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1. Jakim warunkom musi sprostać praca dyplomowa 

Praca dyplomowa jest najczęściej pierwszym tekstem o charakterze naukowym,  

który musi być napisany w celu uzyskania dyplomu ukończenia studiów.

Powyższa okoliczność nakłada na piszącego określone wymogi przestrzegania warunków jakim musi sprostać praca dyplomowa. Warunki te są charakterystyczne dla tekstów naukowych  a ich przestrzeganie stanowi conditio sine qua non uzyskania satysfakcjonującej oceny.

Piszący pracę dyplomową powinien posiadać wiedzę i umiejętności z następującego zakresu :

· samodzielnego wyszukiwania przydatnej literatury naukowej;

· celowego i krytycznego czytania literatury;

· sporządzania bibliografii;

· notowania i stosowania przypisów;

· poprawnego stosowania cytatów;

· podstawowych metod pracy naukowej;

· określania celu pracy;

· formułowania hipotez badawczych;

· rzeczowego argumentowania;

· logicznego wnioskowania.

Praca dyplomowa o istotnej wartości nie może być tylko streszczeniem istniejącej literatury przedmiotu. O merytorycznej wartości pracy decyduje jej nowatorski charakter, przejawiający się w prezentacji własnych wniosków i argumentów uzasadniających przedstawiane poglądy. Nie wolno również zapomnieć o zasadzie przestrzegania prawa autorskiego i prawa o ochronie własności intelektualnej.

Celem części zajęć z Metodologii pracy umysłowej jest pomoc studentom w dobrym przygotowaniu się, do pokonania trudu napisania pracy dyplomowej.

Podobny cel przyświecał autorowi niniejszej publikacji.
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1.1. Jak wykorzystywać materiały źródłowe i literaturę  

Za dobrą konstrukcyjnie pracę uważa się taką, w której użyto najwłaściwszych form

do przebiegu rozumowania, którego celem jest udowodnienie tez pracy.1

W celu osiągnięcia zadawalającego wyniku pracy należy przestrzegać następujących zasad:

· jeżeli w pracy stawiane są hipotezy, nie może w niej zabraknąć niczego, co jest niezbędne do ich udowodnienia;

· treść pracy powinna charakteryzować się wewnętrznym uporządkowaniem, przejawiającym się w wynikaniu każdej części z tematu i celu pracy;

· omawianie danego zagadnienia powinno się odbywać w jednym miejscu w sposób pełny.2
Dobór literatury do opracowania tematu pracy może przebiegać dwojako :

· student samodzielnie wyszukuje przydatną literaturę, przygotowuje listę i przedstawia ją promotorowi. Promotor dokonuje weryfikacji w kontekście przydatności.

· prowadzący podaje podstawową literaturę, student po przeczytaniu jej, samodzielnie opracowuje bibliografię i przedstawia ją promotorowi do oceny.

Każda z ww. technik doboru literatury jest do zaakceptowania. Należy wszakże pamiętać, że nie ma obowiązku przeczytania wszystkiego, również nie ma obowiązku wykorzystania każdej przeczytanej książki.

Piszący pracę ma do swojej dyspozycji :

· podręczniki z dyscypliny naukowej, do której należy temat pracy;

· opracowania monograficzne, z którym temat pracy jest fragmentarycznie powiązany;

· artykuły publicystyczne traktujące o problematyce pracy;

· publikacje o charakterze informacyjnym np. skrypty, notatki z wykładów itp.
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1.2. Co to są metody badawcze ?

Nie do przecenienia jest praca o charakterze badawczym. Oprócz niewątpliwej satysfakcji, jaką daje piszącemu akt odkrywania i twórczego działania, praca o charakterze badawczym najpełniej odpowiada kryteriom stawianym pracom naukowym.

Najczęściej spotykana klasyfikacja metod badawczych jest następująca :

· metody ogólne, uniwersalne;

· metody opracowania materiałów badawczych;

· metody ogólne, specjalistyczne;

· metody szczegółowe stosowane w danej dziedzinie wiedzy.

Poszczególne metody zostaną scharakteryzowane na zajęciach z przedmiotu

„Metodologia pracy umysłowej”.

