PANSTWOWA SZKOtA WYZSZA
IM. PAPIEZA JANA PAWLA I
W BIALEJ PODLASKIEJ

ZASADY PISANIA PRAC DYPLOMOWYCH

Biata Podlaska, 2014



Spis tresci

LT =T o I PRRTPTPPPTPTPTN
1. Zasady redakcji pracy dyplOmMOWE] .....cccuiiiieciiiieiccieie ettt e e et e e e e eaae e e s satae e e ernsaeeeeas
1.1 1011 o o= Tor PRSP
1.2 Strona tytutowa pracy dyplomowej, oswiadczenie, StreSzCzenie .......ccveeeeceveeeeecieeeeecieeeeenns
1.3 Y o1 4 Y] of PSPPSRt
1.4 RN ol o] = [tV Ao 1V o] o] o Vo 1YY R
2. Techniczne zasady pisania prac dyplomOoWYCh ..........ooiiiiiiiicce e
2.1 W= = o LA o ={o ] | 1 LY USRSt
2.2 NUMErOWANIE CZESCT PraCY .ueiiiurieieiiuiieieeiiteeeeiiteeeestreeeesraeeeesaseeeessaaeesssseeessnsseeeessssenesssnsens
2.3 JEZYK T SEYI PraCY et e e e e e st e e st e e e e e bt e e e enabreeeennreeeean
2.4 RYSUNKI .ttt e e e e et e e et e e e e s bae e e e s b be e e e e traeeeenaeeeeanraeeeannreeas
2.5 B o1 LI RV 2o T oY PRSI
2.6 0o\ o) T e Lo TN 11 =T =Y U PSP

2.7 [ AV o113V e (o] =TSSP 11
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Prace dyplomowe: licencjackie moga by¢ pracami przeglagdowymi (opartymi na
przegladzie pismiennictwa), kazuistycznymi (studium przypadku) i badawczymi; prace
inzynierskie muszg posiada¢ cechy projektu inzynierskiego, natomiast prace magisterskie
muszg miec¢ charakter badawczy lub przeglagdowy, w ktoérych:

e cze$é¢ badawcza moze miec charakter eksperymentu, badan terenowych, jak réwniez
projektu, ekspertyzy, programu komputerowego itp.,

e w przypadku przegladowego charakteru pracy magisterskiej, zaleca sie by przeglad
piSmiennictwa miat forme krytycznego omodwienia wykorzystanego materiatu
zrédtowego oraz propozycje wiasnych rozwigzan i wnioskow.

Wszystkie prace majg wykazywac¢ znajomos$é metod badawczych i umiejetnosé
korzystania ze Zzrédet wiedzy na dany temat.

Od roku akademickiego 2013/2014 wszystkie prace dyplomowe podlegajg sprawdzeniu
w systemie antyplagiatowym. Pozytywne przejscie procedury antyplagiatowe] jest
warunkiem koniecznym dopuszczenia pracy do obrony. Prace nalezy wysta¢ najpdzniej na
2 tygodnie przed planowanym terminem egzaminu dyplomowego do Wydziatowego
petnomocnika ds. procedury antyplagiatowej w jednym pliku (w formacie txt) wraz

z o$wiadczeniem promotora.
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1. Zasady redakcji pracy dyplomowej

1.1 Uklad pracy

Praca dyplomowa powinna miec¢ nastepujgcy uktad:
e strona tytutowa,
e stronaz oswiadczeniem promotora i studenta,
e streszczenie i stowa kluczowe,
e spis tresci,
o tresc pracy,
e Dbibliografia,
e spis tabel (jesli wystepuja),
e spis rysunkow (jesli wystepuja),
e spis zatacznikéw (jesli wystepuja),

e zatgczniki zgodnie z kolejnoscig ze spisu zatacznikdw (jesli wystepuja).

1.2 Strona tytulowa pracy dyplomowej, oSwiadczenia, streszczenie

Strona tytutlowa pracy dyplomowej musi by¢ zgodna z przyjetym standardem.
Obowigzuje wzér strony tytutowej wraz z oswiadczeniami i strong streszczenia
przedstawiony na stronie internetowej uczelni http://www.pswbp.pl (zaktadka: Studenci /
Sprawy Studenckie / Praca dyplomowa). Wzér trzech pierwszych stron pracy przedstawia

rysunek 1.

Rys. 1. Przyktad pierwszej strony, oswiadczen i streszczenia

Zrédto: opracowanie wtasne.
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Strony te zgodnie z przedstawianym wzorem nie powinny mie¢ umieszczonego

nagtéwka, stopki jak réwniez numeru strony.

1.3 Spis tresci

Spis tresci powinien zawieraé¢ informacje o elementach sktadowych pracy i ich
rozmieszczeniu na poszczegolnych stronach. W spisie powinny by¢ wykazane wszystkie
rozdziaty i podrozdziaty wyodrebnione w pracy. Strony zawierajace spis tresci nie powinny

by¢ numerowane.

