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DR JERZY DEPO

Poradnik licencjanta. Jak napisa¢ prace licencjacka?

l. Whprowadzenie

Praca licencjacka, o ktorej jest niniejszy Poradnik, wienczy trzyletni okres
studiow I stopnia w Naszej Uczelni. Cho¢ ma ona charakter odtwoérczy, a w zadaniu
jej przedstawienia nie oczekuje si¢ od studenta postepu w nauce, niemniej ma ona
$wiadczy¢ o opanowaniu przez piszacego wybranej dziedziny wiedzy, musi spetniaé
kryteria pracy naukowej i opiera¢ si¢ na ogélnie przyjetych zasadach. Czyli —
poprzez dobrze opracowana prac¢ dyplomowa — student ma wykazaé, ze jest
cztowiekiem dojrzatym intelektualnie i gotowym do podj¢cia pracy w administracji
oraz instytucjach i systemach zwigzanych z szeroko poj¢tym bezpieczenstwem.

Poniewaz dotychczasowy proces ksztalcenia sprowadzat si¢ do przygotowania
Panstwa pod katem stosowania podstawowych polskich i europejskich norm prawa
administracyjnego W  zakresie  bezpieczenstwa publicznego, zarzadzania
kryzysowego oraz ochrony osob i mienia, celem seminarium dyplomowego, do
ktorego przystepujecie, jest przygotowanie Was do samodzielnej pracy o charakterze
naukowym.

Forma i1 metodyka prowadzenia seminarium dyplomowego jest oczywiscie
zroznicowana i zalezy od prowadzacego seminarium, a wi¢c od promotora. Jego tez
ustalenia i uwagi sag obowigzujace. On bowiem jest Waszym opiekunem naukowym i
doradcg merytorycznym. Z Nim ustalicie wstepng i ostateczng tematyke pracy. On
przyjmie, badz skoryguje Wasz plan i konstrukcje pracy, a nastepnie przedyskutuje
pierwsza i oceni ostateczng jej wersje.

Pamigta¢ zatem nalezy, ze to Wy macie przygotowaé prac¢ dyplomowa, a nie
promotor. Natomiast Jego rola w tym wzgledzie jest:

e  okreslenie obszaru i Waszego problemu badawczego,

e  pomoc w wyborze i sformutowaniu tytutu pracy,

e pomoc w doborze literatury przedmiotu oraz zroédet niezbgednych do
napisania pracy,

e  czuwanie nad merytoryczng i formalng strong pracy,

e  stuzenie radg i wskazéwkami metodycznymi.

Od czego zaczaé? Przykladowy harmonogram pracy

e w konicu II roku studiow (IV semestru), wybranemu przez siebie
wyktadowcy (przysztemu promotorowi), przedstawi¢ obszar wiasnych
zainteresowan, w obrebie ktorego pragniecie poszukiwaé interesujacych
Was zagadnien;

e  po zakwalifikowaniu si¢ na wybrane seminarium, wspdlnie z promotorem
okresli¢ tematyke pracy dyplomowe;j;

e wypehi¢ i ztozy¢ w Dziekanacie Kartg zgloszenia tematu pracy i
przedstawi¢ przyjecie do grupy seminaryjnej;
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e przygotowac, przedstawi¢ i przedyskutowa¢ z promotorem opracowany
przez siebie plan i konstrukcje pracy’, a takze, wstepnie opracowang
literature przedmiotu;

e praca nad zrédtami i literatura lub podjecie procesu badawczego
zZwigzanego z tematem pracy;

e  sukcesywne prezentowanie fragmentow pracy na kolejnych seminariach;

e praca nad uwagami z dyskusji seminaryjnej oraz uzupelnieniami
whniesionymi przez promotora;

e w miesigcu marcu (nie pozniej) przedstawi¢ promotorowi pierwsza wersje
calej pracy dyplomowe;j;

e  przygotowanie ostatecznej wersji pracy na podstawie dyskusji
seminaryjnych oraz uwag i wskazowek promotora;

e  zlozenie pracy promotorowi (zgodnie z Regulaminem Studiow, ztozenie
pracy winno nastgpi¢ na cztery tygodnie przed terminem egzaminu
dyplomowego?).

1. Metodyka pracy

Z doswiadczen wynika, ze na przygotowanie pracy dyplomowej trzeba
poswigci¢ okoto 110-120 godzin. Wymaga to zatem powaznego zaangazowania, i
dlatego, koniecznym jest skrupulatne rozplanowanie wszystkich czynnosci.

