie napisaé pracy o przyzwoitej objetosci,
poleci¢ mozna wprowadzenie wigkszej liczby zalacznikow (aneksow), ktore oczywiscie
muszg by¢ merytorycznie powigzane z trescig pracy. Objeto$¢ zatacznikdw nie moze
przesadnie ,,rozsadzac¢” tekstu catej pracy.

W oparciu o pewne doswiadczenia mozna w przyblizeniu zasugerowaé, aby dla pracy
magisterskiej objeto$¢ jednego rozdzialu wynosita okoto 25 stron znormalizowanego
komputeropisu Nieco mniejszg objetos¢ jednego rozdziatu mozna proponowaé dla pracy
licencjackiej. Propozycje te nie moga absolutnie wigzaé piszacego, a z pewnoscig ograniczaé
wowczas, gdy ilo$¢ zgromadzonego materialu pozwala na szersze ujecie zagadnienia w
ramach kazdego rozdzialu pracy. Dyskusja na temat objgtosci pracy doktorskiej wydaje si¢ z
pewnoscia nie na miejscu.

Uwagi na temat objetosci pracy mozna zakonczy¢ klasyczng madro$cia:

Non quantitas, sed qualitas.
(Nie ilos¢, lecz jakosé.)
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Rozdzial trzeci

WEWNETRZNA BUDOWA PRACY NAUKOWEJ

Stowa uczq, przyktady pociggajq.
(Verba docent, exempla trahunt.)
(Seneka Mtodszy, Listy moralne do Lucyliusza)

Czym jest konstrukcja pracy? Najog6lniej méwiac, jest to ramowy uktad (plan) pracy,
ktory ma umozliwi¢ postawienie wlasciwych tez, a nastepnie wyprowadzenie wywodow. W
czasie proby konstruowania planu pracy autor powinien postawi¢ wszystkie mozliwe pytania,
a nastgpnie wybrac te, na ktore mozliwe jest udzielenie odpowiedzi. Trzeba przy tym mieé
swiadomo$¢, ze w trakcie pisania pracy moga pojawic si¢ jeszcze inne pytania.
Plan pracy jest zewnetrznym wyrazem konstrukcji pracy. Powinien on posiadac
nastgpujace cechy wewnetrzne:
*  kompletnos¢,
* kompleksowos¢,
* jasnos$¢ 1 zwigzto$¢ uktadu,
* spoistos¢ logiczna,
* harmoni¢ wyrazajacg si¢ w utrzymaniu proporcji pomi¢dzy poszczegdlnymi czgsciami
(rozdziatami) pracy.
Trudno przesadzi¢, z ilu czgsci czy tez rozdzialdbw ma sklada¢ si¢ praca - tekst
naukowy. Gdy chodzi o prace licencjackie lub magisterskie, to najczg¢sciej sktadaja si¢ one z
3-4 rozdziatow. Ich 1lo$¢ musi wynika¢ z wczesniejszego rozeznania autora pracy. Kwestia ta
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powinna by¢ rozstrzygnigta w czasie udzialu w seminarium. Trudno przy tym bedzie nie
uwzgledni¢ dostepu 1 kompletnosci zrodet, literatury i innych materiatéw oraz mozliwosci
organizacyjnej i technicznej piszacego.

Kolejnos¢ 1 tres¢ poszczegodlnych rozdzialdéw ulozy¢ trzeba wedtug jedne; mysli
przewodniej czy wyznaczonego celu badawczego, tezy gldéwnej w ramach okreslonego tematu
pracy. Oczywista, ze tres¢ poszczegdlnych rozdziatow wynika¢ musi z ilosci zgromadzonego
materialu teoretycznego oraz empirycznego. Konstrukcja samych rozdziatbw ma
odzwierciedla¢ zasadniczy tok wywodu.

Nadane tytuly rozdziatow pracy musza odpowiadaé tresci w nich zawartych. Nastepne
powinny wynika¢ z poprzednich, tworzac spoista wewngtrznie, pozbawiong przypadkowosci
calo$¢, dajac mozliwos$¢ przechodzenia do coraz bardziej szczegdlowych rozstrzygnigé i
problemow, a ostatecznie do uogdlnien i wnioskow, podsumowania tezy postawionej w czesci
wstepnej pracy.

Nadajac kolejnym rozdziatom tytuty, nalezy wystrzega¢ si¢ powtarzania mysli, haset
czy wrecz konkretnych, powtarzajacych si¢ sformutowan. W tzw. teoretycznych rozdziatach
nalezy unika¢ ujmowania zbednych tresci, wykraczajacych poza obreb pracy tylko dlatego, ze
jest na dany temat znaczna literatura przedmiotu. Czg$¢ teoretyczna, stanowigca czesto
sprawozdanie z literatury, nie moze przekracza¢ 1/4 objetosci catego tekstu.

W poszczegolnych rozdziatach pracy nalezy zastosowac podziat na podrozdzialy,
zwane niekiedy - cho¢ niewlasciwie - podtytutami, ktére w odréznieniu od rozdzialow
zawierajg szczegotowy tok wywodu naukowego, tj. szczegdtowa argumentacje przedstawiong
W pracy.

Podrozdzialty mozna, jes$li zachodzi taka potrzeba, podzieli¢ na punkty. Punkt
podrozdzialu obejmuje tylko dang kwesti¢, dany, stosunkowo niewielki problem. Dobrze jest,
aby oznaczony punktem problem wyjasni¢ w cato$ci w tym miejscu. Jesli jest to nieosiggalne,
mozna odwota¢ si¢ do innego fragmentu pracy, stosujgc w tym celu tzw. przypisy odsytajace.

3.1. Uklad pracy

Praca o charakterze naukowym, a takag ma by¢ praca licencjacka czy tez magisterska,
powinna posiada¢ pewien modelowy uktad, przyjety w wigkszosci prac publikowanych.
Uktad ten w szczegdlnosci nalezy odnies¢ do szerokiego spektrum nauk humanistycznych, ale
w pewnym zakresie takze nauk ekonomicznych.

Naszym zdaniem praca powinna zawiera¢ w sobie nastepujace elementy sktadowe:

* strong tytutowa, czasami nazywang kartg tytutowa,

* spis tresci,

* wykaz uzytych skrotow,

* wstep, ktory moze nosi¢ takze inne okreSlenie, jak: wprowadzenie, uwagi
wprowadzajace, a moze niekiedy takze stowo wstepne,

* czg$¢ zasadniczg podzielong na: czg$ci, czy tez rozdzialy oraz podrozdziaty, a te z
kolei na punkty,

» zakonczenie, ktore mozna nazwa¢ zamiennie: podsumowaniem, uwagami koncowymi,
podsumowaniem i wnioskami itp.,

* bibliografie,

* spis tabel, rycin, zdjec,

* aneksy.

Dodatkowo prace mozna wzbogaci¢ o:

e streszczenie,

* tlumaczenie streszczenia w jezyku obcym, np. angielskim, niemieckim czy tez
rosyjskim.
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3.1.1. Strona tytutowa

Strona tytutlowa pracy nieprzeznaczone] do druku powinna zawiera¢ pewne
podstawowe informacje o charakterze obligatoryjnym. Do nich zaliczy¢ trzeba dosc
powszechnie przyjete dane takie, jak:

* nazwa uczelni, wydziatu, kierunku studiow badz jednostki wydziatowe;,

* imi¢ (imiona) i nazwisko autora pracy,

« tytul pracy wraz z ewentualnym podtytutem (pisany bez cudzystowow i skrotow),

* rodzaj pracy (praca (dysertacja) licencjacka, inzynierska, magisterska, doktorska),

* informacje o osobie, pod ktorej kierunkiem praca zostala napisana,

* nazwa seminarium, na ktorym praca powstata,

* miejscowos¢ (siedziba) uczelni i rok napisania i zlozenia pracy (tych danych nie
nalezy rozdziela¢ przecinkiem).

Nie ma potrzeby poprzedzania tytutu pracy sformutowaniem typu ,,praca licencjacka”,
»praca magisterska” czy tez ,,praca doktorska”. Rodzaj pracy mozna zawrze¢ przed podaniem
personaliéw promotora.

Coraz czgsciej kierownictwa uczelni badz poszczegdlnych wydzialdw, stawiaja
wymog, aby pod imieniem (imionami) i nazwiskiem autora pracy podawa¢ numer albumu
(numer immatrykulacyjny studenta, figurujacy m. in. w jego indeksie).

Aczkolwiek podana wyzej zawartos¢ strony tytulowej nie budzi uwag, to z racji
pewnych doswiadczen podajemy kilka spostrzezen natury technicznej. Po pierwsze -
wszystkie dane na tej stronie (za wyjatkiem uzywanych skrotow) nie konczymy kropka. Zapis
Praca napisana pod kierunkiem prof. dr. hab. Jana Kowalskiego jest zreczniejszy od
sformutowania Praca napisana pod kierownictwem prof. dr. hab. Jana Kowalskiego, cho¢ ten
drugi jest rowniez poprawny. Przestrzec nalezy przed popetnieniem blgdu w zakresie
uzywania skrotow stopni naukowych promotora. Skrét wyrazu ,,doktor” pisze si¢ bez kropki
tylko w pierwszym przypadku, stad prawidlowo zapis ten powinien zawieraé: Praca
napisana pod kierunkiem prof. dr. hab. Jana Kowalskiego lub Praca napisana pod
kierunkiem prof. dra hab. Jana Kowalskiego, a nie Praca napisana pod kierunkiem prof. dr
hab. Jana Kowalskiego, cho¢ prawidlowym, z racji odmiany, jest zapis: Praca napisana pod
kierunkiem dr Ewy Kowalskiej. Tytul i stopnie naukowe promotora pracy piszemy zawsze z
matej litery. (Nota bene na pieczatkach osoby petnigce okreslone funkcje na uczelni powinni
przestrzega¢ tej samej zasady, bowiem ,,Dr” nie jest wazniejszy od innej osoby posiadajacej
takze stopien naukowy ,,dr”.)

Czy nalezy wyr6znia¢ wielkoscia czy tez rodzajem czcionki pewne elementy strony
tytutowej? Mozna, cho¢ niekoniecznie. Gdy decydujemy si¢ na pewne wyrdznienia, to
powigkszona, np. 16- czy tez 18-punktowa czcionka badz wytluszczeniem (druk polgruby)
mozna napisa¢ tytut pracy. Jednak juz podtytut pracy i pozostate elementy strony tytutowej
nie nalezy niczym wyr6znia¢. Wyjatek mogg stanowi¢ personalia autora pracy.

Wszystkie elementy sktadowe strony tytutowej powinny by¢ wydrukowane w
jednakowej odlegtosci od lewego do prawego marginesu kartki (wyjustowane), za wyjatkiem
informacji o rodzaju pracy i promotorze, ktore umieszcza si¢ z prawej strony. Pamigtaé
jednak przy tym trzeba, ze praca bedzie klejona badz bindowana, stad nalezy przewidzieé
nieco szerszy lewy margines, aby nie utrudniac jej czytania.

Niektorzy autorzy, a wlasciwie ich zleceniodawcy od przepisywania tekstu, wybieraja
czesto dla strony tytutowej zbyt duza czcionke o wymyslnym kroju pisma. Niejednokrotnie
wybor taki moze przynies¢ cel odwrotny od zamierzonego. Moze to sprawié wrazenie
etykiety pozbawionej estetyki.
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Na kolejnych stronach podajemy dwa przyklady stron tytutowych, ktore pod
wzgledem merytorycznym stanowi¢ mogg pewien wzorzec do wykorzystania.

Akademia Bydgoska im. K. Wielkiego
Wydzial Humanistyczny

Krystyna Grzesiak

RELACJE PANSTWO - KOSCIOL KATOLICKI
NA TERENIE DIECEZJI WELOCELAWSKIEJ
W LATACH 1945-1989

Praca doktorska napisana

w Instytucie Historii

pod kierunkiem

prof. dra hab. Mirostawa Krajewskiego

Bydgoszcz 2004

Oto inny przyktad:

Uniwersytet Warszawski
Wydziat Dziennikarstwa i Nauk Politycznych

Andrzej Mielczarek
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POLSKA POMOC SPOLECZNA
- DOSWIADCZENIA HISTORYCZNE
I WYZWANIA WSPOLCZESNOSCI

Praca doktorska

napisana w Instytucie Polityki Spoteczne;j
pod kierunkiem

prof. dra hab. Mirostawa Krajewskiego

Warszawa 2000

3.1.2. Spis tresci

Najlepszym miejscem umiejscowienia spisu tresci jest druga strona (raczej kartka)
pracy dyplomowej. Strona ta moze by¢ nienumerowana, ale koniecznie liczona. Niektorzy
autorzy przewodnikéw metodycznych dopuszczaja umiejscowienie spisu tresci na samym
koncu pracy. Rozwigzanie to wydaje si¢ jednak mato racjonalne, gléwnie ze wzgledu na brak
przejrzystosci catej pracy.

Czym jest spis tresci? Jest to uklad przedstawiajacy zawartos¢ pracy (tytuly
rozdzialéw 1 podrozdziatow oraz pozostatych czegsci) z podaniem stron, na ktérych znajduje
si¢ poczatek poszczegdlnych jej sktadowych elementow. Stad jest oczywistym, ze mozna
napisa¢ go ostatecznie dopiero po przepisaniu catej pracy. Spis tresci trzeba napisa¢ jezykiem
jednorodnym, pamigtajac o tym, aby tytuly poszczegdlnych podrozdziatow zaczynaty si¢ od
rzeczownika, wzglednie wszystkie od przyimka. Tytul rozdzialu czy tez podrozdzialu w
zasadzie nie powinien mie¢ formy pytania. Wstep bezwzglednie musi by¢ kompletny, tzn.
powinien zawiera¢ wszystkie elementy pracy.

Pisanie pracy na komputerze, gdy tytuty poszczegolnych rozdzialow i podrozdzialow
tworzone s3 z wykorzystaniem zaprogramowanych stylow o odpowiednich numerach,
umozliwia automatyczne stworzenie spisu tresci.

W spisie tresci pracy Wstep 1 Zakonczenie nie powinny nazywac si¢ rozdziatami, stad
nie nadajemy im numeréw. Rozdzialy bowiem to zasadnicza czg$¢ pracy, zwana takze
rozwinigciem.

W naglowku strony Spis tresci tylko pierwsze stowo piszemy z wielkiej litery i
oczywiscie, bez cudzystowu, chyba ze decydujemy si¢ cato$¢ pisa¢ wersalikiem (wielkimi
literami). Po napisaniu poszczeg6lnych rozdzialéw i podrozdziatlow zachowujemy przerwe do
wykropkowania tak, aby po prawej stronie na 1,5-2 cm od brzegu poda¢ numer strony, na
ktoérej rozpoczyna si¢ dany fragment pracy. Migdzy kolejnymi liniami tekstu w spisie tresci
zachowujemy interlini¢ (odst¢p) ustawiong na 1,5 wiersza. Przyktadowy spis tresci moze
wyglada¢ nastepujaco:
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Spis tresci

WyYKAZ UZYLYCh SKIOTOW.....coueiiiiiiiiieiiece ettt et 2

£ 1<) 1 PRSPPSO PUPRRURPPRR 3

Rozdzial 1

WYZWANIA WOBEC EUROPEJSKIEGO SYSTEMU EDUKAC/JLI........................ 7
1. Nowe 0blicZ€ KONKUIENC]L . .eiuvieiiieiiieiiieiiieiie ettt et 7
2. Edukacja dla przySZIoSCi.....cccuuiiiiiieeiii et 18

Rozdzial 11

PROGRAMY KSZTALCENIA DOROSEYCH W SZKOEACH WYZSZYCH.....26
1. Programy UniWerSYtECKIC. ......eeiuiiriietieiie ettt ettt ettt 26
2. Ksztalcenie na odleloSC.........vvieiiiieiiieeeeeeeeee e 34
3. Ksztalcenie na poziomie ZaWodOWYIM........ccceeiuiriiiiiiieniieiienie et 47

Rozdziat 111

KSZTALCENIE NA UNIWERSYTETACH..........ccccoiiiiiiiiiieeeeeeeeeene 55
1. ZaloZeNnia PrOZIAIMOWE. ....c..veeeirieeiieeeiieeeieeeeteeesteeeseaeeessaeeesteeaseeessseeensseeensseessseens 55
2. TENACNCIE TOZWOJTU....utieiiieiieeiieeiie et ette sttt e st e etee st e ebeesabe e beesaaeenseessseeseesnseenseennns 62
Rozdziat IV

WSPOLPRACA KRAJOW EUROPEJSKICH W DZIEDZINIE

KSZTALCENIA USTAWICZNEGO.........ccoooiiiiiiieieeeeeee e 71
1. Inicjatywy WspOlnoty Europejskie)........ceoueriieniiniiiiiieniieiecieeieeee e 71
2. Inicjatywy podejmowane przez SzZKoty WYZSZe......ccvevvuveeeiiieeniiieiniieeeiie e 84
3. Dziatania agend rzadowych w poszczegdlnych krajach Wspdlnoty Europejskie;....91
POASUMOWANIE. ..ottt et 99
BibLIoGrafia..........coccooiiiiiiiiii et 104
ZAYaCZNIKI..........oooiiiiie e e e e 110
- DefiNiCie 1 tEIMINY...c..eieiieiiiieiieeiie ettt ettt ettt e st e et esnaeebeesaneens 111
- Organizacje uczestniczgce w programie ksztalcenia ustawicznego...........ccccveeenee.. 114

Tytuly rozdziatow mozna pisa¢ wersalikiem (litery drukowane), takze pogrubionym
(wytluszczonym), np.

Rozdziat I
SYTUACJA DEMOGRAFICZNA POLSKI I SWIATA DO ROKU 2020

Podany wyzej system oznaczania poszczegélnych rozdzialdow pracy nazywa si¢
numerycznym. Niektorzy promotorzy bedg polecac tzw. system mieszany:

Spis tresci
Wstep
Rozdziat I
1.

a).

b).

2.
Rozdzial 11
1.

2.

a).
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b).
itd.

3.1.3. Wykaz uzytych skrotow

Najlepszym miejscem umieszczenia tego wykazu jest strona zaraz po spisie tresci.
Wykaz ten nalezy rozpocza¢ od nowej, kolejnej strony. Wykaz powinien zawieraé
wyjasnienia tylko tych skrétow, ktore nie nalezg do potocznie znanych i uzywanych, a ktore
zostaly uzyte przez autora w swojej pracy.

Pamigta¢ trzeba, ze skracanie wyrazéw nie jest celem samym w sobie. Skracamy
niektére wyrazy po to, aby ustrzec si¢ nadmiernego rozrostu tekstu, jednak i tu bardzo
wskazany jest umiar. Wykaz ten nie powinien by¢ zbytnio rozbudowany, jednak pamigtaé
trzeba, ze stosowanie specjalistycznych skrotow i1 termindw nalezy uwzgledni¢ w tym
wykazie.

Szerzej o zasadach stosowania skrotow w tekScie piszemy w podrozdziale
poswieconym wykazowi uzytych skrétow i symboli.

3.1.4. Wstep

Wstep do pracy naukowej moze nosi¢ takze inne okreslenia, jak np.: Wprowadzenie,
Uwagi wprowadzajgce, a nawet Sfowo wstepne, czy tez Stowo wprowadzajgce. Stanowi on w
istocie jeden z najwazniejszych cztondw rozprawy. Glownym zadaniem Wstepu jest
okreslenie zatozen i celu pracy oraz sposobow ich osiagniecia. Z praktyki wynika, ze dobry
wstep powinien by¢ napisany na samym koncu, bowiem wtedy jest catkowicie jasny plan
pracy, sformulowane sa wnioski, znane sa szczegoOly, ktdrych poznanie staje si¢ wiasnie
mozliwe dopiero na tym etapie pisania pracy. Dobra zasada jest napisanie we wstepnej fazie
tworzenia pracy ,,wstepu” o charakterze roboczym i dopiero po zakonczeniu pisania podjgcie
trudu stworzenia ostatecznej wersji tej bardzo istotnej czesci naszej pracy.
Dobrzy Wstep powinien zawiera¢ nastgpujace elementy:

« przedstawienie motywoOw 1 okoliczno$ci podjecia tematu;

e Sciste wyodrebnienie przedmiotu badania (wskazanie obszaru i zakresu dziedziny
wiedzy, do jakiej kwalifikuje si¢ wybrany przedmiot);

+ przedstawienie znaczenia 1 wagi wybranego tematu, podanie racji, dla ktorych
podejmujemy si¢ jego opracowania; przekonanie czytelnika, ze podjety temat ten jest
istotny albo interesujacy, a by¢ moze nawet nowy, badz oryginalny;

* okreslenie celu pracy;

« okreslenie problemu badawczego - tezy centralne;j;

* omowienie przedmiotu rozprawy, jej zakresu rzeczowego, czasowego 1
przestrzennego;

+ przedstawienie stanu badan podejmowanego zagadnienia;

* charakterystyka i1 rodzaj zrodel, z ktorych autor korzystat, (jesli praca oparta jest w
catosci lub w czesci na empirii, nalezy wstepnie scharakteryzowa¢ metody, ktore autor
stosowat w trakcie tych badan oraz wskaza¢ na problemy wystepujace w ich toku);

* przedstawienie w ogolnym rysie konstrukcji (struktury) i zawarto$ci pracy ze
wskazaniem na poszczegélne czgsci, ewentualnie rozdzialty w kontekscie
spodziewanych wynikoéw badan,

» zaakcentowanie wartosci pragmatycznych, w ktérych moga znalez¢ si¢ propozycje
wdrozen, a nawet wnioski pod adresem organizacji lub instytucji,

* podkreslenie walorow formalnych, wskazanie, co autor skorzystal pod wzgledem
poznawczym w trakcie pisania pracy,

81



* wytlumaczenie (jesli jest taka potrzeba) stosowania w pracy niekonwencjonalnych
pojec.
Przedstawione wyzej elementy skladowe Wstepu moga by¢ przemieszczone, badz tez akcent
potozony na niektdre z nich. Zalezy to od dyscypliny nauki, z ktorej zakresu podejmowany
jest temat rozprawy.

We Wstepie wazne jest wyrazenie 1 okreSlenie osobistych motywéw wyboru
problematyki rozprawy. Taka osobista refleksja moze wyraznie zainteresowa¢ czytelnika.
Trzeba jednak podkresli¢, ze nie nalezy wyszukiwa¢ sztucznego uzasadnienia i znalezienia
osobistego uzasadnienia podjgcia tematu pracy, bowiem powstaje wiele dobrych czy wrecz
doskonatych prac, gdzie ich autorzy nie podaja osobistych motywacji.

Przedstawiajac znaczenie podjetego tematu (problemu badawczego), nalezy stara¢ si¢
w kilku hastowych zdaniach pozytywnie usposobi¢ czytelnika (recenzentow) do catosci
rozprawy.

Omawiajac stan badan, koniecznym staje si¢ podanie najwazniejszych tez z literatury
przedmiotu. Trzeba to jednak robi¢ umiej¢tnie, aby ten fragment Wstepu nie stal si¢
streszczeniem poszczegoOlnych pozycji wykorzystanej literatury. Warto po prostu powiedziec,
kto do tej pory zajmowal si¢ tg problematyka, jak ja traktowat i czy wykorzystat wszystkie
zrodia, metody 1 rozwigzania. Koniecznos$¢ szerszego omowienia stanu badan bedzie niekiedy
konieczna w pierwszym rozdziale pracy. Jest to niezb¢dne w przypadku zagadnien trudnych i
kontrowersyjnych, np. w naukach historycznych.

Omawiajac konstrukcje pracy, nie nalezy tytutowaé poszczegélnych czesci czy tez
rozdziatow pracy, bowiem to zawiera spis tresci. Taka formula bylaby jawnym
powtorzeniem, stad btednym wydaje si¢ w tym miejscu przyktadowe, czgsto uzywane przez

dyplomantow sformutowanie: ,,...Niniejsza praca sklada si¢ z trzech rozdziatow. W rozdziale
pierwszym omowiono...”. Z pewno$cig nalezy przemiennie stosowaé tu stron¢ czynng i
bierng. Bledem jest zapis typu ,,Rozdzial drugi mowi o...”, bowiem rozdzial nic nie mowi, to

autor ,,twierdzi”, ,,podaje”, ,,ustala” itp.

We Wstepie mozna tez poda¢ niezbgdne wyjasnienia 1 zapowiedzi dotyczace
elementow wzbogacajacych pracg, a mianowicie indeksow, wykazow 1 innych zatacznikow.
Powinien on by¢ pozbawiony pompatycznych i1 wyniostych deklaracji typu: ,,...Praca
powstata, aby upamietni¢ walke bohaterskich obroncow Lwowa”, ,,W pracy chciatem
uwieczni¢ czyny bezimiennych harcerzy”. Nawet jesli praca takie zadanie wypelni, niech
doceni to recenzent albo czytelnik, gdy zostanie ona opublikowana.

Piszac Wstep, trzeba pamigtac, ze jest on swego rodzaju autorecenzjg, zatem nalezy
rzeczowo uwypukli¢ rezultaty 1 zalety pracy. Umiej¢tnie mozna wskaza¢ takze na trudnosci 1
przeszkody, jakie napotkat autor w czasie pisania pracy. Trzeba nawet wskaza¢ konkretnie, na
czym te trudnos$ci polegaja. Z pewnos$cia po napisaniu pracy autor dostrzeze pewne bledy i
niedoskonatosci swojego dzieta. Ich zauwazenie pozytywnie §wiadczy o kompetencji autora.
Na ich podkreslenie jest jednak miejsce w Zakonczeniu (podsumowaniu), a nie we Wstepie.

Dobrym, czesto stosowanym zwyczajem jest umieszczenie we wstepie podzickowan,
po zastosowaniu, tzw. przerywnika, np. gwiazdki lub trzech gwiazdek. Mozna tu wyrazi¢
podzigkowania 1 stowa uznania osobom 1 instytucjom, ktére majg znaczny wktad w powstaniu
pracy, np. archiwistom, kierownictwu instytucji za umozliwienie przeprowadzenia badan,
osobom fizycznym za udostgpnienie prywatnych zbioréw i materialow itp. Zwyczaj ten
mozna uzna¢ za pozadany, aczkolwiek niekonieczny. Niekiedy dzigkuje sie promotorowi
pracy .,...za cenne uwagi, ktorych nie szczedzit w trakcie jej pisania”. Podzigkowanie to nie
jest konieczne, poniewaz kierowanie 1 pomoc w przygotowaniu pracy wynikalo z przyjetych
przez promotora obowigzkow w ramach stosunku pracy czy tez innych apanazy
$wiadczonych przez uczelni¢. Decyzj¢ o podzigkowaniach promotorowi czy nawet
recenzentowi pozostawic trzeba do decyzji samego piszacego.
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Poza sprawa podzigkowan Wstep do pracy, zatem jest cze$cia metodyczng, stad
powinien on by¢ napisany kompetentnie, bez pospiechu, ktory, niestety, czesto towarzyszy
przy jego powstawaniu. Pamieta¢ nalezy, ze jest doktadnie studiowany przez czytelnika, a na
etapie prac na tytut czy stopien naukowy bacznie czytany przez recenzenta (recenzentow).
Wstep osobg czytajacg moze pozytywnie lub negatywnie usposobi¢ do catej pracy, stad nalezy
zrobi¢ maksymalnie duzo, aby spehic to pierwsze oczekiwanie.

Nie mozna okresli¢, jaka ma by¢ objetos¢ Wstepu. Zdaje si¢, ze uwzglednienie
zdecydowanej wickszosci wskazanych wyzej elementéw moze doprowadzi¢ autora do
napisania wstepu o objgtosci nie mniejszej niz 4-5 stron znormalizowanego tekstu. Niektorzy
promotorzy zalecaja, aby wstep stanowit 1/8, czy tez 1/10 objetosci catej pracy.

Sprobujmy podaé najwazniejsze wymagania do uwzglednienia przy pisaniu Wstepu:

* nie moze on by¢ powtorzeniem zadnej czesci pracy, np. podsumowania, czy tez wrecz
niektorych fragmentdéw rozdziatow,

* nie powinien on by¢ ,,przegadany”, to znaczy sztucznie wydtuzony,

* nie nalezy uzywaé przypiséw ,,odsytaczy”; jesli staje si¢ to konieczne, to tylko w
odniesieniu do pozycji bardzo waznych i te pozycje moga by¢ zacytowane,

* jego objetos¢ musi by¢ racjonalna.

Na koniec uwaga generalna: Wstep powinien by¢ rzeczowy, lapidarny, oszczedny w
stowach 1 po prostu fadny. Istotng jest rowniez uwaga, aby Wstep do pracy wyraznie
korespondowat z jej Zakonczeniem.

3.1.5. Podzial pracy na rozdzialy i podrozdzialy

Najlepszym sposobem podziatu zasadniczej czg¢$ci pracy jest jej podzial na rozdziaty.
Maja one obrazowaé podzial pracy i przez to uporzadkowaé jej zawartos¢. Podziat ten
powinien by¢ logiczny, przejrzysty, unikajacy jakichkolwiek powtérzen. Tytuty rozdziatow
powinny by¢ haslowe i jasno wyodrebnia¢ szczegdétowe zagadnienia, gdzie w krotkiej formie
podane zostanie jak najwiecej informacji. W tytutach rozdziatbw moze by¢ zawarta
informacja o zastosowanej] metodzie badawczej. Dla wyodrgbnienia zagadnien
szczegOtowych trzeba zastosowa¢ dodatkowy podziat na podrozdziaty, a w nich - jesli jest
taka potrzeba - na punkty. Podziat pracy na rozdzialy jest zabiegiem dosy¢ trudnym. Czgsto w
czasie pisania pracy trzeba zmieni¢ nie tylko ilo$¢ rozdziatow, ale przede wszystkim ich
tytuty i wewngtrzng zawartosc.

Dla piszacych pierwszy raz prace naukowag niematg trudnos$¢ stanowi techniczne
oznaczenie rozdziatow, tym bardziej, ze w drukowanych pracach spotyka si¢ bardzo
zréznicowane oznaczenia. Najbardziej jasny 1 przejrzysty wydaje si¢ nastepujacy sposob:

Spis tresci
Wykaz uzytych skrétow
Wstep
Rozdziat I
SYSTEM POLITYCZNY 1 JEGO OTOCZENIE

1. Istota systemu politycznego

2. Otoczenie systemu politycznego
Rozdziat 1T
TYPOLOGIE WSPOLCZESNYCH SYSTEMOW POLITYCZNYCH
1. Kryteria klasyfikowania systemow politycznych

2. Podzial systemow politycznych ze wzgledu na charakter rezimu politycznego
2.1. Panstwo demokratyczne

2.2. Panstwo totalitarne
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2.3. Panstwo autorytarne

3. Podzial systemow politycznych ze wzgledu na zasady organizacji aparatu panstwowego
3.1. Monarchia 1 republika

3.2. Systemy parlamentarne

3.3. Pozostate systemy
Rozdziat 111
KSZTALTOWANIE SIE SYSTEMU POLITYCZNEGO UNII EUROPEJSKIEJ
1. Idee jednosci europejskiej

2. Organy Unii Europejskiej
Zakonczenie
BIBLIOGRAFIA
Zakaczniki

Oznaczenie rozdziatow, podrozdziatow oraz czesci tych ostatnich (punktow) mozna
technicznie dokona¢ poprzez wykonanie tzw. wcigcia w prawo, np.
Rozdziat 1
CECHY...

1. Czgsci. ..

1.1. Szczegodtowe...

Niekiedy podzialu wewngtrznego dokonuje si¢ poprzez stosowanie duzej litery dla
oznaczenia czesci podrozdziatu, tj. punktu, np.

Rozdziat 1
CECHY...
1. Czgdci...
A. Szczegotowe...
Ten system, zwany niekiedy mieszanym, wydaje si¢ mimo wszystko mniej czytelny. Lepiej
przyjac nastepujaca zasade:

- rozdziaty oznaczamy cyframi rzymskimi,

- podrozdziaty - cyframi arabskimi,

- punkty podrozdziatow - podwdjnymi cyframi arabskimi: 1.1, 1.2, 1.3 itd.

Bardzo wazne jest, aby przyjety model konsekwentnie stosowaé w calej pracy. Kazda
dowolno$¢ w oznaczeniu, badz nawet wielkosci wcie¢ w kolejnych czesciach spisu tresci zle
$wiadczy o autorze pracy, nie za$ o osobie wynajetej do jej przepisania (jesli nie czynimy
tego sami).

Dla wyréznienia poszczegélnych elementow skladowych mozna stosowaé pewne
wyrézniki, stosujagc m. in. rézng grubos$¢ i rodzaj pisma. Wstep 1 Zakonczenie mozna
rozspacjowac, tj. Wstep, Zakonczenie badz zastosowaé wythuszczenie, czyli
pogrubienie bez spacji lub z jej zastosowaniem. Tytuly rozdziatow mozna pisa¢ PISMEM
DRUKOWANYM, czyli WERSALIKIEM, zwanym niekiedy MAJUSKULA. Tu jednak
pogrubienie nie jest juz konieczne. Tytuly podrozdziatéw i punktow nalezy pisa¢ pismem
normalnym bez zadnych wyr6znikéw, a jedynym wyrdznieniem moze by¢ pogrubienie.
Kursywa mozna pisa¢ tytuly punktéw, czyli mniejszych czesci podtytutdw.

Kazdy rozdzial pracy nalezy zaczyna¢ od nowej strony, a kolumneg, tzn. pierwszy
wiersz na stronie, np. Rozdzial I obniza¢ o 4 cm od goérnego marginesu. W celu graficznego
wyrdznienia tytulu rozdzialu nalezy zachowa¢ zwigkszony odstep miedzy tytutem rozdziatu
na nast¢pujagcym po nim podtytulem lub pierwszym wierszem tekstu. Podobng zasade
stosujemy miedzy nastgpnym podtytutem a poprzedzajacym go i1 nastepujacym po nim
tekscie.

Piszac tytuly 1 podtytuly rozdziatéw nalezy ponadto przestrzegac nastepujacych zasad:
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- tytuty wielowierszowe dzieli¢ zgodnie z sensem logicznym,

- nie nalezy dzieli¢ wyrazow,

- po tytule i podtytule nie nalezy stawia¢ kropki,

- numeracja tytuléw i podtytuléw nie powinna zawiera¢ odstepu migdzy kropkami, tj.

14.2.,

- na koncu numeracji nalezy postawi¢ kropke, np.
1.3.
24.1.

3.1.6. Zakonczenie

Ta cze$¢ pracy moze nosi¢ takze inne nazwy, jak np.: ,,wnioski”, ,,podsumowanie”,
,uwagi koncowe”, ,, podsumowanie i wnioski”, ,,wnioski koncowe” itp. W zalezno$ci od
rodzaju pracy (licencjacka, magisterska, doktorska) posiada¢ bedzie r6zng objetos¢. Zawsze
jednak stawia si¢ przed nim jeden cel: zwienczenie zapowiadanego we Wstgpie problemu
(problemow) badz zadan badawczych. Punktem wyjscia do jego napisania powinien by¢
okreslony we wstepie cel pracy i odpowiedz na pytanie, w jakim stopniu zostatl on
zrealizowany, czy postawione hipotezy i tezy badawcze zostaty udowodnione 1 sprawdzone.
W tej czesci pracy moze ujawnié si¢ refleksyjny stosunek studenta (doktoranta) do problemu
bedacego przedmiotem rozprawy. Tresci tutaj zawarte nie mogg w zaden sposob dublowac si¢
ze Wstepem badz tez z wnioskami zawartymi w zakonczeniu poszczegdlnych rozdziatow.

Samo nazewnictwo tej cze$ci pracy niedwuznacznie wskazuje, ze musi ona by¢
lakoniczna, zwigzla 1 precyzyjna, pozbawiona zbytniego ,.gadulstwa”. Nalezy tu zawrze¢
istotnie tylko wlasne wnioski i to tylko te, ktore zostaly w pracy udowodnione. Zdarza sie,
bowiem czgsto, ze autorzy prac dyplomowych umieszczaja w zakonczeniu wnioski znane juz
wczesniej w literaturze przedmiotu, o czym stosunkowo latwo przekona si¢ wnikliwy
recenzent pracy. Jesli juz chcemy najistotniejsze wnioski znane z literatury wyartykutowac,
powinno uzy¢ si¢ nastepujacych sformutowan: ,,W pracy zostato potwierdzone...”, albo:
»Wyniki przeprowadzonych badan wtasnych potwierdzajg...”.

Przystepujac do napisania Zakonczenia trzeba mie¢ przed sobg szkic Wstepu oraz
wnioski koncowe z poszczegodlnych rozdziatdéw pracy, w szczegdlnosci z tzw. rozdziatdw
badawczych. W Zakonczeniu jest miejsce na wskazanie zagadnien, ktore pozostaly otwarte,
nierozwigzane, badz okreslenie obszarow przysztych badan. Pamicta¢ jednak trzeba, ze
ewentualna wzmianka o ,,problemach otwartych” moze zrodzi¢ natychmiastowy zarzut, ze
praca jest niekompletna. Jes$li zatem decydujemy si¢ na ujawnienie kwestii
nierozstrzygnigtych, to trzeba to doktadnie uzasadni¢ i by¢ przygotowanym na ewentualne w
tym wzgledzie pytania recenzenta w czasie egzaminu dyplomowego lub podczas publicznej
obrony pracy doktorskie;j.

Zakonczenie jest wreszcie dobrym miejscem na og6lng ocen¢ tego, co zostalo
przedstawione w pracy. ,,Dojrzaly” autor pracy dyplomowej nie powinien unikaé¢ sadow
wartosciujacych, jesli, oczywiscie, odpowiadaja one przyjetej metodzie badawczej. Nie ma tu
jednak miejsca na podejmowanie krytyki czy polemiki z pogladami innych badaczy, bowiem
to moze znalez¢ si¢ we wezesniejszych fragmentach pracy.

Zakonczenie nie moze by¢ zadng miarg streszczeniem pracy. W Zakonczeniu nie
powinno stosowac sie juz przypisoOw do tekstu, ani cytatdéw. Dobrze napisana ta czg$¢ pracy
daje szanse na wysoka note piszacemu. Swiadczy o jego umiejetnosci analizy i syntezy
podjetych w pracy zjawisk i probleméow.

Na koniec uwaga ogoélna: Zakonczenie, podobnie jak Wstep, stanowi niezwykle wazny
element, tzw. merytoryczng opraw¢ (obudowe) pracy. Sa czytelnicy, a nawet recenzenci,
ktorzy po przejrzeniu Spisu tresci i Wstepu szybko siegaja do Zakonczenia 1 na tej podstawie

85



staraja si¢ wyrobi¢ ocen¢ recenzowanej pracy. Pamieta¢ musza o tym przede wszystkim
dyplomanci starajacy si¢ o tytuty zawodowe licencjata lub magistra.

3.1.7. Streszczenie

Niektorzy promotorzy badz uczelnie wymagaja, aby dyplomanci prace swoje
wzbogacili o ich streszczenie. Jesli zaklada sie, ze tytul pracy przeczytaja wszyscy,
streszczenie przeczyta szeroki krag osob, a calg prace tylko nieliczni 1 to z koniecznosci,
wowczas streszczenie pracy ma istotny sens. Powstaje tylko pytanie, czy po to piszemy prace,
aby przeczytana zostala tylko przez kilka osob? Jesli istotnie miatoby si¢ tak zdarzy¢, trzeba
sugerowaé uzupetnienie prac ich streszczeniem.

Streszczenie swoja formg musi odpowiada¢ wyraznie znaczeniu tego stowa. A zatem
na 2-3 stronach maszynopisu nalezy odpowiedzie¢ na trzy podstawowe pytania:

* jaki jest cel pracy,

» jakie zastosowane metody badawcze,

* dlaczego wybrano taka formut¢ konstrukcyjna,

* co nowego wnosi praca w stosunku do dotychczasowego stanu wiedzy w podjetym
temacie?

Streszczenie powinno by¢ wolne od ogdlnikéw i tzw. pustostowia. Jego tres¢ ma
zdecydowanie ograniczy¢ si¢ do przedstawienia konkretnych zagadnien. W streszczeniu nie
ma miejsca na ujawnianie swoich watpliwosci czy tez kwestii dyskusyjnych.

Streszczenie nalezy napisac juz po zakonczeniu pisania pierwszej wersji Swojej pracy.
Przez to dyplomant bardziej oswaja si¢ z tematyka, jest do niej przekonany, dostrzega
potrzeby ewentualnych zmian 1 uzupehien.

W ktéorym miejscu pracy najkorzystniej umiesci¢ streszczenie? Pod wzgledem
technicznym dobrym miejscem jest poczatek pracy, cho¢ zaktoca to tradycyjnag konstrukcje.
Lepiej jest je zamiesci¢ pod koniec pracy, np. po zakonczeniu (podsumowaniu). Kto chce z
niego skorzysta¢, powinien je znalez¢ bez trudu, pod warunkiem, ze zostanie ono wyraznie
wskazane w spisie tresci zamieszczonym na poczatku pracy.

Jeszcze raz pytamy, czy praca koniecznie powinna by¢ wzbogacona o streszczenie?
Poza formalnym wymogiem promotora lub uczelni na pewno jest ono konieczne, gdy prace
chcemy wzbogaci¢ o obcojezyczny przektad streszczenia w jezyku polskim. Jest to
szczegolnie istotne, jesli chcemy, aby praca miata szerszy krag odbiorcow.

3.1.8. Bibliografia prac (okreslonego autora)

Niejednokrotnie tematem prac dyplomowych jest biografia jakiej§ postaci, ktora w
swoim dorobku zyciowym posiadala réwniez prace pisarskie. Wowczas nieoditgcznym
sktadnikiem takiej pracy bedzie bibliografia prac, np. BIBLIOGRAFIA PRAC PROFESORA
TADEUSZA KOWALAKA ZA LATA 1936-1996, BIBLIOGRAFIA UTWOROW
MUZYCZNYCH FAUSTYNA  PIASKA, BIBLIOGRAFIA PRAC JAKUBA
CHOJNACKIEGO ZA LATA 1958-1996. Bibliografie takie sporzagdzamy w ukladzie
chronologiczno-alfabetycznym, tj. w uktadzie lat, a w nich alfabetycznie tytutami prac lub
utworow, np.

BIBLIOGRAFIA PRAC JAKUBA CHOJNACKIEGO ZA LATA 1958-1996
1958
1. Matachowiak. Jednodniowka. Kom. Red. Ptock, Komitet Organizacyjny Jubileuszowego
Zjazdu Wychowankéw Gimnazjum i Liceum im. Stanistawa Matachowskiego.
1959
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2. Ksigga Pamigtkowa Zjazdu Matachowiakow 1180-1957/58. Kom. Red. Plock, Komitet
Wykonawczy Jubileuszowego Zjazdu Wychowankéw Gimnazjum i Liceum im. Marszatka
Stanistawa Matachowskiego.

3. Przemowienie przewodniczgcego Komitetu Wykonawczego Zjazdu Matachowskiego z
okazji wreczenia szkole sztandaru, (w:) Ksiega Pamigtkowa, Ptock, s. 80-90.

1961

4. Perspektywy rozwoju Plocka w planie pigcioletnim 1961-1965, ,,Notatki Ptockie”, nr 22,

s. 2-12.
1962

5. Plock dawny, obecny i w przysztosci, wspotautor..., ,,Przeglad Budowlany i
Budownictwo Mieszkaniowe”, nr 4-5, s. 202-206.

6. Przedmowa do: Stanistaw Kostanecki, Wiadystaw Broniewski i Plock, wyd. 1, Plock, s. 5
1963
itd.

Gdzie umiejscowi¢ bibliografi¢ prac (dziet) okreslonej osoby? Najlepiej zaraz za
PODSUMOWANIEM (Zakonczeniem), a przed WYKAZEM ZRODEL I LITERATURY,
ktory z pewnoscig okaze si¢ tez konieczny do umieszczenia w pracy biograficzne;.

3.1.9. Bibliografia. Zrédla i literatura

Omowienie zawarto$ci tej czgsci pracy wypada zaczaé od przypomnienia Polskiej
Normy (PN-73-N-1152), opracowanej przez Ministerstwo Kultury 1 Sztuki, a nastgpnie
przyjetej przez Polski Komitet Normalizacji i Miar w dniu 7 lipca 1973 r. (Dz. Norm i Miar nr
29 (1973, poz. 87):

Wszystkie pozycje drukowane dzieli si¢ na:

- akty normatywne, zwane takze zrodtami prawa, uporzadkowane wedtug stopnia ich

waznosci (konstytucja, ustawy, rozporzadzenia, zarzadzenia),

- publikowane materiaty statystyczne,

- druki zwarte, tj. wydawnictwa noszace tytut obejmujacy tres¢ catej pracy, jednego

lub kilku autorow,

- prace zbiorowe - wydawnictwa zawierajace odrebne prace réznych autordw objete

jednak wspolnym tytutem,

- wydawnictwa ciagle, czyli te, ktore ukazuja si¢ w kolejnych zeszytach lub na famach

wydawnictw opatrzonych wspdélnym tytulem w porzadku numerycznym lub

chronologicznym nieprzewidywanym z géry zakonczeniu,

- czasopisma - wydawnictwa ciagte ukazujace si¢ jednak regularnie o zamierzonej z

gory czestotliwosci, np. miesiecznik, dwumiesigcznik, kwartalnik itp.

