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1 Wstep

Celem opracowania jest zebranie w jednym miejscu wymogoéw merytorycznych
i formalnych dotyczacych opracowywania prac dyplomowych oraz wymogoéw
organizacyjnych i innych zwigzanych z procedura dyplomowania, a w szczegolno$ci
sktadaniem prac w Dziekanacie i egzaminem dyplomowym.

W opracowaniu, w rozdziale 2, przedstawiono wymagania merytoryczne, jakie
stawiane sa w stosunku do prac licencjackich i magisterskich. Zwrécono uwage na
réznice mi¢dzy tymi dwoma typami prac.

W  kolejnym, trzecim rozdziale, scharakteryzowano 1 okreslono zawartos¢
podstawowych elementéw pracy, takich jak wstep, rozdzialy teoretyczne i badawcze,
zakonczenie i1 inne. Przedstawiono wymagania formalne dotyczace ustawien strony,
objetosci pracy, sposobu prezentacji zestawien tabelarycznych i umieszczania elementow
graficznych oraz podstawowe zasady dotyczace wykorzystywania w pracach materiatow
zrédtowych.

Kolejny, czwarty rozdzial, zawiera wskazowki okreslajace, jak powinny by¢
przygotowane egzemplarze pracy dla Dziekanatu, promotora i recenzenta. Okreslono
terminy, ktéore obowigzuja studentéw skladajacych prace przed egzaminem
dyplomowym. Przedstawiono zasady przeprowadzania egzamindéw dyplomowych, ze
szczegdlnym podkresleniem zakresu materialu, ktorego dotycza pytania na egzaminie
dyplomowym, co jest zwigzane ze specjalizacja studiow. Wskazano miejsce gdzie
powinny by¢ umieszczane listy pytan dla poszczegolnych specjalizacji.

Ostatni, piaty rozdzial zostal przygotowany jako szablon edycyjny dla pracy
dyplomowej. Zawarto$¢ piatego rozdzialu to instrukcja korzystania z tego szablonu.
Prace dyplomowa mozna pisa¢ wewnatrz tego dokumentu, stosujac zdefiniowane w nim
style. Przedstawione w rozdziale informacje sa ukierunkowane na zagadnienia zwigzane
z poprawng redakcja tekstu.

Korzystanie z tego szablonu nie jest obowiazkowe. Prac¢ dyplomowa mozna pisac
w dowolnym edytorze, stosujac si¢ do wskazowek zawartych w tym opracowaniu,
samodzielnie formatujac tekst. Uwaga! Studenci Kierunkdow:
psychologia proszeni sa o zapoznanie si¢ z trescia aneksow do niniejszego
dokumentu, okreslajacego szczegotowe wymogi dla prac realizowanych w ramach

Instytutéw: Psychologii.



2 Podstawowe wymogi merytoryczne

Rozdziat ten prezentuje skrot wymagan odno$nie tematu i zawarto$ci merytorycznej

prac licencjackich (inzynierskich) oraz magisterskich.

2.1 Zasady ogolne
Wymagania regulaminowe okre$laja, ze praca licencjacka oraz magisterska
(okreslane dalej wspolnym mianem pracy dyplomowej):

e jest wykonywana samodzielnie przez studenta, pod kierunkiem promotora,

e podlega ocenie przez recenzenta i promotora,

e podlega obronie w trakcie egzaminu dyplomowego.

W pracy dyplomowej autor powinien udowodni¢ posiadanie umiejetnosci
dwojakiego rodzaju.

e Po pierwsze, wykonana praca ma by¢ materialnym dowodem opanowania
umiejetnosci wlasciwych dla kierunku studiow z uwypukleniem (w tytule,
tresci) specyfiki zwiagzanej z dana specjalnoscia, pozwalajacych na
napisanie pracy o zadanym temacie. W pracy nalezy udowodni¢ swoje
kompetencje w danej dziedzinie, adekwatnie do zdobywanego stopnia
zawodowego. Temat pracy winien by¢ zgodny ze specjalnoscia, ktéra
student realizowal w toku ksztalcenia.

e Po drugie, wykonana praca ma by¢ materialnym dowodem opanowania
umiejetnosci obejmujacych pisanie i redagowanie prac naukowych, cO
obejmuje takie zagadnienia jak: stosowanie poprawnego jezyka, dbanie
o wlasciwy uktad, logike 1 przejrzystos¢ wywodu, umiejetnos¢ wykorzystania
zrodet wiedzy i kreatywnego wykorzystania wiedzy zdobytej w trakcie
studidw oraz przygotowania pracy dyplomowe;.

Ogo6lne wymagania stawiane pracom dyplomowym:

e Temat pracy powinien by¢ waski 1 konkretny oraz bezposrednio zwigzany
ze specjalnoscig 1 kierunkiem ksztalcenia studenta.

e W pracy student powinien wykaza¢ si¢ poglebiong znajomoscig jednej
z dyscyplin naukowych objetych programem studidéw.

e Student powinien stara¢ si¢ identyfikowaé i analizowa¢ w pracy biezace
problemy i zjawiska, z ktorymi bedzie miat lub ma do czynienia w praktyce
zawodowej.

e Autorzy pracy powinni dba¢ o jasno$¢ i jednoznacznos¢ uzywanych pojeé
1 w razie potrzeby podawac ich definicje.
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e Praca powinna cechowac¢ si¢ samodzielno$cig, pomystowoscia i przedstawiad
wyniki wtasnych przemyslen autora. Powinna zawiera¢ jasno okreslony wktad
wlasny pracy studenta, a nie by¢ tylko kompilacja zebranych materialéw
zrodlowych.

e W pracy student powinien wykazac si¢ umiejetnoscig wnioskowania, zwigzang
z potaczenia czesci praktycznej i teoretycznej oraz wykazaé si¢ umiejetnoscia
krytycznej analizy i autorskiego ujmowania opisywanej problematyki.

e W pracy student powinien udokumentowa¢ umiejetnos¢ samodzielnego
wyszukiwania literatury naukowej i postugiwania si¢ nig, a takze umiejetnosci
korzystania z materiatow zrédtowych.

e Praca powinna by¢ kompletna pod wzgledem tresci, §wiadczy¢ o znajomosci
literatury przedmiotu, a takze o umiejetnosci stosowania wiasciwego oraz
uporzadkowanego wywodu.

Praca ma dowodzi¢ rowniez, iz autor reprezentuje poziom intelektualny i kulture
osobistg wlasciwg dla zdobywanego tytutu.

Promotorem i recenzentem prac dyplomowych moze by¢ osoba posiadajaca co
najmniej stopien naukowy doktora oraz dorobek naukowy lub praktyczny w dziedzinie
wiedzy, ktorej dotyczy praca. W przypadku pracy magisterskiej przygotowywanej pod
opiekg promotora ze stopniem naukowym doktora recenzentem moze by¢ wylacznie
osoba posiadajaca stopien doktora habilitowanego Iub tytul naukowy profesora
(samodzielny pracownik naukowy).

Prace dyplomowa ocenia zaro6wno promotor pracy, jak i1 recenzent. Recenzja
uwzglednia opini¢ w kwestiach: zgodno$ci tresci pracy z tematem okreslonym w tytule,
poprawnosci uktadu pracy, struktury podziatu treSci, kolejno$ci rozdziatow,
kompletnosci tez, merytorycznosci pracy, doboru i wykorzystania zrodet 1 formalnej
strony pracy (poprawnos¢ jezyka, opanowanie techniki pisania pracy, spis rzeczy,
odsylacze). Autor recenzji winien ponadto ocenié, czy i w jakim zakresie praca stanowi
nowe ujecie problemu, a takze okresli¢ ewentualny sposob wykorzystania pracy
(publikacja, udostgpnienie instytucjom, materiat zrodtowy itp.). Recenzje prac powinny
posiada¢ charakter analityczny 1 krytyczny, a takze zawiera¢ ocen¢ popartg rzeczowymi,
merytorycznymi argumentami.

Temat pracy dyplomowej dyplomant ustala z promotorem na seminarium
dyplomowym. Temat ten musi by¢ nastepnie zatwierdzony przez zespol ds. jakoSci
ksztalcenia, powolany przez dyrektora Instytutu, w ktérym realizowana jest praca

dyplomowa. W zwiazku z tym student jest zobowigzany, aby w terminie nie pdzniej niz:



- do 31 mareca, jesli seminarium rozpoczgto w semestrze wiosennym;

- do 31 maja, jesli seminarium rozpocz¢to w semestrze letnim;

- do 30 listopada, jesli seminarium rozpoczgto w semestrze zimowym
dostarczy¢ do dziekanatu wypetniong i podpisang przez promotora karte tematu pracy
dyplomowej (ZALACZNIK B), ktéra nastgpnie przez pracownikéw dziekanatu
przekazywana jest odpowiedniemu zespotowi ds. jako$ci ksztatcenia. Zespot ds. jakosci
ksztatcenia decyzje o zatwierdzeniu lub niezatwierdzeniu tematu pracy dyplomowe;j
podejmuje nie pozniej niz do 30 czerwca (jesli seminarium rozpocz¢to w semestrze
wiosennym) lub do 30 wrzes$nia (jesli seminarium rozpoczegto w semestrze letnim) lub nie
p6zniej niz do 30 stycznia (jesli seminarium rozpocze¢to w semestrze zimowym).
Informacja o decyzji zespolu przekazywana jest promotorowi pracy dyplomowe;.
W przypadku decyzji o niezatwierdzeniu tematu zespol ds. jako$ci ksztalcenia
zobowigzany jest do przedstawienia promotorowi pracy krotkiego uzasadnienia wraz

z propozycja modyfikacji tematu.

2.2 Praca licencjacka
Prace licencjackie moga mie¢ r6zny charakter: analityczny, projektowy. Celem takiej
pracy jest przedstawienie wybranego problemu badawczego z zakresu tematyki
obejmujacej kierunek studiow. Przedstawienie to oznacza:
e wskazanie i identyfikacj¢ konkretnych zagadnien badawczych,
e opis omawianych zagadnien, przeprowadzony w oparciu o materialy
literaturowe, poddane krytycznej analizie.
Praca licencjacka jest zwienczeniem pierwszego etapu studiow.
Praca, w miar¢ mozliwosci praca powinna by¢ pisana bezosobowo, tj. ,,w pracy

przedstawione zostato ... ,, albo ,,autor podjat probe ...”.

2.3 Praca magisterska

Praca magisterska powinna mie¢ charakter badawczy i wykaza¢ umiej¢tnosci
studenta w formulowaniu problemu badawczego oOraz rozwigzania go metodami
naukowymi. W pracy magisterskiej musi si¢ znalez¢é znaczacy wktad wilasny studenta,
obejmujgcy przeprowadzenie tzw. badan. Zadaniem autora pracy magisterskiej jest
sformutowanie i rozwigzanie problemu badawczego z zakresu tematyki obejmujgcej
obszar kierunku i specjalnosci studiow.

e Aby to zadanie wykona¢ nalezy okresli¢ zakres tematyczny pracy,



e sprecyzowa¢ przedmiot badan, oraz sformutowaé problem badawczy
1 postawi¢ odpowiednig hipotezg,

e rozwigza¢ postawiony problem w drodze samodzielnej analizy wykazujac
prawdziwo$¢ postawionej hipotezy.

