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Technika pisania

Uktad rozdziatow powinien by¢ oparty na zasadzie wynikania.

To decyduje o kolejnosci rozdziatow i innych czesciach
rownorzednych.

Druga zasadg konstrukcyjng jest hierarchiczny uktad fragmentow
nierownorzednych. Oznacza to, ze konstrukcja rozdziatow

odzwierciedla zasadniczy tok wywodu a wewnetrzna konstrukcja
rozdziatow oddaje szczegodtowy tok (szczegoétowg argumentacie).

Te zasady obowigzujg rowniez przy konstrukcji mniejszych
fragmentow (podrozdziatow).

Najmniejszym elementem jest punkt. Punkt obejmuje dang kwestie.
Jest on podstawowym elementem wywodu. Dla jego jasnosci i
zwartosci istotne jest, by kwestie rozwigzac¢ w danym miejscu. Jesli
konieczne jest odwotanie sie do dalszej czesci rozdziatu, to nalezy
Zrobic to za pomocg przypisow odsytajgcych.



Technika pisania

* Konstrukcja pracy to szkielet ramy, ktory ma
umozliwic | utatwi¢ wyprowadzanie wywodow. Jej
wyrazem jest plan pracy.

* Cechy poprawnego plany pracy:
— Prostota i przejrzystosc - praca ma wyraznie
okreslony kierunek i droge dojscia do celu, w

odpowiednich momentach sg przedstawione wtasciwe
argumenty i nie ma rozwazan zbednych,

— Zwieztosc¢ — (zwartosc uktadu) zabezpiecza przed
powtdrzeniami,

— Harmonia — wyraza zachowanie wiasciwych proporciji
miedzy poszczegolnymi czesciami pracy (np..
Rozdziatami pracy).



Technika pisania

« Konstrukcja pracy dyplomowej lub magisterskie]
jest zwykle dwustopniowa lub trzystopniowa.

* [resc pracy dzieli sie na rozdziaty i podrozdziaty.
Czasem, rzadko, podrozdziaty dzieli sie na
mniejsze czescl.

* Rozdziaty zazwyczaj sg numerowane liczbami
rzymskimi a ich wewnetrzne fragmenty w
sposob dowolny (liczby arabskie, litery itd.)



Technika pisania

» Waznymi czesciami pracy sg wstep i
zakonczenie.

» Wstep do pracy nazywany jest czasem
,wprowadzeniem”, ,uwagami
wprowadzajgcymi’ ma charakter
metodyczny. Powinien poinformowac
czytelnika o celu pracy | sposobie jego
osiggniecia.



Technika pisania - \Wstep

* Wstep zazwyczaj obejmuje:
— Cel pracy,
— Przedmiot pracy, je] zakresy (rzeczowy, czasowy,

przestrzenny) oraz hipotezy, ktdre autor zamierza
sprawdzic,

— Charakterystyke i ocene wykorzystanych zrodet, jesli
praca byta oparta na doswiadczeniu, to nlezbedny
opis badania wraz z aparatem badawczym oraz
problemy wystepujgce w toku badania,

— Konstrukcje pracy.

» Wstep do pracy powinien podlegac
szczegotowej trosce autora, gdyz najczescie]
jest czytany bacznie przez recenzenta.



Technika pisania: zakonczenie

Zakonczenie pracy nie zawsze musi byC wyodrebnione,
szczegolnie w pracach nizszego stopnia (np.
dyplomowych). W Akademii Podlaskie] — MUSI by¢.

Jesli jest, to powinno zawieracC kwestie, ktére w pracy
zostaty dowiedzione lub zrobione.

Znaczy to, ze punktem wyjscia zakonczenia jest cel
pracy, ktory po porownaniu z wynikami okresla, co
faktycznie udowodniono.

Zakonczenie nie moze by¢ natomiast spisem
szczegotowych wnioskow, ani tym bardziej
streszczeniem |jej wywodow Zakonczenie mozna
nazwac ,,uwagam| koncowymi”, ,podsumowaniem” lub
,wnioskami”.



Kolejnosc¢ pisania pracy

* Nie ma w tym zakresie zadnych recept,
poza tym, ze wstep piszemy na koncu,
czasem nawet po napisaniu zakonczenie.

* Nie oznacza to, ze sprawy, ktore zawiera
wstep powinny byc¢ sformutowane
wczesniej, przeciwnie — muszg byc¢
okreslane jako czescC sktadowa | podstawa
planu pracy oraz szkic toku wywodu.



Kolejnosc pisania pracy

* Tok rozumowania powinien bycC
problemowy. Wieksze czesci pracy nalezy
rozpoczac od ekspozycji zagadnien w nim
poruszanych. Spetnia on role swoistego
spisu tresci danego fragmentu, wtgczanego
W jego tresc.