Kazda praca naukowa jako warunek sine qua non musi posiada¢ Bibliografie. Ta

istotna czeg$¢ pracy moze nosi¢ takze inne okreslenia:

* wykaz literatury,

e zrédlai literatura,

* piSmiennictwo,

* wykaz piSmiennictwa,

* wykaz zrodet,

* literatura przedmiotu,

* spis literatury,

« wykaz zrodet i literatury.
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Wbrew pozorom nie jest obojetne, jak nazwiemy te cze$¢ swojej pracy. Nazwa ta
powinna zaleze¢ od jej wewnetrznej zawartosci.

Rozréznienie pozycji drukowanych jest konieczne dla wlasciwego stosowania opisu
bibliograficznego, czyli zespotu informacji niezbednych do identyfikacji dokumentu oraz
informacji uzupehiajacych, potrzebnych dla blizszego scharakteryzowania dokumentu
drukowanego.

Druga z wymienionych nazw powinna by¢ uzyta wtedy, jesli podstawa napisania
pracy byty zaréwno zrodia archiwalne, jak rowniez réznoraka literatura. Jesli decydujemy sie¢
na zatytulowanie zestawu bibliografig, wykazem cytowanej literatury lub listg bibliograficzna,
to musimy mie¢ $wiadomos$¢, ze znajda tam si¢ wytacznie pozycje drukowane, w tym takze
zrodla, ale drukowane.

Zestawienie zatytutowane ZRODEA 1 LITERATURA nalezy podzieli¢ na wlasciwe
czesci, np.:

L. Zrodta archiwalne,

II. Zrodta drukowane (wydawnictwa zrodtowe), tutaj moze wystapi¢ dziat pod nazwa

,.Zrodta prawa” badz ,,Wykaz zrodet prawa”,

1. Pamietniki i wspomnienia (ogloszone drukiem),

IV. Druki (opracowania) zwarte,

V. Artykuty w czasopismach i wydawnictwach ciagtych,

VI. Materiaty niepublikowane.

Zaproponowany podziat w niektorych dyscyplinach bedzie odmienny. Na przyktad w pracach
z dziedziny prawy, czy tez administracji przed drukami zwartymi musi pojawic¢ si¢ dzial lub
nawet dziaty:

* Zrddla prawa,

* orzecznictwo sadow.

Poszczegdlne pozycje umieszczamy w spisie w kolejnosci alfabetycznej bez
nadawania im kolejnych numeréw. Wyjatek w stosunku do tego ostatniego stanowi
przypadek, kiedy zestawienie Zrddet i literatury badz Bibliografia spelnia zarazem role
przypisow. Wowczas utozone alfabetycznie opisy nalezy ponumerowaé, bowiem w tekscie
zasadniczym podany zostal tylko numer pozycji bibliograficznej. Numery poszczegdlnych
pozycji nalezy wtedy poda¢ w kwadratowych nawiasach. Metody tej jednak zdecydowanie
nie polecamy. Przypisy sensu stricto petnig inng rol¢ niz zestawienie bibliograficzne.

Kazdy opis bibliograficzny w zestawieniu powinien sktada¢ si¢ z nastepujacych
elementow:

* nazwisko i pierwsza litera imienia (imion), a zatem odwrotnie niz w przypisie, gdzie
zapis zaczynal si¢ od inicjalu imienia badz imion, (lepiej jednak podawac pelne
brzmienie imienia - imion),

 tytul oraz podtytut pracy (pisany kursywgq),

- ewentualnie numer wydania pracy, jesli nie jest to wydanie pierwsze, np. wydanie
trzecie, badz: wyd. 3,

« nazwe wydawcy lub jego skrot, np. Wiedza Powszechna, Panstwowe Wydawnictwo
Ekonomiczne, badz WSiP, Ossolineum, Wydawnictwo ,Iskry”, Norbertinum,
Verbinum, Wydawnictwo Naukowe PWN itp.

+ miejsce 1 rok wydania, np. Lwoéw-Warszawa 1923, Poznan 1997, Krakéw 1995,
Warszawa - Krakow 2000, Plock - Wloctawek 2001.

Kazdy z elementéw opisu oddzielamy przecinkiem, a caly zapis koniecznie uzupetniamy
kropka. Przyktad zestawienia bibliograficznego na koncu pracy:

WYKAZ ZRODEL I LITERATURY

88



Druki zwarte

« Bronikowski Adam, Miedzynarodowe stosunki gospodarcze, wyd. 11 zmienione,
Polskie Wydawnictwo Ekonomiczne, Warszawa 2003.

 Encyklopedia Unii Europejskiej, praca zbiorowa pod red. K. A. Wojtaszczyka, WSiP,
Warszawa 2004.

« Hanba domowa. Rozmowy z pisarzami, Instytut Literacki, Paryz 1986.

« Krajewski Mirostaw, Europejski Obszar Szkolnictwa Wyzszego - wyzwania i
zagrozenia, Wydawnictwo Naukowe ,,Novum”, Ptock 2004.

» Krajewski Radostaw, Prawne kontrowersje ochrony zycia czlowieka. Studium z
prawa polskiego i prawa kanonicznego, Wydawnictwo Naukowe ,,Novum”,
Ptock 2004.

« Nowak-Jezioranski Jan, Polska po komunizmie, Wydawnictwo ,,Uniwersitas”,
Krakow 1995.

o Strategia reform oswiatowych w Polsce na tle porownawczym, zbidr studiéw pod red.
I. Wojnar, A. Bogaja, J. Kubina, Komitet Prognoz ,,Polska 2000 Plus” przy
Prezydium PAN, Warszawa 1999.

 Weiler J. H. H., Chrzescijanska FEuropa. Konstytucyjny imperializm czy
wielokulturowosc?, przetlozyt W. Michera, Wydawnictwo ,,W Drodze”,

Poznan 2003.

« Wnuk-Lipinski Edward, Swiat miedzyepoki. Globalizacja - demokracja - panstwo
narodowe, Wydawnictwo ,,Znak”, Instytut Studiow Politycznych PAN,
Krakéw 2004.

Niekiedy autorzy po nazwisku 1 pierwszej literze imienia stawiaja zamiast przecinka
dwukropek, za$ po tytule pracy - kropke. Tego sposobu oddzielania elementéw zapisu
bibliograficznego nie polecamy, bowiem dwukropek stuzy przeciez do zapowiedzi dtuzszego
wyliczania, kropka za$ konczymy pewng cato$¢. Ta catoscig jest jeden opis bibliograficzny.
Naszym zdaniem, kropka mozna oddzieli¢ jedynie tytut pracy od jego podtytutu, ale juz za
tym ostatnim stawiamy przecinek. Przyktad:

Gorski Grzegorz, Sgd Najwyzszy Stanow Zjednoczonych. Od powstania do Wojny
Secesyjnej, Fundacja POMERANIA, Torun 2002.

Podawanie nazwy wydawnictwa, cho¢ niektérzy promotorzy moga uznaé za
niekonieczne, naszym zdaniem stanowi istotng informacj¢, bowiem w wielu przypadkach jest
wazne, czy prac¢ wydato wydawnictwo renomowane i liczace si¢ w §wiecie nauki, czy tez
praca zostala opublikowana przez wydawnictwo nieznane, bez tradycji w popularyzowaniu
danej dziedziny wiedzy. Ten ostatni argument coraz bardziej traci jednak na waznosci. Zapis
nazwy wydawnictwa powinien by¢ podany w pelnym brzmieniu, za wyjatkiem nazw
wydawnictw powszechnie znanych, np. WSiP, czy tez PWN.

Jesli w zestawieniu bibliograficznym pojawi si¢ kilka prac tego samego autora, nalezy
zachowaé kolejnos¢ alfabetyczng tytulow jego prac, a nie uktad pod wzgledem lat ich
wydania, np.

Davies Norman, Europa. Rozprawa historyka z historig, przektad E. Tabakowska,
Wydawnictwo ,,Znak”, Krakow 1999.

Davies Norman, Mysli wyszukane, wybor E. Tabakowska i J. Ozga, Wydawnictwo
,.Znak”, Krakow 2000.

89



Kwiecinski Zbigniew, Tropy - slady - proby. Studia i szkice z pedagogiki pogranicza,
Wydawnictwo EDOTOR, Poznan - Olsztyn 2000.

Kwiecinski Zbigniew, Wykluczanie. Badania dynamiczne i porownawcze nad

selekcjami spolecznymi na pierwszym progu szkolnictwa, Wydawnictwo

Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu, Torun 2002.

Zasada ta nie obowigzuje w przypisach do tekstu, gdzie powotujac si¢ w jednym
przypisie na kilka prac tego samego autora, nalezy uwzgledni¢ chronologiczng kolejno$¢ lat
opublikowania prac danego autora.

W zestawieniu bibliograficznym inaczej bedzie wygladat zapis pracy zamieszczonej w
wydawnictwie zwartym lub czasopis$mie naukowym, np.:

Wojciechowski J. A., Historia i ksztalt instytucji europejskich, (w:) Integracja europejska.
Fakty, problemy, oglgdy, Warszawa 1994, s. 175-187.

Holzer J. Z., Demograficzne uwarunkowania rozwoju spoteczno-gospodarczego Polski,
Nauka 1994, nr 1, s. 123-129.

Tytuly prac (takze artykuldw) piszemy kursywqg. Jesli nie mozemy z niej skorzystac,
woweczas dla odrdznienia tytuty czasopism piszemy w cudzystowach, np.:

Symela K., Doskonalenie kadr administracji publicznej, ,,Edukacja Dorostych” 1997, nr 2,
s. 94-102.

Prace wydawane pod redakcja jednej lub kilku 0s6b zapisujemy w ten sposob:

Edukacja w zmieniajgcym si¢ spoteczenstwie, opr. zespot pod kierunkiem J.

Bialeckiego, Wydawnictwo ,,Tepis”, Warszawa 1995.

Obraz Polski i Polakow w Europie, pod red. L. Kolarskiej-Bobinskiej, Instytut Spraw
Publicznych, Warszawa 2003.

Podobng forme przyjmie opis, gdy dana osoba ksigzke opracowala lub dokonata
wyboru np. zrddet, a jej nie napisata, np.:

Aforystykon finansowy, wybdr S. Flejterski, rysunki H. Sawka, Oficyna Wydawnicza
MATZ, Szczecin 1995.

Aforyzmy, cytaty i mysli o edukacji i tworczosci, wybor 1 opr. M. Krajewski,
Wydawnictwo Naukowe ,,Novum”, Ptock 2003,

Senatorowie i postowie Sejmu Wielkiego, opr. J. Kowecki, noty biograficzne H.
Matachowicz, Wydawnictwo Sejmowe, Warszawa 1991.

Sentencje lacinskie na trzecie tysigclecie, w opracowaniu M. Dubinskiego,

Wydawnictwo ASTRUM, Wroctaw 2000.

W proponowanych zapisach bibliograficznych nazwiska i imiona autorow, w tym
rowniez redaktoréw, mozna pisa¢ z zastosowaniem s p a ¢ j i, czyli druku rozstrzelonego, np.

Perelman Ch., Imperium retoryki. Retoryka i argumentacja, przetozyt M. Chom 1
¢ z, redakcji naukowej dokonat R. K 1 e s z ¢ z, Wydawnictwo Naukowe PWN,
Warszawa 2002.

Jest to jednak propozycja, ktora (szczegdlnie w przypisach umieszczanych u dotu strony)
daje korzystniejsze wrazenie graficznego rozmieszczenia catego tekstu na stronie. Wybor
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nalezy oczywiscie do piszacego prace naukowa badz wydawcy ksigzek i innych drukéw
naukowych.

W zestawieniu zrodet i opracowan, szczegdlnie w pracach z dziedziny nauk prawnych,
wyodrebniamy czeg$¢ zatytutowang ,,Wykaz zrodet prawa”, ktory stanowi zestawienie aktow
normatywnych wykorzystanych przy pisaniu pracy albo z nig nieodlgcznie zwigzanych. Tg
czg$¢ wykazu mozna konstruowaé dwojako:

- cytowane akty prawne wymieniamy chronologicznie,

- zachowujac chronologig, dzielimy je wewngtrznie na:

a) ustawy,

b) rozporzadzenia,

¢) inne akty urzedow centralnych,

d) akty prawne organdw terenowych z dodatkowym podziatem na:
- akty prawa miejscowego,

- akty samorzadu terytorialnego,

e¢) komentarze do ustaw.

Wybor sposobu skonstruowania wykazu aktéw prawnych zalezy od decyzji piszacego,
jednak nalezy uwzgledni¢ m. in. ilo$¢ zestawionych aktow. Jesli wykaz obejmie ponizej 10-
15 aktow prawnych, polecamy zdecydowanie pierwszy sposob.

Dokonujac zestawienia aktoéw prawnych, nalezy przestrzega¢ nastepujacych zasad:

* rozporzadzenia z mocg ustawy mozna zalicza¢ do cze$ci zawierajacej ustawy,
* cytowanie aktéw prawnych musi by¢ dokonane w oparciu o teksty oryginalne, tj.

Dzienniki Ustaw, Monitor Polski, Dzienniki Urzedowe,

» zapis: Dziennik Ustaw Rzeczypospolitej Polskiej nalezy zastgpowac skrotem: Dz. U.,

anie Dz. U.R. P.,

* piszac dat¢ wydania aktu prawnego, wyrazenie ,,z dnia” piszemy w pelnym brzmieniu,
np. Ustawa z dnia 14 marca 2003 r. o stopniach naukowych i tytule naukowym oraz

o stopniach i tytule w zakresie sztuki (Dz. U. z 2003 r. Nr 65, poz. 595), a nie ,, z dn.”,

* w przypadku, gdy akt prawny byl nowelizowany, w ,,Wykazie Zrddel prawa”,
podajemy wszystkie nowelizacje, poczynajac od daty wydania aktu lub jego tekstu

jednolitego wraz z kolejnymi nowelizacjami, np. Ustawa z dnia 29 listopada 1990r. o

pomocy spolecznej (Dz. U. z 1998 r., Nr 64, poz. 414, Nr 106, poz., 668, Nr 117, poz.

756 1 Nr 162, poz. 1118 1 1126, z 1999 r., Nr 20, poz. 170, Nr 79, poz. 885 i Nr 90,

poz. 1001, z 2000 r., Nr 12, poz. 136 1 Nr 19, poz. 238),

- wymieniajgc akt prawny jeszcze nieopublikowany, podajemy w nawiasie zapis
(nieopublikowany).

Naczelng zasada w ,,Wykazie zrédet prawa” jest, ze najpierw przywolujemy nazwe
aktu prawnego, pisanego kursywg a w nawiasie podajemy miejsce jego publikacji, np.

Ustawa z dnia 15 lipca 1996 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 1996 r. Nr 89, poz. 402);
Ustawa z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2004 r. Nr 64, poz. 593 i

Nr 99, poz. 1001).

Numer (nr) Dziennika Ustaw prawidlowo powinien by¢ pisany z matej litery, cho¢ w
zestawieniach aktow prawnych, wydaje si¢ bez uzasadnienia, powszechnie pisze si¢ z wielkiej
litery (Nr). Przyjeta powszechnie norme nalezy zatem uzna¢ za obowiazujacg.

Komentarze do ustaw w zestawieniu bibliograficznym wydzielamy do oddzielnego
dziatu, np.

E. Komentarze do ustaw

Borkowski Lukasz, Krajewski Radostaw, Szymanski Sylwester, Komentarz do nowej
ustawy o pomocy spotecznej. Stan prawny na dzien 1 wrzesnia 2004 r., Wydawnictwo
Prawnicze ,,Leges”, Kutno 2000.
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W niektérych pracach zajdzie konieczno$¢ korzystania z literatury w jezyku
rosyjskim. Cytujac prace w tym jezyku, a potem ujmujac je Ww zestawieniach
bibliograficznych nalezy pamigtaé, ze istniejg trzy sposoby powotywania si¢ na prace wydane
w jezyku rosyjskim:

» zachowanie oryginalnej pisowni w cyrylicy,
* wykonanie transliteracji alfabetu rosyjskiego na alfabet tacinski,
* wykonanie transkrypcji brzmienia zapisu rosyjskiego za pomocg alfabetu tacinskiego.

Bibliografie - Wykaz Zrodel i literatury umieszczamy zaraz za wnioskami
(podsumowaniem), przed aneksami i1 innymi materialtami pomocniczymi, jak ilustracje,
tabele, wykresy, wykazy itp.

Sporzadzenie Wykazu zZrodet i literatury badz samej Bibliografii nie powinno stanowi¢
dla piszacego specjalnej trudnosci, pod warunkiem jednak, ze w trakcie zbierania materiatow
1 pisania pracy bedzie na biezaco sporzadzal i1 odpowiednio klasyfikowal fiszki
bibliograficzne.

Pamigtajmy, ze na jako$¢ Bibliografii zwraca uwage nie tylko recenzenci, ale takze
przewodniczacy komisji egzaminacyjnej w czasie egzaminu dyplomowego. Gdy chodzi o
prace publikowane, to trzeba powiedzie¢, ze wielu czytelnikow ich lekture rozpoczyna
wlasnie od tej czesci pracy.

Cze$¢ dyplomantow, sporzadzajac wykaz zrodet 1 literatury, popelnia m.in.
nastepujace bledy:

Na zakonczenie trzeba powiedzie¢, ze w Bibliografii czy tez Wykazie Zrddel i
literatury umieszczamy tylko te pozycje i1 zrddla, ktore byly wykorzystane 1 przywotane
wczesniej w tek$cie zasadniczym. Wyjatek moga stanowi¢ tu prace o charakterze
teoretycznym lub metodologicznym, cho¢ ich brak w przypisach zawsze moze budzi¢
podejrzenia recenzenta lub czytajacego o nierzetelno$¢. Niektorzy autorzy przewodnikow
(nota bene bardzo cennych, jak np. prof. Andrzej Pulto (Prace magisterskie i licencjackie.
Wskazowki dla studentow, Wydawnictwo Prawnicze LexisNexis, Warszawa 2003, s. 79-80)
tej] kwestii wyraznie nie rozstrzygaja, proponujac ujecie w wykazie prac ,,przydatnych
przypisaniu”, a w przypadku ujecia tylko cytowanych okreslenie tej czgsci pracy jako Wykaz
cytowanej literatury. Nasze zdanie jest odmienne.

3.1.10. Spis tablic i ilustracji

Jezeli praca naukowa zawiera, co najmniej kilka tablic (tabel) badZ ilustracji, nalezy
wydzieli¢ w oddzielnej czg¢$ci ich spis. Nazwa tego dziatu zalezy oczywiscie od zawartoSci.
Spis ten umieszcza si¢ pod koniec pracy, po Wykazie Zrodet i literatury. Kazdy spis
rozpoczyna si¢ od nowej strony, nadajac mu stosowny tytut.

3.1.11. Zalgczniki (aneksy)

W wielu pracach naukowych istotng role odgrywac beda roznego rodzaju zataczniki,
zwane takze aneksami (od tac. amnexus, annectere, adnectere = przywiazaé, przytaczyc).
Zatacznik (aneks) jest to proste uzupetnienie dzieta, jednak $cisle zwigzane z jego tematyka 1
przeznaczeniem. Dzigki aneksom autor moze lepiej zaprezentowaé swoj warsztat, pokazac
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swoje umiejetnos$ci gromadzenia materiatdéw 1 dokumentacji badan, najlepiej przedstawic si¢
osobom oceniajacym czy tez ewentualnie czytelnikowi.

Aneksy zamieszczamy tylko wtedy, aby poprzez ich tre§¢ mozna bylo lepiej rozumieé
tre$¢ pracy, ewentualnie wowczas, gdy utatwig one replike badan. Stad tez decydujac si¢ na
uzupehienie pracy aneksami, trzeba sobie zadaé pytanie, czy beda one atrakcyjne i czy
dobrze beda korespondowaty i1 uzupehiaty zasadniczg tres¢ pracy. Pamigtac trzeba, iz brak
aneksOw nie jest wadg pracy, natomiast zle aneksy moga obnizy¢ jej wartosc.

Zatacznikami mogg by¢ rézne materialy. W przypadku prac typowo badawczych
mogg to by¢ narzedzia badan (oryginalne kwestionariusze, testy, instrukcje), materiaty
statystyczne (wigksze dane liczbowe w postaci tabel), zarzadzenia i inne akty prawne (takze
w wyjatkach), wzory drukéw, normy. W zalezno$ci od typu pracy aneksem moze by¢
dostowny tekst instrukcji podawanej badanym, oryginalne (opracowane przez autora)
kwestionariusze, programy komputerowe lub ich wydruki. W zatacznikach mogg znalez¢ si¢
szczegotowe dane spoleczno-demograficzne badanych osob.

Powolujac si¢ w tekscie gldéwnym na zalacznik (aneks), podajemy numer, pod ktorym
ten figuruje, np. Zob. zalgcznik nr 2 do niniejszej pracy lub Zat. nr 3.

Wazna uwaga, aby materialty ujete w aneksach zostaly zamieszczone w takiej
kolejnosci, w jakiej byly prezentowane i wykorzystane w badaniach oraz w pracy. Kazdy
zatacznik powinien posiada¢ numer oraz tytut. W jego zakonczeniu nalezy poda¢ notke, skad
zostaly wziete materialy w nim zawarte, zatytutowane po prostu: ,,Zrédto: . Napis: Zatacznik
nr 1 lub Zat. nr 1 oraz Zrédto: mozna napisaé (wydrukowaé) w prawym gdrnym rogu strony
pismem o dwa lub trzy punkty mniejszym niz tre§¢ zawarta w zataczniku. Tytul zatgcznika
mozna drukowa¢ wersalikami. Niekiedy tres¢ catego zalacznika jest drukowana pismem o
dwa punkty mniejszym, niz tekst zasadniczy pracy.

Jezeli zalaczniki sg krotkie, piszemy je kolejno na jednej stronie, jesli sa one dtuzsze,
nalezy je umieszcza¢ na oddzielnych stronach, kazdy rozpoczynajac od nowej karty.

3.1.12. Indeksy

Indeksy (od tac. index = wskaznik) nazywane sg zamiennie skorowidzami. Stanowia
one spis, wykaz w okreslonym uktadzie wybranych elementéw pracy (ksigzki) z podaniem
stronic, na ktorych wystepujg. Przedmiotem indeksOw moga by¢ terminy, hasta, nazwiska,
miejscowosci 1 inne nazwy geograficzne. Indeksy zamieszcza si¢ na koncu pracy (ksiazki) i
drukuje mniejszym stopniem pisma niz tekst podstawowy w ukladzie dwu- lub wigcej
tamowym.

Indeksy stanowig cenne uzupetnienie kazdej pracy, zwlaszcza o charakterze
informacyjnym i znacznie podnosza jej warto§¢ merytoryczng. Sg one niejako przewodnikiem
po pracy, utatwiaja jej rozumienie, szybkie 1 racjonalne z niej korzystanie. Pamigtac trzeba, ze
prace naukowa nie zawsze czyta si¢ przystowiowo ,,0od deski do deski”. Czesto wystarczy
czytelnikowi wykorzystanie jakiego$ fragmentu pracy i dlatego przejrzenie indeksu bardzo to
zadanie utatwia.

Praca, w zaleznosci od swego charakteru 1 zawarto$ci, moze by¢ wzbogacona o jeden
lub kilka indeksow:

* indeks osobowy, ktory obejmuje wszystkie nazwiska wystgpujace w pracy, takze
autoréw cytowanych prac,

* indeks rzeczowy, obejmujacy wszystkie terminy 1 poj¢cia z danej dziedziny wiedzy,

* indeks nazw geograficznych, zawierajacy nazwy geograficzne i topograficzne,

* indeks lingwistyczny, obejmujacy rozne elementy jezykowe, wyrazenia, zwroty,
czastki stowotworcze.

93



Zapisy indeksowe obejmuja tekst gldowny oraz przypisy, cho¢ niektorzy autorzy te
ostatnie wylaczaja. Wydaje si¢ jednak, ze czynig to niestusznie, szczegdlnie wtedy, gdy w
przypisach jest sporo informacji rozszerzajacych tekst podstawowy.

Po podaniu tytutu indeksu (jego nagtowka) w drugim wersie dobrze jest podac
objasnienie dotyczace jego zawarto$ci. Mozna to wydrukowac czcionka o dwa lub trzy
punkty mniejsza, np.:

INDEKS OSOB

(Indeks nie obejmuje nazwisk wystepujacych w bibliografii)
Abadal Ramon 58, 65

Abbon, opat 161, 171

Aleksander II Wielki, krol macedonski 141, 340

Kazdy z indeksow nalezy utozy¢ alfabetycznie, podajac z boku numer strony (numery
stron), na ktorych wystepuje dane nazwisko lub hasto. Poszczegdlne numery stron
oddzielamy przecinkiem. Na stronie poszczegdlne hasta mozna utozy¢ w dwoch kolumnach
(tamach), np.:

Indeks oséb

Abelard P. 109, 180

Abramowski E. 294, 322, 382
Abgarowicz K. 376

Ajnenkiel A. 382,410

Barycz H. 163, 377

Bazyli [ Macedonczyk 80, 135, 141, 180
Beck J. 306

Nazwiska autorow cytowanych prac mozna w indeksie wyrdzni¢ spacja, tj. drukiem
rozstrzelonym, np.
Koéning E. 16,169
Konopczynski W. 194, 253-378
Konrad Mazowiecki 151, 200

Zamiast spacji, jako wyroznika nazwisk prac cytowanych, uzy¢ mozna réwniez
kursywy. Wazne, aby to wyjasni¢ na pierwszej stronie indeksu, np.
INDEKS NAZWISK*
Abramowicz Karol 14, 36
Borczynski K. 11, 18, 31
* Kursywa oznaczono nazwiska autoréw cytowanych prac.

Dla uzyskania lepszej przejrzystosci w indeksie, nazwiska lub hasta rozpoczynajace
si¢ od kolejnej litery alfabetu mozna oddzieli¢ przerwa (podwojng interlinig), np.

Cabet E. 288
Celtes K. 163, 189, 202

Darwin K. 35, 41
Davies N. 38, 105, 141.
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Mozna takze tworzy¢ wyrdzniki literowe w nastepujacym uktadzie:

A

Adamczuki 162,310
Arynow 610
Augustow 23, 443, 765
B

Baboszewo 118, 202
Barchow 243

C

Cegielnia 99,135, 228
Chinow 796

D

Danitéw 25 440, 511

Pogrubiong liter¢ mozna takze umiescic¢ na osi kolumny.
W  przypadku indeksow rzeczowych poleca si¢ zastosowanie uktadu alfabetyczno-
gniazdowego, tzn. takiego, gdzie terminy nadrzedne grupuja podrzedne im podporzadkowane,
np.
styl
- gotycki 28, 31-32
- renesansowy 39-41, 48
- romanski 13
technika budowlana
- badania dokumentéw 18, 31
- eksperymentalna 48
- socjometryczna 95, 101.
Jesli hasto (rzeczowe, osobowe czy geograficzne) wymaga dodatkowego wyjasnienia,
dopowiedzenia, nalezy je umiesci¢ przed wskaznikiem cyfrowym, np.:
Zbdjno, woj. mazowieckie 13, 21
Zbdjno, woj. kujawsko-pomorskie 32, 45-46,
badz w przypadku indeksu osobowego:
Rafael (Raffaelo Santi) 35, 100
Ryszard Lwie Serce, krol angielski 131, 145, 200, 218, 231-233.
Czasem hasto indeksu nalezy zaopatrzy¢ w odsytacz typu skrétowego, np. zob., zob. tez, np.
Pius XI, papiez, zob. Ratti Achille,
Sigismund zob. Zygmunt $w.,
Webert zob. Klemens III, antypapiez.
W indeksach nazw geograficznych przy nazwach zawierajacych rzeczownik pospolity,
np. jezioro, morze, gory, nalezy go podawac na drugim miejscu, np.
Battyckie Morze 18, 31
Gabinski las 81, 115, 142
Zalskie jezioro 30, 53, 80.
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Rozdzial czwarty

PRZYPISY DO TEKSTU
Coz jest poiyteczniejsze i milsze od ksigZki?
(Quid libris utilius atque dulcius?)
(tacinskie)

4.1. Rola i numeracja przypisow

Przypisy do tekstu, zwane przez niektorych notkami lub odsytaczami, badz
odnos$nikami, stanowig niezwykle istotny element pracy naukowej. W niektérych dziedzinach
nauki okreslane sg one jako aparat naukowy. Dla wielu recenzentow moga one by¢ nawet
wazniejsze niz tekst podstawowy. Przypisy dowodza wlasciwego wykorzystania réznych
zrodet 1 materiatow przez autora pracy. W istocie mogg spetniac trzy funkcje:

- wskazuja na zroédto podawanych i cytowanych w pracy danych, pogladow,
twierdzen, hipotez, odkry¢, stanowisk, sadow itp.,

- daja dodatkowe informacje, ktére same w sobie czynilyby tekst nazbyt rozbudowany,

- zawierajg dodatkowy materiat polemiczny.

Stad ich rola, zwlaszcza w naukach humanistycznych, jest przemozna. Sposéb ujecia,
ich kompletnos$¢ 1 wielorako$¢ dowodza wkiadu autora pracy w jej przygotowanie i powinny
sta¢ si¢ istotnym sktadnikiem oceny catosci pracy przez recenzentow.

Numer przypisu nalezy pisa¢ jako indeks gorny (funkcja na pasku zadan w programie
Word jako: x*). Lepiej jednak przypisy wprowadza¢ poprzez rozwinigcie menu Wstaw i
wyboér Odwolanie, nastepnie Przypis dolny, potem Przypisy dolne (Format numeracji 1,
2, 3..., Numerowanie ciagle, Caly dokument) oraz Wstaw. Po wykonaniu zadania Wstaw
numer przypisu pojawi si¢ takze o dotu strony, przenoszac tam kursor mozna bez przeszkod
pisa¢ tres¢ przypisu. W tej samej funkcji program Word potrafi zmieni¢ przypisy
zamieszczane u dotu strony na przypisy koncowe i vice versa. Dla zwigkszenia czytelnosci
numer przypisu od tekstu mozna oddzieli¢ spacja. Przypis powinien mie¢ odpowiednio
zmniejszony rozmiar czcionki o dwa punkty, np. 10 i znajdowac sig¢:

* przed znakiem interpunkcyjnym;

* w s$rodku zdania - przed przecinkiem lub $rednikiem,

* nakoncu zdania - przed kropka.
Wyjatek stanowi umieszczenie numeru przypisu na koncu zdania za cudzystowem,
pytajnikiem 1 wykrzyknikiem.

Przyklady:

‘ Zabawa petni funkcje stymulujgcq rozwdj dziecka .

‘ Badania Iksiriskiego’ dowiodly, ze ...

‘ llez to razy mozna mowic o regresie uczelni?”’
4.2. Rodzaje przypisow w ujeciu tradycyjnym

Ze wzgledu na ich charakter i tre$¢ przypisy mozna podzieli¢ na kilka rodzajow.
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1. Przypisy bibliograficzne - zrédlowe, ktéore dowodza pochodzenia przytaczanych
wiadomosci, opinii, sadéw, czy tez danych liczbowych, np.
1 K. Dedecius, Polacy i Niemcy w Europie, Krakow 1995, s. 43.
2 Ibid., s. 45.
3 Ustawa o szkolnictwie wyzszym z 12 wrzesnia 1990 r., (Dz. U. Nr 65 z 1990 r., poz. 385).
4 Maszynopis w Izbie Pamigci w LO im. M. Konopnickiej we Wioctawku.
Przy numerze przypisu nie stawia si¢ kropki ani nawiasu.

W przypisach zrodtowych pochodzacych ze zrédet archiwalnych nalezy stosowaé
skréty zarowno archiwéw, jak catych zespotow akt w nich umieszczonych. Wykorzystanie
przypisow pochodzacych ze zrddel archiwalnych w polaczeniu z przypisami typowo
bibliograficznymi w przyktadowym zestawieniu moze wyglada¢ nast¢pujaco:

1 Centralne Archiwum Wojskowe w Warszawie (dalej cyt. CAW), Akta personalne B.
Wieniawy-Dhtugoszewskiego (dalej cyt. - AP Wieniawy), sygn. 996.
2 CAW, AP Wieniawy, sygn. 997.
3 CAW, Akta Legionow Polskich 1914-1918 (dalej cyt. ALP), sygn. I 120. 3025.
4 J. Pajewski, Odbudowa panstwa polskiego 1914-1918, Warszawa 1985, s. 162.
5 Ibid., s. 185.
6 Ibid.
7 Cyt. za T. Skatuba, IV rozbior Polski, Warszawa 1981, s. 41.
8 CAW, ALP, sygn. I 120. 3025; J. Pajewski, op. cit., s. 168.
9 Archiwum Panstwowe w Bydgoszczy (dalej cyt. - AP Bydgoszcz), Akta Kuratorium
Okregu Szkolnego Pomorskiego w Toruniu (dalej cyt. - AKOSP), sygn. 2700.

2. Przypisy zrédlowe - rozszerzone, ktoére obejmuja zrddlo i jednoczesnie cytat z niego
pochodzacy, dlatego ze tre$¢ tego ostatniego jest tylko luzno zwigzana z informacjami w
tek$cie zasadniczym, jednak ich zamieszczenie, zdaniem autora, wzbogaca calo$¢ mysli, np.

1 Wedlug raportu ,Nasza wspolna przyszio$¢’: , Nasza planeta przezywa okres
dramatycznego wzrostu i zasadniczych przeobrazen. Nasz pieciomiliardowy swiat musi
przygotowac¢ miejsce w ograniczonym Srodowisku. Wedlug przewidywan ONZ liczba
ludnosci w nastepnym stuleciu ustabilizuje si¢ mniej wiecej miedzy 8 a 14 mld ludzi”. Zob.
Raport Swiatowej Komisji do Spraw Srodowiska i Rozwoju z roku 1987, pod
przewodnictwem G. H. Bruntlanda, Nasza wspdlna przyszios¢, Warszawa 1991, s. 21.

Niekiedy przypis rozszerzony bedzie sktadat sie:
- ze zrodta (miejsca powzietej informacji),
- uwagi, komentarza autora.
Ten drugi element mozna oddzieli¢ od zapisu bibliograficznego poprzez:
- podwojna spacj¢ (podwojny odstep),
- myslnik.
Uwagi lub komentarz autora mozna tez pisa¢ od nowej linii, jednak bez akapitu.
Niekiedy przypis zrodtowy-rozszerzony bedzie zawierat wszystkie elementy, tj.:
- zapis bibliograficzny,
- komentarz autora,
- cytat,
- odniesienie do innych zrédet, np.
1 J. Kloczowski, L. Miillerowa, J. Skarbek, op. cit., s. 216-218; J. Topolski, op. cit., s. 214-
215. Por. takze M. Krajewski, Za wiare i polskos¢. Duchowienstwo ziemi dobrzynskiej w

97



powstaniu styczniowym i walce o wolnos¢ narodu i Kosciota po jego upadku, Lipno 1992,
passim; tegoz, Powstanie styczniowe miedzy Skrwg a Drwecq, Wtoctawek 1994, s. 142-162;
tegoz, Sanktuarium Matki Bozej Bolesnej w Oborach, Rypin 1996, s. 23-24.

Zdaje si¢ nie bez powodu Adam Mickiewicz podczas wyktadow paryskich o literaturze
stowianskiej méwit: ,,Godne to uwagi, ze ilekro¢ powstata masa narodu polskiego, zawsze
jej chorggiew niosta reka kaplanska”. Zob. takze A. Wronski, Duchowienstwo katolickie a
sprawa narodowa w Krolestwie Polskim w latach dwudziestych i trzydziestych XIX wieku,
(w:) Studia z dziejow polskiej mysli politycznej, t. 4. Od reformy panstwa szlacheckiego do
mysli o nowoczesnym panstwie, zbidr studiow pod red. J. Staszewskiego, Torun 1992, s.
129-131.

3. Przypisy polemiczne zawierajace polemike z cytowanymi pogladami, np.

1 Trudno zgodzi¢ si¢ z pogladami tego autora, gdyz ustalenia innych badaczy, np. Z.
Zbichorskiego, Metody graficzne w zarzgdzaniu, Warszawa 1981, s. 42, zjawiska te
oceniaja zgota odmiennie, wzglednie zawieraja polemike z innymi pracami, np. Tekst
instrukcji w: S. Banasiak, op. cit., s. 229-232, aneks nr 3; takze P. Lippdczy, T.
Walichnowski, Przesiedlenie ludnosci niemieckiej w Polski po Il wojnie swiatowej w
swietle dokumentow, Warszawa-£0dz 1982, s. 139-144, dok. 29, Zasady instrukcji zostaty
ponowione w piSmie MZO- Departament Przesiedlenczy do pelnomocnikéw rzadu 1
wojewodow z 27 IV 1946 r. (APB, UWP, W. Spot.-Polit. OS, RN, sygn. 990). Zob. takze
W. Stankowski, Wysiedlenie ludnosci niemieckiej z wojewodztwa pomorskiego..., s. 153-
154, 156, przy czym autor niestusznie sugeruje, jakoby akcja przesiedlencza na Pomorzu
rozpoczela si¢ juz na przetomie lutego-marca 1946r. Tymczasem dotyczyto to tylko tzw.
ziem odzyskanych. Blad swdj czgsciowo skorygowal on w artykule Wysiedlenie ludnosci
niemieckiej z Pomorza Gdanskiego..., s. 190 oraz w cyt. pracy doktorskie;j.

4. Przypisy odsylajace, ktore maja na celu odestanie czytelnika do innych partii
prezentowanej pracy, np.

1 Zagadnienie to szerzej omowiono w rozdziale III prezentowanej pracy (s. 101-123).
2 Zob. J. Laptos, W. Prazuch, A. Pytlarz, Historia Unii Europejskiej, Wydawnictwo
Albratros, Krakow 2003, s. 159-160.

5. Przypisy dygresyjne, ktore stluza autorowi do uwag nasuwajacych si¢ podczas pisania
pracy, ktore jednak nie wigzg si¢ z trescig danego fragmentu pracy, np.

1 Na zagrozenie zycia zwraca takze uwage Jan Pawet II. Uczynit to wyraznie m.in. podczas
wizyty na Sycylii w maju 1993 r.

2 Armia Czerwona zmienita po zakonczeniu wojny nazwe na ,,Armia Radziecka”, jednak w
powojennych dokumentach jeszcze w 1946 r., a nawet w 1947 r. bardzo czg¢sto stosowano
okreslenie ,,A. Cz”, a w stosunku do zohierzy, ,,czerwonoarmisci”, co znajdzie
odzwierciedlenie m. in. w wielu cytatach.

Przypis dygresyjny moze by¢ np. wyjasnieniem terminu, przyktadem obcojezycznego zwrotu
lub cytatu:

1 vacatio legis - okres miedzy ogloszeniem ustawy a wej$ciem jej w zycie.
2 casus - (kazus) przypadek, takze z praktyki prawa.
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3 Najwczesniej starzeje sie wdzigcznoS¢ - zauwazyt Arystoteles.

Przypisy do tekstu z generalnie umieszcza si¢ u dotu strony, cho¢ autorzy niektoérych
poradnikéw pozostawiaja w tym przypadku pewng dowolnos¢. Tekst gldéwny od przypisow
trzeba oddzieli¢ linig o dlugosci okoto 4-5 cm, liczagc od lewej strony kolumny, badz linig
ciggla na szerokosci calej kolumny. Oddzielenie przypisow od tekstu gléwnego tylko
odstgpem, tzw. interlinig jest mato przejrzyste, a poza tym powoduje zachwianie ilosci
wierszy na stronie. Dla poczatku przypisu nalezy uzy¢ stosowanego w tekscie akapitu. Sam
numer przypisu lepiej pisa¢ czcionka 8-punktowa podwyzszong o poét stopnia. Caly przypis
nalezy ztozy¢ czcionka 10-punktowa, podczas gdy tekst gldowny skladamy czcionkg 12- lub
najwyzej 13-punktows.

Ponizej podajemy przyktad tekstu podstawowego (gldéwnego) oraz umieszczonego do
niego przypisu dolnego (u dotu strony).

Wspolczesna nauka ukazuje nam przyrodg jako system Zycia - podsystem globalnego
ekosystemu - zdolny do homeostazy; samoorganizacji 1 obrony zycia wlasnego i otoczenia.
A wigc taki system, ktory jest zdolny do wspotudziatu w procesach homeostazy Ziemi. A
takze - jako system zdolny do obrony zycia niszczonego nierozumng (rzeczowo
nieracjonalng) aktywnos$cia ludzka oraz wspomagania tych z jej otoczenia, ktorzy
przyczyniajg sie do podtrzymywania zycia i rozwoju ziemskiej cato$ci '

' Drzialanie rzeczowo racjonalne: takie dziatanie, ktorego metoda (w tym sposdb

warto$ciowania 1 optymalizowania wyboru) jest adekwatna do aktualnych uwarunkowan
zycia jego podmiotu. Por. T. Kotarbinski, Prakseologia, Wroctaw 1958.

Najwazniejszg sprawg jest zachowanie jednolitosci i cigglo§ci w numeracji przypisow.
Naszym zdaniem, numeracja przypisow we wszystkich rodzajach prac powinna odbywa¢ w
ramach kazdego rozdziatu. Nie ma watpliwosci, iz numeracja przypiséw powinna by¢
liczbowa, a nie literowa, badz tez przy uzyciu znakow graficznych. Cho¢ niektorzy polecad
beda uzycie np. tzw. gwiazdki, to tego sposobu zdecydowanie nie polecamy. Nie ma bowiem
mozliwos$ci w takim ujeciu odwolania si¢ do wczesniejszego przypisu, np. Por. przypis 16.

Zdecydowanie nie polecamy numeracji przypisow w ramach kazdej strony lub catlej
pracy. Taki sposéb moze wprowadzi¢ wyjatkowy chaos.

Jesli nie mamy mozliwosci uzycia dwoch wielkos$ci pisma, jedynym wyroznikiem
tekstu przypisOw moze by¢ zmniejszenie odleglosci miedzy wersami w tekscie przypiséw
(tzw. zmniejszona interlinia).

Niektorzy promotorzy moga jeszcze polecaé umieszczanie przypisOw na koncu
kazdego rozdzialu, poczynajac od oddzielnej strony. Rozwigzanie to wydaje si¢ dos¢
przestarzalym, bowiem nie umozliwia biezacego $ledzenia bazy zrédlowej, na ktorej autor
opart swoja praceg.

Jeszcze inni proponujg umieszczenie ich na koncu catej pracy. Jesli promotor poleci tg
forme, trzeba pamigta¢, aby numeracja przypisow dotyczyla kazdego rozdzialu z osobna i
wowczas nalezy wyraznie ujaé zapis: Przypisy do rozdziatu I, Przypisy do rozdziatu I1, itd.

W niektorych pracach naukowych mozna poleci¢ umieszczenie przypisu (odnosnika)
w tek$cie podstawowym. Metoda ta wymaga specjalnie skonstruowanego wykazu
cytowanych prac, szczegdlnie wtedy, gdy w wyrazie tym znajda si¢ co najmniej dwie prace
tego samego autora, np.
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Najwyzsza jednak 1 najbardziej zdumiewajaca forme¢ nielegalnosci XV wieku
reprezentuje condotiere, ktdry bez wzgledu na swe pochodzenie zdobywa sobie udzielne
ksiestwo (Burckhardt, s. 66).

Jesli jednak powotujemy si¢ na dwie prace Burckhardta, to za nazwiskiem trzeba
podac skrot tytutu cytowanej pracy. O tej metodzie stosowania przypisow, zwanej harwadzka,
piszemy szczegotowo nizej.

Jakie sg elementy sktadowe przypisu zrodlowego? Przypis bibliograficzny - zrédtowy
powinien zawierac:

- pierwsza litere (inicjat) imienia (litery imion) autora pracy,

- nazwisko oraz oboczno$¢ nazwiska,

- tytut pracy i podtytut pracy, ktéry powinien by¢ pisany kursywa, tj. drukiem

pochytym,

- miejsce i rok wydania pracy,

- strong lub strony, na ktdérej znajduje si¢ informacja lub cytat, np.

1 G. Gorski, Sgd Najwyzszy Stanow Zjednoczonych. Od powstania do Wojny Secesyjnej,
Torun 2002, s. s. 107 i n.

3 G. Dryden, J. Vos, Rewolucja w uczeniu, z j¢zyka angielskiego przelozyta B. Jozwiak,
Wydawnictwo Moderski i S-ka, Poznan 2000, s. 91-93.

3 B. Krajewska, Patroni wloctawskich ulic, Wloctawek 2000, s. 94-95.

Zapis: s. 107 i n - oznacza, ze informacja na dany temat znajduje si¢ lub zostata
powzigta ze strony 107 i nastgpnych.