Orientacyjnie mozna przyjac, ze ramowe rozliczenie czasu na przygotowanie
pracy jest nastgpujace:

. 6 spotkan (po 2 godziny) w ramach seminarium dyplomowego — 12
godzin

. indywidualne kontakty z promotorem w czasie dyzuré6w i konsultacji —
min.12 godzin

. zbieranie i studiowanie materiatdw badawczych oraz pisanie pracy — ok.

90-100 godzin
Razem ok. 110-
120 godzin

o,

> Wyboér i zdefiniowanie problemu badawczego

Przez problem badawczy najczesciej rozumie si¢ zagadnienie, ktéore wymaga
rozwigzania. Innymi stowy, problemy badawcze to pytania, na ktore chcemy udzieli¢
odpowiedzi na drodze postgpowania naukowego.

Sformutowanie problemu badawczego jest niezmiernie odpowiedzialnym i
czesto trudnym zadaniem dla studenta. Dlatego trzeba do niego podejs¢ w
konsultacji z promotorem, ktéory pomoze go sformutowaé oraz oceni, czy

! Logicznie spoista konstrukcja pracy to taka, w ktorej kolejnos¢ i tresé poszczegdlnych
rozdziatow formutowane sg nie wedlug nagromadzonego materiatu, ale wedlug jednej mysli
przewodniej, gdzie tytuly i odpowiadajaca im tre$§¢ rozdzialdéw kolejno z siebie wynikaja
tworzac spoista wewngtrznie i pozbawiong przypadkowosci catosé.
2 Szczegdtowy harmonogram z nazwiskami i terminami egzamindéw dyplomowych zostanie
ogloszony na stronie internetowej uczelni oraz wywieszony w Dziekanacie.
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zaproponowany problem (temat) badawczy pracy jest zgodny z wymaganiami
stawianymi pracom dyplomowym i miesci si¢ w profilu kierunku studiow w Naszej
Uczelni. Stawiany problem moze bowiem zawiera¢ elementy juz zbadane i
wyjasnione, a tuz obok niego moze istnie¢ szereg innych, wymagajacych
rozstrzygnigcia. Poza tym, i to bardzo czgsto, prace licencjackie polegaja na
uporzadkowaniu okre$lonych faktéw i zjawisk. Wowczas formutowanie hipotez nie
jest konieczne, a wartoscig i celem takiej pracy jest syntetyczne zaprezentowanie
zagadnien dotychczas rozproszonych i nie posiadajacych kompleksowego ujecia.

Pamigta¢ roéwniez nalezy, ze przy wyborze problemu badawczego (tematu pracy)
liczy¢ si¢ winny nie tylko Wasze indywidualne zainteresowania, lecz rowniez
mozliwosci jego realizacji (dostgpno$¢ zrodel, znajomo$¢ jezyka obcego,
czasochtonnos¢ badan itp.).

0,

o Sformulowanie tytulu pracy

Po wyborze obszaru badawczego, a nastepnie okreSleniu w jego obszarze
problemu (wraz z ewentualng hipotezg), nastgpnym zadaniem jest sformutowanie

tytutu pracy.
Tytut pracy dyplomowej powinien przede wszystkim:
. obejmowa¢ obszar wiedzy z zakresu ,,administrowania systemami
bezpieczenstwa”,
. odpowiada¢ tresci pracy,
. by¢ zgodny i wynika¢ ze struktury pracy.
<> Studiowanie literatury przedmiotu, badania Zrdédlowe, analiza

poréwnawcza i redakcja pracy

Chcac zweryfikowac i udowodni¢ postawione tezy piszacy prace musi wykonad
nastgpujace czynnosci:

. sporzadzi¢ liste pozycji dostepnych w bibliotekach, czytelniach lub na
rynku wydawniczym,

. przedstawi¢ dany zestaw  promotorowi, ktory wskaze najbardziej
przydatnag do rozszerzenia wiedzy teoretycznej w wybranym obszarze
badawczym.

. przestudiowa¢ dostgpna literatur¢ tematyczna i zgromadzi¢ materiat
niezbedny do napisania pracy dyplomowej,

. uporzadkowa¢ zebrany materiat wedlug kryteriow przyjetych w

konstrukcji swojej pracy,

. przystapi¢ do sporzadzania pierwszej wersji pracy dyplomowe;.

1. Redakcija pracy dyplomowej
1. Praca dyplomowa winna sktadac si¢ z nastepujacych czesci:
a) strony tytutowej,
b) spisu tresci,
C) wstepu,
d) rozdziatow i podrozdziatow,
e) zakonczenia,
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f)  bibliografii.
Strona tytutowa winna zawiera¢ (zob. zalacznik):
a) pelna nazwe uczelni oraz wydziatu w ramach ktorego powstata,
b) imig i nazwisko autora,
C) tytut pracy,
d) okreslenie charakteru pracy (praca licencjacka), i pod czyim kierunkiem
zostala napisana;
e) miejsce i rok napisania pracy (egzaminu dyplomowego).

