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SEOWO WSTEPNE

Niniejszy skrypt (jest to wydanie drugie, zmienione tekstu opublikowanego w
Wydawnictwie UJK w Kielcach w 2015 roku) wprowadza w metodyke pisania pracy dyplomowe;.
Jest on przeznaczony dla studentow wszystkich kierunkow studiow, zwlaszcza majgcych zamiar
stosowa¢ w swoich pracach przypisy klasyczne. Jednak z uwagi na poruszane w nim problemy
uniwersalne, dotyczace m.in. struktury pracy, techniki pisania, moze on by¢ przydatny wszystkim

studentom, bez wzgledu na rodzaj uczelni oraz kierunek studiow.

Postepowanie badawcze, bez wzgledu na rodzaj dyscypliny naukowej, podjeta tematyke
oraz typ pracy dyplomowej - praca licencjacka czy magisterska - winno przebiega¢ wedlug
logicznej kolejnosci poszczegdlnych jego etapodw. Przede wszystkim nalezy wyraznie sprecyzowac
gléwny problem, ktory chcemy rozwigzaé, wyrazony w formie roboczego najpierw tytutu pracy.
Trzeba pamigtac, aby okreslone zadanie badawcze bylo zgodne z kierunkiem 1 specjalnoscia
rozpoczeta w toku studidw, poniewaz tylko wowczas mozemy kompetentnie merytorycznie i

formalnie poprawnie opracowa¢ wybrany temat.



I. STRUKTURA PRACY

Kazda praca dyplomowa ma schematyczny, ogdlny model strukturalny, wedtug ktorego

powinna by¢ opracowana; tworzg go zwykle nastepujace elementy:
1) karta tytutowa;
2) spis tresci;
3) wykaz skrotow (jesli istnieje potrzeba);
4) wstep;
5) rozdziaty (ewentualnie podrozdzialy);
6) zakonczenie;
7) przypisy (na dole wlasciwej strony, a nie na koncu rozdziatu czy catej pracy);
8) aneksy;
9) bibliografia zatgcznikowa (literatura przedmiotu);
10) indeksy;

11) druki dodatkowe (m.in. o$wiadczenie autora pracy o niepopetnieniu plagiatu). Nb.
wzory wszystkich niezbednych do ztozenia drukéw razem z pracg dyplomowa wykonang na
Wydziale Humanistycznym Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach znajduja si¢ na

stronie Instytutu w Niezbedniku studenta (regulamin dyplomowania na WH).

Ad 1. Karta tytutowa powinna zawiera¢ wszystkie niezbedne informacje, pozwalajace

jednoznacznie zidentyfikowac pracg, co ilustruje wzor zamieszczony w Niezbedniku studenta.

Ad 2. Spis tresci informujacy o strukturze pracy nalezy umieszczaé na poczatku, a nie na
jej koncu, co ulatwia szybkie odszukanie schematu opracowania, jego zawartosci lub

interesujacego fragmentu.



Ad 3. Skroty mozna stosowa¢ w tekscie gldéwnym pracy, lecz najczgsciej wystepuja w
przypisach. Dla wszystkich wystepujacych skrotow nalezy sporzadzi¢ wykaz, opatrujac go

stosownym nagtowkiem.
Przyktad 1:
Wykaz skrotow wystepujacych w przypisach:
b.m. - bez miejsca
b.r. - bez roku
cyt. za — cytuje za
i in. -iinni(e)
por. - poréwnaj
t. - tom(y)
tamze - w miejscu juz przytoczonym wiasc. - wlasciwie zob. - zobacz itd.

Ad 4. We wstepie pracy - liczacym zazwyczaj od dwoch do pigciu stron tekstu - nalezy
wyraznie okresli¢ zakres podjetej tematyki, uzasadni¢ potrzebg jej opracowania, wskazaé cele
postepowania badawczego oraz zastosowane metody. Aby to uczynié, trzeba dobrze poznac
zarOwno najnowszg, jak i dawng - zarazem reprezentatywng dla wybranego tematu - literature
przedmiotu. Nie powinno si¢ jednak wtacza¢ drobnych, popularnych czy tez malo wartosciowych
poznawczo publikacji. Omawiajac dotychczasowy dorobek innych autorow, nie mozna poprzestac
na wyliczeniu ich prac, lecz trzeba krytycznie ocenié¢ przydatnos¢ tych opracowan dla podjetej
przez nas problematyki. Literatur¢ przedmiotu nalezy pogrupowaé¢ wedlug interesujacych nas
zagadnien, ustosunkowac si¢ do sposobu rozwigzania konkretnego problemu badawczego przez

réznych autorow.

