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1. Wprowadzenie

® Niniejszy Poradnik zawiera zbidr wskazéwek pomocnych do poprawnego napisania pracy
dyplomowej: licencjackiej lub magisterskiej wedtug standardéw obowiazujacych w Akademii Katolickiej
w Warszawie — Collegium Bobolanum.

® Poradnik zawiera réwniez informacje jak od strony formalnej przejs¢ przez ostatni etap studiow, czyli
réwniez jak wypelnic¢ wszystkie wymagania Sekretariatu zwiazane z tym koncowym etapem studiow.

® W Poradniku zawarte sa rowniez wskazéwki psychologiczne, ktére istotnie podnosza komfort
dzialania i jako$¢ wykonania naszego planu.

® Poradnik wzkazuje réwniez na najczeséciej popelniane bledy przez studentéw, z ktorych wiele
wystepuje u kazdego piszacego prace. Kierujac sie tymi wskazéwkami odcigzamy promotora pracy od
poprawiania tych podstawowych bledéw.

® Poradnik podaje tez przyklady jak w pracy dyplomowej moze wygladac zastosowanie opisywane;j
reguly lub stylu. Te przyklady, dla odréznienia, podawane sg na szarym tle jak tutaj: Ze wzgledu na
temat i poruszane zagadnienia w tej pracy dyplomowej zastosowana zostala metoda analizy
historycznej.

® W czasie pisania pracy nalezy KONIECZNIE positkowac¢ si¢ Poradnikiem. Jesli co$ zostanie
pominigte to przysporzy to dodatkowej pracy promotorowi, ktéry zwrdci uwage na pominigte
zagadnienie, a piszacy prace bedzie musial wprowadza¢ dodatkowe poprawki.

® Poradnik zawiera wskazéwki do tworzenia 1 obrony pracy dyplomowej i konieczne wymagania, ktore
praca powinna spelniaé. Nie zastosowanie ich moze istotnie wplynac na obnizenie oceny koncowe;j
pracy, obrony i oceny z calosci studiéw.

® Jak kazde dzieto czlowieka Poradnik moze zawiera¢ bledy, niejasnosci i braki (np. dotyczace nowych
sposobdw cytowan). Dlatego Autor prosi o przesylanie poprawek, pytan i uwag by kolejna wersja
Poradnika byta bardziej pomocna. Autor wyraza tez podzigkowania za dotychczasows pomoc.




2. Cel pracy dyplomowej

® Napisanie i obronienie pracy dyplomowej, magisterskiej lub licencjackiej, jest koniecznym wymogiem
ukoniczenia studiéw 1 otrzymania dyplomu. Uczelna stawia takie wymaganie przed studentem, by ten
udowodnil ze potrafi samodzielnie (pod kierunkiem promotora):

- analizowa¢ dokumenty i1 dostepng wiedz¢ naukowa

- przeprowadzi¢ pewne krytyczne badania wedlug okreslonej metody

- doj$¢ do racjonalnych wnioskow

- wszystko to uporzadkowac i zapisa¢ wedlug okreslonych standardéw pisania pracy naukowe;
(odpowiedni jezyk, struktura pracy, formatowanie)

- osobiscie zaprezentowa¢ swoj dorobek 1 obroni¢ si¢ przed uwagami krytycznymi podczas obrony

® Czym praca dyplomowa nie jest? Nie jest rozprawa naukowa, ktéra musi mie¢ charakter odkrywczy.
Nie jest ksiazka, ktora ma zainteresowac czytelnika. Nie jest przestaniem do §wiata na jaki$ temat. Nie
jest podzieleniem si¢ ze $wiatem swoja pasja. Nie jest zbiorem wszystkich wiadomosci z jakiej$
dziedziny.

® Przygotowujac si¢ do zadania napisania pracy dyplomowej musimy sobie bardzo jasno okresli¢ cele
konieczne do osiagnigcia 1 odrzuci¢ cele dodatkowe ktore czesto nieswiadomie staramy si¢ zrealizowac.
Dzigki jasnemu okresleniu juz na samym poczatu przedsiewzigcia: ,,po co ta pracar”’, mozemy duzo
tatwiej 1 przy mniejszym nakladzie sit i szybciej ukoniczy¢ studia.

3. Harmonogram realizacji — Oszacowanie czasu pisania pracy

® Jak szybko mozemy napisa¢ prace dyplomowa? Jesli bedziemy sumienni i nie pozwolimy sobie na
zastoje 1 opdznienia to w przyblizeniu mozna oszacowac czas kolejnych etapéw pisania pracy:

e Etap 1 (1-2 miesiace): Wybor tematu, literatura, wstepny plan, aprobata promotora.

e FEtap 2 (2-3 miesiace): Pisanie rozdzialéw 1-2 (teoretycznych).

e Etap 3 jesli jest zaplanowany (1-2 miesigce): Opracowanie ankiety, przeprowadzenie badania.
e FEtap 4 (2 miesiace): Analiza wynikow, pisanie rozdzialow 3-4.

e FEtap 5 (1 miesiac): Zakonczenie, redakcja, korekta.

e FEtap 6 (1 miesiac): Poprawki po recenzji, przygotowanie do obrony.

Mozna wigc oszacowac ze napisanie dobrej pracy potrzebuje 6-9 solidnie przepracowanych miesiecy, a
jesli wlaczamy w to badania i ankiety to maksymalnie 9-11 miesi¢cy. Jednak tak idealne tempo pisania
pracy zdarza si¢ wyjatkowo.

® Trzeba uwzglednia¢ dodatkowy czas na nieprzewidziane wydarzenia Zyciowe, na op6znienia
niezalezne od nas, nawet gdyby$Smy pracowali z idealnym tempem. Nalezy tez mie¢ na uwadze, ze
promotor nie wykonuje sprawdzania naszych napisanych fragmentéw pracy natychmiastowo i tez moze
mie¢ nawal pracy i opdznienia w sprawdzaniu naszego materiatu.



4. Gromadzenie materiatéw do opracowania i ustalenie tematu pracy

® Ustalenie tematu pracy jest kluczowym elementem, ktory ustawia na okreslone tory dalsze prace.
Temat pracy pozwala si¢ domysli¢ jakie metody badawcze zostaly przyjete. Temat rozwija si¢ na
strukture Spisu Tresci. Przed decyzja o wyborze tematu nalezy sprawdzi¢ dostepna literature w
bibliotece (dotychczas napisane prace dyplomowe i inne pozycje w bibliotece) i w internecie, by nie
wybra¢ dokladnie tego samego tematu wczesniej opracowanego. Po ustaleniu z promotorem tematu
pracy i zatwierdzeniu go przez Rektora przystepujemy do gromadzenia literatury na wybrany przez nas
temat. Na poczatku bez warto§ciowania o jakosci materialéw, bo maja one nam postuzyé w szerokim
zorientowaniu si¢ w temacie. W nastepnej kolejnosci zaczynamy poszukiwac Zzrédel naukowych o jak
najwyzszej jakosci, bo takie zamierzamy wykorzysta¢ w naszej pracy.

® Zaczynajac gromadzi¢ bibliografie:

- sprawdzamy w bibliotece jakie prace dyplomowe wyszly na podobny temat i czy si¢ nie powtorzymy z
naszym proponowanym tematem

- szukamy najlepszych Zrédet

- szukamy najlepszych opracowan

- stopniowo zastgpujemy gorsze zrodla 1 opracowania lepszymi.

® Jcsli natkneliSmy si¢ na jaki§ material warty zachowania i wykorzystania w pracy to nalezy zanotowac
sobie na kartce (tzw. fiszka) lub w innym systemie (np. Zotero):

- autora (pelne imi¢ 1 nazwisko, tytuly)

- dostowny tekst ktory zacytujemy lub do ktérego sie odniesiemy

- cytowanie, ktore umiescimy w przypisie i wykorzystamy w Bibliografii

- nasza wlasna refleksje, ktéra odnosi si¢ do tekstu i sklonita nas do jego zachowania

5. Jak nie straci¢ naszego zdrowia, sprz¢tu i pracy czyli zasady BHP
Praca przy pisaniu pracy to wspolpraca czterech odrebnych czesci:

pierwiastka ludzkiego
sprzetu - hardware
oprogramowania — software
informaciji

el NS

Nalezy dba¢ o bezpieczenstwo i jako$¢ wszystkich tych sktadnikéw. Wazne jest, abySmy nie uszkodzili
ani jednego. Przez niewlasciwe uzytkowanie i prace z komputerem mozemy pogorszy¢ znaczaco jakosé
dzialania sprzetu, a nawet go zepsuc. To samo z nami, przez niewlasciwe dzialanie mozemy
niepotrzebnie bardziej si¢ meczy¢, ponosi¢ krétkotrwale i dlugotrwale uszczerbki na zdrowiu, a nawet
nieodwracalne, czy tez nawet §mier¢. Réwniez mozemy zaprzepasdci¢ stworzony lub zdobyty zasob
informacji. Wszystkie te bledy beda zniechecac nas do pisania pracy.

6. Promotor — jak wybra¢ i wspétpracowac

® Wybor odpowiedniej osoby, ktora pokieruje nasza praca moze mie¢ kluczowe znaczenie dla
powodzenia naszego zadania jak i dla uzyskanej oceny za wykonane zadanie. Wybierajac promotora
powinnismy przede wszystkim kierowac si¢:

- jego doswiadczeniem w dziedzinie, w ktdrej chcemy napisaé prace dyplomowa
- jego umiejetnosciom pomagania studentom w pisaniu prac.



Nie ma nigdy idealnego rozwiazania i pewne braki promotora mozna nadrobi¢ wlasna pracg lub
konsultacjami z innymi osobami, ktore znaja si¢ na danej dziedzinie albo na specyfice pisania pracy
dyplomowej. Jednak na uczelni zawsze znajdzie si¢ kilka 0s6b ktére spetniaja oba kryteria w stopniu
zadowalajacym.

® Warto na wyktadach przygladac si¢ wykladowcom, by w ten sposéb oceni¢ ich znajomo$¢ dziedziny,
ich solidnos¢, umiejetnos$é thumaczenia, poziom kontaktu ze studentami. Mozna tez zasiggnac rady
Kierownika studiéw lub innych studentéw, ktorzy pisza prace u wybranych promotorow.

® Po podjeciu decyzji nalezy osobiscie skontaktowaé si¢ w sposéb formalny z wybrana osoba,
przedstawiajac siebie 1 swoje oczekiwania i wyrazajac prosbe o wspotprace.

® Jesli udato nam sie przejs¢ ten bardzo wrazliwy etap wyboru to jest to moment, w ktorym
rozpoczynamy stalg wspolprace z promotorem.

® Chodzimy na seminarium dyplomowe do promotora wedtug regul przez niego ustalonych, a na
koniec kazdego semestru prosimy o zaliczenie do indeksu na podstawie wykonanej w danym semestrze
pracy czy tez obecnosci na seminariach. Piszac prace na seminarium promotor ma szanse wychwyci¢ na
wczesnym etapie najczesciej popetniane bledy stylistyczne, ortograficzne, interpunkceyjne czy tez
logiczne. Gdy poprawimy je na tym etapie to nie bedziemy musieli tego robi¢ w obszernej pracy
dyplomowe;j.

® W kluczowych momentach pisania pracy kontaktujemy si¢ z promotorem aby to on podjal
ostateczna decyzje, np. wyboru tematu pracy, zamknigcia pisania rozdziatu, akceptaciji konicowej pracy,
ale tez kluczowych zmian w pracy ktére moga wystapic.

e Kontakt z promotorem niekoniecznie musi by¢ osobisty (spotkania na zywo) ale koniecznie musi by¢
gularny. Brak regularnosci jest czynnikiem opd6zniajacym pisanie 1 mogacym spowodowaé powazne
zastoje badz bledy w pisaniu pracy.

® Aby wszystko szlo dobrze powinni§my wypracowac sobie z promotorem konkretne zasady, np.
spotykamy si¢ co tydzien, co miesiac oddaje fragment pracy do sprawdzenia.

® DPiszac kolejne fragmenty pracy przesylamy je w formacie edytowalnym czyli .doc .docx .odt tak by
promotor mogt nanosi¢ na marginesie swoje uwagi i odsyla¢ nam poprawiony tekst. Mozna tez uméwié
si¢ na oddawanie drukowanych fragmentow na papierze, ale komunikacja e-mailowa jest latwiesza i
niezalezna od mojego miejsca pobytu i miejsca pobytu promotora.

® Jak tylko praca zaczyna miec¢ wigcej napisanych materialoéw staramy si¢ je wszystkie zebra¢ w jeden
plik i sformatowac wedlug standardéw wydruku koficowej wersji. Warto przesytac¢ do korekty taki caty
plik promotorowi zaznaczajac dla ktérych fragmentéw prosimy o korekte. Przesytanie calo$ciowego
pliku pracy pomaga promotorowi calo§ciowo spojrzec na stan pracy i tatwo przypomniec¢ sobie o
temacie, tresci, zaawansowaniu pracy. Przesylajac taki plik, w oczekiwaniu na korekte promotora
mozemy w migdzyczasie pracowac nad inna czescig pracy. Gdy promotor odesle nam plik ze
skorygowanym fragmentem, mozemy szybko przygotowac i wysta¢ mu nastgpny fragment do
poprawienia.

® Skladajac wszystkie czesci pracy w jeden plik warto postuzy¢ si¢ wstepnie sformatowanym plikiem
Sformatowana_praca_dyplomowa_na_AKW_CB.docx co znacznie ulatwi wlasciwe sformatowanie
pracy i zaoszczedzi mnostwo czasu.

® Uwagi promotora zostawiane na marginesie nie dotycza tylko wskazanego miejsca, ale majg charakter
uniwersalny, czyli dany typ korekty nalezy wprowadzi¢ w calej pracy.



® W celu zmotywowania do osobiste) REGULARNE] pracy z promotorem nalezy kontaktowaé
przynajmniej raz w miesigcu przesylajac nowsa wersje pracy do korekty lub konsultujac pewne rzeczy
telefonicznie lub umawiajac si¢ na osobiste spotkanie.

® W razie gdy po naszym ostatnim kontakcie promotor dtugo si¢ nie odzywa nie wahajmy si¢
skontaktowac z nim ponownie. Zapominanie jest rzecza ludzka, szczegdlnie wtedy gdy promotor ma
wiele innych obowiazkéw albo prowadzi wielu dyplomantow.

7. Wyb6r stylu cytowania

® W redagowaniu tekstow naukowych cytowanie zrodel jest kluczowe dla unikniecia plagiatu i
zapewnienia wiarygodnosci. Najpopularniejsze style cytowania ewoluowaly w zaleznosci od dyscyplin
akademickich i obejmuja m.in. APA, MLA, Chicago, Harvard, IEEE oraz Vancouver/AMA. Oto
zestawienie najbardziej rozpowszechnionych stylow cytowania:

Styl cytowania Opis Najbardziej rozpowszechnione dziedziny

Uzywa formatu autor-data (np.
(Smith, 2020)) w tekscie; lista Nauki spoteczne, psychologia, edukacja,
referencji alfabetyczna. behawioralne nauki.

APA (American

Psychological

Associati
ssociation) Najpopularniejszy styl ogdtem.

Cytaty w tekscie z numerem

MLA (Modern strony (np. (Smith 45)); Works ~ Nauki humanistyczne, literatura,

Language Association) Cited alfabetyczna. Drugi co do  jezykoznawstwo, sztuka.

popularnosci.

Opcje: notatki stopkowe/endnoty

. . lub autor-data; bibliografia Historia, nauki humanistyczne, sztuka,

Chicago/Turabian )

chronologiczna lub alfabetyczna. filozofia.

Wszechstronny dla humanistyki.

Podobny do APA: autor-data w

tekscie; lista referenciji Biznes, prawo, nauki ekonomiczne, nauki
Harvard

alfabetyczna. Szeroko stosowany spoleczne (alternatywa dla APA).

poza USA.

IEEE (Institute of =~ Numeryczne cytaty w nawiasach
Electrical and kwadratowych (np. [1]); lista
Electronics Engineers) referencji numerowana.

Inzynieria, informatyka, nauki techniczne

b

elektronika.

Vancouver/AMA Numeryczne cytaty w tekscie; lista . . . .
. . .. Medycyna, nauki przyrodnicze, biologia,
(American Medical ~ referencji numerowana wedlug .
. e farmacja.
Association) kolejnosci pojawienia.

Te style nie sq sztywne — w niektorych dziedzinach (np. interdyscyplinarnych) moga by¢ mieszane lub

dostosowywane. Wybor zalezy od wymagan wydawcy, instytucji lub czasopisma.
® Najczesciej uzywane style cytowania w wybranych dziedzinach:

- w teologii: Najczesciej stosowanym stylem jest Chicago/Turabian (system notatek i bibliografii),
szczegodlnie w kursach teologicznych i studiach biblijnych. Alternatywa jest SBL (Society of Biblical
Literature), preferowany w badaniach biblijnych



- w naukach spolecznych: Dominujacym stylem jest APA (American Psychological Association),
szeroko uzywany w psychologii, edukacji i naukach behawioralnych.

- Nie ma w Polsce jednego uznanego przez uczelnie wydzialy i kierunki teologiczne i biblijne jednego
standardu.

® Przyjety styl formatowania pracy, ktéry jest sugerowany/preferowany w AKW Collegium Bobolanum
bazuje na amerykanskim stylu pisania prac publikowanym w poradniku dla studentéw i naukowcow:
Kate L. Turabian. Manual for Writers of Research Papers, Theses, and Dissertations (Notes and Bibliography Style)
https://www.chicagomanualofstyle.org/turabian/citation-guide.html. Jest to dostosowana dla

studentéw 1 naukowcow wersja szerszego poradnika dla pisarzy publikowanego i aktualizowanego przez
Chicago University Press od 1906 roku: Chicago Manunal of Style https:/ /www.chicagomanualofstyle.org/.
Styl Chicago redagowania tekstu po raz pierwszy zostal uzyty w 1890 roku przez studentow
Uniwersytetu Chicagowskiego. Styl Chicago jest bardzo popularny w publikacjach historycznych i jest
uzywany takze w publikacjach polskojezycznych. Styl ten jest dostepny w rozwiazaniach
informatycznych, np. jako rozszerzenie programu Zotero stuzacego do zarzadzania bibliografia i
przypisami. Zotero spolpracuje z pakietem Libre Office za posrednictwem $rodowiska Java. Jest juz
gotowy plik studiabobolanum.csl (CSL to z ang. Citation Style Language) ktéry mozna Sciagnaé ze strony i
wgra¢ do programu Zotero i automatycznie ustawic¢ sobie wlasciwy styl. Uzywaja go nie tylko Zotero,
ale Mendeley, Juris-M, a takze wiele platform akademickich.

® Styl Chicago (Turabian) jest zalecany, ale nie jest obowigzkowy. Pisanie pracy wedlug innego stylu nie
ma wplywu na oceng konicows pracy. W pracy oceniana jest za to konsekwencja i umiejetnosc
stosowania wybranego przez siebie stylu.

8. Wybér tematu i tytutu pracy

® Po zorientowaniu si¢ wraz z promotorem jakim tematem ogoélnie jeste§my zainteresowani, po
aprobacie wstepnej danego tematu przez promotora zbieramy bibliografi¢ na dany temat.
Przedstawiamy promotorowi jakimi materialami dysponujemy na okreslony temat. Uwzgledniajac ich
obszernos¢, ich potencjat do wykorzystania, zakres, dalsze mozliwosci badawcze przystgpujemy do
okreslenia tytulu pracy. Jest to bardzo wazny moment, w ktérym doswiadczenie promotora ma
znaczenie decydujace. Pomaga nam tak sformulowac tytul pracy by:

- mial charakter naukowy

- byl krétki, precyzyjny ale nie obejmowal za duzego zakresu tematycznego do opracowania
- zgodny z naszym pragnieniem napisania na okreslony temat

- interesujacy 1 intrygujacy w pewien sposob (niebanalny)

- poprawny jezykowo

® Po ustaleniu tematu wypelniamy formularz dostgpny na stronie uczelni — Proshe o zatwierdzenie tytutu
pracy dyplomowey 1 sktadamy go w Sekretariacie. Jesli w trakcie pisania zaskoczy nas ilo$¢ zagadnien, albo
inne nieoczekiwane trudnosci z tematem, mozemy ponownie w porozumieniu z promotorem, w
dowolnym momencie, wnioskowa¢ o zmiang tytulu pracy wypelniajac ten sam formularz. A oto co
zawiera formularz:

Kierunek: teologia/politologia
Forma studidow: stacjonarne/niestacjonarne


https://www.chicagomanualofstyle.org/turabian/citation-guide.html
https://www.chicagomanualofstyle.org/

Stopien studidow: pierwszego stopnia/jednolite magisterskie

Do: Kierownik Collegium Bobolanum - Akademia Katolicka w Warszawie
Zwracam si¢ z prosba o zatwierdzenie tytutu pracy dyplomowej licencjackiej/magisterskiej:

(podpis promotora) (podpis studenta)

Decyzja Kierownika Collegium Bobolanum:

(podpis)

9. Wyboér metod, ktore postuza do napisania na wybrany temat

Celem egzaminéw jest udowodnienie, ze student posiada wymagang wiedz¢ z okreslonej dziedziny.
Celem napisania i obrony pracy jest udowodnienie, ze student posiada umieje¢tnosci postugiwania si¢
metodami naukowymi. Dlatego tez waznym elementem przy ocenie pracy bedzie, czy w pracy zostata
zastosowana $wiadomie okre§lona metoda (lub metody) i czy jest konsekwentnie stosowana. Wybor
metody zalezy od obszaru tematycznego 1 tytulu pracy. Po wyborze tytutu wraz z promotorem nalezy
kolejno ustali¢ jak bedziemy pisac na taki temat — wedltug jakiej metody.