Magistrant powinien wykaza¢ si¢ umiejetnoscia selekcji materialu, krytycznej
analizy zrdodet oraz literatury przedmiotu i dokonywania syntezy analizowanych tresci,
a takze umiejetnoscig doboru wihasciwych metod, narzedzi i1 technik badawczych,
interpretacji wynikéw badan, rzeczowego omowienia stanu badan i formutowania
wnioskow.

Prace magisterska powinien cechowa¢ wilasciwy dobdr metody prezentacji wyniku
pracy badawczej, logiczny uktad argumentoéw i klarowny schemat wypowiedzi.

Praca, w miar¢ mozliwosci praca powinna by¢ pisana bezosobowo, tj. ,,w pracy
przedstawione zostato ... ,, albo ,,autor podjat probe ...”.

Praca magisterska, pomimo ze moze dotyczy¢ problematyki opracowanej przez
studenta w pracy licencjackiej, nie moze stanowi¢ powtdrzenia tematu

i dotychczasowych rozdziatow z pracy licencjackiej (nawet po ich rozszerzeniu).



3 Struktura prac oraz wymogi formalne

3.1 Struktura i zawarto$¢ prac licencjackich i magisterskich
Praca dyplomowa sktada si¢ z reguty z trzech podstawowych elementow: wstepu,
rozdziatow zasadniczych i1 zakonczenia. Szczegdtowy uktad pracy moze by¢ odmienny,

co zwykle jest uzasadnione tematyka pracy.

3.1.1 Strona tytulowa

Elementy strony tytutowe;j i ich uktad sg okre$lone przez Uczelnig.

Akademia Humanitas

Andrzej Kowalski

Numer albumu: 12345

Praca licencjacka/Praca magisterska*

Zarzadzanie firma w dobie
globalizacji

Promotor: prof. dr hab. jpz. Jan Nowak

Kierunek: Zarzadzanie

Specjalnosé: Zarzadzanie firma i doskonalenie
jakosci

Sosnowiec 2023

Rysunek 1. Przyktadowa strona tytutowa

Zrédto: Opracowanie zgodne z wytycznymi AH



Wzor strony tytutowej znajduje si¢ w zataczniku niniejszego dokumentu. Uktad tej
strony ustala tabela o ukrytych liniach. Tabele z Zalgcznika A nalezy zaznaczy¢ poprzez
wskazanie selektora tabeli (pole ze znakiem krzyzyka w lewym, géornym rogu, zobacz:
Rysunek 2, skopiowa¢ w odpowiednie miejsce wlasnej pracy oraz w poszczegdlne

komorki tabeli nalezy wpisa¢ wtasciwe dla siebie informacje.

Wyzsza-Sz
Wydzial:Admir

Rysunek 2. Zaznaczenie tabeli wzorca strony glownej pracy

Zrédto: Opracowanie zgodne z wytycznymi AH

3.1.2 Wstep i zakonczenie

We wstepie nalezy zarysowac ogdlne tto badanego problemu, wskaza¢ przestanki
wyboru tematu pracy, okresli¢ cel 1 zakres pracy, wskaza¢ metody badawcze, zwigzle
scharakteryzowa¢ wykorzystang literatur¢ przedmiotu i materiaty zrédlowe, a takze
przedstawi¢ ogolne informacje o zawartosci poszczegdlnych rozdzialow pracy.
W  zakonczeniu nalezy zawrze¢ syntez¢ wnioskoOw oparta na udowodnionych

przestankach oraz podsumowanie wynikow podjetych badan.

3.1.3 Rozdzialy

Sugerowana liczba rozdzialéw prac magisterskich, to 4-5 rozdzialéw, a pracy
licencjackiej zwykle 3 rozdziaty.

Tres$¢ rozdziatdéw powinna odpowiadac celom okreslonym we wstepie pracy. Nalezy
unika¢ dysproporcji w objetosci poszczegdlnych rozdziatow.

W rozdziale opisujacym wlasne badania nalezy okresli¢ problem badawczy i cel
badan. Dla prac magisterskich korzystne jest postawienie hipotezy naukowej jako oparte
o istniejgcy stan wiedzy przypuszczenie naukowe.

Nalezy okresli¢ metody 1 narzedzia badawcze. Opis badan powinien by¢
poprzedzony charakterystyka organizacji, w ktérej prowadzi si¢ badania. Rozdziat

empiryczny powinien nawigzywac do tre$ci rozdziatow teoretycznych.
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3.1.4 Tabele i rysunki

Informacje moga by¢ podawane w formie tabelarycznej lub graficznej. W obu
przypadkach wymagane jest opisanie ich we wlasciwy sposob.

Kazdy rysunek musi posiada¢ numer i podpis. Umieszczane sg one pod rysunkiem.
Kazdy rysunek wstawiony do pracy powinien by¢ opatrzony informacja o zrodle,
z ktorego pochodzi. W przypadku rysunkéw, ktore wymyslil, zaprojektowat i sporzadzit
samodzielnie student, jako zrodto przyjmuje si¢ opracowanie wlasne. Rysunek nie jest
opracowaniem wilasnym, jezeli opiera si¢ na rysunku zaczerpni¢tym z dowolnego zrédta.
Jezeli rysunek zrodlowy stanowi tylko inspiracje, a ten zamieszczony w pracy rozni si¢
od oryginalu, uznajemy, ze zréodlo to opracowanie wlasne na podstawie rysunku
zrédtowego.

Kazda tabela musi réwniez posiada¢ numer i tytul. W przypadku tabel, tytul wraz
z numerem umieszczamy nad tabela, natomiast zrodlo pod tabela. Zasady sporzadzania
zrédta dla tabel sg analogiczne jak w przypadku rysunkow.

Przyktadowy rysunek i tabela sg umieszczone w podrozdziatach 5.101 5.11.

3.1.5 Spisy i zalaczniki

Kazda praca zawiera obowigzkowo spis tresci. Jest on umieszczany po stronie
tytutowej, a przed wstepem do pracy. Rysunek 3 przedstawia jeden ze sposoboéw budowy
spisu tresci. Mozliwe jest rOwniez inne rozwigzanie, prezentuje je Rysunek 4.

W pracy nalezy zamiesci¢ rowniez spis tabel i spis rysunkow, o ile tabele i rysunki w
pracy wystapity. W obu tych spisach istotne jest zamieszczenie numerdw stron tabel
1 rysunkoéw, natomiast nie nalezy zamieszcza¢ zrddet. Spis tabel 1 spis rysunkow musi
réwniez znaleZ¢ si¢ jako pozycja w spisie tresci.

Do pracy moga by¢ dolaczone zataczniki, moga to by¢ wzorce ankiet, dokumenty

firmowe. Zatgcznik musi by¢ merytorycznie zwigzany z trescig pracy.
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Rysunek 4. Przyktadowy spis tresci

Zrédto: Opracowanie zgodne z wytycznymi AH
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3.2 Wymogi formalne obowiazujace przy przygotowaniu prac
Wymagania prezentowane w tej czeSci rozdziatu dotycza prac dyplomowych

przygotowywanych w Wyzszej Szkole Humanitas. OczywisScie sg to wymagania

orientacyjne, w uzasadnionych przypadkach prace moga odbiega¢ od wymagan

okreslonych w niniejszym opracowaniu.

3.2.1 Objetos¢ prac
Objetos¢ pracy okreslono:
e dla pracy licencjackiej: 50-60 stron;

e dla pracy magisterskiej: 60-75 stron.

3.2.2 Ustawienia strony
Dla 0s6b nie majacych duzej wprawy w formatowaniu tekstow, najprostszym jest
rozwigzanie przyjmujace:
e margines gorny 25 mm;
e margines dolny 25 mm;
e margines lewy 25 mm;
e margines prawy 25 mm;
e numeracja stron —u dotu, wyréwnany do prawego marginesu,
o format A4.
W rozdziale 5 podano jak sformatowac tekst w taki sposob.
Na jednej stronie powinno by¢ okoto 30-36 wierszy. Kazdy wiersz zawiera okoto 60-
65 znakow pisarskich (facznie z odstgpami). Nalezy zastosowac czcionke ,, Times New
Roman”, rozmiar 12 i odstepy mi¢dzy wierszami 1,5 oraz wyjustowac tekst.
Kazdy z rozdzialéw powinien zaczynaé si¢ od nowej strony. Tytuly rozdzialow
rozpoczynamy wielka literg, wyrdzniamy czcionka o wielkosci 16 pkt. oraz
pogrubieniem, natomiast podrozdziatdéw wyrdzniamy czcionkg 14 pkt. 1 pogrubieniem.

Nie stosujemy kropek na zakonczenie zdania.

3.2.3 Liczba pozycji w bibliografii zalacznikowej
Bibliografia zalagcznikowa powinna zawierac:
e w pracy licencjackiej co najmniej 20 pozyciji;
e W pracy magisterskiej co najmniej 30 pozycji.
Bibliografia powinna zawiera¢ wydawnictwa zwarte (ksigzkowe), wydawnictwa

ciggte (artykuty w czasopismach), moze zawiera¢ réwniez dokumenty elektroniczne.
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Nalezy korzysta¢ z literatury réznorodnej, jak najnowszej, w przypadku pracy

magisterskiej rOwniez z zagraniczne;.

3.3 Bibliografia zalacznikowa i jej znaczenie

Bibliografia jest waznym elementem pracy dyplomowej. Materiaty zrodlowe oraz
sposob ich wykorzystania sg oceniane w recenzji pracy. Osoby sporzadzajace recenzje
pracy (Promotor i Recenzent) na pewno sprawdza: czy jest spis bibliografii, ile liczy

pozycji, jakiego rodzaju materiaty si¢ w niej znajduja.

3.3.1 Korzystanie ze zZrodel literaturowych

Umieszczanie w pracy dostownie przepisanych (badz skopiowanych) fragmentow
nie jest dozwolone. Jest to plagiat. Rowniez nie jest dozwolone umieszczanie
fragmentow tekstu opartych na materialach zrodtowych, bez podania przypisu
zrédtowego.

Od tej zasady sa oczywiscie odstepstwa. Doslowne cytowanie jest uzasadnione, na
przyktad, jesli:

e cytatem jest definicja, wyjatek z aktu prawnego,
e przytaczamy opini¢, z ktdrg zamierzamy polemizowac.

Woéwczas nalezy pamigtac, ze przytoczony fragment musi by¢ zgodny z oryginatem,
powinien by¢ opatrzony koniecznie znakami cudzystowu i musi by¢ podany przypis do
zrodla, wraz z numerem stron.

