Praca dyplomowa — wskazowki formalne

Spis tresci:
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1. Jezyk pracy

Praca powinna charakteryzowaé si¢ dobrym stylem, przestrzeganiem zasad gramatycznych i
wlasciwg interpunkcja. Tekst powinien by¢ przejrzysty i komunikatywny, zdania zrozumiale i
raczej krotkie, zawierajace tylko jedna mys$l. Nalezy unika¢ zbyt kwiecistego jezyka oraz
rozwlektego lub zbyt lakonicznego formulowania mysli. Watpliwosci gramatyczne i ortograficzne
mozna rozwigzaé, korzystajac ze stownikow.

Strona tytutowa pracy powinna zawiera¢ kolejno (por. rysunek 1):

- nazwg uczelni i wydziatu,

- okreslenie typu studiow (studia stacjonarne I lub II stopnia, studia niestacjonarne I lub II
stopnia),

- nazwe kierunku studiow,

- imie¢ i nazwisko autora(rki) pracy,

- numer albumu,

- tytul pracy,

- tytut lub stopien naukowy, imi¢ i nazwisko promotora(rki) pracy, pod kierunkiem
ktérego(j) praca zostala napisana i nazwe jego(j) Katedry/Zaktadu,

- oznaczenie siedziby uczelni i roku napisania pracy.



Rysunek 1. Wzoér strony tytutowej pracy dyplomowej

Uniwersytet £odzki
Wydziat Ekonomiczno-Socjologiczny
Studia Niestacjonarne II Stopnia
Kierunek: Finanse i bankowo$¢
Imie¢ i Nazwisko

Nr albumu 1234567

Temat pracy

Praca magisterska napisana

pod kierunkiem naukowym

Lo6dz 2021

Warto pamigtaé, ze tytuly, ktére nie stanowig skrotow, nie koncza si¢ kropka. Skroty
pojedynczych wyrazéw konczymy kropka wtedy, gdy przy skracaniu wyrazu zostata odrzucona
jego koncoéwka fleksyjna, np. prof., hab. Jesli koncowa litera wyrazu jest rownocze$nie ostatnig w
skrocie nie stosujemy kropki, np. dr Kochanowski, mgr Kowalczyk. Jesli jednak mamy do
czynienia ze skrétem dr lub mgr uzytym w odniesieniu do m¢zczyzny, w innym przypadku niz
mianownik, to skrét piszemy z kropka. Powyzszy sposob zapisu spowodowany jest tym, iz ostatnia
litera skrétu nie jest wowczas ostatnig literg wyrazu. Prawidtowe sg zatem zapisy: praca napisana
pod kierunkiem dr. (prof. dr. hab.) Jana Kochanowskiego lub praca napisana pod kierunkiem dra
(prof- dra hab.) Zbigniewa Malinowskiego. W odniesieniu do kobiet, poprawna jest nastgpujaca
pisownia: praca napisana pod kierownictwem dr (prof. dr hab.) Ewy Nowakowskiej.

Obydwa sformutowania: praca napisana pod kierownictwem lub praca napisana pod kierunkiem
sa poprawne. Nalezy takze pamigtac, iz nie numerujemy strony tytulowej pracy, ale uwzgledniamy
ja przy numeracji dalszych stron.



2. Rozmiar pracy

Rozmiaru pracy dyplomowej nie normuja zadne reguty. Rozmiar ten zalezy od tematyki pracy,
za$ podstawowym wymogiem jest wyczerpujace opracowanie tematu. W zaleznosci od dyscypliny
naukowej praca moze liczy¢ od kilkunastu do kilkudziesigciu stron. Wymogi dotyczace objetosci
pracy moze ustali¢ promotor. Prace dyplomowa przygotowuje si¢ w formacie A4.

3. Uklad redakcyjny

Konstrukcje pracy powinny cechowac prostota i przejrzysto$¢. Glowna jednostka podziatu pracy
sa rozdziaty. Dopuszczalne jest réwniez zastosowanie innych jednostek podziatu, takich jak
numerowane punkty (nagltoéwki) — w kazdym przypadku decyzj¢ w tej sprawie podejmuje
promotor.

Ponizej przedstawiono list¢ elementow pracy. Oznaczone gwiazdka elementy sa obowigzkowe,
natomiast zamieszczenie pozostatych zalezy od specyfiki pracy i powinno zosta¢ skonsultowane
Z promotorem:

- strona tytutowa*,

- spis tresci®,

- wstep*,

- tekst gtoéwny, obejmujacy rozdzialy podzielone na podrozdzialy, ewentualnie glowne
punkty podzielone na podpunkty*,

- zakonczenie (wnioski, podsumowanie)*,

- bibliografia*,

- spis tabel (jesli wystepuja w tekscie),

- spis rysunkow (jesli wystepuja w tekscie),

- aneksy (jesli wystapita konieczno$¢ ich zamieszczenia).