Najczestsze metody stosowane w pracach humanistycznych to:
® Analiza systematyczna

Porzadkowanie i interpretacja doktryny, poje¢ teologicznych, nauczania KoS$ciola; przydatna w pracach
dogmatycznych i moralnych.

® Analiza historyczna
® Analiza historyczno-krytyczna

Analiza tekstéw w ich kontekscie historycznym, kulturowym 1 jezykowym; czesto stosowana w
badaniach biblijnych i patrystycznych.

® Analiza poréwnawcza
® Analiza krytyczna tekstu
® Krytyka zrédel

® Metoda hermeneutyczna



® Hermeneutyka ciaglosci

® Metoda egzegetyczna

® Historyczno-krytyczna metoda egzegetyczna
® Metoda fenomenologiczna

Opis doswiadczen religijnych, praktyk duchowych, przezy¢ wiary bez ich oceniania; cenna w teologii
duchowosci.

® Metoda analizy tresci (content analysis)

Badanie dokumentéw, homilii, wypowiedzi papieskich, tekstow liturgicznych pod katem czestotliwosci 1
znaczenia pojec.

® Metoda instytucjonalno-prawna

To podejscie stosowane gtéwnie w politologii, prawie 1 prawie kanonicznym, ktére uwzglednia analize
dokumentéw prawnych, np. konstytucji, ustaw i struktur panstwowych, systeméw politycznych.

® Metoda decyzyjna

To klasyczna metoda politologiczna (analiza proceséw decyzyjnych w polityce / stosunkach
migdzynarodowych). Badanie procesu podejmowania decyzji politycznych, aktoréw, interesdw 1
uwarunkowan.

® Metoda systemowa

Podejscie systemowe (analiza systemowa) — bardzo charakterystyczne dla politologii, socjologii
systemowej, zarzadzania, cybernetyki spotecznej. Ujecie polityki jako systemu powigzan miedzy
instytucjami, spolteczenstwem, mediami, gospodarka.

® Metoda statystyczna / ilo§ciowa

Analiza danych wyborczych, sondazy, statystyk spotecznych; przydatna nawet w pracach gtéwnie
teoretycznych.

® Metoda studium przypadku (case study)

Dogl¢bna analiza jednego wydarzenia, instytucji, polityka, kryzysu lub procesu.

® Metoda analizy dyskursu

Badanie jezyka politycznego, narracii, propagandy, debat publicznych.

® Metoda interdyscyplinarna — laczenie perspektyw (np. teologicznej i socjologicznej),
® Metoda analizy literatury przedmiotu — systematyczne opracowanie stanu badan,

® Metoda interpretacji normatywnej — szczegoélnie przy analizie dokumentéw Kosciota lub prawa.

10. Wybor edytora tekstu

® Na czym pisa¢ prace? Najpierw mozna robi¢ sobie notatki na papierowych kartkach, ale i tak, z
czasem trzeba usia$¢ przy komputerze i zaczac pisac prace uzywajac programu — edytora tekstu.
Najbardziej znany to Word z pakietu Microsoft Office. Jest najlepiej dopracowanym i rozbudowanym
edytorem, ale trzeba go kupic.



® Jest kilka innych mozliwosci napisania pracy uzywajac darmowych edytoréw tekstu w ramach
darmowych pakietéw biurowych, z ktérych wyrézniaja si¢ trzy:

- Office EU to dlugo zapowiadany, ale jeszcze nieudostepniony pakiet biurowy w oparciu o zrédla

open source, zgodny z wymaganiami Unii Europejskiej https://office.eu/

- Writer jako czes$¢ pakietu LibreOffice udostepnianego jako darmowy - open source
https://pllibreoffice.org/

- Bardziej przypominajacym pakiet Microsoft Office z mozliwos$ciami pracy wspolnej zdalnej jest pakiet
OnlyOffice https://www.onlyoffice.com/

Instalacja obu programoéw jest podobna prosta, a programy sa aktualizowany i zawieraja wszystkie
potrzebne narzedzia do napisania pracy, ktora nie bedzie si¢ niczym réznita od tej napisanej w Wordzie.

LibreOffice 1 OnlyOffice podstawowe elementy do pracy maja wystarczajace i podobne, ale przy
bardziej zaawansowanym uzytkowaniu wychodza istotne réznice zwiazane z filozofig dziatania,
zgodnoscig z formatami Microsoft Office, intetfejsem i przeznaczeniem. Najwazniejsze roéznice
wynikajg z tego, ze LibreOffice jest klasycznym, w petni lokalnym pakietem open-source, a OnlyOftfice
jest bardziej nowoczesnym pakietem nastawionym na zgodno$é z DOCX/XLSX/PPTX i wspolprace
zespolowa. Najwazniejsze réznice miedzy LibreOffice a OnlyOffice sa nastepujace:

Interfejs i wygoda pracy

e OnlyOffice ma interfejs bardzo zblizony do Microsoft Office (wstazka, uktad narzedzi), co
ulatwia przesiadke.

e LibreOffice ma bardziej klasyczny interfejs, mniej nowoczesny, ale bardzo konfigurowalny.
Zgodnos$¢ z formatami Microsoft Office

e OnlyOffice jest projektowany tak, aby jak najwierniej otwiera¢ i zapisywac pliki DOCX, XIL.SX
1 PPTX — to jego najwigksza zaleta.

e LibreOffice obsluguje te formaty, ale zgodno$¢ bywa rézna, zwlaszcza przy skomplikowanych
dokumentach.

Wspélpraca i praca zespotowa

¢ OnlyOffice oferuje bardzo dobra wspotedycje dokumentéw w czasie rzeczywistym (online i w
wersjach serwerowych).

e LibreOffice nie ma natywnej wspotedycji — mozna ja uzyskac tylko przez LibreOffice Online,
ale jest to trudniejsze w konfiguracji.

Zakres funkcji i narzedzi

e LibreOffice ma wiccej aplikacji: Writer, Calc, Impress, Draw, Base, Math — to pelny pakiet
biurowy z narzedziami do rysowania i baz danych.

e OnlyOffice skupia si¢ na trzech gtéwnych edytorach: dokumenty, arkusze, prezentacje —
mniej narzedzi, ale bardziej dopracowane pod katem zgodnosci.

Licencja i otwarto$¢
¢ LibreOffice jest w pelni open-source (The Document Foundation).

¢ OnlyOffice ma edytory open-source, ale cz¢$¢ ekosystemu (np. serwerowe moduly) jest
oferowana komercyjnie.


https://office.eu/
https://pl.libreoffice.org/
https://www.onlyoffice.com/

Praca w chmurze

e OnlyOffice swietnie integruje si¢ z chmura (Nextcloud, ownCloud, Seafile, a takze wlasne
serwery).

e LibreOffice jest gtéwnie pakietem offline — integracje chmurowe sa ograniczone.

Tabela poréwnawcza cech obu pakietéw biurowych

Cecha LibreOffice OnlyOffice
. Klasyczny, mniej
Interfejs ’ Bardzo podobny do MS Office
nowoczesny
Zgodnosc z o
D 1 1 B rsok
DOCX/XLSX/PPTX obra, ale nie idealna ardzo wysoka
Wspolpraca online Ograniczona Bardzo dobra
. . : Edytory open-source, reszta
Licencja W petni open-source .
mieszana
Funkcje Bardzo szeroki pakiet Skupienie na 3 gtéwnych edytorach
Praca w chmurze Minimalna Silna integracja
Kiedy wybra¢ ktory?

e LibreOffice, jesli zalezy Ci na:
o pelnym pakiecie open-source,
o pracy lokalnej,
o narzedziach takich jak Draw czy Base,
o braku zaleznosci od chmury.
¢ OnlyOffice, jesli potrzebujesz:
o maksymalnej zgodnosci z Microsoft Office,
o wspolpracy online,
o nowoczesnego interfejsu,
o integracji z Nextcloud/ownCloud.

® Oprogramowanie do pisania pracy nie musi ograniczac si¢ do np. Worda czy Google Docs. Mozna
postuzy¢ sie np. Zotero/Mendeley do bibliografii, a Excel/SPSS do analizy ankiet.

11.  Objetosc¢ pracy

® Jak duza prace mam napisa¢? Musimy pamigtac ze prace humanistyczne sa bardziej obszerne niz te z
kierunkéw Scislych. Orientacyjna objetos¢ poszezegdlnych typéw prac pisemnych aprobowanych w
AKW Collegium Bobolanum wynosi:



Typ pracy Liczba stron A4 Liczba znakéw ze spacjami
Recenzja 2-3 3.400-8.000

Zaliczenie lektorium 3-5 5.000-13.000

Referat ok. 10 17.000-27.000

Praca semestralna ok. 15 25.000-34.000

Praca licencjacka 35-55 60.000-140.000

Praca magisterska 60-120 120.000-260.000

® Mozemy na kazdym etapie pisania okresli¢ jej aktualna objetosé. Liczac wszystkie znaki tekstu, takze
ze spacjami mozemy w oszacowac ilo§¢ stron pracy. Na jednej stronie A4 (z marginesami géra/dot 2,5
cm i lewy 2,5, prawy 3,5 cm, czcionka Times New Roman 12, odstep miedzy wierszami 1,5, uklad: tekst
ciggly, bez dodatkowych nagléwkow, grafik, przypiséw ani weiec) moze si¢ zmiesci¢ ok. 1800 znakow
ze spacjami. Stad w trakcie pisania warto zaznaczy¢ caly tekst i sprawdzi¢ w edytorze jaka to ilos¢
znakow ze spacjami by zna¢ orientacyjng objetos¢. W ten sposob wiemy czy praca trzyma si¢ w
wyznaczonych ramach. Po ilo$ci znakéw mozemy przewidywac ile stron bedzie miata praca po
ostatecznym sformatowaniu.

12. Literatura, zrodta cyfrowe i internetowe

® Nie wszystkie materialy wykorzystywane w pracy sa rownie wartosciowe by do nich siggaé.
Najbardziej warto$ciowe sa:

- najstarsze zrodla

- najbardziej aktualne Zrédla

- najobszerniejsze zrédla

- najbardziej rozpowszechnione zrédla

- najnowsze opracowania (najnowsze wydania)

- opracowania najbardziej wybitnych autorow

- opracowania najbardziej specjalistyczne

- pozycje drukowane badz dostepne w pdf zawierajace numery stron.

® Gdy mamy mozliwo$¢ wyboru zrédla to wybieramy najpierw naukowe, potem publicystyczne, potem
wszelkie inne.

® Jcsli korzystamy ze zrédel cyfrowych to w pierwszej kolejnosci wybieramy format pdf. Jesli jedna nie
mamy to ostatecznie epub lub mobi, ale nie s3 to formaty stworzone z mysla o cytowaniu w literaturze

naukowej.

e Zr6dha internetowe s bardzo niestabilne jesli chodzi o dostep do nich czy tez trwanie stron. Lepiej
zacytowac zrédla drukowane lub cyfrowe w pdf.

13. Gtéwne czeéci pracy

® Jakic gléwne czgsci powinna zawiera praca dyplomowa? Praca, ktéra nalezy przedstawi¢ do obrony
sktada si¢ z nastepujacych po sobie najwazniejszych elementdw:

- strona nr 0 - tytulowa

- strona nr 1 - zawierajaca dwa o$wiadczenia, pierwsze podpisane przez a) kierujgcego praca
(promotora) i b) przez autora pracy

- strona nr 3-... — Spis tresci

dalsze strony zawieraja:



- Wykaz skrotéw (strona opcjonalna)
- Wstep
- Rozdziat 1

- Rozdziat ... (ostatni)

- Zakoniczenie

- Bibliografia

- Aneks I — tabele (opcjonalnie)

- Aneks II — wykresy (opcjonalnie)
- Aneks III — grafiki (opcjonalnie)
- Aneks IV — zdjecia (opcjonalnie)
- Streszczenie

® Zaczynajac pisa¢ dowolng cze$¢ pracy nalezy przeczyta¢ wskazowki z Rozdzialu dedykowanego danej
czescl.

® Kazda z gtéwnych czg¢éci pracy powinna rozpoczynac si¢ od nowej strony. Tytul czesci
gléwnych, poczawszy od Wykazu skrotéw do Bibliografii wlacznie, zamieszczamy kilka centymetrow (4
cm) ponizej plerwszego wiersza na stronie, czyli w pigtym wierszu.

® Tytuly gtéwnych czgdci pracy wyrézniamy pogrubieniem i wigksza czcionka 17 pt (wigcej info w
rozdziale Czcionka).

® Wszystkie te elementy sg juz wstepnie sformatowane w pliku
Sformatowana_praca_dyplomowa_na_AKW_CB.docx dostepnym na stronie uczelni.

14. Strona tytulowa

® Jest to strona nr 1 1 jej wyglad jest dokladnie okreslony. Na pierwszej stronie nie widnieje nr 1,
dlatego w edytorze tekstu ustawiamy by numer strony nie byl widoczny na tej pierwszej stronie. Nie
stawiamy kropki na koncu tytutu pracy.



Jak powinna wyglada¢ strona tytulowa:

AKADEMIA KATOLICKA W WARSZAWIE
Collegium Bobolanum

Michal Kucharski
Nr albumu: TS/978

Cierpienie cztowieka

w $wietle posoborowego nauczania Kosciota

Praca magisterska
Kierunek: teologia

Promotor: ks. prof. AKW dr hab. Jan Dobry SJ

WARSZAWA 2025

15. Strona o$wiadczen promotora i autora

® To strona nr 2 - zawierajaca dwa o$wiadczenia, pierwsze podpisane przez a) kierujacego praca
(promotora) i b) o§wiadczenie autorskie — o samodzielnosci pracy podpisane przez autora pracy. Oto
oba oswiadczenia ktére trzeba wklei¢ do tekstu pracy dyplomowej, a po wydrukowaniu je
wlasnorecznie podpisac:

Oswiadczenie kierujacego pracg

Oswiadczam, ze niniejsza praca zostala przygotowana pod moim kierunkiem i stwierdzam, ze spetnia
ona warunki do przedstawienia jej w postegpowaniu o nadanie tytutu zawodowego.



data podpis kierujacego praca

Oswiadczenie autora pracy

Swiadom/a odpowiedzialno$ci prawnej oswiadczam, ze niniejsza praca dyplomowa zostala napisana
przeze mnie samodzielnie i nie zawiera tresci uzyskanych w sposéb niezgodny z obowigzujacymi
przepisami.

Oswiadczam réwniez, ze przedstawiona praca nie byta wezesniej przedmiotem procedur zwiazanych z
uzyskaniem tytulu zawodowego w wyzszej uczelni.

Oswiadczam ponadto, ze niniejsza wersja pracy jest identyczna z zalaczona wersjq elektroniczna.

data podpis autora pracy

16. Spis tresci
® Struktura pracy widoczna w spisie tre$ci powinna by¢ podzielona harmonijnie i przejrzyscie.

® Nie stawiamy kropek na koficu tytuléw rozdzialéw i podrozdzialéw i innych tytutéw np. akapitow
ani w Spisie tresci ani na poszczegélnych stronach w pracy. Prosze zwrdcic szczegdlng uwage na styl
numeracji i styl tekstu w tytutach rozdziatéw i podrozdziatow:

SPIS TRESCI

Wykaz skrotow 3

WSTEP 4

ROZDZIAL 1. Istota Cierpienia 10

1.1. Geneza cierpienia 10

1.1.1. Przyczyny i skutki cierpienia 11

1.1.2. Cierpienie cielesne i duchowe 14

1.2. Antropologiczne ujecie cierpienia 17

1.2.1. Cierpienie w czasie 1 poza czasem 18
1.2.2. Cierpienie skoficzone 1 nieskoficzone 21
1.3. Cierpienie ‘nieludzkie’ 23

1.3.1. Cierpienie anioléw 24

1.3.2. Cierpienie Boga 27

ROZDZIAY. 2. SENS CIERPIENIA 31



2.1. Dobro i zlo cierpienia 31

2.1.1. Dobro cierpienia z powodu zla 32

2.1.2. Dobro cierpienia zawinionego i niezawinionego 35
2.2. Grzech jako zrédlo i przyczyna cierpienia 39

2.2.1. Z1o upadlych aniotéw poprzedzajace ludzki grzech 40
2.2.2. Grzech pierworodny 43

ROZDZIAL 3. Zrozumienie tajemnicy cierpienia 66

3.1. Poszukiwanie prawdy o cierpieniu67

3.1.1. Nieuchronnos$¢ $mierci 68

ZAKONCZENIE 86
BIBLIOGRAFIA 90
SPIS TABEL (jesli 5q) 95
SPIS RYSUNKOW (jesli 5q) 96
SPIS WYKRESOW (jesli 5q) 97
STRESZCZENIE 98

® Numeracj¢ poprzedzajaca tytul rozdzialéw i podrozdzialéw zardwno w spisie tresci jak 1 w tekscie
pracy kofczymy zawsze kropka np. "1.3.7. Analiza..."

® W Spisie tresci nie zmieniamy wielkosci czcionki z 12 pt.

17. Wykaz skrotow

® Przyjmuje si¢, ze gdy w pracy magisterskiej pojawia si¢ ponad dziesig¢ skrotow nazw, terminéw,
jednostek, symboli itp. niewystepujacych w stowniku (powszechnie przyjete skroty nie wymagaja
bowiem w ogdle wyjasnienia), nalezy sporzadzi¢ i zamiesci¢ kompletny wykaz uzytych skrotow z
podaniem ich znaczenia i pelnej nazwy.

Wykaz skt6tow/symboli sporzadza si¢ na osobnej stronie. Najlepiej wykona¢ to w uktadzie
tréjkolumnowym, podajac najpierw skrét lub symbol, nastepnie odnoénik (myslnik) oraz odpowiadajace
skrotowi/symbolowi znaczenie (petna nazwa). Wykazy te zamieszcza si¢ — w odrdznieniu od ,,Wykazu
tabel”, ,,Wykazu diagraméow”, ,,Wykazu schematéw” itp. — na poczatku pracy, zaraz po ,,Spisie
tresci” (w ktérym stanowia one pierwsza pozycje), a przed ,,Wstepem?”. Poszczegolne skroty i
symbole powinny by¢ zaprezentowane w porzadku alfabetycznym. Ponadto nalezy zwrdcié
szczegblng uwage, czy aby dany skrét nie posiada dwoch lub wigcej odpowiednikow (nie ma on
woéwcezas zadnego znaczenia 1 stanowi powazny blad w pracy).

W przypadku, gdy w pracy wystepuje mniej niz dziesi¢¢ skrotéw to nie trzeba sporzadza¢ Wykazu
skrotow. Wtedy wystarczy, ze pierwszy raz uzyje si¢ pelnej nazwy i poczyni w nawiasie zastrzezenie o
tym, ze w dalszej czesci prowadzonego wywodu stosowany bedzie dany skrét, np.: ,,Katechizm



Kosciota Katolickiego (dalej: KKK)”. W przypadku symboli wystarczy, gdy uzywajac danego symbolu
po raz pierwszy poda si¢ jego znaczenie, np. ,,I” (czas).

Wzor strony ,,Wykaz skrétow”

Wykaz skrotow

AA Sobér Watykanski 11, Dekret o apostolstwie Swieckich Apostolicam actnositaten
AAS Roczniki oficjalnego biuletynu Stolicy Apostolskiej Acta Apostolice Sedis

AG Sobér Watykanski 11, Dekret o dziatalnosci misyjnej KoSciota Ad gentes divinitus
BF Wybér doktrynalnych wypowiedzi Ko$ciota Breviarium Fidei

DCE Benedykt XVI, Encyklika Dews caritas est

DiM Jan Pawel 11, Encyklika Dives in misericordia

EiA Jan Pawet II, Adhortacja apostolska Ecclesia in Africa

EV Jan Pawel 11, Encyklika Evangelinm Vite
FC Jan Pawel II, Adhortacja apostolska Fawmiliaris consortio
ILIE Franciszek, Encyklika Lumen fidei

MD Jan Pawet II, List apostolski motu proprio Misericordia Dei

NMI Jan Pawet 11, List apostolski Novo wzillennio inennte

ReP Jan Pawel II, Adhortacja apostolska Reconciliatio et panitentia
SD Jan Pawel 11, List apostolski Sa/vifici doloris

TMA Jan Pawel 11, List apostolski Tertio millennio adveniente

VS Jan Pawel 11, Encyklika eritatis splendor

Przy pierwszym cytowaniu jakiego$ zrédia podajemy pelny przypis. Przy kolejnym cytowaniu zrodla,
dla zaoszczedzenia objetosci pracy, skroty wstawiamy bezposrednio w tek$cie w nawiasie, np.
Wypowiedzial si¢ na ten temat Sobor Watykanski IT (GS 12).