Przypis nalezy koniecznie rozpoczyna¢ wielka literg i zakonczy¢ kropka, za wyjatkiem
przypisow o charakterze stownikowym, ktére powinny rozpoczynaé si¢ tak jak w tescie. Po
numerze przypisu - jak to wskazano juz wyzej - nie nalezy stawia¢ kropki. Cyfry (liczby)
0znaczajgcej numer przypisu nie umieszczamy w nawiasie, ani tez nie zamykamy nawiasem
typu: (5) lub 5).

W przypisach zaczerpnigtych z prac zwartych lub czasopism naukowych po tytule
pracy (rozprawy) dochodza dodatkowe elementy, a mianowicie:

- przy wydawnictwie zwartym:
- nazwiska redaktorow lub redaktora lub thumaczy, np.

1 I. Dobosz, Prawo prasowe, (w:) Dziennikarstwo i swiat mediow, pod red. Z. Bauera 1 E.
Chudzinskiego, Universitas, Krakow 2000, s. 389-397.

2 Sprawiedliwosé¢, (w:) Cirlot J. E., Stownik symboli, przektad 1. Kania. Wydawnictwo
,.Znak”, Krakow 2000, s. 384-385.

- przy wydawnictwie zamieszczonym w czasopismie badz serii naukowe;j:

1 T. Kowalak, Polityka prezydenta Clintona, Zeszyty Naukowe WSPS (Wloctawek), t. 1,
1997, s. 13.

2 J. Grezlikowski, Problem dostepu do sakramentow zyjgcych w matZenstwach
niesakramentalnych, Studia Wtoctawskie, t. 2, Wtoctawek 1999, s. 95-110.

Inaczej wygladac bedzie przypis zaczerpniety z wydawnictwa encyklopedycznego, np.
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1 Pax Romana, (w:) Wielka Encyklopedia PWN, t. 20: Orgelbrandowie- pienigdz, red. nacz.
J. Wojnowski, Warszawa 2004, s. 402.

2 Romanska sztuka, (w:) Uniwersalny leksykon sztuki, opr. zbiorowe, Wydawnictwo MUZA
SA, Warszawa 2002, s. 444-446.

3 Strasburg, (w:) Britannica. Edycja polska, t. 41: St-Sz, Poznan 2004, s. 57-58.

W tym przypadku mozna zrezygnowac z umieszczania znaku: (w:), pisanego drukiem
prostym, cho¢ rezygnacji z tego znaku nie polecamy. Wida¢ stad, iz powotanie si¢ na
wydawnictwo encyklopedyczne nalezy rozpocza¢ od podania konkretnego hasta, a nie - jak
czynia to nagminnie niektorzy studenci - podawania tylko tytulu wydawnictwa
encyklopedycznego.

Po tytule stawiamy przecinek, a nastgpnie w nawiasie liter¢ (w:) z dwukropkiem.
Litera (w:) moze by¢ pisana jako wielka litera (W:), jednak tego nie polecamy, wazne jest
jednak zachowanie konsekwencji w calej pracy. Nastepnie tytul pracy zwartej, ktéry trzeba
rowniez pisa¢ kursywa, znowu konsekwentnie i jednolicie w catej pracy;

Tytul czasopisma naukowego niekoniecznie nalezy pisa¢ w cudzystowie pod
warunkiem, ze tytul rozprawy (artykutu) pisany jest kursywa. Jesli nie uzywamy do pisania
tytutu pracy (artykulu) kursywy, wowczas tytul czasopisma nalezy napisa¢ w cudzystowie,
np.

1 R. Wieczkowski, Podstawowe warunki sprawnego funkcjonowania systemu
edukacyjnego, ,,Zycie Szkoty” 1993, nr 5, s. 259-263.

Przed miejscem 1 data wydania druku zwartego dobrze jest umiesci¢ takze nazwe
wydawnictwa (w pelnym brzmieniu - poz. 1 i 3 - lub w skrocie - poz. 2, gdy dotyczy to
wydawnictwa powszechnie znanego), ktore wydato cytowang pozycje, np.

1 R. Krajewski, Podstawy prawa rodzinnego, Wydawnictwo Akademickie ,Zak”,
Warszawa 2003, s. 37-38.

2 Sowinski, R. Zendrowski, Europa drogg Kosciota. Jan Pawel II o Europie i
europejskosci, Zaktad Narodowy imienia Ossolinskich, Wroctaw- Warszawa- Krakow
2003, s. 41-47.

3 K. Zimniewicz, Podstawy zarzgdzania, PWN, Warszawa-Poznan 1993, s. 25.

Skrétu wydawnictwa nie stosujemy, gdy jest ono na rynku wydawniczym mniej
znane, np.
1 Stownik wydawcy, opr. B. Kalisz, Wydawnictwo Naukowo-Techniczne, Warszawa 1997,
s. 23, 48-49.

Podawanie nazw wydawnictw nie jest polecane przez wszystkich promotoréw, a takze
autoréw innych przewodnikow pisania prac naukowych. Naszych studentow zachecamy
jednak do uzupetniania zapisow bibliograficznych o ten istotny element.

Jak poslugiwaé sie przypisami do tekstu? Jesli przywolujemy po raz pierwszy
pozycje ksiazkowa lub artykut, nalezy podac zapis bibliograficzny w petnym brzmieniu:

1 Polityka gospodarcza, pod red. H. Cwiklinskiego, wyd. trzecie zm. i uzup.,
Wydawnictwo Uniwersytetu Gdanskiego, Gdansk 2003, s. 107.
2 Janusz Korczak - czlowiek, badacz, pedagog i wychowawca, pod red. J. Pyrzyka, Wyzsza
Szkota Humanistyczno-Ekonomiczna we Wtoctawku, Wtoctawek 2003, s. 22-23.
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Jezeli kolejny (nastepny) przypis, drugi (2), dotyczy tej samej pozycji, wystarczy napisac:
| 2 Ibid., s. 90.
Skrot ibid. = ibidem (tac.) - znaczy - tamze.

Zamiast skrotu - ibid. mozna stosowac inne (zamienne) skroty wyrazen tacinskich, tj.
op. cit. = opus citatum- znaczy-dzieto cytowane, wzglednie loc. cit., 1. c. = loco citato -
znaczy - w miejscu cytowanym.

Jezeli kolejny przypis, trzeci (3), dotyczy innej, pierwszy raz cytowanej pozycji,
rowniez trzeba dokonac catosci zapisu bibliograficznego:

3 E. Cziomer, L. W. Zyblikiewicz, Zarys wspolczesnych stosunkow miedzynarodowych,
Wydawnictwo Naukowe PWN, Warszawa- Krakow, 2002, s. 317.
W przypisie czwartym (4) chcac ponownie powotaé si¢ na wczes$niej cytowang prace pod
redakcja Henryka Cwiklinskiego, piszemy:
4 Polityka gospodarcza, op. cit., s. 100.
lub
4 Polityka gospodarcza..., op. cit., 100.

W dobrze przygotowanej pracy naukowej powinno uzywac si¢ przypisow ztozonych,
sktadajacych si¢ z dwoch lub wiekszej liczby pozycji bibliograficznych, np.

5 S. Woloszyn, op. cit., s. 623; Cz. Kupisiewicz, Podstawy..., s. 101-103; B. Sliwerski,
Antypedagogika - rewolucja w naukach o wychowaniu, Spoleczenstwo Otwarte 1992, nr 4,
s. 36-37.

Poszczegolne pozycje bibliograficzne oddzielamy w przypisie ztozonym s$rednikiem
(;). Skrot tytutu pracy Kupisiewicza zastosujemy wowczas, jesli powotujemy si¢, co najmniej
na dwie prace tego autora. Wazna tez jest kolejno$¢ cytowanych pozycji. W tym przypadku
obowigzuje zasada kolejno$ci wydania (opublikowania) prac. W przytoczonym w przypisie nr
5 praca S. Wotoszyna ogloszona zostata w 1980 r., Cz. Kupisiewicza w 1988 r., a B.
Sliwerskiego w 1992 r.

Niekiedy praca zwarta nie zawiera miejsca lub roku wydania. Wéwczas po tytule,
ewentualnie wydawcy, piszemy: b. m. i r. w., tzn. brak miejsca i roku wydania, badz tylko:
Poznan (b. r.), tj. brak roku. Skrot ten mozna zastgpic¢ skroétem tacinskim: s. a. - tzn. sine anno.

W opisach bibliograficznych prac niepublikowanych nalezy podaé nastgpujace
elementy:

- inicjal imienia i nazwisko autora,

- tytut pracy,

- okre$lenie rodzaju pracy (magisterska, doktorska), nazwisko promotora,

- nazwe instytucji (uczelni), w ktorej wykonano prace oraz jej siedzibg,

- rok powstania pracy,

- informacj¢ o technice wykonania, (mps = maszynopis, rkps = re¢kopis,

kps=komputeropis),

- ewentualnie instytucj¢ przechowujacg praceg.

Przyktadowe zapisy bibliograficzne moga brzmie¢ nastepujaco:

1 F. Dlutek, Rys szpitalnictwa w powiecie rypinskim, 1983, tkps w posiadaniu autora pracy.
2 K. Grzesiak, Stosunki panstwo - Kosciot katolicki w diecezji wloctawskiej w latach 1945
- 1989, praca doktorska pod kierunkiem prof. M. Krajewskiego, Akademia Bydgoska, 2004,
kps.
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Oddzielnego omodwienia wymaga kwestia stosowania przypisow do zrédet
specjalnych. Przypisy do norm nalezy przejmowac in extenso ze strony tytutowej lub
nagtéwka normy. W zwigzku z tym w opisie trzeba poda¢ numer normy oraz jej tytul wraz z
nadtytutem.

Podobnie rzecz ma si¢ z opisem patentu, ktory nalezy przejacé z pierwszej jego strony.
(Z. Knecht, Metody uczenia si¢ i zasady pisania prac dyplomowych, Wyzsza Szkota
Zarzadzania, Wroctaw 1999, s. 152.). Powinien on by¢ wyposazony w nastepujace elementy:

- okreslenie rodzaju dokumentu, np. opis patentowy,

- numer dokumentu,

- kod nazwy kraju publikujgcego dokument,

- numer 1 data zgtoszenia,

- data opublikowania,

- symbol MKP,

- tytut wynalazku,

- nazwa wlasciciela patentu,

- kod nazwy kraju oraz nazwy twoércow wynalazkow.

Poprawne postugiwanie si¢ przypisami wymaga znajomosci skrotow stosowanych w
cze$ci bibliograficznej pracy. Do najczgsciej uzywanych skrétow w roznego rodzaju
przypisach naleza:
cfr. = confer - por6wnaj
cyt. za - cytuje za
d. 1. = dicto loco - w miejscu wskazanym
ditto = detto - w dziele juz cytowanym
dz. cyt. - dzieto cytowane
ibid. = ibidem - tamze
id. = idem - ten sam, tenze
J. w. - jak wyzej
kps = komputeropis
1. c. = loco citato - w miejscu przytoczonym
loco cit. = loco citato - w miejscu cytowanym
mps - maszynopis
op. cit. = opus citatum - dzieto cytowane
pass. = passim - w r6znych miejscach
por. - poroéwnaj
rkps - rekopis
S. a. - sine anno - brak roku (wydania)
tenze, taz - (autor, autorka)

u. s. = ut supro - jak wyzej.

Z wyjasnien wyzej podanych skrétow wynika mozliwos$¢ ich zamiennosci, stad tez

nalezy wybra¢ jedng z form i stosowa¢ konsekwentnie w catej pracy, np.

‘ 1 K. Pomian, Europa i jej narody, Warszawa 1992, s. 85.
Przy nastgpnym cytowaniu tej pracy, jesli jest to jedyna praca tego autora, wybieramy jedng z
form:

2 Ibid., s. 86.

3 Tamze, s. 90-91.

4 Op. cit., s. 94, 98.
Jesli odwotamy si¢ w dalszej czesci opracowania do innej pracy tegoz autora, wOwczas
napiszemy:
‘ 5 1d., Ku zjednoczeniu Europy, Warszawa 1994, s. 15.
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Albo:
6 Tenze, Ku zjednoczeniu Europy, Warszawa 1994, s. 18.
Gdy w przypisach powolujemy si¢ na kilka dziet tego samego autora, wowczas w
zapisach wystepuja nastepujace elementy:
- inicjat (pierwsza litera) imienia i nazwisko,
- logiczny poczatek tytutu dzieta (artykutu),
- numer (numery) strony.
Ponizej podajemy przyktad jednego z przypisow:

1 J. Tazbir, W pogoni..., s. 225; H. Samsonowicz, O ,, historii prawdziwej . Mity, legendy i
podania jako zrodto historyczne, Gdansk 1997, s. 132-133; J. Tazbir, Pozegnanie..., s. 62.

Oczywiscie, iz we wczesniejszych przypisach (np. w poprzednim rozdziale) obydwie prace
profesora Janusza Tazbira musiaty mie¢ pelny zapis, tj.:

1 J. Tazbir, W pogoni za Europg, Wydawnictwo SIC, Warszawa 1998, s. 66-68;
2 J. Tazbir, Pozegnanie w XX wiekiem, Wydawnictwo ISKRY, Warszawa 1999, s. 114-116.

Raz jeszcze przypominamy, ze skroty tytutdw dziet piszemy (wyrdzniamy) takze kursywa.

4.3. Harwardzki system sporzadzania przypisow

Niektorzy promotorzy lub autorzy przewodnikow lansuja inny model opisu
bibliograficznego, nazywany juz do$¢ powszechnie systemem harwardzkim. Stat si¢ on w
ostatnich latach najpopularniejszym systemem funkcjonujacym w anglosaskiej literaturze
naukowej. Takze w Polsce w niektorych dziedzinach nauki staje si¢ on coraz powszechniejszy
i dlatego zasluguje rowniez na omowienie w naszym przewodniku.

Jakie sg podstawowe zasady jego stosowania? Najpierw zajmiemy si¢ oméwieniem
sposobow sporzadzania bibliografii. W zapisie bibliograficznym w tym systemie stosujemy w
kolejnosci:

- nazwisko autora,

- pierwsza litera imienia (imion), badz petne brzmienie imienia (imion),

- data wydania pracy,

- tytut,

- numer kolejny wydania, (jesli jest to kolejne wydanie),

- nazwa wydawnictwa,

- miejsce wydania.

Opis bibliograficzny w tym systemie moze wyglada¢ nastgpujaco:

» Drucker P. E. (1993), Post-Capitalist Society, Harper Business, New York.

« Jarosz D. (2000), Polacy a stalinizm 1948-1956, Instytut Historii PAN, Warszawa.

« Kowalak T. (2000), Politvka spoteczna. Wybrane zagadnienia. (Zarys wyktadu),
Wyzsza Szkota Ekonomiczna, Bialystok.

« Krajewski R. (2003), Bigamia w prawie polskim i w prawie kanonicznym,
Wiloctawskie Wydawnictwo Diecezjalne, Wioctawek.

« Nalepinska M. (1972), Jak mowi¢ i pisac¢ poprawnie, wyd. 10, Wiedza Powszechna,
Warszawa.

« Sobczak M. (2000), Statystyka, wyd. 3, Wydawnictwo Naukowe PWN, Warszawa.
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« Wnuk- Lipinski E. (2004), Swiat miedzyepoki. Globalizacja, demokracja, paristwo
narodowe, Wydawnictwo ,,Znak”, Instytut Studiéw Politycznych PAN, Krakow.

Zapis w pelnym brzmieniu imienia:
« Giddens Anthomy (2000), Runway World. How Globalization Is Reshaping our
Lives, Routledge, New York.

Niektore wydawnictwa (np. od niedawna takze krakowskie Wydawnictwo
»Znak”),stosujac takie zapisy, uzywaja innych znakéw przestankowych: nazwisko od imienia
oddzielone jest przecinkiem, a po roku wydania zamiast przecinka stawia si¢ dwukropek.

« Giddens, Anthomy (2000): Runway World. How Globalization Is Reshaping our
Lives, Routledge, New York.

Nazwiska autorow piszemy spacja, poszczegolne elementy oddzielamy przecinkami,
jednak po dacie wydania zamiast - jak to wskazano wyzej - przecinka mozna zastosowac
dwukropek. Stosowanie znakéw interpunkcyjnych takze w tego rodzaju zapisach musi by¢
bezwzglednie jednolite dla calej pracy.

Nieco inacze] w systemie harwardzkim wyglada¢ bedzie zapis z pracy zbiorowe;j.
Uktad tego zapisu posiadac¢ bedzie nastepujace elementy:

- nazwisko autora,

- pierwsza litera imienia (albo pelne imig),

- rok wydania,

- tytut rozdziatu, rozprawy (moze by¢ pisany zwykla czcionka),
- pierwsza litera imienia (lub petne imi¢) redaktora ksiazki,
- nazwisko redaktora ksigzki,

- informacja, iz nazwisko dotyczy redakcji: (red.),

- tytut ksigzki (pisany kursywa),

- miejsce wydania,

- wydawca.

Jako przyktady podajemy nastepujace:

« Wisniewski R. (1996), Jakiej etyki potrzebujemy? W sprawie uproszczen
postmodernistycznej krytyki etyki, (w:) Z. Sareto (red.), Moralnos¢ i etyka w
ponowoczesnosci, Warszawa: Akademia Teologii Katolickiej, s. 77-93.

« Luczak Cz. (1997), Polityka Arthura Greisera wobec wspolnot wyznaniowych w
Kraju Warty (1939-1945), (w:) M. Piotrowski (red.), Na przetomie stuleci. Narod-
Kosciot- panstwo w XIX i XX wieku, Lublin: Klub Inteligencji Katolickiej, s. 445-
452.

« Holka K. (1999), Mlodociane matzenstwa - zagrozenia i szanse rozwoju, (w:) T.
Sottysiak, M. Kowalczyk-Jamnicka (red.), Utrudnienia adaptacyjne mtodego
pokolenia. Materialy z konferencji naukowej zorganizowanej 21-22.04.1998 r. przez
Katedre Pedagogiki Specjalnej WSP w Bydgoszczy, Bydgoszcz: Wydawnictwo
Uczelniane Wyzszej Szkoly Pedagogicznej w Bydgoszczy, s. 181-189.

Jak nalezy zapisa¢ artykut zamieszczony w czasopismie? Kolejno$¢ informacji
powinna tu by¢ nastepujaca:

- nazwisko autora,

- pierwsza litera imienia, albo petne imig,

- rok wydania czasopisma,

- tytut artykutu (konsekwentnie pisany kursywa),
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- tytul czasopisma (bez cudzystowu, jesli tytul artykutu pisany jest kursywa),

- tom (zeszyt), numer czasopisma,

- numery stron (od-do), na ktérych zamieszczony jest artykut.

Ponizej podajemy przyktady takich zapisow:

» Chodorowski J. (1984), Richard Coudenhove-Kalergi i jego doktryna zjednoczenia
Europy, Przeglad Zachodni 1, s. 1-25.

. Kaminska A. D., Koscielny T. (2000), Swiat pod mikroskopem, Perspektywy 6, s. 14-
16.

Zapisy podane wyzej dotycza pelnej informacji bibliograficznej zamieszczanej na
koncu pracy czy tez artykutu. Zwracamy uwagg, iz tytul ksigzki piszemy takze kursywa, a
nazwisko autora spacja.

Jak umieszcza¢ w ramach systemu harwardzkiego odsytacze w tekscie? Podajemy to
na przyktadzie zaczerpni¢tym z pozycji drukowane;j:

Kazda choroba, niepelnosprawno$¢ stwarza potrzebg opieki 1 wsparcia spolecznego
ze strony roznych osob 1 organizacji spotecznych (Sek, 1993). O rodzaju i zakresie
udzielanego wsparcia decyduje stopieh zaawansowania choroby oraz rodzaj
niepetnosprawnosci (Axer, 1983: Sokotowska, 1989; Garet, 1990: por. Adamczyk, Kulik,
1992).

Dobrze jest w odsytaczu podawac konkretne strony, np. (Garet, 1990, s. 18), jednak
nalezy to czyni¢ konsekwentnie. Nie moze istnie¢ odsytacz typu: (E. Ruszkowska, 1991; B.
Jozefik, 1996, s. 13), tym bardziej, ze w drugim przypadku pojawita si¢ pierwsza litera
imienia.

Na koncu pracy czy artykulu naukowego znajdujemy bibliografie, w ktorej sa
przywotane w tym fragmencie pozycje bibliograficzne. Schemat zapisu bibliograficznego w
zestawie bibliografii powinien zawiera¢ nastgpujace elementy:

- nazwisko 1 inicjal imienia, po przecinku nazwisko nast¢pnego autora i inicjat jego

imienia; jesli jest wigcej autoroOw niz trzech, po pierwszym stosujemy formule” i inni”

lub facinski odpowiednik ,,et al.”,

- rok wydania umieszczony w okraglych nawiasach, po nawiasie przecinek,

- po odstepie podajemy tytut ksigzki, rozprawy lub artykutu wyrdzniane kursywa,

zapis konczymy przecinkiem,

- miejsce wydania, po przecinku - wydawca,

- w przypadku artykutu lub rozprawy w pracy zbiorowej kursywa podajemy jego tytut,

nastepnie antykwa numer i strony oddzielone pdlpauzg (bez odstepdéw pomiedzy

pOlpauzy a liczbami,

- w opisie pracy zbiorowe] podajemy inicjal imienia i1 nazwisko redaktora z

dopiskiem (red.),

- caly zapis trzeba zakonczy¢ kropka.

Przyktad zestawienia bibliograficznego:
BIBLIOGRAFIA
- Alexander J. C. (2001), Robust Utopias and Civil Repairs, International Sociology, t. 16,

nr 4.

- Einstein A. (1905), Zur Elektrodynamik bewegter Koérper, Annalen der Physik, 17, ss.
897- 903.
- Kowalik T. (2002), Kapitat globalny a tendencje egalitarne i antyegalitarne, (w:) B.

Liberska (red.), Globalizacja. Mechanizmy i wyzwania, Warszawa, PTE, ss. 95-106.
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Niektorzy autorzy w swoich pracach tacza system harwardzki z tradycyjnym, np. w
tekscie zasadniczym stosujg odsylacze tego pierwszego systemu, a w wykazie literatury
(bibliografii) podaja zapisy wedlug formuty tradycyjnej. Wydaje si¢ to malo zrozumiate i
$wiadczy o braku konsekwencji w stosowaniu odsytaczy i bibliografii.

Sporzadzajac bibliografi¢ na koncu pracy w tym systemie, mozna jej nada¢ numeracje
ciaggly. To jest warunek sine qua non do zastosowania tego typu bibliografii, szczegdlnie w
przypadkach, gdy cytujemy kilka prac tego samego autora, a moze si¢ roOwniez zdarzy¢, iz
wydanych w tym samym roku.

4. 4. Opisy bibliograficzne dokumentow elektronicznych online

Propozycje ponizsze podajemy na podstawie normy opisu bibliograficznego PN-ISO
690-2:1999 za P. Grzegorzewskim, Jak  pisa¢  prace dyplomowe?
http://main.amu.edu.pl/~grzepa/files/dyplom.doc). Podat on przyklady szesciu grup zapisu
bibliograficznych dokumentow elektronicznych online. W  przypisach ze zrodet
elektronicznych zaproponowat on stosowanie nastepujacych zasad:

« dopuszcza si¢ redukowanie imion do inicjatow oraz skrotow wyrazen zgodnie z
wymaganiami [SO 832,

» pisownia wielkich liter powinna by¢ zgodna z praktyka przyjeta w jezyku pisanym,

* nalezy stosowac¢ jednolity dla catej pracy system interpunkcji (kropka, przecinek,
spacja, itp.),

* dopuszcza si¢ stosowanie stylow czcionki w celu lepszego rozrdznienia elementow
przypisu,

« 1imiona i inne elementy nalezy podawac po nazwisku, oddzielajac je przecinkiem,

* jezeli osoba lub ciato zbiorowe ponoszace odpowiedzialno$¢ za dzieto nie s podane,
nalezy ten element poming¢ i wowczas pierwszym elementem przypisu powinien by¢

tytut,
* mozna dodawac tlumaczenie tytutu poprzez ujgcie go w nawiasach kwadratowych,

« jezeli wystepuje wiecej niz jeden tytut lub - jesli tytul wystepuje wigcej niz w jednym
jezyku - nalezy podac¢ tytul wyrdzniony,

* jezeli w dokumencie elektronicznym lub towarzyszacej mu dokumentacji nie ma
tytutu, nalezy go zastgpi¢ pierwszymi wyrazami z dokumentu uzupelnionymi
wielokropkiem ,,...”,

* w przypadku poczty elektronicznej, biuletynow, list dyskusyjnych w miejsce tytutu
zaleca si¢ stosowanie okreslenia tematu podawanego w dokumencie,

* typy nosnikdéw elektronicznych nalezy podawaé w nawiasach kwadratowych, np.:
[online], [CD-ROM], [DVD-ROM], [tas§ma magnetyczna], [dyskietka].

* w strefie wydania mozna uzywac zwrotow przejetych z dokumentu, np.: wydanie,
wersja, wydanie (oprogramowania), poziom, aktualizacja, uaktualnienie, itp.

* miejsce publikacji nalezy podawa¢ w oryginalnym jezyku wystepujacym w zZrddle,

* w przypadku dokumentéw dostgpnych wylacznie poprzez sie¢ dopuszcza si¢
pomijanie miejsca wydania,
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* jezeli w zrodle wystgpuje nazwa wiece] niz jednego wydawcy, nalezy poda¢ nazwe
wyrdzniong; jezeli brak takich wyr6znien, nalezy podaé pierwsza nazwe,

* w przypadku dokumentéw dostgpnych wylacznie poprzez sie¢ dopuszcza si¢
pomijanie wydawcy,

* daty wydania, aktualizacji lub dostepu moga obejmowac dzien, miesigc, rok i czas
dnia np. [dostgp 13 pazdziernika 2004], jesli chemy podaé daty w postaci numerycznej
powinny by¢ podawane zgodnie z ISO 8601, np. 2004-10-13,

+ jezeli nie mozna okresli¢ daty wydania, nalezy poda¢ date copyright, a jezeli brak jest
daty copyright, w miejscu daty nalezy podawac¢ wyrazenie ,,data nieznana”.

W przypadku dokumentdw dostgpnych online nalezy podawaé informacje
identyfikujaca 1lokalizujacg zrodto cytowanego dokumentu. Zaleca si¢ poprzedzanie tej
informacji wyrazeniem ,,Dostepny w:” Zaleca si¢ podanie zar6wno metody dostepu, jak i
sieciowego adresu lokalizacji. Elementy informacji lokalizujgce; — adres komputera, nazwe
katalogu (folderu), nazwe pliku — nalezy przejmowaé¢ w formie wystepujacej w zrodle,
z uwzglednieniem interpunkcji, pisowni wielkich 1 malych liter. Informacj¢ o metodzie
dostepu oraz identyfikujacg i lokalizujaca dokument nalezy umieszcza¢ miedzy znakami: ,,<”
—poczatek 1,,>” — koniec.

4. 3. 1. Elektroniczne wydawnictwa zwarte, bazy danych i programy komputerowe.
Zapis przypisu powinien posiada¢ nastepujace elementy:
* odpowiedzialno$¢ gtowna;
* tytul;
* typ no$nika;
« odpowiedzialno$¢ drugorzedna;
« wydanie, miejsce wydania;
« wydawca;
« data wydania;
« data aktualizacji lub nowelizacji;
« data dostepu, seria, uwagi;
« warunki dostegpu;

« numer znormalizowany.

Przyktady:

' Neowin.net. Invision Power Help. Support For Open Source Software [online].
Invision Power Services, Inc. 2003 [dostep 28 lutego 2003; 23:30 GMT]. Dostepny
w World Wide Web: <http://www.neowin.net>.

2 Library Media Education at Minnesota State University [online]. Design by Janice
Valerye Hardy. Minnesota State University. Aktualizowany: 1 czerwca 2002
[dostep 15 wrzesnia 2002]. Dostepny w World Wide Web:
<http://www.intech.mnsu.edu/ ksp/lme.htm>.
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* Zwiazek Gmin Gor Swietokrzyskich [online]. Bodzentyn. Zwiazek Gmin Gor
Swigtokrzyskich. [Ostatnia aktualizacja 2000] [dostep 5 kwietnia 2002]. Dostepny
w World Wide Web: <http://zggs.civ.pl>.

> Closterkeller - wykaz utworow do ZAIKS [online]. [dostep 23 marca 2002].
Dostepny w Internecie: <ftp://ftp.anja.pl/pliki/Closterkeller wykaz utworow
do ZAIKS.txt>.

¢ Library Information — Katalogi Biblioteki Narodowej [online]. [Biblioteka
Narodowa]. [Warszawa]. [dostep 20 marca 2003]. Dostepny w Internecie:
<telnet://alpha.bn.org.pl>. Hasto logowania do systemu: library.

4.3.2. Fragment elektronicznych wydawnictw zwartych, baz danych Ilub programow
komputerowych

Elementy zapisu:
* odpowiedzialno$¢ gtowna,
+ tytul dokumentu macierzystego,
« typ nosnika,
« odpowiedzialno$¢ drugorzedna dokumentu macierzystego,
» wydanie, miejsce wydania,wydawca,
+ data wydania, data aktualizacji lub nowelizacji,
* data dostepu,
« oznaczenie rozdzialu lub fragmentu, tytut fragmentu,
« numeracja w obrebie dokumentu macierzystego,
» lokalizacja w obrgbie dokumentu macierzystego,
« uwagi, warunki dostgpu, numer znormalizowany.

Przyktad:

! Proszynski i S-ka S.A.; Instytut Geodezji i Kartografii. Mapa Polski — 33 000
miejscowosci [online]. Prészynski 1 S-ka S.A 1999-2002; Instytut Geodezji
1 Kartografii. 2000-2002 [dostgp 20 stycznia 2003]. Mapa Polski : skala ok. 1:1 890
000 [Polska srodkowo-wschodnia]. Dostepny w World Wide Web:
<http://www.pilot.pl>.

4.3.3. Artykuly w elektronicznych wydawnictwach zwartych, bazach danych lub programach
komputerowych

Przyktad:

' Huruk, Alicja; Huruk, Stanistaw. Swietokrzyski Park Narodowy In Zwiazek Gmin
Gor Swictokrzyskich [online]. Zwigzek Gmin Goér Swictokrzyskich. [Ostatnia
aktualizacja 2000] [dostep 5 kwietnia 2002]. Dostgpny w World Wide Web:
<http://zggs.civ.pl/park.htm>.

4.3.4. Catosé¢ elektronicznego wydawnictwa ciggtego
Przyktad:
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—! Biuletyn EBIB - Digitalizacja i narodowe zasoby elektroniczne - projekty i
strategie [online]. Nr 2/2003 (42) luty. [Warszawa]. Stowarzyszenie Bibliotekarzy

Polskich K[omisja] W[ydawnictw] E[lektronicznych]. 2003 [dostep 5 marca 2003].
Czasopismo elektroniczne. Dostepny w World Wide Web: <http://ebib.oss.wroc.pl/
2003/42/index.php>. ISSN 1507-7187.

4.3.5. Artykuty w elektronicznym wydawnictwie cigglym

Przyktad:

! Pearson, David. Digitalizacja - czy istnieje jaka$ strategia? In [Biuletyn] EBIB -
Digitalizacja i narodowe zasoby elektroniczne - projekty i1 strategie [online].
Nr 2/2003 (42) luty. 2003 [dostep 5 marca 2003]. Dostepny w World Wide Web:
<http://ebib.oss.wroc.pl/2003/42/pearson.php>. ISSN 1507-7187.

4.3.6. Biuletyny elektroniczne, listy dyskusyjne
Przyktad:

' Komunikaty i wydarzenia w edukacji ekologicznej [online]. Warszawa. Departament
Edukacji Ekologicznej, Zespot Informacji o Edukacji Ekologicznej 1 Ekspertyz w
Narodowym Funduszu. Grudzien 2002 [dostep 8 marca 2003]. [Dokument w
formacie MS  Word 6.0]. Dostegpny w  World Wide  Web:
<http://www.ko.rzeszow.pl/artykuly/zalaczniki/kiw 12 02.doc>.

4.3.7. Komunikaty elektroniczne

Przyktady:

! Bienkowski, Michat. Skrzynka.pl - abonament 7 dni. [online]. Wiadomo$¢ dla:
pawel g@skrzynka.pl. Nadawca: root@ra.skrzynka.pl. 12 grudnia 2002; 22:31
EST [dostep 12 grudnia 2002; 23:00]. Korespondencja osobista.

4.4. Ocena sposobow sporzadzania przypisow

Trudno dyskutowac, czy system harwardzki jest doskonalszy od tradycyjnego. Jest to
kwestia wyboru dokonanego przez promotora, dyplomanta, doktoranta, autora pracy
naukowej czy wreszcie wydawnictwo. Naszym dyplomantom, szczegoélnie w naukach
humanistycznych, systemu tego nie polecamy, bowiem wydaje si¢ malo przejrzysty i nie
pozwala na szersze ,,wypowiedzenie si¢” autora 1 w znacznym stopniu uniemozliwia
wskazanie na bogactwo zrodlowe swojej pracy.

Wada systemu harwardzkiego jest konieczno$¢ wprowadzania w tekscie licznych
nawiasOw, co z pewnoscig burzy jego strukturg. Na pewno trudno poleci¢ go w pracach
obszernych, gdzie czytelnik szybko zniechgci si¢ cigglym $ledzeniem odnosnikéw 1 ich
konfrontacjg z obszerng - zapewne - bibliografig.

System ten posiada takze inne niedoskonalo$ci, a mianowicie:

- uniemozliwia wskazanie zrodla bibliograficznego dla cytatu stosowanego w tekscie,
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- nie daje mozliwosci umieszczenia cytatu poza tekstem gldwnym, jesli autor z
roznych powoddw nie chce go tam umieszczacd,

- autor pracy, stosujac ten system, w zasadzie nie szans powolania si¢ na wigksza
liczbg opracowan dla udokumentowania jakiego$ fragmentu pracy naukowe;,

- podczas stosowania tego systemu brakuje sposobu na wprowadzenie do pracy uwag
polemicznych 1 ro6znego rodzaju uzasadnionych dygresji, ktore ,rozbijatyby” tekst
podstawowy.

Istotng zaletg systemu harwardzkiego jest to, ze wzrokowo lepiej odzwierciedla
najnowsze pozycje ujete w zestawieniu bibliograficznym. Z pewnoscia jest latwiejszy i
prostszy w stosowaniu. Niewatpliwie moze on by¢ polecany w naukach technicznych i
przyrodniczych, moze takze w ekonomicznych. Polecaja go takze niektorzy przedstawiciele
nauk pedagogicznych.

Zauwazy¢ w tym miejscu wypada, ze wiele znaczacych wydawnictw, w tym m.in.
Wydawnictwo Naukowe PWN (np. J. Swiech, Literatura polska w latach II wojny swiatowej,
Wydawnictwo Naukowe PWN, Warszawa 2000, ss. 584; T, Wyrwa, Krytyczne eseje z historii
Polski XX wieku, Wydawnictwo Naukowe PWN, Warszawa-Krakow 2000, ss. 582),
postuguje sie¢ wcigz tradycyjnym (wczesniej przyjetym) systemem sporzadzania przypisOw
(odsytaczy) 1 zestawien bibliograficznych. Podobnie czynig to inne wydawnictwa, np.
krakowski ZNAK (W. Roszkowski, Do horyzontu i z powrotem. Eseje o historii i
wspolczesnosci, Wydawnictwo ZNAK, Krakow 2000, ss. 290; G. Weigel, Swiadek nadziei.
Biografia papieza Jana Pawta II, Wydawnictwo ZNAK, Krakow 2000, ss. 1152, tytut
oryginatu: Witness to Hope. The Biography of Pope John Paul II, Arnoldo Mondadori Editore
S. p. A., Milano 1999); E. Wnuk-Lipinski, Swiat miedzyepoki. Globalizacja - demokracja -
panstwo narodowe, Krakow 2004). Zasada ta nie jest rowniez stosowana przez mniejsze
wydawnictwa, np. Wydawnictwo Diecezjalne we Wioctawku zob. Z. Pawlak, Neoscholastyka
i formy jej kontynuacji. Studium Analityczno-krytyczne tworczosci filozofow wloctawskich XX
wieku, Wtoctawskie Wydawnictwo Diecezjalne, Wioctawek 2001, ss. 326).

Naczelng zasada w tworzeniu (sporzgadzaniu) przypisow (odsylaczy) i bibliografii
w obydwu systemach jest konsekwencja! Rozumieli to juz starozytni, uzywajac wielu stow,
od ktorych wywodzi si¢ pojecie konsekwencja: consequentia, consequens, consequentis,
consequi. By¢ konsekwentnym, to znaczy postepowaé zgodnie z powzigtym wczesniej
planem, dziatajac przy tym logicznie i wytrwale.

4. 5. Komputerowa bibliograficzna baza danych

Do stworzenia komputerowe] bazy danych mozna wykorzysta¢ bardzo popularny
program Word. Do tych czynnos$ci zachegcaja Ewa i Janusz Bielcowie (Podrecznik pisania
prac, Krakow 2004, s. 107-108). Wchodzac w menu do Narzedzi wykorzystujemy Listy i
dokumenty wysylkowe, a nastepnie Kreator korespondencji seryjnej. Wybierajac z grupy
typéw dokumentéw Listy mozna tam wpisa¢ dane bibliograficzne, ktore bedzie mozna
automatycznie przerabia¢ wedhug ustalonych zasad.

W Wordzie mozna rowniez wykorzysta¢ dostepne w menu Wstaw, a nastepnie
polecenia Zakladka i Odsylacz. Pozwalaja one odwotywaé si¢ do dowolnego miejsca w
tekscie. Nieco bardziej skomplikowanym sposobem wykorzystania do bazy bibliograficznej
jest przejscie z menu Wstaw do Pola.

Doskonalg szans¢ do tworzenia bibliograficznej bazy danych stwarza program
EndNote. Pozwala on powotywac sie na konkretng pozycje bazie danych, w tekst wstawiany
jest automatycznie odsytacz, zas§ w odpowiednim miejscu pojawia si¢ opis bibliograficzny.
Zaleta tego programu jest to, ze zna on zasady tworzenia przypisow 1 opisOw
bibliograficznych.

111



Rozdzial V
WYMAGANIA REDAKCYJNE I TECHNICZNE

» Cokolwiek piszesz, chron sie pisac stylem podtym.
Wszystkich stylow pigknosci szlachetnosé jest zrodtem ™.
Franciszek K. Dmochowski

5.1. Zewnetrzny wyglad i forma pracy

Praca dyplomowa powinna dobrze prezentowac si¢ pod wzgledem swej formy
niezaleznie od warto$ci merytorycznej. Prace najczesciej dobrze zna promotor, mniej czasu na
zapoznanie si¢ z jej walorami ma recenzent. Cztonkowie komisji egzaminacyjnej najczesciej
tylko kartkuja, sprawdzajg ilo$¢ pozycji bibliograficznych, zapoznajg si¢ ze spisem tresci i
koncowymi wnioskami. Dlatego tez praca przygotowana starannie i estetycznie wzbudza
pozytywne odczucia. Praca niestaranna lub wrgcz niechlujna zle §wiadczy o dyplomancie,
dowodzi braku szacunku dla promotora, recenzentow, cztonkoéw komisji egzaminacyjnej i
czytelnikow w catosci. Forma 1 estetyka pracy ma niematy wptyw na percepcje jej tresci 1 w
jakim$ stopniu na ocen¢ jako$ci. Dobrze jest, gdy praca swoja zewngtrzng forma sprawia
pozytywne wrazenie.

Ostateczna wersja pracy przedstawiona uczelni musi by¢ dobrze i prawidtowo
opracowana graficznie 1 technicznie. Praca pod tym wzgledem niestaranna i opracowana
niezgodnie z przyjetymi zasadami obniza jej poziom. Stad tez w tym rozdziale staramy si¢
poda¢ najwazniejsze zasady, ktorych przestrzeganie moze ustrzec dyplomanta od ztej opinii i
kiepskiej oceny pracy, a w konsekwencji egzaminu koncowego i wyniku studiow.

Druk kolorowy zaleca si¢ tylko do wykresow, harmonograméw 1 innych rysunkéw,
gdzie uzycie koloru jest rzeczywiscie uzasadnione. Tekst pracy powinien by¢ wydrukowany
czarng czcionka, a wyrdznienia mozna dokonywac jedynie przez podkreslenie, pogrubienie
lub pochylenie (kursywa), a nie przez kolor.

Dla zachowania estetyki pracy, po wydrukowaniu, a przed jej oprawieniem, mozna na
poczatku i na koncu doda¢ po jednej czystej kartce papieru, na ktérym praca byta drukowana.

5. 2. Objetos¢ arkuszy

Arkusz autorski obejmuje okoto 40 tys. znakow typograficznych w tekscie pisanym
proza. Dla poezji przyjmuje si¢ 700 linijek (wierszy), zas dla zapisu nutowego lub materiatu
ilustracyjnego - 3 tys. centymetrow kwadratowych. W takim przeliczeniu arkusz autorski
(skrét - a. a.) obejmie 20-22 stron znormalizowanego maszynopisu, tj. okoto 30 wierszy na
stronie po 65 znakéw w wersie, tacznie okoto 2 tys. znakdéw na stronie. Arkusz autorski
stosuje si¢ przy obliczaniu na przyktad honorarium dla autora dzieta, korektora lub redaktora
tekstu.

Przy sposobnosci warto wiedzie¢ o dwoch innych normach druku, a mianowicie o
arkuszu wydawniczym i drukarskim.

Arkusz wydawniczy w zasadzie rowna si¢ arkuszowi autorskiemu. Obejmuje on tekst
przedstawiony wydawcy przez autora wraz z uzupelnieniami i znakami adiustacyjnymi,
wzglednie 700 wierszy (linijek) poezji lub 3 tys. centymetrow kwadratowych ilustracji. Przy
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obliczaniu arkusza wydawniczego (skrot - a. w.) bierze si¢ rowniez pod uwage dodatki
wydawnicze, takie jak przypisy, zywa pagina i inne. Pojecie to stosuje si¢ w wydawnictwach
na przyktad przy planowaniu produkcji danego dzieta, czy tez realizacji planu wydawniczego
w danym roku.

Arkusz drukarski liczony jest zadrukowang powierzchnia i wynosi 5.246
centymetrow kwadratowych. W zaleznos$ci od formatu papieru (wielkosci ksigzki) obejmuje
on:

- w formacie A-5 - 16 stron druku,
- w formacie B-5 - 12 stron druku,
- w formacie A-4 - 8 stron druku,

- w formacie A-3 - 4 strony druku.

5. 2. Uklad tekstu na stronie pracy

Dobra praca powinna by¢ przepisana (napisana) czytelnie i przejrzyscie. Dzi§ bardzo
powszechnym jest przygotowanie prac w systemie sktadu komputerowego i drukowanie na
drukarkach pracujacych w zestawach komputerowych. Robig to osoby do tego przygotowane,
ale bardzo czgsto czynnos$ci tej podejmujg si¢ amatorzy, kto§ znajomy, cztonek rodziny,
wspotmatzonek, dla ktorych zadanie to jest do$¢ ktopotliwe. Stad wazne jest, aby autor pracy
okreslit wyraznie cho¢by zasady uktadu tekstu na stronie.

Wazna sprawg w uktadzie kolumny tekstu jest wyrownanie prawego marginesu, czyli
tzw. justyfikacja (lac. iustus = zgodny z prawem, od niem. justieren = nastawia¢, regulowac).
Przy zastosowaniu skladu komputerowego nie stanowi ona zadnego problemu, bowiem
funkcja taka znajduje si¢ na pasku zadan. Jej uwzglednienie daje duzo satysfakcji
sktadajacemu i autorowi.

Przestrzegajac tych zasad, tj. wielkosci czterech margineséw oraz justyfikacji,
sktadajac tekst gtdéwny pismem 12- lub w wyjatkowych przypadkach - 13-punktowym, za$
przypisy 10- lub 11-punktowym w jednej linii (wersie) zmiesci si¢ od 65-70 znakdw, liczac je
ze wszystkimi przerwami migdzy wyrazami, cyframi i innymi znakami pisma. Srednia liczba
znakow wierszu nie powinna jednak przekroczy¢ 80. Cata strona pomiesci okoto dwoch
tysiecy znakéw. Program Word pozwala na automatyczne policzenie znakow. W tym celu
nalezy wejs¢ do menu Narzedzia i wybra¢ polecenie Statystyka wyrazow, a nastepnie
Znaki ze spacjami. Na stronie powinno by¢ od 29 do 31 wierszy. W tej liczbie trzeba
uwzgledni¢ takze przypisy. Jest to pewna norma przydatna szczegodlnie wowczas, gdy prace
przygotowujemy dla wydawnictwa, ktére postuguje si¢ umowng jednostka objgtosci tekstu
drukowanego, tj. arkuszem autorskim.