W przypadku rozdzialow pracy, majacych charakter przegladu literaturowego,
naturalnym jest korzystanie z materiatoéw zrédtowych. W takim wypadku wskazane jest

parafrazowanie cytowanego tekstu z jednoczesnym zastosowaniem przypisow.

3.3.2 Wykaz wykorzystanych zrddel i opisy bibliograficzne

Kazda praca musi posiadac¢ bibliografi¢, zawierajacg uporzadkowany (alfabetycznie,)
spis materiatow zrodlowych wykorzystanych przez autora w pracy. Bibliografi¢ nalezy
umiesci¢ po zakonczeniu (podsumowaniu, wnioskach), a przed wykazami, spisami,
indeksami.

Spotyka si¢ rozny sposob podzialu materiatow Zrodtowych. W najprostszej postaci
jest to jednolita lista uporzadkowana alfabetycznie wedtug nazwisk autorow. Bibliografia
powinna by¢ grupowana, szczegolnie w przypadku prac magisterskich. Kryterium
grupowania jest najczesciej rodzaj dokumentu, wyrézniamy:

o ksigzki,
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e Czasopisma,

e dokumenty elektroniczne,
e akty normatywne,

e Orzecznictwo.

Elementy i ich kolejno$¢ w opisach bibliograficznych sg regulowane przez Polska
Norm¢ PN-ISO 690 Dokumentacja. Przypisy bibliograficzne. Zawartosé¢, forma,
struktura.

Najczesciej mamy do czynienia z wydawnictwem zwartym, ktére w opisie
bibliograficznym powinno posiada¢ nastepujace elementy:

e Autor — element obowigzkowy — jesli autoréw jest wiecej niz trzech, podajemy
pierwszego autora oraz oznaczenie: [i in.]. Nazwisko wystepuje jako pierwsze
1 inicjaly imion, np. Domagalik, M. [i in.].
o Tytul — element obowigzkowy — gdy opracowanie jest pracg zbiorowa pod
redakcja, wowczas tytut jest pierwszym elementem opisu.
e Redaktor — element obowigzkowy — np. redaktor naukowy w przypadku prac
zbiorowych.
e Oznaczenie wydania — element obowigzkowy dla wydan wyzszych niz
pierwsze.
e Miejsce wydania i wydawca — element obowigzkowy.
e Rok wydania oraz numer ISBN — element obowigzkowy.
Przyktad:
Rosenfeld L., Morville P.: Architektura informacji w serwisach internetowych,
Gliwice: Helion, 2003. ISBN 83-7361-003-0.

W przypadku rozdziatu w pracy zbiorowej sa to elementy:
e Autor lub autorzy artykutu.
e Tytut artykutu.
W:
e Tytul dokumentu macierzystego.
o Redaktor lub redaktorzy pracy zbiorowej.

e Oznaczenie wydania dla wydan wyzszych niz pierwsze — element

obowigzkowy.
e Miejsce wydania i wydawca — element obowigzkowy.
e Rok — element obowigzkowy.

e [okalizacja w obrebie dokumentu macierzystego.
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Przyktad:

Praczyk-Jedrzejczak M.: Katalogowanie dokumentow elektronicznych. Wybrane
zagadnienia. W: Miscellanea informatologica. Pod red. M. Gérnego i P. Nowaka.
Poznan: Sorus, 2001, s. 73-106.

Dla artykulu w wydawnictwie cigglym opis przyjmuje postaé:

e Autor lub autorzy artykutu.

e Tytut artykutu.

e Tytul dokumentu macierzystego — tytut czasopisma.

e Rok i numer zeszytu, strony.
Przyktad:
Marr B., Chatzkel J.: Intellectual capital at the crossroads: managing, measuring
and reporting of IC, Journal of Intellectual Capital 2004 nr 5, s.224- 230.

Dla dokumentu prawnego opis przyjmuje postac¢:
e Nazwa aktu
e Dane publikacji aktu.
Przyktad:
Ustawa z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (Dz.U. Nr 64 poz. 593).

W przypadku materialdow umieszczonych na stronach WWW obowiazuja podobne
zasady. Do okreslonego wcze$niej opisu nalezy dolaczy¢ date, gdy artykut byt dostepny
oraz fizyczny adres URL.

Przyktad:

Zybert A.: Badanie potrzeb uzytkownikéw w bibliotekach akademickich. W:
Migdzynarodowa konferencja Zarzgdzanie prze; jakos¢ — materialy. Pod red. L.
Lenz,B. Mi$ [on-line]. Warszawa 2000 [dostep 20 listopada 2006]. Dostepny w
Internecie: http://pts.org.pl/matkonf/atr/zybert.html.

Uwaga! Po wpisaniu adresu URL, program Word automatycznie formatuje taki adres

jako odnos$nik hipertekstowy, czyli hipertacze, ktore nalezy usunac.
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3.3.3 Odsylacze — przypisy dolne

Kazdy fragment tekstu pochodzacy z materiatow zrodtowych musi zosta¢ opatrzony
stosownym odsylaczem, tzw. przypisem. Spotyka si¢ dwa rodzaje przypiséw. Pierwszy
to umieszczenie pod koniec cytowanego fragmentu numeru cytowanej pozycji na liscie
w bibliografii. Drugi rodzaj to wykorzystywanie przypisow dolnych.

W Wyzszej Szkole Humanitas w Sosnowcu obowiazujg przypisy dolne. Przypisy
dolne sa latwe w stosowaniu, we wszystkich edytorach tekstow jest dostepna opcja

automatycznego wstawiania przypisow.

sklad, jaka jest jege struktura. Istnieje wiele kencepogi kategoryzacyi IC, wigkszodé 2 nich ma
pewne cechy wspdlne, rdznice dotyczg réznego stopnia agregacii elementéw lkapitatn
intelektualnege® IC meoze byt sklasyfikowany jake kapitat ludzki, organizacyiny i klienta
Przy czym nalezy zauwazyt, ze kapitat ludzki i klienta jest najbardzie] podatny na utrate”.

Kapitat ludzki odnosi sig do skumulowane) wartodoi inwestyc)t w pracownika Termin
ogniskuje sig na wartodcl, jakg pracownik moze wytworzyd, obejmuje indywidualng wartodé
w ckonomicznym aspekcie (zdolneded, postawy, kompetencie, umiejetnedd ucrenia sig i
tworzetiia wartodcd).

Organizacyjny kapital to infrastrulctura umozliwiajgea dzialanie kapitatu ludzkiego

Kapitat klienta mozna okreslié jako polaczong wartedé stosunkdw z klientami,
dostaweami, przemystem i rynkami. Kapitat klienta dotyezy zavfania, sily i lojalnodé relacji z
Klientem. (Satysfakcja klienta, stali kontrahenci, finansowe powodzenie 1 wrazliwoit ceny

moze byt uzywana jake wskazniki kapitatu klienta )8

3 S Kasiewicz W &qggw;lg. M. Kigitiska Eapifal infelekfualny, Oficyna Ekonomiczna, Krakdw 2006
Rachumkowoic 1| zarzqdzavie kapifalem intelekfualyym. Koncepcie i prakiyha,
Osmdek Dﬂradztwa i Doskonalenia Kady, Gdafisk 2002
T3 Kasiewicz W. Rogowskl M. Kigitsks Eapifal infaekfualny. Oficyna Ekonomiczna, Krakdw 2006
SV, G Aulbi O. Kannan Ftellectual capital. Meamirament efactiren Jounal of Intell L Capitall,
2004, .3,,.332,

Rysunek 5. Przyktad uzycia przypisow dolnych
Zrédto: Opracowanie zgodne z wytycznymi AH

Przy stosowaniu przypiséw dolnych nalezy przestrzega¢ okreslonych zasad.

e Przy pierwszym powolaniu si¢ na dang pozycj¢ opis bibliograficzny podajemy
w pelnym brzmieniu.

— Ksiazki — inicjal imienia na poczatku, bez numeru ISBN i z podaniem
numeru konkretnej strony, na ktorej znajduje si¢ fragment ksiazki, na ktory
si¢ powolujemy.

LK. Kowalski, J. Maj: Zarzqdzanie firmg, Warszawa: PWN, 1994, s. 5.

— Rozdzial w pracy zbiorowej — inicjal imienia na poczatku, z podaniem
numeru konkretnej strony, na ktorej znajduje si¢ fragment rozdzialu, na
ktory si¢ powolujemy.

M. Praczyk-Jedrzejczak: Katalogowanie dokumentéw elektronicznych.
Wybrane zagadnienia. W: Miscellanea informatologica. Pod red. M. Gornego
i P. Nowaka. Poznan: Sorus, 2001, s. 80.
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— Artykul w czasopiSmie - inicjal imienia na poczatku, z podaniem numeru
konkretnej strony, na ktorej znajduje si¢ fragment artykulu, na ktory sie
powolujemy.

3]. Tarczyk: Zarzadzanie jako$cia, Problemy jakosci 2003 nr 3, s. 5.

— Dokument prawny — na poczatku informacja o konkretnym artykule (ustepie
i punkcie), na ktory si¢ powolujemy.

2 Art. 1 ust. 3 pkt. 2 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz.
U. Nr 64 poz. 593).

e Przy powtdrnym powotaniu si¢ na ta samg pozycje literatury na innej stronie
pracy dyplomowej, np.:

3 K. Kowalski: Zarzgdzanie..., S. 8.

e Przy bezposrednim powtornym powotaniu si¢ na tg sama pozycje literatury na
tej samej lub innej stronie pracy dyplomowej (nalezy wybraé jedng z trzech
przedstawionych mozliwosci i stosowac ja w catej pracy konsekwentnie).

*1bidem, s. 25.

lub

® Tamze, s. 25.

e Jezeli nastgpujace po sobie przypisy dotycza tego samego fragmentu pozycji
literatury to nie musimy podawacé strony, np.:

" Tamze.

e Jezeli cytujemy za kims$, to opis opracowania, za ktorym przytoczono czyjas

wypowiedz, nalezy poprzedzi¢ skrotem cyt. za:
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4 Przygotowanie do egzaminu dyplomowego

Zapoznanie si¢ z waznymi informacjami zawartymi w tym rozdziale pozwoli unikng¢
bledow 1 nieporozumien. Rozdziat zawiera wytyczne Wyzszej Szkoty Humanitas
dotyczace obowigzujacych termindéw egzamindow dyplomowych, dokumentow, ktore
student jest zobowigzany zlozy¢ w Dziekanacie przed egzaminem dyplomowym, wersji
prac, ktore nalezy przygotowaé, listy pytan obowigzkowych przygotowanych dla

egzamindéw dyplomowych.

4.1 Terminy

Terminy obron egzamindéw dyplomowych ustala promotor w porozumieniu
z Dziekanatem. Terminy te sg ogtaszane na stronie Szkoty.