18. Etapy pracy nad tekstem

® Tworzenie tekstu dla dowolnej cz¢sci pracy powino zawiera¢ nastgpujace etapy:

« Badanie — poszukiwanie 1 analiza zrédel i opracowan.
» Projektowanie - uporzadkowanie, chociazby w myslach tego, co si¢ chce napisac.
« Tworzenie — pisanie pierwszej wersji tekstu.

« Redakcja — dopracowywanie tekstu pod katem spojnosci, logiki i komunkatywnosci.



« Edycja — praca nad trescia, stylem i struktura.

« Korekta — ostatni etap poswigcony poprawie:

o Poprawa btedéw jezykowych — ortografia, interpunkcja, gramatyka.
o Udoskonalanie stylu — plynnos¢, jasnos¢, dobor stow.
o Porzadkowanie struktury — akapity, kolejnos¢ argumentéw, logika wywodu.
o Skracanie lub rozwijanie tre§ci — usuwanie powtérzen, doprecyzowanie mysli.
o Dostosowanie do odbiorcy — ton, poziom formalnosci, przeznaczenie tekstu.
o Przygotowanie do publikacji — poprawki na rzecz zgodnosci z normami
cytowania/wydawniczymi.
« Ocena — tak przygotowang czes$¢ tekstu przekazujemy do merytorycznej oceny promotora. Jesli
przed ocena pominiemy ktorys z etapow, to przysporzymy promotorowi wiecej pracy, rozproszen
przy merytorycznym sprawdzeniu tre$ci i narazimy na nieprzyjemne emocje promotora i nas

samych.

19. Wstep
® Wstep piszemy pod koniec pisania catej pracy. Powinien mie¢ objetos¢ 5-10 stron.
® Wstep powinien zawierac:
e Ogdlne wprowadzenie do obszaru problemowego pracy i podprowadzenie pod temat

e Prezentacje aktualno$ci tematu (np. rola kobiet w Kosciele w kontekscie synodu o
synodalnosci) 1 ogélna prezentacje dotychczasowych wynikéw badan na dany temat.
Np. krotki przeglad literatury.

¢ Motywy subiektywne i obiektywne, dlaczego autor zajal si¢ tym tematem.

o Skonkretyzowanie problemu badawczego — pytania badawcze: czyli jakie pytania sa do
rozstrzygnigcia, a jakie obszary do poglebienia. Np. jak formacja wplywa na
swiadomosc¢ misji? Jakie elementy formacji sa kluczowe?

e Cel glowny: Analiza wplywu formaciji na misj¢ kobiet.

e Cele szczegolowe: a) opisowe, b) wyjasniajace, c) przewidujace, d) instrumentalne. Np.
przeglad nauczania Kosciola, charakterystyka organizacji, badanie empiryczne.

e Hipotezy: podstawowe i uszczegdlawiajace. Np. formacja w organizacji wzmacnia
zaangazowanie kobiet w misj¢ Kosciola, zgodna z jego nauczaniem.

e Wyznaczony zakres pracy co do: a) podmiotu, b) rzeczy-materii-kwestii, ¢) przestrzeni i
terytorium, d) czasu. Np. ograniczony do jednej organizacji kobiecej w Polsce/lokalnie.

¢ Wymienione metody, techniki i narzedzia badawcze. Np. analiza dokumentéow Kosciola,
ankieta, analiza jakosciowa/ilo$ciowa.

e Opis struktury pracy, czyli co znajdziemy w poszczegdlnych rozdzialach 1 ewentualnie
zalacznikach i aneksach.

® We Wstepie pracy:

- usuwamy dlugie passusy rozwijajace temat pracy i przenosimy do tego rozdzialu, do ktérego pasuje
dany watek



- opisujemy dlaczego wybralismy taki temat - dlaczego postawilismy w temacie jaka$ tezg, albo dlaczego
zajelismy si¢ okreslong perspektywa

- opisujemy problem badawczy, np. Ze nie ma do tej pory takiego opracowania, albo jest niewiele, albo
czesciowe, etc.

- opisujemy zakres pracy, czyli dlaczego zawezilismy temat do okreslonego czasu, zagadnienia, autora,
miejsca, etc.

- opisujemy jaka metode¢/y naukows/e i narzedzia badawcze, jakie zastosowaliSmy w pracy

- opisujemy o czym bedzie kazdy rozdzial - co jest zawarte w kazdym kolejnym rozdziale.

20. Rozdziaty

® Zaczynajac pisac ktorys z rozdzialéw nie musimy zaczynac od pierwszego. Lepiej rozpoczaé pisaé ten
do ktérego nas bardziej ciagnie, czy tez mamy wigcej zgromadzonych materialéw. Zanim napiszemy
duzo, warto kilka pierwszych stron naszego pisania przesta¢ promotorowi by od razu wyeliminiowat
pewne bledy stylistyczne, pewne zte nawyki. Lepiej to zrobi¢ na poczatku pisania, niz pézniej
poprawia¢ w calej pracy.

Tytuly gléwnych cz¢sci pracy (Spis tresci, Wykaz skrotow, Wstep, Bibliografia itp.), tytuly rozdziatow,
podrozdzialow i akapitow wyrdzniamy pogrubieniem i wigksza czcionka (zob. Czcionka).

Tytuly rozdzialéw nalezy wysrodkowywaé oraz obnizy¢ wysokos¢ pierwszego wiersza o kilka
centymetréow od goérnej krawedzi strony. W celu graficznego wyrdznienia tytutu rozdzialu, nalezy
réwniez zachowaé zwigkszony odstep (wszedzie identyczny) migdzy nim a wystgpujacym po nim
pierwszym wersem tekstu. Powinno si¢ rowniez zastosowac wicksza czcionke i ,,wyboldowanie”
(pogrubienie).

Kazdy rozdzial nalezy zawsze zaczyna¢ od nowej strony. W przypadku, gdy tytul rozdziatu nie miedci
si¢ w jednym wierszu, nalezy go logicznie podzieli¢ (nie dzieli¢ wyrazow!). W jednej linii powinny
znajdowac si¢ wylacznie zwroty tworzace pewng logiczng calosc.

W tytutach rozdzialéw nie nalezy stosowac zadnych skrétoéw. Tytutow rozdziatéw nie nalezy
konczy¢ kropka. Wyréznienia tytuléw rozdzialéw powinny by¢ stosowane jednolicie w catej pracy.

Powyzsze uwagi odnoszg si¢ rowniez do tytuléw podrozdziatéw i akapitéw, z tym jednak wyjatkiem,
ze nie nalezy rozpoczynac ich od nowej strony (wyjatek stanowi sytuacja, w ktorej tytul podrozdziatu
lub akapitu znajduje si¢ w ostatnich wersach), za$ ich wyrdznienie powinno by¢ relatywnie stabsze od
tytuléw rozdzialéw.

® Rozdzialy powinny by¢ harmonijnie podzielone co do ilosci stron i przejrzyscie co do zagadnien.
Rozdzial nie powinien by¢ kroétszy niz 7-10 stron, 1 nie wigkszy niz 35 stron.

® Kazdy rodzial powinien:

e Wstep na poczatku nowego rozdziatu: dwa lub kilka zdan nawiazujacych do tresci
poprzedniego rozdziatu tak by wprowadzi¢ w tematyke nowego rozdziatu i w logike
prezentowanych tresci w tym rozdziale.

e Wprowadzenie do szczegdlnej tematyki rozdzialu. Jesli rozdzial jest wyrdzniajacy si¢ w
stosunku do calej pracy pewng to zamieszczamy: a) zdefiniowanie pytania
problemowego wlasciwego dla danego rozdziatu, b) postawienie hipotez, c)
zdefiniowane metody badawczej.



e Prezentowanie struktury rozdziatu 1 uzasadnienie tego.

e Tresci

e Na zakonczenie kazdego rozdzialu prezentujemy wnioski podsumowujace analizy w
danym rozdziale (a nie w Zakoniczeniu pracy). Zdania koniczace rozdzial powinny
przygotowaé perspektywe i logiczny wstep do nastepnego rozdzialu.

21. Zakonczenie
® Zakonczenie powinno mie¢ 5-10 stron.
® Zakonczenie powinno zawierac:

e OdpowiedZ na postawione we Wstepie pytanie(a) problemowe w $wietle
przeprowadzonych badan.

¢ Omoéwienie trudnosci obiektywnych (ewentualnie subiektywnych) ktore wystapily w
trakcie badan (pisania). Wskazanie ich przyczyn 1 jaki wplywm mialy na ostateczne
wyniki badan.

e ZakreSlenie perspektywy dalszych badan. Wskazanie interesujacych watkéw i obszarow
problemowych wymagajacych dalszej pracy badawczej, ale takiej ktéra wychodzi poza
ramy danej rozprawy. Rowniez sformulowanie nowych hipotez.

® W Zakonczeniu:

- usuwamy dlugie passusy ktore sa wnioskami dla poszczegdlnych rozdzialdow i przenosimy je na koniec
tych rozdziatow

- piszemy zdanie, czy udato nam si¢ udowodnic¢ teze ze Wstepu, albo czy udato nam sig spetni¢
zalozenia co do pracy zawarte we wstepie

- piszemy co si¢ ewentualnie nie udato i dlaczego

- piszemy jakie byly trudnosci

- piszemy na ile korzystaliSmy z innych pomocy, np. sztucznej inteligencji (patrz. Rozdz. 40)

- podsumowujemy wnioski

- przewidujemy implikacje praktyczne (dla wdrazania w Zycie naszych wynikoéw pracy badawczej)
- proponujemy sugestie dalszych badan (np. poréwnanie innych wynikéw badawczych)

- pokrétee nakreslamy perspektywe rozwoju tej pracy, np. wskazanie watkéw ktore warto by
kontynuowac.

22. Bibliografia

® W calej pracy ma by¢ stosowany konsekwentnie ten sam system podawania pozycji w Bibliografii 1
jest to bardzo dokladnie oceniane przy calosciowej ocenie pracy.

® \V Bibliografii nie numerujemy pozycji.

® Cytowane pozycje s prezentowane w ukladzie alfabetycznym. Bibliografia powinna by¢ zgodna z
wzorcem stosowanym w czasopismie naukowym uczelni Studia Bobolanum. Mozna poszukaé
przykladéw cytowan i przypiséw w artykulach publikowanych w Studiach Bobolanum, ktore sa dostepne
na stronie: https://studiabobolanum.pl/.



https://studiabobolanum.pl/

® Sporzadzajac bibliografie nalezy pamigta¢ o nastepujacych zasadach: tabulator pozycji

bibliograficznych (wysuniecie): 1 cm; interlinia bibliografii: pojedyncza; podaje si¢ wszystkie numery
stron, na ktérych znajduje si¢ cytowany: rozdzial w pracy samoistnej, artykul w pracy zbiorowej, artykut
w czasopi$mie, recenzja, wywiad. W Rozdziale 40. Przyktady cytowan: przypisy, przypisy skrécone,
bibliografia podajemy przykladowe pozycje umieszczone w Bibliografii.

® W Bibliografi artykul lub cytowany rozdzial autorski ma na konicu podany zakres stron w danej
publikacji.

® ¥ Bibliografii musza zosta¢ wymienione wszystkie cytowane w pracy pozycje. Najbardziej ogolny i
czesto stosowany podzial pozwala wyrdzni¢ dwie czesci Bibliografii. Sa to: Zrédta, oraz
Opracowania. Tak wiec niezbedne minimum to podzieli¢ pozycje w Bibliografii na dwa dzialy: Zrédta
1 Opracowania.

® Zroédtami sg te materialy odnoszace sie do tematyki pracy (bezposrednio lub posrednio), ktére sa
przedmiotem badania (szczegdtowej analizy, interpretacji i oceny). Jezeli ktos pisze prace magisterska
poswiecong np. stanowisku wobec wojny zawartemu w nauczaniu Jana Pawtla II, wowczas dokumenty
Jana Pawtla II stanowig zrédto. Gdy kto$ pisze na temat zagadnien eugenicznych zawartych w jakims
czasopismie, to wowczas artykuly zaczerpnigte z tegoz czasopisma stanowia zrodla. Istnieja jednak
rodzaje pozycji zamieszczanych w ,,Bibliografii”, ktére zawsze stanowia zrédta. Do tej kategorii zalicza
si¢ m.in. wszelkie akty normatywne (ustawy, rozporzadzenia, umowy mi¢dzynarodowe, konstytucje
itp.), a ponadto: odezwy, manifesty, kroniki, pamietniki itp.

® Opracowaniami sg z kolei te materialy zgromadzone w ,,Bibliografii” i przywolane w pracy
magisterskiej, ktore omawiaja, interpretuja i oceniaja rzeczywistos$¢, bedaca przedmiotem
poznania naukowego. Stanowig zatem narzedzie badawcze. Ich tre§¢ pozwala autorowi wstepnie
rozpozna¢ dang rzeczywisto$¢ 1 oceni¢ wartos¢ zgromadzonych materialéw o charakterze Zrédtowym.
Opracowania nie sg zatem przedmiotem badania (jak zrédla), lecz narzedziem umozliwiajacym analize.
Stanowia one swego rodzaju ,,okulary”, ktore naklada piszacy prace w celu lepszego zrozumienie
badanego zjawiska.

® W przypadku, gdy autor zgromadzil wigksza liczbe pozycji bibliograficznych, mozna zastosowaé
dodatkowe podzialy w celu wigkszego uporzadkowania i przejrzystosci Bibliografii. Mozna zastosowaé
dodatkowo podzial oparty na jednym z trzech krtyteriow:

1. Kryterium roli (znaczenia)

Czes¢ zrédel 1 opracowan ma w danym przypadku znaczenie fundamentalne. Korzysta si¢ z nich czesto
(aspekt ilosciowy) lub tez zapozyczone z nich sformutowania, mysli 1 intuicje badawcze maja istotne
znaczenie dla przygotowania tekstu pracy magisterskiej (aspekt jakosciowy). Pozostate materialy
zgromadzone w celu przygotowania rozprawy, maja znaczenie drugorzedne, stosuje si¢ je positkowo,
dla uzupelnienia pewnych tez.

Dlatego mozemy wowczas zastosowaé dodatkowy podzial w dziale Zrédla na zrédfa podstawowe
(bezposrednio dotyczacymi tematu, bedacymi gléwnym przedmiotem badan) i Zrod¥a uzupetniajace
(dotyczacymi tematu posrednio, posiadajacymi marginalne lub pomocnicze znaczenie).

W dziale Opracowan wedlug tego kryterium wyrdznia si¢: literature podstawowa — kluczowsg 1
fundamentalng w perspektywie realizacji tematu pracy magisterskiej, do ktérej autor czesto si¢
odwoluje, jak réwniez literature uzupetniajaca (pomocnicza). Zawiera ona na ogoél pozostale pozycje
bedace albo w dos¢ luznym zwiazku z tematem pracy.

2. Kryterium rodzaju (formy)



Mozna wtedy dodaktowo podzieli¢ zrédla 1 opracowania np. na pozycje wydane, rekopisy, pozycj
internetowe; pozycje polskojezyczne i pozycje obcojezyczne.

3. Kryterium tematu.

Mozna wedlug tego kryterium dodatkowo podzieli¢ w ramach dziatu na np. przepisy prawne,
komentarze prawne; pozycje egzegetyczne, pozycje dogmatyczne, pozycje pastoralne; pozycje
$redniowieczne i o§wieceniowe.

4. Kryterium chronologii.

Mozna w ramach dziatu ulozy¢ liste pozyciji wedlug kolejnosci publikacji jesli jest to istotne dla ujecia
zagadnienia.

® W ramach tych poszczegolnych dzialéw Bibliografii wszystkie pozycje powinny by¢ prezentowane w
ukladzie alfabetycznym. Nalezy zwroci¢ uwagg, ze sposdb podawania w pozycji w Bibliografii jest inny
niz w przypisach.

23. Aneksy

® Prezentacje graficzne w postaci tabel, wykreséw, diagramoéw, rysunkow, schematéw 1 fotogratii
stanowlig znaczace urozmaicenie pracy dyplomowej. Nalezy jednak wystrzegac si¢ w tym wzgledzie
przerostu formy nad tredcig, pamigtajac, ze poszczegdlne przedstawienia graficzne pelnig role stuzebng
wobec tresci i maja za zadanie doskonalsze jej zobrazowanie, wyrazenie. Nalezy je stosowa¢ z umiarem
1 rozwaga, azeby tres$¢ pracy nie zeszla na plan drugi, tonac w nadmiarze ,,0zdobnikow”. Dobrze
opracowana prezentacja graficzna, bedaca efektem rzetelnej analizy, stanowi szczegdlnie ceniong
wartosc.

Ponizej zostang wymienione podstawowe cechy 1 wymogi zwigzane z poszczegélnymi prezentacjami.
Jezeli prezentacje graficzne umieszczone zostaly w tekscie pracy, a nie w ,,Ancksie”, nalezy pamigtac
ponadto o zamieszczeniu ich spisu na koncu pracy — zaraz po ,,Bibliografii”, a przed
»Aneksem” (zatacznikami). Na osobnych stronach nalezy wowczas wykonac zestawienie
zaprezentowanych w pracy: tabel, wykresow, diagramoéw, schematéw i rysunkow oraz fotografii. W
spisie tym nie ma w zasadzie potrzeby powtarzania za kazdym razem nazwy ,,tabela” czy ,,diagram”
(rozstrzyga o tym sam tytul — ,,Wykaz tabel”, ,,Wykaz diagraméw” itp.). Wystarczy wiec, ze wymieni si¢
numer, np. tabeli, jej tytul oraz strong pracy, na ktérej si¢ ona znajduje.

Aneksy: Ankieta, przyktadowe odpowiedzi, statut organizacji.

24. Streszczenie

® To ostatnia lub dwie ostatnie strony pracy dyplomowej na ktérej umieszczamy:

O Tytul pracy w jezyku polskim (powtdrzony z 1 strony),

O Tytul pracy w jezyku angielskim,

O Stowa kluczowe,

O Test streszczajacy istotne elementy pracy.

Pod powtérzonym ze strony tytulowej tytulem w jezyku poslkim podajemy ten tytul przettumaczony
na jezyk angielski. Tytul nie moze by¢ pisany drukowanymi literami.



Jako Stowa kluczowe podajemy 5-10 pozycji stéw i zwrotdw. Moga to by¢ stowa pojedyncze lub dwu
lub trzywyrazowe zwroty, po ktérych autor cheialby by wyszukiwarka znalazta jego prace. Stowa
kluczowe formulowane sa w mianowniku liczby pojedynczej 1 pisane w jednym ciggu z przecinkami.

Ponizej tworzymy tekst streszczajacy istotne elementy pracy zawierajacy informacije o czym jest praca —
opis tematu pracy, jaki jest jej cel badawczy, jaka jest metoda, przebieg badan (o czym sa poszczegolne
rozdzialy) i osiagniete wnioski (wynika badan). Opis zawarto$ci pracy powinien by¢ napisany w zwigzty
sposob w jezyku polskim i zawiera¢ 2000-4000 znakow.

® Streszczenie (na jedng strong) to troche jak polaczenie Wstepu i Zakoniczenia. Powinno na zawierac:
- Praca dotyczy tematyki..., praca jest o..., porusza temat...

- Celem pracy jest... W pracy jako metod¢ badawcza zastosowano...

- skfada si¢ z ... rozdzialéw. Pierwszy rozdzial opisuje..., Drugi rozdziat

- Praca podsumowuje, charakteryzuje, zawiera opis

- Jest to przydatne...

® \W/z6r Streszczenia

STRESZCZENIE

Rola spoteczna kobiety w nauczaniu wezesnych Ojcéw Kosciola

The Social Role of Female in the Teaching
of Early Fathers of the Church

Stowa kluczowe:

Soboér Watykanski II, teologia pastoralna, rodzina, Jan Pawet 11, Evangelium vitae, Familiaris
consortio

Niniejsza praca zawiera...

25. Format tekstu

® W miare ,,rozrastania” si¢ naszej pracy dobrze jest ja sformatowac, czyli nada¢ jej wyglad wymagany
dla prac. Do wlasciwego formatowania nalezy:

- jednakowe ustawienie odpowiednich margineséw w calej pracy
- odpowiednie ustawienie numeracji stron

- ustawienie tabulacji
- ustawienie wyréwnywania tekstu wzgledem bocznych margineséw - justowanie



- ustawienie odlegtosci miedzy wierszami - interlinia

- ustawienie czcionek
- stworzenie odpowiednio zbudowanej strony tytulowej i innych stron rozpoczynajacych gtéwne czesci

pracy.