Praca dyplomowa pod wzgledem technicznym powinna by¢ przygotowana wedtug
nastepujacych zasad:

* tekst pracy nalezy pisa¢ po jednej stronie kartki papieru (druk dwustronny jest
dopuszczalny, ale nie polecany cho¢by ze wzgledu na fakt, iz wymaga on wigkszych
umiejetnosci w zakresu edytora tekstu);

* dla ozywienia uktadu i poprawy przejrzystosci pracy nalezy stosowac S$rodtytuty,
akapity 1 wytluszczenia oraz urozmaica¢ (ale nie nadmiernie) rodzaj pisma (czcionki):
wersaliki, kursywa, spacja itp.

+ kolumna tekstu powinna by¢ tak zaplanowana, aby powstat prawy i lewy margines
(ustawienia margines6w dokonuje si¢ poprzez wybdr w pasku zadan programu Word:
Plik - Ustawienie strony - Marginesy), tutaj warto takze zwr6ci¢ uwage ma
ustawienie Zastosuj, ktore mozna ustawi¢ w funkcji Caly dokument, badz Od
biezacego miejsca;

* marginesy w pionie 1 w poziomie powinny wynosi¢ po okoto 2,5 cm;

113



lewy margines powinien by¢ wigkszy wowczas, jesli praca bedzie posiadata w twarda
oprawe;

wielko$¢ lewego 1 prawego marginesu dostosowuje si¢ rowniez do ilo$ci stron pracy —
im ,,grubsza” praca tym wigkszy lewy margines (np. do 60 stron — 3 c¢cm, do 100 stron
—3,5cm, itd.);

w celu uzyskania réwnomiernego $wiatla na stronie nalezy odpowiednio zmniejszy¢
prawy margines, jednak nie mniej niz 0,5 cm;

test zwykly najlepiej pisa¢ czcionka Times New Roman - 12 pkt., krojem zwyklym;
tekst akapitu powinien by¢ wyjustowany (wyrownywany jednocze$nie do prawej i
lewej krawedzi marginesu) lub ewentualnie dosuniety do lewego marginesu,

odstep miedzy wierszami (interlinia) nalezy ustawi¢ na 1,5 linii ( w programie Word
Format - Akapit - Interlinia);

numeracj¢ stron nalezy pisa¢ w prawym dolnym rogu lub po $rodku strony (Wstaw -
Numeru stron);

numeruje si¢, ale nie umieszcza numeru na tytutowej stronie pracy,

w zasadzie nie umieszcza si¢ takze numeru strony, ale numeruje si¢ Spisu tresci oraz
pierwszej strony Wstepu.

W pracy mozna stosowac takze tzw. zZywa paging, o czym piszemy w podrozdziale

zatytulowanym Numeracja i oznaczanie stron.

Uktad kolumny tekstu na stronie ilustruje szkic zamieszczony ponizej:

XXXXXXXXXXX XXX XXX XXX XXX XX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XX XXX XXX XXX XXXXXXXX
XXXXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XX XXX XX XXX XXX XXX
XXXXXXXXXXX XXX XXX XXX X XXX XXX XXX XXX XXX XXX XX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXXXXX
XXXXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XX XXX XX XXX XXX XXX
XXXXXXXXXXX XXX XXX XXX XXX XXX XX XXX XXX XXX XXX XXX XXX X XXX XXX XXX XXXXXXXXX
XXXXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XX XXX XX XXX XXX XXX
XXXXXXXXXXX XXX XXX XXX XXX XX XXX XXX XXX XXX XXX XXX X XXX XXX XXX XXX XXXXXXXXX
XXXXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XX XX XXX XXX XXX

Dla szczegbdlnego wyrdznienia uktadu tekstu na stronie mozna zastosowa¢ w pewnych

fragmentach kolumny wecigcie z lewej strony marginesu na szerokos$¢ akapitu:

XXXXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XX XXX XX XXX XXX XXX
XXXXXXXXXXX XXX XXX XXX XXX XXX XX XXX XXX XXX XXX XXX XXX X XXX XXX XXX XXX XXXXXX
XXXX XXX XXX XX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX

XXXXXXX XXX XXX XX XXX XXX XXX XXX XXX XXX X XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXXXXXX
XXXXXXXXXX XXX XXX XXX XXX XX XX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XX XXX XXXXXXX
XXXXXXXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXXXXXX
XXX XXXXXXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XX XXX XXX XXXXX
XXXX XXX XXX XX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX
XXX XXXXXXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XX XXX XXX XXXXX

stronie:

W niektorych typach prac mozna poleci¢ tzw. encyklopedyczny ukiad kolumn na
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XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXX XXX XXX XXX XXXXXXXXXXXX

XXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX XXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX XXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Uktad ten mozna zastosowaé np. dla specyficznego fragmentu pracy w tych
przypadkach, gdy autor decyduje si¢ na thumaczenie tekstu na jezyk obcy. Postugiwanie si¢
tego typu ukladem wymaga z jednej strony jasnej koncepcji autora, z drugiej za$ -
umiejetnosci technicznych sktadajacego czy tez piszacego prace.

5.4. Pisanie lub przypisywanie z uzyciem zestawu komputerowego

Dzi$ juz faktem powszechnym stato si¢ uzywanie do pisania komputera. Wielu
dyplomantoéw czyni to osobiscie, stad warto poda¢ kilka istotnych uwag do tej czynnosci.
Najwazniejsze przy uzyciu komputera jest od samego poczatku pisania lub przepisywania
zachowanie kopii sktadu. Nalezy go zachowac nie tylko na dyskietce, ale rowniez na twardym
dysku. Obydwa nalezy aktualizowa¢ w miar¢ postepu pracy. W mysl zasady ,,przezorny
zawsze ubezpieczony” mozna poleci¢ wykonanie kopii na dwoch dyskietkach, ktore nalezy
przechowywa¢ w réznych miejscach, np. w domu i w akademiku. Zar6wno dokument, jak
rowniez dyskietka powinny posiada¢ ten sam nagltowek (stopke), np. J. Kowalska,
Magisterium, 2005. Zamieszczenie nazwiska na nazwie pliku umozliwi odtworzenie
dokumentu w razie zagubienia dyskietki 1 ewentualne ustalenie wiasciciela przez uczciwego
znalazce.

Kolejna rada dotyczy podziatu tekstu dluzszej pracy na dysku komputerowym na
oddzielne pliki z oddzielnymi nazwami czy tez symbolami, korespondujacymi jednak z
podstawowa nazwa, np., J. K., mgr, rozdz. I. Najlepiej dzieli¢ dluzszg pracg na pliki, z ktorych
kazdy stanowi jeden rozdzial. Wstep, zakonczenie i bibliografia moga stanowi¢ kolejny plik
w sktadzie pracy. Podziat tekstu pracy na oddzielne pliki ma istotne znaczenie. W miare
powickszania si¢ objetosci pracy edytor tekstu moze czesto zmienia¢é numery stron, co
powoduje zbyteczng utrate czasu. Mniej wprawne w obstudze komputera osoby moga
doswiadczy¢ np. utraty dokumentu. Lepiej jest, gdyby$Smy mieli utraci¢ pewna cze$¢ pracy, a
nie jej cato$¢ lub znakomitg wigkszos¢. Dhugi dokument, np. kilkudziesi¢ciostronicowy jest
mato wygodny przy dokonywaniu zmian redakcyjnych i wszelkiego rodzaju uzupetnien.

Nalezy pamigta¢, aby kazda kolejng cze$¢ pracy (wstep, poszczegoOlne rozdziaty,
zakonczenie, bibliografig, streszczenie, aneksy, indeksy) rozpoczyna¢ od nowej strony. Tytut
czgs$ci pracy obnizamy od goérnej linii kolumny o okoto 4 cm.

Dla osiggnigcia zupelnej przejrzystosci catej pracy mozna takze sugerowac, aby kazdy
tytut rozdziatu oraz tytuty czesci po nich nastgpujace umieszczaé na oddzielnej stronie w jej
gornej polowie. Wowczas konieczne jest uzycie wiekszej, 20-24-punktowej czcionki.

Dokonujac proponowanego wyzej podziatu, pamigta¢ trzeba o numeracji stron.
Pierwszy plik zacznie si¢ od pierwszej strony i z tym nie powinno by¢ zadnego problemu.
Kolejne pliki nalezy przeformatowac tak, aby kontynuowa¢ numeracj¢ od ostatniej strony
poprzedniego pliku. Operacja ta wydaje si¢ dos¢ prosta, jednak trzeba pamictaé o tym, ze
dopisanie nowych fragmentow czy tez uszczuplenie tekstu juz wpisanego spowoduje
przesuni¢cie w numeracji, jednak tylko pliku podlegajacego zmianom. Trzeba, wigc zmienic¢
numeracj¢ w calosci pracy.

Innym sposobem uniknigcia pomytek w numeracji stron jest prowadzenie numeracji
wewnatrz kazdego pliku od numeru 1 (pierwszego). Po ostatecznym napisaniu catosci pracy
mozna przystapi¢ do przeformatowania catosci.
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Dla mniej wytrawnego ,komputerowca” proces sprawdzania wpisanego tekstu na
monitorze moze okaza¢ si¢ trudny. W programie WORD trzeba wykorzysta¢ w pasku
Narzedzia funkcj¢ Pisownia i gramatyka, a w niej: - w zakresie pisowni - Sprawdzanie
pisowni w trakcie pisania; - gramatyki - Sprawdzanie gramatyki w czasie pisania i
Sprawdzanie pisowni i gramatyki. Do sprawdzania po napisaniu nalezy uzywaé paskow
przewijania, jednak wcigz nie ma pewnosci, czy wszystkie btedy zostang zauwazone i
usunigete.

Tekst na poszczegolnych stronach powinien by¢ pisany z uwzglednieniem akapitow.
O sposobie budowania akapitow piszemy nizej. W niektérych fragmentach tekstu mozna
odstep miedzy wierszami zmniejszy¢ do 1 linii, np. woéwczas, gdy podajemy dluzszy cytat,
podpis pod rysunkiem, tekst tytutu tabeli, legend¢ wzoru matematycznego lub spis literatury.
Tekst na stronie nie powinien by¢ zbyt ,,zbity”, bo utrudnia to jego czytanie. W celu
wyeksponowania niektorych tresci mozna gorozstrze li ¢ (rozpacjowac), stosujac w tym
celu odpowiedni format stylu. Tekst mozna wreszcie pogrubi¢ lub podkreslic.

Podczas pisania pracy zdarza si¢, ze na koncu wiersza pozostaje pojedyncza litera lub
litery. Niekiedy na koncu wiersza znajduje si¢ warto$¢ liczbowa, a jej jednostka, czyli miano
zostanie przeniesiona do nastgpnego wiersza. W obydwu przypadkach nalezy zastosowac tzw.
twarda spacj¢ zamiast zwyktej spacji. W przypadku programu Microsoft Word jest to
kombinacja klawiszy: Ctrl + Shift + Spacja. Niekiedy zalezy nam na potaczeniu
nierozdzielnym np. I-go wrzesnia. Nalezy wtedy zamiast zwyklego myslnika zastosowac
twardy mys$lnik: Ctrl + Shift + myS$Inik. Polaczenie I- z go nie zostanie zerwane nawet w
przypadku, gdyby podczas pisania wypadto tak, ze I- miatoby si¢ znalez¢ w wierszu
poprzednim, go w wierszu nastepnym.

Tzw. twardg spacja powinno si¢ faczy¢ domyslnie obiekty, ktore traca w rozdzieleniu
sens, gdyby miaty wystapi¢ po roznych stronach kartki, np. rok z uzyciem skrotu r. (2004 r.),
czy sumg pieniedzy z symbolem waluty - 25 zt.

W trakcie pisania, przy przenoszeniu znakow, nalezy pamie¢ta¢ ponadto, aby:

- tytulu 1 stopni naukowych oraz tytutow zawodowych nie nalezy oddziela¢ od

nazwiska, np. inz.

A. Kowalski, zamiast prawidtowo: inz. A. Kowalski,

- nie oddziela¢ inicjatow imion od nazwiska,

-nie pozostawia¢ na koncu wiersza (linijki tekstu) spojnikow i1 przyimkow: a, i, o, u,

W, S,

- nie oddziela¢ skrotow nazw, jednostek miar od poprzedzajacych je cyfr lub liczb,

- nie dzieli¢ wyrazow dwusylabowych.

Po kazdym znaku interpunkcyjnym, uzytym w $rodku zdania, nalezy zostawi¢ odstep,
technicznie - poprzez jedno uderzenie tabulatora. W teks$cie gldéwnym uzywajac nazwisk i
imion, trzeba stosowac nastepujaca zasade: imi¢ (imiona) piszemy w pelnym brzmieniu tylko
pierwszy raz, nastgpnie uzywamy pierwszej litery imienia (imion) z kropka (kropkami).
Uzywanie samego nazwiska, podczas gdy imi¢ jest znane, jest zle odbierane przez
czytajacych.

Cytujac autorow prac, przed ich imionami i nazwiskami nie uzywamy stopni czy tez
tytutu naukowego. Przyktad:

Jak podaje w swej pracy R. Krajewski...,

a nie

Jak podaje w swej pracy dr R. Krajewski...

(Poza tekstem pisanym wiasciwe uzywanie stopni i tytutu naukowego $§wiadczy o kulturze
osobistej, cho¢ zdarza si¢, ze osoby z pierwszym stopniem naukowym (uzyskanym
najczesciej w minionej epoce) w kontaktach osobistych z réwnymi sobie z trudnos$cig
uzywajg zwrotu ,,panie doktorze”, podkreslajac zapewne, ze ich doktorat jest niewiele wart.)
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Zdan w tek$cie nie nalezy rozpoczyna¢ od znaku (liczby arabskiej, rzymskiej, §), czy
tez skrotu. Stad zamiast pisac: § 10 ustawy mowi, ze... powinno by¢: Paragraf 10 ustawy
mowi, ze... Podobnie nie nalezy pisaé: 17 wrzesnia 1939 r. Zwigzek Sowiecki napadt na
Polske, lecz: W dniu 17 wrzesnia 1939 r. Zwigzek Sowiecki napadt na Polske.

Stosujac w tekscie wyliczenie, najlepiej uzywaé oznaczen literowych, koniecznie przy
tym stosujagc akapity. Wazne jest, aby kazdy kolejny element wyliczenia oddzieli¢
przecinkiem, rzadziej jednak $rednikiem. Na koncu wyliczen stawiamy kropke. Zamiast
oznaczen literowych przy poszczeg6élnych elementach wyliczeh mozna zastosowa¢ myslnik
lub punktor (bombke).

Cytujac tekst zaczynajacy si¢ od nowego wiersza (akapitu), piszemy tak jak jest w
oryginale. Cytowang poezj¢ podaje si¢ bez akapitu. Zamieszczajac w tekécie gtownym tabele,
diagramy czy tez rysunki, pami¢ta¢ trzeba o ich wysrodkowaniu do osi strony. Kazdy
wykres zawiera nastepujace elementy istotne dla peinej jego przejrzystosci:

a) tytut wykresu,

b) obraz graficzny,

c) objasnienie wykresu,

d) kolejny numer,

e) zrodto, na podstawie ktorego zostat opracowany.

Zdanie konczace si¢ skrotem zakonczonym kropka, nie wymaga dodatkowej kropki,
np. Unia Polski z Litwg zostata zawarta w 1569 r.

W trakcie pisania nalezy unika¢ tzw. ,szewcow” i ,bekartow”, tj. pojedynczych
wierszy z akapitu rozpoczynajacego si¢ na poprzedniej stronie oraz pierwszego wiersza
akapitu pozostawionego u dotu strony. U dotlu strony nie nalezy pozostawiaé tzw.
samotnikow, czyli samotnie pozostawionych tytutow podrozdziatow, czy nawet punktow
(czes$ci podrozdziatow).

W tek$cie mozna z umiarem 1 wyczuciem stosowaé rozne wyroznienia techniczne
(spacja, kursywa, wersalik, wytluszczenia itp.). Piszemy o tym w dalszej cz¢$ci przewodnika.

Dobrym sposobem, zapewniajagcym bezpieczenstwo naszej pracy, jest dokonanie
probnego wydruku pracy i dokonanie na nim korekty kolorowym pisakiem. W tym momencie
jest dobra okazja do sprawdzenia, czy wydruk odpowiada wersji na monitorze komputera.
Zdarza si¢ czesto, iz z r6znych powodow wydrukowany ,,prébny” egzemplarz nie odpowiada
wersji, jaka mieliSmy na monitorze. Catej korekty wydruku moze dokona¢ na przyktad
kolezanka, kolega, a nawet, (jesli sa takie mozliwos$ci i potrzeby) wynajety korektor (od tac.
corrector = poprawiacz, corrigere = prostowac, poprawiac, od ang. proofreader = korektor).
Zauwazone w trakcie korekty btedy wprowadzamy systematycznie na dysk komputera.

Poprawiony sktad naszej pracy drukujemy na drukarce, najlepiej jednak laserowej (np.
Xerox DocuPrint P8ex), gdzie rozdzielczo$¢ druku jest znacznie lepsza. Jest to szczegdlnie
istotne w przypadku prac, w ktorych wystepuja diagramy, wykresy czy tez kopie zdjec.
Najlepiej oczywiscie wszystkie potrzebne egzemplarze wydrukowa¢ na takiej wiasnie
drukarce, jednak to wigze si¢ z dodatkowymi kosztami. Mozna tez pozostale egzemplarze
kserowa¢. Drukujemy tyle egzemplarzy, ile potrzeba do ztozenia w uczelni oraz dodatkowo
jeden egzemplarz dla swoich potrzeb, ktory niektérzy studenci zwykli nazywac ,, pracg na
pamiatke”.

Praca powinna by¢ napisana (wydrukowana na drukarce komputerowej), na dobrej
jakos$ci papieru (70-80 - gramowym) formatu A-4, tj. 210 x 297 mm. Nie polecamy tzw.
papieru kredowego, a tym bardziej tzw. przebitki, na szczescie wystepujacej juz rzadko na
rynku. Najwazniejsze jednak, aby po wydrukowaniu wszystkich egzemplarzy zachowac
przynajmniej jedng wersje elektroniczng pracy: na twardym dysku, na ptycie CD lub (w
ostatecznosci) na dyskietce.
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5. 6. Uwagi o budowie i wlasciwym stosowaniu akapitow

W polskiej literaturze uzywa si¢ zamiennie poje¢c ,,akapit” oraz ,,ustep”. Istnieje, co
najmniej kilka okreslen tego pojecia. Najbardziej adekwatng wydaje si¢ nastepujaca definicja:
akapit to wyodrgbniony graficznie fragment tekstu zawierajacy odrebng tresciowo mysl i
sktadajacy si¢ z powigzanych sktadniowo i interpunkcyjnie zdan. Akapit (z tac. a capite = od
rozdziahu) jest to tzw. wcigcie lewej strony wiersza, zwane czgsto ustepem tekstu. Czyni si¢ to
po to, aby zaznaczy¢, iz od tego miejsca (od tego akapitu) nastepuje w tek$cie nowa mysl,
nowy ustep. Stad w szerszym pojgciu akapitem nazywa si¢ fragment tekstu, rozpoczynajacy
si¢ wcigciem pierwszego wiersza.

Akapit stuzy do tworzenia wtasciwej architektonicznie struktury tekstu. Sam w sobie
stanowi pewna calo$¢ 1 jest jednoczesnie czes$cig wiekszej catosci (punktu, podrozdziatu,
rozdzialu). Wyréznikiem formalnym akapitu jest to, ze zawiera on jedng mysl i odznacza si¢
spojnoscig zarbwno semantyczng. Jest on elementem tekstu, bowiem wigze si¢ formalnie i
semantycznie z akapitami poprzedzajacymi oraz po nim nast¢pujacymi. Akapit, podobnie jak
caty tekst, powinien cechowac¢ si¢ okreslonym porzadkiem chronologicznym, przestrzennym i
logicznym.

Ze wzgledu na wykorzystanie okreslonych strategii tekstowych akapity mozna
podzieli¢ na:

- klasyfikujace,

- definiujace,

- poréwnujace,

- argumentujace.

Jak wewnetrznie powinien by¢ zbudowany akapit? Podobnie jak caty tekst, majac
poczatek, srodek, zakonczenie, rowniez akapit powinien by¢ trojcztonowy i dzieli¢ si¢ na:

- informacj¢ wprowadzajacg (wstepna),

- wypowiedz rozwijajaca,

- wypowiedz sumujaca.

Taka budowa okreslona jest czesto ramg lub formutg akapitowa, ktérej nie zawsze uda
si¢ Scisle zachowa¢. Wazne jest, aby treSciowe jadro akapitu stanowilo wypowiedzenie
tematyczne, zawierajace gtowna mysl tej czesci tekstu pracy. Wypowiedzenie to powinno by¢
wyrazone jasno 1 musi by¢ pozbawione ogodlnikowosci. Akapit trzeba tak zbudowac, aby
mysli w nim zawarte byly posrednio lub bezposrednio zwigzane z wypowiedzeniem
tematycznym.

Jakie rozmiary powinien posiada¢ akapit? Zdaje si¢, ze na to pytanie nikt nie udzieli
jednoznacznej odpowiedzi. Objetos¢ akapitu zalezy od wielu czynnikow, a mianowicie:

- rodzaju tekstu,

- formy wypowiedzi,

- pozycji akapitu w tekscie.

W  pierwszym przypadku zalezy to, czy tekst ma charakter naukowy,
popularnonaukowy, wreszcie, czy dotyczy nauk humanistycznych, S$cistych lub
przyrodniczych. W drugim za$ przypadku zalezy to od formy wypowiedzi, bowiem inne
akapity beda w opowiadaniu, inne w opisie czy sprawozdaniu. Po trzecie - akapity na
poczatku tekstu (podrozdziatu, rozdziatu) 1 w srodku sg dtuzsze od tych na koncu.

Dobrze jest, gdy na stronie tekstu znajduja si¢ przynajmniej dwa akapity. Nie nalezy
jednak tego czyni¢ mechanicznie. Podziat tekstu na akapity musi by¢ przeprowadzony z
uwzglednieniem logicznej struktury tekstu.

Jak technicznie uzywac¢ akapitow? W jezyku drukarskim akapit wynosi 1-2 firetow
(firet - $lepy justunek). W ujeciu praktycznym, przy pisaniu prac pismem maszynowym lub
czgsciej w komputerowych programach edytorskich, akapit to wcigcie zaczynajace si¢ na
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czwartym (rzadziej pigtym) uderzeniu tabulatora lub w pionie czwartej (rzadziej piatej) litery
nastgpnego wiersza, np.

Amerykanska klawiatura wraz z polskq i niemieckq czcionkq pozwala na szybkie
wprowadzenie oraz ttumaczenie haset w trzech jezykach.

Poczatek akapitu powinien zaczynaé si¢ wcigciem ok. 1 cm (wykonanym klawiszem
Tab albo przez ustawienia w formacie stylu).

Sumujac dotychczasowe uwagi, wypada stwierdzi¢, ze akapit powinien by¢ na tyle
dtugi, aby wyrazit najmniej jedng mysl i w sposéb jasny przekazat ja odbiorcy.

5.6. Wielka i mala litera

Pisownia wyrazow wielkg literg stanowi do dzi§ nie lada problem nie tylko dla
dyplomantow. W tym wzgledzie obowigzuja znane zasady wyltozone w wielu
specjalistycznych stownikach. W pracach z dziedziny nauk spotecznych, prawnych,
pedagogicznych czgsto uzywamy nazw organdéw wydajacych akty prawne. Przypomnie¢ tu
trzeba nastgpujace zasady:

- akt prawny piszemy matg litera, jednak nazwe organu, ktory go wydat - wielka, np.:

- rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowe;,

- ustawa z dnia 7 wrze$nia 1991r. o systemie o§wiaty.

Nazwy konkretnych urzedow piszemy wielka litera, np. Prezydent Rzeczypospolitej
Polskiej, Marszalek Sejmu, Prezes Polskiej Akademii Nauk, Rektor Uniwersytetu
Warminsko-Mazurskiego, Minister Skarbu Panstwa. Malg literg napiszemy te funkcje, gdy
myslimy o nazwie ogoélnej, np. prezes Polskiej Akademii Nauk, marszatkowie sejmow
Drugiej Rzeczypospolitej.

Nazwy mieszkancéw miast tworzymy od nazw miast, stad mieszkanca Olsztyna -
olsztynianinem, Plocka nazywamy ptocczaninem, Wloctawka - wloctawianinem, Rypina -
rypinianinem itp. Nazwy regionéw tworzymy od przymiotnikow pochodzacych od nazw
miast, np. kielecki - Kielecczyzna.

Przypomnie¢ wypada, ze w jezyku angielskim wyrazy tworzace nazwy i okreslenia
pisze si¢ wielka literg. Dotyczy to takze rozwini¢¢ skroétow, np. NPV (Net Present Valne),
IPR (Internal Rale of Return). Zasada pisowni wielka literg dotyczy w tym jezyku takze
ksiagzek, artykuldow w czasopismach. Nie mozna jej jednak przenies¢ do jezyka polskiego. W
tym miejscu przestrzec nalezy przed upowszechniajacym si¢ ztym zwyczajem naduzywania
wielkich liter, przenoszac inne zasady pisowni angielskiej do jezyka polskiego. Pamigtac
trzeba, ze nazwy ogolne w jezyku polskim nalezy pisa¢ mata litera, mimo ze w jezyku
angielskim piszemy wielkg. Wyjatek stanowig nazwy stanowigce integralng cz¢$¢ znakow
handlowych. Nazwy programow pisze si¢ w catosci wielkimi literami (wersalikami), np.
WRITE, ASSMBLER, COPY i inne.

Przy okazji warto powiedzie¢, iz nie nalezy tlumaczy¢ i zmienia¢ pisowni nazw
przedsigbiorstw zagranicznych i1 nazw instytucji handlowych. Trzeba je podawa¢ w
oryginalnym brzmieniu.

Nadto wielkg literg piszemy m.in.:

- imiona wlasne bogoéw i jednostkowych istot mitologicznych, np. Allach, Zeus,

Cerber,

- przydomki i pseudonimy ludzi i to zaréwno jednowyrazowe, jak rdéwniez

wielowyrazowe, np. Krzywousty, Jan z Ludziska, Pola Negri,

- nazwy panstw, regionéw, prowincji, stanow, miast, osiedli, wsi, przysiotkow, np.

Stany Zjednoczone Ameryki Potnocnej, Poznanskie, Quebec, Nowy Tomysl, Ochota,

Kakowa Wola, Majdany,
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- wyrazy pospolite uzywane w znaczeniu nazwy wiasnej, np. Korona (w znaczeniu
Polska), Trojmiasto, Kraj Kwitngcej Wisni (w znaczeniu - Japonia),
- jedno- 1 wielozdaniowe nazwy geograficzne i miejscowe, np. Powisle, Jelenia Gora,
Nowa Zelandia,
- drugi czlon nazwy wlasnej(sktadajacej sie¢ z dwoch czlondow), ktory jest
rzeczownikiem nieodmieniajagcym si¢ w mianowniku, np. wyspa Uznam, morze
Marmana, pétwysep Hel,
- nazwy wlasne sktadajace si¢ z dwu cztondow 1 czton drugi jest rzeczownikiem w
dopelniaczu lub przymiotnikiem w mianowniku, np. Gora Kosciuszki, Hala
Gasienicowa,
- nazwy mieszkancow czesci $wiata, np. Europejczyk, Amerykanin,
- nazwy hipotetycznych mieszkancoéw planet, np. Marsjanin,
- nazwy gwiazd, planet i konstelacji, np. Ksi¢zyc, Jowisz, Droga Mleczna,
- nazwy mieszkancéw krajow, np. Polak, Niemiec, Greczynka,
- nazwy cztonkéw narodu, np. Murzyn, Zyd (jednak jako wyznawca judaizmu - zyd),
- nazwy mieszkancow terenow geograficznych, np. Dobrzyniak, Kaszub, Mazur,
Slazak,
- nazwy dynastii, np. Jagiellonowie, Hohenzollernowie,
- nazwy $wigt 1 dni §wigtecznych, np. Boze Narodzenie, Wielkanoc, Boze Cialo,
Wszystkich Swietych, 3 Maja, Dzien Zwyciestwa, Swicto Niepodleglosci, Dzien
Matki, Dzien Dziecka,
- tytuly czasopism, np. Wprost, Gazeta Wyborcza, za wyjatkiem spojnikow i
przyimkéw wystepujacych w $rodku tytutéw, np. Literatura na Swiecie, Prawo i
Zycie,
- pierwszy wyraz w jedno- i wielozdaniowych tytulach utworéw naukowych,
literackich, dziet sztuki, ustaw 1 deklaracji, np. Historia gospodarcza $wiata, Noce 1
dnie, Hold pruski (dzieto Jana Matejki), Ustawa o szkolnictwie wyzszym, Konwencja
o prawach dziecka, za wyjatkiem: Stary Testament, Nowy Testament, Pismo Swiete,
- nazwy krojow czcionek niezaleznie od pochodzenia, np. Arial, Times New Roman.

Nadto wielka literg mozna pisac:
- nazwy okresow, epok, pradéw kulturalno-filozoficznych, np. Sredniowiecze,
Odrodzenie, Romantyzm, Mtoda Polska,
- wyrazy bedace nazwa wilasng lub wchodzace w sktad nazwy wilasnej, np.
WordPerfect, PageMaker, InterCity,
- nazwy catosci nazw geograficzno-kulturalnych, np. Zachod, Wschod, Daleki
Wschod, Bliski Wschod,
- nazwy pospolite uzyte w funkcji imion wiasnych postaci literackich, np. Wojski,
Hrabia, Podkomorzy.

Wielkiej litery mozna uzywaé ze wzgledow grzecznosciowych i uczuciowych,
- np. w podaniu:
Pan
Dziekan Wydziatu Humanistycznego UWM
Prof. drhab. ..........cccccoovvviiiiiiiiiii,
W nawiqzaniu do decyzji J. M. Rektora zwracam si¢ do Pana Dziekana z prosbg o
udzielenie ....................
- badz w wyrazeniach typu: Ojczyzna, Narod, Panstwo, Kraj,
-rowniez ze wzgledow uczuciowych dopuszcza si¢ wielkg litere w zwrotach:
Powstanie Listopadowe, Wiosna Ludow, Postawnie Styczniowe, Powstanie
Warszawskie.
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Whbrew pozorom piszacy maja rowniez trudnosci z wlasciwym zastosowaniem matlej litery.

Malty literg piszemy:
- nazwy dni tygodnia, np. pigtek, niedziela,
- nazw miesi¢cy, np. luty, maj (jednak 5 lutego, a nie 5 luty, 3 maja, a nie 3 maj),
- nazwy okresow kalendarzowych, np. kwartat, adwent, post, wiek,
- nazwy wydarzen historycznych, np. hotd pruski, powstanie styczniowe, (cho¢ ze
wzgledow uczuciowych mozna tu stosowa¢ wielkie litery),
- nazwy obrzedéw, np. andrzejki, dozynki, walentynki,
- nazwy firmowych wyrobow przemystowych, np. mercedes, adidasy, fiat, philips,
- tytuty 1 stopnie naukowe, np. profesor, doktor habilitowany, licencjat, inzynier,
- nazwy godnosci, np. prezydent, marszatek, rektor, prezes,
- nazwy mieszkancoéw miast, wsi, osiedli, np. torunianin, kleparzanin, ostrowiczanka,
- nazwy czltonkow zgromadzen zakonnych, np. karmelita, (ale - kosciot Karmelitow),
kawaler maltanski,
- czlonkdw wyznan, np. chrzescijanin, zyd, (ale jako czlonek narodu - Zyd),
ewangelik,
- rzeczowniki utworzone od imion wtasnych, uzywane jednaj jako nazwy pospolite,
np. pitsudczyk, marksista, kosciuszkowiec,
- nazwy okregdéw administracyjnych, np. wojewddztwo kujawsko-pomorskie, ziemia
chetminska, ziemia dobrzynska, powiat rypinski, (ale - Pomorze, Kujawy, Mazowsze
Plockie),
- przymiotniki utworzone od nazw kontynentow, krajow, miejscowosci, ktore nie sg
nazwami geograficznymi, np. kultura europejska, francuskie wina, wloctawski fajans,
- przymiotniki jako$ciowe, ktore odpowiadajg na pytanie, jaki, utworzone od imion
wiasnych, np. wiek balzakowski, ogrod jordanowski, syzyfowe prace.

5.7. Inne, istotne zasady pisowni

W trakcie pisania pracy dyplomanci moga mie¢ klopoty z innymi zasadami
ortograficznymi. Najwazniejsze z nich dotyczg:
- pisowni wyrazen, w ktorych pierwszy czton jest przystowkiem, a drugi imiestowem
odmiennym lub przymiotnikiem okre§lanym przez ten przystowek, ktore nalezy pisac
rozdzielnie, np. wysoko kwalifikowana kadra, blisko spokrewniony z..., daleko idacy
wniosek, nowo zbudowany obiekt, nowo mianowany profesor,
- pisowni przymiotnikow ztozonych z czlonow nieréwno rzednych znaczeniowo, tj. takich, w
ktorych gléwne znaczenie zawarte jest w drugim czlonie, np. rolniczoprzemystowy,
rzymskokatolicki, zachodnioeuropejski, ciemnozielony,
- pisowni polaczen z liczebnikiem pot, gdzie:
- liczebnik pot z rzeczownikiem piszemy roztgcznie, np. pot godziny, pot stowa, pot biedy,
pot zycia,
- liczebnik pot jako element wyrazu ztozonego pisze si¢ lacznie, np. potkula, podtetatowiec,
potmetek, polsierota, potswiatek, potautomat,
- pisowni przyimkow ztozonych z samych przyimkow, np. poprzez, spod, sponad, spoza,
sprzed, znad, zza,
- tacznej pisowni wszystkich przedrostkbw z wyrazami pospolitymi, np. aspoteczny,
archikatedralny, arcybiskupstwo, bezsenno$¢, dorzecze, eksminister, hiperinflacja,
mi¢dzyludzki, mini rozmoéwki, naprzeciw, odseparowany, okotoziemski, pokarmelicki,
ponadczasowy, postmodernistyczny, przeciwzawatowy, przedhistoryczny, w przededniu,
$rodtytul, wiceprezydent,
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- rozdzielnej pisowni zaimka i nast¢pujacej po nim czg¢sci mowy, np. co tydzien, co najmnie;j,
co niedziela, co dzien, co za (pogoda),

- rozdzielnej pisowni spojnika, ze, np. bodaj ze, mimo ze, pomimo ze, tak ze (ale: takze =
rowniez),

- pisowni lacznej lub rozdzielnej czastek - bym, - bys, - by, - bySmy, - byscie,

- pisowni tacznej lub rozdzielnej partykuty nie oraz innych zasad.

5.8. Numeracja i oznaczanie stron

W pracach naukowych, niepublikowanych wazng sprawg jest sposob liczenia i
oznaczania stron. Czynnos$¢ ta okre$lana jest jako paginacja. W pierwszym rzedzie nalezy
powiedzie¢, ze w tym wzgledzie obowigzujg nast¢pujace zasady:

- liczymy wszystkie strony (karty),

- numerujemy wszystkie karty za wyjatkiem:

a) strony tytutowe;j,
b) strony zawierajacej spis tresci, cho¢ mozna stosowac odstepstwa od tej
zasady,
¢) stron, na ktorych uwidoczniony jest_tylko tytut rozdziatu lub czesci pracy.
Stad tez, gdy spis treSci pomieszczony zostanie na jednej karcie, pierwszym numerem strony
bedzie liczba 3, dla oznaczenia Wstepu.

Istnieje kilka sposobow oznaczania stron, czyli tzw. paginacji:

- posrodku na gérnym marginesie strony,

- na goérze z prawej strony,

- posrodku na dolnym marginesie strony,

- w zewngtrznym, dolnym rogu strony.

Strony oznaczamy samg cyfra (cyframi) bez dodatkowych znakéw (myslnikéw), typu:
-13-. Oznaczenie strony po zewngetrznej jej czgsci nie powinno wychodzi¢ poza prawy badz
lewy margines kolumny (tamu). W przypadku, gdy stosujemy tradycyjny sposob
umieszczania przypisow u dotu strony, tam nie nalezy umieszczaé jej numeru. Tych stron
pracy, ktére w caloSci zajete sg przez ilustracje, tabele czy tez wykresy w zasadzie nie
numerujemy, jednak liczymy je do numeracji ciagtej.

Niekiedy na stronach tekstu gldownego mozna zastosowac tzw. zywa paging. W tym
celu u gory strony nalezy wykresli¢ lini¢ ciagla na szeroko$¢ kolumny (tamu). Nad linig
mozna napisac tytut rozdziatu, np.

Ujecie problemu w literaturze

badz tez pierwsza liter¢ imienia, nazwisko autora pracy, a po myslniku tytut rozdzialu pracy,
np.

B. Krajewska - Patroni wtoctawskich ulic

Podane wyzej sposoby nazywaja sie paging zywa podkreslona. Zywa pagina ma na
celu oddzielenie od tekstu gldéwnego, jednak nie moze tworzy¢ odstepu zbyt duzego, a sama
w sobie nie powinna by¢ szokujaca. W slownictwie wydawniczym wyroznia si¢ ponadto:

- paging zywa otwartg,

- paging zywa zamknigtg.

(Zob. Stownik wydawcy, opr. B. Kalisz, Warszawa 1997, s. 140-141.)
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5.9. Stosowanie innych wyro6znien w tekscie

Dla poprawy czytelnosci i potrzeby zwrdcenia uwagi czytelnika na pewne fragmenty
lub pojecia oraz nawet dluzsze sformutowania mozna stosowaé rézne wyrdznienia techniczne
w tekscie, ktore stanowig istotny element typograficzny. Doskonale nadajg si¢ do tego
edytorskie programy komputerowe. Do najczesciej stosowanych wyrdznien w teksScie
zaliczamy:

- wytluszczenie (pogrubienie),

- druk pomniejszony,

- druk powigkszony,

- druk powi¢kszony i pogrubiony,

- druk zaggszczony,

-spacja,czyli druk roz strzelony,

- WERSALIK, czyli WIELKA LITERA,

- WERSALIK POGRUBIONY,

- kursywa,

- podkreslenie linia ciagta,

- stosowanie innych czcionek.

Wytluszczenie (pogrubienie) jest rodzajem wyrdéznien w tekscie, ktory polega na
ztozeniu litery, wyrazu badz pewnego fragmentu tekstu czcionkami potgrubymi lub grubymi,
o wigkszym nasyceniu rysunku. Zastepuje tradycyjnie stosowane w przesziosci podkreslenie
wyrazow, czesci lub catosci zdan. Wytluszczenie tatwe jest do stosowania przy sktadach
komputerowych. Pamigta¢ jednak trzeba, ze wyraz lub fragment tekstu wytluszczony
(pogrubiony) musi istotnie na to zastugiwaé. Naduzywanie tej formy wyrdznienia czyni z
tekstu materi¢ nader trudng do zaakceptowania przez uwaznego czytelnika i przynosi efekt
odwrotny od zamierzonego.

Pomniejszenie, powigckszenie oraz jego zageszczenie jest w zasadzie mozliwe przy
sktadzie komputerowym badz w elektronicznych maszynach do pisania.

S p a ¢ j a pochodzi od tacinskiego stowa spacium - przestrzen, 1 w pismie
drukowanym oznacza po prostu dodatkowg odleglo$¢ miedzy poszczegdlnymi literami. Jest to
tradycyjne rozstrzelenie (rozspacjowanie) tekstu, np.

Dylematy ekonomiczne XXI wieku.
Podobnie jak wytluszczenie, takze spacja powinna by¢ stosowana z umiarem.
Rozspacjowanie dluzszego fragmentu tekstu moze przynies¢ efekt nieoczekiwany.

Wazna, aczkolwiek wydawaloby si¢ nieistotng, kwestig jest konieczne uzywanie spacji
przy znakach interpunkcyjnych, tj. po kropce, przecinku, dwukropku, $redniku, pytajniku,
wykrzykniku, mys$lniku, nawiasie i1 tzw. dywizie - zwanym takze tgcznikiem. W tekstach
edytorskich przyjeto zasade, ze wyzej wymienione znaki z lewej strony tekstu sa do niego
jakby ,.przyczepione”, to znaczy wystepuja bez spacji (bez przerwy), z prawej za$ s3
rozspacjowane.

Format bibliograficzny - format ksigzki oparty jest na liczbie kart wchodzacych w
sktad arkusza oraz na typie jego ztozenia: filio, quarto, octavo, sedicimo itd. Zasada ta nie
dotyczy nawiasow, mysinika 1 dywizow, ktore z obydwu stron tekstu powinny przylega¢ do
niego w rownym stopniu.

Przy okazji trzeba wyjasni¢ pewien szczego6t techniczny. Otoz w klawiaturze
komputerowej, a takze maszyn do pisania zardbwno myslnik, jak i dywiz maja wspolny
klawisz 1 stad po napisaniu wygladajg jednakowo. Mimo to powinny by¢ wlasciwie uzywane:
tacznik ma laczy¢, a pauza oddzielac.
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Kursywa, rzadziej zwana italikg jest rodzajem pisma, w ktorym uzywa si¢ czcionki
pochylonej w prawo. Stad kursywa, bowiem stowo to pochodzace ze sredniowiecznej taciny -
cursiva, znaczy litera pospieszna, jest czcionkg zblizong do pisma recznego.Uzycie kursywy
wskazane jest do:

- napisania motta do pracy lub jego rozdziatu,

- dedykacji,

- zwrotéw (wyrazow pisanych w innym jezyku, np. lest but not least, oratio pro domo

sua, votum separatum, wishful thinking itp.),

- tytuldw cytowanych prac zarowno w przypisach do tekstu, jak tez w zestawieniu

bibliograficznym,

- oryginalnych, rzadko spotykanych zwrotow,

- cytatow (jesli ich ilo§¢ w pracy jest stosunkowo niewielka).

Kursywg mozna wreszcie napisaé caty Wstep do pracy, badz pewien ustep, cho¢ moze
to okazac¢ si¢ zabiegiem na wyrost.

WERSALIK (od niem. Versalien, tac. versus), zwany takze majuskula, jest to wielka
litera pisma drukarskiego. Wersalikiem mozna pisa¢ zarbwno w spisie tresci, jak 1 w tekscie
gléownym tytuly rozdzialébw oraz tytuty innych czeéci pracy, np. ZAKONCZENIE,
BIBLIOGRAFIA, ANEKSY. Niekiedy wersalik dobrze jest dodatkowo wyr6znié
wytluszczeniem, np.

POLSKA WOBEC EUROPY I SWIATA.
Ponadto przy pisaniu pracy mozna stosowac:
* cudzystowy,
* nawiasy,
* obramienia (ramki,
* punktory (myslniki, kulki, kwadraciki) - do wyliczania,
* inne ulozenie czegSci tekstu na stronie, np. poprzez umieszczenie posrodku, lub
dosunigcie do lewej, badz prawej strony,
* zmniejszong lub zwigkszong interlini¢.
Mniejszym pismem (mniejszg czcionka) mozna, a niekiedy trzeba pisac:
* motta,
* tekst pomocniczy o mniejszej wadze tematycznej,
* przypisy do teksty zamieszczane u dotu strony (przypis tradycyjne),
» teksty tabel i uktadéw tabelarycznych,
* streszczenia obcojecyczne na koncu pracy,
* dhluzsze spisy tabel, rysunkow lub zdjg¢ zamieszczane na koncu pracy,

5.10. Uzycie cudzystowu

Cudzystow jest znakiem graficznym dwoch par przecinkow lub klinow, w ktore
ujmuje si¢ wyrazy, powiedzenia lub zdania cytowane, np.

., Aby mozna byto droge mierzy¢ przysziq, trzeba wiedzie¢ skqd sie przyszto™.
Cytowanie jest dostownym przytoczeniem tekstu potaczone z jednoczesnym wskazaniem
zrodta. Cudzystow moze by¢ rowniez uzyty do wyrazow lub wyrazen uzytych gwarowo,
zargonowo, przenosnie, ironicznie, np. ,.krakus”.

Uzycie cudzystowu nalezy najlepiej ograniczy¢ w pracy do trzech sytuaciji:

- przy cytowaniu cudzego tekstu, niezaleznie, czy jest to krotki, czy dluzszy fragment;
znak cudzystlowu nalezy stosowaé rowniez wtedy, gdy cytat zostal napisany
zmienionym krojem czcionki (np. kursywa), czy tez ewentualnie zostal wytluszczony;
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stosujac cytat, trzeba w przypisie bezwzglednie poda¢ zrdédlo, skad zostal on
zaczerpnigty (pierwsza litera imienia, nazwisko autora, tytul, miejsce i rok wydania,
strona, na ktorej znajduje si¢ cytowany tekst),
- do wyrazu lub zwrotu, ktéry wystepuje w znaczeniu wyraznie odmiennym od
potocznego dla podkreslenia odmiennos$ci jego rozumienia,
- do pisania tytutow czasopism lub gazet, np. ,,Zeszyty Naukowe KUL”, badz ,,Gazeta
Wyborcza” zard6wno w przypisach do tekstu, jak réwniez w zestawieniu
bibliograficznym, chyba ze tytuty prac i artykutéw piszemy kursywa, wowczas tytuty
czasopism niekoniecznie trzeba umieszcza¢ w cudzystowie; tu jednak obowigzuje
zasada jednorodnosci dla catej pracy.