» Dalej powinny nastepowac:

— Przedstawienie stanu faktycznego (opsi
sytuacyjny, opis stosunkow, opis rozwigzania
organizacyjnego itd.),

— Analiza tego tego stanu (argumentacja),

— Whnioski (ana podstawie analizy).




Kolejnosc¢ pisania pracy

 Jesli chodzi o wnioski, to powinny bycC one
adekwatne do przestanek — tak co do trescia jak |
rowniez do ich zakresu.

« Stopien sformutowania musi wskazywac na
stopien pewnosci wnioskow. Wnioski jedynie
prawdopodobne sg dopuszczalne pod dwoma
warunkami:

— W danej sytuacji nie mozna dojsc do
twierdzenia doktadniejszego lub lepiej
udokumentowanego,

— Autor mozliwie doktadnie poinformowat o
stopniu mozliwego btedu.



Przypisy

* Przypisy sg wazng czescig pracy. Stanowig one wyraz
opracowania literatury | wkasciwego wykorzystania
materiatdow pierwotnych przez autora pracy.

« Wyrdznia sie nastepujgce rodzaje przypisow:

— Przypis zrodtowy zwykty informuje o pochodzeniu
przytaczanych danych, sgdow, klasyfikacji itd. Bez tego
rodzaju przypisOw praca nie moze byc¢ przyjeta, gdyz
swiadczy to o tym, ze autor nie poznat literatury

— Przyktad przypisu zrodtowego:

« 1 H.Zegar, Zarzagdzanie przez cele, Przeglad
organizacji 1992, nr 3.



Przypisy
* Przypis zrodtowy rozszerzony obejmuje samo zrodto i
cytat lub rozwiniecie powotanych poglgdow. Wystepuje
wowczas, gdy powotane poglady sa luzno zwiazane z
zasadniczym tokiem wywodow,
— Przyktad przypisu zrodtowego rozszerzonego

« 1J.Zieleniewski, Organizacja i zarzgdzanie, PWE,
Warszawa 1967, s.45. “Catosc ...".

* Przypis polemiczny zawiera polemike z cytowanymi
pogladami,
— Przyktad przypisu polemicznego:
 1Trudno sie zgodzié¢ z poglagdami tego autora, gdyz
w badaniach innych autoréw (np. Z. Zbichrowski,
Metody graficzne w zarzadzaniu, PWE, Warszawa

1981, s.42) zjawiska te sg oceniane inaczej.



Przypisy

* Przypis dygresyjny stuzy do zamieszczania uwag i
spostrzezen nasuwajgcych sie piszgcemu na marginesie
rozwazan ogolnych.

— Przyktad:

» IPodobne zjawiska sg znane w innych dyscyplinach
naukowych (np. chemii, biologii), a takze opisywane
sg w literaturze (B.Prus, Faraon).

* Przypis odystajgcy ma za zadanie odestanie czytelnika do
poprzednich lub nastepnych partii pracy,

— Przykitad:

« 1 Patrz wyzej, rozdz. IV, s.59, albo: “kwestie te
omawia sie w rozdz. VIl s. 129”.



Przypisy
* Przypisy zamieszcza sie na dole strony. Powinny
byC ponumerowane kolejno na kazdej stronie lub

sposoOb ciggty w rozdziatach.

* Przypis powotujgcy okreslong pozycje literatury
powinien zawierac opis bibliograficzny tej pozycii,
tzn. Imie (lub jego skroét) | nazwisko autora, tytut
pracy, wydawnictwo, miejsce | date wydania oraz
strone, na ktorej znajduje sie powotywana
iInformacja.

 Wazne jest, by przypisy byty wykonane jednolicie
W catej pracy.



Skroty

Skroty powinny byc¢ ogolnie przyjete i nie powinny budzi¢
watpliwosci,

Skroty nie przyjete ogodlnie lub mogagce budzi¢ watpliwosci
oraz skroty specjalne, wprowadzone przez autora, stosuje
sie jedynie po ich wyjasnieniu w wykazie skrotow,

W szczegolnych przypadkach mozna objasniac skrot w
tekscie, podajgc go, gdy wystepuje po raz pierwszy, w
nawiasach, bezposrednio po zastosowaniu danego
wyrazenia w petnym brzmieniu,

Stosowanie skrotow powinno by¢ konsekwentne, tzn. w
podobnych przypadkach mozna albo wszedzie
wprowadzac, albo nigdzie, np. nie nalezy stsowac raz “w
1991 r.” araz w “1991 roku’,



Skroty

« Zdanie nie powinno zaczynac sie skrotem.
Skrot rozpoczynajgcy zdanie nalezy albo
przesungc, zmieniajac szyk wyrazow, albo
rozwingc, nawet jesli jest on wszedzie
stosowany (“Np. poczatek zdania™ nalezy
rozwingcC na “Na przyktad poczatek
zdania”).