26. Czcionka

e Konsekwentnie w calej pracy stosujemy te same skroty i ten sam rozmiar czcionki - 12, a w
przypisach 11 lub 10. Opcja edytora Tekstu ,,Word™:

O prosta, ,,nieudziwniona”: Times New Roman, 12 pt

O wielko$¢ (rozmiar i proporcje):

O tekst wlasciwy 12
Q tytul czesci pracy np. WSTEP 17
0 tytul podrozdziatu 15
Q tytul akapitu 13
O tekst w przypisie 9
0 tekst w tabeli, opis wykresu 9
10

O numer strony

27. Numeracja

® Opcja edytora Tekstu ,,Word™:

O strony pracy: numeracja ciagla, cyframi arabskimi; strona tytulowa, strony zawierajace ,,Spis
tresci”, ,,Wykaz skrotow” powinny by¢ liczone, ale numer powinien by¢ niewidoczny (w
programie WORD mozna numer ukry¢ na danej stronie wybierajac odpowiednia funkcje lub
wylaczajac funkcje wstawiania numeru na pierwszej stronie dokumentu).

O odsytacze: kazdy rozdzial od nowa (dotyczy takze ,,\Wstepu” i ,,Zakoficzenia”) — umieszczane
na dole strony; dopuszcza si¢ takze numeracje ciagla — w calej pracy;

O tabele, diagramy, rysunki, zdjecia i wykresy: numeracja ciggla (na koncu pracy, po
,»Bibliografii”, nalezy woéwczas zamieSci¢ stosowny wykaz), przy czym kazdy rodzaj

przedstawienia graficznego (schemat, tabela itp.) posiada odr¢bna numeracie.

28. Marginesy dla pracy wydrukowanej na kartkach jednostronnie

® Praca po oprawie introligatorskiej powinna mie¢ estetycznie rowne marginesy z kazdej strony.
Optymalnie wigc w edytorze tekstu dobrze jest ustawi¢ marginesy z kazdej strony na 2,5 cm za
wyjatkiem lewego marginesu, gdzie trzeba doda¢ 1 cm na oprawe introligatorska (klejenie, grzbiet,
zacisk)

Ustawienia margineséw w edytorze tekstu:

o lewy: 3,5cm



+  prawy: 2,5cm

o gorny: 2,5cm

o dolny: 2,5 cm
« nagltowek: 1,5 cm

o stopka: 1,5cm

29. Odstep miedzy wierszami — interlinia
® W zaleznosci od miejsca w pracy stosujemy rézne odstepy miedzy wierszami
tekst wlasciwy: 1,5 wiersza

tekst przypisu: pojedyncze
tekst w Bibliografii: pojedyncze

o 0 0 ©

tekst w tabeli, w opisie tabeli, wykresu itp.: pojedyncze

30. Akapity, tabulatory i wcigcia

® Piszac Wstep, Rozdzialy, Zakonczenie, Streszczenie porzadkujemy tekst wedlug watkéw myslowych
poprzez dzielenie tekstu na akapity. Dzieki umiejetnemu stosowaniu akapitéw dzielacych tekst na
akpity, tekst pracy staje si¢ przejrzysty i wygodny w lekturze. Akapit to oddzielony fragment tekstu,
ktéry zaczyna si¢ od nowego wiersza, zazwyczaj wyrdznionego wcigciem w pierwszym wierszu (tzw.
wcigcie akapitowe). Stuzy do logicznego podziatu tresci 1 ulatwia czytanie. Kazdy akapit powinien by¢
pewna caloscia jako odrebny najmniejszy etap refleksji. W akapicie kazde zdanie powinno jako$
wynikaé¢ z poprzedniego, by¢ jego kontynuacja, kontynuacja watku myslowego. Akapit wigc powinien
charakteryzowac si¢ pewna spojnoscia wewnetrzna. Akapit w pierszej czesci zawiera informacije
poczatkowe (np. tezy wyjsciowe, wprowadzenie). Nastepnie zawiera wypowiedz rozwijajaca,
przeprowadzajaca pewien proces opisu, analizy, etc. i na kofnicu jaka$ puent¢ — podsumowanie.

® Rozpoczynajac odrebny watek rozpoczynamy nowy akapit 1 kazdy akapit jest wlasnie pewnym
odrebnym procesem myslowym, opisowym, dowodowym, analizowaniem, sekwencja rozumowania,
etc. Kazdy akapit rozpoczynyamy od nowego wiersza klawiszem ENTER, a pierwsze zdanie w akapicie
wyrézniamy weieciem wprowadzanym za pomoca klawisza TAB.

Przechodzac do rozwazania zaleznosci opisanych w pierwszym rozdziale i tych opisanych w
drugim rozdziale nalezy...

® Wciecia w tekscie wlasciwym dokonywane przy pomocy tabulatora TAB i stuza do wyraznego
oddzielenia akapitow od siebie. Wcigcie na poczatku akapitu powinno by¢ glebokie na ok. 5 liter
wzgledem nizszego wiersza. Przy ustawianiu tabulacji w Wordzie mozemy ustawic¢ wielko§¢ wciecia
(tabulatora): 1,25 cm.

® Jeden akapit nie moze by¢ za krétki. Powinien liczy¢ przynajmniej 3 zdania. Przyjmuje sig, Ze akapit
stanowi¢ moga minimum dwa zdania zlozone. Jesli akapit jest za krétki to taczymy go z poprzednim
akapitem. Akapity nie powinny by¢ tez zbyt obszerne. Na jednej stronie powinny znalez¢ si¢ co
najmniej dwa Akapity.

® Podczas pisania pracy nalezy sprawdzac, czy kazdy akapit w tekscie jest w sposob strukturalny
zwiazany z tematem pracy. Nie nalezy robi¢ dywagacji w akapitach, nawet jesli sa bardzo interesujace.
Mozna sobie pozwoli¢ na niewielkie, ale w przypisie.



® Ustawienie linii tabulatoréw decyduje jak wielkie beda wecigcia akapitéw, jak bardzo wglebione
fragmenty cytowanych tekstow, jak beda wglebione wyliczenia w tekscie.

31. Wdowy, Bekarty i Sieroty
W pracy nalezy wyeliminowa¢ wszystkie nieestetyczne formatowania tekstu: Wdowy, Bekarty i Sieroty.

® Zdarza si¢ ze ostatni wiersz akapitu jest bardzo krotki (liczy sobie mniej niz siedem znakow).
Wyglada nieestetycznie, zaburza plynnos¢ czytania. W typografii i terminologii korektorskiej nazywa si¢
Wdowa.

® Wdowa nazywa si¢ roéwniez ostatni wiersz akapitu, ktory samotnie przeskakuje na nastepna strone.

® W sytuacji gdy z akapitu tylko jeden wiersz wystepuje na dole strony, a cala reszta akapitu znajduje si¢
na stronie nastepnej, to taki wiersz nazywa si¢ w typografii Bekartem.

® Gdy na koficu wiersza zostajq takie wyrazy jak: i, lub, w, za, lub, na jest to rowniez blad, ktéry okresla
si¢ Sierota. Podobnie gdy na koncu wiersza zostanie numer roku np. 2001, a r. zostanie przeniesione
do nastgpnego wiersza.

® Mozna przeformulowaé zdanie, mozna tez zastosowac opcje zaggszczania odstepow miedzy
znakami. Sieroty eliminujemy wstawiajac zamiast zwyklej spacji tzw. twarda spacj¢ ktora nie pozwala
rozerwacé tekstu w tym miejscu na dwa wiersze. Np. 2001 [twarda spacja]r. nie pozwoli aby 2001 zostalo
na koncu wiersza a r. bylo na poczatku drugiego wiersza. Podobnie jesli wystepuje blad Zze wiersz
konczy si¢ na badania i a nastgpny zaczyna si¢ na wyniki to napiszmy badania i[twarda spacjajwyniki to
na koncu wiersza zostang badania a do drugiego wiersza zostang przeniesione 1 wyniki. Twarda spacje
uzyskujemy w Wordzie naciskajac jednoczesnie Shift+Ctrl+Spacja.

® X/ wiclu edytorach tekstu mozna wiaczy¢ kontrole Wdow, Bekartéw i Sierot, tak by w ostatnim
wierszu akapitu nie bylo krétkiej koficowki i aby na dole strony albo na goérze strony nie pozostawal
jeden wiersz akapitu.

32. Justowanie

® Opcja edytora Tekstu ,,Word™:

tytul pracy, nazwisko autora, nr albumu, miejsce i data: wysrodkowane
tekst wlasciwy: obustronne

tytul rozdzialéw 1 podrozdzialéw: wysrodkowane

tekst przypisu: obustronne

tekst tabeli lub schematu: do lewej lub obustronne
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tekst opisu tabeli lub schematu (tytul oraz zrédlo): wysrodkowane lub do lewej

33. Styl pisania

® Styl pisania réwniez jest elementem decydujacym o ocenie pracy. Liczy si¢ tu nie tylko umiejetnosé
komunikatywnego i latwego w odbiorze pisania, ale i stylistyka, ortografia, interpunkcja, etc.

Wyrazy obcojezyczne w tekscie piszemy kursywa.

Konsekwentnie stosujemy jeden rodzaj cudzystowu: taki:, 7 a nie taki:" "



Wymieniajac w tek$cie po raz pierwszy kogo$ waznego dodajemy prosty opis typu: Adam Kowalski,
polski teolog moralny XIX w.

Odnoszac si¢ w tekscie kolejny raz do jakiegos autora postugujemy si¢ juz tylko nazwiskiem, bez
pierwszej litery imienia, chyba ze gdzie$ bytoby to niejednoznaczne. Poprawi¢ w calej pracy.

Gdy pierwszy raz wspomniamy w pracy jaka$ istotna osobe, do ktorej si¢ odnosimy to trzeba ja krotko
przedstawic, np. niemiecki filozof Friedrich...

Nie powtarzamy tych samych mysli w réznych miejscach. To nie jest praca dydaktyczna majaca na celu
przekazac 1 utrwali¢ wiedz¢. To praca badawcza, gdzie powtarzanie tresci nie jest akceptowane.

Nie piszemy osobiscie typu "w drugim rozdziale mojej pracy przedstawitem..." zamiast tego piszemy
"rozdzial 2 prezentuje... analizuje... przedstawia...”

Unikamy zdan wielokrotnie zlozonych.

Zasada podstawowa — nie powtarzamy tego co juz zostalo napisane. Powtorki sq w podrecznikach, a to
nie jest praca dydaktyczna, tylko naukowa. W podreczniku szkolnym mozemy sobie powtarzac wiele
razy to samo. W pracy naukowej to blad.

34. Interpunkcja, znaki i spacje

® O tym czy kto$ przylozyl si¢ do pracy swiadczy chociazby ilos¢ drobnych biedéw,

np. interpunkcyjnych. O obecnos¢ bledow w pisowni pytany jest promotor i recenzent przy
wypelnianiu formularza oceniajacego prace dyplomowa. Dlatego tez po zakoficzeniu pisania tekstu i
jego redakcji sami sprawdzamy czy nasza praca nie posiada biedéw:

® Wyszukiwarka tekstu (np. w Wordzie funkcja ,,Znajdz”) przeszukujemy calg prace, czy nie ma
podwdjnych i wielokrotnych spacji.

® Wyszukiwarka tekstu sprawdzamy czy gdzies nie zostala postawiona spacja:

- przed kropka np. Mickiewicz nigdy o tym nie wspomnial .

- lub przecinkiem Mozna bylo to kupic , zachowac lub rozda¢ innym.

- pytajnikiem I co to oznacza ?

- wykrzyknikiem I krzyknat: nie wolno !

- dwukropkiem I krzyknat : nie wolno!

- w nawiasach W tej sprawie ( wczesniej opisanej ) nalezato zabrac glos.
- w cudzystowiu Ksigzka pt. ,, Jesienna piesa .

® Wstawiamy w tekscie spacje po kazdym dwukropku, po kropce i po przecinku (wyjatek w
interpunkcji stanowia sigla biblijne, gdzie spacje stawia si¢ trochg inaczej).

® Wstawiamy w tekscie spacj¢ przed otwarciem kazdego nawiasu czy cudzystowiu i nie ma spacji po
tym znaku.

® W tablicy znakéw Windows Unicode jest wiele ré6znych poziomych linii umieszczonych w potowie
pisanego wiersza:

U+002D: Lacznik. Minus

U+02D7: Modifier Letter Minus Sign
U+2010: Lacznik

U+2011: Non-Breaking Hyphen

« — U+2012: Figure Dash



o — U+2013: Polpauza

« — U+2014: Pauza

. — U+2015: Horizontal Bar

o« — U+2212: Znak minus

. — U+2500: Box Drawings Light Horizontal
. == U+25AC: Black Rectangle

. — U+2E3A: Niezdefiniowane

. — U+2E3B: Niezdefiniowane

W tekscie rozrézniamy i konsekwentnie w odpowiedni stosujemy trzy rodzaje kresek:

« - dywiz, lacznik, minus
« —polpauza
. — pauza
Dywiz (lacznik, minus, ¢wierépauza) jest najkrotszy: ,,-”

e TFunkcja: faczy elementy wewnatrz wyrazow. Jest znakiem odejmowania w réwnaniach
matematycznych.

e Zastosowania:
o réwnania matematyczne: 12-3x=5
o wyrazy zlozone: bialo-czerwony, czarno-bialy

o nazwiska dwucztonowe: Nowak-Kowalski

o

podzial wyrazu na koncu wiersza: odpowiedzial-
e Charakter: znak ortograficzny, nie interpunkcyjny.
e Dlugos¢: ok. Vs szerokosci litery M.
Poétpauza ma $rednia dlugosc: ,,—
o Funkcja: oddziela elementy miedzy wyrazami, ale subtelniej niz myslnik.
e Zastosowania:
o zakresy: 1990-2000, strony 5—12

o relacje: pociag Warszawa—Krakow

o w niektoérych stylach typograficznych — jako myslnik dialogowy lub wtracenie (zwlaszcza
w tekstach edytorskich), podobnie jak pauza

e Charakter: znak interpunkcyjny.
e Dlugosc: ok. V2 litery M.
Pauza (myslnik) jest najdtuzszy: ,,—”
o Funkcja: petni rol¢ myslnika — najmocniejszego znaku oddzielajacego.
« Zastosowania:

o wtracenia: To, co powiedzial — cho¢ kontrowersyjne — bylo prawdziwe.

o dopowiedzenia: Zrobil to — i dobrze.



o dialogi (w wickszo$ci wspotczesnych wydan): — Co robisz? — Cxytanms.

o  Charakter: znak interpunkcyjny.

«  Dlugos¢: szerokosé litery M.

35. Dzielenie wyrazow

® Opcja edytora Tekstu ,,Word™:

e sposob dzielenia: ,,dziel wyrazy automatycznie”
o strefa przenoszenia: 0,5-1,0 cm
« ograniczenie przenoszenia: do 2 werséw w kolejnosci

« absolutnie nie nalezy dzieli¢ wyrazéw wystepujacych w nagléwkach

36. Wyrdznienia w tekscie

® Nalezy przyjac zasade ograniczania do niezbednego minimum wyréznien w tekscie, ktoéry powinien
by¢ zredagowany w sposob tak klarowny, ze stosowanie dodatkowych zabiegdw graficznych nie jest w
zasadzie konieczne. Na ogol wystarcza, ze wyrdznia si¢ tytul pracy, rozdzialéw (i podrozdzialéw).
Wyréznien dokonuje si¢ gléwnie dzigki zastosowaniu nastgpujacego formatowania tekstu:

O kursywa jest stosowana do wyrazen i zwrotéw obcojezycznych;

o WERSALIKI (wielkie litery), znajduja zastosowanie np. w pisaniu tytuléw rozdzialéw,

o pogrubienia, tzw. ,,wyboldowania” stosuje si¢ do wyrdznienia wyjatkowych definicji, twierdzen i
kluczowych sformulowan;

o podkreslenia to stara forma wyréznienia uzywana na maszynie do pisania. Nie sa one wskazane ze
wzgledu na to, ze pogarszaja czytelnosé tekstu;

o druk rozstrzelony (tzw. spacjowanie) to stara forma wyrdznienia uzywana przy pisaniu
na maszynie do pisania. Jest zakazany ze wzgledu na wyszukiwarki tekstu, ktore takiej tresci nie sa w
stanie wyszukac.

O apostrofy ¢

O cudzystéw ,,” (nie stosujemy takiego " "

) gdy zamierza si¢ wyeksponowac stowa uzywane zazwyczaj
w innym kontekscie i znaczeniu (np. ,Jlokomotywa” kampanii wyborczej partii X okazal si¢
charyzmatyczny posel Jan Kowalski), albo zamierza si¢ nada¢ danej nazwie zabarwienie ironiczne
(zabieg stosowany raczej poza pracami naukowymi), np. Po przewodniczacym Janie Nowaku zawsze

spodziewa¢ si¢ mozna ,,blyskotliwej” repliki.

Dopuszczalne jest wyrdznienie tekstu w cytacie poprzez pogrubienie danego fragmentu. Nalezy wtedy
dodatkowo w nawiasie kwadratowym umiesci¢ uwagg, iz jest to ingerencja osoby cytujace;j.

»Francuski filozof uwaza, ze polityka jest wojna [podkreslenie autora] prowadzona przy uzyciu innych
srodkéw. Odwrécenie za$ tej maksymy niesie za sobg pewne konsekwencje”.

® Specyficznym wyréznieniem w tekscie s oznaczane adresy internetowe, ktore pozwalaja na
automatyczne przeniesienie si¢ na dana strong poprzez CTRL i kliknigcie kursorem na link. Maja
podkreslenie i zmieniony kolor https://akw.edu.pl/. Takie co$§ zmieniamy na zwykly tekst. Najezdzamy



https://akw.edu.pl/

myszka na taki link, naciskamy prawy przycisk myszy i wybieramy ,,Usun hiperlink”. Wtedy zmieni on
wyglad na whasciwy: https://akw.edu.pl/.

37. Wyliczenia w tekscie

® Podobnie jak w przypadku wyrdznien, wyliczenia w samym tekscie nalezy stosowac z umiarem. Praca
magisterska nie moze stac si¢ ,,wyliczanka”. Jezeli dany tekst mozna z powodzeniem przedstawi¢ w
zwyklej formie, nalezy na tym poprzestac. Jezeli natomiast autor pracy zywi uzasadnione przekonanie,
ze wyliczenie w postaci liter, cyfr lub innych znakéw nada jej bardziej przejrzysty charakter, ma prawo
to uczyni¢, nie naduzywajac jednak tej formy prezentacji. W pracy magisterskiej wystepowaé moga
wyliczenia, na poczatku ktérych do zaznaczenia hierarchii stosuje si¢ nastepujace oznaczenia:

cyfry rzymskie: I, 11, 111, ...
litery wersalikowe: A, B, C, ...
cyfry arabskie: 1, 2, 3, ...
litery mate: a, b, c, ...

myslniki: —
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inne (np. gwiazdki, kwadraciki itp.)
Oznaczenia cyfrowe i literowe sq oddzielane od tekstu nawiasami lub kropkami. Przyjmuje si¢
zasade, ze po kropkach nalezy pisa¢ od wielkiej litery, za$ po nawiasach od mate;j.

Wymieniane pozycje (o ile stosuje si¢ nawiasy lub inne znaki graficzne — np. myslniki, gwiazdki)
nalezy zakonczy¢ przecinkiem lub $rednikiem, a na koncu kropka. Jezeli wyliczenia w tekscie nie
sq zlozone (wielopoziomowe) nalezy ograniczy¢ si¢ do malych liter, myslnikéw lub innych znakéw
graficznych.

Osobny problem stanowi wyliczanie poszczegolnych partii tekstu. Chodzi tutaj przede wszystkim o
numeracj¢ rozdziatéw i podrozdziatéw. Przy wielostopniowym podziale tekstu kolejnosc 1
hierarchie jego czg¢sci mozna zaznacza¢ numeracjg cyfrowa wielorzedowa (uklad dziesigtny,
numeryczny) lub tez numeracja cyfrowo-literowa (uklad alfabetyczno-numeryczny, mieszany).

Sposéb wyliczania musi by¢ jednolity w skali calej pracy.

38. Skroty i symbole

® W kazdej w zasadzie pracy dyplomowej uzywa si¢ skrétow zarowno pojedynczych wyrazow (np.
prof., dr, ks., inz.), jak i pofaczen skrotow kilku wyrazéw, czyli tzw. skrotowcow (zazwyczaj
pierwszych liter tych wyrazoéw pisanych z wielkich liter; najczedciej pomija sie przyimki, np. KEP,
OBWE, ONZ).