W spisie tresci musza by¢ uwzglednione wszystkie tytuty, podtytuty i $rodtytuly wyodrebnione w
tekscie glownym. Kazdy element spisu tre§ci musi by¢ oznakowany strong.

Tekst podstawowy pracy pisze si¢ czcionkg Times New Roman o rozmiarze 12 punktow. Odstep
migdzy wierszami (tzw. interlinia) powinien wynosi¢ 1,5 linii.

Tekst powinien by¢ rozmieszczony na stronie w sposob proporcjonalny, z zachowaniem lewego i
prawego marginesu, a takze odpowiedniej odlegtosci tekstu od gory i od dotu strony. Margines
lewy wynosi 2-2,5 cm (w przypadku wersji drukowanej mozna doda¢ 1 cm na oprawg pracy),
prawy 2-2,5 cm, gorny 2,5 cm, dolny 2,5 cm.

Po kazdym znaku interpunkcyjnym nalezy zostawi¢ odstgp, natomiast nie stawiamy odstepu
(spacji) przed znakiem interpunkcyjnym. Nawias otwierajacy powinien by¢ poprzedzony
odstepem, za§ po nim nastepuje bezposrednio tekst (juz bez odstepu). Przed nawiasem
zamykajacym nie wstawiamy odstepu, natomiast po nawiasie zamykajacym powinien by¢ albo
odstep, albo znak interpunkcyjny.

W tekscie nalezy uzywaé akapitow. Akapit wskazuje na nowa mysl, nowy problem w tekscie,
dzieli tekst na logicznie powigzane fragmenty, dzigki czemu staje si¢ bardziej czytelny.

W zalezno$ci od potrzeb, w celu podkreslenia znaczenia okreslonych pojeé, w tekscie
podstawowym stosowac¢ mozna pogrubienia, podkreslenia lub kursywe.

Stosowane w teks$cie wyliczenia muszg spetnia¢ reguty redakcyjne, tzn. kazdy punkt wyliczenia
poprzedzony jest akapitem, za$ oddzielony moze by¢ przecinkiem, $rednikiem lub kropka, np.:



Aktywna polityka panstwa na rynku pracy pehni kilka gléwnych funkcji:

a) aktywizacji zawodowej bezrobotnych,

b) zmniejszenia niedopasowan strukturalnych na rynku pracy,
c) podnoszenia produkcyjnosci sity roboczej,

d) oddziatywania na wielkos$¢ zatrudnienia i bezrobocia,

e) weryfikacji gotowos$ci bezrobotnych do pracy.

Aby doktadniej opisa¢ badz zinterpretowa¢ wymienione punkty mozemy stosowaé wyraz Ad,
ktéry nigdy nie jest zakonczony kropka, np.

Ad a) Ad 1)
Ad b) Ad?2)
Ad ¢) Ad 3)
Ad d) Ad 4)
Ade) Ad 5)

Strony nalezy numerowac kolejno, cyframi arabskimi. Dla prac dyplomowych przyjmuje si¢
numeracj¢ na dole strony w jej prawym rogu.

4. Przypisy

Wazna czgscig pracy dyplomowej sa przypisy. Zawsze, gdy przedstawiamy w pracy teorie, poglad,
informacje lub dane, ktére nie pochodza od autorki lub autora pracy, ich pochodzenie powinno
by¢ opatrzone przypisem, czyli wskazaniem zrodta. Przypisy stosujemy po to, zeby wskazad
autorstwo danej informacji, a takze po to, zeby czytelnik mogt samodzielnie zweryfikowaé
wiarygodno$¢ przytaczanych przez nas informacji.

Na przyktad, jezeli napiszemy, ze ,,mozna zaobserwowa¢ dynamiczny rozw¢j bankowosci
elektronicznej” bez podania przypisu, to stwierdzenie takie jest malo warto§ciowe, poniewaz
czytelnik nie bedzie wiedzial, czym taki rozw¢j mierzymy, w jakim okresie on nastapit, ani tez,
czy dane potwierdzajace to zjawisko sg wiarygodne. Dopiero dodanie przypisu wskazujacego na
zrédlo pozwala czytelnikowi zweryfikowaé, czy rzeczywiscie poglad taki jest uzasadniony.