* Dwoch skrotow nie nalezy umieszczac
obok siebie,



Koncowy wyglad pracy

« Z reguly praca promocyjna przybiera postac maszynopisu
oprawianego w sztywne lub potsztywne oktadki.
Maszynopis powinen byc¢ wyrazny i czytelny. Praca
promocyjna moze byC opracowywana za pomoca
komputera — oczywiste.

* Nalezy pamietac, ze oprawiona praca promocyjna jest
odzwierciedleniem wysitkow autora w zmaterializowane]
formie. Wyglad zewnetrzny jest bardzo isotny.

« QOcena pracy przez promotora lub recenzenta nastepuje w
nastepujacej kolejnosci: zewnetrzna forma pracy,
opracowanie redakcyjne, tabele, ilustracje zataczniki,
aneks, wykresy, rysunki, schematy, bibliografia, przypisy.
Dopiero po tym nastepuje analiza pracy pod wzgledem
merytorycznym.



Koncowy wyglad pracy

* Najczesciej przyjmuje sie, ze strona pracy ma 30
wierszy, petny wiersz ma 60 znakow, marginesy:
lewy — 3,5 cm, gorny — 2,5 cm, dolny — 1,5 cm.

« Tabele. Nazwag tabeli przyjeto okreslac zestawienie
cyfrowe, cyfrowo stowne lub stowne ujete w
ramki, zas tablica to catokolumnowe zestawienie
Informacji.

« W pracy nalezy zdecydowac sie albo na wybor
stowa tabela albo na wybor stowa tablica.



Tabele

« (Czestym btedem jest opisowe powtarzanie tabeli. Tymczasem opis
tabeli powinien zawierac to co jest trudno dostrzec.

« Kazda tabela powina miec jednolitg budowe:
— Jednolita nazwa i numeracja,
— Tytut tabeli, podawany na srodku na gorze, podany zwiezle i jasno,
— Nagtoéwki wierszy (lewa boczna kolumna),
— Nagtoéwki kolumn (gérny wiersz),
— Kolumny i wiersze w zaleznosci od potrzeb,
— Zrédto, na podstwie ktdrego opracowywano tabele,

— Nie powinno przenosic sie tabeli na nastepng strone. Jesli taka
koniecznosC wystepuje, to nad przeniesiong tabelg nalezy powtorzy¢
numer tabeli (bez tytutu), w nawiasie cd., oraz numery kolumn.

— Jesli w pracy wystepuje powyzej 10 tabel, to nalezy sporzgdzic ich spis,
przstrzegajgc ogolnie przyjetych zasad sporzgdzania t tabel.



Wykresy

« Wykresy, schematy, rysunki obejmujg catosztatt
sposobow wyrazania mysli | odwzorowania
rzeczywistosci za pomocg obrazow, symboli
znakow majgcych umowne znaczenie i
przsdstawionych na ptaskiej powierzchni.

* Wykres jest graficznym odwzorowaniem
zaleznosci miedzy dowolnymi wielkosciami.
Wykres powinny cechowac:

— Zwieztosg,

— Wyrazistos¢,
— Jasnosc

— Prostota.



Wykresy

* Wykresy sg wykorzystywane do:
— Uzyskania przegladu roznych wielkosci | porownywania
ich ze soba,
— Zobrazowania réznych ciggow statystycznych,
— Przedstawiania planow i ich realizacji.
« Kazdy wykres powinien zawierac:
— Tytut wykresu (krotko opisuje jego tresc),
— Obraz graficzny (powinen byc¢ plastyczny,
komunikatywny, atrakcyjny),
— Objasnienia wykresu (obajsnienia mogg byC¢ podawane
w postaci legendy lub oddzielnych wyjasnien
tekstowych 1 liczbowych),

— Zrodio, na podstawie ktérego zostat opracowany.



Wykresy

Do wykresow zalicza sie takze schematy klasyfikacyjne i
organizacyjne.

Schematy klasyfikacyjne pokazujg logiczne
uporzgdkowanie pojec, pozwalajgc na prawidtowe
grupowanie przedmiotow lub podziat catosci na zespoty
lub podzespoty,

Schematy organizacyjne — to graficzne przedstawienie
struktur organizacyjnych przedsiebiorstw, okreslanie
zaleznosci i stopnia podporzadkowania oraz powigzan i
odpowiedzialnosci poszczegolnych osob i komorek
organizacyjnych.

Kazdy schemat powinien miec tytut, zrédto oraz
objasnienia.

W pracach promocyjnych mogg wystepowac takze rysunki
| fotografie.