Student jest zobowigzany do zlozenia wszystkich niezbednych do egzaminu
dyplomowego dokumentow na 14 dni przed wyznaczonym terminem egzaminu
dyplomowego.

Jesli student zda egzamin dyplomowy, w dniu egzaminu dyplomowego otrzymuje
Zaswiadczenie o ukonczeniu studiow, ktore jest, po 30 dniach od daty egzaminu

dyplomowego, wymieniane na Dyplom Ukorczenia Studiow.

4.2 Dokumentacja do egzaminu dyplomowego

Student, ktéry ma zamiar przystapi¢ do egzaminu dyplomowego jest zobowigzany

do posiadania uzupetnionych wszystkich ocen z zaliczen i egzaminéw oraz praktyk po

czym powinien ztozy¢ w Dziekanacie niezbedng dokumentacje, czyli:

1. Karta obiegowa (podbita przez bibliotek¢ oraz punkt rozliczen). Podstawa
podbicia karty obiegowej w Punkcie Rozliczen jest wptyw wszystkich optat na konto
uczelni  (kontakt do Punktu Rozliczen: tel.: 32 363-12-23 e-mail:
naliczanie@humanitas.edu.pl).

Karta obiegowa dostepna jest, na stronie internetowej

https://www.humanitas.edu.pl/Dziekanat_Prace_dyplomowe (Strefa Studenta —

Dziekanat — Prace dyplomowe).

2. Zaakceptowany przez promotora raport pracy z badania przeprowadzonego za
pomocg Jednolitego Systemu Antyplagiatowego.

3. Jeden egzemplarz pracy dyplomowej w miekkiej oprawie w formacie: tekst

drukowany dwustronnie — 2 strony na arkusz (4_strony na jednej kartce).

Egzemplarz ten musi zawiera¢ o$wiadczenie studenta o posiadaniu pelni praw

autorskich co do tresci pracy (zbindowany z catoscig na koncu pracy). Oswiadczenie
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dostepne jest na stronie internetowej

https://www.humanitas.edu.pl/Dziekanat Prace_dyplomowe (Strefa Studenta —

Dziekanat — Prace dyplomowe). Kazdy promotor indywidualnie decyduje o liczbie
i formie prac przeznaczonych dla siebie i wybranego recenzenta.

4. Temat pracy dyplomowej skladanej do egzaminu dyplomowego musi by¢
identyczny z tematem zatwierdzonym przez Zespot ds. jakoséci ksztalcenia na
podstawie zlozonej przez studenta karty tematu pracy (temat ten znajduje si¢ w
Wirtualnej Uczelni, w zaktadce Twoje studia — Praca dyplomowa). W przypadku
niezgodnos$ci tematow, student zobligowany jest do ztozenia nowej karty tematu pracy
zatwierdzong przez promotora z nalezytym wyprzedzeniem.

5. Wersje elektroniczng pracy dyplomowej zawarta w jednym pliku WORD lub
PDF (ptyta CD opisana za pomocg niezmywalnego pisaka, imieniem, nazwiskiem
1 nr albumu, no$nik nalezy umiesci¢ w kopercie przyklejonej na stronie wewngtrznej
tylnej oktadki).

6. Dokumentacje nalezy sktada¢ osobiscie, za posrednictwem poczty tradycyjnej /

przesytki kurierskiej w bialej teczce z gumka.

4.3 Wersje pracy
Student przygotowuje trzy egzemplarze pracy, zgodne wymaganiami okre§lonymi w
niniejszym opracowaniu, a zwlaszcza z warunkami sprecyzowanymi w tym podrozdziale.

e Egzemplarz dla Dziekanatu — przeznaczony do archiwum prac dyplomowych
Szkoty. Ten egzemplarz pracy powinien by¢ zbindowany, wydrukowany
dwustronnie (2 strony na arkusz tj. 4 strony na jednej kartce).

o Do tej wersji pracy nalezy dotaczy¢ oswiadczenie studenta o posiadaniu
pelni praw autorskich, co do tresci pracy. O$wiadczenie ma by¢ ostatnig
strong pracy, powinno by¢ zbindowane z caloscig tekstu.

e Egzemplarz zapisany na ptycie CD w formacie Word lub PDF — przeznaczony dla
Ogolnopolskiego Repozytorium Pisemnych Prac Dyplomowych. Plyta musi by¢
opisana imieniem, nazwiskiem 1 numerem albumu autora pracy. Plyte nalezy
umiesci¢ w kopercie przyklejonej do wewnetrznej strony oktadki pracy.

o Egzemplarz dla Promotora/Recenzenta — zgodnie z ustaleniami z Promotorem.

4.4 Egzamin dyplomowy
Warunkiem dopuszczenia do egzaminu dyplomowego jest uzyskanie wszystkich

zaliczen 1 egzaminéw przewidzianych planem studidw, odbycie praktyki przewidzianej
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planem studiéw, uzyskanie co najmniej ocen dostatecznych z pracy dyplomowej,
wystawionych odrgbnie przez promotora i recenzenta oraz optacenie czesnego do konca
trwania studiow. Egzamin dyplomowy stanowi sprawdzian wiedzy studenta z zakresu
dyscypliny, z ktérej student przygotowal prace dyplomowa. Egzamin dyplomowy jest
egzaminem ustnym, podczas ktorego student odpowiada na co najmniej trzy pytania
z zakresu toku studidw i pracy dyplomowe;.
W przypadku egzaminu dyplomowego na poziomie studiéw I stopnia:
e Pierwsze pytanie jest losowane z listy pytan dla studiow licencjackich. Lista
Z pytaniami ogo6lnymi dla danego kierunku jest ogloszona na stronie
internetowej AH
e Pozostate dwa pytania dotycza materialu zawartego w pracy licencjackiej
danego studenta.
W  przypadku egzaminu dyplomowego na poziomie studiow II stopnia
I jenolitychmagisterskich:
e Pierwsze pytanie jest losowane z grupy pytan ogoélnych. Lista z pytaniami
ogolnymi dla danego kierunku jest ogloszona na stronie internetowej AH.
e Drugie pytanie jest losowane z listy pytan wilasciwych dla obranej przez
studenta specjalnosci. Lista z pytaniami dla kazdej specjalnosci jest ogltoszona
na stronie internetowej AH razem z pytaniami og6lnymi.

e Trzecie pytanie dotyczy problematyki zwigzanej z trescig bronionej pracy.

Cztonkowie komisji majg prawo zada¢ w trakcie egzaminu dyplomowego dodatkowe
pytania.

Egzamin dyplomowy odbywa si¢ przed komisja powotang przez dziekana. W sktad
komisji wchodza: przewodniczacy komisji w osobie rektora, prorektora, dziekana lub
prodziekana, wzglednie w wyjatkowych przypadkach upowazniony przez dziekana
nauczyciel akademicki co najmniej ze stopniem naukowym, promotor pracy i recenzent.
Ocena egzaminu dyplomowego stanowi Srednig arytmetyczng ocen uzyskanych z
odpowiedzi udzielonych podczas egzaminu dyplomowego, z zastrzezeniem, ze kazda z
odpowiedzi musi by¢ oceniona na ocen¢ co najmniej dostateczng. Niedostateczna ocena
z odpowiedzi na choc¢by jedno pytanie egzaminacyjne skutkuje negatywnym wynikiem
egzaminu dyplomowego.

Elementem egzaminu dyplomowego jest przeprowadzenie sprawdzianu
kompetencyjnego, ktorego celem jest dodatkowa weryfikacja efektow ksztatcenia, tj.

sprawdzenie, czy student osiggnal efekty ksztalcenia okreslone dla danego kierunku
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studiow. Sprawdzian kompetencyjny ma forme¢ prezentacji ustnej przygotowywanej
przez studenta, a polegajacej na przedstawieniu zatozen i wynikéw pracy w trakcie
egzaminu dyplomowego oraz dyskusji na temat jej treSci z udzialem komisji
przeprowadzajacej egzamin dyplomowy. Prezentacja, stanowigca istote sprawdzianu
kompetencyjnego, dotyczy tematycznie pracy dyplomowej. W prezentacji tej student
w szczegolnosci uzasadnia podjecie danego tematu pracy, wskazujac na jej ewentualne
zastosowania praktyczne, charakteryzuje dorobek naukowy istniejacy w danym zakresie,
osadza temat w literaturze przedmiotu, przedstawia tezy pracy i sformutowane wnioski,
omawia stosowane metody badawcze i przeprowadzone badania (jesli praca miata
charakter badawczy), a przede wszystkim prezentuje uzyskane wyniki. Przygotowana
przez studenta prezentacja moze mie¢ charakter multimedialny. Wynik sprawdzianu
kompetencyjnego ma dla Uczelni wylacznie charakter informacji zwrotnej na temat
tego, czy student osiagnat efekty ksztatcenia okreslone dla danego kierunku studiow i nie

wplywa na ostateczny wynik studiow.

5 Poradnik — jak wykorzysta¢ ,,Zasady pisania prac

dyplomowych” jako szablon do pracy dyplomowej

Kolejne rozdziaty tego opracowania poswigcone sg zasadom formatowania tekstu
prac dyplomowych. Wigkszo$¢ informacji ma charakter ogolny, jednak wiele
konkretnych uwag dotyczy metod wykorzystania edytora MS Word.

Ten dokument przygotowany jest do druku dwustronnego zgodnego z wymogami
okreslonymi w niniejszym opracowaniu. Prosze¢ zwr6ci¢ uwage na zmienne marginesy.
Uwzgledniaja one naddatek niezbedny do oprawienia pracy. Pierwsza strona jest
tytutowa. Po niej nastgpuje strona pusta, potem strona(ny) na spis tresci, strona pusta, po
ktdrej rozpoczyna si¢ wlasciwy tekst pracy.

5.1 Kroje i wielko$¢ pisma
Zgodnie z wytycznymi podanymi w podrozdziale 3.2. nalezy zastosowaé czcionke

»Times New Roman”, rozmiar 12 i odstepy miedzy wierszami 1,5 oraz wyjustowa¢é
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tekst. Kazdy z rozdziatow powinien zaczyna¢ si¢ od nowej strony. Tytuly rozdzialow
rozpoczynamy wielka litera, wyrdzniamy czcionka o wielkosci 16 pkt. oraz
pogrubieniem, natomiast podrozdziatéw wyrozniamy czcionkg 14 pkt. i pogrubieniem.

Nie stosujemy kropek na zakonczenie zdania.

5.2 Strony parzyste i nieparzyste
Strona parzysta ma swoj wlasny nagtowek, zawiera¢ on moze imig¢ i nazwisko autora
pracy, stopka natomiast zawiera numer strony, wyrOwnany do prawego marginesu.
Nagloéwek strony nieparzystej ma zawiera¢ tytut pracy, jezeli jest on zbyt dlugi to
skrot tytutu, np. skrét tytutu: ,,Wykorzystanie Internetu w kampaniach reklamowych
[ promocjach nowych produktéw” moze mie¢ postac: ,,Wykorzystanie Internetu
w kampaniach...”. Stopka strony nieparzystej zawiera numer strony wyréwnany do

prawego marginesu.

