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I. Czym jest praca magisterska?

Praca magisterska powinna prezentowa¢ wyzszy poziom, niz praca licencjacka. To przede
wszystkim lepiej 1 szerzej opracowana problematyka, petniejszy retrospektywny przeglad 1
krytyczne wykorzystanie hteratury przedmlotu zrodet oraz wlasciwy i uzasadniony dobor
metod badawczych. Dwa najwazniejsze cele w przypadku pracy magisterskiej to cel
dydaktyczny 1 naukowy.

Cele dydaktyczne:

zdobycie umigjetnosci postawienia problemu badawczego 1 hipotez,

gruntowne zdobycie wiedzy w zakresie specjalnosci i tematu pracy,

nabycie technicznych umiejetnosci zwigzanych z pisaniem pracy magisterskie;,
umiejetnos¢ krytycznego omowienia stanu badan 1 konfrontowania go z materiatami
zrodtowymi,

oprawne konstruowanie pracy (logiczny i umiejetny dobor zagadnien),

przedstawienie swoich przemyslen, wywodow 1 osiggnie¢ z uwzglednieniem
elementarnych zasad piSmiennictwa naukowego,

Charakter naukowy pracy magisterskie] wyraza sie poprzez speilnienie nastepujacych

warunkow:

materiat badany jest dobrany obiektywnie,

wybor przyjetej metody jest uzasadniony naukowo,
rozwigzanie problemu jest oparte na logicznym wywodzie,
wywod autora jest wyktadem naukowym,

interpretacja wynikow jest przemyslana,



I1. Rodzaje prac magisterskich

Prace teoretyczme - oparte na badaniach typu poznawczego, zawieraja omowienie
konkretnej koncepcji lub teorii naukowej. Tu taczy si¢ element historyczny ukazujacy
modyfikacje danej teorii, zmiany pogladéw o danym problemie z oceng krytyczng
dotychczasowego punktu widzenia 1 zaproponowaniem zmian.

Prace przegladowe - dominuje tu analiza porownawcza literatury dotyczacej okreslonego
problemu. Ten przeglad powinien by¢ w miar¢ wszechstronny 1 obejmowac zarowno
publikacje wydane w jezyku polskim, jak tez zagraniczne. Analiza sprowadza si¢ do
porownawczego sprawozdania z osiggnietych przez innych wynikow badan
1 krytycznej oceny tych wynikow.

Prace empiryczne - wyroznia si¢ tu prace o charakterze deskryptywnym (tzw. empiryczno-
analityczne) oraz prace eksplanacyjne (tzw. empiryczno-syntetyczne). Prace te opieraja
si¢ na badaniu zwigzkoéw zachodzacych miedzy poszczegolnymi zjawiskami 1 wymagajg
odwolania si¢ do literatury naukowej, umozliwiajacej formutowanie zatozen oraz
naukowych wnioskow.



III. Temat i cel pracy

Praca musi mie¢ temat oraz postawiony cel, ktory musi by¢ zdefiniowany
jasno 1 tak, zeby autor pracy rozumiejac cel mogt udowodnié
prawdziwos¢ postawionej tezy, ktorg sformutuje dla swojej pracy
magisterskiej. Teza moze by¢ udowodniona lub obalona przez autora
pracy w trakcie pisania.

Wiadomo, ze warunkiem uzyskania dyplomu jest napisana 1 pozytywnie
oceniona praca dyplomowa przez promotora i recenzenta (lub
recenzentOw), a nastepnie przez studenta obroniona w czasie egzaminu
koncowego. Do tego jednak, aby student napisat dobrg prace,
potrzebny jest promotor, czyli opiekun, ktoéry wspolpracuje razem ze
studentem piszacym prace.



IV. Rodzaje metod i technik badawczych

Analiza polega na wyrdznianiu pojedynczych cech 1 zdarzen, opisywaniu
stosunkoOw miedzy nimi a catoscig. Ujemng cechg tej metody jest zbytnie
eksponowanie szczegdtow, co moze doprowadzi¢ piszgcego do odbiegania od
gldwnego tematu pracy.

Synteza jest procesem scalajgcym, uymowaniem czego$ jako calosci na podstawie
wynikow analizy. Pozwala na poszukiwanie elementow wspolnych
poszczegdlnych zjawisk 1 zdarzen, a nastepnie wigzanie ich w jednolita catosc.

Metoda sondazu diagnostycznego to metoda stosowana do poznawania
wszelkiego rodzaju zjawisk spolecznych, ich zasiggu, poziomu oraz
intensywnosci. W pracach dyplomowych badania tg metodg przeprowadzane
sa na matlej probie, dzicki czemu mozliwe jest szybkie rozpoznanie i
interpretacja problemow waznych dla badanego obszaru. Najczesciej
stosowang technikg badawcza w przypadku tej metody sg: ankieta, wywiad
kwestionariuszowy, analiza dokumentow, techniki statystyczne.

Technika badan ankietowych umozliwia uzyskanie danych do ilosciowego opisu
okreslonych zbiorowosci 1 ustalenie zwigzkow migdzy badanymi elementami.
Rozprowadzajac ankiete nalezy zadbac o utatwienie respondentom zwrotu
ankiet. Mata liczba pytan, ich prostota, poufnos¢ 1 odpowiednio dobrana proba
to warunki skutecznej ankietyzacji.



V. Wyszukiwanie materialow

Dobér literatury do opracowywanego tematu jest jednym z
najtrudniejszych, ale bardzo waznych zadan. Nalezy skorzysta¢ z
katalogow bibliotecznych (tradycyjnych 1 elektronicznych), baz
danych, zasobow sieci Internet. CzynnoSci z tym zwigzane mozna
podzieli¢ na trzy etapy:

- szukanie, zapisywanie tytutow 1 gromadzenie potrzebnej literatury,
- selekcja 1 ocena zgromadzonej literatury 1 innych zrodet,

- doktadne zapoznanie si¢ z trescig materialow zrodtowych 1 sporzadzenie
notatek bibliograficznych.

Po przejrzeniu 1 zweryfikowaniu zgromadzonej bibliografii, kolejnym
waznym etapem jest jej uwazne czytanie i studiowanie.