1.3. Jakie są kryteria poprawności językowej tekstu pracy ?

Często zdarza się, że ogromny wysiłek autora pracy włożony w zebranie bogatej literatury, wykonanie badań, opracowanie wyników itp., ulega swoistemu zmarnowaniu w wyniku nieporadności językowej autora.

Przytoczę kilka kryteriów poprawności językowej tekstu pracy :

· pojęcia podstawowe należy wyczerpująco wyjaśnić;

· jeżeli używamy pojęć wieloznacznych, trzeba je omówić i konsekwentnie stosować przyjętą konwencję;

· stosowane skróty muszą być zgodne z zasadami pisowni i ortografii;

· jeżeli piszący wprowadza nowe terminy, bezwzględnie konieczne jest dokładne ich wyjaśnienie;

· tekst pracy musi wyróżniać się formułowaniem krótkich i zrozumiałych zdań;

· zawsze trzeba dążyć do przejrzystości i komunikatywności tekstu;

· ograniczyć do niezbędnego minimum używanie wyrazów obcego pochodzenia;

· nie zaniedbywać stosowania zasad interpunkcji.
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2. Sposoby podziału pracy na istotne części

Każda praca dyplomowa musi składać się z trzech podstawowych części :

· wstępu ( wprowadzenia );

· tekstu właściwego;

· podsumowania ( zakończenia, wniosków ).

Każda z powyższych części ma do spełnienia określone zadania.

We wprowadzeniu określa się m. in. uzasadnienie wyboru tematu, cel pracy, zakres pracy oraz zastosowaną metodologię. We wstępie krótko opisuje się części pracy lub przynajmniej wymienia się te części.

Ze względu na to, że wprowadzenie jest najdokładniej czytane przez osoby oceniające, musi ono świadczyć o stopniu prezentowanych przez autora umiejętności formułowania myśli adekwatnych do tekstu naukowego.

Wprowadzenie dobrze jest napisać dopiero po napisaniu głównych części pracy.

Części końcowej pracy, jak widać powyżej, różnie nazywanej, przypisuje się różne zadania, wynikające m. in. z użytej nazwy.

„ Jeżeli zamieszczamy <zakończenie> to wystarczy się ograniczyć do wyszczególnienia najważniejszych ustaleń, do których doszło się w pracy.

W przypadku pisania <podsumowania>, zakres jego treści powinien być szerszy.

W < podsumowaniu > przedstawia się opracowane stwierdzenia na tle porównawczym. Gdy autor zamieszcza < uwagi końcowe i wnioski >, to ich zadaniem jest wyeksponowanie i rozbudowanie niektórych elementów pracy przez wskazanie dalszych problemów, kierunków badań wynikających z przedstawionych w pracy rozważań.”
 
Pisząc pracę należy zwracać szczególną uwagę na jej strukturę. Pracę dzieli się na rozdziały i podrozdziały tworzące logiczną konstrukcję. Wyraźne wyodrębnienie rozdziałów uzyskuje się przez zastosowanie odpowiedniej numeracji. Najczęściej stosowaną techniką jest numerowanie rozdziałów kolejnymi cyframi arabskimi lub rzymskimi; podrozdziały są numerowane w obrębie rozdziałów w ten sposób, że otrzymują numer rozdziału i swój numer kolejny. Numerując paragrafy stosuje się trzykrotną numerację. Przykład : 2.3.1. oznacza paragraf 1 w podrozdziale 3 rozdziału 2.

Normą jest następująca zasada – jeżeli ostatnia cyfra numeru występuje bezpośrednio przed tytułem, to dodaje się po niej kropkę. Natomiast po tytułach ( rozdziałów, podrozdziałów, paragrafów ) kropki się nie stawia.
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2.1. Przykładowa strona tytułowa

Prywatna Wyższa Szkoła Zawodowa

w Giżycku

Imię i nazwisko autora

Nr albumu ...................

Tytuł  pracy

Praca licencjacka ( dyplomowa, inżynierska )

napisana w Katedrze.......................................

pod kierunkiem





tytuł naukowy, imię i nazwisko opiekuna

Giżycko rok
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2.2. Zasady sporządzania spisu treści

Podstawowym kryterium poprawności konstruowania spisu treści jest przestrzeganie reguły by spis treści dokładnie odzwierciedlał budowę pracy.