5.3 Sekcje dokumentu
Zréznicowanie stopek i nagldéwkow, osiagnigte jest przez podzial dokumentu na

sekcje. Aby zobaczy¢, formatowanie nalezy wlaczy¢ pokazywanie znacznikow

formatowania. Stuzy do tego przycisk T na pasku narzedzi. Proszg zwroci¢ uwage na
znaczniki podziatu sekcji 1 nie usuwac ich bez wyraznej potrzeby. Usunigcie jednego

znacznika podziatu sekcji moze spowodowac catkowite ,,rozsypanie” si¢ tekstu!

5.4 Formatowanie dokumentu — stosowanie styli

Formatowanie dokumentu realizuje si¢ poprzez konsekwentne wykorzystanie Styli.
Style reguluja wyglad akapitow tekstu, nagldéwkow, stopek, tytuldéw rozdziatdéw
1 podrozdzialow, podpiséw rysunkow itp., itd.. Zdefiniowano odpowiednie style tak, by
wszystko bylo zgodne z wytycznymi. Wystarczy po prostu ich uzywac.

Prosze zwrdci¢ uwage, ze na pasku narzedziowym Formatowanie, pierwszym, od
lewej elementem jest pole kombi, zawierajgce informacje o aktualnie uzywanym stylu.
Ten tekst pisany jest z wykorzystaniem stylu Akapit z wcigciem. Zmiana stylu biezacego
polega na wybraniu z owego pola kombi innego stylu, staje si¢ on wtedy stylem
biezacym, odpowiedzialnym za formatowanie, od tego miejsca, az do kolejnej zmiany
stylu.

Selektywng zmiang stylu dla wybranego fragmentu wykonuje si¢ w nastepujacy
sposob:

1. najpierw nalezy zaznaczy¢ fragment tekstu, dla ktérego styl ma by¢ zastosowany,

23



2. nastegpnie nalezy wybra¢ nazwe¢ okreslonego stylu z pola kombi.

5.5 Wtklejanie tekstow z innych dokumentow

Czasem zachodzi konieczno$¢ wklejenia fragmentu tekstu z innego dokumentu.
Przekopiowanie tego tekstu w klasyczny sposdb spowoduje przeniesienie formatowania,
a czasem catej definicji stylu. Wprowadza to batagan w stylach, no i oczywiscie sprawia,
ze wklejony tekst wyglada inaczej, niz reszta dokumentu.

Aby tego unikng¢, nalezy wklejaé tekst uzywajac opcji Wklej specjalnie w menu
Edycja. W wyswietlanym przez ta opcj¢ oknie dialogowym nalezy wybiera¢ Tekst
niesformatowany. W ten sposob wklejony tekst otrzymuje formatowanie zgodne z
aktualnie wykorzystywanym stylem. Przedstawione tutaj informacje dotycza rowniez
tekstow kopiowanych z dokumentow HTML.

Innym sposobem jest przechodzenie posrednio przez edytor nieformatujacy typu
Notatnik. Wklejenie tekstu do Notatnika skutecznie pozbawi go formatowan, taki tekst
mozna ,,wrzuci¢” do schowka 1 p6zniej bezpiecznie wstawi¢ do dokumentu Word a.

Nalezy zwréci¢ uwage na narzgdzie Kopiowanie formatow dostgpne za

posrednictwem ikony “? na standardowym pasku narzedziowym. Pozwala ono na
przenoszenie formatowan zastosowanych w pewnym fragmencie tekstu do innego

fragmentu.

5.6 Skroét zasad pisania tekstow
Podstawowe zasady pisania tekstow sa, a przynajmniej powinny by¢, znane
seminarzystom. Ponizej zwrdécono uwage na te, ktore sa najczegsciej tamane w tego typu

opracowaniach.

5.6.1 Spacje przed i po znakach interpunkcyjnych

W tekstach wystepuja znaki interpunkcyjne, takie jak [. , ; : ]. Przed tego typu
znakami nie stawiamy spacji, po nich spacja jest obowigzkowa. W niektorych sytuacjach
nalezy si¢ zabezpieczy¢ przed ztamaniem wiersza w miejscu gdzie powinna pojawic si¢
spacja. Dotyczy to np. pewnych wielkos$ci fizycznych i nastgpujacych po nich jednostek.
Przyktadem niech bedzie: 200 KB. Aby edytor tekstu nie podzielit w tym miejscu linii,
nalezy wstawi¢ tzw. spacje nierozdzialajgcq. Wstawig ja sekwencja klawiszy

Shift+Ctrl+Spacja.
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5.6.2 Stosowanie spacji nierozdzielajacej

Perfekcyjnie sformatowany dokument nie powinien zawiera¢ na koncu wiersza
wyrazoéw jednoliterowych, Aby jednoliterowy wyraz nie zostawal na koncu linii nalezy
tuz za nim wstawi¢ spacje nierozdzielajacg, wtedy edytor tekstu zwykle przeniesie wyraz
jednoliterowy, razem z kolejnym, do linii nastepne;.

Niestety spacja nierozdzielajagca ma stalg szeroko$¢. W przypadku wiersza
zawierajacego kilka spacji nierozdzielajacych w akapicie wyrownywanym do lewej i do
prawej (tzw. justowanie) procesor tekstu moze nieestetycznie dobra¢ odstepy
pomi¢dzy wyrazami w danej linii, tak jak np. wtej linii tekstu celowo napisanej
z wykorzystaniem spacji nierozdzialajacych i zwyktych. Edytor tekstu wyréwnat linie do
lewego 1 prawego marginesu, zwigkszajac odstepy pomiedzy wyrazami w miejscach,
gdzie wystapity zwykte spacje. Szerokosci spacji nierozdzielajacej zmieni¢ nie mogt.

Innym rozwigzaniem eliminujagcym pozostawianie jednoliterowych wyrazéw na
koncu linii, jest wymuszenie przed takimi wyrazem konca linii, nie bedacego
jednoczes$nie koncem akapitu. Wstawienie tego znaku podziatu nastepuje po nacis$nigciu

kombinacji Shift+Enter.

5.6.3 Pauza, pélpauza, lacznik wewnatrzwyrazowy

Pauza to znak interpunkcyjny stosowany we wtraceniach — a wigc w takich
fragmentach jak ten — oraz rozpoczynajacy sekwencje dialogéw. Dialogi w pracach
dyplomowych wystepuja rzadko. Pauze wstawia sekwencja Ctrl+Alt+znak minusa na
klawiaturze numerycznej. Przed i po pauzie wstawiamy spacje.

Potpauza to znak interpunkcyjny spetniajacy funkcje tacznika miedzywyrazowego.
Przykladem moze by¢ sekwencja: trasa Warszawa-Krakow, sos stodko-kwasny, flaga
biato-czerwona. Polpauze wstawia sekwencja klawiszy Shift+Ctri+znak mysinika.

Kolejny znak to tacznik wewnatrzwyrazowy, wystepujacy np. w wyrazach takich jak
32-bitowy oraz np. w dwucztonowych nazwiskach: Maria Sktodowska-Curie. W tych
przypadkach mozna uzywa¢ zwyktego, krotkiego znaku mys$lnika, wystepujacego na
klawiaturze standardowo.

Proszg¢ zwrdci¢ uwage, ze w przypadku stosowania lacznika migedzywyrazowego

oraz wewnatrzwyrazowego nie stosuje si¢ wokot tych lacznikéw znakow spaciji.

5.7 Formatowanie akapitow

Podstawowym elementem tekstu jest akapit. Jest to spojny tresciowo fragment tekstu,

wyrozniony graficznie. To graficzne wyrdznienie polega zwykle na tym, Ze pierwszy
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wiersz akapitu jest przesuniety wzgledem reszty. Nazywa si¢ to wcieciem akapitowym.
Wielko$¢ wceiecia akapitowego regulowana jest Polska Norma, tutaj wystarczy wcigcie
o0 wielkosci 0,7 cm. Dokument zawiera zdefiniowany styl Akapit z wcieciem, ktory nalezy
stosowac konsekwentnie dla akapitow tekstu.

Istniejg sytuacje, kiedy potrzebny jest akapit bez wcigcia akapitowego. Na taka
okolicznos$¢ przygotowano styl Akapit bez wciecia. Akapit bez wcigcia moze wystapié
np. wtedy, gdy wewnatrz akapitu wystepuje element graficzny, wymagajacy
umieszczenia w osobnej linii, a po tym elemencie akapit ma by¢ kontynuowany.
Wymagac to moze wstawienia fizycznego znacznika podziatu akapitu, mimo iz w sensie
logiki tekstu wystapi¢ on nie powinien. Moze to by¢ np. wzdr, taki jak ten ponizej:

Prota=r1?
po ktorym nalezy kontynuowac¢ tekst aktualnego akapitu — wtedy wiasnie mozna
wykorzystaé styl akapitu bez wcigcia akapitowego.

Uwaga — klawisz Enter stuzy do wstawiania znacznika konca akapitu! Nie uzywa
si¢ go — poza sytuacjami wyjatkowymi — do wstawiania odstepoéw i innego

formatowania tekstu.

5.8 Tytuly rozdzialow

W tym dokumencie dziala automatyczna numeracja elementow tekstu, w tym
rozdziatéw 1 podrozdziatow. Tytut rozdziatu nalezy wpisaé, a nastepnie, po zaznaczeniu
go, wybra¢ styl Naglowek 1. Spowoduje to automatyczne sformatowanie naglowka,
nadanie mu numeru oraz oznaczenie, iz ma wejs$¢ do spisu tresci.

Na koncu tytulow rozdzialow i podrozdzialow nie ma znakow kropki. Kropek
nie ma rowniez po numerze rozdzialu. Znak kropki wystepuje jedynie pomi¢dzy
numerami rozdzialu nadrzednego i podrzednego. W przypadku, zalecanej,
automatycznej numeracji rozdzialow numery sa ustalane przez program Word
automatycznie.

Wedlug zalecen obowigzujacych dla formy prac dyplomowych, gtowne rozdziaty
pracy, a wigc te numerowane: 1, 2, 3, ... powinny rozpoczyna¢ si¢ od nowej strony.
Wymuszone przejscie tekstu do poczatku nastgpnej strony powinno by¢ zrobione
poprawnie. Najlepszym rozwigzaniem jest postuzenie si¢ znacznikiem podzialy sekcji na
stronie nastepnej. Wstawienie tego znacznika odbywa si¢ poprzez wybranie: Wstaw —

Znak podziatu oraz dalej: Typy podzialow sekcji, Nastepna strona.
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5.9 Tytuly podrozdzialow

Tytuly podrozdziatow piszemy analogicznie do tytuléw rozdziatow, wybierajac dla
nich style Nagiowek 2, Naglowek 3, itp. Nie nalezy przesadza¢ z ,gl¢bokoscig”
numerowania. Trzeci poziom zagniezdzenia to zwyczajowe maksimum w przypadku tego
typu prac. Dalsze podrozdzialty — o ile wystepuja — sg juz zwykle nienumerowane

1 posiadajg nagtowek wyrdzniony np. wythuszczeniem tekstu.