Istniejg wiec dwie metody dotarcia do niezbednej literatury przedmiotu:
tradycyjna 1 elektroniczna.



Gdzie szukac informacji?

biblioteczne katalogi kartkowe,

biblioteczne katalogi online (np. biblioteki w systemie Horizon ,
biblioteki w systemie Vtls, biblioteki w systemie Aleph),

Elektroniczna Biblioteka EBIB,
Katalog Rozproszony Bibliotek Polskich (KaRo),

biblioteki cyfrowe (np. Polska Biblioteka Internetowa, Wielkopolska
Biblioteka Cyfrowa),

bibliografie drukowane i online: np. Bibliografia Bibliografii Polskich,
Przewodnik Bibliograficzny, Bibliografia Zawartosci Czasopism,
Bibliografia Regionalna Wielkopolski, Bibliografia zawartosci
czasopism XIX wieku,

bazy petnotekstowe,

czasopisma elektroniczne,

podreczniki akademickie 1 skrypty,
monograficzne opracowania ksigzkowe,

wydawnictwa ciggle (periodyczne, seryjne i zbiorowe),



V1. O czym nalezy pami¢tac rozpoczynajac pisanie pracy?

Decydujac si¢ na wybor tematu student powinien kierowac si¢ nastepujacymi

motywami: posiadane zainteresowania, uzdolnienia, umiejetnosci, pilnosc,
mozliwos$ci korzystania z literatury polskiej 1 obcojezyczne;.

Student przystepujac do pisania pracy dyplomowej] musi potrafi¢ postawic

problem badawczy, umiejetnie zastosowa¢ metody badawcze 1
wyselekcjonowac osiggniete wyniki swoich badan. Niezwykle wazna jest
umiejetnos¢ przedstawienia wynikOw badan w formie pisemnej zgodnej z
zasadami pisarstwa naukowego.

Temat pracy powinien by¢ waski, mozliwie szczegoétowy 1 konkretny. Prace,

majace tematy sformutowane zbyt ogdlnie 1 szeroko czesto koncza sie
niepowodzeniem, a praca jest najczescie] ptytka 1 powierzchowna. Temat
moze by¢ propozycja studenta, albo moze byC zaproponowany przez
promotora. W drugim przypadku dopuszczalne sg oczywiscie modyfikacje
tematu oraz jego zmiana przez studenta w porozumieniu z prowadzgacym
seminarium dyplomowe (magisterskie).

Praca licencjacka i magisterska sa pracami kierowanymi. Zakres, cel i

metoda badawcza — sg uzgadniane z promotorem, ktory sprawuje
kontrol¢ nad poprawnym i terminowym opracowywaniem poszczegolnych
czesci (rozdzialow) oraz nad redakcja calosci pracy.



harmonogramie chodzi o zaplanowanie w formie pisemnej wszystkich
kolejnych etapow tworczego procesu pisania pracy magisterskie;j.

Plan pracy jest przedstawieniem w punktach merytorycznej tresci pracy, gdzie
ustala si¢, miedzy innymi, jakie zagadnienia bedg logicznie po sobie
nastgpowac. Moze si¢ okazac po napisaniu pierwszej wersji planu, ze przyjety
temat pracy nie bedzie mogl by¢ zrealizowany 1 ze bedzie trzeba go zmienic i
podjac¢ inny temat. Doswiadczenie uczy, ze plan pracy sprowadza studenta ,,na
ziemi¢” i pierwotne przesadne zamiary trzeba urealnic.

VII. Plan pracy
Przystepujac do opracowania i1 napisania planu pracy trzeba ustalic harmonogram
realizowania tego zadania. Obejmuje on zakres pracy 1 terminy wykonania
poszczegdlnych zadan. Harmonogram, wspolnie ze studentem, powinien
ustali¢ promotor. W harmonogramie powinny by¢ wigzace daty kalendarzowe
ustalajgce napisanie planu pracy, konspektu 1 kolejnych rozdziatow. W
]



VI1II. Konspekt pracy

Po opracowaniu planu pracy dyplomowej lub magisterskiej nalezy
opracowa¢ konspekt. Sformutowane w planie pracy poszczegdlne
punkty powinny zosta¢ w konspekcie rozwiniete. Rozwiniecia nalez
dokona¢ w formie kilku zdan. Kazde zdanie powinno uszczegotowic
mysl (teze) zawarta w danym punkcie.

Napisanie konspektu pokazuje studentowi, czy zmierza on we wlasciwym
kierunku, jakie sg niedostatki tezy, jakie braki w literaturze 1 czy by¢
moze temat nalezy zmieni¢ od razu lub zmodyfikowac.



IX. Uklad pracy

Uktad pracy powinien by¢ logiczny 1 poprawny pod wzgledem metodologicznym
oraz odpowiada¢ wymaganiom stawianym pracom naukowym i badawczym.
Kierowac si¢ nalezy przy tym zasadg kompletnosci, zasadg podporzagdkowania
oraz zasada wylacznosci. Zasada kompletnosci polega na uwzglednieniu w
pracy dyplomowej wszystkich waznych elementow 1 unikaniu zbednych
elementow. Zasada podporzadkowania stanowi, ze kazda czeS¢ pracy musi
wynika¢ ze sformutowanego tematu pracy 1 przyjetej koncepcji rozwigzania
problemu badawczego. Kazda nastgpna c¢z¢S¢ pracy powinna stanowic
konsekwentnie cigg dalszy 1 logiczng kontynuacje poprzedniego rozdziatu.
Jezeli chodzi o zasade wylacznosci, to okresla ona, Zze tego samego
zagadnienia nie nalezy omawia¢ wiele razy w réznych miejscach pracy. Kazde
zagadnienie powinno by¢ przedstawione raz w sposob logiczny 1 calosciowy.

Praca dyplomowa sklada si¢ z trzech czesci: wstepu, rozwiniecia 1 zakonczenia.
Przyjmuje si¢, ze praca dyplomowa licencjacka powinna obejmowa¢ minimum
30 - 50 stron, a magisterska 80 stron. Zwykle sktada si¢ z 3 do 5 rozdziatow.
- Objetos¢ rozdzialow powinna by¢ mniej wigcej rowna.