Zaleca się umieszczenie spisu treści na trzeciej stronie pracy. ( Pierwsza strona jest stroną tytułową, a drugą można przeznaczyć na ewentualne podziękowania lub dedykacje.

Przykładowy spis treści :

Wstęp
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1. Rozdział 1
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1.1. Podrozdział 1 rozdziału 1
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1.2. Podrozdział 2 rozdziału 1
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       1.2.1. Paragraf 1 podrozdziału 2 rozdziału 1



15

1.3. Podrozdział 3 rozdziału 1
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2. Rozdział 2








19

2.1. Podrozdział 1 rozdziału 2





22

( wymienia się wszystkie rozdziały, podrozdziały i paragrafy wraz

z podaniem strony, na której rozpoczyna się odpowiedni fragment pracy )

       Zakończenie i wnioski







53

        Spis literatury








57

        Spis tablic








64

        Spis wykresów i rysunków






66

        Załączniki








68
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3. Zasady umieszczania w tekście przypisów i odnośników

Przypisy stanowią cechę charakterystyczną dla tekstów naukowych. Stosowanie przypisów jest nieodzownym wymogiem stawianym pracom dyplomowym.

Przypisy spełniają trzy podstawowe funkcje:

· wskazują na źródła określonych danych, cytowanych poglądów, stanowisk, twierdzeń, hipotez;

· dają dodatkowe informacje o materii przedstawianej w tekście;

· zawierają dodatkowy materiał polemiczny, analityczny i inny, wskazujący na złożoność tematu, kryteria prezentowanej przez autora racji.

Ze względu na funkcję i budowę daje się wyróżnić dwa typy przypisów:

· przypisy bibliograficzne informujące o związkach danego tekstu z innymi tekstami albo odsyłające do dzieł rozszerzających wiedzę na dany temat ( wtedy zaczynają się skrótami: por. = porównaj; zob. też = zobacz też)

· przypisy rzeczowe ułatwiające rozumienie tekstu ( np. wyjaśnienie terminów, przykłady obcojęzycznych zwrotów, cytatów itp.), zwierające uwagi luźno związane z tekstem podstawowym.

3.1. Jak w tekście umieszcza się przypisy

Zaleca się, by przypisy znajdowały się u dołu strony, z której treścią się wiążą.

Przypisy oznacza się numeracją ciągłą najlepiej w obrębie rozdziału. Stosując edytor tekstu WORD , korzystając z polecenia „wstaw” znajdującego się w górnym menu, nie powinniśmy mieć żadnych problemów z właściwym umieszczaniem przypisów.

Należy pamiętać, że każdy przypis zaczyna się dużą literą i kończy się kropką.

3.2. Zasady poprawnego cytowania

Cytując zwracamy uwagę na sposób cytowania oraz podajemy wszystkie niezbędne informacje o autorach. Wg W. Ładońskiego i S. Urbana „ Wszystkie przytoczone w dosłownym znaczeniu wypowiedzi innych autorów należy ujmować w cudzysłów”
 Dopuszczalne są zmiany w cytowanej wypowiedzi. Zmiany te mogą dotyczyć : pominięcia fragmentu tekstu, ten przypadek sygnalizuje się trzema kropkami w nawiasach kwadratowych [ ... ]; uzupełnienia cytowanego tekstu, również zaznaczamy przez wstawienie dopowiedzenia lub objaśnienia w nawiasach kwadratowych; pominięcia początkowej lub końcowej części zdania oznacza się trzema kropkami bez nawiasów.
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Każdy cytat czy przywołanie cudzych słów lub myśli, musi mieć odsyłacz do źródła.

Zaleca się następującą konstrukcję odsyłacza :

· imię i nazwisko autora (imię może być inicjałem) zakończone przecinkiem;

· tytuł dzieła, pisany kursywą, zakończony przecinkiem;

· dane określające wydawnictwo, zakończone przecinkiem;

· miejscowość i rok wydania, zakończone przecinkiem;

· stronę sygnalizuje się literą s z kropką i podaje się numer strony również zakończony kropką.

Jeżeli cytat pochodzi z prac zbiorowych, to oprócz zastosowania ww. reguł, dodatkowo umieszcza się oznaczenie (w:) między wyróżnioną częścią opracowania, a tytułem dzieła. Oznacza to współautorstwo. Po tytule dzieła umieszcza się zwroty: pod red. naukową lub pod red.