5.10 Podpisy pod rysunkami

%

Rysunek 6. Wykres przyktadowy
Zrédto: opracowanie whasne na podstawie portalu Biznes bez granic,

dostepne on-line: http://www.biz_bez_granic.pl, kwiecien 2006.

Kazdy rysunek musi posiada¢ numer i podpis. Umieszczane sa one pod
rysunkiem. Rysunki sg numerowane automatycznie, a podpisy wstawia si¢ poprzez menu
Wstaw— Odwolanie— Podpis, po czym w polu Podpis, po automatycznie dodanej
etykiecie 1 numerze nalezy wpisa¢ odpowiedni tekst. Jak to ma wyglada¢ prezentuje
Rysunek 6. Rysunki powinny by¢ wysrodkowane, podobnie jak ich podpisy. W tym
dokumencie mozna do tego uzy¢ stylu Rysunek, ktory rysunek wysrodkuje
1 wstawi odpowiednie odstepy od gory, 1 od dotu. Podpis pod rysunkiem ma by¢ pisany
z wykorzystaniem stylu Legenda, jest on wstawiany automatycznie wraz z podpisem.

5.11 Tabele

Kazda tabela posiada swoj numer i tytut. Umieszczane sa one nad tabelg. \Wstawianie
tytutow tabel odbywa si¢ analogicznie do wstawiania podpiséw rysunkow, wybiera si¢

jednak etykiete Tabela zamiast Rysunek.

Tabela 1. Przyktadowa tabela

Liczba elementow Cena [PLN]

5 100
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10 200
151 300
Zrodto: A. Kowalski, Tabele i tablice, Wydawnictwo Test, Warszawa 2006.

Tabele jak réwniez ich tytuly powinny by¢ w miar¢ mozliwosci wysrodkowane.

W przypadku tabel nieszablonowych, dozwolona jest inna ich organizacja.

5.12 Indeksy i spisy

Praca powinna zawiera¢ oczywiscie spis tresci. Umieszczony ma on by¢ na poczatku
pracy, generuje si¢ go automatycznie na podstawie fragmentéw tekstu sformatowanych
odpowiednimi stylami. W tym przypadku sg to style Nagtowek 1, Nagtowek 2, Nagtowek
3, itp..

Spis tresci wstawia si¢ poprzez menu Wstaw— Odwolanie—Indeksy i spisy. Reszte
parametrow okresla si¢ na zakladce Spis fresci. W podobny sposdb wstawia si¢ spis
rysunkow, rownan i tabel.

Spisy rysunkoéw i tabel umieszcza sie na koncu pracy, po bibliografii. Powinny one
by¢ wlaczone do spisu tresci, jak w tym dokumencie.

Spisy nalezy aktualizowaé¢ samodzielnie najezdzajac myszka w obszar danego spisu,
klikajac tak, aby spis si¢ podswietlil (szary kolor), naciskamy prawy przycisk myszy
I wybieramy polecenie Aktualizuj pole z menu podrecznego.
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6 Zakonczenie

W opracowaniu zawarto konieczne minimum informacji niezb¢dnych dla studentow,
przygotowujacych si¢ do egzaminu dyplomowego. Informacje te dotycza trzech
zagadnien.

Czes$¢ tych informacji to wymogi specyficzne, okreslone wylacznie na uzytek
Wyzszej Szkoly Humanitas. Studenci sa zobowigzani do ich przestrzegania.

Druga grupa, to informacje ogoélne dotyczace sposobu przygotowywania
I opracowywania prac dyplomowych. Informacje zawarte w tym opracowaniu nie
wyczerpuja tematu. Jest szereg, bardziej obszernych opracowan dotyczacych tego
zagadnienia. W rozdziale 7 bedgcym spisem bibliografii, wykorzystanej przy pisaniu tego
poradnika, zawarto trzy przyktadowe pozycje z tej dziedziny, wszystkie sa dostgpne w
bibliotece Wyzszej Szkoty Humanitas. Studenci, ktorzy chceieliby skorzysta¢
z elektronicznej wersji opracowania tego typu, moga siegna¢ do zasobow Slaskiej
Biblioteki Cyfrowej, gdzie dostepna jest na przyktad praca Z.Szkutnika
(www.scb.org.pl/dlibra).

Trzecia czg$¢ opracowania, to rozdzial 5, prezentujacy podstawowe zasady
formatowania tekstu pracy licencjackiej oraz informacje niezbgdne dla tych studentow,
ktérzy niniejsze opracowanie chcieliby wykorzysta¢ jako elektroniczny szablon
edycyjny. Rozdziat zawiera wskazowki utatwiajace prace, pozwalajace na ustrzezenie si¢
wielu podstawowych btedow, mogacych niejednokrotnie wptynaé na ostateczny wyglad

pracy, posrednio rowniez na ocen¢ koncowa pracy.
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Zalacznik A
W2zor pierwszej strony:

Akademia Humanitas

Andrzej Kowalski

Numer albumu: 12345

Praca licencjacka

Tytul, np. Zarzadzanie firma w dobie

globalizacji

Promotor: Tytul naukowy, imi¢ i nazwisko
Kierunek:

Specjalnos¢:

Sosnowiec 2023
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Zakacznik B

Sosnowiec, dn. ......coooeiiiiiiiiinnn...

Karta

tematu pracy dyplomowej

Imie i nazwisko studenta, nr albumu:
Kierunek i specjalno$¢ studiéw:

Imie i nazwisko promotora:

Tytul pracy:

Krétki opis celow pracy:
Literatura podstawowa (kilka pozycji istotnych dla tematu):

DECYZJA ZESPOLU DS. JAKOSCI KSZTALCENIA

Zatwierdza si¢/ nie zatwierdza si¢ temat pracy dyplomowej*

KROTKIE UZASADNIENIE DECYZJI ZESPOLU I PROPOZYCJA NOWEGO

TEMATU (wypetnia sie w przypadku decyzji negatywnej):

OCENY DOKONAL ZESPOL DS. JAKOSCI KSZTALCENIA
INSTYTUTU. ..o

*niepotrzebne skresli¢

(data, podpis przewodniczacego Zespotu)
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Aneks nr 1 do zasad pisania prac dyplomowych

(dotyczy wylacznie Kierunku: filologia w zakresie filologii angielskiej)

Praca dyplomowa — wymogi formalne

Praca dyplomowa powinna korespondowac z zainteresowaniami naukowymi
studentow, realizowang przez nich $ciezkg rozwoju, a takze z zakresem praktyki
zawodowe] odbywanej podczas studiow, a zatem umozliwia¢ studentom wykazanie si¢
podstawowg wiedzg i umiej¢tnosciami zgodnymi z efektami uczenia si¢ okreslonymi dla
kierunku Filologia. Praca dyplomowa musi by¢ napisana w jezyku angielskim.
Obowigzujacym stylem jest styl formalny, typowy dla prac naukowych. Wymagana jest
poprawnos$¢ jezykowa: gramatyczna, stylistyczna, frazeologiczna, interpunkcyjna
(zgodnie z ESOKJ, odpowiednio poziom C1 dla prac licencjackich oraz C2 dla
magisterskich). Praca dyplomowa musi spelnia¢ wymagania redakcyjne i edytorskie
okreslone w Zasadach realizowania prac dyplomowych (licencjackich i magisterskich)
obowiazujacych w Wyzszej Szkole Humanitas w Sosnowcu.

Na profilu praktycznym studenci mogg wybra¢ forme pracy dyplomowej. Moze
to by¢ albo tradycyjna forma pisemna albo projekt lub tez polaczenie projektu i formy
pisemnej (za zgoda promotora). W przypadku kiedy student(ka) wybiera formg projektu,
musi zaproponowaé praktyczne rozwigzania dotyczace zagadnien zbieznych
z kierunkiem studiow lub opracowa¢ narzedzia do wykorzystania w kontek$cie
biznesowym, a nastepnie dolagczy¢ opis 1 ewaluacje projektu popierajac catosc
odpowiednio dobrang literaturg i metodologig. Projekt moze mie¢ forme¢ ttumaczenia,
stownika specjalistycznego, zbioru tekstow specjalistycznych, krytycznego komentarza
tekstow specjalistycznych, produkcji medialnej (nagrania audio, wideo), wywiadu,
podrecznika, cyklu warsztatow, prezentacji publicznej, strony internetowej, materiatlow
promocyjnych 1 tym podobnych. Tematyke, forme projektu i metodologie jego

opracowania zatwierdza promotor.

Praca licencjacka/magisterska jest praca wykonywang samodzielnie przez
studenta/studentke, pod kierunkiem promotora; jest zwigzana 2z Kierunkiem
i specjalnosciag ksztalcenia oraz ma charakter aplikacyjny. Celem pracy
licencjackiej/magisterskiej jest opanowanie przez studentow wiedzy z zakresu
studiowanego kierunku oraz zdobycie umiejetnosci umozliwiajacych wybor problemu
badawczego z zakresu studiowanego kierunku oraz sformutowanie tematu stuzacego jego

rozwigzaniu, opracowanie metodyki rozwigzania wybranego problemu badawczego,
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przeprowadzenie procesu badawczego stuzacego realizacji przyjetego celu pracy,
a mianowicie praktycznego zastosowania wynikow badan.

Przykladowo: czg$¢ praktyczna pracy na specjalnosci nauczycielskiej musi
pokazywac wykorzystanie, zastosowanie opisywanych metod/srodkow
dydaktycznych/teorii dydaktycznych/zasad nauczania danego aspektu jezyka Ilub
sprawnos$ci jezykowej, itp. w praktyce edukacyjnej. W pracy nalezy zaproponowaé
wlasne rozwigzania edukacyjne, ktére moga by¢ wykorzystane w nauczaniu j¢zyka
angielskiego. Autor(ka) pracy moze rowniez dokona¢ analizy oraz ewaluacji
stosowanych metod/srodkéw dydaktycznych stosowanych w nauczaniu i zaprezentowac
wyniki swoich badan. Natomiast cze$¢ praktyczna na specjalnosci thumaczeniowej musi
zawiera¢ opis problemu translatorycznego. W tej czeSci nalezy skupi¢ si¢ na problemie
okreslonym w tematyce pracy i na podstawie literatury przedmiotu przedstawicé
propozycje jego rozwigzania. Ta cze$S¢ odzwierciedla takze wkiad mysSlowy
autora/autorki, zdolnos$¢ do syntezy i formulowania trafnych spostrzezen i wnioskow oraz

dokonywania samodzielnych ocen, a takze proponowania praktycznych rozwigzan.