Elementy uktadu pracy magisterskie;:

. Strona tytutowa

. Spis tresci

. Streszczenie

. Stowa kluczowe

. Wstep

. Zrab gléwny - rozdziaty 1 podrozdziaty pracy
. Zakonczenie

. Bibliografia
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. Spis wykorzystanych materialow graficznych
10. Zalgczniki




Elementy uktadu pracy magisterskiej c.d.

1. Strona tytulowa powinna zawieraC nazwe¢ uczelni,
wydzialu (instytutu), 1imi¢ 1 nazwisko autora pracy, tytut
(napisany wyrdzniong czcionkg), stopien naukowy 1
nazwisko promotora oraz date 1 miejsce utworzenia pracy.
Oto przyktad:
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Elementy uktadu pracy magisterskiej c.d.

Spis tresci petni funkcje pomocnicza w odnalezieniu
poszczegolnych rozdziatow, podrozdziatdow lub

fragmentow pracy. Jest to wykaz wszystkich elementow 1

odnosnikow (numery stron). Oto przyktad:
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Elementy uktadu pracy magisterskiej c.d.

3. Streszczenie. Tu w kilku zdaniach przedstawiamy budowe pracy
magisterskiej oraz informujemy odbiorce o jej tresci.

4. Stlowa kluczowe. Stowa klucze, ktore okreslajg temat 1 zawartos¢
napisanej pracy.

5. Wstep. Okreslamy tu cel pracy oraz krotko okreslamy na co chcieliSmy
zwroci¢ uwage w poszczegdlnych rozdziatach. Podajemy rowniez
informacje o ewentualnych zatgcznikach 1 dodatkach. Informujemy o
zrodtach, z ktorych korzystaliSmy przy pisaniu pracy (podajemy
rodzaje zrodet - nie tytuty!).




Elementy uktadu pracy magisterskiej c.d.

6. Zrab glowny. Wlasciwa tres¢ pracy podzielona na
rozdzialy 1 podrozdziaty. Po kazdym rozdziale wskazane
jest napisanie krotkiego podsumowania. Oto przyktady
oznaczania kolejnych czesci pracy:




Przykiad 1. Numeryczny system oznaczania czeSci pracy

1. Rozdzial pierwszy

1.1. Pierwszy paragraf w rozdziale pierwszym
1.1.1. Pierwszy podzakres paragrafu pierwszego w rozdziale pierwszym
1.1.2. Drugi podzakres

1.2. Drugi paragraf rozdziatu pierwszego
1.2.1 Pierwszy podzakres drugiego paragrafu w rozdziale pierwszym
1.2.2. Drugi podzakres

2. Rozdziat drugi

2.1. Pierwszy paragraf rozdzialu drugiego
2.1.1. Pierwszy podzakres pierwszego paragrafu rozdzialu drugiego
2.1.2.

2.2. Drugi paragraf rozdziatu drugiego
2.2.1. Pierwszy podzakres drugiego paragrafu w rozdziale drugim
2.2.2.

3. Rozdziat trzeci

3.1. Pierwszy paragraf rozdziatu trzeciego
3.1.1. Pierwszy podzakres pierwszego paragrafu rozdz. trzecim
3.1.2.

3.2. Drugi paragraf rozdziatu trzeciego
3.2.1.
3.2.2.




Przykiad 2. Struktura mieszana

[. Rozdziat pierwszy
1. Paragraf pierwszy rozdzialu pierwszego
a) Pierwszy podzakres pierwszego paragrafu w rozdziale pierwszym
b) Drugi podzakres
c¢) Trzeci podzakres
2. Drugi paragraf rozdziatu pierwszego
a)
b)
c)
II. Rozdziat drugi
1. Pierwszy paragraf rozdziatu drugiego
a)
b)
c)
2. Drugi paragraf rozdzialu drugiego
a)
b)




Elementy uktadu pracy magisterskiej c.d.

7. Zakonczenie. Tu podajemy podstawowe wnioski w nawigzaniu do celu
pracy.

8. Bibliografia i przypisy. Powinna by¢ zaprezentowana w podziale na
zrodta (strony WWW oraz tzw. zrodla inne, dokumenty, np.: Dziennik
Ustaw, Polska Norma, normy ISO, raporty z badan, kodeksy, rozmowa
ze specjalista w dane; d21edzmle) i pubhkaCJe ktore z kolei d21el1my na
tradycyjne 1 elektroniczne.

9. Spis wykorzystanych materialow graficznych. Tu podajemy wykaz
wszystkich materiatow graficznych, ktore znalazty miejsce w naszej
pracy wraz z ich odnosnikami w postaci numerow stron. Nalezy
pamig¢ta¢ o podaniu zrodita danej ilustracji (fotografii), ewentualnie
autora.

10. Zalgczniki. Naleza do nich wszelkiego rodzaju tabele, wykazy,
fotografie, wzory pism, wnioskow, itp. Kazdy zaiqczmk Jest
numerowany, a informacja o nim powinna si¢ znalez¢ w spisie tresci
naszej pracy.




Umieszczanie ilustraciji, zdjec i tabel

Zdjecia, ilustracje, zrzuty ekranowe, tabele 1 wykresy, ktoére umieszczamy
w zrebie gtownym pracy lub w formie zalgcznikow sprawiaja, ze
publikacja staje si¢ bardziej atrakcyjna dla czytajacego 1 bardziej
przejrzysta. Nalezy pamigtac¢ o podaniu opisu obiektu oraz zrodta.

Oto przyktady:
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Rys. 2 Strona gléwna Biuletynu Informacji Publicznej - www.bip.gov.p!