Istnieje wiele systemOw wstawiania przypisOw w pracy, a ich popularnos¢ jest r6zna w zalezno$ci
od dyscypliny naukowej, a nawet od konkretnej uczelni. Ostateczna decyzja dotyczaca tego,
zgodnie z ktéorym systemem powinna by¢ napisana praca, nalezy do promotora. Ponizej
przedstawione s3 zasady dwoch przyktadowych systemow stosowanych w naukach spotecznych.
Pierwszy z nich to styl APA (Admerican Psychological Association) w wersji siddmej, za$ drugi to
styl wedlug Polskiej Normy.

4.1 Styl wedlug APA
Cytujac, podaje sie nazwisko autora (bez imion badz inicjaléw) oraz rok publikacji w nawiasie.
Jesli przypis nie jest gramatycznie czg¢Scia zdania, nalezy zapisa¢ nazwisko i rok w nawiasie,
oddzielajac przecinkiem. Przyklady:

Kowalski (2020) wskazuje, ze...

Zjawisko to nasilito si¢ w ostatnich latach (Kowalski, 2020).

W przypadku, gdy praca ma dwoch autorow, podajemy obydwa nazwiska oraz rok publikacji
analogicznie, jak w przypadku jednego autora:

Kowalski i Nowak (2020) wskazuja, ze...



Zjawisko to nasilito si¢ w ostatnich latach (Kowalski i Nowak, 2020).

Jesli praca ma trzech lub wigcej autorow, w tekscie podajemy tylko pierwszego z nich wraz ze
skrotem ,,1 in.””:

Kowalski i in. (2020) wskazuja, ze...
Zjawisko to nasilito si¢ w ostatnich latach (Kowalski i in., 2020).

Jezeli ten sam autor lub grupa autoréw opublikowali wigcej niz jedng prace w danym roku,
kolejne prace oznaczamy dodatkowo matymi literami alfabetu i analogiczne oznaczenia
dodajemy w spisie bibliografii:

Kowalski i Nowak (2020a, 2020b) wskazuja, ze...

Zjawisko to nasilito si¢ w ostatnich latach (Kowalski i Nowak, 2020a, 2020b).

Jezeli cytujemy wigcej niz jedng prace autora lub grupy autoréw, kolejne prace porzadkujemy
rosngco wedhug roku publikacji:
Kowalski i Nowak (2016, 2018, 2020) wskazuja, ze...

Jezeli w tym samym nawiasie cytujemy kilka réznych prac, oddzielamy je $rednikiem:
Zjawisko to nasilito si¢ w ostatnich latach (Nowak, 2015; Kowalski, 2015; Kowalski i in.,
2020).

Jezeli nie ma konieczno$ci cytowania dostownego, preferowane jest parafrazowanie ze skrétowym
przedstawieniem wynikow badania, ktore cytujemy, np.:

Kowalski (2018), analizujac grupe polskich miast, pokazal, ze migracje maja przede
wszystkim podtoze ekonomiczne.

Jezeli jednak istnieje konieczno$¢ zacytowania konkretnego brzmienia tekstu, nalezy uzy¢
cudzystowu, a w odsytaczu dodatkowo poda¢ numer strony, z ktoérej pochodzi cytat:

»Przeprowadzone badanie pokazalo, Zze migracje maja przede wszystkim podloze
ekonomiczne” (Kowalski, 2018, s. 180).

W przypadku, gdy autor jest nieznany, podajemy tytul pracy w cudzyslowie i rok poprzedzony
przecinkiem:

(,,Cwiczenia z mikroekonomii”, 2010)
4.2 Styl wedtug Polskiej Normy

Styl ten okreslony jest przez: PN-ISO 690: Dokumentacja. Przypisy bibliograficzne: zawartos¢,
forma 1 struktura oraz PN-ISO 690-2: Informacja i dokumentacja. Dokumenty elektroniczne i ich
czg$ci. Czesto jest on nazywany polska norma bibliograficzng.

W tym stylu cytowania przypis w tek$cie ma forme przypisu dolnego numerowanego cyfra
arabska, za$§ same informacje o przywolanej publikacji umieszcza si¢ na dole strony. Przypisy
powinny by¢ ponumerowane w sposob ciagly w calej pracy. W przypisie powinny si¢ znalez¢
nastgpujace elementy:

- inicjal imienia, nazwisko autora,

- tytul pozycji,

- nazwa wydawnictwa,

- miejsce wydania,

- rok wydania,

- numer strony, jezeli przypis dotyczy dostownego cytatu.