1.4 Tresc¢ pracy dyplomowej

Praca dyplomowa jako dzieto stanowi opracowanie monograficzne w formie pisemnej
lub projektu, ktére moze by¢ uzupetnione o wykonane modele, projekty graficzne,
prototypy, konstrukcje, prébki technologiczne, programy komputerowe itp.

Tres¢ pracy dyplomowej sktada sie z trzech zasadniczych czesci:

e wprowadzenia,
e merytorycznego przedstawienia problemu stanowigcego temat pracy,
e podsumowania.

Wprowadzenie musi zawiera¢ uzasadnienie wyboru tematu, cele pracy, okreslenie

probleméw teoretycznych i/lub empirycznych oraz zakres pracy. We wstepnie powinna
zostaé réwniez zawarta ogolna koncepcja i metodyka realizacji pracy dyplomowej oraz
przyjete zatozenia.

Merytoryczne przedstawienie problemu stanowiagcego temat pracy powinno zawierac

analize teorii przedmiotowego problemu. Analiza ta musi zawiera¢ odniesienia do literatury
przedmiotu (ksigzki, monografie, czasopisma, normy, biuletyny, roczniki, akty prawne itd.).
Dopuszczalne jest korzystanie ze stron internetowych skorelowanych ztematyky pracy
okreslong w tytule. Niezbedne jest réwniez zamieszczenie w tej czesci pracy dyplomowe;j
opisu stosowanych metod badawczych lub projektowych, analizy badanego problemu,
programu wynikow badan, a takze opracowanych koncepcji, projektéw i innych dokonan

zrealizowanych na podstawie przeprowadzonych badan, obserwacji i analiz.
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Podsumowanie powinno zawiera¢ jednoznaczne okreslenie stopnia osiggniecia celdw

pracy, odniesienie do zweryfikowanych hipotez badawczych oraz  wnioski
z przeprowadzonych badan i prac koncepcyjno-projektowych. Powinno odnosié sie do catosci

tresci pracy zardwno w jej obszarze teoretycznym jak i badawczym.
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2. Techniczne zasady pisania prac dyplomowych

2.1 Zasady ogélne

Praca dyplomowa licencjacka, inzynierska lub magisterska musi by¢ opracowaniem w formie
zwartego tekstu o liczbie stron adekwatnej dla wiasciwego opracowania tematu.
Podczas opracowywania pracy dyplomowej nalezy przyja¢ nastepujgce ustalenia:
e zalecana czcionka Calibri lub Times New Roman (konsekwentnie stosowana w catej pracy),
e rozmiar czcionki: tytuty rozdziatow 16 pkt, tytuty podrozdziatéw 14 pkt i tekst 12 pkt,
e marginesy dla wydruku jednostronnego: wewnetrzny 3,5 cm, zewnetrzny 2,5 cm, gérny
i dolny 2,5 cm;
e marginesy dla wydruku dwustronnego — do archiwum: lustrzane
e interlinia 1,5 wiersza,
e odstepy w pracy 12 pt przed i 12 pt po dla tytutdw, podtytutdow, akapitéw,
e numerowanie stron automatyczne, w prawym dolnym rogu strony,

e tekst justowany obustronnie.

2.2 Numerowanie czesci pracy

W pracy dyplomowej do numeracji rozdziatéw i podpunktéow nalezy stosowa¢ numeracje
cyframi arabskimi, np. 1,1.1, 1.2, 1.2.1,1.2.2, 1.3, 2, 2.1., 2.2. itd. Nalezy przy tym pamietac¢, ze nie
moze istnie¢ punkt 1.2.1 jezeli nie ma punktu 1.2.2, tzn. nie mozna stosowaé pojedynczych

podpunktdow.

2.3 Jezyki styl pracy

Nie nalezy pisa¢ pracy w pierwszej osobie, np. ,napisatem”, ,uwazamy” itp. Nalezy uzywac
formy bezosobowej, np. ,wykonano badania”, ,przeprowadzono analize istwierdzono, ze...”.
W pracy nie nalezy réwniez uzywaé¢ mowy potocznej.

W celu wyrdznienia fragmentu pracy mozna stosowac pogrubienia albo kursywe jednolicie

w catej pracy. W przypadku uzywania w pracy skrotéw nalezy zawsze przy pierwszym uzyciu podac
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w nawiasach zwyktych rozwiniecie skrotu wedtug przyktadu PSW (Panstwowa Szkota Wyzsza)
natomiast skréty w jezyku angielskim np. CPU (and. Central Processing Unit).