132. |Systemy sygnalizacji - 1 - 1 = & = 7
wlamania, napadu
133. |Sztuka, malarstwo, 8 - - 11 1 - - 20
rzezba ;
134. |Srodki farmaceutyczne 1 i z = = = = 1
135. |Taksa komornicza 1 - - - x = i 1
136. |Technika naglo$nienia - 1 - - g : = 1
137. |Technika samochodowa 67 448 42 19 29 14 11 194
i ruch drogowy
138. |[Technologia drewna - 3 g 3 = % TERsl
139. |Technologia i produkcja 2 - - - z = B 2
wyrobow ze szkla 1
ceramiki
140. |Technologia rolno- 2 2 1 - 2 - 1 8
SpoZywcza
141. |Telekomunikacja 1 - - - ) = = 3
142. |Telewizja - 1 - 2 2 = iy 3
143. |Tereny zielone 1 - - - . 3 = 1
144. |Towaroznawstwo 1 5 5 5 : = E 1
145. |Transport - 4 1 z i i 5
146. |Traseologia - 5 3 2+1 1 1 = 8
147. |Urzadzenia okretowe - 1 - = - = = 1
148. |Wiertnictwo (studnie) - - - 4 - 1 ’ 1
149. |Wlasno$é przemystowa - 4 3 - - - - 7
150. |Wycena nieruchomosci 68 28 84 10 3 10+4 11 247
151. |Wycena ruchomoéci 9 - 10+3 1 7 1 - 26
152. |Wynalazczoéé 3 7 - - 5 4 - 19
153. |Wypadki drogowe 20 10 25 19 29 1 1 105
154, |Wypadki Zeglugowe 1 - - - - - - 1
155. |Wyposazenie wnetrz - 2 - - - - - 23
156. |Wyroby przemysiu 3 2 3+2 - - - - 10
wibkienniczego i
odziezowego
157. |Zegarmistrzostwo 2 - - - - - 2
158. |Zootechnika 1 4 6+2 3 - - 16
159. |Zeghiga - 2 - - - - -
160. |Zywienie zbiorowe 1 - - - - - - 1
Liczba specjalnodci 104 82 65 40 45 31 24
Liczba bieglych ‘ 681 DI sl AR e e e 67 12253

Tabela 1. Specjalnosci (niemedyczne) bieglych ustanowionych przy Sadach Okregowych — zrodto: Kedzierski W., Biegli sqdowi.
Specjalnosci bieglych w praktyce sqdow okregowych [w:] Problemy Wspodtczesnej Kryminalistyki
t. 3, E. Gruza i T. Tomaszewski, Warszawa 2000, s. 180.




Rys. 1 Schemat przedstawiajacy budowe strony gtownej BIP - autor Edward Gawet;
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Zalaczniki
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WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLIC ZNEJS
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Zatacznik 2. Dysk zawierajacy elektroniczng wersje pracy




X. Technika tworzenia przypisow i bibliografii

Rodzaje przypisow:

Przypis zrodlowy - wskazuje tylko skad pochodzi dana informacja, wskazuje zrodto
pochodzenia cytatu, opinii, danych liczbowych, sagdow, klasyfikacji itd.

Przypis zrodlowy rozszerzony - w takim przypisie poza wskazaniem zrodta przytaczamy
jakis cytat lub omawiamy blizej powotane poglady. Maja one tylko posredni zwigzek z
glownym tokiem wywodu 1 dlatego nadmieniamy o nich w przypisie.

Przypis odsylajacy - odsyla czytelnika do innych fragmentow naszej pracy albo do innych
opracowan, np. w celu otrzymania doktadniejszych informacji lub porownania naszych
pogladow z innymi.

Przypis polemiczny - zawiera polemike z cytowanymi pogladami.

Przypis dygresyjny - pojawia si¢, kiedy autor chce si¢ podzieli¢ z czytelnikiem pewna
uwaga czy spostrzezeniem na marginesie rozwazan, nie nadajac im charakteru
polemicznego. W przypisach tego rodzaju czesto nie wskazuje si¢ zadnych zrodet, a
jesli tak, to tylko w zwigzku z uczyniong dygresja.



Przypisy - Typ Harwardzki

Oparty jest na prostej procedurze odwotywania si¢ do dzieta i obecnie jest czesto
uzywany w pracach z nauk $cistych, przyrodniczych i1 z nauk spotecznych.

Podstawowa zasada sprowadza si¢ do podawania w tekscie gldbwnym w nawiasie
potokragtlym nazwiska autora (lub skrotu tytutu w przypadku prac
zbiorowych) 1 daty wydania oraz numeru strony. Ten rodzaj przypisOw
okreslany bywa mianem przypisu ,,nazwisko/data”, a czasem ,,alfabetyczny” i
wystepuje w wariantowych postaciach bez strony lub ze strong, np.:

(P. Oliver, 1999)

(P. Oliver, 1999, s. 131)

Jesli jest dwu autoréw, podaje si¢ oba nazwiska rozdzielajgc je ewentualnie
spojnikiem ,,i”°, np.:

(P. Pioterek i B. Zieleniecka, 2000, s. 31)

Jesli jest trzech autoréw mozna podac tylko pierwszego i ,,i in.” lub lacinskie ,,et
al.”

Odsytajac do kilku prac tego samego autora wydanych w jednym roku, dla ich
odrdznienia dodaje sie po dacie publikacji matg litere ,,a”, ,,b” itd., np. 1999a,
1999b.

Jeszcze bardziej uproszczony system oferuje tzw. przypis numeryczny, np. [18].

Polega on na odwotywaniu si¢ do literatury przez dodanie w tekscie gtownym
w nawiasie kwadratowym numeru pozycji z bibliografii zatgcznikowe;.



Przypisy - Typ Klasyczny (Tradycyjny)

Zasady ogolne:

Tekst gldéwny od przypisow oddziela¢ linig o dlugosci okoto 4-5 cm.

Dla poczatku przypisu uzy¢ stosowanego w tekscie akapitu.

Przypis zaczyna¢ wielka litera, konczy¢ kropka.

Numer przypisu pisac¢ czcionka 8-punktowa, podwyzszong o pot stopnia.

Caty tekst przypisu pisac czcionkg 10-punktowa, a tekst gtowny 12- lub 13-punktows.
Stosowa¢ numeracje¢ ciagla przypisOw w obrebie calej pracy lub w obrebie rozdziatow.

Byc¢ konsekwentnym w stosowaniu skrotow 1 oznaczen.

Istota jego polega na wprowadzeniu do tekstu glownego odsytaczy (odnosnikow),
najczesciej liczbowych, czasem uzywa si¢ tez gwiazdek lub liter, ktorym odpowiada
identycznie oznaczony przypis zawierajgcy informacje lub komentarz. Numer przypisu
moze by¢ umieszczony w kazdym miejscu zdania przed znakiem interpunkcyjnym
(wyjatek: cudzystow, wykrzyknik, pytajnik — tu odnosnik pojawia si¢ po nich).