Cudzyslowem mozna takze wyrdzni¢ terminy i zwroty, ktoére sa uzyte w pracy po raz

pierwszy. W dalszej czgsci tekstu od tego wyrdznienia nalezy odstapi¢. Piszacych wyraznie

rzestrzec nalezy przed pisaniem w cudzystowie tytutéw publikacji zwartych, np.

Zeromski S., ,,Przedwio$nie”, Warszawa 1985,

badz w ogoble prac naukowych:

Davies N., ,,Boze igrzysko. O odwiedzaniu polskiej krainy czarow”, Krakéw 1995.

5.11. Stosowanie cytatow

Cytat stanowi wyjatek z obcego tekstu, czyjejs wypowiedzi lub stéw przytoczonych
dostownie. Stowo to pochodzi od tacinskich wyrazow citato = wezwanie, obwolanie 1 citare =
przywota¢, powotac (si¢).

Cytatow uzywamy wowczas, gdy:

- pewna mysl, teza lub wypowiedz innego (cytowanego) autora wyrazona jest w

sposob wyjatkowo trafny,

- chcemy wykaza¢ ewolucje pogladow danego autora,

- pragniemy we wlasnym tekscie podja¢ polemike z cudzym pogladem (cytujac in

extenso - cudzy poglad) stajemy si¢ wiarygodni wobec przysztego czytelnika,

- nie potrafimy przekaza¢ wlasnymi myslami cudzych mysl, np. wypowiedz osoby, z

ktora si¢ nie zgadzamy.

Ten ostatni przyktad jest bardzo ryzykowny i trzeba powiedzie¢ wprost, naduzywany
przez dyplomantéw, szczegdlnie piszacych pierwsze w swoim zyciu prace naukowe.
Pamigta¢ nalezy o tym, iz nadmierne cytowanie jest bltedem, $§wiadczy o nieporadnosci
piszacego 1 w istocie prowadzi do ,,kontrolowanej kompilacji” (od tac. compilatio = grabiez,
compilator = grabiezca, compilare = zbierac¢, rabowac).

Formalnie cytat jest ,.tekstem w tekscie”, czyli zestawem obcych stow. Obce stowa
przytoczone dostownie nalezy, zatem umiesci¢ w cudzystowie. Cytat moze stanowi¢ cze$¢
zdania tworzonego z potaczenia stéw piszacego z obcym tekstem. Zdanie takie nalezy
zaopatrzy¢ w przypis, np.:

Zdaniem edukacji w czasach KEN bylo wychowanie i wpajanie ,prawdziwej
poboznosci”’. Oceniajac reformatorskie dokonania Komisji, w 1808 r. W. Szweykowski

podkreslal, ze ,.ze zdumieniem ustyszeli uczeni Europy, iz Polacy w tych wzgledach innym
narodom dali si¢ wyscigng¢, w urzgdzeniu jednak edukacji jednym podskokiem naglym
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wszystkie wyprzedzili”.

1 Komisja Edukacji Narodowej. Pisma Komisji i o Komisji, zebrat 1 opr. S. Tync, Wroctaw
1954, s. 463.
Piszac prace, mozna wykorzystac tylko cz¢$¢ cudzej mysli lub wypowiedzi. Wowczas
fragment skrocony zaznaczamy trzema kropkami ujetymi w nawias (...), poprzedzajac je lub
konczac otwarciem badz zamknigciem cudzystowu, np.:
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Nowy lad moralno-polityczny, konstytucyjny, ogtoszony w dniu 3 maja 1791 r. w
Ustawie Rzadowej, rozpoczynat sie od stow: ,,W imie Boga w Tréjcy Swietej Jedynego,
Stanistaw August z BozZej taski i woli Narodu Krol Polski, Wielki Ksigze Litewski, Ruski,
Pruski... wraz z Stanami Skonfederowanymi w liczbie podwojnej Narod Polski (...)”.

albo:

,,Glos Mazowiecki” mienit si¢ pismem ,katolicko-bezpartyjnym”.(...) Zywo redagowany,
ostro krytykowat rzady sanacyjne.

Jesli cytat nie zajmuje wigcej niz 2-3 werséw (linijek) tekstu, wyrdznikiem cudzych
stow moze by¢ ich ujecie w cudzystow. Cytat dtuzszy nalezy koniecznie wyr6zni¢ kursywa
badZz ostatecznie napisa¢ z zastosowaniem mniejszej interlinii. Zdecydowanie polecamy
pierwszy sposob, nawet przy cytatach krotszych. Podobnie jak w kazdym innym przypadku,
liczy sie tu konsekwencja w stosowaniu przyjetego sposobu wyrdzniania w catej pracy.

W cytowanym fragmencie mozna zastosowa¢ wlasng ingerencje, polegajaca np. na
zwrdceniu uwagi na pewne fragmenty lub niektére sformutowania. Ingerencja ta musi
posiada¢ pewng forme¢ techniczng, tj. na przyktad wytluszczenie lub rozstrzelenie (spacja)
wyrazoéw, na ktore piszacy pragnie zwroci¢ uwage. W kwadratowym nawiasie nalezy uzy¢
stowa ,,podkreslenie” lub jego skrotu ,,podkr.” oraz po myslniku inicjatow wiasnego imienia i
nazwiska. Przyktad:

R. Krajewski 1 S. Szymanski, komentujagc status Rzecznika Praw Obywatelskich,
stwierdzaja, iz powolywany on jest ,, przez Sejm za zgodg Senatu na okres 5 lat. Nie moze
on zajmowac stanowiska, z wyjgtkiem stanowiska profesora szkoly wyzszej [podkr. - M. K.],

ani wykonywad innych zajec¢ zawodowych (...)"".

3 R. Krajewski, S. Szymanski, Vademecum prawa, Wydawnictwo INFOR, Warszawa
2000, s. 42.
Niekiedy ingerencja w cytowany tekst wynika z konieczno$ci dodania stowa, badz
kilku stow dla poprawy rozumienia tekstu, bowiem cytowany tekst, niejako wyjety z
szerszego kontekstu, zastosowany w innym ujgciu, staje si¢ niezrozumiaty.
W tym miejscu piszgcym prace dyplomowe polecamy jako przydatne, m.in.
nastepujace pozycje pomocnicze:
- Aforyzmy, cytaty i mysli o wychowaniu i tworczosci, wybor i opr. M. Krajewski,
Wydawnictwo Naukowe ,,Novum”, Ptock 2003
- Aurea dicta (ztote mysli) dla ludzi wladzy i polityki, wybral, opracowal 1 wstgpem
poprzedzit M. Krajewski, Dom Wydawniczy VERBUM, Rypin 2004.
- Kopalinski Wiadystaw, Stownik wydarzen, pojec i legend XX wieku, Wydawnictwo
naukowe PWN, Warszawa 2002.
- Ksigga cytatow z polskiej literatury pigknej od XIV do XX wieku, utozona przez P. Hertza
1 W. Kopalinskiego, Panstwowy Instytut Wydawniczy, Warszawa 1975.
- Ksigga przystow, sentencji 1 wyrazow lacifiskich, zebral L. Czapinski, Druk S.
Orgelbranda Synow, Warszawa 1892 (reprint).
- Kurylowicz Marek, Stownik terminow, zwrotow i sentencji prawniczych lacinskich oraz
pochodzenia tacinskiego, Kantor Wydawniczy ZAKAMY CZE, Krakoéw 1998.
- Sentencje tacinskie, w opr. M. Dubinskiego, Wydawnictwo ASTRUM, Wroctaw 2000.
- Sentencja swiata, w opr. M. Dubinskiego, Wydawnictwo ASTRUM, Wroctaw 2004.
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5.12. Uzycie liczb i wzorow w tekscie

W tekscie opisowym uzywanie liczb powinno odbywaé si¢ bardzo ostroznie z
zastosowaniem ponizszych zasad:

- niewskazane jest uzywanie liczb arabskich, a takze naduzywanie tych liczb (tekst
powinien zawiera¢ wnioski ptyngce z zestawien liczbowych, ktéore mozna umieszczaé w
tabelach wewnatrz tekstu lub w zatacznikach),

- przy pisaniu cyfr i liczb trzeba unika¢ bledow typu: 5-tego pazdziernika; nalezy po
prostu napisac: pigtego pazdziernika lub ewentualnie: 5. (z kropka), (cho¢ tego ostatniego
sposobu nie polecamy),

- uzywajac liczb ze znakiem po przecinku, nalezy uzywac¢ przecinka a nie kropki, np.
10.154, 38, co oznacza dziesi¢¢ tysigcy sto piecdziesiat cztery i trzydziesci osiem setnych, a
nie 10, 154. 38, bowiem jest to model anglosaski, uzywany w USA i Wielkiej Brytanii,

- wyrazenia matematyczne i chemiczne, sktadajace si¢ z cyfr i symboli literowych,
zamieszczane w pracach naukowych umieszcza si¢ w oddzielnym wierszu, mimo ze stanowig
czg$¢ zdania.

5.13. Wlasciwe stosowanie skrotow

W kazdej pracy w mniejszym czy wigkszym stopniu uzywa si¢ skrotow zarowno
pojedynczych wyrazéw 1 tzw. skrotowcow, tj. potaczenia skrotow kilku wyrazow, zwykle
pierwszych liter tych wyrazéw pisanych z wielkich liter.

Stosujac skroty, nalezy przestrzega¢ nastepujacych zasad:

- skroty powszechnie znane i niebudzace watpliwosci mozna i nalezy stosowacé bez
specjalnych ograniczen. Nalezg do nich migdzy innymi:
abp - arcybiskup
ang. - angielski (od jezyka, stowa angielskiego)
bm. - biezacego miesigca
bt. - blogostawiony
br. - biezgcego roku
dt. - dlugos¢
dn.- dnia
dost. - dostownie
gr. - grecki (od jezyka greckiego)
hebr. - hebrajski
1in. - 1 inne,

1 nast. - 1 nastepne,

itd. - i tak dalej,

itp. - i tym podobne,

jn. - jak nizej,

jw. - jak wyzej,

k. - koto (danego miasta)

kan. - kanonik

k. k - kodeks karny

km - kilometr

k. p. k. - kodeks postepowania karnego
ks. - ksiadz

kw. -kwadratowych (metrow, kilometrow)
1. mn. - liczba mnoga

tac. - tacinski (z jezyka tacinskiego)
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m -metr

m.in. - mi¢gdzy innymi

MB - Matki Bozej

n., nn. - nastepny, nastepne
NMP - Najswigtszej Maryi Panny
np. - na przyktad

m. p. m. - nad poziomem morza
0. - ojciec (ksigdz zakonny)
ob. - obywatel

ok. - okoto

00. - ojcowie (np. karmelici)
pld - potudnie

pol. - potowa

por. - poréwnaj

przen. - przeno$ne (znaczenie)
pt. - pod tytutem

r. - rok

ros. - rosyjski (jezyk, styl)

s. - siostra (zakonna)

ss. -siostra, siostr (zakonnych)
staropol. - staropolski (styl, jezyk)
szer. - szeroko$¢

szt. - sztuk, sztuka

Sw. - Swiety

tj. - to jest

tys. - tysigc, tysigcy

tzn. - to znaczy

tzw. - tak zwany

ub. m. - ubieglego miesigca
w. - wiek

wg - wedlug

wsch. - wschod

wys. - wysokos¢

zach. - zachdd

zob. - zobacz.

- skréoty budzace watpliwosci oraz skroty wprowadzone przez autora na uzytek tej
pracy mozna stosowacé tylko wowczas, gdy zostang one wyjasnione w wykazie skrotow;
wykaz ten nalezy zamiesci¢ na oddzielnej stronie zaraz po spisie tresci,

- niezaleznie od powyzszej zasady po uzyciu wyrazu lub wyrazenia, w nawiasie nalezy
podac¢ jego brzmienie skrotowe, np. jednostka gospodarki uspotecznionej (j. g. u.),

- uzywajac skrotow nalezy by¢ w calej pracy konsekwentnym, nie mozna w jednym
miejscu pisa¢ np. w 1989 r., gdzie indziej - w 1989 roku, albo m. in., w innym miejscu -
miedzy innymi.

Stosujac skroty, nalezy przestrzegac nast¢pujacych zasad uzywania przy nich kropki:

- skréty pojedynczych wyrazow konczymy kropka wtedy, gdy przy ich skracaniu
zostala odrzucona koncéwka wyrazu, np. godz. (= godzina), w. (= wiek), hab. (=
habilitowany), prof. (= profesor), prof. nzw. (= profesor nadzwyczajny), inz. (= inzynier), hr.
(= hrabia), ks. (= ksiadz), ob. (= obywatel), pl. (= plac), ul. (= ulica), zob. (= zobacz),

- skroty obcych wyrazéw, np. s. (= lac. sanctus - §wigty, v. (= tac. vel - albo),
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- w skrétach liczby mnogiej, np. oo. (= ojcowie, np. karmelici), ss. (= siostry, np.
nazaretanki),

- po skrécie nazwy dwu- lub wielowyrazowej, np. ds. (= do spraw), itp. (i tym
podobne), cdn. (= ciag dalszy nastapi),

- w skrotach obcych nazw wielowyrazowych po kazdym wyrazie, np. op. cit. (= lac.
opus citatum - dzielo cytowane, w dziele cytowanym),

- po skrotach obcych jednostek monetarnych, np. dol. (= dolar), kop. (= kopiejka), mk.
(= marka).

Kropki nie stosuje si¢ natomiast po miedzynarodowych skrotach uzywanych w
matematyce 1 fizyce, np. m (metr), km (kilometr), kg (kilogram), ha (hektar), g (gram), cos
(cosinus), C (Celsjusz), 1 (litr) oraz skrotowych oznaczen polskiej waluty, tj. zt (zloty), gr
(grosz),

- bez kropek pisze si¢ skrétowce pisane wielkg literg, np. USA, PAN, PAU, UJ, UMK,
UMCS, RFN, PKO, PCK, WSP,

- z kropka nalezy pisa¢ skrotowce pisane matg litera, np. Ip. (liczba porzadkowa), itd.
(1 tak dalej), itp. (i tym podobne), jw. (jak wyzej), tj. (to jest), tzn. (to znaczy); podobnie,
aczkolwiek z wyjatkiem, pisze si¢ skrot m.in. (migdzy innymi),

- uzywajac skrocen wyrazéw, czyli skrotow pisanych z kropka, wystrzegaé si¢ trzeba
czesto powtarzanych bledow: zamiast tys. (tysiac) niekiedy piszemy tys., wg (wedtug), a nie
w/g,

- nie nalezy rozpoczyna¢ zdan skrétem, skrot rozpoczynajacy zdanie nalezy rozwing¢:
Na przyktad zdanie pojedyncze i ztozone. .., a nie Np. zdanie pojedyncze i ztozone...,

- w skrotach nie nalezy uzywaé znakéw nieliterowych, np. Dobrzyn n/Drwecq,
zamiast prawidtowo: Dobrzyn n. Drwecq,

- nie nalezy umieszcza¢ dwoch skrétow obok siebie.

W  przypisach do tekstu, czyli tzw. aparacie naukowym oraz w wykazach
bibliograficznych przyjeto si¢ uzywac nastepujacych skrétow:

b. m. - brak miejsca (wydania),

b. m. ir. w. - brak miejsca 1 roku wydania,
cz. - czgS¢,

fig. - figura,

1. c. - loco citato,

ibid. - ibidem (tamze),

Jw. - jak wyzej,

loco cit. - loco citato (w tym miejscu),
nakl. - naklad,

nlb. - nieliczbowanych (stron),

obw. - obwoluta,

0. C. - opus citatum,

op. cit. - opus citatum (opracowanie cytowane),
opr. - opracowanie,

pass. - passim,

por. - poréwnaj,

I. - rok,

rec. - recenzja,
ryc. - rycina,
rys. - rysunek,

s. - strona (strony),
ss. - stron (faczna liczba stron),
t. - tom,
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thum. - tlumaczenie,
w. - wiek,

wyd. - wydanie,
tabl. - tablica,

tab. - tabela,

Z. - ZeSzZyt,

zob. - zobacz.

- w skrotach bibliograficznych: nr, t., cz., z., rozdz., ust., s., fig., ryc., rys., tabl., tab.
liczbg zwigzang z tym skrétem nalezy umieszcza¢ po nim, np. tab. 5, ust. 3, t. 5 itp.,

- jednostki miar powierzchni i objgtosci piszemy przez stosowanie tzw. frakcji
(czcionki o zmniejszonym oczku, umieszczonej rowno z gorng linig pisma), np. 1 m2, a nie 1
m kw., 2 m3, a nie 2 m szesc.,

- skroty mozna stosowaé w stosunku do nazw geograficznych, np. wsch. (wschodni,
wschod), zach. (zachodni, zachéd), pd (potudniowy, potudnie), pn (péinocny, péinoc),

- znak % (procent) mozna uzy¢ jedynie przy liczbie napisanej cyframi, np. 19%, a nie
osiemnascie %,

- skrot par. (paragraf) mozna takze uzy¢ przed liczba napisang cyframi, np. par. 9, par.
32,

- niedopuszczalne jest tworzenie skrotdw przez podawanie pierwszych i ostatnich liter,
np. f-ma (firma), sp-nia (spotdzielnia), z-ca (zast¢pca), v-dyrektor (wicedyrektor), s-ka
(spotka) itp.,

- w skrétowcach najczesciej pomija si¢ przyimki, np. BBWR (Bezpartyjny Blok
Wspdtpracy z Rzadem), a nie BBWiR,

- do skrétowca pisanymi wielkimi literami dodaje si¢ przyrostek oddzielony od
glownego cztonku dywizem, np. PSL-u, PRL-u, RFN-u,

- skrotowce literowe 1 gloskowe zakonczone w wymowie samogloska -a, -0, -u, -e
pozostawia si¢ w formie nieodmiennej, np. NRD,

- w odniesieniu do skrotowcow literowych i gloskowych mieszanych i pisanych
wielkimi literami stosuje si¢ dwie zasady:

1) zasade nieodmiennosci, np. jazda PKP, w SGH,
2) zasade polegajaca na odmianie skrotowcéw omawianego rodzaju wedtug
okreslonego wzoru deklinacyjnego, np. PRL-u, ONZ-tu, GOPR-u,

- wyrazy tworzone od skrotowcoéw piszemy tak samo jak inne wyrazy, np. papowski
(od PAP), natowski (od NATO), notowski (od NOT),

- do skrotowcoéw zapisanych wielkimi literami dodaje si¢ przyrostek oddzielony
dywizem, np. PSL-u, NOT-u.

Na koniec jeszcze jedna uwaga natury og6lnej. Oddzielny wykaz skrotow sporzadza
sie wowczas, gdy jest ich w tekscie lub w przypisach wigcej niz dziesie¢. Jesli decydujemy sie
na umieszczenie na poczatku pracy wykazu skrotdw, powinien on obejmowaé wszystkie
uzyte w pracy (za wyjatkiem powszechnie znanych). Stad tez w wykazie tym znajdg si¢
zarowno skroty instytucji, organizacji, jak rowniez skréty czasopism, ktdre skracaliSmy w
przypisach, np.

Wykaz uzytych skrotow

AK - Armia Krajowa

BCh - Bataliony Chtopskie

CAW - Centralne Archiwum Wojskowe

KOR - Komitet Obrony Robotnikow

Przegl. Hum. - Przeglad Humanistyczny

PSB - Polski Stownik Biograficzny

PWE - Panstwowe Wydawnictwo Ekonomiczne
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RN - Rzad Narodowy

RP - Rzeczpospolita Polska

RPP - Rada Polityki Pieni¢znej

UAM - Uniwersytet Adama Mickiewicza

UWM - Uniwersytet Warminsko-Mazurski

Wykaz uzytych skrétéw zamieszczamy w ukladzie alfabetycznym, biorgc za podstawe skrot,
a nie jego wyjasnienie.

5.14. Tabele (tablice), wykresy i rysunki w tekscie. Zdjecia i ilustracje

W wielu rodzajach prac koniecznym staje si¢ przekazanie pewnych informacji w
formie tabel, zwanych tablicami lub wykreséw 1 rysunkow. Przez pojecia te rozumie si¢ rozne
zestawienia cyfrowe, slowno-cyfrowe Ilub stowne, ulozone (pogrupowane) w $cisle
okreslonym porzadku w kolumnach, wierszach lub ujete graficznie w ramki. Tabele nalezy
tworzy¢ zawsze, gdy w tekScie pojawi si¢ zbyt duzo danych liczbowych.

Wyro6znia si¢ dwa rodzaje tabel (tablic):

- tabele porzadkowe (zbiorcze), ktore sluzag do zestawienia najcze$ciej danych

liczbowych,

- tabele pogladowe, ktérych celem jest prezentacja okreslonych prawidtowosci lub

powigzan zachodzacych w zbiorze wynikow badan.

Gdzie nalezy umieszczaé tabele, wykresy i rysunki? W zadnym przypadku nie moga
one wyprzedza¢ tekstu, do ktorego si¢ odnosza swojg zawarto$cig merytoryczng, w
przeciwnym wypadku dla czytelnika sa one niepotrzebnym zaskoczeniem i wprowadzaja do
pracy zbyteczny chaos. Tabelg nie mozna konczy¢ zadnej czesci pracy. Tabele, wykres, czy
tez rysunek nalezy umiesci¢ na stronie zwigzanej z poprzedzajacym ja tekstem, gdy jednak
jest to niemozliwe, trzeba przenies¢ na kolejng strone pracy. Niekiedy zdarza si¢, ze tabele,
wykresy lub rysunki zajmuja ponad % strony, woéwczas nalezy im poswigci¢ catg strong wraz
zZ numerem 1 nazwg u gory oraz podaniem zrédta u dotu. Tabele powinno umiesci¢ si¢ w
tek§cie w ten sposob, aby pozostato na stronie wigcej tekstu ponizej tabeli. Odstep pomiedzy
tytutem tabeli a tabelg nie moze przekracza¢ zwyklej odlegtosci migdzy wierszami tekstu.

Uktad tabeli powinien by¢ prosty a jej ksztalt dopasowany do formatu kolumny. W
programie Word konstrukcje tabeli dokonuje si¢ poprzez rozwinigcie menu Tabela, dalej
Wstaw tabele, gdzie pojawi si¢ okno pozwalajace okresli¢ liczbe kolumn i wierszy tworzonej
tabeli oraz mozliwo$¢ ustawienia szerokos$ci kolumn. Jezeli wszystkie tabele w tworzonym
dokumencie majg wygladac¢ jednolicie, nie powinno wybiera¢ si¢ funkcji Autoformatowania.
Stosujac tabele, wykresy itp. trzeba przestrzegac¢ nastepujacych zasad:

- w calej pracy nalezy przyja¢ konsekwentnie jednorodng nazwe: tabela (skrot - tab.)

lub tablica (skrot - tabl.),

- kazda tabela (tablica) lub wykres powinien posiada¢ swodj kolejny numer

porzadkowy 1 tytul, przy czym numeracja tabel musi by¢ konsekwentnie stosowana,

np. tabela 1 lub tabela I (lepiej jednak stosowaé cyfry arabskie), nie nalezy uzywac

zwrotu: Tab. nr 1, wystarczy Tab. 1,

- podobnie numery porzadkowe powinny posiada¢ stosowane w pracy wykresy i

rysunki (nie nalezy w tym przypadku uzywac¢ okreslenia rycina), ktore trzeba takze

zatytutowac (podpisac),

- numeracji mozna dokonywa¢, ale konsekwentnie na dwa sposoby: - wewnatrz

rozdziatu, np. Tab. 1, badz dla catosci pracy, np. Tab. 3.2.10, co oznacza: dziesigta

tabela w drugim podrozdziale trzeciego rozdziatu (jednak tego ostatniego sposobu
raczej nie polecamy),
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- tytut tabeli (tablicy) oraz podpis rysunku i wykresu powinien by¢ krotki, ale
jednoczesnie treSciowo wyczerpujacy, umieszczony centralnie (na osi kolumny -
famu),

- w tekscie pracy (najlepiej za tabela, tablica, wykresem czy rysunkiem) nalezy podac

wnioski z nich wyplywajace nawet wtedy, gdy autorowi pracy wydaja si¢ one

oczywiste,

- tabele(tablice) najlepiej sporzadza¢ skladem komputerowym z zachowaniem tzw.

pionu,

- rysunki wykonane re¢cznie robig zte wrazenie, stad najlepiej wykonaé je takze

graficznym programem komputerowym,

- kazdej tabeli (tablicy), rysunkowi badz wykresowi najlepiej poswieci¢ jedna kartke

(strong), chyba, ze sg one stosunkowo niewielkie i1 zajgtyby mniej niz potowe strony,

- tabele 1 wykresy nalezy umieszcza¢ na stronie poprzez wyjustowanie na osi kolumny

(tamu), wystrzegajac si¢ tzw. efektu znaczka pocztowego, tj. takiego uktadu, gdzie w

ramce zblizonej do koperty listowej sam element graficzny zajmie tyle miejsca, co

znaczek pocztowy na kopercie,

- pod tabelg nalezy mniejsza czcionka poda¢ zrodlto, na ktérego podstawie ja

wykonano,

- tabeli w zasadzie nie powinno przenosi¢ si¢ na nastepna strone, a jesli juz taka

koniecznos$¢ zaistnieje, to nad przeniesiong czescig nalezy powtorzy¢ numer tabeli

(bez tytutu), w nawiasie dodajac: (c. d.) oraz koniecznie zamie$ci¢ rubryki z numerami

kolumn, a gdy tabela ich nie posiada nalezy powtorzy¢ wiersz tytutowy, czy tzw.

glowke.

Stosujac tabele, nalezy pami¢ta¢ o uwzglednieniu wewnatrz nich niektorych ogoélnie
przyjetych znakow:

* 0 (zero) - zjawisko wystepuje §ladowo, tzn., ze nie da si¢ wyrazi¢ uwidocznionymi w
tabeli znakami cyfrowymi,
* - (kreska) - zjawisko nie wystepuje w ogole,
* . (kropka) - brak informacji, badZ brak informacji wiarygodnych,
* X (znak) - wypelnienie rubryki w tym miejscu jest niemozliwe lub staje si¢ niecelowe.
W tabelach bardzo czgsto uzywa si¢ liczb, stad nalezy pamigtac:

- znakiem dziesi¢tnym jest przecinek a nie kropka, np. 15,65 a nie 15.65,

- liczby w kolumnach tabeli powinny by¢ wyréwnane wedlug zasady: znak dziesietny

umieszczamy pod znakiem dziesigtnym, jednosci pod jednos$ciami itd.,

- liczby cztero- 1 pigciocyfrowe mozna rozdzieli¢ krotka spacja na grupy trzycyfrowe,

np. 5 465 lub 2 108.

W gléwkach tabeli oznaczenie lat piszemy w calosci, tj. np. 1989 r., a nie 89 r.,
podobnie 1990-1999, a nie 1990-99, stosujac skrot roku jako ,,r”°. Jezeli dang wielko$¢ (czgs¢
tabeli) dzielimy, piszemy ,,w tym” lub z danej wielko$ci wybieramy tylko jej czg$¢, uzywamy
zwrotu ,,z tego”. Czesto w gtowkach tabeli przyjdzie nam nazywac¢ miesigce lub kwartaty. W
tym miejscu trzeba pamigtaé, iz nazwy miesigcy piszemy tam pelnymi nazwami lub cyframi
rzymskimi. Takze cyframi rzymskimi oznaczamy kwartaty.

Jesli niektore elementy tabeli wymagaé beda wyjasnienia, nalezy zastosowaé
odnosniki, w formie matych liter badz gwiazdek. Jest to swego rodzaju przypis do tabeli,
ktéry umieszcza si¢ pod nia, jednak bez stosowania linii oddzielajacej, jak ma to miejsce przy
,hormalnym” przypisie tekstowym.

W tabeli nalezy dobra¢ wielkos$¢ czcionki w poszczegdlnych kolumnach tak, aby byta
ona czytelna i przejrzysta, niezaleznie od jej uktadu (pionowy czy poziomy). Tabele numeruje
si¢ 1 opisuje nad tabela wedtug wzoru:
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Tabela 1. Wyniki badan wlasnych

., Ilos¢ osob za|llos¢ osOb za|Procent

Lp. [llos¢ badanych S . , .

0pcja pierwsza opcja druga traftnosci

1. 45 20 25 23.,45%
2. 56 50 6 3,40%

3. 67 33 34 12,00%

4. 23 3 * 45,00%

*— brak danych

Linie tabeli powinny by¢ tak dobrane, by poprawialy jej czytelnos¢. Stosowanie
cieniowania pol i innych efektow moze niestety pogorszy¢ czytelnos¢ tabeli.

Praca moze ponadto by¢ wzbogacona takze innymi elementami, m.in.:

- wykresami,

- diagramami,

- schematami,

- ilustracjami,

- zdjeciami,

- rysunkami,

- rysunkami technicznymi,

- zapisami rejestratorOw aparatury pomiarowej, itp.
Wszystkie wykresy, diagramy, schematy, zdjecia, ilustracje i rysunki powinny by¢ opatrzone
tytutami (podpisami), ktore umieszcza si¢ na $rodku pod ilustracjg 1 poprzedza wlasciwym
skrotem:
Zdj. = zdjecie
Rys. = rysunek
Ryc. =rycina
Fot. = fotografia.
Nie uzywa si¢ w zasadzie skrotu do wyrazu: ,,wykres”.
Waznym elementem szeregu prac dyplomowych sa wlasnie wykresy. Wykres jest graficznym
odwzorowaniem zalezno$ci miedzy dowolnymi wielkosciami. Wykresy w pracach
naukowych mogg mie¢ rdézne zastosowanie. Pod wzgledem przeznaczenia dzielimy je na:

- funkcyjne, stuzace do przedstawienia zaleznos$ci, co najmniej dwoch zmiennych,

- poréwnawcze, dla poréwnania roznych wielkos$ci (np. statystycznych),

- dynamiczne, dla przedstawienia zmian okreslonych parametréw w czasie.
Wykresy pod wzgledem formy przedstawienia dzieli si¢ na:

- wieloskalowe, tzn. o kilku skalach na osi,

- przestrzenne, wykonywane w celu przedstawienia kilku zmiennych,

- radiogramy, dla przedstawienia zmian podlegajacych cyklicznym wahaniom.
Diagramy strukturalne moga by¢:

- stupkowe,

- kotowe.
Radiogramy dzieli si¢ jeszcze na:

- poréwnawcze, dla przedstawienia porownywalnych wielkosci,

- histogramy, za pomocg, ktorych przedstawia si¢ m. in. rozklad liczebnos$ci badanej

cechy lub zjawiska w okreslonym zbiorze badanych jednostek,

- strukturalne, sporzadzane w celu przedstawienia okreslonej catosci na czesci.
Dla wykreséw nalezy stosowa¢ te same zasady co dla rysunkéw, tzn. podpis pod wykresem
jak w przypadku rysunku. Osie wykresOw powinny by¢ opisane (miana jednostek i modut
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podziatki osi), adnotacje na wykresach winny by¢ czytelne. Gdy na jednym wykresie znajduje
si¢ kilka krzywych, nalezy je pokolorowa¢ (nawet recznie, pisakiem) albo poda¢ czytelng
legende.

Prace mozna takze wzbogaci¢ schematami, ktore ogolnie dzieli si¢ na:

- organizacyjne,

- klasyfikacyjne.

Schemat organizacyjny moze np. stanowi¢ graficzne przedstawienie struktury firmy, czy
przedsigbiorstwa. W przypadku urzedu terenowego czy centralnego moze okresla¢ zaleznosci
1 stopien podporzadkowania oraz powigzan i podlegtosci poszczeg6lnych stanowisk lub oséb
zajmujacych odpowiednie stanowiska 1 pelnigcych okreslone funkcje. Schemat klasyfikacyjny
w swoim zatozeniu ma pokazaé logiczne uporzadkowanie pojg¢, pozwala na prawidlowe
grupowanie podmiotow, wzglednie uwidacznia podziat calosci na zespoty 1 podzespoty.
Kazdy schemat powinien by¢ zaopatrzony w nastepujace elementy:

- jasny 1 logiczny tytut,

- przejrzysty uklad graficzny,

- zrodto podane pod schematem,

- ewentualnie dodatkowe objasnienia, gdy jego tre$¢ graficzna jest nie dos¢

czytelna lub przejrzysta.

W niektorych pracach nieodzowne okaze si¢ wykonanie i zamieszczenie rysunkow.
Podobnie jak wykresy najlepiej wykonac je na komputerze nalezy 1 wstawia¢ do tekstu jako
ramke graficzng posrodku strony z wyjustowanym do $rodka strony podpisem. Niekiedy
rysunek lub fotografia zostang wklejone dopiero po wydrukowaniu pracy i wtedy nalezy
zarezerwowaé w tekscie odpowiednie miejsce wraz z podpisem, ktory najlepiej wykonaé
komputerowo. Rysunek takze powinien posiada¢ numer, np. w skrocie Rys. 5 a pod nim
nalezy umiesci¢ logiczny podpis w formie réwnowaznika zdania.

Wigksze rysunki mogg by¢ wykonane na rozktadanej kartce formatu A3 1 woéwczas
nalezy je wklei¢ po wydrukowaniu pracy, zostawiajac odpowiednie miejsce.

Niektore prace mozna wzbogaca¢ materiatem zdjgciowym  (fotografiami
dokumentacyjnymi). Moze by¢ on umieszczony zarowno w tresci zasadniczej, jak rowniez w
czesci aneksowej. Zdjecia umieszczone w tekscie powinny zdecydowanie korespondowac z
tekstem, stad ich umieszczenie stanowi niejednokrotnie techniczng trudnos$¢. Przeciwko
takiemu rozwigzaniu przemawia fakt, ze czesto z racji niewielkiej iloSci materiatu
ilustracyjnego moga powsta¢ fragmenty pracy o nieroOwnym jego rozmieszczeniu. Zauwazy¢
trzeba, ze zdjecia powinny by¢ wyrazne 1 komunikatywne, wtasciwie i estetycznie wykonane.

W niektorych pracach pojawi si¢ konieczno$§¢ wykonania i umieszczenia map, albo
szkicow. W tym miejscu poleci¢ trzeba nast¢pujace uwagi:

* mapa nie moze by¢ nazbyt szczegdtowa, bo przez to zatraca swoja czytelnosc,
* mapa powinna by¢ wzbogacona o tzw. legendg.

Bardzo istotne jest roOwniez stosowanie w calej pracy wspodlnej nomenklatury. Nie
mozna w jednym miejscu uzy¢ stowa ,rysunek”, a w innym (dla okreslenia tej samego
wytworu) - ,,rycina”. Po raz kolejny zwracamy uwagg¢ na konsekwencje.

5.15. Spisy tabel
Jesli praca zawiera, co najmniej dziesig¢ tabel, schematow, wykresow lub rysunkow,
nalezy wykona¢ zestawienie ich tytuldw i zamies$ci¢ na koncu pracy na oddzielnej stronie z
tytutem: ,,Spis tabel” lub ,,Spis wykreséw zamieszczonych w pracy”.
Spis taki powinien zawiera¢ podstawowe informacje, a mianowicie:
* numer tabeli lub ilustracji,
*  jego tytul,
* numer strony, na ktorej zostata umieszczona w pracy.
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Dodatkowo spis taki mozna wzbogaci¢ o informacje dotyczace np. zrodet czy tez
nazwiska autora, ktory wykonat fotografie.

Spis tabel
Aby utatwi¢ odszukanie, spis powinien podawac, na ktérej stronie kazda z tabel si¢

znajduje, a nie tylko sam spis tabel. Spis tabel moze by¢ przygotowany automatycznie przez
edytor tekstu. Przyktad:

str.
Tabela 1. Stan bezrobotnyCh W POWIECIE  ....cccvviiiiiieiiieeiee e 21
Tabela 2. ......
Tabela 3. ......
Spis wykresow

Aby ulatwi¢ odszukanie, spis powinien podawac, na ktorej stronie kazdy z wykresow
si¢ znajduje, a nie tylko sam spis wykresow. Spis wykreséw moze by¢ przygotowany
automatycznie przez edytor tekstu. Przyktad:

str.
Wykres 1. Stan zdrowia badanej populacji .........cccveeevieriieiiiniieiiecie e 22
Wykres 2. ......
Wykres 3. ......

Spis rysunkow

W spisie powinny znalez¢ si¢ wszystkie zamieszczone ilustracje. Aby ulatwié
odszukanie, spis rysunkéw powinien podawac na ktorej stronie rysunek si¢ znajduje, a nie
tylko sam spis ilustracji. Spis rysunkdéw moze by¢ przygotowany automatycznie przez edytor
tekstu. Przyktad:

str.
Rysunek 1. Schemat organizacyjny typowej firmy wydawniCzej .........coceveevverveneeneennenee 23
Rysunek 2. ......
Rysunek 3. ......

Spis zatgcznikow

Wszystkie dokumenty pomocnicze, ktére nie s3 niezbedne do zrozumienia tresci
pracy, powinny znalez¢ si¢ w rozdziale ,,Zalaczniki” (lub Aneksy) na koncu pracy. Takimi
materiatami s3 mapy, plany terenu i1 budynkéw, kopie drukow, folderow, reklam, ankiet i
kwestionariuszy itp. Kazdy zatacznik powinien by¢ opisany (jako ,,Zalacznik 17, ,,Zalacznik
2” itd.), gdyz zwykle nie majg one numeracji jako strony pracy. Przyktad:

Zalacznik 1. Wzdr ankiety wykorzystanej do zebrania opinii pracownikow.
Zatgcznik 2. ..........
Zalacznik 3. ..........

5.15. Poprawnos¢ stylistyczna i jezykowa tekstu
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Przed ztozeniem pracy do obrony nalezy koniecznie sprawdzié¢ pisowni¢, aby usunaé
literowki 1 bledy ortograficzne (szczegélnie strong tytutowa). Sprawdzi¢ réwniez
interpunkcje, zwlaszcza w przypisach.

Spora grupa dyplomantdow ma klopoty z jasnym 1 poprawnym  stylistycznie
wyrazaniem swoich mysli. Klopoty te nie omijajg takze etapu pisania pracy dyplomowej. O
poprawnosci pracy decyduja wzgledy logiczne i gramatyczne. Praca dyplomowa powinna by¢
napisana prostymi i krotkimi zdaniami. Nalezy unika¢ zdan wielokrotnie ztozonych. Aby to
osiggnac, nalezy wystrzegac sig¢:

* stylu publicystycznego,

* kolokwializméw, czyli zwrotdw charakterystycznych dla jezyka moéwionego -
potocznego,

* uzywania zwrotdw w pierwszej osobie, typu: W tym celu przeprowadzitam badania w
zespole archiwalnym... Najlepiej uzywaé¢ formy bezosobowej: W tym celu zostaty
przeprowadzone badania.. ., stwierdzono, udato si¢ udowodnic¢,

* czasu terazniejszego (najlepiej pisa¢ w czasie przesztym dokonanym, za wyjatkiem
tych fragmentéw wstepu, gdzie prezentowane sg wyniki badan ujete w literaturze, np.:
K. Dedecius w swojej pracy podejmuje probe oceny stosunkéw niemiecko-polskich).

* stylu napuszonego i pseudoliterackiego,

« zargonow, typu: Tekst utracono na skutek padnigcia komputera;

e germanizmow i rusycyzmow,

* nadmiernej ilo$ci uje¢ w stronie biernej, typu: badania zostaly przeprowadzone,
zamiast: przeprowadzono badania,

* nadmiaru stownictwa fachowego,

* starych sformutowan i zwrotéw jezyka fachowego;

* nadmiaru stownictwa obcego (pisowni¢ stow i wyrazen obcojezycznych nalezy przed
uzyciem sprawdzi¢ w stowniku);

« zbyt czgstego stosowania skrotow nie do$¢ powszechnie znanych i stosowanych
(skroty, szczegdlnie obcojezyczne 1 mato znane nalezy wyjasni¢, np. — LILO - Last-In
Last-Out, ang. ostatni na wejsciu — ostatni na wyjsciu, w teorii kolejek).

Dla podniesienia walorow jezykowych pracy nalezy stosowa¢ odpowiednio synonimy
(wyrazy bliskoznaczne). W tym miejscu nalezy poleci¢ prace A. Dabrowki, E. Gellera i R.
Turczyna, Stownik synonimow, stowo wstepne J. Miodek, Warszawa 1993 oraz inne
wydawnictwa stownikowe tego typu.

Powazne trudnosci majg dyplomanci z unikaniem powtorzen tych samych stow w
obrebie zdania badz w zdaniach bezposrednio sgsiadujgcych. Przestrzec nalezy przed
sktonnoscig do nadmiernego, czgsto sztucznego wydtuzania mysli zawartych w zdaniach.

W czasie pisania pracy dyplomowej moga pojawic¢ si¢ problemy z uzyciem tzw.
wyrazow klopotliwych. Tytutem przyktadu wymieniamy przyktadowo kilka z nich:

- nie nalezy myli¢ slowa efemeryczny (krotkotrwaly, ztudny) z enigmatycznym (zagadkowy,
tajemniczy),

- piszemy ekscelencja, a nie ekselencja,

- Eurazja, a nie Euroazja,

- Koscidt jako wspolnote ludzi wierzacych nalezy pisa¢ wielkg litera, np. Kosciot katolicki;
gdy zas mowa o budowli sakralnej, piszemy ten wyraz matg litera, np. kosciot pod
wezwaniem Najswigtszej Maryi Panny (przy okazji wyjasniamy, iz wlasciwym jest zapis -
Maryi a nie Marii),
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- nazwy zakonow piszemy malg litera, np. karmelici, jezuici, za wyjatkiem Krzyzakow, ktore

oznacza nie tylko zakonnikéw, lecz mieszkancéw panstwa utworzonego przez ten zakon,

- przystowek ,tatwo” z przymiotnikami i1 imieslowami przymiotnikowymi piszemy

oddzielnie, np. tatwo palny, tatwo zrozumiaty,

- piesn ,Warszawianka” piszemy wielka literg, ale o mieszkance Warszawy mowimy

,warszawianka”,

- menazer - to osoba organizujaca wystepy artysty, za§ menadzer - to osoba zarzadzajaca

przedsigbiorstwem,

- forme ,,mini” piszemy lacznie (bez lacznika) z wyrazem minikomputer,

- ktopot moze stanowi¢ pisanie niektorych nazw geograficznych typu: morze, jezioro,

potwysep; wielka litera piszemy wowczas, gdy druga cze¢s¢ skladowa nie wystepuje

samodzielnie, np. Kanal Kilonski, Morze Battyckie, matla natomiast w przeciwnym

przypadku, np. pustynia Sahara, jezioro Mamry itp.,

- myslistwo, ale rybotowstwo,

- co dzien, ale codziennie,

- nadto, ponadto, nad to, ponad to,

- na pewno, naprawdg, nawzajem,

- na przemian,

- nie uzywamy lacznika w stowie narodowowyzwolenczy, np. walki narodowowyzwolencze,

- orhu 1 ortowi - obie formy sg poprawne,

- protokdt, protokol, protokdtowaé, protokotowac - wszystkie formy sa wlasciwe,

- zamiast pisac ,,trudno przeceni¢”, lepiej uzy¢ ,,trudno nie docenic”,

- lepiej uzywac ,,przekonuj¢” niz ,,przekonywuje”,

- rozdzial, a nie rozdziat,

- stowo ,,rzymskokatolicki” piszemy takze bez tacznika,

- standardowy, a nie standartowy,

- nazwa miesigca powinna zawsze wystepowac¢ w dopetniaczu, a wigc 13 pazdziernika, a nie

13 pazdziernik.
Zdarza si¢, ze przepisana i przekazana do oceny praca posiada btedy jezykowe. Do

nich zaliczy¢ trzeba m.in.:

- stylistyczne, polegajace m.in. na formowaniu pracy niemal z samych cytatow,

- enigmistyczne, kiedy to dla zrozumienia zdania trzeba postugiwac si¢ encyklopediami czy

tez stownikami,

- leksykalne, polegajace na btednym uzywaniu wyrazow w konkretnym kontekscie,

- sktadniowe, kiedy to fragment zdania jest niepowigzany z pozostatg jego cze¢scia,

- fleksyjne, typu: odmalowywac¢ - odmalowa¢, wykonywuje - wykonuje.
Osobom, ktére nie chcg popetnia¢ btedow  stylistycznych, jezykowych,

ortograficznych i interpunkcyjnych polecamy do wykorzystania niektore pozycje:

- Banko M., Krajewska W., Stownik wyrazow ktopotliwych, Warszawa 1998.

- Budzinska B., Poradnik interpunkcyjny, Gdansk 1995.

- Dabrowka A., Geller E., Stownik antonimow, Warszawa 1995.

- Dabrowka A., Geller E., Turczyn R., Stownik synonimow, Warszawa 1993.

- Jodtowska-Wesotowska D., Wesolowska-Jarema 1., Wesotowski P., Stownik ortograficzny,
Bielsko Biata 1998.

- Kopalinski W., Stownik wyrazow obcych i zwrotow obcojezycznych z almanachem,
Warszawa 1996.