Skrotow i symboli uzywa sie¢ w celu ograniczenia powtorzen dlugich nazw, ktére w efekcie utrudniaja
lekture pracy. Do stosowania skrotéw nalezy uciekac si¢, gdy dana nazwa jest czesto uzywana w
pracy i jej wielokrotne powtarzanie w pelnym brzmieniu niepotrzebnie zwigckszatoby objetosé dziela.

Przedmiot skrétu 1 symbolu

W przypadku skrotow powszechnie znanych i niebudzacych watpliwosci nie stosuje si¢
procedury ich wyja$niania. Poza katalogiem skrétéw dotyczacych zapisow bibliograficznych
(zamieszczonych w dalszej cz¢sci pracy), dodatkowego wyjasnienia nie wymagaja m. in. nastgpujace

pozycje:



cm - centymetr

dr - doktor

dralub dr. — doktora

godz. — godzina

hab. - habilitowany
1nast. — 1 nastepne

itd. - 1 tak dalej

itp. - 1 tym podobne
jn. - jak nizej

jw. — jak wyzej
km/h — kilometrow na godzing
m - metr

m.in. — miedzy innymi
np. - na przyktad
ok. - okoto

prof. — profesor

pt. — pod tytulem

r. — rok (roku)

s. - strona

t]. — to jest

tzn.  — to znaczy

Umiejscowienie skrétéw i symboli w zdaniu

Podobnie jak nie nalezy rozpoczynaé¢ zdania od cyfry (np. przywolujac datg — 3 wrzesnia 1989 r.,
zamiast: Dnia 3 wrzesnia 1989 r.), rowniez w przypadku skrétéw nalezy unikac¢ stosowania ich na
poczatku zdania. Nalezy rowniez wystrzegac si¢ umieszczania ich w bezposrednim sasiedztwie innych
skrétéw. Wyjatek stanowi podawanie przystugujacych komus tytuléw (ap. prof. dr hab.). Przyktad
ztego zwyczaju stosowania skrotow: ,,Np. m.in. prof. Jan Kowalski, zauwazyl, iz teologia uprawiana w
Collegium Bobolanum jest otwarta na dialog miedzyreligijny.”. Skré6téw nie powinno si¢ takze
stosowa¢ w nagtéwkach (tytule pracy, rozdziatéw, podrozdziatéw).

Skracanie imion

Osobng kwesti¢ stanowi skracanie imion przywolywanych postaci. Uzywajac w tekscie gléwnym
imion i nazwisk nalezy za pierwszym razem podac pelne imi¢ oraz nazwisko, zas$ w dalszej cz¢sci pracy
ograniczy¢ si¢ do podania pierwszej litery (inicjalu) imienia (z kropka) oraz petnego nazwiska. Powinno
si¢ unika¢ podawania samych nazwisk z pomini¢ciem imienia lub jego inicjalu.

e Konsekwentnie w calej pracy stosujemy te same skroty.

39. Pismo Swigte, sigla, skréty biblijne

® W calej pracy ma by¢ stosowany konsekwentnie ten sam system stosowania cytowania Pisma
Swigtego i jest to bardzo dokladnie oceniane przy catosciowej ocenie pracy. Dla zaoszczedzenia
objetosci pracy sigla wstawiamy bezposrednio w teks$cie w nawiasie, np. Na poczatku Bég stworzyl
niebo i ziemie (Rdz 1,1). W Bibliografii umieszczamy z jakiego wydania Pisma Swictego konsekwentnie
korzystaliémy w calej pracy.

e Przywolujac w publikacji fragment Pisma Swietego nalezy poda¢ odpowiedni tytul ksiegi lub jego
siglim (Yac. znak skrétowy) oraz numer rozdziatu 1 wersetu. W tytulach ksiag biblijnych prawie wszystkie



wyrazy zwyczajowo zapisuje si¢ wielkimi literami: Ksigga Wyjscia, Ewangelia wedlug §w. Marka, 2 List
do Koryntian. W pracach magisterskich z teologii przytaczane tytuly ksiag biblijnych oznacza si¢
zazwyczaj za pomoca siglow, np.:

2 Krl 4,8 — rozdzial czwarty, werset 6smy

2 Krl 4,8n — werset 6smy 1 nastepny

2 Krl 4,8-10 — wersety od osmego do dziesigtego wlacznie

2 Krl 4-5 — rozdzialy od czwartego do piatego wlacznie

2 Krl 4-5,10 — od poczatku rozdzialu czwartego do wersetu 10 w rodziale piatym
2 K1l 4,8-10.12.16.20-28 — wybrane wersety w rozdziale czwartym

2 Krl 4,8-5,27 — fragment z dwoch sasiednich rozdzialow

2 K1l 4,8-5,27; 6,1-7; 24,62-25,7 — fragmenty z rozdzialéw 4, 5, 6, 251 25

W siglach wstawiamy krétki myélnik - . Wyjatkowo w siglach po kropce i przecinku nie stawiamy
spacji.

o Skréty nazw ksiag Pisma Swictego:

ST - Stary Testament

Rdz  Ksiega Rodzaju Tb Ksiega Tobiasza Ez Ksiega Ezechiela
Wi Ksiega Wyjscia Jat Ksiega Judyty Dn Ksiega Daniela

Kpt Ksiega Kaptarska Est Ksiega Estery 0z Ksiega Ozeasza

Lb Ksiega Liczb 1Mch 1 Ksiega Machabejska Jl Ksiega Joela

Pwt Ksiega Powtérzonego Prawa 2 Mch 2 Ksiega Machabejska Am Ksiega Amosa

Joz Ksiega Jozuego Hi Ksiega Hioba Ab Ksiega Abdiasza
Sdz  Ksiega Sedziow Ps Ksiega Psalméw Jon Ksiega Jonasza

Rt Ksiega Rut Prz Ksiega Przystow Mi Ksiega Micheasza
18m 1 Ksiega Samuela Koh  Ksiega Koheleta Na Ksiega Nahuma
2Sm 2 Ksiega Samuela Pnp  Pie$n nad PieSniami Ha Ksiega Habakuka
1Kl 1 Ksiega Krdlewska Mdr  Ksiega Madrosci So Ksiega Sofoniasza
2Krl 2 Ksiega Krélewska Syr Madro$¢ Syracha Ag Ksiega Aggeusza
1Km 1 Ksiega Kronik 1z Ksiega Izajasza Za Ksiega Zachariasza
2Km 2 Ksiega Kronik Jr Ksiega Jeremiasza M Ksiega Malachiasza
Ezd Ksiega Ezdrasza Lm Lamentacje

Ne Ksiega Nehemiasza Ba Ksiega Barucha

NT - Nowy Testament

Mt Ewangelia wg $w. Mateusza  Ef List do Efezjan Hbr List do Hebrajczykow
Mk Ewangelia wg $w. Marka Flp List do Filipian Jk List Sw. Jakuba

Lk Ewangelia wg Sw. Lukasza Kol List do Kolosan 1P 1 List $w. Piotra

J Ewangelia wg $w. Jana 1Tes 1 Listdo Tesaloniczan 2P 2 List Sw. Piotra

Dz Dzieje Apostolskie 2Tes 2 Listdo Tesaloniczan 1J 1 List $w. Jana

Rz List do Rzymian 1Tm 1 List do Tymoteusza 2J 2 List $w. Jana

1 Kor 1 List do Koryntian 2Tm 2 Listdo Tymoteusza 3J 3 List $w. Jana

2 Kor 2 Listdo Koryntian Tt List do Tytusa Jud List Sw. Judy

Ga List do Galatow FIm List do Filemona Ap Apokalipsa $w. Jana

40. Nazwy wlasne

Kosciél w znaczeniu wspoélnoty wierzacych, instytucji piszemy w pracy z duzej litery. Jesli chodzi nam o
budynek to koscidl piszemy mala litera.



Jesli stosujemy skroty nazw to pierwsze uzycie powinno by¢ pelne 1 w nawiasie podany skrét, jak
réwniez podane to w tabeli skrétow, np. Sobor Watykanski 11 (SWII).

Jesli po raz pierwszy odnosimy si¢ w tekscie do jakiego$ naukowca to podajemy jego tytul/stopien
naukowy, pelne imi¢ i nazwisko, z jakiego o$rodka naukowego pochodzi (tzw. afiliacja) 1 jego gléwny
obszar badawczy np.: Nad tym zagadnieniem pracowal prof. dr hab. Jerzy Lutek z Uniwersytetu
Gdanskiego, polski filozof i jezykoznawca. Dalej w tekscie odwolujac si¢ do niego piszemy np. prof.
Lutek twierdzi, a jesli bardzo czg¢sto si¢ do niego odwolujemy w tekscie to wystarczy np. Lutek opisuje.

41. Cytaty i sposoby cytowania

® Cytat oznacza dosfowne przytoczenie w tekscie pisanym czyich$ stow (tac. ctare — przywolac,
powolacé si¢). Kazdorazowo cytat powinno opatrywac si¢ cudzysfowem w postaci dwoch par
przecinkow okraglych, w ktére ujmuje si¢ wyrazy cytowane.

® W calej pracy ma by¢ stosowany konsekwentnie ten sam system cytowania i jest to bardzo doktadnie
oceniane przy calosciowej ocenie pracy.

W przypadku cytatow zaleca si¢ rozwage co do czestotliwosci ich stosowania (chyba, ze wymaga tego
szczegblny charakter pracy, poswigconej np. nauczaniu danego autorytetu na jakis temat). Nie cytuje
si¢ przede wszystkim wiedzy podstawowej dla danej dyscypliny, rzeczy, ktére powinny by¢
oczywiste zarowno dla piszacego, jak 1 czytajacego prace. Zbyt czeste uzywanie cytatow, grozi
powstaniem zjawiska zwanego potocznie cytatologia. Stanowi ona synonim myslenia odtwoérczego,
niesamodzielnego i nieudolnego ,,sklejania” ze sobg cudzych mysli.

Cytowaé powinno si¢ w zasadzie dopiero wéwczas, gdy przekazanie konkretnych mysli wlasnymi
stowami wigze si¢ z ryzykiem zmiany ich sensu lub tez gdy chce si¢ podkresli¢ uzycie przez cytowanego
autora takich, a nie innych sléw. Zwyczajem niezastugujacym na pochwale jest cytowanie samego
siebie, tzn. zamieszczanie w danej pracy cytatow z innego opracowania swojego autorstwa. Naturalnie
kazdemu cytatowi powinien towarzyszy¢ przypis, wskazujacy na zrédlo jego pochodzenia.

W przypadku dtugich, kilkuzdaniowych cytatéw, nalezy kazdorazowo poprzedzac je dwukropkiem.
Taki wymog nie obowiazuje, gdy cytowane sg jedynie pewne frazy, sformulowania.

Cytat spelnia bardzo istotna funkcje, jesli chodzi o zachowywanie cudzych praw autorskich.
Stanowi zabezpieczenie przed oskarzeniem o plagiat. Przytoczenie jakiego$ tekstu bez cudzystowu i
odnosnika (przypisu) do jego zrodla stanowl naruszenie prawa.

Skracanie cytatow

Mozna skraca¢ cytat poprzez wstawienie do cytowanego fragmentu — na poczatku, konicu lub w
srodku — wielokropka w nawiasie okraglym stanowiacego informacje, ze w tym wlasnie miejscu
znajduje si¢ w oryginale tekst, z ktérego w okreslonym przypadku rezygnuje sig, ze wzgledu m.in. na
jego mniejsze znaczenie dla danego opracowania.

Przyktad:

,»O czym wicc bedziemy moéwi¢ w tym roku? Wlasciwie (...) chcialbym sprobowaé w jakims stopniu
zamknaé, zakonczy¢ seri¢ badan. Wszystko to drepcze w miejscu; wiele rzeczy si¢ powtarza i wiele

pozostaje bez zwiazku ze soba (...). Stowem jak to si¢ méwi, nic z tego nie wynika™.

Komentarz odautorski w cytacie



Zdarza si¢ czasem, ze bez interwencji autora, cytat moze by¢ niezrozumialy badz zrozumiany
opacznie. Ma to znaczenie w przypadku, gdy cytuje si¢ fragment wickszej wypowiedzi, w ktorej
cytowany autor stosuje pewne skroty, wyjasnione w innej czesci (nie cytowanej) pracy. Najczesciej
wystarcza wowczas dodanie w nawiasie kwadratowym odpowiedniego wyrazu z zastrzezeniem, ze
ingerencja ta jest dzielem piszacego prace magisterska.

Przyktad:

,wFilozofowie postrzegali prawo suwerena w sposob bardziej fagodny [szczegdlnie filozofowie
nowozytni — A.F.], nie przyznajac mu tak szeroko pojetej dowolnosci. Za przyktad uchodzi¢ moze
lewiatan Thomasa Hobbesa™”.

Cytat w cytacie

Kolejnym istotnym przypadkiem wymagajacym skomentowania jest tzw. cytat w cytacie. Jezeli
cytowany fragment zawiera w sobie cytat, nalezy wowczas zastosowac znaki tréjkatne. Jesli to
mozliwe, powinno si¢ unika¢ cytatéw wielokrotnie zlozonych, gdyz nie sq one ze swej natury
dostatecznie przejrzyste.

Przyktad:

,Biopolityka réwniez jest nicodlacznym elementem rozwoju kapitalizmu, poniewaz »mogla przetrwac
jedynie za cene kontrolowanego wtloczenia cial w aparat wytworczy« i dostosowania zjawisk
populacyjnych do proceséw ekonomicznych”*.

Jesli cytat zajmuje cztery linijki to formatujemy go jako osobny tekst.

Gdy cytat z Biblii umieszczamy w tekscie to na jego koncu nie dajemy odno$nika do przypisu na dole,
ale za tekstem dodajemy w nawiasie siglum i konézymy kropka: ,,...Bogiem” (Pwt 29,5).

42. Odsytacze do przypisow

® Odsylacz, czyli numer pisany cyframi arabskimi towarzyszacy przypisowi powinien by¢ zawsze
umieszczony w tekscie nieco powyzej linii druku (w edytorze nazywa si¢ to indeks gorny). W polskie;
tradycji edytorskiej odsylacze oznacza si¢ cyframi arabskimi. Numer przypisu wstawiamy w tekscie
przed w nastepujacej kolejnosci, dla przyktadu: Ta kwestia poruszana jest w jego dziele'*. albo gdy
cytujemy w zdaniu: Wtedy padlo pytanie: ,,c6z to jest prawda?”'*, Generalnie na koficu zdania numer
przypisu jest przed ostatnia kropka.

Odsylacz powinien zasadniczo znajdowac si¢ przed znakiem interpunkcyjnym (kropka,
przecinkiem). Wyjatek stanowia zdania koficzace si¢ skrétami (itp. itd., etc.). Wowcezas po odsylaczu nie
stawia si¢ juz kropki.

® Zdarza sig, ze odsylacz do przypisu znajduje si¢ na jednej stronie, zas tekst przypisu ,,przeskakuje” na
strong nastepna. W takiej sytuacji nalezy unikac jakichkolwiek jednostkowych korekt 1 starac si¢
rozwiazac ten problem systemowo. Tajemnica zgodnosci stron odsylaczy i tekstow przypiséw tkwi we
wlasciwym zgraniu: margineséw i wielkosci czcionki.



43. Przypisy

® Konkretne przyklady przypiséw podane sa w nastepnym rozdziale.

® W calej pracy ma by¢ stosowany konsekwentnie ten sam sposob umieszczania przypisow i jest to
bardzo dokladnie oceniane przy calosciowej ocenie pracy.

® Przypisy powinny by¢ zgodne z wzorcem stosowanym w czasopismie naukowym uczelni Studia
Bobolanum. Mozna poszukaé przykladow cytowan i przypiséw w artykutach publikowanych w Studiach
Bobolanum, ktoére sa dostepne na stronie: https://studiabobolanum.pl/ .

® Przypisy stanowig przede wszystkim informacje, ze autor pracy odwoluje si¢ do konkretnych
materialow Zrédlowych oraz opracowan.

® Przypisy umieszcza si¢ na dole strony, stosujac numeracj¢ odsylaczy ciagla w calej pracy. Nalezy
pamietac o nastepujacych zasadach: tabulator tekstu przypisu (pierwszy wiersz): 0,5 cm; interlinia tekstu
przypisu: pojedyncza; wyrownanie tekstu przypisu: wyjustowany; w przypisach podaje si¢ pelne imig
autora publikacji; pozycje cytowane w obrebie jednego przypisu sa oddzielone $rednikiem.

® Obok funkcji dokumentacyjnej polegajacej na przywolaniu danej pozycji bibliograficznej, przypisy
moga réwniez spelnia¢ funkcje polemiczna, objasniajacgy, ilustrujaca lub uzasadniajaca
szczegdlowo (poza tekstem wlasciwym) postawiong w pracy tezg¢. Wyprowadzenie poza tekst gtdwny
pewnych mysli ma na celu wygloszenie uwag dodatkowych, ktére moga by¢ dla czytelnika interesujace,
ale ktére mniej wiaza si¢ z gléwnym nurtem rozwazan albo tez zwiazane sa z nim, lecz — zamieszczone
w tekscie gléwnym — moglyby go zbytnio komplikowac.

Przypisy stanowia przy tym nieodzowny warunek pracy naukowej. Umieszcza si¢ je na dole strony,
127 . (odsylaczy) ciagla w skali calej pracy. Sporzadzajac przypisy nalezy zawsze
pamietac o tym, Zeby:

stosujac numeracje

1) Konsekwentnie stosowac raz przyjeta nomenklature, np. nie stosowa¢ wymiennie wersji tacinskie;
1 polskiej. W catej pracy albo op. ciz. albo art. ¢yt., albo ibiden albo tamsze.

2) Nie umieszcza¢ w przypisach niczego, co nalezy do tekstu wlasciwego oraz niczego, co nie
dotyczy pracy.

3) Tekst przypisu nie dominowal pod wzgledem objetosci nad tekstem gtéwnym pracy.

4) Nie odsyla¢ do wlasnie redagowanego tekstu (i jeszcze oficjalnie nieopublikowanego).

5) Kilka pozycji bibliograficznych w obrebie jednego przypisu oddziela¢ $rednikiem (nie za$
przecinkiem i kropka).

6) Przypis rozpoczynal si¢ zawsze z duzej litery i koficzyl zawsze kropka (ostatnia cytowana pozycja,
jesli w obrebie jednego przypisu jest ich wigcej).

7) Tytuly dziel oraz artykuléw podawac bez cudzystowéw (mozna natomiast uzywaé kursywy).

8) W przypisach (a takze w ,,Bibliografii”) nie stosowac tytuléw przystugujacych autorom (np.: ks.,
prof., abp, hr., JE itp.).

9) Uzywac skrétdw czasopism, publikacii oraz innych pozyciji, o ile wezesniej zostaly one wyjasnione.

10) Konsekwentnie stosowaé¢ (lub nie stosowac) podawanie nazwy wydawnictwa w przypadku

ksiazek.

® Na konicu kazdego przypisu musi by¢ kropka.


https://studiabobolanum.pl/

® Na konicu przypisu nie moze by¢ pustej linii, tak aby przypisy réwno przylegaly do siebie, bez
odstepow.

® W przypisach nie stosujemy skrétow lacinskich np. ibidem, ibid., ale odpowiedniki polskie: tamze.
® Rodzaje przypiséw — kryterium funkeji i celu

Na podstawie kryterium funkgji i celu, czyli w odpowiedzi na pytanie czemu ma stuzy¢ dany przypis,
wyrdznia si¢ zasadniczo sze$€ rodzajow przypisow. polemiczny zwykly, polemiczny rozszerzony,
dygresyjny i odsytajacy. Kazdy z nich odgrywa okreslong role w tekscie naukowym.

- Przypis zréodlowy zwykly (dokumentujacy)

Stosuje si¢ go, gdy w tekscie gléwnym zostal zacytowany lub bardzo doktadnie streszczony
fragment jakiej$ pracy, o ktérym informujemy w formie przypisu. Sq to najprostsze, a cz¢sto i
najkrétsze z przypiséw. Wskazuja tylko Zrodto pochodzenia cytatu, informacji, opinii, danych
liczbowych itd. Temu przypadkowi nie towarzyszg znaki ,,Por.” i ,,Zob.”.

- Przypis zrédlowy rozszerzony

Stosuje si¢ go, gdy poza wskazaniem zrédta przytacza si¢ dodatkowo jakis cytat lub gdy
omawia si¢ (streszcza) albo parafrazuje blizej przywolane poglady w samym przypisie zamiast w
tekscie gléwnym. Maja one jednak tylko posredni zwiazek z gléwnym tokiem wywodu i dlatego tez
nadmienia si¢ o nich w przypisie.

Zwlaszcza w przypadku przypisow zroédlowych powinno si¢ w miar¢ mozliwoéci zawsze
wskazywac bezposrednie zZrédto informacji, a nie podawac je za kim$ innym. Przypadki tzw.
cytowania posredniego (,,z drugiej reki”) powinny mie¢ miejsce tylko wowczas, gdy zrédlo jest
niezwykle wazne i gdy bezposrednie siggnigcie do niego jest bardzo utrudnione lub niemozliwe.