Spis tresci - w spisie treSci umieszcza si¢ wszystkie czgsci skladowe pracy
dyplomowej w porzadku chronologicznym z wyraznym podzialem na rozdziaty
i podrozdziaty i doktadnym podaniem stron od ktorych si¢ zaczynaja.

Wstep — jest niezmiernie istotnym elementem pracy. Stanowi swojego rodzaju

wizytowke pracy, gdyz jego zadaniem jest poinformowanie czytelnika o tym,

co praca zawiera i czego mozna si¢ spodziewaé po podjeciu jej lektury. Stad,
we wstepie nalezy umiescic takie elementy jak:

a) sprecyzowaé temat pracy i wyjasni¢ uzyte w niej terminy (jesli zachodzi
taka potrzeba);

b) wyjasni¢ i uzasadni¢ dlaczego wybrano dany temat (podkresli¢ przede
wszystkim naukowe elementy uzasadniajace dokonany wybor — np.
podkresli¢ aktualno$¢ podjetej problematyki, potrzebe wypelnienia luki
wystepujacej w literaturze przedmiotu lub mozliwo$é wykorzystania
wynikow badan w swojej pracy zawodowej);

c) okresli¢ cel pracy i przedstawi¢ tezy w niej stawiane, ktore autor obala, a
ktore potwierdza;

d) okresli¢ charakter i rodzaj zrédet, z ktorych korzystano w pracy
(literatura, raporty, opracowania, podreczniki, Internet);

e) omowi¢ zastosowane metody badawcze i przedstawi¢ informacje o
zebranym przez siebie materiale badawczym;

f)  scharakteryzowaé¢ konstrukcj¢ pracy i kolejno przedstawi¢ poszczegdlne
jej rozdzialy, wskazujac w nich przewodnie mysli.

Rozdzialy i podrozdzialy - to najwazniejsze czgsci pracy, poniewaz zawieraja
najistotniejsza jej tres¢. O podziale tekstu na rozdziaty, podrozdziaty lub punkty
decyduje oczywiscie sam autor (korzystajac z porady promotora). Podzial na
rozdzialy jest zatem praca tworcza autora pracy.

Tytuly i odpowiadajaca im tre$¢ rozdzialow winny kolejno z siebie

wynika¢, tworzac spoista wewnetrznie i pozbawiong przypadkowosci catos¢ dajaca
mozliwo$¢ przechodzenia do coraz bardziej poglebionych 1 szczegdétowych
rozwazan, a nastepnie do ewentualnej syntezy czy uogolnienia.

Redagujac za$ tekst gldwny pracy, nalezy mie¢ na uwadze nastepujace

ustalenia formalne:

poszczegdlne rozdzialy powinny by¢ wyrdznione, a wigc kazdy z nich
zaczyna si¢ od nowej strony, a podrozdzialty moga by¢ oddzielone pustym
wersem,
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e tytul rozdzialu oraz jego numer piszemy cyfra rzymska, ktéra winna by¢
wyposrodkowana,

e ilo$¢ rozdzialow nie powinna by¢ zbyt duza, ale réwniez i zbyt mala.
Przyjmuje si¢ ze, winno ich by¢ co najmniej trzy. Sama tez konstrukcja
rozdziatéw i podrozdzialéw nie powinna by¢ zbyt skomplikowana. Na
poczatku kazdego rozdziatu mozna napisaé krétko czego dotyczy.

6. Zakonczenie pracy ma stanowi¢ jej podsumowanie, powinno wi¢c byc¢
klarowne i przejrzyste. Nalezy unika¢ czgstego bledu powtarzania informacji
zawartych we wstepie, czyli krotko — zakonczenie ma by¢ synteza wnioskow 1
podsumowaniem wynikow tego, do czego doszedt! autor w rozdziatach i
podrozdziatach, a takze umozliwi¢ czytelnikowi oceng, czy autorowi pracy
udato si¢ osiaggnaé zamierzony cel.

7. Bibliografia. Ostatnim etapem pracy dyplomowej jest bibliografia czyli
wymienienie pozycji, z ktorych autor korzystal przy pisaniu pracy. I tu
powstaje pytanie - ile tych pozycji powinno by¢, odpowiedz jedna - winno by¢
ich tyle, z ilu korzystano przy pisaniu pracy.