Redagowanie wspomnianej czgsci wstepu zalezy od liczby jednorodnych tematycznie
publikacji. Jesli okreslony temat poruszato niewielu autoréw, mozna wymieni¢ ich w tekscie,
opatrujac kazde nazwisko przypisem, w ktorym opisujemy bibliograficznie ich pracg (lub prace).

Oto przyktad fragmentu tego typu tekstu:



Przyktad 2:

Sprawy cenzury byly przedmiotem wielu opracowan, sposrod ktérych najcenniejsze dla

1

potrzeb niniejszej pracy okazaly si¢ przede wszystkim artykuly Jozefa Szczepanca® oraz ksigzka

Pauliny Buchwald-Pelcowej?, wyczerpujaco przedstawiajace jej organizacje i funkcjonowanie.

Natomiast w przypadku wigkszej liczby autoréw tworzymy przypisy zbiorcze dla danego
zagadnienia, tj. po krytycznym omowieniu tresci publikacji sporzadzamy jeden przypis, w ktorym

wymieniamy kolejno nazwiska autorow oraz ich prace. Oto taki przyktad.
Przyktad 3:

Badania nad czytelnictwem prasy w XVIII w. do dzi$§ nastrgczaja wiele trudnosci ze
wzgledu na rozproszenie 1 niekompletno$¢ zachowanych dokumentow Zrodlowych. Wiele z nich
czeka jeszcze na opracowanie, np. ksiegozbiory, inwentarze i katalogi biblioteczne, spisy

prenumeratorow.

1 Zob. Rola drukarstwa w zyciu literackim polskiego Oswiecenia, W: Problemy literatury polskiej okresu
Oswiecenia, praca zbiorowa pod red. Z. Golinskiego, Wroctaw 1973, s. 49-105; Cenzura, w: Stownik literatury
polskiego Oswiecenia, pod red. T. Kostkiewiczowej, wyd. 2 poszerz, i popr., Wroctaw 1991, s. 43-50; Sejm Wielki
wobec zagadnien cenzury i wolnosci stowa, ,,Acta Universitatis Wratislaviensis no 1368. Prace Literackie” 31, 1991,
S. 155-184; Utajnione publikacje o tresciach politycznych w Polsce w dobie Sejmu Wielkiego, W: Pismiennictwo -
systemy kontroli - obiegi alternatywne, t. 2, pod red. J. Kosteckiego i A. Brodzkiej, Warszawa 1992, s. 7-37.

2 Z0ob. Cenzura w dawnej Polsce. Miedzy prasq drukarskq a stosem, \Warszawa 1997.

3 Badania tego typu zapoczatkowata Zofia Sinko, lecz ograniczyta je do powiesci (zob. Powies¢
zachodnioeuropejska w Polsce stanistawowskiej na podstawie inwentarzy bibliotecznych i katalogow, ,,Pamigtnik
Literacki” 57, 1966, z. 4, s. 581-624), kontynuowata za$ Helena Bogdanow, koncentrujac si¢ z kolei na
ksiggozbiorach szlachty krakowskiej (zob. Literatura spoteczno-polityczna jako wyraz zainteresowan szlachty
krakowskiej w XVIII wieku, ,,Studia o Ksigzce” 3, 1973, s. 345-374). Na brak analiz zachowanych Zrodet
dotyczacych czytelnictwa prasy wskazywat przed laty Zbigniew Golinski, wymieniajac szczegoétowe zagadnienia,

ktore mozna by w oparciu o nie podja¢ (zob. O badaniach czytelnictwa w dobie stanistawowskiej. (Kilka uwag), w:
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Dopiero na podstawie analizy stanu badan mozna okresli¢ krag zagadnien w ogole dotad
nieopracowanych albo zaledwie sygnalizowanych. I te luk¢ w istniejacej literaturze przedmiotu
powinny wypekia¢ kolejne, a wigc 1 nasza, prace badawcze. Nie mozna bowiem podejmowac
zagadnien, ktore zostaly juz wczes$niej wyczerpujaco opisane przez innych autorow, poniewaz
bytby to, karalny sagdownie, plagiat. Nie wolno réwniez ograniczac si¢ do streszczania cudzych
mys$li i dokonan bez przeprowadzenia wiasnych, oryginalnych badan, gdyz tego typu opracowania
nie speiniajg wymogoéw stawianych pracom dyplomowym. Dokonujac wyboru tematu, nalezy
zatem zwraca¢ uwage nie tylko na jego zgodnos$¢ z kierunkiem studidéw i specjalnoscia, ale takze

na nowatorstwo podjetej problematyki - zupetnie nieznanej lub niedostatecznie dotad opracowane;.
Wstep z reguly konczy si¢ krotka charakterystyka struktury wiasnej pracy.