Zasady zapisu prac dyplomowych
MLA (Modern Language Association) jest stylem stosowanym w pracach literackich i
lingwistycznych:

https://owl.purdue.edu/owl/research and citation/mla style/mla formatting and style

guide/mla formatting and style quide.html

Nalezy uwzgledni¢ nastepujace zasady:

1. Cytaty:
- jezeli cytat jest krotki (jedna lub dwie linijki) umieszczamy go w
cudzystowie w tekscie, np.

According to Fauconnier, mental spaces are “domains that we set up as
we talk or listen” (Fauconnier 1994:1), and hardly any discourse is
possible without them.

- Jezeli cytat jest dluzszy, nalezy go zaznaczy¢ w tekscie wceigciem 1
zmniejszong czcionka, np.

In his book Mental Spaces Fauconnier (1994) gives his definition of
what mental spaces are:

(...) domains that we set up as talk or listen, and that we structure
with elements, roles, strategies, and relations. These domains — or
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interconnected mental spaces, as | shall call them — are not part of
the language itself, or of its grammar (Fauconnier 1994:1).

- Jezeli bezposrednio cytujemy autora lub powotujemy si¢ na pojecie
opisywane przez niego na kilku konkretnych stronach publikacji,
piszemy w tek§cie w nawiasach (nazwisko, rok wydania i strone/y).
Jezeli cytujemy czyjes$ idee, ale nie bezposrednie stowa, zwlaszcza jezeli
stanowig znaczaca tres¢ publikacji, podajemy tylko nazwisko i rok
wydania, np.

Another important representative of cognitive linguistics is Giles
Fauconnier, associated with the study of mental spaces (Fauconnier
1994)....

2. Rysunki, wykresy, tabele - wszystkie ponumerowane:

Table 1.1. (tablica pierwsza w pierwszym rozdziale)

Fig. 1.2. (rysunek lub wykres drugi w rozdziale pierwszym)
3. Bibliografia

W bibliografii podajemy wszystkie zrodta, z ktorych korzystaliSmy w czasie
pisania pracy i ktore pojawily si¢ w tekscie chociaz jeden raz. W przypadku
korzystania ze zrddet internetowych nalezy podaé¢ pelen adres strony oraz
doktadng dat¢ korzystania ze strony (zobacz MLA Style Guide). Nie
umieszczamy w bibliografii publikacji, ktore nie zostaly wymienione w pracy.

Bibliografia jest numerowana i alfabetyczna. Jezeli podajemy wiecej prac jednego
autora wtedy publikacje sa uporzadkowane chronologicznie.

Tytuly publikacji ksigzkowych oznaczmy kursywa, tytuly artykutow i fragmenty
prac zbiorowych wyrdzniamy cudzystowem.

Przyktad:

Baker, C. L. (1995) ‘Contrast, Discourse Prominence, and Intensification, with
Special Reference to Locally Free Reflexives in British English.’
Language 71:63-101.

Chafe, W. (1987) ‘Cognitive Constraints on Information Flow’. In R. Tomlin
(1987) (ed.) Coherence and Grounding in Discourse. Amsterdam: John
Benjamins.

Langacker, R. (1991) Foundations of Cognitive Linguistics. Vol Il. Stanford: Stanford

University Press.
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Aneks nr 2 do zasad pisania prac dyplomowych

(dotyczy wylacznie Kierunku: psychologia)

Praca magisterska z psychologii powinna mie¢ charakter badawczy. Magistrant
powinien wykaza¢ si¢ umiejetnoscia opracowywania naukowego projektu badawczego,
w tym formulowania probleméw 1 hipotez badawczych, ktore jest zobligowany
weryfikowac za pomocg psychologicznych metod naukowych.

Praca magisterska powinna cechowa¢ si¢ samodzielnoscig. W pracy student
powinien wykaza¢ si¢ umiejetnoscia wnioskowania i wykorzystywania informacji
zawartych w czg$ci teoretyczne] w przygotowaniu czesci empirycznej (metodologii
badan wtasnych, analizy i dyskusji wynikéw). Ponadto powinien udokumentowaé
umiejetnos¢ wyszukiwania 1 wykorzystywania literatury naukowej 1 materiatow
zrédtowych .

Magistrant piszacy prace powinien wykaza¢ si¢ umiejetnoscig selekcji materiatu,
krytycznej analizy Zrddet oraz literatury przedmiotu 1 dokonywania syntezy
analizowanych tresci, a takze umiejegtnoscia doboru wiasciwych metod, narzegdzi i technik
badawczych, dyskusji wynikow badan, omoéwienia stanu badan i formulowania
wnioskow z badan wlasnych.

Praca magisterska powinna by¢ napisana na podstawie naukowej literatury
przedmiotu oraz dokumentacji zrodtowej. Zalecane jest aby praca opierata si¢ rOwniez na

literaturze zagranicznej.

STRUKTURA PRACY MAGISTERSKIEJ.

Praca magisterska powinna sktadac si¢ z nastgpujacych czesci:
e Strona tytutowa,
e Streszczenie,
* Wstep,
o (zesc teoretyczna (Wprowadzenie teoretyczne),
e Metodologia badan wtasnych (Metoda),
e Analiza wynikéw badan (Wyniki),
e Dyskusja wynikow,
e Whnioski z badan,
e Bibliografia lub Literatura cytowana,
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e Spis tabel i rysunkéw,
e Zalgczniki.

STRONA TYTULOWA (zgodnie z wytycznymi AH):

Strona tytulowa powinna zawiera¢ nastgpujace informacje:
e Autor (imi¢ i nazwisko, nr albumu),
e Praca magisterska,
e Tytut w jezyku polskim,
e Promotor (stopien/tytul naukowy, imi¢ i nazwisko),
e Kierunek: psychologia,

e Specjalnosc.

TYTUL powinien by¢ sformutowany w sposob precyzyjny, w prostej 1 atrakcyjnej
formie. Moze zawiera¢ gldéwne zmienne zastosowane w badaniach, gldéwny problem lub

zalezno$ci migdzy zmiennymi. Powinien dotyczy¢ problematyki aktualnej w psychologii.

STRESZCZENIE (abstrakt): powinno by¢ zwigztym podsumowaniem zawartos$ci tekstu.
Abstrakt powinien by¢ najlepszym fragmentem calej pracy (wizytdwka zachecajaca do
dalszego czytania). Nie powinien zawiera¢ wigcej niz 200 wyrazow. Powinien zawieraé
informacje dotyczace:
- problemu teoretycznego, ktory stuzyt jako punkt wyjscia do badan,
- celu badan,
0sob badanych,
- narzgdzi badawczych,
- wynikow badan,
- wnioskow z badan.
Abstrakt nalezy redagowac na koncu, gdy znane sg juz wyniki badan.

Pod abstraktem nalezy poda¢ 3 — 4 stowa kluczowe.

WSTEP
We wstepie do pracy nalezy zamiescic:
- krotkie wprowadzenie w temat (nalezy zasygnalizowa¢ gtéwna problematyke pracy),

- wzmiankg na jakiej teorii/teoriach praca si¢ opiera,
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- uzasadnienie podjecia tematu,
- cele pracy,
- gtowne problemy i hipotezy badawcze,
- informacje¢ za pomoca jakich metod bedg weryfikowane hipotezy,
- informacje¢ o osobach badanych,
- krotka charakterystyke zawarto$ci, w tym informacje co znajduje si¢ w poszczeg6lnych
czesciach (rozdziatach) pracy.
Wstep powinien mie¢ objetos¢ od 2 do 5 stron.
Objetos¢ pracy magisterskiej jest uzalezniona od stopnia ztozonosci projektu
badawczego, liczby zmiennych. Zasadniczo powinna zawrze¢ si¢ na okoto 60-70

stronach (maksymalnie 120 stronach).

CZESC TEORETYCZNA powinna odnosi¢ si¢ do tematu pracy. W czeéci teoretycznej
powinny znalez¢ si¢ informacje na temat zmiennych, ktore stanowig przedmiot badan
autora, w tym informacje dotyczace rozumienia poje¢¢ psychologicznych. Rozwazania
teoretyczne poswiecone badanym zmiennym (w tym: teorie, koncepcje, poglady oraz
wyniki podobnych, prowadzonych w danym obszarze, badan empirycznych) powinny
da¢ podstawy do sformutowania w cze$ci metodologicznej hipotez badawczych.

W ZAKONCZENIU CZESCI TEORETYCZNE]J nalezy zamiescié posumowanie, z
ktoérego powinien wynika¢ niedosyt poznawczy (m.in. sprzecznosci w przedstawianych
teoriach, pogladach wynikach innych zaprezentowanych badan itp.). Mozna tutaj poda¢

uzasadnienie podjecia badan i informacj¢ na jakiej teorii/teoriach opiera si¢ praca.

Teksty nalezy przygotowa¢ zgodnie ze standardami APA. Cytowane prace
nalezy przywolywa¢ w tekscie rozdziatu np. (Strelau, 2005). Szczegolowe informacje
dotyczace redagowania psychologicznych tekstow naukowych w oparciu o ten system

przedstawiaja m.in. Necka 1 Stocki (2006), Francuz 1 Mackiewicz (2007).

CZESC METODOLOGICZNA powinna zawierac:
e Uzasadnienie podjecia badan (jesli nie zostato podane w podsumowaniu czesci
teoretycznej).
e Cele badan: poznawcze i ewentualnie praktyczne.
e Informacj¢ na jakiej teorii/teoriach opiera si¢ praca (jesli nie zostata podana w
podsumowaniu czesci teoretycznej).

e Problemy badawcze, wynikajace z celow badawczych.
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e (Odpowiadajace problemom hipotezy badawcze (w odniesieniu do problemow
najlepiej w uktadzie symetrycznym).

Ponadto w czg$ci metodologicznej nalezy zamiesci¢ informacje dotyczace:

e zmiennych: gtownych, zaleznych i niezaleznych, ubocznych,

e organizacji i przebiegu badan,

e 0s6b badanych (charakterystyka grup badanych).

Trzeba tez przedstawi¢ metody badan. Magistrant w badaniach wlasnych powinien
zastosowac testy psychologiczne spetniajace wymagania narzedzia psychometrycznego
(w zalezno$ci od stopnia ztozonos$ci projektu badawczego, minimum 2 - 3 narzgdzia).

Ponadto w pracy nalezy podac¢ informacje o zastosowanych metodach statystycznych.

WYNIKI BADAN
W tej czesci pracy trzeba przestawi¢ zebrane dane i1 sposob ich statystycznego
opracowania., wykorzystujagc w tym celu tabele, wykresy. Rozdzial analiza wynikéw

obejmuje ilosciowa i ewentualnie jako$ciowa obrobke danych.

DYSKUSJA (interpretacja) wynikow.

Wyniki po zaprezentowaniu nalezy oceni¢ i1 zinterpretowa¢ w odniesieniu do
postawionych hipotez, r6znych teorii oraz rezultatow innych - przedstawionych w czesci
teoretycznej - badan.