Po tytule rozdziatu lub podrozdziatu nie stawia sie kropki, a tytutéw czesci pracy nie umieszcza
sie w cudzystowie. Pomiedzy tytutem czesci pracy wyzszego rzedu a pierwszym tytutem jej czesci
nizszego rzedu (podtytutem) nie nalezy umieszcza¢ tekstu w jakiejkolwiek formie. Podrozdziatu nie
mozna zaczyna¢ od rysunku, wzoru lub tabeli, jak réwniez nie moze sie on konczy¢ tymi
elementami. Nie moze sktadac¢ sie z samych rysunkéw, wzordéw i/lub tabel. Nalezy doda¢ krétkie
wprowadzenie do kazdego z tych elementéw.

Rozdziaty gtéwne (np. 1., 2.) rozpoczynamy od kolejnych stron. Jezeli stosowane sg wyliczenia,
nalezy uzywac punktoréw i numeratoréow, w sposob jednolicie przyjety w catej pracy. Nalezy
woéwczas odpowiednio zadba¢ o interpunkcje, tzn. jezeli pozycja zaczyna sie z duzej litery,
to powinna zakonczy¢ sie kropka (wykrzyknikiem, znakiem zapytania), natomiast dla mate;j litery

wyliczenia nalezy zakonczy¢ srednikami lub przecinkami.

2.4 Rysunki

Rysunki zamieszczone w pracy dyplomowej powinny by¢ grupowane. Nie powinno sie
zamieszcza¢ skanow: rysunkéw, tabel itp. Rysunki muszg byé czytelne, zrozumiate i opisane

z powotaniem sie na zrodto. Opis przyktadowego obrazu przedstawiono na rysunku 2.

Rys. 2. Logo Panstwowej Szkoty Wyzszej im. Papieza Jana Pawta Il w Biatej Podlaskiej

Zrédto: http://www.pswbp.pl (dostep 05.03.2014).

Numerujgc rysunki nalezy przyjac jedng z zasad: numeracje ciggta w catej pracy, lub numeracje
dwucztonowgy, gdzie pierwszy czton oznacza numer rozdziatu, a drugi numer rysunku w danym
rozdziale. Rysunki nalezy podpisywaé czcionkg rozmiar 11 pkt, powinny byé umieszczone wraz

z opisem pod rysunkiem i podaniem zrédta (kursywa).
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2.5 Tabeleiwzory
W pracy dyplomowej autor, zamieszczajgc tabele, powinien uzywac przyjetego stylu tabeli
konsekwentnie w catej pracy. Tabele nalezy opisywaé nad tabelg i zawsze okredli¢ jej zrédto.

Przyktad przedstawiony zostat w tabeli 1.

Tabela 1. Dopuszczalne wskazniki w procedurze antyplagiatowej

L Wspotczynnik Dopuszczalny prég
P podobienstwa [%]

1. Wspotczynnik 1 50

2. Wspotczynnik 2 10

Zrédto: Wewnetrzny System Zapewnienia Jakos¢ Ksztatcenia Paristwowej Szkoty Wyzszej im. Papieza Jana

Pawta Il w Biatej Podlaskiej.

Zasada numeracji tabel jest taka sama jak rysunkéw (numeracja ciggta, lub dwucztonowa).
Nalezy stosowac jednolitg zasade w catej pracy.

Wzory umieszcza sie w kolejnym wierszu w sposéb wyposrodkowany, a ich numery podaje sie
z prawej strony w nawiasach zwyktych.

Przyktad wzoru matematycznego 1:

=nx? +1
> S (1)
x=1 X

Zasada numeracji wzoréw jest taka sama jak rysunkow i tabel (numeracja ciggta, lub

dwucztonowa). Nalezy stosowac jednolitg zasade w catej pracy.

2.6 Odwotania do literatury

Opracowujac prace dyplomowa autor zobligowany jest do powotywania sie na odpowiednie
zrodta literaturowe i wykorzystane materiaty. W zwigzku z powyzszym, w tekscie pracy
w odpowiednich miejscach, autor powotuje sie na zrodto. W catej pracy nalezy przyja¢ jedng z
zasad odwotan do literatury: system harwardzki, lub odwotania do literatury w przypisach w