Ad 5. Liczby rozdziatow nie udaje si¢ zazwyczaj z gory precyzyjnie okresli¢, poniewaz
zalezy ona od podjetych badan i wchodzacych w ich zakres wezszych zagadnien. Kazdy rozdziat
powinien by¢ poswigcony odrebnemu tematycznie problemowi (lub jego aspektowi), ktory okresla
stosowny tytul (po tytulach rozdzialéw nie nalezy stawia¢ kropki!). Niejednokrotnie istnieje
potrzeba bardziej szczegdlowej segmentacji tekstu, tzn. wyrdznienia w obrebie rozdziatow takze
podrozdziatdéw (a w nich ewentualnie jeszcze paragraféw), poprzedzonych odpowiednimi
nagtéwkami. Liczba rozdziatéw i podrozdziatdéw wyznacza strukture calej pracy. Naczelng zasada
jej konstrukeji jest zachowanie logicznego nastgpstwa kolejnych rozdziatow, a w ich obrebie
podrozdziatéw, az do wyczerpania podjetego tematu. Wykorzystujac w naszym tekscie literature
przedmiotu nalezy pamigtaé, aby referowaé osiggnig¢cia innych autoréw, a nie zbyt czesto
przytaczaé¢ dostownie ich wypowiedzi. Zadna praca dyplomowa nie moze sie bowiem przeksztatcié
w ksiege cytatow, lecz powinna zawiera¢ przede wszystkim wlasne rozwazania. Dostownie

przytacza si¢ najczesciej: definicje, twierdzenia, dane liczbowe, podstawowe fakty, Zrodta itp.

Niezmiernie istotna jest rowniez redakcja poszczegélnych rozdziatdéw. Kazdy z nich

powinno rozpoczyna¢ wprowadzenie do tematyki, opisywanej nastgpnie szczegétowo w dalszej

Problemy kultury literackiej polskiego Oswiecenia. Studia, pod red. T. Kostkiewiczowej, Wroctaw 1978, s. 34).
Jednak najbardziej wiarygodne informacje zawierajg spisy prenumeratoréw, sposrod ktorych zachowaly si¢ niestety
tylko nieliczne wykazy (zob. A. Kapton, Czytelnictwo czasow Oswiecenia stanistawowskiego w swietle list

prenumeratoréow, W: Problemy kultury literackiej, s. 60).



czesci tekstu (w podrozdziatach, paragrafach). Tego typu wstep nie powinien jednak zapowiadaé
dalszych tresci, lecz zawiera¢ rozwazania ogdlne dotyczace danego tematu. Nie powinno si¢
bezposrednio po tytule rozdziatu umieszcza¢ nagléwka podrozdziatu, ktory zwykle bywa
poswiecony zagadnieniu wezszemu niz problematyka catego rozdziatu. Kazdy rozdziat powinno
konczy¢ krotkie podsumowanie zamieszczonych w nim rozwazan. Prawidlowo skonstruowany

rozdziat ztozony jest z nastepujacych elementow:

1) wprowadzenie ogdlne do tematu rozdziatu;

2) rozwazania szczegolowe (podrozdziaty, paragrafy);
3) wnioski.