- Medak S., Stownik form koniugacyjnych czasownikow polskich, Krakoéw 1997.

- Nowak F., Stownik ortograficzny, Wroctaw 1999.

- Nowy stownik ortograficzny PWN z zasadami pisowni i interpunkcji, opr. zasad pisowni i
interpunkcji polskiej E. Polanski, wyd. 4, Warszawa 1999.
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- Nowy stownik poprawnej polszczyzny PWN, po red. A. Markowskiego, Warszawa 1999.

- Paruch J., Stownik skrotow, Warszawa 1992.

- Podracki J., Stownik interpunkcyjny jezyka polskiego z zasadami przestankowania, wyd. 2,
Warszawa 1999.

- Praktyczny stownik poprawnej polszczyzny nie tylko dla miodziezy, pod red. A.
Markowskiego, wyd. 3, Warszawa 1999.

- Praktyczny stownik ortograficzny wspolczesnego jezyvka polskiego, red. A. Karpowicz,
Warszawa 2000.

- Skorupka S., Sfownik frazeologiczny jezyka polskiego, t. 1-2, Warszawa 1996.

- Stownik jezyka polskiego PWN, t. 1-3, red. naukowy M. Szymczak, Warszawa 1995 oraz

dodatkowo wersja CD.

- Stownik ortograficzny jezyka polskiego PWN z zasadami pisowni i interpunkcji, pod red.
M. Szymczaka, Warszawa 1996.

- Stownik poprawnej polszczyzny PWN, pod red. W. Doroszewskiego, Warszawa 1996.

- Stownik synonimow polskich, pod red. Z. Kurzowej, Warszawa 1998.

- Stownik wspolczesnego jezyka polskiego, t. 1-3, pod red. B. Dunaja, Warszawa 2000.

- Stownik wyrazow bliskoznacznych, pod red. S. Skoropki, Warszawa 1997.

- Tittenbrun K., Duzy stownik ortograficzny jezyka polskiego z zasadami pisowni, Warszawa
1999.

5.16. Zwroty i terminy obcoje¢zyczne

Piszacy prace powinien umiejetnie i wilasciwie dozowaé uzywanie stéw obcego
pochodzenia. Uzywanie ich z przesada w celu uzyskania tzw. ,,naukowosci” jest z gruntu
rzeczy zle oceniane przez czytajacych. Zle byloby np., gdyby dla okreslenia ptaszczyzny,
pola, niwy, bez powodu uzywac¢ zwrotu campus.

Tam, gdzie uzycie obcego terminu, takze lacinskiego, dobrze komponuje si¢ z
tekstem, nie nalezy tego unika¢. Niejednokrotnie wiasciwie uzyty obcy wyraz czy zwrot
wprowadza do tekstu lepsza atmosferg. Jest dzi§, wiele obcych zwrotow, ktére sa
powszechnie znane i uzywane. Na przyktad kto$, kto pisze ujety w nowoczesnej formie
przebieg swojego zycia, moze go nazwaé curriculum vitae. To samo moze dotyczy¢ innych
znanych zwrotow, jak np. in extenso, nota bene, persona non grata, primo voto, vacat, verte,
votum separatum 1 inne. A zatem rygorystyczna dbatos$¢ o ,,czysto$¢” jezyka (puryzm) jest
rowniez niewskazana. Pamie¢ta¢ trzeba, ze w wielu przypadkach obce stowo powoduje
unikanie klopotliwych do wyrugowania powtdrzen. Trzeba jednak przypomnie¢, iz uzywanie
obcych zwrotow 1 termindw wymaga ich odmiany przez rodzaje, liczby 1 przypadki.

Zle odbierane jest naszpikowanie tekstu neologizmami, tj. wyrazami i zwrotami
utworzonymi ,,w biegu”, niejako ,,na sit¢”. Wprowadzaja one do tekstu duzo zamieszania i
wytracaja spoisto$¢ tekstu. Podobnie aprobaty nie wzbudzaja rusycyzmy, czyli wyrazy
przejete 1 wzorowane na jezyku rosyjskim, np. ,,wdrozy¢”, zamiast ,,zastosowaé w praktyce”.
Nie polecamy takze naduzywania popularnych zwrotow angielskich, typu home run (dobra
passa), land office business (prosperujacy biznes). Pamicta¢ trzeba, ze niektore zwroty
angielskie trudno wprost przettumaczy¢ na jezyk polski, np. business plan, joint venture czy
nawet marketing, nie mowigc np. o Internecie.

W tym miejscu pragniemy poleci¢ wykorzystanie m.in.:

«  Oxford Wordpower. Stownik angielsko-polski z indeksem polsko-angielskim, pod red.

J. Phillips, Oxford University Oress 2000, ss. 1068,

« B.iR. Smietana, Tematyczny stownik jezyka angielskiego, Wydawnictwo Literackie,

Krakow 2000, ss. 364,
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s Nowy stownik Fundacji Kosciuszkowskiej angielsko-polski, red. naczelny J. Fisiak,
red. tomu A. Adamska-Sataciak, Dom Wydawniczy Towarzystwa Autoréow i
Wydawcow Prac Naukowych ,,Universitas”, Krakow 2003, ss. 1729.

W czesci zatagcznikowej zestawiono kilkadziesigt zwrotow pochodzenia tacinskiego,
ktére mozna umiej¢tnie wykorzystywa¢ w réznych pod wzgledem tematycznym pracach
dyplomowych. Niektore z tych zwrotow dotycza kwestii typowo wydawniczych, np.
miscelanea, opus citatum, prolegomena, repertorium i inne.

Do wlasciwego wykorzystania zwrotow pochodzenia tacinskiego proponujemy
wykorzystaé:

« Ksiega przystow, sentencji i wyrazow tacinskich uZzywanych przez pisarzy polskich,
zebrat L. Czapinski, Warszawa 1892 (reprint - 1989).

« Kurytowicz M., Stownik terminow, zwrotow i sentencji prawniczych, tacinskich oraz

pochodzenia tacinskiego, Krakéw 1998.

« Lubicka B., Nowakowska H., Skorcz M., Maty stownik polsko-tacinski, Torun 1997.

« Sentencje tacinskie na trzecie tysigclecie, w opracowaniu M. Dubinskiego, Wroctaw
2000.

5.17. Najwazniejsze zasady interpunkcyjne

Duza wage w trakcie pisania pracy radzimy poswieci¢ interpunkcji, tj. zasadom
stawiania znakéw przestankowych. Nie jest celem tej pracy omawianie zasad uzywania
znakow interpunkcyjnych. Wszystkim, ktorzy majg problemy z interpunkcjg, a takze w
kazdym momencie, gdy pojawi si¢ tego typu watpliwo$¢, poleci¢ trzeba kilka fachowych
pozycji:

- S. Jodlowski, W. Taszycki, Zasady pisowni polskiej i interpunkcji ze stownikiem
ortograficznym, wyd. 22, Wroctaw 1986,

- E. Przytlubska, F. Przytlubski, Gdzie postawié przecinek? Poradnik przestankowania ze
stowniczkiem, wyd. 9, Warszawa 1988.

Korzystanie w czasie pisania pracy z poradnikow jezykowych przyniesie pozytek nie
tylko w tym momencie, ale przyda si¢ w przysztosci w pracy zawodowej, a takze w czasie
podejmowania i pisania kolejnych tekstéw naukowych i ewentualnie kierowania ich do
wydawnictw.

Najwazniejszym znakiem przestankowania jest kropka, ktora zamyka wypowiedzenie,
bedace podstawowa catoscig sktadniowo-znaczeniowy. Kropka moze by¢ zastgpiona w
niektorych przypadkach przez pytajnik, wykrzyknik lub wielokropek. Kropke stawiamy po:

- skrocie, np. prof. (= profesor), ul. (= ulica), al. (= aleja),
- skrocie, gdy oznacza on przypadek inny niz mianownik, np. Praca napisana pod kierunkiem
dr. Kazimierza Nowaka,
- inicjalach imienia, np. K. (= Karol) i nazwiska, np. T. (= Tarantowicz) badz tacznie, np.
T.K. (= Karol Tarantowicz),
- po cyfrach arabskich oznaczajacych liczebniki porzadkowe, np. 4. Putk Strzelcéw Konnych
im. Ziemi Leczyckie;j,
- w datach pisanych w cato$ci cyframi arabskimi, np. 4.06.1989 roku,
- pomiedzy cyframi oznaczajacymi godziny i minuty, np. 4.45, 17.00,
- po liczbach arabskich i rzymskich oraz literach wprowadzajacych wyliczenia, np.

[. CHLOPI A STALINIZM

1. Polityka rolna a chtopi

A. Ramy polityczne i prawne.

Kropke natomiast pomijamy w nastepujacych przypadkach:

- w skrocie, ktory zawiera ostatnig liter¢ wyrazu, np. dr (= doktor), mjr (= major),
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- na koncu zdania, gdzie wystepuja skrot z kropka lub wielokropek, np.
Skréotem tacinskiego wyrazenia pleno titulo jest P.T.
Zamilkta. I Abel zamilkt. Juz o nic nie prosit...
- przy cyfrze oznaczajacej date, jesli miesigc za nig piszemy stownie, np. 3 maja,
- po wykrzykniku, pytajniku, wielokropku,
- na stronach tytutowych prac, np.
Uniwersytet Warszawski
Jan Kowalski
Stalinizacja polskiej gospodarki
Warszawa 1999
- po tytutach rozdziatéw lub podrozdziatéw pisanych wielkimi literami, np.
PRZYSZLOSC SWIATOWEGO KAPITALIZMU,
- po liczebnikach porzadkowych pisanych cyframi rzymskimi, np.
W XX wieku miaty miejsce najtragiczniejsze wojny,
- miedzy sktadnikami daty, jesli miesigc pisany jest liczbg rzymska, np.
Dnia 1 IX 1939 roku wybuchta druga wojna §wiatowa,
- po liczebnikach porzadkowych oznaczajacych godzing, np.,
Mosty na Wisle wysadzono o godzinie 7 wieczorem,
- po skrotowcach, np. RP, PAN, UMK, USA, za wyjatkiem sytuacji, gdy skrotowiec
wystepuje na koncu zdania, np. Studia wyzsze ukonczytem na UAM.,
- po skrétach jednostek miar i wag, np. km, kg, ha.
Sporo trudno$ci sprawia piszagcym wilasciwe stosowanie przecinkow. Z
najistotniejszych kwestii pragniemy zwroci¢ uwage na nastepujace:
- przecinkiem nalezy oddzieli¢ zdanie nadrzedne od podrzednego i vice versa (odwrotnie),
- przecinkami nalezy wydzieli¢ zdanie podrzedne (wplecione) wtracone,
- przecinek nalezy postawi¢ pomigdzy zdaniami wspotrzednymi potaczonymi bezspojnikowo,
- przecinka uzywa si¢ migdzy czesciami zdania pojedynczego, jesli nie sa polaczone
spojnikowo,
- przecinek stawia si¢ w zasadzie przed spojnikami: a, ale, lecz, wigc, chociaz, jednak,
- nie stawia si¢ przecinka przed ,,a” w funkcji przeciwstawnej, np. ,,Mi¢edzy wschodem a
zachodem...”,
- nie nalezy stawia¢ przecinka przed ,,i”, ,,czy”, ,,badz”, ,,albo”, ,,ani”.
Wypada jednak w tym miejscu przypomnie¢ jedna z waznych zasad technicznych,
koniecznych do stosowania przy przepisywaniu pracy. Po kazdym znaku interpunkcyjnym
nalezy pozostawi¢ odstep (spacj¢), tj. jedno uderzenie tabulatora. Zasada ta dotyczy calego
tekstu, czyli rowniez zrédet 1 literatury (bibliografii) oraz przypiséw (odsytaczy, notek) w
tek$cie. Stosowanie tej prostej zasady powoduje, ze tekst jest bardziej przejrzysty, czytelny i
sprawiajacy mite wrazenie.

5.18. Adiustacja tekstu do przepisania

Adiustacja jest przygotowaniem materiatu pisanego do przepisania badz do druku pod
wzgledem stylistycznym, ortograficznym, frazeologicznym, leksykalnym, interpunkcyjnym, i
graficznym. Stownik wydawcy (Warszawa 1997, s. 708) wyr6znia adiustacj¢ merytoryczna,
stylistyczng i techniczng. Nas interesowaé bedzie czynnos$¢ zespalajaca wszystkie rodzaje
adiustacji.

Czynno$¢ ta dotyczy tych osob, ktére swoja prace pisza ,r¢cznie”, dajac nastepnie
swoj rekopis do przepisania. Wypada na wstegpie stwierdzi¢, ze prawidtowo sporzadzona
adiustacja tekstu do przepisania pismem maszynowym lub sktadem komputerowym nalezy do
obowiazkow piszacego prace. Jak adiustowac tekst do przepisania? W tym celu nalezy poznad
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podstawowe znaki korektorskie wedlug polskiej normy (PN z 1972 i 1981 r.). Poznanie ich
przyda si¢ nie tylko w czasie pisania pracy, ale w przyszto$ci moze rowniez okazaé si¢
potrzebne, np. w przygotowaniu pracy lub jej fragmentu do publikacji. Jesli jednak uznamy
ten wysilek za zbyt duzy, oddajac tekst do przepisania, nalezy wprowadzi¢ poprawki w ten
sposob, aby byly one oczywiste dla osoby przepisujacej, a nieznajacej czesto zagadnien
poruszanych w pracy. Po pierwsze - nad btedng litera, ktorg przekreslamy jeden raz, piszemy
u goéry wyraznie liter¢ (znak) prawidtowa. To samo dotyczy catego wyrazu lub nawet zdania
czy tez jego czgsci.

Cze$¢ poprawek mozna nanosi¢ na marginesie, dbajac jednak o czytelnos$¢ dopisanego
tekstu. Dluzsze uzupetnienia, tzw. wstawki, mozna dotagczy¢ na oddzielnej kartce, wyraznie
zaznaczajac w tekscie, gdzie ma by¢ umieszczone uzupetienie.

Zaleca si¢ dokonywanie uzupetnien i poprawek otowkiem po to, aby mozna byto je
tatwo usungé w razie konieczno$ci. Fragmenty tekstu wymagajace korekty nalezy oznaczy¢
linig pionowg z boku kolumny, a obok niej postawi¢, tzw. fajke lub ptaszek. Strone, na ktorej
jest, co najmniej jedna zmiana (poprawka), nalezy oznaczy¢é w prawym dolnym rogu znakiem
»X . Zapewni to przepisujacemu tatwe wyszukiwanie poprawek i przez to posadzenia go o
niesolidnos¢.

5.19. Sprawdzenie pracy po przepisaniu przed oddaniem do oprawy

Po przepisaniu prace czesto w pospiechu oddajemy do oprawy lub innej formy
ztaczenia w calo$¢, np. przez tzw. bindowanie (od niem. Binde = opaska). W tym momencie
bardzo wazne jest, aby dokona¢ koncowego sprawdzenia catosci tekstu. Wypada w
pierwszym rzedzie bardzo starannie sprawdzi¢ strone¢ tytutowa, gdzie wbrew pozorom moze
pojawic si¢ jakas niespodzianka. Radzimy przeczytaé t¢ strong, co najmniej trzy razy ,,litera
po literze”. Moga pojawi¢ si¢ tu btedy nie tylko w samym tytule, ale takze w personaliach
promotora pracy. Nastepnie trzeba przejs¢ do drugiej czynnos$ci, jaka jest sprawdzenie spisu
tresci 1 jego zgodnos$ci z tytutami rozdziatoéw i1 poszczegolnych podrozdziatow. Tutaj wazne
jest sprawdzenie zgodnos$ci numerdéw stron naniesionych w spisie tresci z faktyczng paginacja
(od tac. pagina = kolumna pisma, stronica ksigzki, liczba wskazujaca kolejny numer stronicy)
stron. Z kolei nalezy sprawdzi¢ kolejnos¢ stron w catej pracy, i to zarowno pod wzgledem ich
numeracji, jak 1 ulozenia maszynopisu (wydruku komputerowego). Moze si¢ przeciez
zdarzy¢, ze w trakcie sktadania czy nawet transportu uktad stron zostanie pomylony.

Po upewnieniu si¢ o wiasciwym uktadzie stron tekstu nalezy przystgpi¢ do technicznej
kontroli catosci pracy, dbajac przede wszystkim o:

- prawidlowos¢ numeracji odsytaczy w tekscie, pamigtajagc o wczesniej przyjetej
zasadzie, ze numerujemy odsylacze (przypisy) w ramach kazdego rozdzialu, rzadziej w
ramach kazdej strony,

- numeracji tablic (tabel), rysunkow, diagraméw (numeracja ma dotyczy¢ calego
tekstu),

- zgodno$ci tytutéw tablic, wykresdéw itp. z tym, co zostanie podane w ich spisie na
koncu pracy,

- jednorodno$ci uzywanych w pracy skrotow i symboli (moze si¢ zdarzy¢, ze rézng
forme skrotowa zastosowata osoba przepisujaca prace),

- zamknieciu otwartych nawiasow, cudzystowow (jest to dos$¢ czesty blad
przepisujacych),

- uzyciu kropki w opisie bibliograficznym (kazda pozycja bibliograficzna w wykazie
zrodet 1 literatury musi by¢ zakonczona kropka),

- prawidtowosci uktadu liczb w pionie w poszczegdlnych tabelach,
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- prawidtowos$ci wykonania akapitow (wcigcie przy pisaniu od nowego wiersza musi
posiadac t¢ samg ilo$¢ spacji),

- sprawdzeniu, czy kazda pozycja bibliograficzna czy tez zrédto wymienione w
odsylaczach (przypisach) do tekstu jest ujete w zestawieniu bibliograficznym za tekstem
glownym,

- prawidtowosci dzielenia wyrazéw (chyba, ze tekst byt sktadany w programie
komputerowym z zastosowaniem funkcji niedzielenia wyrazow).

Po sprawdzeniu pracy pod wzgledem technicznym trzeba przej$¢ do przesledzenia jej
zawarto$ci merytorycznej. Czytaja nasz tekst raz jeszcze zastanawiamy si¢ nad celami i
problemami badawczymi. Ta czynnos$¢ pozwala raz jeszcze ocenié, czy tekst nie posiada
zbednych rozwazan, nie mieszczacych si¢ w tematyce pracy. Zwracamy takze uwage, czy w
teksScie nie pojawiajg si¢ powtorzenia, badz luki.

Czytajac po raz ostatni prace, zwracamy, oczywiscie, raz jeszcze baczng uwage na
ewentualne bledy ortograficzne i interpunkcyjne popetnione przez przepisujacego. Warto
takze przesledzi¢ poprawng ciaglos¢ tresci, ktora mogla ulec zmianom poprzez poczynione w
rekopisie uzupetnienia, tzw. wstawki do tekstu.

W zwiagzku z tym, ze wilasny tekst dyplomant zna dobrze i przez to w pewnym stopniu
wytraca mozliwo$¢ przeprowadzenia bezbtednej korekty, o przeczytanie przepisanej pracy
mozna poprosi¢ kogo$ bliskiego 1 zyczliwego. Moze to by¢ kolezanka (kolega) z grupy
seminaryjnej, ktorzy te czynno$s¢ moga wykona¢ na zasadzie wzajemnosci. Tekst oczywiscie
moze przeczyta¢ kto$ bliski. Jesli zdarzy si¢ zbyt duzo pomytek na jednej stronie, nalezy ja
przepisa¢. Pamicgta¢ trzeba, ze brak korekty przepisanego tekstu badz wykonanie jej
pospiesznie, niedoktadnie czy czasami wrecz niechlujnie, zle §wiadczy o autorze pracy.

5.20. Oprawa pracy

Kwestia oprawy pracy jest mimo wszystko takze wazna. Zabezpiecza ona prace i
umozliwia wiasciwy wyglad w czasie wedrowki w catym systemie jej oceny. Niejednokrotnie
oprawiona praca przesytana jest droga pocztowa i przechodzi przez wiele rak w czasie
moderacji.

Jak nalezy oprawi¢ prace dyplomowa? W tym miejscu trudno o jednoznaczne
propozycje. Po pierwsze - nie wydaje si¢ celowe, aby kazda praca dyplomowa posiadata
opraw¢ introligatorska, cho¢ rzeczywiscie praca w takiej oprawie prezentuje si¢ dobrze. Czy
na oprawie introligatorskiej tloczy¢ lub nanosi¢ inng technikg tytut pracy oraz imi¢ 1 nazwisko
autora? Zabieg ten ze wzgledow ekonomicznych wydaje si¢ niecelowy. Jesli juz decydujemy
si¢ na napisy na okladce pracy, to warto na egzemplarzach przekazanych uczelni i
promotorowi wykona¢ nadruk na grzbiecie: pierwsza litera imienia, nazwisko autora oraz
tytut pracy, (jesli jest on zbyt dtugi, mozna poda¢ go w skroceniu). Zabieg ten moze okazac
si¢ istotnie uzyteczny.

Mozna rozwazy¢, czy istotnie twarda oprawa introligatorska jest najlepszym
rozwigzaniem. Jego mankamentem jest utrudnienie odwracania kolejnych stron, bowiem
szyty grzbiet ,,trzyma” cato$¢ pracy. Niektorzy promotorzy uznajg, ze prace wigksze o trwatej
wartosci powinny mimo wszystko posiada¢ oprawe introligatorska. Sposéb ten w takim
uzasadnieniu mozna przyja¢ za racjonalny.

W ostatnich latach pojawily si¢ inne, nowocze$niejsze, a z pewnoscig szybsze, metody
oprawy prac, m.in. przez tzw. bindowanie (od niem. Binde = opaska). S3 one przede
wszystkim tansze 1 szybsze do wykonania, co przy corocznej goraczce sktadania prac w
uczelniach ma niebagatelne znaczenie. Dodatkowym atutem tej formy oprawy jest mozliwos¢
umieszczenia i odczytania za foliowag oprawa catej strony tytutowej prawy bez potrzeby jej
otwierania.
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Zatem wybor sposobu oprawy pracy nalezy pozostawi¢ dyplomantom, chyba, ze
promotor, bagdz uczelnia okresli wyrazne takze w tym wzgledzie swoje zasady i standardy.

W niektorych uczelniach studentowi, ktory sklada wymagang ilo$¢ egzemplarzy,
wydaje si¢ dowod przyjecia (oddania) pracy. Jest on istotny i warto go zachowaé¢ w catosci
dokumentacji swoich studiéw. Jesli w danej uczelni nie wydaje si¢ takich pokwitowan, warto
przynajmniej odnotowa¢ w swoim kalendarzu, kiedy oddali$my prace w dziekanacie czy tez
innej komorce uczelni.

Rozdzial VI

EGZAMIN DYPLOMOWY
Zakonczenie wienczy dzielo.
(Finis coronat opus.)

Obowigzujaca w Polsce Ustawa o szkolnictwie wyzszym z 12 wrzesnia 1990 r. (Dz. U.
Nr 65 z 27 wrzesnia 1990 r., poz. 385) nie wspomina w zadnym miejscu o pracy dyplomowe;j
czy tez magisterskiej. Kwestie te rozstrzygaja jedynie regulaminy studiow poszczegolnych
uczelni. Jedne z nich omawiaja je szczegolowo, inne nie okreslaja nawet, jakim kryteriom
powinna odpowiada¢ praca dyplomowa czy tez magisterska.

Inaczej sprawa ta ma si¢ w przypadkach prac doktorskich i habilitacyjnych. Zostata

ona rozstrzygnigta w Ustawie z dnia 14 marca 2003 r. o stopniach naukowych
i tytule naukowym oraz o stopniach itytule w zakresie sztuki (Dz.U. z 2003 r.
Nr 65, poz. 595). Piszemy o tym w rozdziale nastgpnym.

Napisanie pracy dyplomowej ma uwienczy¢ ukonczenie studiow licencjackich lub
magisterskich. Aby przystagpi¢ do egzaminu dyplomowego, trzeba najpierw uzyskac
zaliczenie wszystkich przedmiotow okreslonych programem studidw (zaliczenia plus
egzaminy). Etap ten nazywa si¢ uzyskaniem absolutorium (od tac. absolutio = rozwiazanie, w
jez. angielskim - certificate of completion). Wszystkie zaliczenia 1 zdane egzaminy muszg by¢
potwierdzone wpisem do indeksu i kart egzaminacyjnych. Po uzyskaniu wszystkich wpiséw
student zobowigzany jest odda¢ indeks do dziekanatu swojego wydzialu. Na tej podstawie
dziekan lub jego zastepca, czyli prodziekan podejmuje decyzje o dopuszczeniu studenta do
egzaminu dyplomowego (magisterskiego) i wyznacza (w porozumieniu z promotorem i
recenzentem) jego termin.

Napisang prace dyplomowa przedstawia si¢ w najmniej trzech egzemplarzach do
dziekanatu danego wydziatu. W zalezno$ci od ustalen prace te sg rozdzielane nast¢pujaco:

* pierwszy egzemplarz do biblioteki gtownej uczelni, badz do akt studenta,
e drugi - dla promotora,
* trzeci - dla recenzenta.

Po przyjeciu pracy przez promotora i dostarczeniu dwodch pozostatych do uczelni
dziekan wyznacza recenzenta, a nast¢pnie termin egzaminu dyplomowego, zwanego czesto
(na wyrost) obrong pracy. (Obrona pracy sensu stricto dotyczy pracy doktorskiej).

Sama praca podlega ocenie przez promotora i recenzenta, ktorzy w tym celu otrzymujg
1 wypelniaja stosowany druk. Stanowi on zatacznik do niniejszego przewodnika. Radzimy
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wczesniej zaznajomic si¢ z tre$cig tego druku, aby wiedzieé¢, na co szczegdlng uwage zwracad
beda osoby oceniajgce nasz dorobek studiow.

Oceniajacy najpierw ocenig temat: czy jest on poprawnie sformulowany i
wystarczajacy swoim zakresem dla charakteru pracy. Nast¢pnie ocenia podlega plan pracy
pod wzgledem rzeczowosci i szczegdtowosci. Po przeczytaniu wstegpu recenzent zaznajomi
si¢ z poszczegdlnymi rozdziatami i oceni warto$¢ merytoryczng i formalng dzieta.

Egzamin koncowy dyplomant zdaje przed komisja w sktadzie:

- dziekan, lub prodziekan (niekiedy - stosownie do regulaminu studiow danej uczelni -
takze samodzielny pracownik naukowy wyznaczony przez dziekana lub rektora)- jako
przewodniczacy komisji,

- promotor - jako cztonek komisji,

- recenzent - jako drugi cztonek komisji.

Egzamin licencjacki badZz magisterski jest ustny. W czasie jego trwania student
powinien wykaza¢ si¢ znajomos$cig catego materiatu kierunkowego z uwzglednieniem tresci
stanowigcych przedmiot przedstawionej pracy. To ogoélne sformulowanie moze by¢
uszczegotowione, zarowno jesli chodzi o tryb, jak i zakres egzaminu, przez wilasciwg rade
wydziahu.

W czasie egzaminu dyplomantowi zazwyczaj zadaje si¢ trzy, niekiedy cztery pytania:
dwa zadaje promotor, po jednym - recenzent i ewentualnie przewodniczacy komisji. W
wiekszosci uczelni stosuje si¢ zasadg trzech kolejnych pytan. Kazde pytanie wpisywane jest
do protokétu. Odpowiedz jest oceniana, a ocena rejestrowana jest takze w protokole. W
zasadzie nie ma reguty dotyczacej tego, jakiej problematyki majg dotyczy¢ pytania. Jedno z
dwoch pytan promotor moze odnies¢ do metodologii badan. Nie ma oczywiscie przeszkdd, by
jedno z trzech czy czterech pytan dotyczyto wprost napisanej pracy. Tres¢ pracy dyplomowe;j
przedstawia si¢ na egzaminie podczas 5-8 - minutowej, bardzo skondensowane]
autoprezentacji.

Poszczegdlne skladniki koncowej oceny studiow sa do$¢ roznie obliczane na
poszczegbdlnych uczelniach. Kwestie te normowane s3 w odpowiednim fragmencie
regulaminu studidw, najczgsciej w dziale zatytulowanym ,Tryb ukonczenia studiow”.

Najbardziej racjonalnym, naszym zdaniem, wydaje si¢ nast¢pujacy ukiad:

* 1/2 $redniej arytmetycznej wszystkich ocen z egzamindow 1 zaliczeh przedmiotow
niekonczacych si¢ egzaminem, uzyskanych w ciggu catego okresu studiow z
uwzglednieniem ocen niedostatecznych,

* 1/4 oceny pracy dyplomowej,

* 1/4 oceny egzaminu dyplomowego (magisterskiego).

Jak powiedziano wyzej, na koncowg ocen¢ egzaminu sklada si¢:

* $rednia arytmetyczna ocen uzyskanych w czasie studiow,

* $rednia ocen (promotora i recenzenta) wystawiona za przedstawiong prace,

* ocena egzaminu koncowego.

Przyktadowa technika liczenia $redniej arytmetycznej moze by¢ nastepujaca:

* $rednia arytmetyczna ze studiow, np. 4,2 : 2 =21

* ocena pracy dyplomowej, np. 5,0 : 4 = 1,25

* $rednia oceny z odpowiedzi na pytania egzaminacyjne, np. 4,0 : 4=1,0

Suma 4,35

Z tego wyliczenia wnika, ze student na dyplomie uzyska $rednig ocen 4,0. W
niektorych uczelniach na dyplomach stosuje si¢ coraz czesciej (naszym zdaniem stusznie)
tzw. oceny potowkowe.

Pomys$lny wynik egzaminu koncowego daje podstawg do podjecia przez komisje
decyzji o ukonczeniu studidow wyzszych i1 nadania tytulu licencjata lub magistra. Decyzja
komisji powinna by¢ podjeta 1 ogloszona zaraz po zlozeniu przez dyplomanta egzaminu.
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Jezeli wynik egzaminu jest negatywny, student powinien mie¢ mozliwo$¢ ponownego
przystapienia do egzaminu w terminie pozniejszym, jednak nie dtuzszym niz po6t roku od dnia
uzyskania absolutorium. Gdyby w tym terminie student nie przystapit do ponownego
egzaminu licencjackiego lub magisterskiego, powinien by¢ skierowany przez dziekana na
powtarzanie ostatniego roku studidw. Kwestie te powinny by¢ rozstrzygnigte w uczelnianym
regulaminie studiow.

kK

Do egzaminu koncowego nalezy dobrze przygotowaé si¢. W czasie egzaminu moga
by¢ postawione rdzne pytania, takze zwigzane z przedstawiong pracg. Stad przede wszystkim
trzeba dobrze zna¢ swoja pracg i to nie tylko jej cze$¢ zasadnicza, ale takze szczegdtowo
zestawiong literature 1 zatgczniki.

Jesli jest mozliwo$¢ wcezesniejszego zapoznania si¢ z uwagami recenzenta, nalezy
mie¢ $wiadomos¢, iz do wysunigtych watpliwosci moze on powroci¢ w czasie egzaminu. Na
stawiane pytania cztonkéw komisji egzaminacyjnej trzeba odpowiada¢ bardzo spokojnie i
rozwaznie. Chaotyczna odpowiedz dyplomanta robi zle wrazenie i wprowadza w zaklopotanie
przede wszystkim promotora - opiekuna pracy. Zle odbierana jest rowniez wypowiedz
wyuczona i1 sformalizowana.

W czasie egzaminu dyplomant, jesli nawet jest dobrze przygotowany, nie powinien
tego okazywa¢ zbyt demonstracyjnie. Trudno czlonkom komisji aprobowaé zbyt
nonszalanckie zachowanie si¢ dyplomanta, gdy nawet staje przed nimi kto$ bardzo dobrze
przygotowany, ktéry przedstawil bardzo dobra prace. Chetniej spoglada si¢ na adepta
skromnego, pokornego, jednak kulturalnie pewnego swej wiedzy i dorobku w postaci pracy
dyplomowe;j.

Co zatem nalezy radzi¢ osobom przystepujacym do egzaminu w tym dniu, a takze jego
poprzedzajagcym. Nade wszystko radzimy:

* poprzedniego dnia zazy¢ dluzszego spaceru, najlepiej w dobrym 1 przyjaznym
towarzystwie, bez rozmdéw o jutrzejszej ,,obronie”,

» zadba¢ o dobrg pore snu,

* rano, w dniu egzaminu, nie zazywac zadnych lekow uspokajajacych,

* zadbac¢ o dobrg, schludng, niewyzywajaca fryzure,

* ubrac¢ si¢ skromnie, schludnie i niezbyt pretensjonalnie,

* nie by¢ spietym i przerazonym,

* by¢ rozluznionym, cho¢ nieprzesadnie i sztucznie zrelaksowanym (t¢ sztuczno$¢ Zle
odbierze, cho¢ bez wplywu na oceng, komisja, przed ktorg staniesz),

* odpowiada¢ spokojnie, nie nazbyt pewnie,

* nie wyglasza¢ zbyt kategorycznych sadow w sprawach, ktére moga by¢ dyskusyjne
same w sobie,

* wykazywac¢ duzo szacunku do pytan i watpliwosci cztonkow komisji,

* nie da¢ poznad, iz nie rozumiemy pytania i tylko w razie zupelnej koniecznosci prosic¢

0 jego powtdrzenie.

W czasie egzaminu radzimy nie grac ,,bohatera”, ktéry wszystko wie, bo ,,siedziat”
nad tematem dwa czy pottora roku. Na koniec rada ogélna: jesli mamy sklonnos$¢ ulegania
egzaminacyjnej panice, przynajmniej przed ,,obrong” trzeba uswiadomic sobie wiasne atuty.
Do nich mozna zaliczy¢:

* pozytywnie zdane egzaminy i dos¢ wysoka $rednia studiéw,

* przyjeta 1 dobrze oceniona przez promotora praca dyplomowa,

* zyczliwo$¢ promotora, ktorg zaskarbiliSmy sobie systematyczng i rzetelng pracg w
czasie seminariow 1 konsultacji.
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Do egzaminu trzeba przystapi¢ with all humility. Dobra praca i umiejetnie zdany
egzamin dyplomowy zapewni wiasciwe samopoczucie i satysfakcje nie tylko w tym waznym
dniu w zyciu kazdego studenta. Starozytni mowili:

Si finis bonus, laudabile totum.
(Jesli koniec dobry, to i catos¢ chwalebna.)

Rozdzial VII

PRZEWOD I OBRONA ROZPRAWY DOKTORSKIEJ

Zak, co si¢ uczy bez ksiggi,
nie bedzie to doktor tegi.
(staropolskie)

Stowo ,,doktor” pochodzi tacinskiego okreslenia doctor, co oznaczalo ,nauczyciel”,
,»mistrz”. Pojeciem tym wspodlczesnie tytuluje si¢ osoby, ktére na podstawie ztozonej
rozprawy doktorskiej (zwanej takze dysertacja - od lac. desertatio = badanie, rozumowanie;
od ang. doctoral thesis, doctoral dissertation = rozprawa doktorska) 1 przewidzianych
egzaminow, decyzja kolegialnych wiadz uczelni czy tez jednostki naukowej uzyskaty ten
stopien naukowy, z ang. doctor, Ph. D. Doktor jest stopniem, a nie tytulem naukowym.

Stosownie do Ustawy z dnia 14 marca 2003 r. o stopniach naukowych i tytule
naukowym oraz o stopniach i tytule w zakresie sztuki (Dz. U. z 2003 r. Nr 65, poz. 595) w
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Polsce stopniami naukowymi okreslonej dziedziny nauki lub dziedziny sztuki w zakresie
danej dyscypliny naukowej lub artystycznej s3:

* stopien doktora,

* stopien doktora habilitowanego.

Stosownie do art. 6 Ustawy ,,uprawnienia do nadawania stopnia naukowego doktora
moze otrzymac jednostka organizacyjna, ktora zatrudnia w petnym wymiarze czasu pracy, co
najmniej osiem osob posiadajgcych tytul naukowy profesora lub stopien naukowy doktora
habilitowanego, reprezentujqcych dziedzing nauk lub dziedzine sztuki, w zakresie, ktorej
jednostka organizacyjna ma otrzymac¢ uprawnienia”. Ten sam artykul precyzuje, iz
uprawnienie do nadawania stopnia doktora moze obejmowac tylko te dyscypliny naukowe lub
artystyczne, ktore w danej jednostce organizacyjnej sg reprezentowane przez co najmniej piec
0sOb zatrudnionych w pelnym wymiarze czasu pracy, posiadajacych tytul profesora lub
stopien doktora habilitowanego. Osoby posiadajace tytut profesora lub stopien doktor
habilitowanego moga by¢ liczone do minimalnej liczby 0s6b zatrudnionych tylko w jedne;j
jednostce organizacyjnej, jesli s3 w niej zatrudnione nie krocej niz jeden rok.

Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 27 stycznia 2004 roku w
sprawie trybu zgtaszania wnioskow o przyznanie uprawnienia do nadawania stopni doktora
i doktora habilitowanego (Dz. U. z 2004 r. Nr 21, poz. 194) reguluje, iz wniosek o przyznanie
uprawnienia do nadawania stopnia doktora lub doktora habilitowanego zglasza kierownik
jednostki organizacyjnej ubiegajacej si¢ o uzyskanie uprawnienia do nadawania tych stopni na
podstawie uchwaty rady jednostki.

Pierwszy stopien naukowy nadawany jest w drodze wszczgtego na wniosek osoby
ubiegajacej si¢ o nadanie stopnia (art. 11 Ustawy) przewodu doktorskiego. Na podstawie § 1
Rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 15 stycznia 2004 roku w
sprawie szczegolowego trybu przeprowadzania czynnosci w przewodach doktorskim
i habilitacyjnym oraz w postgpowaniu o nadanie tytutu profesora (Dz. U. z 2004 r. Nr 15,
poz. 128) osoba, ktéra zamierza ubiegaé si¢ o nadanie stopnia doktora wraz z wnioskiem
o wszczecie przewodu doktorskiego przedstawia kierownikowi jednostki organizacyjnej
uprawnionej do nadawania stopnia doktora istotne dokumenty, a mianowicie:

e oryginal lub uwierzytelniony odpis dokumentu stwierdzajacego posiadanie tytulu
zawodowego, o ktorym mowa w art. 12 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 14 marca 2003 r.
o stopniach naukowych i tytule naukowym oraz o stopniach i tytule w zakresie sztuki,

e proponowany temat (tytul) i koncepcje rozprawy doktorskiej, tj. plan pracy doktorskiej i
jej konspekt;

* Dbibliografi¢ do rozprawy doktorskie;j;

* propozycj¢ co do osoby promotora przewodu, ktdra posiada tytul naukowy lub stopien
doktora habilitowanego z tej dziedziny nauki;

* wykaz prac naukowych lub twoérczych prac zawodowych albo dorobku artystycznego
wraz z odpowiednim zapisem dziet artystycznych 1 dokumentacja ich publicznej
prezentacji, z podziatem na opracowania naukowe i popularne;

* zyciorys (CV)

* kwestionariusz osobowy wedlug wzoru okreslonego w obowigzujacym kodeksie pracy,

Do wniosku o wszczegcie przewodu doktorskiego kandydat moze dotaczy¢ opinig
osoby posiadajacej tytul profesora, stopien doktora habilitowanego lub kwalifikacje II
stopnia.

Whniosek o otwarcie przewodu doktorskiego powinien zawieraé merytoryczne
uzasadnienie ubiegania si¢ o otwarcie przewodu, np. zainteresowanie podj¢ta tematyka, udziat
w seminarium doktoranckim, kontakty naukowe, udzial w konferencjach naukowych itp.).
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Jezeli o wszczecie przewodu doktorskiego wystepuje osoba niezatrudniona w danej
uczelni, czy jednostce naukowej powinna dotgczy¢ takze zobowigzanie o pokryciu kosztow
przewodu lub deklaracje o pokryciu kosztow przez uczelnie macierzysts.

Uzyskanie pierwszego stopnia naukowego - doktora sklada si¢ z kilku bardzo
istotnych faz. Najwazniejsze z nich to:

* otwarcie przewodu doktorskiego i wyznaczenie promotora,

* przyjecie rozprawy doktorskiej przez promotora i ztozenie jej w dziekanacie
wlasciwego wydziatu,

* wyznaczenie, decyzja rady wydzialu, przewodniczacego komisji egzaminacyjnej ds.
przewodu doktorskiego danego doktoranta,

* wyznaczenie decyzja rady wydziatu recenzentéw rozprawy doktorskiej sposrod
samodzielnych pracownikow naukowych,

* zdanie egzamindéw przewidzianych w trybie uzyskania doktora danych nauk:

1) dyscypliny podstawowej odpowiadajacej tematowi rozprawy doktorskiej,

2) dyscypliny dodatkowej,

3) jezyka obcego nowozytnego,

* przyjecie przez rad¢ wydziatu wynikow egzamindw, dopuszczenie rozprawy do
publicznej obrony, powotanie komisji rady wydziatu dla przeprowadzenia publicznej
obrony, wyznaczenie terminu obrony,

* publiczna obrona pracy doktorskiej,

* nadanie stopnia naukowego doktora przez wiasciwg rade wydziatu.

Ustawa o tytule naukowym 1 stopniach naukowych w art. 13, pkt. 1 precyzuje, iz
rozprawa doktorska, pisana pod kierunkiem (opiekg) promotora, powinna stanowi¢ oryginalne
rozwigzanie przez autora problemu naukowego lub artystycznego oraz wykazywac jego
og6lng wiedzg teoretyczna w danej dyscyplinie naukowej i1 umiejetno$¢ samodzielnego
prowadzenia pracy naukowej lub artystycznej. Wypada w tym miejscu zauwazy¢, iz ustawa
moéwi o ,rozprawie doktorskiej”, a nie ,,pracy doktorskiej”. Z tego powodu podobnie
zatytutowaliSmy ten rozdziat naszego przewodnika.

Jak przebiega obrona rozprawy doktorskiej? W wigkszosci uczelni posiadajacych
uprawnienia do nadawania stopnia naukowego doktora odbywa si¢ ona przed komisja
powolang prze rad¢ wydziatu. Posiedzenie komisji zwoluje dziekan wydziatu.

Artykut 14 ust. 2 pt. 3 cytowanej ustawy mowi o przyjeciu rozprawy doktorskiej 1
dopuszczeniu jej do publicznej obrony. ,,Publiczno$¢” ta w poszczegdlnych uczelniach jest
roznie stymulowana. Jednym ze sposobow jest druk zaproszenia sygnowanego przez dziekana
i rad¢ wydzialu na ,,publiczng obrong¢ pracy doktorskiej”, np.

Dziekan i Rada Wydziatu Nauk
UNIWETSYEEIU  Wietiiiiiiiieiiieeiieeeiiieeesieeeesieeeeraeesseeessveeesseeessneeenns
uprzejmie zapraszaja na publiczng obrong rozprawy doktorskiej
mgra

Promotor: c....vvveveeeiiiieeeeeieee e
RECENZENCI: v
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Publiczna obrona rozprawy doktorskiej odbedzie si¢ dnia ............ ............... 200... 1.0
godz. ......
W Sall coeeiiiiiee,
Egzemplarz pracy doktorskiej jest wylozony do wgladu w Bibliotece Glownej przy
ul.
Badz tez w nieco innej formie:
Dziekan Wydziatu..........cccoeeuveennnnn,

zaprasza na posiedzenie
Komisji ds. Przewodéw Doktorskich Rady Wydziatu...................
w dyscyplini€.........ccceevveerienireieenen.

Uniwersytetl.......coeveeveenieenieennennnen. , na ktorym odbedzie si¢
publiczna obrona pracy doktorskiej

Przyjeta 1 dos¢ powszechng zasadg jest praktyka wykladania rozprawy do wgladu w
bibliotece gtoéwnej uczelni. W publicznych obronach biorg udziat z reguly osoby z uczelni
zainteresowane problematyka, specjalisci z danej dziedziny wiedzy spoza uczelni, uczestnicy
zorganizowanych studiow doktoranckich i grup seminaryjnych, prowadzonych dobrowolnie
przez samodzielnych pracownikow nauki, przyjaciele, koledzy doktoranta i inni.

Posiedzenie komisji otwiera powotlany takze przez rad¢ wydzialu jej przewodniczacy.
Nastepnie promotor rozprawy doktorskiej przedstawia dziatalno$¢ zawodowg 1 naukowg
doktoranta. Po jego wystapieniu przewodniczacy komisji oddaje gltos doktorantowi, ktory ma
obowiazek przedstawi¢ podstawowe tezy 1 wnioski swojej rozprawy. Wystgpienie to czesto
okresla si¢ jako autoreferat. W zasadzie doktorant powinien je wygtosi¢ i nie powinno ono
zaja¢ wiecej czasu niz 10-15 minut. W nastepnej kolejnosci wyznaczeni wezes$niej recenzenci
rozprawy, (co najmniej dwoch, jeden z uczelni macierzystej, drugi z innego o$rodka
akademickiego) przedstawiajg swoje recenzje. Zwyczajowo przewodniczacy komisji najpierw
oddaje glos recenzentom ,,zewnetrznym”. Recenzenci rozprawy moga je odczytaé in extenso,
badz dokona¢ skrotu wczesniej zlozonej oceny pracy. Recenzja powinna konczy¢ sig
konkluzja i odpowiedzia na pytanie, czy przedstawiona praca doktorska odpowiada
wymogom rozprawy na stopien naukowy (disputationis pro grado), okreslonych w art. 13
Ustawy z dnia 14 marca 2003 r. o stopniach naukowych i tytule naukowym oraz o stopniach
i tytule w zakresie sztuki (Dz. U. z 2003 r. Nr 65, poz. 595).
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Po przedstawieniu recenzji przewodniczacy zarzadza dyskusje, w czasie ktorej swoje
uwagi, pytania 1 watpliwosci moga zglosi¢ zarowno czlonkowie komisji, jak rowniez
zgromadzona na sali publiczno$¢. W punkcie nastgpnym publicznej obrony doktorant
ustosunkowuje si¢ do:

- opinii recenzentow,

- pytan i gtosow w dyskusji.