Wykorzystang w pracy bibliografi¢ grupujemy alfabetycznie wedtug ustalonego

kryterium. Jest nim najcz¢$ciej podzial na:

e 7rodla pierwotne, wsrod ktorych moga znalezé sig¢ takie, jak np. akty
prawne, ankiety, wywiady, Zrodla statystyczne, materiaty archiwalne,
rekopisy itp.,

e  ksigzki (opracowania),

e artykuly z czasopism naukowych,

e  prasa,

e wydawnictwa elektroniczne i strony internetowe.

V. Przypisy i zasady ich stosowania

Przypisy stanowig bardzo istotny element pracy dyplomowej. Sg bowiem
potwierdzeniem rzetelnosci piszacego, wskazowka, skad zaczerpnat on informacje
przedstawione w pracy, oraz — przeciwdzialaja (w pewnym stopniu), zjawisku pla-
giatu. Ponadto odzwierciedlaja one erudycj¢ autora i wskazuja stopien jego
przygotowania do podjecia samodzielnych dociekan naukowych.

Zamieszczanie przypisoOw jest tez obowiazkiem piszacego wszelkiego rodzaju
prace naukowe, w tym rowniez pracg licencjacka. Z tego wzgledu przypisy musza
by¢ opracowane ze szczegdlna dbatoscia o ich rzetelnos¢ i wiarygodnosé.

Przypisy spetniaja bowiem kilka funkcji. Moga mie¢ charakter informacyjny,
polemiczny badZ tez, by¢ uwiarygodnieniem danych lub cytatow. Ponadto moga
poszerza¢ wiedze czytajacego nasza prace.

W literaturze wyrdznia si¢ nastepujace rodzaje przypisow:

e Dbibliograficzne — odsytaja czytelnika do szerszej literatury, a w ich zapisie
stosujemy najczesciej forme zob. (zobacz). Jezeli za$ wskazujemy na
odmienne od naszych poglady czy podejscie do opisywanego problemu,
stosujemy forme por. (poréwnaj),

e 7rodlowe, ktore polegaja na podaniu Zrodta zaczerpnigtej informacji
(zawsze ze wskazaniem numeru strony)
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dokumentujace cytaty, czyli podajace, skad zostaly one zaczerpnigte,
polemiczne — prezentujace odmienne stanowiska, poglady innych autorow
na dany problem,

dygresyjne — zawierajace wlasne uwagi i opinie autora pracy na temat
omawianej problematyki,

odsytajace — gdy autor chce odesta¢ czytelnika do innego fragmentu pracy,
poniewaz omoéwienie danego problemu w tym miejscu jest np.
niekorzystne z punktu widzenia konstrukcji, logiki wywodu itp.

W konstrukcji przypisu niezmiernie wazna jest ich strona techniczna. W tym
wzgledzie obowiazuja okreslone zasady®, ktorych nalezy przestrzegaé. Istnieja rézne
formy i mozliwoséci dokonywania zapisow w przypisach, jednak niezmiernie wazne

jest,

aby raz przyjeta konwencj¢ stosowaé konsekwentnie do konca.

Niedopuszczalne jest mieszanie form zapisu. | tak:

umieszcza si¢ je najczesciej na dole strony, cho¢ moga znajdowac si¢ takze

na koncu kazdego rozdzialu, punktu lub catego tekstu. Jednak

umieszczanie ich na dole strony znacznie ulatwia lekturg, pozwala

czytelnikowi na szybsza orientacje, skad pochodzi informacja podana w

tekscie;

przypis powinien by¢ pisany czcionka o stopien mniejsza niz ta, ktora

stosuje si¢ w teksécie gtownym;

mozna uzywac¢ zwrotow tacinskich lub odpowiadajgcych im zwrotow

polskich, np.:

» ibidem - ibid. - ib. lub tamze, czyli w tym samym dziele, w tym
samym miejscu, lub na tej samej stronie. Moze to oznacza¢ rdwniez
odestanie czytelnika do przypisu poprzedniego, znajdujacego sie
powyzej,

» opus citatum - op. cit. lub dz. cyt., j.w., gdy odsylamy do dzieta
wczesniej cytowanego,

» gdy za§ w tekécie pracy po raz pierwszy wskazujemy na dane
opracowanie, wowczas podajemy jego pelny opis bibliograficzny,

» z kolei, gdy odwotujemy si¢ do tego opracowania po raz kolejny,
mozemy zastosowaé formy skrécone, np. tylko inicjat imienia i
nazwiska autora oraz poczatek tytulu jego dzieta, op.cit i numer
strony,