Praca musi by¢ napisana poprawnie pod wzgledem stylistycznym, jezykowym i
interpunkcyjnym. Nalezy unika¢ rownowaznikow zdan i formutowaé zdania ztozone, uktadajace
si¢ w logiczna, ptynng narracje; nie moga one zawiera¢ oderwanych mysli, faktow itp., lecz
stanowi¢ spojna calos¢. Nie wolno postugiwac si¢ jezykiem potocznym, lecz nalezy uzywac jezyka
naukowego z wykorzystaniem terminologii wtasciwej dla danej specjalnosci. Mozna przyja¢ forme
bezosobowa lub osobowa, ale lepiej w liczbie mnogiej, a nie pojedynczej. Powinno si¢ zatem pisac
np.: ,,mozna przypuszczac” lub ,,mozemy przypuszcza¢”, a nie ,,przypuszczam’; ,,na podstawie
badan przeprowadzonych dla potrzeb niniejszej pracy’ lub ,,na podstawie przeprowadzonych przez
nas badan”, a nie ,,na podstawie badan, ktore przeprowadzitam”; ,,z zakresu badan wytaczono” lub
.,z zakresu badan wylaczyliSmy”, a nie ,,z zakresu badah wylaczytam”; ,,przyklady takiego wtasnie
podzialu mozna odnalez¢”, a nie ,,przyklady takiego wlasnie podziatu odnalaztam” itd. Wybor
formy bezosobowej lub osobowej zalezy od kontekstu i sposobu narracji. Wprawdzie w wielu
publikacjach naukowych spotyka si¢ takze liczbe pojedyncza, np. ,.sadzg”, ,na podstawie
przeprowadzonych przez mnie badan”, ,,pierwsza probe kompleksowego wykorzystania wszelkich
materiatdéw zrodtowych podjetam kilka lat temu”, ale generalnie badacze nie naduzywaja
powyzszej formy, gdyz brzmiatoby to niezrgcznie. Bardzo istotne jest rowniez zachowanie w calej
pracy tego samego czasu - przesztego, a nie terazniejszego, bo przeciez opisujemy wyniki badan,

ktdre juz przeprowadziliSmy, a nie referujemy na biezaco tok postepowania badawczego.

Oprocz merytorycznych istotne sg takze wskazowki techniczne dotyczace sposobu pisania.

Objetos¢ poszczegolnych czgsci pracy powinna by¢ mniej wigcej taka sama, aby nie wystgpowaly



razace dysproporcje. Wyjatkiem sg tu wspomniany juz wstep i zakonczenie pracy, ktére moga
zajmowa¢ od dwoch do pigciu stron. Jeden rozdzial powinien liczy¢ przynajmniej 15 stron
znormalizowanego maszynopisu (wydruku komputerowego), tzn. na jednej stronie musi si¢
znajdowa¢ 30 wierszy, a w kazdym z nich 65 znakow. Tytuly poszczegdlnych czgsci pracy
(rozdziatow 1 podrozdzialow) winny zosta¢ wyrdéznione inng od zasadniczego tekstu czcionka -
moga to by¢ np. wersaliki (duze litery) albo wicksza niz tekst czcionka (jesli dla tekstu
przyjmujemy najczesciej 12 punktow, to dla tytutlow podrozdziatow 13, a dla tytutow rozdziatow
- 14), albo litery pogrubione itp. Nie tylko kazdy rozdziat i podrozdzial, ale takze wystepujace w
nich nowe kwestie nalezy zaczyna¢ od akapitu, czyli wcigcia, dla podkreslenia odrebnej tematyki.
Pamigtac¢ trzeba, iz znaki interpunkcyjne takie jak kropka, przecinek, dwukropek, Srednik
nalezg do wyrazu, przy ktorym stoja, a zatem nie robi si¢ spacji przed tymi znakami, lecz po

nich.

Ad 6. W zakonczeniu nalezy jeszcze raz przypomnie¢ stawiane w pracy cele badawcze oraz
podsumowac osiggnigte rezultaty, wskazujac ewentualnie kierunki, potrzeby i mozliwos$ci

dalszych penetracji naukowych.

Ad 7. Przypisy naleza do niezbgdnego aparatu kazdej pracy naukowej, a ich techniczne
wykonanie jest sprawa dos¢ prosta przy uzyciu komputerowego edytora tekstu. Numeracja
przypisoOw powinna by¢ ciggla jedynie w obre¢bie jednego rozdzialu, a nie w calej pracy, tzn.
w kazdym kolejnym rozdziale pierwszy przypis zaczyna si¢ ponownie od numeru 1. Numer
przypisu umieszcza si¢ w gornej frakcji tekstu, bezposrednio przy poprzedzajacym go wyrazie, bez
spacji, po nim za$ - rOwniez bez spacji - stawia si¢ wigkszos$¢ znakoéw przestankowych. Wyjatkiem
sa tu: cudzystow, wykrzyknik, pytajnik, nawias, ktore wystepuja przed numerem. Jesli natomiast
po przypisie niepotrzebny jest znak przestankowy, wowczas obydwa wyrazy - ten z przypisem i
nastepny - rozdzielone sg spacjg. Numeru przypisu nie nalezy ujmowa¢ w nawias ani stawiac przy

nim kropki.

Przypisy, opatrzone tym samym numerem, ktory wystepuje w tekscie, umieszcza si¢ u dotu
biezacej strony tekstu. Nalezy unikac ich lokalizacji na koncu calej pracy, poniewaz utrudnia to jej

lekture.