Ta cze$¢ jego wypowiedzi (podzielona na dwie czesci) powinna by¢ logiczna i w petni
wyczerpujaca podnoszone uwagi i watpliwosci. Z recenzjami doktorant ma mozliwos¢
wczesniejszego zaznajomienia si¢, stad ten fragment wypowiedzi musi by¢ szczegdlnie
kompetentny. Po wyczerpaniu tego porzadku dziennego obrad komisji jej przewodniczacy
zarzadza przerwe.

Na sali pozostaje tylko komisja, ktora moze podjac jeszcze dyskusje nad przebiegiem
obrony. Gldwna czynnoscig w tym punkcie obrad jest tajne glosowanie wszystkich cztonkow
komisji nad przyjeciem obrony. Wiekszos$¢ gtosow uprawnia komisj¢ do podjecia uchwaty o
przyjeciu obrony i upowaznienia przewodniczacego komisji do przedstawienia jej wynikow
radzie wydziatu.

Stosownie do art. 14, pkt. 1 cytowanej wyzej ustawy uchwale o nadaniu stopnia
naukowego doktora (nauk) nadaje wtasciwa rada wydziatu lub rada naukowa innej jednostki.
Whniosek na posiedzeniu rady przedstawia przewodniczacy komisji.

Uchwata o nadaniu stopnia naukowego doktora podejmowana jest przez rad¢ wydzialu
(jednostki) w glosowaniu tajnym i zapada bezwzgledng wigkszoscig oddanych gloséw przy
obecnosci, co najmniej potowy liczby oso6b uprawnionych do glosowania. Ustawa w art. 20
okresla takze, iz do gtosowania uprawnieni sg czlonkowie wtasciwej jednostki organizacyjnej
uczelni (rady wydzialu, rady naukowej) posiadajacy tytut naukowy lub stopien naukowy
doktora habilitowanego oraz dodatkowo:

- osoby wyznaczone przez Centralng Komisj¢ do spraw Tytutu Naukowego 1 Stopni

Naukowych (art. 10 Ustawy) do uzupetnienia sktadu rady,

- recenzenci 1 promotor rozprawy (art. 20, ust. 3 Ustawy).

Osoba, ktora uzyskata stopien naukowy doktora okreslonej dziedziny nauki lub sztuki
otrzymuje dyplom oraz uwierzytelnione odpisy. Wreczenie dyplomoéw dokonuje si¢ w ramach
tzw. promocji doktorskich, ktére na uczelniach taczone sa najczeiciej ze Swietem Uczelni,
Swictem Patrona Uczelni lub innymi bardzo uroczystymi momentami. W niektdrych
uczelniach promocjom doktorskim nadaje si¢ specjalng oprawe, ktora dotyczy wszystkich
wydziatow uczelni. Uczestniczy w nich zawsze senat uczelni, promotorzy i nowo promowani
doktorzy.

Waznym elementem uroczystych promocji jest $lubowanie. Tekst Slubowania w
jezyku tacinskim konczy si¢ stowami ,,...spondebitis ac pollicebimini”. Po stowach przysiegi
przedstawiciele promowanych doktoréw ktada dwa palce prawej dtoni na berle rektora, a
pozostali podnosza prawa reke 1 chorem odpowiadaja ,,Spondeo ac polliceor”.

Dyplom doktora nauk wydawany jest wedtug nastepujacego wzoru:
Zataczniki do Rozporzadzenia

Ministra Edukacji Narodowej i Sportu
z dnia 15 stycznia 2004 r. (poz. 128)

Zalgcznik nr 1

Wzor

150



RZECZPOSPOLITA POLSKA

(nazwa szkoty wyzszej albo innej placowki naukowej)

(nazwa jednostki organizacyjnej szkoty wyzszej albo innej placowki naukowej)

DYPLOM

(imi¢ i nazwisko)

urodzon  dni# .y

na podstawie przedstawionej rozprawy doktorskie;

oraz po ztozeniu wymaganych egzaminow uzysle= stopiefn naukowy

DOKTORA

nlkelesoesmsmsms—r77——7—7—7— ——-———————

(blizsze okreslenie nazwy stopnia)

nadany uchwatg Rad

(nazwa rady i1 nazwa szkoty wyzszej albo innej placowki naukowej)

z dnia r.

Promotor w przewodzie doktorskimn

Recenzenci w przewodzie doktorskim:
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(miejscowos¢, data)

(dziekan albo przewodniczacy rady) @ (rektor albo dyrektor
placowki naukowej)

1. Dyplomy majg format A3 ( 297 x 420 mm).

2. Dyplomy drukuje si¢ na papierze akwarelowym r¢cznie czerpanym, w kolorze jasno- zotto-
bezowym, o gramaturze 250 — 300 g/m>.

3. Dyplomy s3 opatrzone ttoczonym godiem panstwowym, bezbarwnym, o wysokosci 4,6 cm.
4. Dyplomy drukowane sg drukiem typograficznym w kolorach:

1) czerwonym - dla nazwy szkoty wyzszej albo innej placéwki naukowej, wyrazu
»DYPLOM” oraz wyrazu ,,DOKTORA”;

2) czarnym - dla pozostatego tekstu;

3) zottym - dla linii wypehienia danych.

5. Odpisy dyplomu majg format A4 (210 x 297 mm).

6. Opisy dyplomu drukuje si¢ na papierze bialym, kredowanym matowym, o gramaturze 115
g/m?.

7. Druk oraz godto panstwowe o wysokosci 2,3 cm, na odpisie wykonane sg drukiem
offsetowym w kolorze czarnym.

Dyplom zaopatrzony jest w tloczone godto panstwowe (u gory) oraz pieczg¢ danej
uczelni, takze ttoczona (u dotu). Jego oryginat wreczany jest w czasie uroczystej promocji w
specjalnej tubie. Wraz z nim doktor nauk otrzymuje trzy uwierzytelnione odpisy.

Stosownie do paragrafu 26 Rozporzgdzenia Rozporzqdzenie Ministra Edukacji
Narodowej i Sportu z dnia 15 stycznia 2004 roku w sprawie szczegotowego trybu
przeprowadzania czynnosci w przewodach doktorskim i habilitacyjnym oraz w postegpowaniu
o nadanie tytulu profesora uczelnia nadajaca stopien naukowy doktora jest zobowigzana
zawiadomi¢ wilasciwe ministerstwo do spraw szkolnictwa wyzszego. Na podstawie tego
zawiadomienia nazwisko osoby, ktorej nadano stopien doktora jest publikowane w dzienniku
urzegdowym danego ministerstwa. Wzor tego zawiadomienia zostat dotagczony do wyzej
wymienionego rozporzadzenia MENiS.

ZAWIADOMIENIE O NADANIU STOPNIA DOKTORA

1. Nazwa jednostki, ktora nadata stopien

2. Imie i nazwisko osoby, ktérej nadano
stopien

152



3. Przewdd doktorski:
1) data wszczecia przewodu
2) data uchwaly o nadaniu stopnia

4. Okreslenie nadanego stopnia doktora:
1) dziedzina
2) dyscyplina
3) specjalnosé

5. Data zatwierdzenia uchwaty o nadaniu

stopnia
doktora przez Centralng Komisj¢ do Spraw
Stopni 1 Tytulow*
........................................ , ANIA e el T
(miejscowosc)

(rektor szkoty wyzszej albo

(dziekan albo przewodniczacy rady) dyrektor innej placéwki naukowej)

Wszystkim, ktorzy mysla o uzyskaniu pierwszego stopnia naukowego, dedykujemy
klasyczng sentencje:
Sapere aude!
(Horacy, Ad Lollium, 2.40)
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Y Aurea dicta — ztote mysli

12 7Zob. takze Aforyzmy, cytaty i mysli wychowaniu i twoérczosci, wybor i oprac. Mirostaw Krajewski,
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Aby znac dobrze rzeczy, trzeba znac ich szczegoty.
Francois de La Rochefoucauld, (1613-1680)

Ani inteligencja, ani rozum nie sq tworcze.

Jezeli rzezbiarz posiada tylko wiedze i inteligencje,

jego rece nie stworzq dziela.
Antoine de Saint-Exupéry (1900-1944), pisarz i lotnik francuski,
Co trwa dluzej niz ludzie (1997)

Ani jeden cztowiek nie stat si¢ mqdrzejszy przez to, ze drugiego nazwat glupcem.
Jadwiga Skibinska-Podbielska (ur. 1939 r.), pisarka i aforystka

Bez nauki nawet swiety nie potrafi wydawac prawdziwych sqgdow.
Tommaso Campanella (1568-1639), uczony wtoski, dominikanin

Blogostawione wieki, ktore zrozumiejg,

ze wiedza swiat ocali, gdy wszystkim zaswieci.
Jadwiga Luszczewska (Deotyma) (1834-1908),
Gnoza

Bo jako pioro biate u czarnego kruka,

tak w pysznym a bogatym rzadka jest nauka.
Wactaw Potocki (1621-1696), poeta
Na tegoz drugi raz

Bo¢ mqgdrzy nie umierajq,
Jako szaleni mniemajgq,
A po Smierci prawie Zywigq,
Ludzi rzqdzqc naukq swq.
Biernat z Lublina (ok. 1465-po 1529), pisarz polski

Cata mgdros¢ od Boga pochodzi,
jest z Nim na wieki.
Maqdros¢ Stracha Starego Testamentu 1,1

Celem nauki nie jest otwieranie drzwi nieskonczonej mgdrosci,

lecz potozenie kresu nieskonczonym btedom.
Bertold Brecht (1898-1956), pisarz niemiecki

Chcesz byc¢ czyms w Zyciu, to sie ucz,

Abys nie zgingt w ttumie;

Nauka — to potegi klucz,

W tym moc, co wiecej umie.
Ignacy Babinski (1862-1951), polski prawnik 1 literat,
Z rad dla moich synow

Czego nauczysz sig¢ w dziecinstwie, to jest wyryte w kamieniu;

Czego nauczysz sie w starosci, wyryte jest w lodzie.
przystowie armenskie
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Czego sie uczysz, uczysz sie dla siebie.

(Quod discis, tibi discis.)
Petroniusz (?-66), satyryk rzymski,
Satyryki

Czeste cytowanie siebie przez naukowca przypomina mitologicznego Narcyza.
Czestaw Banach (ur. 1931), pedagog i polityk o§wiatowy,
Wsrod praw i powinnosci (2003)

Czlowiek jest wielki nie przez to, co posiada, lecz przez to, kim jest;
nie przez to co ma, lecz przez to, czym dzieli si¢ z innymi.

Jan Pawet I1 (1920-2005), papiez,

Do ubogich mieszkancéw Tondo na Filipinach (1981)

Czlowiek nauki musi zachowywac dystans do polityki,
szczegolnie wtedy, kiedy w niej uczestniczy.
wiasne (2005 r.)

Czlowiek to przede wszystkim ten, kto tworzy.
Antoine de Saint-Exupéry (1900-1944), pisarz i lotnik francuski,
Co trwa dtuzej niz ludzie (1997)

Czym jest nauka dla ducha?
Tym swiattem, co w mroku sie jarzy.
Zdrowy zas rozum jest tym,
czym zdrowy dla ciata jest wzrok;
Swiece, gdy dacie $lepemu, i siebie, i drugich poparzy,
Chocby i tysigc mial swiec,
wszelako nie dojrzy na krok.
Lucjan Rydel (1870-1918), poeta i dramaturg

Aforyzmy

Czysta sztuka i czysta nauka — to jedyne czyste rzeczy na swiecie.
Henryk Elzenberg (1887-1967), filozof, profesor UMK

Czytelnika nie mozna zniewalac, czytelnika sie¢ urzeka.
Antoine de Saint-Exupéry (1900-1944), pisarz i lotnik francuski,
Co trwa dtuzej niz ludzie (1997)

Doskonatos¢ osigga sie nie wtedy, kiedy nie mozna juz nic dodac,

ale kiedy nie mozna nic ujgc.
Antoine de Saint-Exupéry (1900-1944), pisarz i lotnik francuski
Co trwa dtuzej niz ludzie (1997)

Doswiadczenie i historia uczq, ze ani ludy,

ani rzqdy nigdy niczego sig z historii nie nauczyly

i nigdy nie postgpowaly wedtug nauk, ktore nalezatoby z niej czerpac.
Georg Wilhelm Friedrich Hegel (1770-1831), filozof niemiecki,
Wyktady z filozofii dziejow
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Dziedzictwo, doswiadczenie, nauka.
Wilhelm Scherer (1841-1886), niemiecki historyk literatury

Eksperyment mozna uzna¢ za udany,
jezeli trzeba odrzucic nie wigcej niz polowe danych,
aby uzyskac potwierdzenie swojej teorii.

B. Connell

Encyklopedia, czyli swiat nauk.
Pavao Skali¢ (1534-1575), uczony chorwacki,
tytul dzieta (1559)'*

Fantastyka naukowa. (Science fiction).
Hugo Gernsback (1884-1967), wydawca amerykanski,
wyrazenie uzyte w 1929 r. w czasopismie ,,Science Wonder Stories”.

Im czlowiek wyzszy w nauke i lata, tym glebiej zgina kolano.
Jadwiga Luszczewska (1834-1908), pisarka polska

Im wiecej uwagi przyktadat cztowiek nauki do logiki,

tym mniejsza byta wartos¢ jego rozumowania naukowego.
Ferdinand Kannnig Schiller (1864-1937),
filozof angielski, tworca pragmatyzmu

Inteligencja nie daje gwarancji przyzwoitosci.

Przeciwnie, zaostrza konflikty wyborow moralnych.
Norman Davies (ur. w 1939 r.), historyk Europy
Mysli wyszukane (2000)

Jaka z nauk jest najkonieczniejsza? Oduczy¢ sie rzeczy zlych.
Arystoteles (384-322 p.n.e.), filozof grecki,
najwszechstronniejszy uczony starozytnosci

Jak blask stonca oswietla wnetrze komnaty, tak nauka rozswietla umyst.
Wang Chong

Kazda dziedzina wiedzy przechodzi przez trzy fazy:

teologiczng, metafizyczng i naukowq, czyli pozytywngq.
Auguste Comte (1798-1857), francuski filozof 1 socjolog,
Cours de philosophie posittive (1839)

Kazda tworczosé jest przede wszystkim okrutna.
Antoine de Saint-Exupéry (1900-1944), pisarz i lotnik francuski,
Co trwa dtuzej niz ludzie (1997)

Kto czyni sie wlasnym nauczycielem, czyni si¢ uczniem glupca.
$w. Bernard z Clairvaux (1090-1153),
francuski filozof i teolog, doktor Kosciota,

1% Wyraz ,,encyklopedia” w starozytnosci oznaczat ogélne lub zakonczone wyksztatcenie. Tutaj zostat po raz
pierwszy uzyty jako okreslenie dzieta zawierajacego systematyczny zbiér wiadomosci.
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List 83 (z ok. 1140r.)

Kto nie zna matematyki,

nie moze tez znac pozostatych nauk ani rzeczy tego swiata.
Roger Bacon (ok. 1214-0k.1294), filozof angielski,
Opus maius

Kto przestaje rozwijac sie, umiera.
Antoine de Saint-Exupéry (1900-1944), pisarz i lotnik francuski,
Co trwa dluzej niz ludzie (1997)

Kto sie douczy albo przeuczy, szkodliwy bywa nad prostaka.
Andrzej Maksymilian Fredro (ok. 1620-1679), pisarz polityczny

Lepiej stuchac karcenia przez medrca, niz stuchac¢ pochwaly ze strony glupcow.
Ksiega Koheleta 7,3

Lubie, gdy cztowiek daje swiatto.
Antoine de Saint-Exupéry (1900-1944), pisarz i lotnik francuski,
Co trwa dtuzej niz ludzie (1997)

Ludzie, ktorzy uwazajq, zZe wszystko wiedzq,
sq szczegolnie denerwujgcy dla tych z nas, ktorzy naprawde wszystko wiedzq.
Harold Coffin

Ludziom nauki oraz ludziom kultury powierzona zostata
szczegolna odpowiedzialnos¢ za prawde —
dgzenie do niej, jej obrona i zZycie wedlug niej.
Jan Pawel I1 (1920-2005), papiez,
spotkanie z rektorami wyzszych uczelni, Torun,7 VI 1999 r.

Matka i mistrzyni.
(Mater et magistra.)
tacinskie, (stowa rozpoczynajace encyklike Jana XXIII (1881-1963)

Madrosc jest wspaniata i niewiedngca:

ci tatwo jq dostrzegq, ktorzy jqg mitujq, i ci jg znajdq, ktorzy jej szukajq,

uprzedza bowiem tych, co jej pragng, wpierw dajgc si¢ im poznac.
Ksigga Mgdrosci Starego Testamentu, 6,12-13

Najwigkszym darem Boga jest rozum.
$w. Tomasz z Akwinu (1225-1274), teolog, tworca tomizmu

Nasze poszukiwania i nasza praca potrzebujq idei wiodgcej,
fundamentalnej wartosci, ktora by nadata sens
i polgczyta w jeden nurt badania uczonych,
refleksje historykow, tworczos¢ artystow
i rozwijajgce si¢ w zawrotnym tempie odkrycia technikow.
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Jan Pawel I1 (1920-2005), papiez,
spotkanie z rektorami wyzszych uczelni, Torun 7 VI 1999 r.

Nauka bez religii jest kulawa, religia bez nauki jest slepa.
Albert Einstein (1879-1955), fizyk niemiecki

Nauka dotyczy tylko tego, co si¢ powtarza.
Antoine de Saint-Exupéry (1900-1944), pisarz i lotnik francuski
Co trwa dtuzej niz ludzie (1997)

Nauka i cnota sq najpewniejszym bogactwem.
tacinskie

Nauka jest jak niezmierne morze,

im wigcej jej pijesz, tym bardziej jestes spragniony.
Stefan Zeromski (1864-1925), pisarz polski,
Syzyfowe prace

Nauka jest ¢wiczeniem dla mtodego wieku, rozweseleniem w starosci,

ucieczkq i pociechq w nieszczesciu, cieszy nas w domu,

nie przeszkadza poza domem, nocuje z nami,

towarzyszy w podrozy, zyje z nami na wsi.

(Studia adulescentiam acuunt, senectutem oblectant,

secundas res ornant, adversis perfugium ac solacium praebent,

delectant domi, non impediunt foris,

pernoctant nobiscum, peregrinantur, rusticantur.)
Cyceron (106-43 p.n.e.), rzymski moéwca, filozof i maz stanu,
Mowa w obronie poety Archiasza

Nauka jest ze wszystkich wartosci, jakie sq w nas, jest jedyna wartosciq.
Plutarch z Cheronei (45/50-120/125), pisarz grecki,
O wychowaniu mtodziezy

Nauka mestwu sity dodaje.
Horacy (65-8 p.n.e.), jeden z najwigkszych lirykow rzymskich

Nauka naukq, a uczony nie si¢ nie odgrywa od Zycia,

nie mi nie bedzie niedolegq...

Uczony, uczony! ... a kamizelki sam sobie zapig¢ nie umie,

dzieci nie chowa, o zone nie dba.

Czemu nie godzic¢ praktyki zycia z naukq?

Czemu jej nie wlac w zycie i samej Zyciem nie oZywiac?
Henryk Sienkiewicz (1846-1916), powieSciopisarz
Na marne

Nauka nie ma ojczyzny.
Hippolyte Tayne (1828-1893), francuski filozof i historyk

Nauka staje sie niebezpieczniejsza jedynie wtedy,
gdy wyobraza sobie, Ze osiggneta swoj cel.
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George Bernard Shaw (1856-1930), dramatopisarz angielski

Nauka to pokarm dla rozumu.
Lew Totstoj (1829-1910), rosyjski pisarz i mysliciel

Nauka to to, co robiq uczeni, a uczeni to ci,
ktorych w danym czasie za uczonych si¢ uwaza.
Stefan Amsterdamski (ur. 1929), polski filozof

Nauka to wiedza zorganizowana.
Herbert Spencer (1820-1903), angielski filozof i socjolog,
Education

Nauka zwyciestwa.
Michait Antonowski (1759-1816)

Nauke robi sie z faktow, tak jak dom robi sie z kamieni;
ale nagromadzenie faktow tak samo nie jest naukq,
Jjak kupa kamieni nie jest domem.
Henri Poincaré (1854-1912), francuski matematyk, fizyk i filozof

Nauki o duchu (Geisteswissenschaften).
Okreslenie dla nauk humanistycznych
stworzone przez Wilhelma Diltheya w 1883 .

Naukowcy mogq sami dostrzec,
ze ich odkrycia nigdy nie zastgpiq wiedzy dotyczgcej prawd ostatecznych.
Jan Pawet I1 (1920-2005), papiez

Nauk przemoznych perta.

(Scientiarum praevalentium margarita).
Wyrazenie uzyte w akcie erekcyjnym Akademii Krakowskiej
z12V 1364r.

Nauk wszechnica.
Jacek Idzi Przybylski (1756-1819), polski filolog i pisarz,
Dysertacja o kunszcie pisania u starozytnych (1788),
odpowiednik tacinskiego Universitas studiorum

Nawet starzec powinien si¢ uczyc.

(Etiam seni discendum est.)
Seneka Mtodszy (ok. 3 p.n.e.-65 n.e.), pisarz rzymski,
Listy moralne do Lucyliusza

Nie cierpie ludzi, ktorzy piszq dla zabawy, ktorzy szukajq efektow.

Trzeba po prostu mie¢ cos do powiedzenia.
Antoine de Saint-Exupéry (1900-1944), pisarz i lotnik francuski,
Co trwa dtuzej niz ludzie (1997)
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Nie ma krolewskiej drogi do nauki.
Euklides (365?7-300? p.n.e.), matematyk i fizyk aleksandryjski,
w rozmowie z Ptolemeuszem I Soterem, krolem Egiptu

Nie mam nic do oclenia, poza moim geniuszem.
Oscar Wilde (1856-1900), pisarz angielski,
do urzednikéw celnych po przyjezdzie do USA w 1884 r.

Nie miatem Zadnego wyksztatcenia, wigc musiatem uzywac swojego rozumu.
Bill Shankly

Nie nauka jest istotq rzeczy, lecz spetlnianie dobrych uczynkow.
powiedzenie hebrajskie

Nie przyjmowac zadnych sqdow procz tych,

ktorych prawdziwos¢ jest tak oczywista i wyrazna,

Ze nie mozna w nie zwgtpic.
Rene Descartes (Kartezjusz) (1596-1650), filozof i matematyk,
Rozprawa o metodzie

Niewiele nauki wystarcza dla zdobycia nalezytego rozeznania.
(Pauctis satis est ad bonam mentem uti litteris.)
Seneka Mtodszy (ok. 3 p.n.e.-65 n.e.), pisarz rzymski,
Listy moralne do Lucyliusza

Nowy porzqdek prawny, aby rzeczywiscie stuzyt pomnazaniu autentycznego dobra wspolnego,
musi uznawac i chronic¢ te wartosci, ktore stanowiq najcenniejsze dziedzictwo humanizmu
europejskiego. To on wlasnie zagwarantowat i wcigz gwarantuje Europie szczegolne miejsce
w dziejach cywilizacji. Wartosci te stanowiq najbardziej charakterystyczny dorobek
intelektualny i duchowy, ktory uksztattowal tozsamosé europejskq na przestrzeni wiekow, i
nalezq do skarbca kultury tego kontynentu. Jak juz przypominatem przy innych okazjach,
dotyczq one:

* godnosci osoby;

* Swietosci zycia ludzkiego,

* centralnej roli rodziny opartej na matzenstwie;

* wagi wyksztatcenia;

* wolnosci mysli, stowa oraz gloszenia wtasnych poglgdow i wyznawania religii;

* ochrony prawnej jednostek i grup;

* wspolpracy wszystkich na rzecz wspolnego dobra;

* pracy pojmowanej jako dobro osobiste i spoteczne;

* wiadzy politycznej pojmowanej jako stuzba, podporzgdkowanej prawu i rozumowi, a
,,ograniczonej”’ przez prawa osoby i narodow.

W szczegolnosci konieczne bedq uznanie i ochrona w kazdej sytuacji godnosci osoby
ludzkiej i prawa do wolnosci religijnej, pojmowanego w trzech aspektach: indywidualnym,
zbiorowym i instytucjonalnym. Oprocz tego nalezy przyjgc zasade pomocniczosci w wymiarze
horyzontalnym i wertykalnym oraz wizje stosunkow spotecznych i wspolnotowych opartq na
autentycznej kulturze i etyce solidarnosci.

Jan Pawel I1 (1920-2005), papiez,
przestanie do uczestnikow Europejskiego Kongresu Naukowego
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nt. ,,Ku konstytucji europejskiej”’, Watykan, 20 VI 2002 r.

O metodzie nie rozstrzyga subiektywna, lecz przedmiotowa
i bezwzgledna koniecznos¢ wynikajgca z natury zadania, o ktore idzie.
Stanistaw Brzozowski (1878-1911), teoretyk kultury, pisarz i filozof

O stulecie! O nauki! Jak dobrze jest zyc¢!

(O seaculum! O litterae! luvat vivere!)
Urlich von Hutten (1488-1523), humanista niemiecki,
z listu do Willibalda Pirckheymera z 25 X 1518 r.

Plan naukowy niepoparty hipotezg roboczg,
Jjest szkieletem bez zZywego ciala.
Ludwik Hirszfeld (1884-1954), lekarz - immunolog

Polityka nie jest naukq scistqg.
Otto von Bismarck (1815-1989), polityk niemiecki,
kanclerz Rzeszy (1871-1890),
przemowienie w pruskiej Izbie Panow 18 XII 1863
(takze: Polityka jest sztukq tego, co mozliwe)

Powtarzanie jest matkq nauki.
(Repetitio est mater studiorum.)
tacinskie

Prawdy nauki oczyszczajq i budujq, ale takze niszczq i budzq lek.
Czestaw Banach (ur. 1931), pedagog i polityk o§wiatowy,
Wsrod praw i powinnosci (2003)

Prawdy si¢ nie odkrywa, prawde sie tworzy.
Antoine de Saint-Exupéry (1900-1944), pisarz i lotnik francuski
Co trwa dtuzej niz ludzie (1997)

Prawdziwa wiedza i prawdziwa nauka cztowieka — to cztowiek.
Pierre Charron (1541-1603), pisarz francuski

Republika uczonych (Gelehrtenrepublik).
Friedrich Gottlieb Klopstock (1724-1803), poeta niemiecki,
Die deutsche Gelehrtenrepublik (1774)

Rewolucja naukowo-techniczna.
John Desmond Bernal (1901-1971), angielski fizyk 1 historyk nauki,
Nauka w dziejach (1954)

Rzeczpospolita nauk (La république des lettres).
Moliére (1622-1673), komediopisarz francuski,

Stowa uczq, przyktady pociggajgq.

(Verba docent, exempla trahunt.)
Seneka Mtodszy (ok. 3 p.n.e.-65 n.e.), pisarz rzymski,
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Listy moralne do Lucyliusza

Stuchaj nauki i nie gardz nig.
Ksiega przystow Starego Testamentu, 4,13

Strzez sie cztowieka zlego, ktory knuje niegodziwosci,
by nie sprowadzit na ciebie hanby niezatartej
Ksiega Stracha Starego Testamentu, 11,33

System pojeciowy wart jest tyle co cztowiek, ktorego tworzy.
Antoine de Saint-Exupéry (1900-1944), pisarz i lotnik francuski,
Co trwa dluzej niz ludzie (1997)

Trzeba sie uczyc, uptyngt wiek ztoty.
Ignacy Krasicki (1735-1801) pisarz polskiego O$wiecenia

Trzeba tworzy¢ prawde,

ale wowczas dawne twierdzenia znajdq sie poza syntezq i stanq sie falszywe.
Antoine de Saint-Exupéry (1900-1944), pisarz i lotnik francuski,
Co trwa dtuzej niz ludzie (1997)

Tworczos¢ istnieje tylko tam, gdzie logika jest bezuzyteczna.
Antoine de Saint-Exupéry (1900-1944), pisarz i lotnik francuski,
Co trwa dluzej niz ludzie (1997)

Tylko sercem widzimy dobrze. Najwazniejsze jest niewidoczne dla oczu.
Antoine de Saint-Exupéry (1900-1944), pisarz i lotnik francuski,
Co trwa dluzej niz ludzie (1997)

Tylko w swojej ojczyznie i w swoim domu moze by¢ prorok lekcewazony.
Ewangelia sw. Mateusza 13, 57b (podobnie u §w. Marka 6, 4b)

Uczgc innych, sami si¢ uczymy.

(Docento discimus.)
Seneka Mtodszy (ok. 3 p.n.e.-65 n.e.), pisarz rzymski,
Listy moralne do Lucyliusza

Uczen nie przewyzsza nauczyciela, ani stuga swego pana.
Ewangelia sw. Mateusza 10,24

Ucz sie, ale od uczonych, niewyksztatconych niechaj uczy uczony.
(Disce, sed a doctis; indoctos ipse doceto.)

Kolumban z Trudonu,

Pouczenia zyciowe

Ucz sig nie po to, by wiedzie¢ wiecej, lecz po to, Zeby wiedzie¢ lepiej.
(Stude, non ut plus aliquid scias, sed ut melius.)
Seneka Mtodszy (ok. 3 p.n.e.-65 n.e.), pisarz rzymski,
Listy moralne do Lucyliusza
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Ucz sig wszystkiego, a przekonasz sig, ze wszystko si¢ kiedys przyda.
(Omnia disce, videbis postea nihil esse superfluum.)

Hugon od $w. Wiktora,

Didascalion

Uczy¢ sig to nic innego, jak przypominac sobie.

(Nihil est aliud discere nisi recordari.)
Cyceron (106-43 p.n.e.), rzymski mowca, filozof i maz stanu,
Rozmowy tuskulanskie

Uczcie sig ode Mnie, bo jestem cichy i pokornego serca.
(Discite a me, quia mitis sum et humilis corde.)

Stowa Chrystusa,

Ewangelia sw. Mateusza, 11, 29

Usmiechajmy si¢ nad naszym i innych losem,

z wyrozumiatoscig i wyobraznig cztowieka, ktorym trudno byc.

Cieszmy si¢ zyciem, ale takZze walczmy z zagrozZeniami

wobec cztowieka i cztowieczenstwa.

Rownowazmy wiedze — mgdroscig,

a cele — srodkami w ksztattowaniu przysztosci.

To nasze prawo i powinnosc!
Czestaw Banach (ur. 1931), pedagog i polityk o§wiatowy,
Wsrod praw i powinnosci (2003)

Wiara nie lgka sie rozumu, ale szuka jego pomocy i poktada w nim ufnosc.
Jak taska opiera si¢ na naturze i pozwala jej osiggngc petnie,
tak wiara opiera si¢ na rozumie i go doskonali.

Jan Pawet I1 (1920-2005), papiez,

Encyklika Fides et ratio

Wiedza bez dziatania jest bezptodng przyjemnosciq.
Ludwik Hirszfeld (1884-1954), lekarz — immunolog

Wiedza i cnota sq ozdobami cztowieka,
Ale wymagajg oprawy, jak szkta okularow.
Waclaw Sieroszewski (1858-1945), pisarz, dzialacz niepodleglo$ciowy

Wiedzie¢ chcg wszyscy, przytozy¢ do nauki — niewielu.
(Scire volunt omnes, studiis incumbere pauci.)
Trawestacja powiedzenia Juwenalisa

Wiecej znaczy wyprawa bez nauki, niz nauka bez wyprawy.
Kwitylian (ok. 35-0k.95), rzymski teoretyk wymowy,

Ksztatcenie mowcy

W nauce nie powinnismy si¢ kierowac ludzmi, lecz faktami.
Maria Curie-Sktodowska (1867-1934), fizyk i chemik,
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dwukrotna laureatka Nagrody Nobla

Wole si¢ uczy¢, niz uczyc¢ innych.

(Plus amo discere quam docere.)
$w. Augustyn (354-430), filozof i teolog, doktor Kosciota
Listy

Wolno uczy¢ sie nawet od wroga.

(Fas est et ab hoste doceri.)
Owidiusz (43 p.n.e. — 17 n.e.), poeta rzymski
Metamorfozy

W osiggnieciach naukowych ludzie wiecej zawdzigczajg przypadkowi
lub czemus podobnemu niz logice.
Fransic Bacon (1561-1626), angielski filozof i maz stanu

W ostatecznym rozumieniu wiadomo z catg pewnoscigq,

Ze prawda jest w kazdej teorii i Ze Zadne z wielkich doswiadczen ludzkosci,

nawet jesli sq sprzeczne (...), nie moze by¢ a priori bez znaczenia.
Albert Camus (1913-1960), pisarz francuski, laureat Nagrody Nobla,
Odnalezé sens w braku sensu (1998)

Z glupstwa rosng nauki — a z nauk szalenstwo.
Juliusz Stowacki (1809-1849), poeta polski
Maria Stuart

Zmiana paradygmatu w nauce.
Thomas Samuel Kuhn (1922-1996), filozof amerykanski,
Struktura rewolucji naukowych (1962)

Znam te zwyrodniale rasy, ktore nie piszq juz poematow,

lecz tylko je czytajq, ktore nie uprawiajq swojej ziemi,

lecz wyreczajq sie niewolnikami.

To przeciw nim piaski Potudnia wiecznie przygotowujg

w swoim ubostwie tworczym zZywe plemiona,

ktore wyruszg na podboj ich martwej spuscizny.
Antoine de Saint-Exupéry (1900-1944), pisarz i lotnik francuski,
Co trwa dtuzej niz ludzie (1997)

Zaden wiek nie jest zbyt pézny dla nauki.
Kwintylian (ok. 35-ok. 95), rzymski teoretyk wymowy,
Ksztatcenie mowcy

Zeby pisaé, trzeba najpierw zy¢.
Antoine de Saint-Exupéry (1900-1944), pisarz i lotnik francuski,
Co trwa dtuzej niz ludzie (1997)

Zycie catkiem bezczynne jest bez zajeé naukowych Smiercig

i ztozeniem do grobu zywego czlowieka.
(Otium sine litteris mors est et hominis vivi sepultura.)
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Seneka Mtodszy (ok. 3 p.n.e.-65 n.e.), pisarz rzymski,
Listy moralne do Lucyliusza (63-65 n.e.)

Zrédia mgdrosci nie wysychajg nigdy,
ale sq ciggle zalewane potokami glupoty.
Edward Lipinski (1888-1986), ekonomista

WYBRANE WYRAZY I ZWROTY LACINSKIE PRZYDATNE PRZY PISANIU
PRACY NAUKOWEJ

a capite - od poczatku, od ustepu

ad acta - do akt (sprawa zatatwiona)

ad exemplum - na przyktad

ad perpetuam rei memoriam - na wieczng rzeczy pamiatke

ad referendum - do opracowania, zredagowania lub wyjasnienia
ad rem - do rzeczy, do wlasciwego tematu

adversarius - przeciwnik

advocatus diaboli - adwokat diabta, obronca sprawy niestuszne;j
ad vocem - w sama pore¢, w tej sprawie Anno Domini - Roku Panskiego (skr. A. D.)
a parte - na stronie

casus - (kazus) przypadek, takze z praktyki prawa

codex - ksiega, zbior praw

curriculum vitae - zyciorys, przebieg zycia

de facto - faktycznie

de iure - wedlug prawa, zgodnie z prawem

disputatio pro grado - rozprawa na stopien naukowy

docento discimus - uczac drugich, uczymy si¢ sami

doctux ex libro - uczony z ksigzki

dura lex, sed lex - surowe prawo, ale prawo

ex cathedra - z katedry

exemplis discimus - uczymy si¢ na przyktadach

ex iure - Z mocy prawa

ex opere artifex agnoscitur - z dziet poznaje si¢ mistrza
expresis verbis - wyraznymi stowami, dobitnie

gaudeamus igitur - radujmy si¢ wiec

historia est magistra vitae - historia jest nauczycielkg zycia

hoc loco - w tym miejscu ibidem - tamze

idem - to samo, ten sam

ignoratia iuris nocet - nieznajomos¢ prawa szkodzi

imprimatur - niech si¢ drukuje

in abstracto - w oderwaniu

index librorum prohibitorum - spis ksiazek zakazanych

in extenso - w catosci, w pelnym brzmieniu in folio - w formie arkusza
in loco - w tym miejscu

in quarto - w czwartej czesci arkusza

in tergo - na odwrotnej stronie
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lapsus calami - blad piora

lapsus linque - blad jezyka

lex retro non agit - ustawa nie dziata wstecz

litera docet, litera docet -litera uczy, litera szkodzi
magnum opus - wielkie dzieto

mandatarius - przyjmujacy zlecenie

magister dixit - mistrz powiedziat

meritum - istota rzeczy

miscallanea - zbi0r rozpraw roznej tresci

nomen - imi¢, nazwisko

nomen nescio (NN) - imienia i nazwiska nie znam (NN)
nota bene - zwrd¢ uwage, nawiasem mowiac

novum - nowy stan faktyczny, nowe okolicznos$ci

opera omnia - dzieta wszystkie autora

opere citato - w dziele juz cytowanym

opera posthuma - dzieto posmiertne

optimus - najlepszy

opus citatum - dzieto juz cytowane (op. cit.)

oratio pro domo sua - mowa w sprawie wilasnej, zob. pro domo sua
pacta sunt servanda - umow nalezy dotrzymywac

pagina fracta - karta ztamana wzdhuz na dwie potowy
passim - wszgdzie, w wielu miejscach

per aspera ad astra - przez ciernie do stawy (wg Seneki)
per exemplum - na przyktad

persona grata - osoba mile widziana

persona non grata - osoba niepozadana

post scriptum - po napisaniu, dopisek (P. S.)

primo voto - z pierwszego Slubu, z pierwszego malzenstwa
primus intes pares - pierwszy mi¢dzy réwnymi

printed - wydrukowany

pro domo sua - w obronie wlasnej, w sprawie wlasnej

pro forma - dla zachowania formy, dla formy

pro futuro - na przysztos¢

prolegomena - przedmowa, wstep, wprowadzenie,

pro publico bono - dla dobra og6tu, dla dobra publicznego
pro memoria - dla pamigci

qualitas - jakos¢

quantitas - 1108¢

quasi - jakby, jak gdyby, na ksztalt

quod scripti scripsi - co napisatem, to napisatem

eductio ad absurdum - sprowadzenie rozumowania do niedorzecznosci
repertorium - wykaz, spis

sapere aude - by¢ madrym o$miel si¢

sapientis est mutare consilium - cztowiek rozumny nie wstydzi si¢ zmieni¢ zdania
scientia - wiedza, nauka

scientia nobilitat - wiedza uszlachetnia

scriptum - pismo

sensu largo - w szerokim znaczeniu

sensu stricto - w $cistym znaczeniu
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sententia - postanowienie

sic - tak (1)

silva rerum - zbi6r rozmaitych wiadomosci

sine irra et studio - bezstronnie

sine qua non - nieodzowny, bez ktérego co$ nie istnieje, bez tego nie
Sisyphi labores - praca Syzyfa, praca bez skutku

sit venia verbo - niech mi wolno bedzie powiedzie¢

spiritus movens - duch poruszajacy

strictus - zwigzty

subsidium - pomoc, wsparcie

summa summarum - wszystko razem (wzigwszy)

summum bonum - najwigksze dobro

terminus preclusivus - termin ostateczny

ultima ratio - ostateczny argument

usus te plura docebit - wigcej nauczy ci¢ praktyka

utilitas publica - interes publiczny

vacat - wolne miejsce

vacatio legis - okres migdzy ogloszeniem ustawy a wejSciem jej w zycie
verba veritas - stowa prawdy

verba volant, scripta manent - stowa ulatuja - pismo zostaje

verbis ut nummis est - uzywac nalezy stow jak pieniedzy verbum - stowo
veritas - prawda

veritas odium parit obsequium amicos - otwarto$¢ rodzi nienawis¢, pochlebstwo przyjaciot
verte - odwrdci¢ na druga strong

via facti - droga faktow

vice versa - odwrotnie, nawzajem, na odwrot
vide - patrz, zobacz

vide infra - patrz nizej

vide supra - patrz wyzej

vidi - widzialem

vis maior - sita wyzsza

vocatio - wezwanie

votum separatum - gtos odrebny, zdanie odrgbne

SEOWNICZEK TERMINOW PRZYDATNYCH DLA AUTORA
I WYDAWCY

ADIUSTACIJA - przygotowanie tekstu (rekopisu lub maszynopisu) do druku zaréwno pod
wzgledem jezykowym, pisowni oraz oznaczen techniczno-drukarskich.

ADNOTACJA - (od tac. adnotatio = uwaga), obszerniejsze informacje podawane po
zasadniczym opisie bibliograficznym.
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AKAPIT - (od tac. a capite = od rozdziatlu), odstep pierwszego wiersza tekstu od lewego
marginesu, wynoszacy zazwyczaj 1-1,5 firetow (trzy uderzenia tabulatora).

ANEKS - (od tac. annectere = przywiazac), uzupetienie, dodatek uzupetniajacy tres¢ pracy,
ksiagzki, zwany takze zatgcznikiem (zob.).

ANONIM - (od gr. anonymos = bezimienny), dzielo nieznanego autora, takze nieznany autor
dzieta.

ANTOLOGIA - (od gr. anthologia = zbieranie kwiatow), wybor oryginalnych lub
thumaczonych dziet r6znych autoréw, opatrzony wspolnym tytutem.

ANTYDATACJA - (tac. ante = przed), oznaczenie dokumentu, pisma, druku data
wczesniejsza niz faktyczna.

ANTYKWARIAT - (od tac. antyquus = antyk)specjalistyczna ksiggarnia zajmujaca si¢
zakupem i sprzedazg starych, wyczerpanych w naktadach ksiazek i innych wydawnictw.

APARAT NAUKOWY - dokumentacja zrédtowa, najczesciej w formie przypisow (zob.),
kwalifikujaca dzieto do literatury naukowe;.

APOSTROF - znak graficzny w ksztalcie przecinka umieszczony na gornej linii, oddzielajacy
polskie koncowki niektérych wyrazow obcych.
APPENDIX - (od tac. appendere - przymocowac), aneks, dodatek, suplement.

AUTOBIBLIOGRAFIA - (od gr. auto = sam), bibliografia (zob.) prac
wlasnych autora sporzadzona przez niego samego.

AUTOBIOGRAFIA - publikacja, ktorej tematem jest zZycie jego autora.
AUTOREFERAT - sprawozdanie autora z wtasnej przy naukowe;j,
np. dysertacji doktorskiej, wygloszone przed okre§lonym gremium badz publikowane.

AUTORS'TWO - autor lub wspétautor dzieta.

AUTORYZACIJA - (fac. $redniowieczna auctorizare = upowazniac), zatwierdzenie przez
autora tekstu do druku, pozwolenie autora na publikacje, przektad, reprodukcje, adaptacje
dzieta.

AWERS - pierwsza strona, strona gldwna karty tytutowej. BESTSELER - (od ang. best seller
= autor takiej ksigzki), ksigzka

cieszaca si¢ w swoim czasie duzym zainteresowaniem, czego wyrazem jest wysoka jej
sprzedaz.

BIBLIOFIL - znawca i mito$nik ksigzek, zwtaszcza trudno dostepnych, tzw. biatych krukow.
BIBLIOGRAFIA - uporzadkowany (alfabetyczny) spis drukéw i artykutow publikowanych.

BIBLIOGRAFIA ADNOTOWANA - bibliograficzny spis dziet zawierajacy krotki ich opis
tresciowy.

BIBLIOGRAFIA ALFABETYCZNA - spis dziet uporzadkowany wedhug kolejnosci
alfabetyczne;j.

BIBLIOGRAFIA ZALECAJACA - spis bibliograficzny zawierajacy

odpowiednio wybrane pis$miennictwo dotyczace okreslonego tematu, czy zagadnienia.
BIBLIOGRAFIA ZALACZNIKOWA - spis bibliograficzny dotaczony do pracy (ksiazki),
zawierajacy wykaz tytutéw (prac) wykorzystanych przez autora.

BIBLIOLOGIA - nauka o ksigzce.
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BIGOWANIE - maszynowe wycisnigcie rowkéw w miejscach zagiecia kartonu, np. na
kartonowej oktadce ksigzki.