W sytuacji cytowania ze źródeł niepublikowanych postępujemy podobnie i dodatkowo po pełnym cytacie dodaje się w nawiasach okrągłych np. (maszynopis pracy magisterskiej).

Od powyższych zasad różni się cytowanie artykułów zamieszczonych w czasopismach. W tym przypadku konstrukcja odsyłacza przybiera następującą postać:

· imię i nazwisko autora zakończone przecinkiem;

· tytuł artykułu, pisany kursywą, zakończony przecinkiem;

· tytuł czasopisma ( wszystkie wyrazy tytułu piszemy dużą literą ) w cudzysłowie, zakończony przecinkiem;

· data wydania, numer czasopisma i strona.

3.3. Normy stosowania skrótów

Pierwsze cytowanie danej pozycji literatury wymaga bardzo dokładnego jej opisania. Wspomniano o tym w [3.2.]

Cytując tego samego autora możemy stosować skróty. Najczęściej stosowanymi skrótami są:

· ibid. = ibidem ( polski odpowiednik – tamże )

· id. = idem, ten sam autor

· lok. cit. = loco citato, w miejscu poprzednio wzmiankowanym

· op. cit. = opus citatum, dzieło poprzednio wymieniane.

Jeżeli naszym celem nie jest cytowanie fragmentu pracy innego autora, ale chcemy zwrócić uwagę na jego poglądy, stosuje się następującą zasadę – poglądy te streszcza się albo informuje, gdzie można je znaleźć, wówczas normą jest stosowanie w odsyłaczu skrótów:

· zob. = zobacz lub zob. szerzej

· por. = porównaj

Wszystkie skróty piszemy normalną czcionką oprócz skrótu op. cit., który piszemy kursywą.
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4. Jakie są przesłanki poprawności zamieszczania w pracy sprawozdań z prac badawczych

W pracach dyplomowych umieszcza się różnego rodzaju tabele (tablice) oraz rysunki (wykresy i schematy), będące opracowaniem wykonanych prac badawczych. Oprócz niewątpliwej wartości merytorycznej tych zestawień i relacji, mają one za zadanie przedstawienie badanych problemów w sposób poglądowy, zwięzły, jasny i prosty.

Zamieszczenie tego rodzaju sprawozdań podnosi atrakcyjność pracy i dobrze świadczy o umiejętnościach autora w zakresie posługiwania się opracowaniami materiałów badawczych. Przy okazji jest to sygnał świadczący o umiejętnościach korzystania z technologii informatycznej.

Istnieją powszechnie obowiązujące zasady wykonywania i opisywania tabel, stosowania znaków, symboli i objaśnień dla wykresów.

Na zajęciach z przedmiotu „Metodologia pracy umysłowej” – przedmiotowe zagadnienie znajdzie swoje stosowne miejsce.

Zainteresowanym studentom szczególnie polecam opracowanie „Jak pisać pracę licencjacką?”
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5. Warunki, którym powinny odpowiadać wykazy zamieszczane w pracy

Najczęściej zamieszczane wykazy to:

· literatura zalecana

· literatura wykorzystana

· spis tablic

· spis rysunków

· zestawienie aktów normatywnych

· materiały z badań własnych ( wzory ankiet, wywiadów itp. )

Sporządzając wykaz literatury należy pamiętać, że literatura zalecana stanowi szersze spektrum publikacji i niekoniecznie autor musiał wykorzystać wszystkie wymienione tytuły.

Wykaz literatury wykorzystanej jest jednoznacznym odwołaniem się do publikacji wykorzystanych w pracy nawet w minimalnym stopniu.

W [3.2.] niniejszego opracowania, określiłem klasyczną metodę przypisu bibliograficznego. W ostatnich czasach coraz powszechniej stosuje się tak zwany zapis harwardzki. Dla jasności posłużę się następującym przykładem:

Przypis bibliograficzny – klasyczny wygląda tak:

E. Konarzewski, Praktyczne wskazówki dla piszących pracę dyplomową w PWSZ Giżycko,PWSZ, Giżycko 2002,

natomiast zapis harwardzki wygląda tak:

Konarzewski E., 2002, Praktyczne wskazówki dla piszących pracę dyplomową w PWSZ Giżycko, PWSZ, Giżycko.