numeracji ciggtej.
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Zgodnie z zasadg odwotan do literatury w systemie harwardzkim nalezy poda¢ w nawiasach
okragtych nazwisko autora, rok wydania publikacji, oraz numer stron, np. (Nowak, 2013)%. Jezeli
dana publikacja ma dwdéch autoréw, podaje sie oba nazwiska, tgczac je spéjnikiem ,, i ”, np. (Nowak
i Kowalski, 2011). W przypadku trzech autoréw spdéjnik ,, i ” stawia sie przed ostatnim nazwiskiem,
np. (Nowak, Kowalski i Malinowski, 2010). Jezeli autoréw jest wiecej niz trzech podaje sie nazwisko
tylko pierwszego z nich z dopiskiem i in., np. (Nowak i in., 2008). W sytuacji gdy autor pracy
dyplomowej korzysta z réznych publikacji, ktérych autorzy majg te same nazwiska i ten sam rok
wydania, wéwczas rozrdznia sie je za pomocg pierwszych liter imion autoréw, np. (Nowak A.,
2009; Nowak B., 2009,). Przyjmuje sie rowniez zasade, iz kilka publikacji cytowanych jednoczesnie
(w jednym nawiasie) szereguje sie w kolejnosci chronologicznej, a nie wedtug alfabetu. Powotujgc
sie na opracowania i raporty przygotowane przez organizacje, instytucje itp., ktére nie majg
podanych autoréw (lub redaktoréw), wéwczas zamiast autora podaje sie nazwe tych organizacji,
np. (GUS, 2013), (PKN, 2013), (Dz. U. nr 11 poz. 123 z dn. 12.12.2012). Gdy dokonywane jest
bezposrednie cytowanie z cudzej pracy, nalezy dokfadnie oznaczy¢ przytaczany fragment za
pomocg cudzystowu i kursywy, np. (...) nawet bardzo szybko rozwijajgce sie przedsiebiorstwa
powinny ,na kazdym kroku analizowac¢ ryzyko realizowanych proceséw biznesowych” (Niedbata
iin., 2010).

Na koncu pracy autor umieszcza spis literatury, z ktérej korzystat w porzadku alfabetycznym
zgodnie z przyjetym stylem, na przyktad:

[1] Boé l., Jak pisac prace magisterskq, wyd. 4 popr., Wyd. Kolonia Wroctaw, 2003.
[2] Budzen H., Przygotowanie pracy magisterskiej: przewodnik metodyczny, wyd. 2 popr. i uzup.,

Wyd. Politechnika Radomska, Radom, 2000.

[3] Burek J., Poradnik dyplomanta, Wyd. Politechnika Rzeszowska, Rzeszéw, 2001.

lub

1. Dobre obyczaje w nauce. Zbior zasad i wytycznych (wyd. 3), Wyd. PAN Warszawa, 2001.
2. Kenny P. (tf. z ang.), Panie Przewodniczqcy, Panie, Panowie...: przewodnik po sztuce i technice
wystgpien publicznych ufozony specjalnie dla inZynierow i pracownikow nauki, Wyd. Politechnika
Wroctawska, Wroctaw, 1995.

3. Kolman R., Poradnik dla doktorantow i habilitantow, dodr. do wyd. 3, Wyd. Oficyna

Wydawnicza Osrodka Postepu Organizacyjnego Bydgoszcz, 2000.

! Dopuszcza sie réwniez alternatywng zasade podawania w nawiasach kwadratowych numeru pozycji ze spisu
literatury wraz z numerem strony, np. [15]. Przyjeta zasade student ustala z promotorem pracy dyplomowe;j
10
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4. Kolman R., Zdobywanie wiedzy: poradnik podnoszenia kwalifikacji (magisteria, doktoraty,
habilitacje), 2004.

5. Koztowski R., Praktyczny sposdb pisania prac dyplomowych z ptytqg CD, Wolters Kluwer Polska,
2009.

6. Pioterek P., Zieleniecka B., Technika pisania prac dyplomowych, wyd. 2 zm. i uzup, Wyd. Wyzsza
Szkota Bankowa w Poznaniu, Poznan 2000.

Za spisem literatury nalezy podac takze akty prawne oraz datowane Zrddta internetowe stron
wykorzystanych w pracy jako osobng pozycje spisu wg przyktadu:

[10] www.bip.gov.pl, [11.09.2013]

[11] www. sejm.gov.pl, [14.09.2013]

[12] www.vat.pl, [25.09.2013]

lub

1. www.bip.gov.pl (11.09.2013)

2. www. sejm.gov.pl (14.09.2013)

3. www.vat.pl (25.09.2013)

W spisie literatury i stron internetowych podaje sie tylko pozycje wykorzystane w pracy.

2.7 Przypisy dolne

Przypisy dolne w przypadku stosowania systemu harwardzkiego, stuzg autorowi do
uzupetniania, interpretowania i komentowania mysli poruszanych w tekscie. Przypisy dolne nalezy
stosowa¢ do rozszerzonej analizy opisywanych zjawisk, ktére wymagajg wyjasnienia lub
poréwnania z innymi zjawiskami, np. ... Samodzielno$¢ oznacza osigganie ,takiego poziomu
rozwoju fizycznego, psychicznego ispotfecznego, ktéry umoZliwia wzglednie samodzielne

i niezalezne funkcjonowanie w spoteczeristwie”?.

2 Dagbrowski Z., Pedagogika opiekuricza w zarysie, cz 2, Olsztyn , 1995.
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