Zestawienie tacinskich 1 polskich skrotow wykorzystywanych
w przypisach

Rozwiniecie skratu Rozwiniecie skrém
SEROT LACINSEI . SEROT POLSKI ,
lacinskiego polskiego/znaczeme
ibid. lub 1b. ibidem tamze lub jw. jak wvze)
loc.cit lub Le. loco citato miejsce cytowane
passun passun tu 1 owdzie, wszedzie
. opus citatum lub dzelo cvtowane lub
op.cit. dz. cvt.
opere citato w dziele cvtowanym
ed.cit. edito cvtata wvid. cvt. wydanie cyvtowane
d. wdem tenze tenze
ead. eadem taz  tejie taz | tejze
V. vide zob. zobacz / patrz
cf. confer por. porownaj
(s1c) lub ((s1c!) lub () Sic talk [wlasnie]
vol. volumen wol. wolumin
et al. et alh o o ]
11n. 1inne (1)
etc. et cetera
bez miejsca
s.L sine loco [miejsce wydania
[m.w.n.]
meznane|
.10 sile noinine b.w. bez wydawcy




Praktyczne uzywanie skrotow

m Jezeli w pracy cytuje si¢ wielokrotnie tylko jedno dzieto danego autora, wtedy dane
bibliograficzne wykazujemy w maksymalnym skrocie, wymieniajac nazwisko autora i
inicjat imienia, a zamiast tytutu podaje si¢ skrot op.cit. = dz.cyt., np.:

Bo¢, J. Jak pisac¢ prace magisterskq. Wroctaw: Kolonia Limited, 2003 s. 29.
Bo¢, J. op.cit. s. 68. lub Boc, J. dz.cyt. s. 68.

m Gdy w kolejnych przypisach prostych, tj. zawierajacych tylko jeden opis
bibliograficzny, powolujemy si¢ na t¢ samg pozycje, to rowniez uzywamy skrotow: ib.,
ibid. = tamze, j.w. W uzyciu jest takze skrot loc.cit., l.c., np.:

Kobylinski, W. Organizacyjne 1 metodyczne problemy pisania pracy dyplomowej. Poradnik
dla stuchaczy podyplomowego studium organizacji i zarzgdzania oswiatg. Warszawa:
Instytut Ksztalcenia Nauczycieli, 1980 s. 112.

Ibid.s. 125. lub Tamzes. 125. lub Jw. s. 125.

Loc.cit lub Tamze — tu nie jest podana strona. Oznacza to, ze cytuje si¢ to samo dzieto
1 migjsce co w przypisie poprzednim.

Zalecane jest nie powtarzanie tej samej strony w dwoch kolejno po sobie nastgpujacych
przypisach, gdyz jest to sztuczne mnozenie liczby przypisow.



Praktyczne uzywanie skrotow c.d.

m  Skrotow op.cit. = dz.cyt. nie mozna stosowac, gdy powotujemy si¢ w pracy na wiecej
dziet danego autora, wowczas nie byloby wiadomo, do ktérego z nich to op.cit. si¢
odnosi. W takich przypadkach po nazwisku 1 inicjale imienia autora podaje si¢ poczatek
tytutu dziela z wielokropkiem oraz numer strony. Mozna roOwniez nie powtarzac
nazwiska, lecz zastapi¢ go stowem tenze (lac. idem., id.) lub w odniesieniu do autorek
taz (lac. eadem, ead.), np.:

Miskiewicz, B. Praca...s. 78.
Tenze Wstep...s. 62.

m W przypisach zlozonych, tzn. takich, w ktorych powotujemy si¢ jednoczesnie na kilka
pozycji trzeba przywota¢ nazwisko autora 1 odpowiedni skrot tytulu jego pracy. W
przypisach ztozonych, pozycje literatury, na ktore si¢ powotujemy, wykazujemy w
porzadku chronologicznym, wedtug kolejnosci lat wydania poczynajac od najstarszych,

np.:

Krajewski, M. Vademecum autora i wydawcy prac naukowych. Wyd. 2. Wtoctawek: Wyzsza

Szkota Humanistyczno-Ekonomiczna, 2001 s. 248; Brdulak, J. Zasady techniczne

- pisania prac dyplomowych o tematyce ekonomicznej. Warszawa: Szkota Gloéwna
Handlowa, 2002 s. 31.




Praktyczne uzywanie skrotow c.d.

m W przypisach ztozonych, w ktérych obowigzuje generalna zasada chronologicznego
porzadkowania, w obrebie tych samych lat stosuje si¢ uktad alfabetyczny wedlug
nazwisk autorow.

m Gdy w tekscie zasadniczym zreferowaliSmy czyje$ poglady nie przytaczajac ich
dostownie i1 sg one zawarte w roznych miejscach publikacji, to opis zrodta poprzedzac
trzeba skrotem zob. (tac. vide) oraz uzy¢ okreslenia passim, np.:

Zob. Zbroinska, B. Pisz¢ prace licencjackq i magisterskq. Praktyczne wskazowki dla
studenta. Kielce: Wydaw. Akademii Swietokrzyskiej, 2002, passim.

®  Gdy chcemy czytelnika powiadomi€, ze o danej sprawie pisali takze inni, to opis tych
opracowan poprzedza skrot por. (tac. cf.), np.:

Por. Bereznicki, F. Prace magisterskie z pedagogiki. Przewodnik metodologiczny dla
studentow. Szczecin: Uniwersytet Szczecinski, 1997 passim; Bartkowiak, L.
Redagowanie pracy magisterskiej. Poradnik dla studentow. Poznan: Wydawnictwa
Uczelniane AM, 1998 s. 35-42; Dutkiewicz, W. Podstawy metodologii badan do pracy
magisterskiej i licencjackiej z pedagogiki. Wyd. 5. Kielce: Wydaw. Stachurski, 2001 s.
185-188.

m Jezeli cytuyjemy za kims, jakby z drugiej rgki, to opis opracowania, za ktorym
przytoczono czyjas wypowiedz, poprzedzi¢ nalezy skrotem cyt. za:




Opis bibliograficzny dokumentow

Opis bibliograficzny dokumentéw drukowanych jest uporzadkowanym
zespotem danych o dokumencie, stuzacych do jego identyfikacii,
przejmowanych z reguty z karty tytutowej opisywanego dokumentu.
W dokumencie mogg pojawi¢ si¢ informacje dodatkowe,
wystepujace najczesciej w opisie dokumentdéw niepublikowanych (np.
pracach magisterskich, doktorskich) czy rdéznych opracowan
wewnetrznych.