Wszystkie pozycje literatury zamieszczone w wykazie są uporządkowane w układzie alfabetycznym. Układ alfabetyczny odnosi się do nazwisk autorów. Każda pozycja wykazu ma swój numer porządkowy.

Cytując można korzystać z uproszczonego odsyłacza bibliograficznego np.[14 s.19], taki zapis umieszczony bezpośrednio po cytacie oznacza, że autor cytuje z dzieła znajdującego się na pozycji 14, a cytowany fragment znajduje się na stronie 19 tego dzieła.

Moje sugestie związane z konstrukcją odsyłaczy bibliograficznych powinny być skonsultowane z promotorem pracy.

Na pewno jednak uzgodniony sposób powinien być jednolicie stosowany w całej pracy.

Opracowując spis tablic i rysunków umieszcza się w nich tytuł tablicy, wykresu czy też schematu, oraz podaje się stronę, na której są zamieszczone.
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Zestawienie aktów normatywnych może być konstruowane wg dwóch sposobów

· pierwszy polega na chronologicznym wyliczeniu wszystkich aktów wykorzystanych w pracy,

· drugi na wykorzystaniu kryterium chronologicznego, ale w obrębie wydzielonych segmentów zawierających odrębne grupy przepisów prawnych, np. rozporządzenia organów naczelnych, akty normatywne organów administracji terenowej.

Niezbędną przy sporządzaniu zestawień aktów normatywnych, jest dokładna rekonstrukcja tekstu zawartego w organie ustanawiającym przepis prawa (organ promulgacyjny).

Jeżeli autor pracy posługiwał się ankietami lub wywiadami, to na końcu pracy należy zamieścić wzory stosowanych kwestionariuszy. Można tego dokonać w formie załączników. W przypadku zastosowania kilku kwestionariuszy, należy nadać załącznikom kolejne numery porządkowe.
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6. Kryteria estetyki pracy

Zaprezentowana estetyka pracy dyplomowej daje świadectwo o autorze pracy.

W dobie powszechnego stosowania narzędzi i technologii informatycznych, można 

i należy zadbać o właściwą estetykę pracy.

Praca powinna być napisana na papierze formatu A4, najlepiej jednostronnie.

Ważny jest również układ przestrzenny tekstu. Na ten układ składają się marginesy 

i odstępy. Zalecane marginesy są następujące: górny około 25 mm, dolny około 15 mm, lewy od 35 do 40 mm, prawy około 15 mm.

Z punktu widzenia estetyki, ważne jest by na wszystkich stronach, marginesy miały tę samą odległość.

Rozdziały rozpoczynamy od nowej strony. Tytuł rozdziału wyróżniamy graficznie.

Akapity stosuje się dla oddzielenia nowej myśli. Akapit zaznacza się tabulacją lub wcięciem przynajmniej na trzy spacje.

Dopuszczalne jest stosowanie standardu harwardzkiego. Chodzi o sposób pisania tekstu w układzie blokowym bez akapitów. Wówczas nową myśl zaznacza się za pomocą odstępu dwuwierszowego. ( W niniejszym opracowaniu stosowałem taki właśnie standard ).

Jeżeli w pracy zamieszcza się tekst o szczególnym charakterze, można go wyróżnić umieszczeniem w ramce pośrodku strony albo napisać go drukiem rozstrzelonym.

Na estetykę pracy wpływa również paginacja (numerowanie) stron. Zwykle numery stron spotyka się w czterech miejscach: na środku u góry strony, na środku u dołu strony, w prawym lub lewym górnym rogu strony i prawym lub lewym dolnym rogu strony. Najbardziej widoczne oznaczenia stron są pośrodku lub w prawym rogu u góry strony. Szczególnie jest to zalecane, gdy u dołu strony znajdują się przypisy.

Strona, która zaczyna nowy rozdział, nie musi być numerowana, byleby paginacja nie została zakłócona.

Wygląd, opracowanie maszynopisu, poprawność gramatyczna, ortograficzna i interpunkcyjna, obciążają w całości autora tekstu. Wszakże pamiętać należy, że praca dyplomowa jest również wizytówką uczelni.

Opracowane przeze mnie „Praktyczne wskazówki...”, mają pomóc w osiągnięciu wyniku satysfakcjonującego tak piszącego jak i uczelnię.
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