Sposoby redagowania przypisOw zostang szczegélowo omowione w osobnym rozdziale

niniejszego skryptu.



Ad 8. W niektorych pracach dyplomowych istnieje potrzeba dotgczania na koncu pracy
réznorodnych aneksow (dodatkow, zatacznikéw), do ktorych odwotujemy sie w tekscie. Moga one
zawiera¢ kopie tekstow zrédtowych, np. rozporzadzen czy ustaw prawnych, ktdore opisalismy, albo

formularze ankiet czy kwestionariuszy. Czesto prace uzupeiniajg tabele, ilustracje oraz tablice.

Tabele sa to zestawienia stowno-liczbowe zawierajace zwykle dane statystyczne. Nalezy
je opatrywac¢ odpowiednimi tytutami i numerowac cyframi arabskimi. Ponadto kazda kolumna i
wiersz w tabeli powinny mie¢ nagtowek 1 w razie potrzeby numeracj¢. Dos$¢ czesto zachodzi
konieczno$¢ zamieszczenia krotkich objasnien odnoszacych si¢ do poszczegdlnych elementéw
tabeli. Nie nalezy ich jednak wlaczaé¢ do tekstu gléwnego pracy, lecz zredagowaé¢ w formie
przypis6w u dotu tabeli. Pod kazdg tabelg trzeba rowniez umiesci¢ informacje o zrédle, z ktorego
pochodzi jej tres¢, chyba ze, co wynika z tre$ci pracy, sg one efektem wiasnego postgpowania

badawczego (tzn. s3 to zestawienia autorskie).

llustracja jest pojeciem ogélnym uzywanym na oznaczenie reprodukcji dziet
plastycznych, fotografii artystycznych i dokumentacyjnych, rysunkéw technicznych, wykresow
(czyli rysunkéw przedstawiajacych przebieg jakiego$ zjawiska, zmiany liczbowe czegos,
zaleznos$ci miedzy okreslonymi wielkosciami), diagramow (czyli rysunkow przedstawiajagcych w
umowny, okreslony sposob zalezno$¢ pomiedzy interesujacymi nas wielkosciami lub pojeciami),
schematow (czyli ogoélnych plandw czego$, zaryséw, szkicoOw, struktury, np. schemat
organizacyjny danej instytucji) itp., map i plandw. Numeracja ilustracji (cyfry arabskie) powinna
by¢ ciggla w obrebie catej pracy (tak jak i tabel), lecz w przypadku wystepowania kilku ich
rodzajow (np. rysunkow, fotografii) kazdy z nich numerujemy oddzielnie. Ponadto wszystkie
ilustracje o charakterze informacyjnym, a nie zdobniczym nalezy opatrzy¢ odpowiednimi

podpisami, po ktorych nie stawiamy kropki.

Pojecia tablica uzywa si¢ na okreslenie zestawow ilustracji, zestawien chronologicznych
(np. ukazujacych przebieg wydarzen historycznych na przestrzeni wielu epok czy lat),
genealogicznych (przedstawiajg stosunki pokrewienstwa i powinowactwa rodzin), anatomicznych,
chemicznych i in. umieszczonych na jednej stronie lub karcie pracy. Nazwa ta oznacza zatem
zatgcznik ilustrujacy graficznie lub plastycznie tre$¢ pracy. Tablice takze powinny zostad

opatrzone wlasnymi tytutami i numeracja.
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Wymienione dodatki, zwtaszcza gdy nie zajmujg wiele miejsca na stronie, bywaja wigczane
do tekstu gtownego. Jednak gdy sa obszerniejsze, a ponadto zachodzi potrzeba wielokrotnego
odwotywania si¢ do nich, najlepiej ponumerowac je tacznie i umiesci¢ zbiorczo na koncu pracy.
Proponowane rozwigzanie ulatwia znacznie prac¢ autorowi, ktéry odsytajac w tekscie do
stosownego dodatku, podaje jedynie numer pozycji w obrgbie aneksu, bez konieczno$ci

przytaczania odpowiednich rozdzialéw i ich stron.

Ad 9. Bibliografie zatacznikowa, zwang takze literaturg przedmiotu, nalezy umieszczac po
zasadniczym teks$cie pracy i uzupetniajacych go dodatkach (np. aneksach), przed materiatlami
informacyjno-pomocniczymi (np. indeksy, réznego typu wykazy). Zestawia ona calo$¢ (lub
wybor) pismiennictwa dotyczacego opisywanego przez nas tematu, a nie jedynie publikacje
przytaczane w przypisach. Bardziej wyczerpujace informacje na temat opracowania literatury

przedmiotu zostang zamieszczone w ostatnim rozdziale niniejszego tekstu.