Od lipca 2002 roku autorow 1 redaktoréw obowigzuje norma PN-ISO 690
Dokumentacja. Przypisy bibliograficzne. Zawartosé forma i struktura
zastepujgca norme PN-79/N-01222.07.

Opis bibliograficzny powinien zawiera¢ elementy podstawowe,
niezbedne do identyfikacji dokumentu, tzw. pierwszy stopien

szczegotowosci. Moze zawiera¢ rowniez elementy fakultatywne.




Opis wydawnictw zwartych

Odpowiedzialnos¢ gldwna - nazwa autora (do trzech autoréw, jesli jest ich wigce;j
tylko pierwsza 1 skrot ,et al.” = i mn.”). Nazw autora podaje si¢ w inwersji
(najpierw nazwisko porem imi¢). Dopuszcza si¢ redukowanie imienia do inicjatow.
Tytul - gdy dzieto jest pracg zbiorowa majgcg redaktora tytut jest pierwszym
elementem opisu. Mozna przyjmowa¢ podtytul jesli jest to korzystne dla
identyfikacji dokumentu.

Odpowiedzialnos¢ drugorzedna (element fakultatywny opisu). Mozna tu podawac
nazwe edytora lub redaktora naukowego w przypadku pracy zbiorowej lub wielu
autorow.

Wydanie — oznaczenie wydania wyzszego od pierwszego. Przyjmuje si¢ cyfry
arabskie. Przyjmuje si¢ oznaczenie wydania pierwszego jesli jest ono podane w
zrodle.

Publikacja (miejsce, wydawca) — fakultatywne.

Rok, data wydania jest obowigzkowa, podaje si¢ jg cyframi arabskimi w postaci
czterocyfrowe;.

Uwagi (element fakultatywny), np. numer tomu.

Numer znormalizowany — ISBN (w opisie fragmentu lub artykulu w
wydawnictwie zwartym element fakultatywny).



Opis wydawnictw zwartych c.d.

Interpunkcja w opisie.

Najwazniejsza regulg jest konsekwentne stosowanie w catej pracy jednolitych

zasad wg przyjetego wzoru, np.:

Miedzy autorem a tytutem, jesli te dwa elementy opisu sg wystarczajaco
odrdznione typograficznie mozna zrezygnowac z interpunkcji, w przeciwnym
razie mozna postawi¢ dwukropek lub przecinek,

Miedzy tytutem a podtytutem dwukropek Iub kropka, tak jak po
tytule/podtytule,

Jesli wprowadzamy adres wydawniczy to miedzy miejscem wydania
wydawnictwem stawiamy dwukropek, nastgpnie przecinkiem oddzielamy
wydawce od roku wydania,

Po adresie wydawniczym podaje si¢ numer lub numery stron poprzedzajac je
przecinkiem lub wstawiajac spacje,

Opis bibliograficzny konczy si¢ kropka.

Wyroznienia typograficzne oraz interpunkcja nie sa cze¢scig normy. Elementy

te mogq by¢ ksztaltowane w inny sposob, lecz zapewniajacy jednolity
system interpunkcji i wyroznien typograficznych



Opis wydawnictw zwartych c.d.

W celu rozréznienia elementéw decydujacych o uporzadkowaniu przypisOw norma
dopuszcza stosowanie réznych krojow pisma i podkreslen.

PRZYKI ADY:

LINDSAY, D. Dobre rady dla piszgcych teksty naukowe. Wroctaw: Oficyna
Wydawnicza Politechniki Wroctawskiej, 1995. ISBN 83-70851-45-2.

LELIUSZ, H., KOWALEWSKI, M. Zasady pisania prac dyplomowych z zakresu
nauk ekonomicznych. Olsztyn: Akademia Rolniczo-Techniczna, 1996. ISBN
83-86497-46-7.

(z EBIBU)

ZMIGRODZKI, Z. (red.). Bibliotekarstwo. Wyd. 2 uzup. i rozsz. Warszawa:
Wydawnictwo SBP, 1998. ISBN 83-87629-09-X.

FEDOROWICZ, Z. et al. Finanse : praca zbiorowa. Warszawa: Difin, 2003. ISBN
83-7251-347-3.



Opis wydawnictw zwartych c.d.

Czesci niesamoistne wydawniczo (fragmenty) opisujemy uzywajac jak gdyby dwoch opisow
(fragmentu oraz wydawnictwa w ktorym ten fragment si¢ miesci) potagczonych przyimkiem
,w:” lub ,In” w nawiasie kwadratowym lub bez, z dwukropkiem - wg przyjetej

indywidualnie zasady.

GRUCHALA, J. Sztuka sporzgdzania przypisow (z polskiej perspektywy). In OLIVER, P. Jak
pisac prace uniwersyteckie: poradnik dla studentow. Krakow: Wydaw. Literackie, 1999,
s.140-152.

PRACZYK-JEDRZEJCZAK, M. Katalogowanie dokumentow elektronicznych. Wybrane
zagadnienia. W: Miscelanea informatologica. Pod red. M. Goérnego i1 P. Nowaka. Poznan:
Sorus, 2001, s. 73-106.

W UpProszczeniu:

PRACZYK-JEDRZEJCZAK, M. Katalogowanie dokumentow elektronicznych. Wybrane
zagadnienia. W: Miscelanea informatologica. Poznan 2001, s. 73-106.

lub

WIEKOWA, J. Mistrz i nauczyciel sztuki bibliotekarskiej - Zofia Kossonogowa. In Sladami
edukacji bibliotekarskiej. Warszawa: Wydawnictwo SBP, 1995, s. 36-46.




Opis wydawnictw cigglych

Odpowiedzialno$¢ gldowna — nazwisko 1 imi¢ autora.