» natomiast, gdy przypisy nastepujace po sobie dotycza tego samego
dokumentu, to rezygnujemy z pelnego opisu i stosujemy oznaczenie
op. cit., ibidem lub tamze i podajemy numer strony,

® Okrelajg je normy: PN-ISO 690:2002 (dla ksigzek i czasopism) Dokumentacja. Przypisy
bibliograficzne. Zawartosé, forma i struktura, oraz PN-ISO 692:1999 (dla dokumentow
elektronicznych) Informacja i dokumentacja — przypisy bibliograficzne. Gtéwna zmiana w
stosunku do pierwszej to obowigzek podawania w opisie numeru ISBN dla ksigzek i ISSN dla
czasopism (skrot ISBN pochodzi z ang.: International Standard Book Number. W 10-
cyfrowym numerze jest zapisana informacja o kraju, wydawcy i o samej ksigzce; np. 83 na
poczatku oznacza Polske.
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» a gdy nastgpujace po sobie przypisy dotycza nie tylko tego samego
dokumentu, ale tez tego samego fragmentu, mozna zastosowac
oznaczenie tamze lub loc. cit., bez podawania numeru strony.

»  Niekiedy, moze si¢ tez zdarzy¢, ze w opracowaniu lub innym Zrédle,
do ktorego si¢ odwolujemy, brak jest informacji o miejscu lub roku
wydania. Wowczas zobowigzani jesteSmy poinformowaé o tym
czytelnika przez zamieszczenie nastepujacych oznaczen: [b.m] - brak
miejsca wydania lub [b.r.] - brak roku wydania.

Dane do opisu bibliograficznego ksiazki przejmujemy z karty tytutowej
lub jej odpowiednika. Kiedy odpowiednika réwniez brakuje, dopuszcza sig
korzystanie z oktadki lub opakowania. Nalezy przy tym pamigtac, ze:

e tytulu ksigzki nie ujmuje si¢ w cudzystow, lecz zapisuje kursywa®,

e  poszczegdlne elementy opisu bibliograficznego przedziela si¢ wybranym
znakiem interpunkcyjnym: kropka, dwukropkiem, przecinkiem, pauza. Norma
nie precyzuje znakow umownych, nakazuje tylko konsekwencje w ich
stosowaniu.

e  Skracanie - mozna redukowa¢ imiona autora, redaktora, itp., do inicjatu, jesli
nie utrudnia to jego identyfikacji.

e NormaPN - ISO 690:2002 Dokumentacja. Przypisy bibliograficzne. Zawartosé,
forma, struktura, zaleca podawa¢ nazwe autora od jego nazwiska, po czym
dodawac¢ imig¢ lub jego inicjat, jezeli inicjat nie utrudni identyfikacji.

e Jesli ksigzka ma wigcej niz trzech autorow lub tylko redaktora, opis zaczyna si¢
od tytutu.

e Pomijamy informacje o stopniach naukowych i funkcjach stuzbowych autora
ksigzki.

e W przypadku artykutéw napisanych przez kilku autoréw mozna podaé
wszystkich, lub pierwszego i skrét [et.al.].

Przypisy do wydawnictw elektronicznych opierajg sie, z kolei na danych w
dokumencie elektronicznym i zawieraja takie same elementy, jak w przypadku
dokumentow drukowanych, czyli: autora, tytul, wydawce, miejsce i rok wydania.
Dane te musza by¢ jednak uzupelione elementami specyficznymi dla dokumentow
elektronicznych, a mianowicie: data dostgpu lub aktualizacji, okre$leniem nosnika
oraz adresu internetowego®. Nalezy pamietaé, ze gdy adres jest bardzo diugi (co
czesto si¢ zdarza) -nie nalezy go ani skracaé, ani nawet dzieli¢, a jesli juz zachodzi
taka konieczno$¢, mozna to zrobié, przetamujac adres na jakim$ charakterystycznym
dla adresoéw internetowych znaku na przyktad: /, 2, =, +.

* Stosowanie cudzystowu obowigzuje w trzech tylko sytuacjach: 1) przy cytowaniu tekstu, 2)
przy pisaniu nazw czasopism, 3) w okoliczno$ciach szczegolnych, w ktorych chodzi o
wyeksponowanie oryginalnosci sformutowania. Kursywa (zwana takze italikg) jest rodzajem
pisma, w ktérym uzywa si¢ czcionki pochylonej w prawo, zblizonej ksztattem do pisma
recznego.
® Wg normy PN-1SO 690-2:1999 Informacja i dokumentacja — przypisy bibliograficzne —
Arkusz 2: Dokumenty elektroniczne i ich czgsci.
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1.