- Przypis polemiczny zwykly

W tym przypadku ma miejsce odestanie czytelnika do Zrédla tekstu wyrazajacego poglady
innego autora, z ktérymi piszacy prace nie zgadza si¢ 1 z ktérymi polemizuje (w calosci lub czesciowo).
Polemika nawigzana zostaje w tekscie gtlownym. Tekst zakonczony odsylaczem (przypisem) wyraza
my$l wlasng autora, ale pozostajaca w relacji do innych pogladéw i racji. Ten rodzaj przypisu ma
za zadanie odestanie czytelnika do wypowiedzi innego autora, z ktérym piszacy prace nie zgadza sig, by
mogl on lepiej zrozumiec istote réznicy pogladéw (poréwnac ze sobg dwie lub kilka wypowiedzi).
To za$ odréznia ten rodzaj przypisu od przypiséw zrédtowych, ktére informuja o zapozyczeniu
cudzej mysli w postaci cytatu lub streszczenia. Tekst tego przypisu zaczyna si¢ od znaku ,,Por.”
(porownaj).

- Przypis polemiczny rozszerzony

Zadaniem przypisu polemicznego rozszerzonego jest, poza wskazaniem zrédla tekstu bedacego
przedmiotem polemiki, przeprowadzenie dyskusji z innymi pogladami. Ma to wéwczas miejsce
poza gltéwnym nurtem rozwazan (tekstem wlasciwym). Umotywowane jest to przekonaniem, ze
umieszczenie takiej polemiki w tekscie gtéwnym rozbijaloby tok wywodu. Naturalnie przypis
polemiczny powinien nie tylko sygnalizowac réznice zdan, ale rowniez przedstawia¢ stosowne racje za
przyjeciem odmiennego stanowiska przez autora pisanej pracy. Temu przypadkowi rowniez
towarzysza znaki ,,Por.”.

Warto zauwazy¢, ze znak ,,Por.” nie musi by¢ $cisle zarezerwowany dla przypisu polemicznego.
Znajduje on bowiem zastosowanie takze w przypadku parafrazowania, gdy autor przeksztalca dana
mys$l, nie nadajac jej przy tym najczesciej charakteru polemicznego. Znak ,,Por.” odsyla wowczas



czytelnika do oryginalnego brzmienia danej konstrukcji myslowej. Zazwyczaj jednak z kontekstu
wypowiedzi daje si¢ wywnioskowac, czy przypis zaczynajacy si¢ od ,,Por.” ma charakter polemiczny czy
tez nie.

- Przypis dygresyjny

Ma on zastosowanie w sytuacji, gdy autor umieszcza w przypisie dygresje, uwagi, majace
bardzo luzny zwigzek z tekstem wlasciwym, nie nadajac temu przy tym charakteru
polemicznego. Czg¢sto maja one charakter autorski 1 wynikajg z obserwaciji wlasnej piszacego prace. W
przypisach tego typu zazwyczaj nie wskazuje si¢ zatem zadnych zrédel. Jesli jednak piszacy prace
decyduje si¢ na ich przywolanie, to woéwczas temu przypadkowi towarzysza (cho¢ zdarza sie to rzadko)
znaki ,,Zob.” albo ,,Zob. takze”. Postulat nienaduzywania tych znakéw w przypisie dygresyjnym
wynika z faktu, iz w zasadzie przystuguja one przypisowi odsylajacemu.

- Przypis odsylajacy

Stosuje si¢ go, gdy odsy?a si¢ czytelnika do innych opracowan albo do innych
fragmentow swojej pracy, gléwnie w celu otrzymania doktadniejszych informacji. Odsyla si¢ zatem
do innej pozycji, ktérej lektura pozwala na lepsze zrozumienie tresci prezentowanych w tekscie
wlasciwym. Temu przypadkowi towarzysza najcze¢sciej znaki ,,Zob.”, ,,Zob. takze:”. Nie sa one
konieczne, gdy tekst przypisu jednoznacznie okresla jego charakter. Jezeli w pracy znajduje si¢ ,,Aneks”,
wowczas odpowiednie przypisy do tekstu gléwnego powinny informowac o jego tresci.

Wyznacznikiem dobrej pracy naukowej jest umiejetne stosowanie wszystkich rodzajow przypisow.
Urozmaicaja one lekture, jak réwniez stwarzaja podstawe do weryfikacji prowadzonych badan.
Poprzestanie jedynie na przypisach zrédtowych zdecydowanie obniza warto$¢ danej pracy
naukowej.

® Rodzaje przypisow — kryterium zrédta

Kolejny podzial przypiséw oparty jest na kryterium rodzaju Zrédet bedacych przedmiotem konkretnego
przypisu. Ponizej omoéwione zostang nastepujace przypadki: przypisy do prac samoistnych, do
rozdziatéw w pracach samoistnych (jesli posiada ona wigcej niz jednego autora), artykutéw w pracach
zbiorowych, artykuléw w czasopismach oraz do pozostatych zrédel i opracowan.

44. Przyktady cytowan w systemie Chicago (Turabian)
® Podajemy przyktady cytowan:

- pelny przypis na dole strony (gdy cytujemy w pracy pierwszy raz)
- skrécony przypis (gdy cytujemy kolejny raz t¢ sama pozycje)
- pozycja w bibliografii (jak te pozycje powinny zosta¢ ujete w Bibliografii).

Tak wygladaja konkretne zréznicowane przyklady ze wzgledu na rodzaj cytowanego zrédla:
1. Ksigzka jednego autora

! John Zizioulas, Being As Communion. Studies in Personhood and the Church (London: Darton,
Longman and Told Lrd, 2004), 32.

51 Zizioulas, Being As Communion, 15.

Zizioulas, John. Being As Communion. Studies in Personhood and the Church. London: Darton,
Longman and Told Lrd, 2004.



2. Ksigzka dwoch autorow

1 Adam Nowak i Piotr Zielidski, Wprowadzenie do prawa kanonicznego (Warszawa: PWN, 2018),
112.

> Nowak i Zielinski, Wprowadzenie do prawa kanonicznego, 112.
Nowak, Adam, i Piotr Zielinski. Wprowadzenie do prawa kanonicznego. Warszawa: PWN, 2018.
3. Ksigzka trzech lub wigcej autoréw

Marek Wisniewski, Lucyna Kaminska i Tomasz Baran, Teologia sakramentow (Krakéw: WAM,
2019), 77.

Wisniewski et al., Teologia sakramentdw, 77.

Wisniewski, Marek, Lucyna Kaminska, i Tomasz Baran. Teologia sakramentdéw. Krakéw: WAM,
20109.

4. Rozdziat w ksigzce (praca zbiorowa)

Rafat Kaczmarek, , Historia obrzedéw chrzcielnych,” w: Studia liturgiczne, red. Marek Lewandowski
(Warszawa: UKSW, 2021), 33.

Kaczmarek, ,Historia obrzedéw chrzcielnych,” 33.

Kaczmarek, Rafat. ,Historia obrzedéw chrzcielnych.” W Studia liturgiczne, red. Marek
Lewandowski, 25—48. Warszawa: UKSW, 2021.

5. Artykut naukowy w czasopi$mie

Tomasz Majewski, ,Symbolika swiatta w liturgii,” Studia Theologica Varsaviensia 60, nr 1 (2022):
14.

Majewski, ,Symbolika swiatta,” 14.

Majewski, Tomasz. ,Symbolika swiatta w liturgii.” Studia Theologica Varsaviensia 60, nr 1 (2022):
10-25.

6. Artykut online (bez DOI)

Michat Pietrzak, ,,Wspotczesne interpretacje prawa naturalnego,” Teologia.pl, dostep 12 stycznia
2026, https://www.teologia.pl/prawo-naturalne..

Pietrzak, ,Wspotczesne interpretacje prawa naturalnego.”

Pietrzak, Michat. ,,Wspodfczesne interpretacje prawa naturalnego.” Teologia.pl. Dostep 12 stycznia
2026. https://www.teologia.pl/prawo-naturalne..

7. Strona internetowa (organizacja jako autor)

Konferencja Episkopatu Polski, ,Dokumenty liturgiczne,” dostep 5 lutego 2026,
https://episkopat.pl/dokumenty-liturgiczne..

Konferencja Episkopatu Polski, ,Dokumenty liturgiczne.”



Konferencja Episkopatu Polski. ,Dokumenty liturgiczne.” Dostep 5 lutego 2026.
https://episkopat.pl/dokumenty-liturgiczne .

8. Dokument urzedowy lub koscielny

Franciszek, Laudato si’ (Watykan: Libreria Editrice Vaticana, 2015), nr 12.

Franciszek, Laudato si’, nr 12.

Franciszek. Laudato si’. Watykan: Libreria Editrice Vaticana, 2015.

9. Thumaczenie ksigzki

Joseph Ratzinger, Duch liturgii, ttum. Wojciech Szymona (Poznan: W drodze, 2010), 88.
Ratzinger, Duch liturgii, 88.

Ratzinger, Joseph. Duch liturgii. Ttum. Wojciech Szymona. Poznan: W drodze, 2010.
10. Materiaty konferencyjne

Pawet Lis, , Liturgia godzin w tradycji monastycznej,” w: Materiaty z konferencji , Liturgia i
duchowos¢” (Krakdéw: Uniwersytet Jagielloriski, 2021).

Lis, ,Liturgia godzin.”

Lis, Pawet. , Liturgia godzin w tradycji monastycznej.” W Materiaty z konferencji ,Liturgia i
duchowosc¢”. Krakéw: Uniwersytet Jagiellonski, 2021.

11. Nagranie wideo (np. YouTube)

Centrum Liturgiczne, Historia mszatu rzymskiego, YouTube video, 12:45, opublikowano 15 czerwca
2020, https://youtube.com/xxxx..

Centrum Liturgiczne, Historia mszatu rzymskiego.

Centrum Liturgiczne. Historia mszatu rzymskiego. YouTube video, 12:45. Opublikowano 15 czerwca
2020. https://youtube.com/xxxx..

12. Formaty mobi/epub

W tych formatach nie ma numerdw stron, wiec nalezy podac inny sposéb na zlokalizowanie
fragmentu. Nalezy uzy¢ numeru rozdziatu, sekcji lub numeru punktu, jesli taki wystepuje.

W przypisach dolnych Chicago podajemy lokalizacje po tytule.
o W2zér: Autor, Tytut, rozdz. X, akapit Y.

e Przyktad: 1. Olga Tokarczuk, Ksiegi Jakubowe (Krakédw: Wydawnictwo Literackie, 2014),
rozdz. 2, Kindle.

W bibliografii koncowej zazwyczaj wskazujemy format (np. Kindle, EPUB), aby czytelnik wiedziat,
dlaczego w przypisach brakuje stron.

Tokarczuk, Olga. Ksiegi Jakubowe. Krakéw: Wydawnictwo Literackie, 2014. EPUB.

13. Encyklopedia / stownik online



»Epikleza,” Encyklopedia liturgiczna online, dostep 10 stycznia 2026, https://encyklopedia-
liturgiczna.pl/epikleza..

»Epikleza.”

»Epikleza.” Encyklopedia liturgiczna online. Dostep 10 stycznia 2026. https://encyklopedia-
liturgiczna.pl/epikleza..

14. Rekopisy (manuskrypty, archiwa)

A. Rekopis niepublikowany

Jan Nowicki, Kazania adwentowe, r¢kopis z 1898 r., Archiwum Diecezjalne w Krakowie, 12.
Nowicki, Kazania adwentowe, 12.

Nowicki, Jan. Kagania adwentowe. Rekopis z 1898 r. Archiwum Diecezjalne w Krakowie.
B. Re¢kopis archiwalny z sygnatura

Archiwum Archidiecezjalne w Poznaniu (AAP), Liber baptizatorum parochiae Poznaniensis, sygn. 1234, k.
56r.

AAP, Liber baptizatorum, sygn. 1234.

Archiwum Archidiecezjalne w Poznaniu. Liber baptizatorum parochiae Pognaniensis. Sygn. 1234.

C. Re¢kopis anonimowy

,,JKazania wielkopostne,” rekopis anonimowy, ok. 1700, Biblioteka Jagielloniska, sygn. 4567, k. 4v.
»Kazania wielkopostne,” k. 4v.

,,JKazania wielkopostne.” Rekopis anonimowy, ok. 1700. Biblioteka Jagielloniska, sygn. 4567.

15. Wywiad w gazecie

A. Wywiad drukowany

Marta Kowalczyk, ,,Liturgia jest jezykiem Kosciola,” Rzeczpospolita, 12 marca 2024, 5.
Kowalczyk, ,,Liturgia jest jezykiem Kosciota.”

Kowalczyk, Marta. ,,Liturgia jest jezykiem Kosciota.” Rzeczpospolita, 12 marca 2024.
B. Wywiad online

Pawet Szymanski, ,,Dlaczego mszal rzymski wceiaz fascynuje?,” Gageta Wyboreza, 8 listopada 2023,

3%

dostep 10 stycznia 2020, https://wyborcza.pl/wywiad-liturgia..
Szymanski, ,,Dlaczego mszal rzymski wciaz fascynujer”

Szymanski, Pawel. ;,Dlaczego mszal rzymski wciaz fascynuje?” Gageta Wyboreza, 8 listopada 2023.
Dostep 10 stycznia 2026. https:/ /wyborcza.pl/wywiad-liturgia..

16. Dokumenty prawne

A. Ustawa / akt prawny

Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych, Dz.U. 2018 poz. 1000.
Ustawa o ochronie danych osobowych, Dz.U. 2018 poz. 1000.



Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych. Dz.U. 2018 poz. 1000.

B. Rozporzadzenie

Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 12 lipca 2020 r. w sprawie prowadzenia archiwéw, Dz.U. 2020
poz. 1456.

Rozporzadzenie Ministra Kultury, Dz.U. 2020 poz. 1456.

Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 12 lipca 2020 r. w sprawie prowadzenia archiwow. Dz.U. 2020
poz. 1456.

C. Dokument prawa kanonicznego

Kodeks Prawa Kanonicznego (Watykan: Libreria Editrice Vaticana, 1983), kan. 212.
Kodeks Prawa Kanonicznego, kan. 212.

Kodeks Prawa Kanonicznego. Watykan: Libreria Editrice Vaticana, 1983.

17. Archiwa cyfrowe — Chicago (Turabian)

A. Skany dokumentéw archiwalnych (ksiggi, akta, metryki)

Archiwum Pafstwowe w Lublinie, Ksigga nrodzeri parafii Lubartw, 1824, skan cyfrowy, dostep 10 stycznia
2026, https:/ /www.szukajwarchiwach.gov.pl..

Archiwum Padstwowe w Lublinie, Ksigga nrodzer, 1824.

Archiwum Padstwowe w Lublinie. Ksigga nrodzeri parafii Lubartdw, 1824. Skan cyfrowy. Dostep 10
stycznia 2026. https:/ /www.szukajwarchiwach.gov.pl..

B. Kolekcja cyfrowa (bez autora)

,JKolekcja map Galicji,” Polona, dostep 12 stycznia 2026, https://polona.pl..
,,JKolekcja map Galicji.”

,JKolekcja map Galicji.”” Polona. Dostep 12 stycznia 2026. https://polona.pl..
C. R¢kopis udostepniony cyfrowo

Biblioteka Jagielloniska, Kazania na Wielki Post, sygn. 3456, skan r¢kopisu, dostep 10 stycznia 2026,
https://jbc.bj.uj.edu.pl.

Biblioteka Jagiellonska, Kazania na Wielk: Post.

Biblioteka Jagiellonska. Kazania na Wielk: Post. Sygn. 3456. Skan rekopisu. Dostep 10 stycznia 2020.
https://jbe.bj.uj.edu.pl..

D. Repozytoria naukowe (np. Zenodo, Academia, Repozytoria uczelniane)

Anna Lewicka, ,,Liturgia godzin w §redniowieczu,” repozytorium Uniwersytetu Warszawskiego, dostep
5 lutego 2020, https://depotuw.edu.pl/handle/123456789/1234..

Lewicka, ,,Liturgia godzin w $redniowieczu.”

Lewicka, Anna. ,Liturgia godzin w sredniowieczu.” Repozytorium Uniwersytetu Warszawskiego.
Dostep 5 lutego 2026. https://depotuw.edu.pl/handle/123456789/1234..

E. Archiwa prasowe (cyfrowe skany gazet)



Kurier Warsgawski, 14 czerwcea 1899, 3, skan cyfrowy, dostep 10 stycznia 2026,
https:/ /buwdigital.uw.edu.pl..

Kurier Warsgawski, 14 czerwea 1899.

Kurier Warsgawski. 14 czerwcea 1899. Skan cyfrowy. Dostep 10 stycznia 2020.
https://buwdigital.uw.edu.pl..

F. Archiwa audiowizualne (nagrania, filmy, radio)

Polskie Radio, ,,Msza §wicta w tradycji polskiej wsi,” nagranie archiwalne z 1965 r., dostep 12 stycznia
2026, https:/ /archiwum.polskieradio.pl..

Polskie Radio, ,,Msza §wicta w tradycji polskiej wsi.”

Polskie Radio. ,,Msza §wicta w tradycji polskiej wsi.” Nagranie archiwalne z 1965 r. Dostep 12 stycznia
2026. https:/ /archiwum.polskieradio.pl..

G. Archiwa fotograficzne (zdj¢cia, kolekcje ikonograficzne)

Narodowe Archiwum Cyfrowe, ,,Procesja Bozego Ciala w Krakowie, 1937,” fotografia, dostep 10
stycznia 2026, https://nac.gov.pl..

Narodowe Archiwum Cyfrowe, ,,Procesja Bozego Ciata.”

>3

Narodowe Archiwum Cyfrowe. ,,Procesja Bozego Ciata w Krakowie, 1937.” Fotogratia. Dostep 10
stycznia 2026. https://nac.gov.pl..

H. Archiwa mi¢dzynarodowe (np. Library of Congress, Europeana)

Europeana, ,,Roman Missal, 1570,” skan cyfrowy, dostep 12 stycznia 2026, https://www.eutropeana.cu..

Europeana, ,,Roman Missal, 1570.”

> 3

Europeana. ,,Roman Missal, 1570.” Skan cyfrowy. Dostep 12 stycznia 2026.
https://www.europeana.cu..

18. Hasto stownikowe/encyklopedyczne
A. Hasfo ze stownika/encyklopedii online (z autorem)

Jan Kowalski, ,,Epikleza,” Encyklopedia liturgiczna online, dostep 10 stycznia 2026, https://encyklopedia-
liturgiczna.pl/epikleza

Kowalski, ,,Epikleza.”

Kowalski, Jan. ,,Epikleza.” Encyklopedia litnrgiczna online. Dostep 10 stycznia 2026. https://encyklopedia-
liturgiczna.pl/epikleza

B. Hasto online bez autora

wEpikleza,” Encyklopedia liturgicina online, dostep 10 stycznia 2020, https://encyklopedia-
liturgiczna.pl/epikleza

,»Epikleza.”

wEpikleza.” Encyklopedia liturgiczna online. Dostep 10 stycznia 2026. https://encyklopedia-
liturgiczna.pl/epikleza

C. Haslo z wydania drukowanego (z autorem)


https://www.europeana.eu/

Adam Nowak, ,,Epikleza,” w: Stownik teologii liturgiczney, red. Marek Zielinski (Krakdw: WAM, 2019),

112.
Nowak, ,, Epikleza,” 112,

Nowak, Adam. ,,Epikleza.” W Stownik teologii liturgiczney, red. Marek Zielinski, 112—-113. Krakow: WAM,
2019.

D. Hasto drukowane bez autora

wEpikleza,” w: Stownik teologii liturgiczneg (Krakow: WAM, 2019), 112.
,Epikleza,” 112.

wEpikleza.” W Stownik teologii liturgiczne, 112—113. Krakow: WAM, 2019.

- pojedynczy autor ksiazki tlumaczonej z innego jezyka

* Karl Rahner, Podstawowy wykflad wiary, tham. Tadeusz Mieszkowski (Warszawa: Instytut Wydawniczy
PAX 1987), 91.

** Rahnet, Podstawowy wyklad wiary, 45.

Rahner, Karl. Podstawowy wyktad wiary. Ttam. Tadeusz Mieszkowski. Warszawa: Instytut Wydawniczy
PAX, 1987.

- pojedynczy autor artykulu w czasopi§mie

? Jozef Kulisz, ,,Koéciét w stuzbie jednoczacej si¢ Europy”, Studia Bobolanum nr 1 (2020): 21.
> Kulisz, Kosciél w stngbie, 34-36.

Kulisz, Jézef. ,, Kosciol w stuzbie jednoczacej sie¢ Europy”. Studia Bobolanum 1 (2020): 5-28.