Przyktady przypisow:
Ksigzka

E. Kwiatkowski, Bezrobocie. Podstawy teoretyczne, Wydawnictwo Naukowe PWN,
Warszawa 2005, s. 13.

Kwiatkowski, Eugeniusz. Bezrobocie. Podstawy teoretyczne. Warszawa: Wydawnictwo
Naukowe PWN, 2005, s. 13. ISBN: 978-83-0114-560-6.

W przypadku ponownego cytowania danej pozycji w innym miejscu pracy, po cytowaniu innych
zrédet, przypis sporzadzony jest w wersji skrocone;j:

E. Kwiatkowski, Bezrobocie ..., op. cit., s. 13.

Przy ponownym cytowaniu tej samej pracy na tej samej stronie, nie umieszczajac pomig¢dzy
pelnym opisem przypisu innych pozycji, skrot przypisu jest nastepujacy:

Jak wyzej, s. 20
Tamze, s. 20
Op. cit, s. 20 lub
Ibidem, s. 20.

Wybierajac jedng z powyzszych form ponownego cytowania, nalezy konsekwentnie stosowac ja
od konca pracy (nie zmieniac¢ stylu cytowania).

Wyrazenia tacinskie oznaczaja:
Op. cit. — dzielo cytowane,
Ibidem — tamze

Akt prawny

Ustawa o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy z dnia 20 kwietnia 2004 (Dz.
U. 2004, nr 99, z 01.05.2004 r., poz. 1001).

Wydawnictwo pod redakcija (publikacja wchodzi w sklad pracy zbiorowej)

Podajemy: (1) inicjat imienia i nazwisko autora, (2) tytut artykutu lub rozdziatu kursywq, (3) po
[w:] - tytul pracy, ktora zamieszcza cytowane dzielo, (4) nazwisko redaktora (jezeli jest podane),
(5) wydawnictwo, (6) miejsce 1 rok wydania, (7a) numer strony, jesli dotyczy fragmentu lub (7b)
numery stron, na jakich cytowany artykut jest umieszczony. Przyklad:

W. Kwiatkowska, E. Kwiatkowski, Przemiany strukturalne w gospodarce wojewddztwa
todzkiego w latach 1999-2005, [w:] Konkurencyjno$¢ firm regionu 16dzkiego na rynkach
mie¢dzynarodowych, (red.) L. Lewandowska, Polskie Towarzystwo Ekonomiczne Oddziat
w Lodzi, £6dz 2006, s. 9-25.

Kwiatkowska, Walentyna, Eugeniusz. Kwiatkowski., Przemiany strukturalne w
gospodarce wojewddztwa todzkiego w latach 1999-2005, [w:] Konkurencyjnos¢ firm
regionu t6dzkiego na rynkach migdzynarodowych, (red.) L. Lewandowska, Polskie
Towarzystwo Ekonomiczne Oddziat w Lodzi, £.6dz 2006, s. 9-25.

Artykul z czasopisma

Inicjat imienia, nazwisko autora, tytut artykutu, tytul czasopisma w cudzystowie, jego numer, czas
ukazania si¢, numery stron, na ktoérych znajduje sie cytowany artykul lub cytowany fragment.
Przyktad:



T. Rakowska-Boron, Praca z urzedu tgcznie ze swiadczeniem, ,,Gazeta Prawna”, nr 53, 2006,
s. 2.

Wydawnictwo elektroniczne

Inicjat imienia, nazwisko autora, tytul, podrecznik elektroniczny [wydawca], miejsce wydania,
rok; np.:

T. Zalega, Mikroekonomia,
Wirtualnego, £6dz 2003.

podrecznik elektroniczny Polskiego Uniwersytetu

5. Bibliografia

Z przypisami nierozerwalnie zwigzana jest bibliografia. Jest to uporzadkowany spis wszystkich
zrddet drukowanych i elektronicznych cytowanych w pracy. Tworzac bibliografi¢ pracy nalezy
przestrzega¢ dwoch zasad.

1. W bibliografii nie powinno si¢ podawac¢ pozycji, do ktorych nie ma odestania w tekscie.
2. Wszystkie pozycje, do ktorych zamieszczono odestanie w tek$cie, powinny znalez¢ si¢ w
spisie bibliografii.

Styl bibliografii jest nierozerwalnie zwigzany ze stylem przypisow.
5.1 Styl wedlug APA

Bibliografia uporzadkowana jest alfabetycznie wedlug nazwisk pierwszych autoréw prac. Wpisy
bibliograficzne tworzone sg wedhug ogoélnych schematow:

o Ksigzka: Nazwisko, Inicjal imienia. (Rok). Tytul ksiazki. Miejsce wydania:
Wydawnictwo.

e Artykul: Nazwisko, Inicjat imienia. (Rok). Tytut artykutu. Tytul czasopisma, numer,
strony.

e Tekst ze zrodia internetowego: Nazwisko, Inicjatl imienia. (Rok). Tytut artykutu. Pobrane
z: URL (data dostepu).