Przyklady opiséw bibliograficznych

Elementy opisu bibliograficznego ksiazki:

Hoffman Bruce, Oblicza terroryzmu. Z angielskiego przetozyta Hanna
Pawlikowska-Gannon, Warszawa 2001.

Laquer Walter, The Age of Terrorism, Little, Brown, Boston 1987.
Kolanowski E, Wielka Wojna z Zakonem Krzyzackim w latach 1409-1411,
Warszawa 1966.

Zob. Bolechow B., Terroryzm w  Swiecie  podwubiegunowym.
Przewartosciowania i kontynuacje, Torun 2003, s. 51-53.

Por. Kapel G., Swieta wojna. Ekspansja i upadek fundamentalizmu
muzulmanskiego, \Warszawa 2003.

Opis bibliograficzny artykutu z ksiagzki (wydawnictwa zwartego):
Szlendak T., Terroryzm oczami socjologa,[w:] Terroryzm. Materialy sesji
naukowej Toruh 11 kwietnia 2002 roku, red. V. Kwiatkowska-Darul,
Torun 2002, s. 56.
Zigba R., Kategoria bezpieczenstwa w nauce o stosunkach
migdzynarodowych, [W:] Bezpieczenstwo narodowe i migdzynarodowe u
schytku XX wieku, red. Bobrow D.B., Halizak E., Zigba R., Warszawa
1998.
Brewer M., Kryteria typologii terroryzmu, [w:] Encyklopedia terroryzmu,
op.cit., 190.

Opisy bibliograficzne artykulow z wydawnictw ciagtych:

Gorka Bogustaw, Zeloci wobec wojny i terroru, [w:] ,,Zeszyty Naukowe
Uniwersytetu Jagielloniskiego, Studia Religiologica”, Zeszyt 36, Religia a
wojna i terroryzm, pod redakcja Jana Drabiny, wydanie I, Krakow 2003,
s.77.

Pomykata E, Strasburger D., Gospodarka oparta na wiedzy, [w:] ,,Biuletyn
Akademii Obrony Narodowe;j”, Warszawa 2002, nr 12, s. 52-64.

Siewko J., Szlachcic B., Bezpieczenstwo miedzynarodowe a wzrastajqce
zagrozenie terroryzmem, [w:] ,,Mys$l Wojskowa” 2004, nr 3, s 12-23.

Opis bibliograficzny artykulu z czasopisma:
Gargas Anna, Klamstwa wojskowych specstuzb, [w:] ,,Gazeta Polska” z 5
lutego 2003.
Potocki A.R, Kabul. Czas préby, [w:] ,,Newsweek Polska” 2002, nr 37.
Burns J.F., Na tropie cienia, [w:] ,,Wprost” 2002, nr 44.

Opis dokumentéw normatywnych:

Ustawa z dnia 2 kwietnia 1997 r. — Konstytucja Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz.U. 21997 r. Nr 78, poz. 483).

Ustawa z dnia 20 sierpnia 1997 r. o bezpieczenstwie imprez masowych
(Dz.U. 2 1997 r. Nr 106, poz. 680 z p6zn. zm.).

Ustawa z dnia 27 lipca 2005 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz.U. z
2005 r. Nr 164, poz.1365, z 2006 r. nr 46, poz.328).
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e Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji® z dnia 27
maja 1998 r. w sprawie rodzajow dokumentéw wymaganych przy
sktadaniu wniosku o udzielenie koncesji na prowadzenie dziatalnosci
gospodarczej w zakresie ustug ochrony oséb i mienia (Dz.U. z 1998 r. Nr
69, poz. 457).

e  Zarzadzenie Prezesa Rady Ministrow Nr 107 z 3 pazdziernika 1997 r. w
sprawie utworzenia Mig¢dzyresortowego Zespotu do Spraw Ochrony
Wiadomosci  Stanowigcych  Tajemnice Panstwowa 1  Shuzbowa
Wymienialnych na Podstawie Uméw Migdzynarodowych (Monitor Polski
z 11 pazdziernika 1997 r., Nr 73, poz. 693).

6. Opis bibliograficzny elektronicznych wydawnictw zwartych:
e Kopalinski Wtadystaw, Stownik wyrazéw obcych i zwrotow
obcojezycznych [CD-ROM]. Wersja 1.03.16, £.6dz: PRO-media CD, 1998.
e  Skorka Stanistaw. Wirtualna historia ksigzki i bibliotek [online]. Krakow:
Akademia Pedagogiczna. Instytut Informacji Naukowej [dostep: 04 lutego
2005], dostepny w World Wide Web: http://www.ap.krakow.pl/whk/

7. Opis bibliograficzny artykutu w elektronicznym wydawnictwie zwartym, bazie
danych i programie komputerowym:
e Panteon bogoéw egipskich, [w:] Egipt {CD-ROM]. Red. Mirostaw
Dgbrowski, Magdalena Olkusnik, Krakow: Fogra Multimedia, 1999.