Tytul (ewentualnie podtytut oddzielany dwukropkiem) artykuty.
Tytul dokumentu macierzystego (tytul czasopisma)

Wydanie

Lokalizacja w obrebie dokumentu macierzystego

Rok (wyrazony datg czterocyfrowa), numer/zeszyt, paginacja fragmentu,
czyli strona stronvy/strony, na ktorych miesci sie artykut




Opis wydawnictw cigglych c.d.

PRZYKLADY:

DENEK, K. Prace magisterskie. Dydaktyka Szkoty Wyzszej 1987 R. 20 nr 2 s. 165-178.

lub

DENEK, K. Prace magisterskie. ,,Dydaktyka Szkolty Wyzsze;” 1987, R. 20, nr 2, s. 165-178.

Przyktady r6znig si¢ formg zapisu tytulu artykulu. Wybor nalezy do piszacego. Wazne aby
zachowac pdzniej w calej pracy konsekwencje dotyczaca rowniez interpunkcji.

Fakultatywnym elementem jest rocznik czasopisma liczony od poczatku jego wydawania,
ktory mozna wstawi¢ po roku, poprzedzajac wielka literg ,,R”.

(z EBIBU)
Wydawnictwa ciggte - catosc:

Nauka 1 przysztos¢. Polska Akademia Nauk, Centrum Upowszechniania Nauki. Grudzien
1990 nr 1- . Warszawa: Centrum Upowszechniania Nauki, 1990- . ISSN 0867-2687.

Artykut w wydawnictwie cigglym:
WISLOWSKA, M. Powiktan bedzie mniej. Nauka 1 Przysztos¢ 2001, R. 12, nr 3, s. 18-19.

CIAK, J. Ewolucja systemu podatkowego w latach dziewigcdziesigtych w Polsce. Roczniki
Naukowe Wyzszej Szkoty Bankowej w Toruniu 2001, R. 1, s. 189-200.




Opis wydawnictw elektronicznych

norma.

PN-ISO 690-2 Przypisy bibliograficzne. Dokumenty elektroniczne 1 ich
czescl

Podczas sporzadzania przypisow dla dokumentow elektronicznych nalezy
kierowac si¢ zasada, ze obowigzkowe sg tylko te elementy opisu, ktore
odnosza si¢ do cytowanego dokumentu, a informacja jest latwo
dostepna z samego dokumentu lub dokumentacji towarzyszacej.



Opis wydawnictw elektronicznych c.d.

® Wydawnictwa zwarte (ksiazki, bazy danych, programy komputerowe) -
calos¢:

NAZWISKO, imi¢. Tytul [typ nosnika]. Kolejnos¢ wydania/wersji. Miejsce
wydania : wydawca, data wydania. Data aktualizacji [data dostepu*].
Warunki dostepu*. ISBN/ISSN.

*obowigzkowe tylko w przypadku dokumentow dostepnych on-line.
PRZYKLADY:

PARYSKA, Z., PARYSKI, W.H. Wielka encyklopedia tatrzanska [CD-ROM].
Warszawa: Wydawnictwo Naukowe PWN, 1999. ISBN 83-01-12863-4.

Sekretariat Europejski [on-line]. Warszawa : Urzad Komitetu Integracji
Europejskiej, 2002 [dostep 12 grudnia 2003]. Dostepny w World Wide Web:
http://www.cie.gov.pl.



Opis wydawnictw elektronicznych c.d.

® Fragmenty wydawnictw zwartych:

NAZWISKO, imi¢. Tytul [typ nos$nika]. Kolejnos¢ wydania/wersji. Miejsce
wydania : wydawca, data wydania. Data aktualizacji [data dostepu*].
Tytul fragmentu. Lokalizacja w obrebie dokumentu macierzystego.
Warunki dostepu®. ISBN/ISSN.

PRZYKLADY:

HELIN, A. Skonsolidowane sprawozdanie finansowe [CD-ROM]. Gdansk :
ODDK, [2003]. 4.2 Bilans.

Ubezpieczyciel.pl [on-line]. Chorzéw : Internet Marketing Group, 2000-2002
- [dostep 20 grudnia 2003 ]. Porady dla agenta. Dostepny w World Wide Web:
http://ubezpieczyciel.pl/site.php3?content=rady.inc&titte=PORADY+DLA+A
GENTA.




Opis wydawnictw elektronicznych c.d.

m  Artykuly w wydawnictwach zwartych:

NAZWISKO, imi¢ autora artykulu. Tytul artykulu. In NAZWISKQO, imi¢
autora/autorow ksigzki. Tytul [typ nosnika]. Kolejnos¢ wydania. Miejsce wydania :
wydawca, data wydania. Data aktualizacji [data dost¢epu®]. Lokalizacja w obre¢bie
dokumentu macierzystego. Warunki dostepu®. ISBN/ISSN.

PRZYKLADY:

BUZDYGAN, D. et al. Badanie potrzeb uzytkownikéw w bibliotekach akademickich z
wykorzystaniem programu Libra : raport z badan. In DERFERT-WOLF, L.,
BEDNAREK-MICHALSKA, B. (red.). Migdzynarodowa konferencja Zarzgdzanie przez
jakos¢ w bibliotece akademickiej [on-line]. [Warszawa] : Stowarzyszenie Bibliotekarzy
Polskich, K[omisja] W[ydawnictw] E[lektronicznych], 2000. Ostatnia modyfikacja
2.01.2003 [dostep 20 grudnia 2003]. Dostgpny w World Wide Web:
http://ebib.oss.wroc.pl/matkonf/atr/buzdygan.html.

KRAWCZYK, T.L. Jak panstwa cztonkowskie UE wspieraja mate i Srednie
przedsigbiorstwa? In Infor.pl [on-line]. Warszawa : Grupa Wydawnicza Infor, 2003
[dostep 20 grudnia 2003 ]. Serwisy tematyczne: Unia Europejska. Dostgpny w World
Wide Web: http://www.infor.pl/podatki/.



Opis wydawnictw elektronicznych c.d.

®  Wydawnictwa ciggle - calos¢:

Tytul czasopisma [typ nosSnika]. Wydanie. Miejsce wydania : wydawca, data ukazania
si¢ czasopisma [data dostepu™]. Warunki dostepu®. Uwagi. ISSN.