- cytowanie paragrafu z dokumentéw soborowych

* Konstytugja »Gandinm et spes, nt 4, w Sob6r Watykanski 11, Konstytuge. Dekrety. Deklaragje. Teks polski.
Nowe tlumaczenie (Poznan: Pallotinum, 2002).

* Gaudium et spes, nr 5-12.

Soboér Watykanski I1. Konstytugie. Dekrety. Deklaragje. Teks polski. Nowe tlumaczenie. Poznan: Pallotinum,
2002.

- cytowanie przemowienia papieskiego opublikowanego w ksiazce

5 Jan Pawel I1, ,,Przeméwienie papieza Jana Pawla 11 na zakoficzenie Swiatowego Dnia Modlitwy o
Pokéy” (Asyz, 27 pazdziernika 1986), nr 6, w Dzieri modlitwy o pokdj w Asyzu (Warszawa: Verbinum,
1989), 56.

% Jan Pawel 11, ,,Przeméwienie na zakoficzenie Swiatowego Dnia Modlitwy o Pokéj”, nr 5-6.

Jan Pawel II. ,,Przeméwienie papieza Jana Pawta II na zakofczenie Swiatowego Dnia Modlitwy o
Pokoj” (Asyz, 27 pazdziernika 1986). W Dzieri modlitwy o pokdj w Asyzu, 45-58. Warszawa: Verbinum,
1989.

- cytowanie przemowienia papieskiego opublikowanego w internecie



S Benedykt XV, Premiwienie Ojea Swigtego (Asyz, 27 pazdziernika 2011), dostep 9.06.2025,
https:/ /www.vatican.va/content/benedict-xvi/pl/speeches/2011/october/documents/ hf_ben-
xvi_spe_20111027_assisi.html.

> Benedykt XV, Przemdwienie, Asyz, 27 pazdziernka 2011.

Benedykt XV1. Premiwienie Ojea Swigtego (Asyz, 27 pazdziernika 2011). Dostep 9.06.2025.
https://www.vatican.va/content/benedict-xvi/pl/speeches/2011/october/documents/ hf_ben-
xvi_spe_20111027_assisi.html.

- cytowanie dokumentu papieskiego opublikowanego w internecie

" Franciszek, Adhortagja apostolska »Evangelii gandinm« (Watykan, 23 listopada 2013), nr 250, dostep
9.06.2025, https:/ /www.vatican.va/content/ francesco/pl/apost_exhortations/documents/papa-
francesco_esortazione-ap_20131124_evangelii-gaudium.html.

°" Franciszek, Evangelii Gandinm, nr 12-34.

Franciszek. Adhortagja apostolska »Evangelii gaudinm« (Watykan, 23 listopada 2013). Dostep 9.06.2025.
https:/ /www.vatican.va/content/ francesco/pl/apost_exhortations/documents/papa-
francesco_esortazione-ap_20131124_evangelii-gaudium.html.

- cytowanie hasla stownikowego

® Janusz Swiniarski, ,,Bezpieczetistwo sieci”, w: Leksykon bexpieczerishva informacynego, red. Whodzimierz
Fehler (Siedlce: Uniwersytet Przyrodniczo-Humanistyczny w Siedlcach, 2023), 39.
7 Swiniarski, ,,Bezpieczefistwo sieci”, 39.
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Fehler, Wlodzimierz, red. Leksykon bezpieczeristwa informacyjnego. Siedlce: Uniwersytet Przyrodniczo-
Humanistyczny w Siedlcach, 2023.

® Kiedy ktory rodzaj przypisu stosujemy? Pierwszy raz w pracy cytujemy podajac zawsze pelny
przypis 1 wiccej pelnego przypisu nie podajemy. W pozostalych kolejnych cytowaniach podajemy
przypis skrocony, a w pewnych okoliczno$ciach stosujemy tylko skt6t np. '* Tamze, 12. Skrot
podajemy wtedy kiedy poprzedni przypis juz odnosi si¢ do cytowanego po raz kolejny dzieta. Wyjatek
jest taki, ze jezeli rozpoczyna si¢ nowa strona to pierwszy przypis na stronie nie moze by¢ skrotem
tylko musi by¢ przypisem skréconym.

® Kiedy musimy podzieli¢ link internetowy na dwa wiersze lub wigcej to nie dzielimy go tak jak slowa
wstawiajac przeno$nik (myslnik) na kofcu wiersza, ale w miejscu w ktorym chcemy podzieli¢ link
wstawiamy zwykla spacje 1 link si¢ wtedy przeniesie.

® W przypisach usuwamy hyperlinki czyli formatowanie linkéw internetowych ktére pozwalaja na
automatyczne przeniesienie si¢ na dana strone poprzez CTRL i kliknigcie kursorem na link. Tego typu
link zamieniamy na zwykly tekst usuwajac z niego hiperlink: https://akw.edu.pl/ zmieniamy w
przypisach na https://akw.edu.pl/

45. Przyktady cytowan w systemie APA 7

APA 7 nie uzywa przypiséw dolnych do cytowania zrodel. APA stosuje wylacznie cytowanie w
tekscie (autor—rok) + bibliografie na koncu.

Przypisy dolne w APA istnieja, ale nie shuza do cytowania — uzywa si¢ ich tylko do:


https://akw.edu.pl/

e komentarzy dodatkowych,
e wyjasnien,

e dopowiedzen,

« informacji pobocznych.

® Elementy zapisu w cytowaniach
1. Autorzy
e Nazwisko, inicjal(y) imienia (imion).
o Jesli jest dwoch autoréw — ,,&” przed ostatnim.

e Jesli jest trzech lub wigcej — wymieniasz wszystkich alfabetycznie (APA 7 nie stosuje
skracania w bibliografii).

Przyktady:

o Kowalski, J. A.
o Kowalski, J. A., & Nowak, P.
o Kowalski, J. A., Nowak, P., Malinowski, R., Podarski, M. S., Ratajczyk, M., Smolinski, J.,
& Zielinski, T.
2. Rok wydania
W nawiasie, po kropce:
(2020).
3. Tytul ksiazki
o Kursywa

e Tylko pierwsze stowo tytutu i podtytutu wielka literg
o Nazwy wlasne oczywiscie wielka

Przyklad: Bezpieczenstwo jednostki w swiecie cyfrowym: Analiza wspolczesnych zagrozen

4. Wydawnictwo

e Pelna nazwa
e Bezstow ,,Wydawnictwo”, jesli jest czgscig nazwy (APA zaleca pomijanie stowa
»Wydawnictwo”, chyba Ze jest integralne)

Przyklady:
« PWN
« WAM

e  Wydawnictwo Uniwersytetu Jagiellonskiego
e Oxford University Press

Podajemy przyklady cytowania:



- pierwsze cytowanie w tekscie (gdy cytujemy w pracy pierwszy raz)
- kolejne /skrocone cytowanie w tekscie (gdy cytujemy kolejny raz t¢ sama pozycie)

- cytowanie w Bibliografii (jak te pozycje powinny zosta¢ ujete w Bibliografii).
Tak wygladaja konkretne zréznicowane przyklady ze wzgledu na rodzaj cytowanego zrodla:
- pojedynczy autor ksiazki

1 autor

Kowalski, J. (2021). Bezpieczenstwo informacji w administracji publicznej. PWN.

2 autorow

Nowak, P., & Zielinski, T. (2019). Prawo i spoteczenstwo w XXI wieku. Scholar.

4 autoréw

Malinowski, R., Kowalski, J., Nowak, P., & Zielinski, T. (2020). Wspodtczesne systemy prawne.
Wolters Kluwer.

Ksiazka z podtytulem

Kulesza, M. (2018). Parnstwo i obywatel: Wspolczesne wyzwania demokracji. Wydawnictwo
Uniwersytetu Jagiellonskiego.

1. Ksigzka jednego autora

(Kowalski, 2020, s. 45)

(Kowalski, 2020)

Kowalski, J. (2020). Historia liturgii r3ymskiej. Wydawnictwo Akademickie.

2. Ksigzka dwoch autorow

(Nowak & Zielifski, 2018, s. 112)

(Nowak & Zielinski, 2018)

Nowak, A., & Zielinski, P. (2018). Wprowadzenie do prawa kanonicznego. PWN.
3. Ksiazka trzech lub wigcej autoréw

(Wisniewski et al., 2019, s. 77)

(Wisniewski et al., 2019)

Wisniewski, M., Kaminska, L., & Baran, T. (2019). Teologia sakramentdw. WAM.
4. Rozdzial w ksiazce (praca zbiorowa)

(Kaczmarek, 2021, s. 33)

(Kaczmarek, 2021)

Kaczmarek, R. (2021). Historia obrzedow chrzcielnych. W M. Lewandowski (Red.), Studia liturgiczne (s.
25-48). UKSW.



5. Artykul naukowy w czasopi$mie
(Majewski, 2022, s. 14)

(Majewski, 2022)

Majewski, T. (2022). Symbolika $wiatla w liturgii. S7udia Theologica 1V arsaviensia, 60(1), 10-25.
https://doi.org/10.1234/stv.2022.001

6. Artykut online (bez DOI)
(Pietrzak, 2023, akapit 4)
(Pietrzak, 2023)

Pietrzak, M. (2023). Wspolczesne interpretacje prawa naturalnego. Teologia.pl.
https:/ /www.teologia.pl/prawo-naturalne

7. Strona internetowa (organizacja jako autor)
(Konferencja Episkopatu Polski [KEP], 2024)
Skrécone

(KEP, 2024)

Konferencja Episkopatu Polski. (2024). Dokumenty liturgiczne. https:/ /episkopat.pl/dokumenty-
liturgiczne

8. Dokument urzedowy lub koscielny

(Franciszek, 2015, nr 12)

(Franciszek, 2015)

Franciszek. (2015). Laudato si’. Libreria Editrice Vaticana. https://www.vatican.va
9. Thumaczenie ksigzki

(Ratzinger, 2005/2010, s. 88)

(Ratzinger, 2005/2010)

Ratzinger, J. (2010). Duch liturgii (Ttum. W. Szymona). W drodze. (Oryginal opublikowany 2005)
10. Materialy konferencyjne

(Lis, 2021)

(Lis, 2021)

Lis, P. (2021). Liturgia godzin w tradycji monastycznej. W Materialy 3 konferenci ,, Liturgia i duchowos¢”.
Uniwersytet Jagiellonski.

11. Nagranie wideo (np. YouTube)

(Centrum Liturgiczne, 2020, 2:15)

(Centrum Liturgiczne, 2020)

Centrum Liturgiczne. (2020). Historia msgatu r3ymskiego [Film]. YouTube. https://voutube.com/xxxx

12. Formaty mobi/epub


https://youtube.com/xxxx

W tych formatach nie ma numerdw stron, wiec nalezy podac inny sposéb na zlokalizowanie
fragmentu. Uzywamy numerdw rozdziatéw, sekcji lub akapitéw. Mozesz réwniez podac skrocony
tytut rozdziatu w cudzystowie.

W tekscie (cytat bezposredni):

e Numer akapitu: (Kowalski, 2023, akap. 5)

e Rozdziati akapit: (Nowak, 2022, rozdziat 3, akap. 12)

o Nagtéwek sekcji: (Wisniewski, 2021, sekcja Diagnoza, akap. 2)
W bibliografii:

Jesli ksigzka pochodzi z czytnika (np. Kindle), nie musisz juz wpisywac ,Wersja Kindle”. Traktujesz
ja jak zwyktg ksigzke, ale dodajesz DOI lub URL, jesli s dostepne.

Przyktad: Tokarczuk, O. (2014). Ksiegi Jakubowe. Wydawnictwo Literackie.
https://www.example.com/ebook

13. Encyklopedia / stownik online

(“Epikleza”, 2023)

(“Epikleza”, 2023)

Epikleza. (2023). W Encyklopedia liturgiczna online. https:/ /encyklopedia-liturgiczna.pl/epikleza
14. Rekopisy (manuskrypty, materialy archiwalne)

A. Rekopis niepublikowany (np. maszynopis, notatki, rekopis pracy naukowej)

(Nowicki, 1898/2020, s. 12)

(Nowicki, 1898/2020)

Nowicki, J. (2020). Kazania adwentowe (Oryginal rekopisu z 1898 r.). Archiwum Diecezjalne w Krakowie.
(Jesli nie ma instytugi — podajesz; ,,manuskrypt niepublikowany”).

B. Rekopis archiwalny (z podaniem sygnatury)
(Archiwum Archidiecezjalne w Poznaniu [AAP], sygn. 1234, k. 56r)
(AAP, sygn. 1234)

Archiwum Archidiecezjalne w Poznaniu. (1754). Liber baptizatorum parochiae Pognaniensis (sygn. 1234).
AAP.

C. R¢kopis autora nieznanego

(“Kazania wielkopostne”, ok. 1700, k. 4v)

(“Kazania wielkopostne”, ok. 1700)

Kazania wielkopostne. (ok. 1700). Rekopis anonimowy. Biblioteka Jagielloniska, sygn. 4567.
15. Wywiad w gazecie (druk lub online)

A. Wywiad opublikowany w gazecie (druk)



(Kowalczyk, 2024, s. 5)
(Kowalczyk, 2024)

Kowalczyk, M. (2024, 12 marca). ,Liturgia jest jezykiem Kosciola”. Rgecgpospolita, s. 5.
B. Wywiad opublikowany online

(Szymanski, 2023, akapit 7)

(Szymaniski, 2023)

Szymanski, P. (2023, 8 listopada). ,,Dlaczego mszal rzymski wciaz fascynuje?”. Gazgeta Wyboreza.
https:/ /wybotcza.pl/wywiad-liturgia

C. Wywiad niepublikowany (rozmowa osobista)

(A. Malinowski, komunikacja osobista, 15 maja 2025)

(Malinowski, komunikacja osobista, 2025)

Brak — APA 7 nie umieszcza komunikacji osobistej w bibliografii.
16. Dokumenty prawne (ustawy, rozporzadzenia, kodeksy)

A. Ustawa / akt prawny

(Ustawa o ochronie danych osobowych, 2018)

(Ustawa, 2018)

Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych, Dz.U. 2018 poz. 1000.
B. Rozporzadzenie / akt wykonawczy

(Rozporzadzenie Ministra Kultury, 2020)

(Rozporzadzenie, 2020)

Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 12 lipca 2020 r. w sprawie prowadzenia archiwéw. Dz.U. 2020
poz. 1456.

C. Dokument prawa kanonicznego

(Kodeks Prawa Kanonicznego, 1983, kan. 212)

(KPK, 1983)

Kodeks Prawa Kanonicznego. (1983). Libreria Editrice Vaticana.
17. Archiwa cyfrowe (skany, kolekcje online)

A. Skany dokumentéw w archiwum cyfrowym

(Archiwum Pafstwowe w Lublinie, 1824/2023)

(Archiwum Pafstwowe w Lublinie, 1824/2023)

Archiwum Panstwowe w Lublinie. (1824/2023). Ksigga urodzesi parafii Lubartow, 1824 [skan cyfrowyl].
https:/ /www.szukajwarchiwach.gov.pl

B. Kolekcja cyfrowa (bez autora)



(“Kolekcja map Galicji”, 2022)
(“Kolekcja map Galicji”, 2022)

Kolekcja map Galicji. (2022). Archiwum Cyfrowe Biblioteki Narodowey. https:/ /polona.pl
C. Rekopis udostepniony cyfrowo

(Biblioteka Jagiellonska, sygn. 3456, 2021)

(Biblioteka Jagiellonska, 2021)

Biblioteka Jagiellonska. (2021). Kagania na Wielki Post (sygn. 34506) [skan rekopisu].
https://jbe.bj.uj.edu.pl

D. Repozytoria naukowe (Zenodo, uczelniane, instytucjonalne)
(Lewicka, 2020)
(Lewicka, 2020)

Lewicka, A. (20206). Liturgia godzin w Sredniowiecin [material w repozytorium|. Repozytorium
Uniwersytetu Warszawskiego. https://depotuw.edu.pl/handle/123456789/1234

E. Archiwa prasowe (skany gazet)

(Kurier Warszawski, 1899/2026)

(Kurier Warszawski, 1899/2026)

Kurier Warszawski. (1899/2026). Wydanie 3 14 czerwea 1899 [skan cyfrowy]. https://buwdigital.uw.edu.pl
F. Archiwa audiowizualne (nagrania, radio, filmy)

(Polskie Radio, 1965/2026)

(Polskie Radio, 1965/2026)

Polskie Radio. (1965/2026). Msza Swigta w tradygi polskiej wsi [nagranie archiwalne].
https:/ /archiwum.polskieradio.pl

G. Archiwa fotograficzne (zdjgcia, kolekcje ikonograficzne)
(Narodowe Archiwum Cyfrowe, 1937/2026)
(NAC, 1937/2026)

Narodowe Archiwum Cyfrowe. (1937/2026). Procesja Bogego Ciata w Krakowie, 1937 [fotografia].
https:/ /nac.gov.pl

H. Archiwa mi¢dzynarodowe (Europeana, Library of Congress)

(Europeana, 1570/2026)

(Europeana, 2026)

Europeana. (1570/2026). Roman Missal, 1570 [skan cyfrowy]. https://www.europeana.cu .
18. Hasto stownikowe / encyklopedyczne

A. Hasto ze stfownika/encyklopedii online (z autorem)

(Kowalski, 2023)


https://jbc.bj.uj.edu.pl/

(Kowalski, 2023)

Kowalski, J. (2023). Epikleza. W Encyklopedia liturgiczna online. https:/ /encyklopedia-
liturgiczna.pl/epikleza .

B. Hasto bez autora (organizacja jako autor)

(Encyklopedia liturgiczna online, 2023)

(Encyklopedia liturgiczna online, 2023)

Encyklopedia liturgiczna online. (2023). Epikleza. https:/ /encyklopedia-liturgiczna.pl/epikleza .
C. Hasto z wydania drukowanego (z autorem)

(Nowak, 2019)

(Nowak, 2019)

Nowak, A. (2019). Epikleza. W M. Zielinski (Red.), SZownik teologiz liturgiczne (s. 112—113). WAM.
D. Hasto z wydania drukowanego (bez autora)

(“Epikleza”, 2019)

(“Epikleza”, 2019)

Epikleza. (2019). W SZownik teologii liturgiczne (s. 112—113). WAM.

46. Tabele

® W terminologii wydawniczej czesto wystepuje utozsamianie obydwu pojec: tabela i tablica. Czasami
jednak przyjmuje si¢ rozréznienie, stwierdzajac, iz tabele oznaczajq zestawienie danych
uszeregowanych w odpowiednie rubryki (dane o charakterze cyfrowym, stowno-cyfrowym, stownym),
za$ tablice posiadaja — oprocz owych zestawient — takze rézne formy graficzne (np. wykresy,
diagramy). W obrebie pracy magisterskiej nalezy stosowac konsekwentnie obydwie nazwy, chyba ze
przyjmie si¢ tozsamo$¢ obydwu terminéw. Wyrdznia si¢ dwa rodzaje tabel:

a) tabele porzadkowe (zbiorcze) — stuza one do uporzadkowania zbioru wynikéw badan; chodzi w
tym przypadku o proste odwzorowanie w postaci graficznej sumy uzyskanych danych

b) tabele pogladowe — sluza one do prezentacji okreslonych prawidlowosci lub powiazan
wystepujacych w zbiorze wynikéw badan; mamy w tym przypadku do czynienia z pewng forma

analizy tresci.

47. Wykresy

® Wykresy sa graficznymi odwzorowaniami zalezno$ci migdzy dowolnymi wielkosciami. Zakres
stosowania wykresow moze by¢ rézny. Najczesciej spotyka sig:

a) wykresy dynamiczne — przedstawiajace zmiany badanego czynnika lub parametru (czynnikéw lub
parametrow) w czasie

b) wykresy funkcyjne — przedstawiajace zaleznosci co najmniej dwoch zmiennych.



W zasadzie wykresy sluza realizacji tych samych celéw co tabele statystyczne, jednak sam sposéb
realizacji tych celéw jest odmienny. Wykresy przedstawiaja wiasciwosci danego zjawiska w sposob
bardziej zwiezly, a przez to mniej dokladny. Ich gléwna zaleta jest przejrzystosé.

W przypadku wykreséw obowiazuja podobne wymogi formalne jak ma to miejsce w odniesieniu do
tabel i tablic (numeracja, opis, stosowane skroty, zrédlo, polozenie na stronie i w pracy, czcionka,
akapit, opis poszczegdlnych czesci).

48. Diagramy

® Diagramy sg graficzna forma przedstawiania poréwnywanych wielkosci (diagramy poréwnawcze)
lub podzialu okreslonej calosci na czesci (diagramy strukturalne). W przypadku diagramow
obowiazuja podobne wymogi formalne jak ma to miejsce w odniesieniu do tabel i tablic (numeracja,
opis, stosowane skroty, zrédlo, polozenie na stronie i w pracy, czcionka, akapit, opis poszczegolnych
czescl).