8.  Opis bibliograficzny artykutu z elektronicznego wydawnictwa cigglego:
e  Gut Dorota. Poszukiwacze prawdy, [w:] Wiedza i Zycie [online]. 2005 nr
1. Ostatnia aktualizacja 27 stycznia 2005 [dostgp 07 lutego 2005].
Dostepny w World Wide Web: http://serwisy.
gazeta.pl/czasopisma/0.42477. html. ISSN 0137-8929.

9. Opis bibliograficzny dokumentu z wydawnictwa elektronicznego:
e Strategia bezpieczenstwa narodowego Rzeczypospolitej Polskiej przyjeta
na posiedzeniu  Rady  Ministrow 22 lipca 2003 r, [wi]
http:/www.mon.qov.pl

10. Opis bibliograficzny biuletynu elektronicznego i listy dyskusyjnej:

e  Elektroniczny Biuletyn Informacyjny [online]. 16dZz: Stowarzyszenie
Ksiggowych w Polsce. Oddziat Okregowy w Lodzi [dostep 07 lutego 2005].
Dostgpny w World Wide Web: http://www.skwp-lodz.pl/biuletyn.php.

o Studencki Klub Turystyczny Politechniki Gdanskiej ,,FIFY" [lista dyskusyjna
online]. Gdansk: SKT PG ,,FIFY" [dostgp 07 lutego 2005]. Dostepny w World
Wide Web: http://www.pg.gda.pl -fify/listy.php

V. Wymogi formalne stawiane pracy i tekstowi

® Nazwy organéw wydajacych akt piszemy duza litera.
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Uwzgledniajac dotychczasowe ustalenia w literaturze, mozna wyrdzni¢ nastepujace
wymogi stawiane pracom licencjackim:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

1)

3)
4)
5)

Praca musi by¢ samodzielna, czyli powinna stanowi¢ istotny wkiad
wlasnej pracy piszacego, a nie by¢ tylko kompilacja zebranych materiatow
zrodtowych. Niedopuszczalna jest zatem sytuacja, kiedy duze fragmenty
tekstu lub oprogramowania kopiowane sg z innych Zrodet, w szczegolnosci
z Internetu. Natomiast wyraznie podnoszg merytoryczng warto$¢ pracy
wlasne, samodzielne tezy, samodzielne opisy i oceny oraz prezentacja
wlasnego stanowiska.

W szczegdlnoséci warto§¢ i ocene pracy podnosi korzystanie z obszernej
literatury, a zwlaszcza niepublikowanych aktualnych materialow
krajowych i zagranicznych oraz wlasne ttumaczenie.

Kazdy przytoczony w pracy obcy tekst musi byé opatrzony przypisem.
Tworzone aplikacje moga by¢ wykonane jedynie przy pomocy
licencjonowanego lub ogoélnie dostgpnego, legalnego oprogramowania.
Poje¢cia podstawowe 1 wazne dla tematu nalezy wyczerpujaco wyjasnié, a
w przypadku ich ewentualnej wieloznaczno$ci nalezy je omowic i $cisle
przestrzega¢ konsekwencji tego opisu. Natomiast terminy nowe,
proponowane przez piszacego, trzeba doktadnie wyjasnic.

Tekst powinien by¢ przejrzysty i komunikatywny, a przeszkadza temu
zarowno rozwlektos¢ w formutowaniu mysli, jak i za duza zwigztosé.
Wszelkie watpliwos$ci co do gramatyki i ortografii wymagaja si¢gnig¢cia do
odpowiednich stownikow.

Drobnymi wprawdzie, ale jednak bledami ortograficznymi sa nietrafnie
pisane skroty.

Objetos¢ pracy licencjackiej przyjmuje si¢ na minimum 30, i nie wigcej niz
50 stron.

Praca powinna by¢ napisana na papierze o formacie A-4, przy uzyciu
edytora Microsoft Windows Word lub systemu LaTex.

Kazdy nowy rozdziat pracy (i inna czg¢$¢ pracy roéwna rozdziatowi, np.
wstep, zakonczenie) powinien rozpoczynac si¢ od nowej strony.
Cudzystow stosuje si¢ gtownie przy cytowaniu tekstu i pisaniu nazw
czasopism.