PRZYLADY:

Biuletyn EBIB [on-line]. [Warszawa]: Stowarzyszenie Bibliotekarzy Polskich K[omisja]
Wlydawnictw] E[lektronicznych], 1999- [dostep 20 grudnia 2003]. Dostgpny w World
Wide Web: http://ebib.oss.wroc.pl/. Miesiecznik. ISSN 1507-7187.

Ekonomia on-line [on-line]. Krakow : Biblioteka Glowna Akademii Ekonomicznej w
Krakowie, 2000- [dostgp 19 grudnia 2003]. Dostepny w World Wide Web:
http://kangur.ae.krakow.pl/Biblioteka/Ekonomia/. Kwartalnik. ISSN 1641-750X.



Opis wydawnictw elektronicznych c.d.

®  Artykul w wydawnictwie ciaglym:

NAZWISKO, imi¢ autora artykuhlu. Tytul artykulu. Tytul wydawnictwa ciaglego [typ
nosnika]. Wydanie. Oznaczenie zeszytu. Data aktualizacji [data dostepu®],
lokalizacja w obr¢bie dokumentu macierzystego. Warunki dostepu®. ISSN.

PRZYLADY:

HUCZEK, M., SOCHA, 1. Marketing wewng¢trzny czynnikiem poprawy efektywnosci pracy
biblioteki. In Biuletyn EBIB [on-line]. 2002 nr 3 (32) [dostep 20 grudnia 2003].
Dostepny w World Wide Web: http://ebib.oss.wroc.pl/2002/32/huczek.php. ISSN 1507-
7187.
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Opis wydawnictw elektronicznych c.d.

®m Biuletyn elektroniczny, system elektronicznego komunikowania si¢ (forum,
lista dyskusyjna i inne) - w calosci:
Catos¢ systemu elektronicznego porozumiewania si¢ (np. lista dyskusyjna, forum):

Tytul [typ nosnika]. Miejsce wydania: wydawca, data wydania [data dostepu].
Warunki dostepu.

PRZYLAD:

- biblio-L [on-line]. Poznan : Wyzsza Szkota Bankowa w Poznaniu [dostep 20
grudnia 2003 ]. Dostepny w Internecie: mailto:listserw@LIST4FD3.PML.
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m Korespondencja publikowana (np. listy, komunikaty publikowane na
stronach WWW):

NAZWISKO, imi¢ autora komunikatu. Tytul komunikatu. In Tytul systemu
elektronicznego komunikowania sie [typ nosnika]. Miejsce wydania :
wydawca, data wydania [data dostepu], lokalizacja w obrebie systemu
macierzystego. Warunki dostepu.

PRZY1LAD:

NOWICKI, M. Kasia Paszkiewicz, laureatka Olimpiady Literatury... In Forum
gazeta.pl [on-line]. 12.09.2003 06:35 [dostep 20 grudnia 2003]. Dostepny w
Internecie: http://forum.gazeta.pl/forum/72,2 . html?f=505&w=7935694.
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m Korespondencja osobista (np. gdy chcemy zacytowa¢ e-mail):

NAZWISKO, imi¢ autora komunikatu. Tytul komunikatu [typ nosnika].
Odbiorca. Data wyslania wiadomosci [data dostepu]. Uwagi.

PRZY1.AD:

WIELGUT-WALCZAK, J. Re: [Konferencja] Fotografowanie w bibliotekach.
Do: Bozena MICHALSKA. 14 Nov 2003, 11:11:51 [cytowany 20 grudnia
2003]. Korespondencja osobista.



Przyktadowa bibliografia

1. DIEDRICHS, P.C., DAVIS, T.L. Serials Exchanges: Streamlinging and Elimination. In
Serials Review [on-line]. 1997 (Spring), Vol. 23, No. 1, pp. 9-22 [dostep 7 maja 2004].
Dostepny w World Wide Web: http://vls.icm.edu.pl. ISSN 0098-7913.

2. GIWER, O., SOCIK, I., TONAKIEWICZ, A. (red.). Zadania biblioteki wyzszej uczelni
technicznej wczoraj, dzis$ 1 jutro: materialy konferencyjne, Warszawa 7-8 listopada 1995
r. Warszawa: Biblioteka Gtowna Politechniki Warszawskiej, 1995.

3. KOCOJOWA, M., BABINSKI, G.S. (red.) Rola bibliotek w rozwoju demokracji. Zesz.
Nauk. UJ Prace z Bibliotekoznawstwa 1 Informacji Naukowej, z. 2 [4]. Krakow: Wyd.
UJ, 1995. ISSN 1230-7025.

4. KOSTECKA-LUKAWSKA, K. Zagraniczna wymiana wydawnictw Biblioteki Polskiej
Akademii Nauk w Krakowie w latach: 1964-1999. Rocznik Biblioteki Naukowej PAU 1
PAN w Krakowie (2000), r. XLV, s. 449-461.

5. LEONHARDT,T.W. The Gifts and Exchange Function in ARL Libraries: Now and
Tomorrow. In Library Acquisitions: Practice & Theory [on-line]. 1997 (Summer), Vol.
21, Issue: 2, pp. 141-149 [dostep 13 kwietnia 2004]. Dostepny w World Wide Web:
http://www.sciencedirect.com/science/journal/03646408. ISSN 0364-6408.

6. LOS, L., RADOZYCKI, J. Problemy miedzynarodowej wymiany wydawnictw Polskiej
Akademii Nauk. Wroctaw: Zaktad Narodowy im. Ossolinskich, 1970.




Opracowano na podstawie:

Elektroniczna Biblioteka [online].[dostep 11 grudnia 2005] — Dostepny w
World Wide Web: http://ebib.oss.wroc.pl/index.php

Poradnik dla studentow piszacych prace licencjackg lub magisterska

[online].[dostep 11 grudnia 2005]. Dostepny w World Wide Web:
http://www.kaczmarek.waw.pl/ksiazki/poradnik dla studentow.pdf

Szkutnik, Z. Metodyka pisania pracy dyplomowej. Poznan: Wydawnictwo
Poznanskie, 2005.