Nalezy takze odpowiedzie¢ na pytania:

Na ile wyniki badan wtasnych sa zbiezne z wynikami badan innych autorow?
Co nowego wnosza badania wtasne?

W jaki sposob nalezatoby te badania zmodyfikowac?

WNIOSKI Z BADAN
We wnioskach nalezy w kilku zdaniach podsumowa¢ najwazniejsze rezultaty pracy i ich

znaczenie.

CZESC KONCOWA
W czgéci koncowej powinny si¢ znalez¢:
e Bibliografia (minimum 30 pozycji).
e Spis tabel i rysunkow (wykresow, rycin, schematow) (nr i tytul tabeli i nr strony;

nr i tytut rysunku i nr strony).
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e Aneks.

ZALECENIA DOTYCZACE REDAGOWANIA PRAC MAGISTERSKICH

e Zaleca si¢ pisanie tekstu czcionka Times New Roman, rozmiar 12.

e Nalezy zachowa¢ odstepy 1,5 wiersza interlinii, margines z lewej i prawej strony,
a takze dolny 1 gorny — 2,5 cm.

e Cytowane prace nalezy przywolywac w teks$cie rozdziatu zgodnie ze stylem APA,
np. (S¢k, 2010, s. 78).

e Tekst powinien by¢ wyjustowany.

o Tytuly czesci tekstu powinny by¢ pogrubione, wysrodkowane, pisane czcionkg
12 pkt. i poprzedzone pustym wierszem.

e Wyro6znienia w tek$cie mozna zaznaczy¢ kursywa lub przez pogrubienie.

e Redagowanie tabel: tytul powinien by¢ umieszczony nad tabela (Tab. 1.), pisany
czcionkg Times New Roman, rozmiar 10 pkt., wyréwnany do lewej strony. Pod
tabela nalezy podaé¢ zrodto np. Zrédlo: opracowanie wlasne (czcionka Times
New Roman, rozmiar 10 pkt., tekst wyréwnany do lewej strony).

e Redagowanie rysunku: tytut nalezy zamiesci¢ pod rysunkiem (Rys. 1.), pisany
czcionka Times New Roman, rozmiar 10 pkt., tekst wysrodkowany. Pod tytutem
powinno by¢ podane zrodto np. Zrédio: opracowanie wlasne (czcionka Times
New Roman, rozmiar 10 pkt., tekst wysrodkowany).

e Numerowanie stron: dot strony, srodek.

e Literatura (spis literatury zgodnie ze standardami APA, w kolejnosci

alfabetycznej, bez numerowania pozycji).

Przyktady zamieszczania wykazu literatury:

Ksigzka:

Oginska-Bulik, N., Juczynski, Z. (2008). Osobowosé, stres a zdrowie. Warszawa: Wyd.
Difin.

Artykut w czasopismie:

Anczewska, M., Switaj, P., Roszczynska, J. (2005). Wypalenie zawodowe. Postepy
Psychiatrii i Neurologii, 14, 67-77.

Rozdziat w ksigzce:
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Czapinski, J. (2004). Osobowos$¢ szczesliwego cztowieka. W: J. Czapinski (red.),

Psychologia pozytywna. Nauka o szczesciu, zdrowiu, sile i cnotach cztowieka (S. 359-

379). Warszawa: PWN.

OPRACOWANO NA PODSTAWIE:

Necka, E., Stocki, R. (1999) Jak pisa¢ prace z psychologii. Poradnik dla studentoéw
1 badaczy. Krakow: Wydawnictwo Universitas.

Francuz, P., Mackiewicz, R. (2007). Liczby nie wiedza, skad pochodza.
Przewodnik po metodologii i1 statystyce nie tylko dla psychologdéw. Lublin:
Wydawnictwo KUL.

Brzezinski, J. (1997). Metodologia badan psychologicznych. Warszawa: PWN.
Zasady realizowania prac dyplomowych (licencjackich i magisterskich)(2011).

Sosnowiec: Wyzsza Szkota Humanitas.

Aneks nr 3 do zasad pisania prac dyplomowych

(dotyczy wylacznie Kierunku: elektroradiologia — studia Il stopnia)

Praca magisterska rdézni si¢ zasadniczo od prac licencjackich. Powinna zawieraé

elementy nowosci i oryginalnosci.

Ponizej przedstawiono typowy uktad pracy magisterskie;.

Wstep — okoto 3-6 stron, przyblizajacy realizowang tematyke.

Cel pracy — krotko, zwigzle, syntetycznie sprecyzowany cel badawczy.
Pacjenci 1 Metodyka lub Materiat 1 Metodyka — w tej czesci charakteryzujemy
szczegdlowo chorych, ktorzy sg przedmiotem badan lub badany materiat (np.
zdjecia radiologiczne, material tkankowy), autorska Ankieta, lub
retrospektywna ocena wynikow badan. Moze to tez by¢ opis ciekawego
przypadku Klinicznego. W czeSci dotyczacej opracowania wynikow
przyblizamy stosowane metody statystyczne.

Wyniki badan — w tej czesci pracy magisterskiej przedstawiamy uzyskane
wyniki, w postaci tabel, rycin itp. Kazda tabela czy rycina musi zawiera¢ opis
wyniku.

Omowienie wynikow 1 Dyskusja — to najtrudniejsza cze$¢ pracy

magisterskiej, w ktorej Magistrant porownuje uzyskane przez siebie wyniki z
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autorami innych publikacji na podobny temat. Uzasadnia przyczyny réznic
lub podobienstwo do wtasnych wynikéw badan, minimum 4-6 stron.

VI.  Whnioski — ta czeS¢ zawiera wnioski wynikajace z pracy, bezposrednio
zwigzane z celem pracy. Whnioski nigdy nie mogg by¢ podsumowaniem
wynikow!!!

VIl.  PiSmiennictw0 — nie mniej niz 25-30 pozycji, nie moga to by¢ wylacznie
doniesienia internetowe ale przede wszystkim publikacje polskie i
zagraniczne, najlepiej z ostatnich 15 lat, monografie, ksigzki.

VIII.  Spis tabel

IX.  Spisrycin
X. Streszczenie w jezyku polskim
XI. Streszczenie w jezyku angielskim

Praca powinna opiera¢ si¢ na aktualnych zrédtach, w tym zroédiach zagranicznych.

Aneks nr 4 do zasad pisania prac dyplomowych

(dotyczy wylacznie kierunku: informatyka — studia | stopnia)

Prace licencjackie moga mie¢ roézny charakter: analityczny, projektowy (projekt
dyplomowy). Celem projektu dyplomowego jest realizacja rozwigzania informatycznego
pozwalajacego na weryfikacj¢ wiedzy, umiejetnosci oraz kompetencji nabywanych przez
studentoéw w toku ksztalcenia w ramach studiéw z zakresu informatyki. Projekty moga
by¢ realizowane indywidualnie lub grupowo, przy czym — oile nie jest to wysoce
uzasadnione — liczba oséb realizujacych projekty nie powinna przekracza¢ trzech.
Tematyka projektow powinna by¢ zgodna z kierunkiem studiéw oraz by¢ osadzona w
zagadnieniach wtasciwych dla specjalizacji. Efektem projektu dyplomowego powinno
by¢ opracowanie rozwigzania informatycznego iudokumentowanie przebiegu jego
realizacji, pozwalajagce na weryfikacje poprawnosci przeprowadzonych dziatan o
charakterze projektowym. Efekt w postaci dziatajacej, prototypowej wersji rozwigzania
(np. oprogramowania) jest pozadany, ale nie wymagany, realizowany projekt moze mie¢
charakter demonstracji koncepcji (ang. proof of concept), studium przypadku (ang. case
study) lub obejmowac¢ analiz¢ metod, narzedzi oraz badania symulacyjne. Istotg projektu
jest wykazanie, iz jego autorzy potrafia — w sposéb systematyczny, uporzadkowany i
zgodny z zasadami obowigzujacymi w dziedzinie — opracowaé projekt rozwigzania

informatycznego od fazy koncepcyjnej do fazy pozwalajacej na potencjalne wdrozenie.
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Dokumentacja projektowa o objetosci okoto 30 stron powinna zawierac:

1.
2.
3.

4
5.
6
7

Wstep okreslajacy motywacje, cel 1 zakres projektu.

Opis rozwazanego problemu lub rozwazanych zagadnien.

Opis wykorzystanych metod, technik i1 narzedzi prowadzacych do realizacji celu
projektu.

Opis kolejnych dziatah w ramach opracowywanego projektu.

Prezentacj¢ uzyskanych rezultatow oraz ich dyskusje.

Zakonczenie.

Bibliografi¢ (minimum 8 pozycji).

Tematy projektow dyplomowych powinny by¢ ustalane indywidualnie z uwzglednieniem

specjalizacji oraz osadzonych w ramach niej zainteresowan i kompetencji studentow.

Warto zwroci¢ uwage na powigzanie tematow z praktyka.

Aneks nr 5 do zasad pisania prac dyplomowych

(dotyczy prac pisanych w jezyku innym niz polski)

1. Niniejszy aneks okresla zasady dotyczace redagowania prac dyplomowych pisanych

w jezyku innym niz jezyk polski na kierunkach prowadzonych w jezykach obcych w

Akademii Humanitas.

2. Wszelkie prace dyplomowe przygotowywane w jezyku innym niz polski musza

zawiera¢ dodatkowe elementy w jezyku polskim, zgodnie z ponizszymi wytycznymi.

2.1
a)

b)

c)

Wymogi dotyczace tresci pracy

Kazda praca dyplomowa napisana w jezyku innym niz polski musi zawierac:
Ttumaczenie na jezyk polski nastepujacych czesci pracy:

e Spis tresci

e  Wstep

e Zakonczenie

Strone tytulowa w jezyku polskim, ktorej uktad i tres¢ powinny by¢ zgodne z zasadami
obowigzujacymi dla prac dyplomowych w Akademii Humanitas.

Ttumaczenie strony tytutowej na jezyk, w ktérym zostata napisana praca, zgodnie ze

wzorem.

2.2 Uklad i formatowanie

1.

Thimaczone fragmenty pracy dyplomowej powinny znajdowaé si¢ na koncu
dokumentu, jako osobne sekcje.
lub
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Kazdy tlumaczony fragment pracy dyplomowej powinien znajdowac si¢
bezposrednio po jego oryginalnej wersji, w tej samej kolejnos$ci, zachowujac
przejrzystosc i1 czytelnos¢ dokumentu.

Strona tytutowa w jezyku polskim powinna by¢ pierwszg strong pracy, natomiast
jej wersja w jezyku obcym powinna znalez¢ si¢ bezposrednio za nig.
Formatowanie 1 uklad stron tytulowych muszg by¢ zgodne z wzorem

zatwierdzonym przez Akademi¢ Humanitas.
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