Skroty i symbole — w pracy winno by¢ jak najmniej skrotow, ale jezeli
wystepuja to nalezy sporzadzi¢ pelny wykaz uzytych skrotow i symboli,
nawet jezeli sg one powszechnie uzywane.

Tabele, ilustracje, rysunki musza mie¢ zawsze swoj numer, tytul oraz
zrédlo pochodzenia, a jezeli jest to tabela czy rysunek wiasny nalezy
napisa¢ — ,,opracowanie wiasne”.

Czcionka i marginesy:

czcionka Times New Roman

wielko$¢ czcionki podstawowej to 12 pkt.; 1800 znakow na stronie A4 (30
wierszy po 60 znakow),

odstepy miedzy wierszami na 1,5 wiersza,

marginesy - gorny, dolny, prawy —na 2,5 cm,

lewy margines 3,5 cm,
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15.

16.

17.

18.

19.

6)

7)

8)

9)

kartki zadrukowane jednostronnie, tekstem cigglym, z uwzglednieniem
ewentualnych $rodtytutow, akapitow i przypisow,

tekst ma by¢ rozpostarty na stronie w sposob proporcjonalny (bez
Sztucznych odstgpow i spacji), oznacza to rowniez wymog zachowania
lewego i prawego marginesu, a takze skorelowang z szeroko$ciami
marginesow odpowiednig odlegtos$cig tekstu od gory i od dotu strony.
Natomiast w wierszu poprzedzajacym wiersz nie zaczynajacy si¢ od
akapitu, musi by¢ wyczerpana cata jego dtugosé,

tekst winien by¢ pisany z uwzglednieniem akapitow (od wcigcia lewej
strony wiersza wskazujacego na nowa mysl w tekscie), ktory w ujeciu
drukarskim wynosi zazwyczaj 1, 1,5 lub 2 firety. Oznacza to, ze wcigcie
akapitowe konczy si¢ mniej wigcej na pionie odpowiednio trzeciej,
czwartej, piatej lub szdstej litery. W ujeciu praktycznym natomiast mozna
przyja¢, iz akapit konczy si¢ na pionowym prawym boku kwadratu
odlegtosci miedzy wierszami.

tekst na stronach z nowym rozdzialem powinien si¢ znajdowaé wyraznie
nizej, niz na kolejnych stronach. Eksponuje si¢ w ten sposdb poczatek
kazdego z rozdziatow.

Strony numeruje si¢ kolejno od pierwszej do ostatniej, przy czym za
pierwsza strong uznaje si¢ karte tytutowa (nie bgdaca oktadka). Z powodu
przypisow znajdujacych si¢ na dole strony, najlepszym miejscem sa
oznaczenia na goérze strony. Strony oznacza si¢ samymi cyframi, bez
jakichkolwiek dodatkowych znakoéw. Oznaczenia numerowane w prawym
gérnym rogu nie powinny wystawaé poza prawy margines kolumny.
Strona, na ktorej zaczyna si¢ nowy rozdzial, z powodow estetycznych nie
musi by¢ numerowana, chyba, ze numeracja znajduje si¢ na dole strony.
Najlepszym miejscem dla spisu tresci jest druga strona pracy, to znaczy
druga kartka pracy. Merytoryczna budowa spisu tresci zalezy, oczywiscie,
od piszacego i kierujacego praca, chodzi tu jedynie o formalny uktad spisu.
Uktad formalny dokumentow:

punkty oznacza si¢ cyfra arabska i kropka,

podpunkty — cyfra arabska z nawiasem,

wyliczenia oznacza si¢ literami z nawiasem lub mys$Inikiem.

Pamieta¢ nalezy, ze redakcja pracy stanowi pewna samodzielng wartos¢,
ktorej ekspozycja jako pierwsza rzuca si¢ w oczy czytelnikowi (najpierw
si¢ widzi strong, pozniej si¢ ja czyta). Ale, oczywiscie, obok wzgledu
wizualnego istnieje wzglad merytoryczny, ujawniajacy zakres uchybien i
btedow. Dlatego dbatos¢ o estetyke i poprawnos¢ redakcyjna pracy jest nie
tylko przejawem wlasciwej realizacji jednego z warunkéw otrzymania
dyplomu, ale takze probierzem osobistego stosunku do jako$ci wiasnej
pracy.

Zauwazone przed ztozeniem pracy bledy maszynowe winny by¢
poprawione recznie, czarnym kolorem. Strony z wielka iloscia uchybien
nalezy jednak przepisac.
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10.

11.

12.

13.
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