Ponizej znajduja si¢ przyktady pozycji bibliografii koncowej dla réznych rodzajow publikacji.

Rodzaj

Przyktad

Artykut autorstwa
jednej osoby

Plehn-Dujowich, J. (2010). A theory of serial entrepreneurship. Small
Business Economics, 35(4), 377-398.

Artykut autorstwa

Stuetzer, M., Obschonka, M., Davidsson, P., i Schmitt-Rodermund,

pracy zbiorowe;j

wielu oséb E. (2013). Where do entrepreneurial skills come from? Applied
Economics Letters, 20(12), 1183—1186.

Monografia Kwiatkowski, E. (2005). Bezrobocie. Podstawy teoretyczne.
Warszawa: Wydawnictwo Naukowe PWN.

Rozdzial (artykul) w | Casson, M. C. (1999). Entrepreneurship and the theory of the firm.

W: Acs, Z. J., Carlsson, B., I Karlsson, C. (red.), Entrepreneurship,
small and medium sized enterprises and the macro-economy.
Cambridge: Cambridge University Press.

Praca bez mozliwosci
wskazania autora

The universal declaration of human rights. (1974). U.S. Catholic
Conference, Division of Latin America.

Artykut z czasopisma
internetowego

It’s subpoena time. (2007, June 8). New York Times.
https://www.nytimes.com/2007/06/08/opinion/08fril.html.




Artykut z czasopisma | Jones, S. (1997, 19 pazdziernika). Hit-and-run suspect commits
drukowanego suicide. New York Times, p. 17.

Zrodto internetowe, National Institutes of Mental Health. Anxiety disorders. Pobrane z:
autorem jest instytucja | http://www.nimh.nih.gov/health/topics/anxiety-disorders/index.s
(20.03.2021).

Zrédlo internetowe, What is psychology? BestPsychologyDegrees.com. Pobrane z:
nieznany autor ani https://www.bestpsychologydegrees.com/what-is-psychology/
data publikacji (20.03.2021).

5.2 Styl wedlug Polskiej Normy
Zwykle przy sporzadzaniu bibliografii uwzgl¢dnia si¢ nastgpujaca kolejnos¢:

- pozycje ksigzkowe (obejmujg literatur¢ zwarta, monografie, podreczniki),
- artykuly z czasopism (tzw. literatura ciagta),

- akty prawne (jezeli byly wykorzystane),

- materialy statystyczne,

- inne Zrddla (raporty, sprawozdania, adresy internetowe, itp.).

W spisie bibliograficznym powinny si¢ znalez¢ nastepujace elementy:

- nazwisko autora, inicjat imienia,

- tytul pozycji,

- nazwa wydawnictwa,

- miejsce wydania,

- rok wydania,

- numer strony, jezeli przypis dotyczy dostownego cytatu.

Wykaz piSmiennictwa powinien by¢ dokonany w porzadku alfabetycznym.

6. Odnosniki (odwotania)

Odnosnik (w terminologii MS Word zwany jest przypisem dolnym) stosowany jest w celu
doktadniejszej interpretacji i wyjasnienia pewnych poje¢, zjawisk, zalezno$ci lub zawiera
dodatkowy komentarz. Odnos$nik jest uzupetnieniem tekstu podstawowego, lecz wystepuje poza
nim.

Najlepiej oznaczy¢ go w tek$cie cyfra, przy czym obowigzuje numeracja ciggta odnosnikéw w
calej pracy. Umieszczony jest na dole strony. Odnosnik moze by¢ stosowany w kazdym miejscu
zdania, jednak nie po znaku interpunkcyjnym lub formie koniunkcyjnej (i, z, za). Po odnos$niku
wystepujacym na koncu zdania stawiamy kropke konczaca zdanie.

7. Tabele, wykresy, rysunki 1 schematy

Zawarte w pracy tabele, wykresy, rysunki i schematy powinny by¢ w pelni opisane. Nad nimi
powinien znajdowac si¢ numer i tytut (czcionka 12 pt. Times New Roman).

Tabele, wykresy, rysunki i schematy numerowane sa kolejno w catej pracy. Pod ich spodem
podane jest zroédto (czcionka 10 pt. Times New Roman), na podstawie ktorego zostaly one
opracowane, przy czym, jezeli zostaly opracowane przez autorke lub autora pracy, nalezy napisac:
,,Zrodlo: opracowanie wilasne.”