49. Schematy i rysunki

® Rysunki i schematy podzieli¢ mozna na cztery gtéwne grupy:

a) wymiarowe —wykonywane w okreslonej skali i uwzgledniajace precyzyjne przedstawienie wszystkich
szczegolow;

b) pogladowe — wykonywane bez uwzglednienia skali, za to z zaznaczeniem wszystkich istotnych
szczegolow;

c) ideowe — wykonywane bez uwzglednienia skali 1 wszystkich szczegotow;

d) tekstowe — stanowiace pewng posrednig forme¢ migdzy tabelami i schematami ideowymi; zawieraja

one uktady tekstowe polaczone liniami (np. schematy organizacyjne).
W przypadku wykreséw obowiazuja podobne wymogi formalne jak ma to miejsce w odniesieniu do
tabel i tablic (numeracja, opis, stosowane skroty, zrédlo, polozenie na stronie i w pracy, czcionka,
akapit, opis poszczegdlnych czesci).

50. Fotografie

® W pracach magisterskich czasami konieczne albo wskazane jest umieszczenie fotografii. Wyrdznia sie
w trzy gléwne rodzaje fotografii:

a) fotografia naukowo-techniczna — np. fotografia rentgenowska znaleziska, mikroskopowa,
stroboskopowa itp.

b) fotografia dokumentacyjna — fotografi¢ rejestrujaca stan przedmiotéw badz wydarzen
zachodzacych obecnie lub w przeszlosci, ktérych nie mozna zaprezentowal inaczej, anizeli
postugujac si¢ fotografiag (moga to by¢ np. zdjecia graffiti, jesli autor pisze prace na temat tresci
ideologicznych umieszczanych na murach)

c) fotografia pogladowa — fotografia uzupelniajaca informacij¢ tekstowa, np. fotografia budynku,
autora, wydarzenia, miejsca, rzeczy. Warto si¢ zastanowic czy fotografia pogladowa jest niezbedna,
czy tez raczej cheg ja umiesci¢ bo wydaje mi si¢ ze pisz¢ ksiazke, a nie prace dyplomowa. Trzeba sobie

postawic pytanie, czy dane zdjecie jest konieczne w przyjetej metodzie badawczej.



51. Jak pisac prace? Psychologia pisania

® U wielu osob najwicksza trudnoscig w pisaniu pracy jest... samo jej pisanie. Niezwykle trudno sie
zmobilizowa¢ do wyrwania z codziennych zajec 1 usia$¢ do komputera. Wychdzi na jaw lenistwo,
prokrastynacja, lub zwykly brak czasu ze wzgledu na inne obowiazki. Z niektérymi przeszkodami
mozemy walczy¢. Oto kilka wskazowek:

- Wazne jest zarezerwowanie ,,czasu Swigtego” - regularnych czaséw przeznaczonych na pisanie i
opieranie si¢ pokusom by w tym czasie realizowac¢ inne wyjatkowe pomysly ktére beda nam
przychodzily do glowy.

- Gdy nam si¢ nie chce pisa¢ bo myslimy o wszystkich trudnosciach na raz to najlepsze jest zaczynanie
od tego co nas intryguje albo ciekawi i skoncentrowanie na tej mysli tak by wykona¢ pierwsza czynnosé.

- Pamigtajmy ze zmuszanie si¢ nie jest takie trudne. Wystarczy zmusi¢ si¢ pierwsze 5 minut, a potem
nasze zainteresowanie wzrasta i nie mamy juz chect odrzucenia. Pierwsze pieé minut, zagryz¢ zeby,
nastawi¢ zegarek i ruszy¢.

- Zmuszajac si¢ warto przypominac sobie pozytywna motywacje dla ktorej to robimy: np. postawi¢
sobie bliskich przed oczy, jakie mozliwosci nam to otwiera, $wiadomo$¢ ze to ja zaczynam panowac
nad swoim czasem, a nie okolicznosci, chwilowe poruszenia, zachcianki, lenistwo.

- Przy stosowaniu tych éwiczen po kilkunastu dniach nast¢puje wyrobienie nawyku, co sprawia, ze nie
musimy si¢ wogole zmuszaé, bo mamy dobrze ustawiony plan dnia.

- Wazne jest robienie przerw na odpoczynek i nie wolno w tych przerwach zaczaé zajmowac si¢ czyms
innym, tylko lepiej wstaé rozprostowac cialo, spojrzec¢ przez okno, wykonaé pare ruchéw na
pobudzenie krazenia. W tym czasie myslimy o naszej pracy dyplomowej a nie o innych sprawach.

52. Zastosowanie sztucznej inteligencji (ang. artificial inteligence — AI)

® Praca z Al nie jest zakazana. Jest to nowe i bardzo mocne narzedzie od ktérego nauka nie ucieknie,
tak jak nie udato si¢ zignorowac¢ wielu innych ulatwien ktére pojawily sie w naszym zyciu. Chodzi wigc
o uczciwe 1 wlasciwe skorzystanie z mocy Al jaka ona niesie. To bardzo wydatna pomoc, ale tez
zwodzaca. Trzeba pamigtac ze wszystkie szczegdly w tekscie stworzonym przez sztuczng inteligencije
(tzw. model jezykowy) trzeba osobiscie sprawdzi¢, czyli fakty, odnosniki do innych prac, do
konkretnych rozporzadzen prawnych, interpretacje. Sztuczna inteligencja cz¢sto zmysla, albo naciaga
interpretacje faktow.

® Najlepszym sposobem pracy z Al jest... najpierw popracowac bez niej, czyli stworzy¢ gléwna
konstrukcje pracy, wypunktowac wszystkie jej elementy, ktére przychodza nam do glowy, a dopiero
potem wykorzysta¢ Al 1 zobaczy¢ jakie elementy dorzuci jeszcze do opracowywanego przez nas tematu.
Jesli zaczniemy pisac od zapytania Al to nie wyciagniemy ze swojej wiedzy i doswiadczenia tego co
powinni§my uwzgledni¢ w pracy. Spektakularne wyniki, ktére da Al tak nas zasugeruja, ze nie zmusimy
si¢ do wydobycia z siebie wielu warto$ciowych elementéw. Praca straci na jakosci gdy nie beda w niej
zawarte przede wszystkim te elementy ktére poznawaliSmy podczas osobistego studiowania.

® Jesli korzystalismy z Al w jakikolwiek sposéb to w Zakoniczeniu powinno to zostaé opisane:

- z jakiej strony/modelu Al korzystali§my
- gdzie, w ktorej czescl pracy
- do czego, w jakim zakresie.



Zawarcie takiego opisu w Zakoficzeniu jest pozytywne i podkresla umiejetnos$¢ wiasciwego stosowania
nowoczesnych technologii w pracy badawczej.

53. Krytyka recenzencka

® /blizajac si¢ do konca pisania, coraz cz¢dciej musimy patrze¢ na nasza pracg oczami krytykow
zewnetrznych. Jak odczytaja nasze dzieto? Do czego mogy si¢ ,,doczepic”? Co jest stabe? Kazda praca
zostaje poddana przed obrong procesowi recenzji przez dwoch recenzentow. Jeden to nasz promotor a
drugi to inny naukowiec, ktory najlepiej orientuje si¢ w opracowywanym przez nas temacie. Dlatego tez
konicowa praca nad naszym dzielem powinna w duzej mierze uwzglednia¢ potencjalna krytyke.
Recenzenci przed obrong przeczytaja nasza prace i ja ocenia wedlug kryteriéw, ktore zostaja im
postawione w postaci pytan. Oto pytania na ktére muszg odpowiedzie¢ w formularzu recenzenckim
oceniajacym nasza prace dyplomowa:

1. Czy treé¢ pracy odpowiada tematowi okreslonemu w tytule?
Czy praca nie jest zbyt obszerna, albo zbyt ogdlnie traktuje temat.

2. Ocena ukladu pracy, struktury, podziatu tresci, kolejnosci rozdziatéw, kompletnosci tez itp.
Czy struktura jest logiczna, spojna i kompletna.

3. Merytoryczna ocena pracy.
Czy w pracy zostaly dobrze przeprowadzone badania i wyciagniete wnioski.

4. Inne uwagi.
5. Czy i w jakim zakresie praca stanowi nowe ujecie problemu?

6. Charakterystyka doboru i wykorzystania zrodel.
Czy zostaly wykorzystane wlasciwe zrodla, we wlasciwy sposob.

7. Ocena formalnej strony pracy (poprawnos¢ jezyka, opanowanie techniki pisania pracy, spis rzeczy,
odsylacze).
Czy praca jest dopracowana pod wzgledem jezykowym, formatowania.

8. Sposob wykorzystywania pracy (publikacja, udostepnienie instytucjom, material Zzrédltowy).
9. Ocena pracy.

Srednia z tych dwéch recenzji bedzie ocena naszej pracy dyplomowej. Druga oceng otrzymamy za to
jak przedstawimy nasza prace podczas obrony ustne;.

Dobrze jest wigc na ostatnim etapie pisania przewidzie¢ 1 przygotowac si¢ na uwagi krytyczne, na
,»podwazanie” naszej pracy. Na takie wyzwania nalezy przygotowa¢ odpowiedzi, ktére po czesci
mozemy umiesci¢ juz w samej pracy jako element zastosowanego aparatu krytycznego wobec nas
samych.

54. Czynnosci konczace pisanie pracy dyplomowej

® Pisanie uwazamy za ukonczone dopiero wtedy, gdy promotor wyraznie zaakceptuje jej ostateczna
zawartos¢. To nie my decydujemy w jakim momencie zakoficzy¢ pisanie i poprawianie pracy.

® Po akceptacii przez promotora ostatecznej wersji mozemy w niej jeszcze nanosi¢ poprawki zwigzane
z usuwaniem bledow, poprawianiem formatowania, drobnymi redakcjami tekstu poprawiajacymi styl.
Jednak nie wolno nam nanosi¢ zadnych istotnych korekt merytorycznych tekstu.



® Gdy zostala osiagnigta ostateczna wersja tekstu zaczynaja si¢ ostatnie kroki na drodze do obrony:

- sprawdzanie antyplagiatowe

- drukowanie 1 przygotowanie plikéw archiwalnych
- ustalenie terminu obrony

- przygotowania dalsze i blizsze do obrony.

55. Sprawdzanie antyplatiatowe

- Plik pracy w formatach .doc .docx .odt .pdf przesylamy do promotora, ktéry rejestruje nasza pracg w
Jednolitym Systemie Antyplagiatowym (JSA). Wrzuca nasz plik do bazy danych, ktéra poréwnuje nasza
prace z zasobami i bada pod wzgledem cech charakterystycznych tekstu tworzonego przez sztuczna
inteligencje (SI, ang. Al). Wynikiem sprawdzania jest raport informujacy w jakim procencie nasza praca
nie jest oryginalna.

- Promotor 1 recenzent maja réwniez wlasne wypracowane sposoby dodatkowego sprawdzania na ile
praca jest samodzielna a na ile jest plagiatem. Promotor zna nasz styl pisania, znaja literature
przedmiotu i wyraznie widza réznice w tekstach tworzonych przez studenta samodzielnie i tekstach
skopiowanych.

56. Drukowanie i archiwizowanie pracy dyplomowej

® Napisana, zaaprobowang prace dyplomowsa drukujemy w wersji papierowej na kartkach A4, druk
jednostronny, Nie ma specjalnych wymagan co do jakosci papieru. Do przechowywania dokumentow
najlepszy jest papier bawelniany w poréwnaniu z tradycyjnymi papierami celulozowymi, ktére z czasem
uwalniaja kwas powodujacy z6tkniecie i niszczenie papieru. Nie potrzeba jednak stosowac papieru z
dodatkiem bawelny, poniewaz najistotniejsza dla archiwizacji jest kopia elektroniczna pracy.

® Prace drukujemy przynajmniej w dwoch egzemplarzach. Poszczegdlne egzemplarze moga by¢
przeznaczone dla:

1) archiwum AKW Collegium Bobolanum (Biblioteki Bobolanum) — egz. obowigzkowy — archiwalny -
w twardej oprawie

2) promotora — egz. opcjonalny (jesli bedzie takie zyczenie, to wystarczy pdf)

3) recenzenta — egz. opcjonalny (jesli bedzie takie zyczenie, to wystarczy pdf)

4) autora (przydatny na obronie pracy).

® Wydrukowane egzemplarze, przynajmniej egzemplarz archiwalny zszywamy (kleimy, zszywamy lub
oprawiamy metoda zaciskows) lub oddajemy do introligatora by byt w twardej okladce. Egzemplarz
archiwalny przekazujemy do Sekretariatu, drugi zatrzymujemy dla siebie do korzystania podczas
obrony.

® Prace wydrukowang w tylu egzemplarzach ile zazyczy sobie promotor i recenzent dostarczamy do
Sekretariatu na dwa tygodnie przed planowang obrona. W Sekretariacie sktadamy propozycje teminéw
obrony ktoére zostang zaproponowanie Komisji. Pamigtajmy, Zze do obrony mozna przystapi¢ po zdaniu
1 zaliczeniu wszystkich wymaganych przedmiotéw, a na kierunku teologia po zdaniu dodatkowego
egzaminu z calosci teologii zwanego Ex Universa Teologia.

® Przesylamy prace réwniez w wersji elektronicznej - jako dwa zalaczniki - pliki w formacie w ktorym

prace pisaliSmy (np. .docx) i w formacie pdf do sekretariatu na adres sekretariat@akw.edu.pl Tytuk:


mailto:sekretariat@akw.edu.pl

Imig i Nazwisko — praca dyplomowa. Do Sekretariatu do archiwum/biblioteki przekazuje si¢ wigc
obowigzkowo:

O egzemplarz archiwalny pracy oprawiony w okladke sztywna, zadrukowany jednostronnie
O plik w formacie edytowalnym

O plik w formacie czytelnym PDF, w ktérym mozna wyszukac tekst i go skopiowac.

57. Przygotowanie dalsze i blizsze do obrony

® W Sckretariacie rozpoczynamy proces ustalenia terminu obrony. Sprawdzamy, czy wszystkie
wymagania do przystapienia do obrony sa przez nas spetnione i proponujemy terminy obrony.

® Przygotowaniom nie powinien towarzyszy¢ niepotrzebny stres. Wiemy jak bedzie wygladata obrona.
Jesli sami napisaliémy prace pod dobrym towarzyszeniem promotora, to nie ma szans by$my nie
przeszli obrony pracy. Stres natomiast odbije si¢ na naszej kondycji podczas przygotowan i naszej
kondycji w jakiej przystapimy do egzaminu.

® Kilka dni przed obrong dogl¢bnie przestudiujmy to co napisaliémy, bo pewne rzeczy zdolalismy juz
zapomnie¢. Nie musimy si¢ kluczowych elementéw uczy¢ na pamiec, bo podczas obrony caly czas
mozemy korzysta¢ z wydrukowanej pracy.

® Ul6zmy sobie prezentacje w punktach. Niech punkty zawieraja to co jest najciekwawsze, najbardziej
osobiste, najbardziej inspirujace. Koniecznie w punktach uwzglednijmy odpowiedzi na nastepujace
pytania:

- Dlaczego wybrali§my taki temat pracy? Jaki byl cel pracy?
- Jaka metode badawcza wybralismy i dlaczego?

- Jakie elementy pracy sa najistotniejsze?

- Jakie jest podsumowanie naszej pracy?

- Czy sa jakie$ wnioski i inspiracje na przysztosé?

® Przecwiczmy moéwienie w domu, z zegarkiem sprawdzajac ile czasu zajmuje nasza wypowiedz. Nie
powinna by¢ krétsza niz 5 min nie duzsza niz 10 min. Podczas prezentacji bardzo stabe jest czytanie z
kartki. Cwiczmy przemowe z pamigci 1 utrzymywanie kontaktu wzrokowego z Komisja podczas
przemawiania.

® Dzien przed obrona przejrzyjmy napisang prace, ale bez doglebnego jej studiowania. Jesli sami
napisali§my prace 1 przestudiowalismy ja kilka dni wczesniej to najlepszym sposobem przygotowania si¢
do obrony jest przyj$¢ na nig w jak najlepszej kondycji, wypoczetym.

58. Obrona pracy dyplomowe;j

® Na obrong przyjdzmy w stroju formalnym. Niech nasz str6j wyraza rozumienie powagi sytuacji i
szacunek dla Komisji.

® Na obrong pracy dyplomowej wchodzimy z wlasnym wydrukowanym egzemplarzem pracy, ktérym
mozemy poslugiwaé si¢ swobodnie podczas calej obrony. Réwniez Komisja bedzie dysponowata
przynajmniej egzemplarzem archiwalnym naszej pracy i bedzie mogla do niego si¢gac i zadawac
pytania.

® Obrona standardowo trwa 30 min. i przebiega w nastepujacy sposob. Komisja sktada si¢ z trzech
0s6b: przewodniczacego, recenzenta i promotora. Obrong kieruje (przekazuje glos) przewodniczacy



komisji. Na poczatku przewodniczacy zaprasza autora pracy do jej prezentacji (max. 10 min.) podczas
ktérej autor ma swobode wypowiedzi i jest sprawdzany pod katem umiejgtnosci prezentacji dorobku
naukowego (czy jest merytorycznie, stylistycznie, gramatycznie, rzeczowo, kulturalnie, ciekawie).
Nastepnie recenzent zadaje pytania odno$nie do pracy a autor odpowiada (max. 10 min). Nastepnie
promotor zadaje pytania i autor odpowiada (max. 10 min). Po czym autor opuszcza sale, a Komisja
naradza sie co do ocen.

e Komisja wystawia dwie oceny. Pierwsza ocena wystawiana jest za napisang prace (Srednia na
podstawie wystawionych przez recenzenta 1 promotora recenzji). Druga ocena wystawiana jest za jakos$c¢
obrony (Srednia z odpowiedzi na wszystkie pytania podczas obrony).

® Dobre rady na obrong:

- Nie stresowac si¢ tylko przygotowac. Jesli sami napisali§my prace pod dobrym towarzyszeniem
promotora, to nie ma szans by$my nie przeszli obrony pracy. Mozemy caly czas korzystac z
napisanej pracy. Stres natomiast odbije si¢ negatywnie na prezentacji naszej wiedzy, czyli na koficowej
ocenie.

- Starajmy si¢ o dobre zrozumienie pytan. W razie watpliwosci mozna prosi¢ o powtorzenie pytania
badz jego wyjasnienie. Dobra praktykaq pomagajaca naszemu umystowi jest powtorzenie na glos
zadanego pytania. Zanim zaczniemy odpowiadac na pytanie to bardzo dobrze wypada pozytywne
podkreslenie jakiego$ aspektu zadanego pytania.

- Podczas odpowiedzi zachowujemy wysoka kulture wypowiedzi. Nie spieszymy si¢. Mozemy
zastanawiac si¢ w trakcie odpowiadania. Nie trzeba wtedy ba¢ si¢ krotkich chwil ciszy. To robi na
Komisji pozytywne wrazenie o ile jest to cisza gdy zastanawiamy si¢ nad pytaniem i jak ujac nasza
odpowiedz.

59. Zakonczenie studiow

® Po obronie, pozostaje juz tylko oczekiwanie na wydanie dyplomu ukoficzenia studiéw i pozostatych
dokumentéw. Sekretariat poinformuje kiedy dokumenty sa do odebrania. Wraz z dyplomem odbiera
si¢ jeszcze:

- indeks

- suplement do dyplomu opisujacy cale studia (wykaz przedmiotéw z ocenami i punktami ECTS
1 liczba godzin)

- na zyczenie mozna otrzymac rowniez suplement w jezyku angielskim

- $wiadectwo maturalne ztozone do Sekretariatu podczas rekrtuacii.

To jest nasz ostatni konieczny kontakt z uczelnia. Mozna przy tej okazji wypelni¢ dobrowolng ankiete
oceny uczelni, a takze zapisac si¢ na otrzymywanie wiadomosci droga e-mailowa.

® Dobrze jest miec staly (co nie koniecznie oznacza czesty) kontakt z uczelnia, obserwowac jej
dzialalno$¢ widoczna w mediach spotecznosciowych:

- gléwna strona w internecie https://akw.edu.pl
- YouTube https://www.youtube.com/@AKW-Bobolanum
- Meta (Facebook) https://www.facebook.com/Bobolanum

- Instagram https://www.instagram.com/collegiumbobolanum
- Twitter https://x.com/Bobolanum



https://akw.edu.pl/
https://www.youtube.com/@AKW-Bobolanum
https://www.facebook.com/Bobolanum
https://www.instagram.com/collegiumbobolanum
https://x.com/Bobolanum

® Wazne jest jednak by cale Zycie da¢ o dobre imi¢ mojej Uczelni i w miar¢ mozliwosci wspieraé ja na
rézne sposoby. Dobrze jest si¢ zapisac si¢ na listy e-mailingowe uczelni (alumni, uczestniczacy w
fundraisingu) i uczestniczy¢ w jej rozwoju.
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