BINDOWANIE - od niemieckiego slowa Binde = opaska, introligatorskie, laczenie kartek
papieru poprzez wykonanie na grzbiecie otwordw, w ktére wprowadza si¢ plastikowy tacznik

BIOGRAFIA - praca zawierajaca opis zycia i dzialalno$ci osoby,

najczesciej nieprzecigtnej, zwigzly zyciorys postaci wybitnej.

BIOGRAM - zwig¢zta informacja o zyciu 1 dzialalno$ci jakiej§ osoby w ukladzie
chronologicznym zamieszczona w wydawnictwie drukowanym, zwiezty zyciorys.

BIT - elementarna jednostka w informatyce. Jednostkg podstawowg jest bajt (B), ktory
utworzony jest przez osiem bitéw. Jeden znak tekstowy zapisany jest na jednym bajcie.

BELAD DRUKARSKI - pomytka w wydrukowanej publikacji, powstata z winy drukarni,
zwana niekiedy chochlikiem drukarskim.

BROSZURA - niewielka ksigzka, najczesciej do 64 stron, w migkkiej oprawie zszyta drutem.
CD (compact disc) - ptyta kompaktowa.

CD-ROM drive - (ang.), naped ptyt CD.

COPYRIGHT - (ang. copyright = prawo autorskie), napis stanowiacy zastrzezenie praw
autorskich umieszczany na rewersie strony tytutowej. Sklada si¢ z symbolu @, badz zwrotu
copyright by (czasem lacznie znak 1 napis) oraz imienia i nazwiska autora badz podmiotu
praw autorskich oraz roku pierwszego wydania dzieta, np.: Copyright by Dom Wydawniczy"
VERBUM" 2004 albo Copyright by Janusz Tazbir, 1999.

CZESKI BLAD - blad polegajacy na przestawieniu dwoch kolejnych znakow (liter).
CZOLOWKA - artykut zamieszczony na pierwszej stronie czasopisma.

DEDYKACIJA - (od tac. dedicatio = pos§wigcenie), wpis do ksigzki,
najczesciej autora, adresowany osobie obdarowanej, umieszczany na pierwszej stronie
publikacji.

DELATUR - znak korektorski I, oznaczajacy konieczno$¢ usunigcia znaku (litery).
DESERTANT - autor dysertacji. DUPLIKAT - kopie oryginatu.

DYSERTACIJA - rozprawa na stopien naukowy doktora. Niekiedy
pojecie to odnosi si¢ takze do prac magisterskich.

DYWIZ - pozioma kreska, tgcznik-przeno$nik, uzywana przy prze- noszeniu wyrazow oraz
taczeniu wyrazow dwu- 1 wielocztonowych.

DZIELO - wytwor pracy naukowej, literackiej lub artystycznej, stanowiagcy zwarta, samoistng
catos¢. Jest przedmiotem ochrony prawnej gwarantowanej przez prawo autorskie.

DZIELO ZBIOROWE - wydawnictwo zwarte zawierajace prace wielu autorow, objete jednak
wspolnym tytutem.

EDITIO POSTUMA - (z tac.) dzielo wydane po$miertnie.
EDYTOR - (od ang. editor = redaktor), wydawca.

EDYTOR TEKSTU - komputerowy program przeznaczony do pisania, sktadania tekstu do
druku, np. WORD, PAGEMAKER

EDYTORSKI - wydawniczy.
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EFEMERYDA - tekst drukowany, jednak o przemijajacym, krotko- trwalym znaczeniu, np.
broszura, druk ulotny, jednodniéwka.

EGZEMPLARZ AUTORSKI - egzemplarz wytworu drukowanego, ktéry wydawca
zobowiazuje si¢ przekaza¢ bezptatnie autorowi.

EKSLIBRIS - (od tac. ex libris = z ksiazek, z ksiggozbioru), artystycznie wykonana nalepka z
nazwiskiem lub inicjatami wiasciciela ksigzki, naklejana najczes$ciej na wewnetrznej stronie
oktadki.

E-MAIL - (od ang. electronic mail = poczta elektroniczna, w skrdcie: e-mail.

ERRATA - (od tac. erratum = blad), dolaczona do ksigzki, najczesciej w uktadzie tabeli,
kartka zawierajaca zestawienie btedow i pomylek zauwazonych po wydrukowaniu pracy,
uzupetniona sprostowaniami.

FAKSYMILE - (od fac. fac simile = czyn podobnie), doktadna kopia, reprodukcja ksiazki,
dokumentu, rysunku, podpisu, sporzadzona najczesciej metoda fotograficzng.

FISZKA - kartka z zapisem bibliograficznym, badz tematycznym.

FOLDER - (od ang .fold = zagigcie), druk reklamowy, badz informacyjny zawierajacy
zwigzte informacje wraz ze zdjeciami (najczesciej kolorowymi).

FOLIAL - (od fac. folium,folia = karta), ksigga rekopi§mienna, rzadziej drukowana, formatu
potowy arkusza papieru.

FORMAT A-S - popularny format wigkszo$ci wydawnictw o wy- miarach (po obcigciu) 148
x 210 mm, popularnie zwany szkolnym.

FORMAT B-S - najpopularniejszy format wigkszos$ci wydawnictw naukowych o wymiarach
(po obcigciu) 170 x 242 mm, niekiedy nazywany akademickim.

FRAKCIJA - rodzaj czcionki o zmniejszonym oczku cyfr, liter lub znakow, uzywany do
oznaczenia odnosnikdéw, przypisow, notek, poteg itp.

GRAFIKA KOMPUTEROWA - obraz graficzny za pomocg komputera i wydrukowany na
drukarce.

GRANT - dofinansowanie lub finansowanie badan naukowych lub wydawnictw, np. przez
Komitet Badan Naukowych, uczelnig¢ itp.

GRUBOSC PISMA - cecha pisma drukarskiego oparta na pomiarze
kreski pionowej tworzacej ID-punktowsq litere n; w oparciu o grubos¢ tej kreski pismo dzieli
sie na: bardzo cienkie, cienkie, zwykle, poigrube, grube i bardzo grube.

GRZBIET - miejsce zszycia lub sklejania sfalsowanych arkuszy
ksigzki, a takze odpowiadajaca mu cze¢s¢ oprawy introligatorskiej; umieszcza si¢ na nim imi¢
1 nazwisko autora oraz tytut ksigzki (nie- kiedy rowniez znak wydawnictwa).

HIPOTEZA - (od tac. hipothesis = przypuszczenie), przypuszczenie dotyczace zwigzku
pomigdzy zmiennymi, wysuniete dla objasnienia jakiego$ zjawiska. Zalozenie oparte na
prawdopodobienstwie, wymagajace sprawdzenia. Sformutowanie hipotezy stanowi jedno z
poczatkowych stadiow badania naukowego. Hipotezy nie mozna "dowies¢", a jedynie
"poprzec".

HONORARIUM - (od tac. honorarius = honorowy), wynagrodzenie
dla autora za prawo publikowania jego dzieta, wyptacane wedtlug stawki (umownej) za arkusz
autorski (20-22 stron znormalizowanego maszynopisu lub komputeropisu).
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IMPRIMATUR - (z tac. imprimere = tloczy¢), dostownie = niech bgdzie odbite; zezwolenie
na druk, najczesciej dokonywane przez wtadze koscielna.

INDEKS - spis, wykaz zawierajacy w okreslonym uktadzie (najczesciej alfabetycznym)
wybrane terminy, hasta, nazwiska itp. z poda- niem stron, na ktorych wystepuja w tekscie; na
przyktad indeks biograficzny (osob), geograficzny, indeks autorow, indeks tytutow itp.

INICJAL - (od tac. initialis = poczatkowy), pierwsza litera rozpoczynajaca rozdziat,
wyrdzniajaca si¢ wielkoscia, ksztaltem, niekiedy takze kolorem.

INKUNABUL - wytwor sztuki drukarskiej sprzed 1501 r. zewnetrz- nie przypominajacy
rekopis.

INTERLINIA - (fac. inter = miedzy), odstep migdzy wierszami (wersami) tekstu (zob. takze -
Wwers).

INTERNET - zwany takze globalng siecig. Jest zbiorem polaczonych sieci, ktory pozwala
urzadzeniu, albo uzytkownikowi laczy¢ si¢ w ramach jednej sieci komunikacyjnej z innym
urzadzeniem albo uzytkownikiem obecnym w systemie tych potaczonych sieci. Komputery
potaczone sg do sieci poprzez modem, ktéory zamienia kody komputera przez systemy
modulacji i demodulacji. W celu wykorzystania Internetu nalezy dysponowac: komputerem,
modemem, linia telefoniczng, odpowiednim oprogramowaniem oraz ISP (Internet Serwice
Provider), czyli obsluga zabezpieczajaca tacznos¢ internetowa.

ISBN - miedzynarodowy znormalizowany numer ksigzki, skladajacy si¢ z symbolu
literowego (dla Polski-PL ISBN: 83) oraz dziesigciu znakéw cyfrowych, nadawany przez
Biblioteke Narodowa; jest to skrot angielskiego terminu International Standard Book Number
= Migdzynarodowy Standardowy Numer Ksigzki).

ISSN - migdzynarodowy znormalizowany numer wydawnictwa ciggtego.

JEDNODNIOWKA - wydawnictwo o charakterze okolicznosciowym, najczeéciej z okazji
jakiego$ wydarzenia, nie klasyfikowane do czasopisma, ani tez do druku zwartego.

JEDNOSTKA BIBLIOGRAFICZNA - druk zwarty, czasopismo, artykul bedacy
przedmiotem oddzielnego opisu bibliograficznego.

KALENDARIUM takze CALENDARIUM - chronologiczne zestawienie informacji na dany
temat z uwzglednieniem lat, miesigcy, a na- wet dni.

KAPITALKA - taSma umieszczona na koncach grzbietu bloku ksiazki, stuzy jako element
dekoracyjny 1 wzmacniajacy grzbiet.

KARTA PRZEDTYTULOWA takze STRONA PRZEDTYTULOWA - karta (strona)
poprzedzajaca karte (strone) tytutlowa ksigzki, zwierajaca najczesciej tylko tytut dzieta; na jej
rewersie podaje si¢ niekiedy nazwe serii wydawnicze;.

KARTA TYTULOWA takze STRONA TYTULOWA - karta (strona) zawierajaca na awersie
imi¢ 1 nazwisko autora (autorow), tytut i podtytul dziela oraz miejsce i rok wydania; na

rewersie - pozostate informacje wydawnicze, w tym m. in. Copyright by, nr ISBN, nazwiska
recenzentow, redaktorow, korektoréw, takze adres wydawcy.

KATALOG BIBLIOTECZNY - spis ksigzek, rekopisow, czasopism i innych dokumentow i
materiatlow znajdujacych si¢ w bibliotece, np. k. dzialowy, dziesietny, rzeczowy,
alfabetyczny.
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KIESZEN KSIAZKI - kieszen wykonana z trojkatnego kawatka papieru, niekiedy ptotna,
przyklejona w prawym dolnym roku trzeciej strony oktadki, stuzagca do przechowywania
tabel, map, ilustracji i innych zalgcznikoéw ksigzki.

KOLACJONOWANIE - czynno$¢ wydawnicza polegajaca np. na sprawdzaniu maszynopisu
z rekopisem, badz sktadu (wydruku) komputerowego z maszynopisem oddanym do sktadania;
czgsto zwana sczytywaniem.

KOLUMNA - sktad komputerowy lub drukarski uformowany we- dtug okreslonego formatu,
jedno- lub wielotamowy.

KOMPENDIUM - (od tac. compendium = oszczgdno$¢, skrdt), pod- reczne dzieto
zawierajace skrot jakiej$ dziedziny wiedzy; odpowiednik-vademecum (czyt. wademekum).

KOMPILACIJA - (od tac. compilatio = grabiez), dzieto (praca) opar-
te na materiatach zebranych z innych dziet; utwor nieoryginalny, zestawienie czesci cudzych
prac.

KONSULTACIJA - (od tac. consulere = radzi¢), indywidualne spotkanie wyktadowcy ze
studentem w celu przedyskutowania i1 wyjasniania jakiego§ zagadnienia naukowego,
zasiggniecie naukowej porady.

KOREKTA - (od tac. corrigere - poprawia¢, prostowac), poprawia-

nie, usuwanie wad i usterek na odbitkach korektowych za pomocg znormalizowanych znakow
korektorskich (zob.); potoczna nazwa odbitek korektowych, zwanych niekiedy szczotka.

KROJ PISMA - charakterystyczny ksztalt znakéw pisma maszyny do pisania lub drukarki
komputerowe;.

KSEROGRAFIA - metoda reprodukcji tekstu pisanego lub innych znakéw graficznych,
dokonywania za pomocg kserografu poprzez zmian¢ rozktadu tadunkoéw elektrycznych pod
wptywem ekspozycji $wietlnej; potocznie nazywana kserowaniem.

KSIAZKA - druk zwarty w oprawie, sktadajacy sie najmniej czterech zadrukowanych,
sfalcowanych, przycigtych 1 zszytych, badz sklejonych arkuszy papieru; mniejsza od ksigzki
forma druku zwartego jest broszura (zob.).

KSIEGOZBIOR - zbiér ksiazek, rekopisow, czasopism i innych wydawnictw zgromadzonych
przez osobe fizyczng lub prawng.

KSIEGOZBIOR PODRECZNY - wydzielona i tatwo dostepna czg$é

ksiegozbioru w bibliotece, najczegsciej obejmuje dzieta ogdlne, np. stowniki, encyklopedie 1
inne kompendia wiedzy.

KURSYWA - (fac. $redniowieczna - cursiva littera = pismo pos$pieszne), czcionka, kroj
pisma pochylony w prawo, przypominajacy pismo reczne, stosowany w tekscie do wyrdznien.
KWALITATYWNY - (od tac. qualitas = jakos$¢), odnosi si¢ do da- nych sktadajacych sie¢
raczej ze stow niz z liczb.

KWARTO (QUARTO) - (od tac. guarta = czwarta), oznaczenie (40),
ze arkusz ztozono dwukrotnie, tzn. na cztery, z czego powstaly cztery karty, czyli osiem
stronic.

LAKIEROWANIE (okfadki) - pokrywanie powierzchni oktadki cienka warstwa lakieru, w
celu nadania kartonowi potysku.

LAMINOWANIE - zwane niekiedy foliowaniem, powlekanie oktadki cienka warstwa folii.
LEGENDA - tekst pod rysunkiem, bagdz mapg zawierajacg szczegotowe ich objasnienia.
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LEKSYKON - (od ft. lexique = stownik), alfabetyczny zbior haset

w okreslonym zakresie tematycznym wraz z krotkim wyjasnieniem ich znaczenia.

LIBRA - dawna miara obje¢tosci papieru rowna 24 arkuszom. LINOTYP - dawna maszyna
drukarska stuzgca do sktadania tek-

stu z oddzielnych matryc i odlewania catych wierszy (kolumn).

LITERATURA PRZEDMIOTU - wykaz dziet odnoszacy si¢ do danego zagadnienia, zwana
takze bibliografia.

LITEROWKA - blad polegajacy na przestawieniu liter, ich braku, badz pojawieniu si¢ w
tek$cie niewlasciwej litery (zob. takze-btad czeski).

LUSTRO - ostatnia faza sktadu komputerowego tekstu, polegajaca na jego wydrukowaniu w
postaci odwroconej (lustrzanej) na specjalnej kalce (folii).

MAJUSKULA (WERSALIK) - pismo, ktorego wszystkie litery maja jednakowa wysokos$¢.
MANUSKRYPT- rekopis, tekst (reczny, maszynowy) przeznaczony do druku.

MARGINALIA - tekst drukowany na marginesie kolumny, np. opisy ilustracji mieszczace si¢
w kolumnie strony.

MASZYNA OFSETOWA - maszyna drukarska przeznaczona do druku technika offsetu
(zob.).

MASZYNOPIS - tekst napisany za pomoca maszyny do pisania
lub drukarki komputerowe;.

METODOLOGIA - (od gr. methodikos = metodyczny), dziedzina studidéw (nie nauki)
traktujaca o wszystkich aspektach planowania badan naukowych. Metodologia obejmuje
rozne techniki gromadzenia i analizy danych.
MINIATURA - maty element graficzny w tekscie, czasem barwna ilustracja niewielkich
rozmiar6w majgca na celu ozdobienie tekstu.

MODUL - w stownictwie akademickich oznacza¢ moze jednostke kursu. Modut moze
wystepowaé na roznych szczeblach akademickich oraz studiach podyplomowych 1
doktoranckich. Plan zaje¢ na roku studiow lub na studiach podyplomowych moze byc¢
podzielony na moduty. Modut wyraza si¢ zwykle liczbg punktéw kredytowych. W niektorych
uczelniach suma punktow uzyskanych w drodze poszczegdlnych modutéw stuzy do
uzyskania okreslonego dyplomu czy tez tytutu akademickiego.

MONOGRAFIA - praca naukowa po$wigcona jednemu zagadnieniu, jednemu dziatowi nauki,
jednej osobie, miejscowosci, epoce itp.

MONOGRAM - najczesciej dwie litery ozdobnie ze sobg potaczone, tworzace jeden znak
graficzny.

MO'ITO - cytat, sentencja, aforyzm umieszczony zwykle na poczatku dzieta, stanowiacy jego
mys$l przewodnig (zwane takze epigrafem).

NA OSI - symetryczne usytuowanie tytutow, podpisoéw, ilustracji itp. w stosunku do pionowe;j
osi kolumny (strony), zwane takze srodkowaniem.

NADBITKA - wydrukowany osobno fragment pracy zbiorowej, zawierajacy np. tekst
(rozprawe) jednego autora, bez zmiany paginacji (numeracji stron) i osobnej oktadki w celu
przekazania autorowi.

NAKLAD -liczba wydanych jednorazowo egzemplarzy ksigzki, broszury lub czasopism,
zazwyczaj odnotowana na rewersie strony tytulowe;.
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NAWIAS - znak pisarski w ksztatcie: -par zakrzywionych linii [], w ksztalcie pary klamer [ ]
oraz zakrzywionych tukow ().

NOTKA BIBLIOGRAFICZNA - skrocony opis bibliograficzny stosowany gléwnie w
przypisach do tekstu, zwana czgsciej przypisem do tekstu.
OBJETOSC DZIELA - rozmiar dzieta mierzony w arkuszach wydawniczych i drukarskich.

OBWOLUTA - papierowa oktadka ze skrzydetkami, nakladana na twarda oprawe (oktadke)
ksiazki, spetniajgca funkcje informacyjno- reklamowa.

ODNOSNIK, ODSYLACZ - znak graficzny w tekscie, najczesciej w postaci cyfry, rzadziej
gwiazdki lub litery odsylajacej do opatrzonego takim samym znakiem przypisu (notki
bibliograficznej) umieszczonego u dotu strony, badz na koncu rozdziahu, czy tez catej pracy.

OFFSET - technika druku wynaleziona na poczatku obecnego stu- lecia, polegajaca na
przenoszeniu farby drukarskiej na papier za posrednictwem cylindra pokrytego warstwa
gumy.

OPRACOWANIE - praca redakcyjna z tekstem zmierzajagca do nadania tekstowi formy
wymaganej przez wydawnictwo; opracowanie naukowe, graficzne, typograficzne.

OPRAWA - zespot czynno$ci introligatorskich zwigzanych z nada-
niem Kksigzce ostatecznej postaci; oprawa bezszwowa, catopapierowa, calopldcienna,
kombinowana, migkka, poiptocienna, prosta, specjalna, spiralna, twarda, zeszytowa, ztozona.

ORNAMENT (OZDOBNIK) - element zdobniczy o réznym wzorze i ksztalcie (figuralnym,
geometrycznym, stylizowanych roslin) stosowany najcze$ciej dla poprawy estetyki
drukowanego dzieta, takze forma przerywnikow w tekscie.

PAGINA - (od fac. pagina = kolumna), liczba wskazujaca kolejny

numer strony w ksigzce (takze w pracy pisanej pismem drukowanym), umieszczana
najczesciej pod kolumng druku.

.....

tytut dzieta (cze¢sciej jego fragmentu, np. rozdziatu, czy rozprawy).
PAUZA - znak drukarski w ksztalcie poziomej kreski o szerokosci jednego fireta, bedacy
odpowiednikiem znaku interpunkcyjnego, zwany takze myslnikiem.

PENTOP - rodzaj osobistego komputera wyposazony w pidro elektryczne i1 system
rozpoznajacy pismo reczne.

PERIODYK - (od gr. periodikos = okresowy), czasopismo o statej

nazwie 1 ciaglej numeracji, wydawane w ustalonym z gory odstgpie czasu.

PERYKOPA - (od gr. perikope = okaleczenie, odcinek), ustep, rozdziat z Ewangelii czytany i
objasniany w czasie nabozenstwa.

PLAGIAT - (od tac. plagiatus = skradziony), postuzenie si¢ pracg innej osoby jako wtasng
opublikowanie (przedstawienie do oceny) pod wilasnym nazwiskiem czesci lub catosci
cudzego utworu (dzieta).

PODROZDZIAL - czgé¢ rozdziatu stanowigca pewnag calo$¢ treSciowa, wyodrebniona
graficznie.

POLONICA - (od $redniowiecznej tac. polonus, polonicus = polski, Polonia = Polska),
wydawnictwa drukowane i rekopisy dotyczace Polski, znajdujace si¢ w kraju lub za granica.

PORADNIK - publikacja zawierajaca wskazowki 1 rady dotyczace okreslonej dziedziny
wiedzy lub czynnosci.
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POSLOWIE - tekst napisany przez autora, redaktora badz tez wy- dawce, napisany czesto po
oddaniu pracy do druku, umieszczany na koncu ksigzki.

PRACA ZBIOROWA - dzieto napisane przez kilku (co najmnie;j
trzech) autorow, ogloszone pod redakcja jednej z nich, badz osobe¢ nie zwigzang z tym
zespolem.

PRINTED IN POLAND - (od ang. print = drukowac), formula zamieszczana na rewersie
strony tytulowej wskazujaca, ze dzieto wy- drukowano w Polsce.

PROLEGOMENA - (od gr. prolegein = méwié przedtem), przedmowa, uwagi wstepne, tresci
wprowadzajace.

PRZEBITKA - tekst przygotowany na konferencje¢ lub sympozjum
naukowe jeszcze przed opublikowaniem w formie ostatecznej.

PRZEDMOWA - tekst zamieszczony na poczatku dzieta napisany przez wydawce, redaktora,
niekiedy przez samego autora, zawierajacy omowienie genezy dziela, jego oceng i krotka
charakterystyke (zob. prolegomena).

PRZEKLAD - czynno$¢ polegajaca na przettumaczeniu tekstu na
inny jezyk; p. moze by¢ dostowny, badz wolny.

PRZYPIS - tekst pomocniczy do tekstu gldéwnego, zaopatrzony w odsylacz i zawierajacy
zrédto wiedzy (p. bibliograficzny), badz informacje wyjasniajace (p. objasniajacy).

RECENZIJA - (od tac. recensio = przeglad), krytyczna i objasniajaca
ocena dzieta wykonana przed oddaniem jego do druku (recenzja wewngtrzna), badz po
ukazaniu si¢ (recenzja zewnetrzna, po wydawnicza).

REPERTORIUM - skorowidz, wykaz, rejestr, spis, zwtaszcza akt, np. sagdowych.

REPETYTORIUM - (od tac. repertorium = wykaz), wyktad, skrypt
bedacy powtdrzeniem przerabianego materialu z danej dziedziny, o dowolnym uktadzie:
alfabetycznym, chronologicznym, badz systematycznym.

REPRINT - (od ang. re = dotyczy, print = drukowac), wierna fotoreprodukcja wydania
oryginalnego.

RESPONDENT - (od tac. respondens = odpowiadajacy), osoba odpowiadajgca badaczowi na
podstawione pytania, np. w trakcie wypelniania ankiety.

ROZDZIAL - cz¢é¢ dzieta stanowigca zwartg calo$¢ tematyczng, opatrzona tytutem, przedtem
kolejng liczba (najczesciej rzymska) i stowem "rozdzial".

RYZA - jednostka liczenia arkuszy papieru réwna 500 arkuszom; ryza podwdjna-miara
papieru rowna 1000 arkuszom.

SEMINARIUM - (od tac. seminarium = szkotka), spotkanie wyktadowcy z nieliczng
(kilkunastoosobowg) grupa studentow (stucha- czy),podczas ktéorego np. jeden z jego
uczestnikow przedstawia referat seminaryjny lub fragment swojej pracy.

SERIA WYDAWNICZA - ciagg publikacji o nieokreslonym terminie zakonczenia cyklu,
zwigzany jednak wspdlng tematyka, tytutem, niekiedy takze znakiem uwidocznionym na
oktadce 1 karcie (stro- nie) tytutowej, zachowuje jednolity format i szate graficzna.

SKLAD - zestaw pojedynczych znakow (czcionek) powstaly z materiatu zecerskiego, badz
naswietlony na materiatach swiattoczutych (fotosktad) lub wydruk z drukarki komputerowe;.

SKROTOWIEC - wyraz powstaly z potaczenia pierwszych liter wy- razéw wchodzacych w
sktad jakiej$ nazwy, np. PAU (Polska Akademia Umiejetnos$ci).
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SKRYPT - (od tac. scriptum = rzecz napisana), wydanie drukiem wykladow na uzytek
studentéw wyzszych uczelni.

SEOWNIK - uporzadkowany wedlug alfabetu zbidér wyrazow lub zwrotéw wraz z
objasnieniami (zob. leksykon).

SEOWNIK BIOGRAFICZNY - zbidér biograméw (zob.) oséb dobranych wedtug okreslonej

zasady (najczgSciej niezyjacych), zestawiony w ukladzie alfabetycznym, badz
chronologiczno-alfabetycznym.

SEOWO WSTEPNE - zbiér wiadomosci; informacji umieszczonych przed tekstem gtownym
dzieta, pochodzacy najczesciej od autora, niekiedy od znawcy tematu lub wydawcy; moze
przybra¢ takze inne nazwy, jak: wprowadzenie, wstep, uwagi wprowadzajace, badz z
greckiego - prolegomena, prodrom.

SPACJA - (od tac. spatium = przestrzen),odstep migdzy literami albo wyrazami (druk
rozstrzelony).

STOPKA - wyodrgbniona graficznie informacja umieszczona zwykle na odwrocie strony
tytulowej, badz na koncu dzieta lub gazety, czy czasopisma, zawierajagca podstawowe
informacje dotyczace sktadu, adresu wydawnictwa (redakcji) oraz wielkosci naktadu.

SUBSKRYPCJA - forma sprzedazy ksigzek polegajaca na zawarciu umowy migdzy
wydawnictwem a nabywcg (subskrybentem), ktory przed ukazaniem si¢ dzieta wyraza
gotowos$¢ jego nabycia po cenach subskrypcyjnych.

SUPLEMENT - (od tac. supplementum = uzupetnienie), material dodatkowy, uzupetniajacy,
badz aktualizujacy dzielo, zawarty za- zwyczaj w oddzielnym tomie.

SYSTEM HARWARDZKI - system odwotywania si¢ do ksigzek lub artykulow w tekscie
gléwnym swojej pracy.

TAKSOPRINT - fotografowanie pisma.

TEKST GLOWNY - tekst dzieta bez dodatkéw, np. zalacznikéw i indeksow; zwany takze
tekstem podstawowym.

TEKST ROZSPACJIOWANY - tekst rozbity spacjami (tekst rozstrzelony), zob. spacja.
TERCIJA - stopien (wielko$¢) pisma drukarskiego o wysokosci 16 punktow.

TIRET - znak graficzny w postaci krotkiej poziomej kreski, stosowany przy przenoszeniu
wyrazow (por. dywiz).

TOM - cz¢$¢ dzieta wyodrebniona przez wydawce z calosci, zaopatrzona w oddzielng karte
tytutowa; tomem okre§la si¢ takze pojedynczy egzemplarz ksigzki, badZz czasopisma
naukowego, np. rocznika.

TONER - naelektryzowany tusz, badz proszek uzywany do urzadzen kserograficznych, takze
w drukarkach laserowych.

TRANSLITERACJA - system przepisywania tekstow innym alfa- betem niz alfabet
oryginatu, jednak z doktadnym zachowaniem jego ortografii a pominigciem wymowy.

TYPOGRAFIA - czynnos$¢ zwigzana z ksztalttowaniem funkcjonalnej i1 estetycznej formy
drukow, w tym takze drukéw zwartych.

TYTULATURA - ogo6t informacji zamieszczonych na stronie (karcie) tytutowej dzieta.
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TYTUL GRZBIETOWY - napis umieszczony na grzbiecie ksigzki, zawierajacy imi¢ (badz
inicjat), nazwisko autora oraz tytut gtowny; dodatkowy moze by¢ wzbogacony o znak
wydawnictwa oraz oznaczenie tomu.

UKLAD TYPOGRAFICZNY - rozmieszczenie poszczegolnych elementéw, tj. pisma,
znakow graficznych, ilustracji na ptaszczyznie strony ksiagzki, czasopisma, gazety.

USTEP - niewielki fragment tekstu zawarty miedzy dwoma akapitami (zob.), stanowigcy
logiczng catos¢. n

UTWOR - dzielo pi$miennicze wykonane przez autora, samoistne lub niesamoistne
wydawniczo.

VADEMECUM, wym. wademekum - (od tac. vade mecum = p6jdz zemna, chodz za mng),
ksigzka-przewodnik, rodzaj kompendium (zob.) wiedzy na okreslony temat lub z okreslone;j
dziedziny nauki.

VARIA - od fac. varius = roézny, rozmaity), teksty rdznego charakteru, rozmaito$ci
wydawnicze.

V ARIORUM - teksty, zwlaszcza autora klasycznego, opatrzone uwagami, przypisami
r6znych komentatorow, wydawcow, autorow.

WAKAT (VACAL) - (od tac. vacere = by¢ wolnym), nie zadrukowane stronice.

WCIECIE AKAPITOWE - odstep od lewej linii kolumny w pierwszym wierszu (wersie)
rozpoczynajacy akapit

WERS - (od tac. versus = bruzda, rzad, linia, wiersz), wyodrebniona linijka wiersza (takze
linijka tekstu).

WKLRJKA - pojedyncza kartka zadrukowana jedno-lub dwustronnie, zawierajaca ilustracje,
mape, wykres, tabelg itp., przyklejona do ksigzki w grzbiecie arkusza.

WKLADKA - luzny dodatek jedno- lub wielostronicowy wktadany
do ksigzki lub czasopisma, najczesciej na koncu do tzw. kieszeni (zob.)

WOLUMIN, takze WOLUMEN - (od tac. volumen = zwdj pisma, ksi¢ga, tom), jednostka
introligatorska zawierajgca jeden lub kilka tomow; takze jednostka biblioteczna (por. tom);
roOwniez-najstarsza postac ksiazki (zwaj).

WORD for WINDOWS - (od ang. word = formutowac, redagowac,
window = okno), popularny program edytorski przeznaczony do komputerow IBM.

WORDPERFECT - (od ang. perfect = doskonatly), najpopularniejszy program edytorski firmy
o0 tej samej nazwie.

WSTEP - poczatkowa czg$¢ dzieta napisana przez autora lub inng osobe, ktorej celem jest
wprowadzenie w tre$¢ pracy; moze nosi¢ takze inne nazwy: stowo wstepne (zob.),
wprowadzenie, uwagi wprowadzajace, badz prolegomena (zob.) lub prodrom.

WWW - (od ang. World Wide Web), sie¢ WWW do obstugi Internetu. Kazda strona zaczyna
si¢ od "http". Jest to uniwersalny lokali- zator URL (Uniwersal Resource Locator), ktory
identyfikuje protokot potrzebny do zalogowania si¢ (podiaczenia) w sieci Web.

WYDANIE (EDYCJA) - ogloszenie dzieta drukiem; naktad ksigzki (czasopisma), (zob.
naktad).

WYDANIE BIBLIOFILSKIE - wydanie wykonane na ogét na bardzo dobrym papierze, np.
czerpanym, czy holenderskim, o starannie dobranym uktadzie typograficznym (zob.),
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zaopatrzone w artystycznie wykonang opraw¢ 1 r¢czng numeracje, w nakladzie nie
przekraczajacym 1000 egzemplarzy.

WYDAWCA - osoba fizyczna lub prawna zajmujaca si¢ wydawaniem ksigzek lub czasopism;
zwany takze edytorem.

WYKAZ SKROTOW - zestawienie skrotow uzytych w danej publikacji, umieszczane ze
wzgledow racjonalnych przed tekstem glownym, podstawowym (zob.).

WYKAZ TABLIC (SPIS TABLIC) - zestawienie numerow i tytulow tablic wystepujacych w
tek$cie gldownym, umieszczone na koncu pracy.

WYKRES - graficzne przedstawienie rozwoju, zalezno$ci miedzy okreslonymi wielko$ciami,
przebiegu danego zjawiska, wzbogacajace dzieto (najczesciej naukowe).

WZNOWIENIE - kazde dalsze wydanie ksiagzki, zwane takze reedycja.

ZAKEADKA - tasiemka lub wstgzka przymocowana do gornej kapitatki (zob.), wystajaca
poza dolny brzeg ksigzki, przeznaczona do zaznaczenia czytanej strony tekstu.

ZALACZNIK - uzupetnienie dzieta tematyka $ci$le z nim zwigzang, umieszczane na koncu
pracy (zob. aneks).

ZAPOWIEDZI WYDAWNICZE - informacje przekazywane przez wydawcoéw o tytutach
wydawniczych, ktore majg ukaza¢ si¢ niebawem, kierowane do ksigegarzy, a takze srodkow
masowej informacji.

ZESZYT - jednostka wydawnictwa ciggltego badz zeszytowego (zob. tom).

ZY OCENIE - recznie badz maszynowo wykonane napisy i ozdoby na oktadkach dziet,
najczesciej ptociennych lub potptdciennych.

ZNAKI ADIUSTACYINE - zbior znakéw wedlug okreslonej normy uzywanych przez
wydawce przed przekazaniem maszynopisu do sktadu drukarskiego lub komputerowego (zob.
adiustacja).

ZNAKI INTERPUNKCYJNE (PRZESTANKOWE) - znaki pisarskie uzywane zgodnie z
ogolnie przyjetymi zasadami przestankowania.

ZNAKI KOREKTORSKIE - zbior ustalonych i znormalizowanych znakoéw, ktoérymi na
odbitce korektorskiej (szczotce) oznacza si¢ bledy skladu oraz inne zmiany wprowadzane
przez wydawce (zob. korekta).

ZNAKI ORNAMENTACYINE - znaki drukarskie uzywane w tekscie w celu jego
urozmaicenia (zob. ornament, ozdobnik).

INDEKS RZECZOWY

(nie obejmuje haset zawartych w zatgcznikach)
a
adiustacja
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akapit (ustep tekstu)

akt prawny - zob. zrodta prawa
akta sadowe

analiza

aneks (aneksy)

angielskie zwroty

ankieta do badan

archiwa (zespoty - zrodta archiwalne)
argumentacja

arkusz autorski

arkusz drukarski

arkusz wydawniczy

artykuty (w czasopismach)
autorecenzja

b

badania ankietowe

badania eksperymentalne

badania empiryczne

badania naukowe

badania teoretyczne

baza danych

baza zrédtowa

bezosobowa forma

bibliografia (literatura przedmiotu)
bibliografia prac okreslonego autora
biblioteka

bindowanie

biografia

budowa pracy dyplomowej

c

CD (compact disc)

cel badawczy

cel pracy naukowe;j
cudzystow

cykl organizacyjny — zob. Seminarium dyplomowe
cyrylica

cytat

czasopismo naukowe
czcionka

czes$¢ zasadnicza pracy

d

dane zrodlowe — zob. bibliografia
dedukcja

definicje pojec

diagramy

doktor
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doktor habilitowany
doktorska praca
druk pomniejszony
druk potgruby — zob. wyttuszczenie
druki (opracowania) zwarte
dyplom
licencjata
magistra
doktora
dyplomant
dyplomowa praca
dyskusja
dywiz (tacznik)

(

egzamin dyplomowy (koncowy), ,,obrona pracy”

egzemplarze (pracy)

ekspertyza

encyklopedyczny uktad kolumn
esej

f

firet

fiszka (notka) bibliograficzna
fiszka tematyczna

folia (do projektora)

g
gospodarka

gromadzenie materiatow

h

habilitacyjna praca
harmonogram pisania pracy
hasta

hipotezy badawcze

i
indeksy
lingwistyczne
nazw geograficznych
osobowe
rzeczowe
indukcja
informacja
interlinia

i
jasnos¢ tekstu
justowanie
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justyfikacja

k
karta (strona) tytutowa
katalogi biblioteczne
alfabetyczny
komputerowy
rekopisow
1ZECZOWY
kolokwializm
kolumna tekstu
kompilacja
kompozycja tekstu
komputer - zob. sktad komputerowy
komputerowy program edytorski -
zob. sktad komputerowy
komunikat (doniesienie naukowe)
koncepcja
konferencja naukowa
konkluzja
konspekt pracy - zob. plan pracy
konstrukcja pracy
konsultacja
kopiowanie
korekta (znaki korektorskie)
kryteria naukowosci
krytycyzm tekstu
kserokopia (dokumentoéw)
ksiggi kancelaryjne
kursywa
kwerenda archiwalna - zob. archiwa

1

liczby w tekscie

linia tekstu - zob. wers

lista bibliograficzna - zob. bibliografia
literatura

I
lam - zob. kolumna tekstu

m

magisterska praca

majuskuta - zob. wersalik

mapy

margines

maszynopis znormalizowany
materiaty (prace) niepublikowane
materialy statystyczne

materiaty z badan 1
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materiaty zrodlowe
metody badawcze
mikrofilm
monografia

mysl przewodnia

n
narz¢dzia badan

naukowa praca

naukowe badania

naukowe doniesienie
naukowe opracowanie
naukowe pisarstwo

naukowy aparat

naukowy artykut

naukowy stopien

naukowy tekst

naukowy tytut

neologizm

notatki

notebook

numer wydania

numeracja i oznaczanie stron

)

objetos¢ pracy

obrona pracy dyplomowej

obstuga komputera - zob.
sktad komputerowy

odsylacz - zob. przypis

okreslenia

opis

opis bibliograficzny

opowiadanie

opracowanie materiatow

oprawa pracy

oszczgdno$¢ stowa

p

pagina zywa

pagina zZywa otwarta

pagina zywa zamknigta

paginacja (stron) - zob.
numeracja stron

pamig¢tniki i wspomnienia

perswazja - zob. argumentacja

pisanie tekstu naukowego

piSmiennictwo - zob. bibliografia

plagiat

plan badawczy
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plan graficzny
plan pracy (konspekt pracy)
plan studiow
podrecznik
podstawa zrédlowa - zob.
bibliografia
podsumowanie - zob. zakonczenie
pole (badawcze)
pomoc dydaktyczna
pozycja bibliograficzna
pozycje drukowane
prace
doktorskie
inzynierskie
licencjackie
magisterskie
prace redakcyjne
prace zbiorowe
prezentacja
problem badawczy - zob.
cel badawczy
problem otwarty
program SOWA
projekt badawczy
projektor pisma
promotor
protokoty
przerywnik
przetwarzanie materiatow
przewodnik (poradnik)
przypisy (notki, odsylacze)
p. bibliograficzne
p. dygresyjne
p. odsytajace
p. polemiczne
p. w wersji harwardzkiej
p. zrédlowe - rozszerzone
punkty (podpunkty)

r
ramowy plan pracy - zob. plan pracy
recenzent

referat (naukowy)

regulamin studiow

relacje

rekopis

rozdziat (podrozdziat)
rozporzadzenie

rozprawa

rusycyzmy
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rysunki
rytm (pracy)

s

samodzielny pracownik nauki
seminarium dyplomowe
sktad komputerowy

skroty

spacja (druk rozstrzelony)
spis tabel, rycin, zdje¢

spis tresci

sprawozdanie

stan badan

streszczenie

strona tytutowa

struktura referatu

struktura tekstu

studia doktoranckie
studium

styl pracy

symbole

synonimy

synteza

systematyzowanie wynikow
szkic - zob. plan graficzny
szkic pracy - zob. plan pracy
$

Scistos¢ tekstu

srodtytut

t

tablice (tabele)

tabulator

teczka tematyczna

temat pracy (problem badawczy)
terminy - zob. definicje

teza

tlumaczenie

tok wywodu

transkrypcja
twierdzenia

tytut i podtytut pracy

u

uktad alfabetyczno-gniazdowy
uktad chronologiczno-alfabetyczny
uktad pracy

uktad pracy modelowy

uktad tekstu na stronie
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ustawa
uwagi wlasne - zob. notatki
uzasadnienie tez

w

warsztat pisarski

warunki naukowosci

wers

wersalik

wielka 1 mata litera

whnioski

wstep (wprowadzenie, stowo wstepne)
wydawnictwa (druki) zwarte
wydawnictwa ciggte
wydawnictwa informacyjne
wydawnictwa seryjne
wydawnictwa zbiorowe
wykaz literatury

wykaz termindw

wykaz uzytych skrotow
wyklady

wykresy

wyksztatcenie

wyniki badan
wyttuszczenie (pogrubienie)
wywiady

wywody

z

zakonczenie (podsumowanie, wnioski)
zaliczenie (semestru)

zataczniki do pracy - zob. aneksy
zapis bibliograficzny - zob. opis bibliograficzny
zapis dostowny

zapis tematyczny

zasada zrodtowosci

zawodowy tytut

zbieranie (gromadzenie) materiatow
zbiory regionalne

zbiory specjalistyczne

zdjecia

zestawienia (statystyczne, liczbowe)
znak adiustacyjny

znak typograficzny

znaki interpunkcyjne

znaki korektorskie - zob. korekta
zwroty (pomoc przy pisaniu)

7
zrodta drukowane
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zrédia i literatura - zob. bibliografia
zrodia opisowe
zrédta prawa (wykaz zrédet prawa)
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	O METODOLOGII NAUK 
	DYLEMAT:  METODOLOGIA CZY METODYKA BADAŃ?

	Niekiedy w zakresie zbierania danych można zastosować  podział metod badawczych na:
	TECHNIKI BADAWCZE    
	          W metodologii badań naukowych ważną funkcję spełniają techniki badań, czyli czynności praktyczne, regulowane starannie wypracowanymi wskazaniami, pozwalające na uzyskanie optymalnie sprawdzalnych informacji, opinii i faktów. W sensie rzeczowym technika jest podrzędna w stosunku do metody i jest sposobem zbierania i gromadzenia materiałów oraz źródeł do badań. Techniki mają charakter  instrukcji, ograniczonych do pojedynczych czynności, a ich cechą powinny być użyteczność i skuteczność stosowania86. Wśród nich wyróżnia się:
	1. badanie i analiza dokumentów oraz przekazów medialnych,
	2. ankieta, 
	3. techniki projekcyjne,
	4. techniki statystyczne,
	          W ankiecie pytania mogą również mieć charakter pytań otwartych. Pytania otwarte pozostawiają badanym całkowitą swobodę odpowiedzi. W praktyce, niestety, dają one mniejszość możliwość poznawczą.
	          Do realizacji wybranej techniki służą narzędzia badawcze, których nie należy mylić właśnie z technikami, ani tym bardziej z metodami badawczymi. Narzędzie badawcze służy do realizacji określonej techniki badań. Wśród nich wymieniamy: 
	Encyklopedie i słowniki
		Dla studentów prawa i administracji nieodzowna okaże się Polska Bibliografia Prawnicza. Jest ona elektroniczną wersją Polskiej Bibliografii Prawniczej wydawanej przez Instytut Nauk Prawnych PAN. Zawiera opisy książek, artykułów (z wyodrębnieniem glos, recenzji i polemik) z wszystkich czasopism prawniczych oraz Rzeczpospolitej, a także wydawnictwa zbiorowe. Bibliografia obejmuje obok pozycji prawniczych także wybrane pozycje z historii powszechnej, doktryn politycznych, stosunków międzynarodowych i nauk pomocniczych prawa karnego (kryminologii, kryminalistyki oraz medycyny, psychiatrii i psychologii sądowej). Obejmuje pozycje od 1989 r. i jest aktualizowana kwartalnie. Wydawana jest także przez Dom Wydawniczy ABC w serii Profesjonalny Serwis Informacyjny (profinfo.pl). Ponadto w formie zeszytów można ją zamówić w wielu księgarniach wysyłkowych.
	pisząc datę wydania aktu prawnego, wyrażenie „z dnia” piszemy w pełnym brzmieniu, np. Ustawa z dnia 14 marca 2003 r. o stopniach naukowych i tytule naukowym oraz o stopniach i tytule w zakresie sztuki (Dz. U. z  2003 r. Nr 65, poz. 595), a nie „ z dn.”,
		Inaczej sprawa ta ma się w przypadkach prac doktorskich i habilitacyjnych. Została ona rozstrzygnięta w Ustawie z dnia 14 marca 2003 r. o stopniach naukowych i tytule naukowym oraz o stopniach i tytule w zakresie sztuki (Dz. U. z  2003 r. Nr 65, poz. 595). Piszemy o tym w rozdziale następnym.
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