Ad 10. Indeksy pehlnig niezwykle istotng funkcje informacyjng, utatwiajac szybkie
odnalezienie interesujacej nas kwestii w tek$cie pracy. W pracach dyplomowych najczgsciej

stosuje si¢ nastepujace rodzaje indeksow:

indeks alfabetyczny - zestawia w jednym szeregu nazwiska autoréw, wspotautorow i
innych wspolpracownikow (np. ttumaczy, redaktoréw) oraz tytuly publikacji opisanych w tekscie

gléwnym 1 w przypisach pracy;
indeks autorski - zestawia nazwiska autoréw lub wspoétautorow wymienionych w pracy;

indeks geograficzny - obejmuje nazwy geograficzne (panstw, regionéw, miejscowosci,
rzek, jezior, morz, zatok, wysp, gor, wyzyn itp.) oraz jednostek podzialu administracyjnego

(wojewodztw, powiatow, gmin, standw itp.);

indeks osobowy (nazw osobowych) - zestawia nazwiska autoréw, wspotautorow pracy

oraz nazwy wszystkich 0s6b omowionych lub wymienionych w pracy;

indeks rzeczowy - zestawia omawiane w pracy tematy (mogg one by¢ jedno- tub kilku
wyrazowe);

indeks tytulowy - zestawia tytuty wymienianych w pracy publikacji.
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Kazda pozycja w indeksie sktada si¢ z wyrazenia indeksowego, czyli nazwiska (lub
pseudonimu czy kryptonimu, jesli nie udalo si¢ ich rozwigzac), tytulu lub pojecia oraz numeru badz
numeréw oznaczajacych strony w tekscie, na ktorych te wyrazenia wystepuja. Numery stron
powinny by¢ podawane w porzadku wzrastajagcym i oddzielone przecinkami. Wyrazenia
indeksowe sg porzgdkowane alfabetycznie. W przypadku indeksu autorskiego lub osobowego, gdy
znamy tylko kryptonim autora (osoby), w szeregowaniu alfabetycznym wysuwamy go na poczatek
danej litery, co zostanie zilustrowane w przyktadzie nr 4. Wybér rodzaju indeksu zalezy od tresci

zawartych w pracy dyplomowej. Oto przyktad zapisu indeksowego.
Przyktad 4:

Indeks osobowy

A M.7 14

A.P. 16,20

August 11, krol polski 5, 27, 28, 50

Bartel Krzysztof 24, 49, 170

C.A. 17,30

C. B. 40, 47

Cienski Marcin 4, 149

Kadhubek Wincenty 137

Kapton Andrzej 39
Przyktad 5:

Indeks tytulowy

Co to jest filozofia 36

Co znaczg wyobrazenia liberalne 70

Corka, siostra i matka 20

Cracovie 46, 50
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Geografia 15

O medalach polskich 32, 45

Opisanie, co si¢ waznego dziato w Europie 70
Przyktad 6:

Indeks rzeczowy

Autograf 35

Autorstwo 33-38

Cenzura 46-52

Edytor a wydawca 21, 40, 98

Edytorstwo naukowe 12, 17, 18-19
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II. RODZAJE PRZYPISOW I SPOSOBY ICH REDAGOWANIA

Wspotczesnie w publikacjach naukowych spotka¢ mozna trzy typy sporzadzania przypiséw
bibliograficznych: ,,autor - rok”, czyli tzw. Harvard system, ,,autor - numer”, czyli tzw. Vancouver
system, oraz wedlug dawnej tradycji. Pierwsze dwa dominujaw publikacjach z zakresu nauk
Scistych 1 przyrodniczych, trzeci natomiast - w humanistycznych i spotecznych. Dwa pierwsze
sposoby polegaja na stosowaniu w tek$cie gtownym rozmaicie konstruowanych odsytaczy do
literatury przedmiotu znajdujacej si¢ na koncu pracy. Zgodnie z systemem harvardzkim umieszcza
si¢ w takim odsytaczu - ujetym w nawias okragty lub kwadratowy - nazwisko autora lub pierwszy
wyraz tytutu, rok wydania publikacji i strong, z ktorej pochodzi cytowany fragment, w systemie
numerycznym za$ - nazwisko, numer pozycji w bibliografii zalgcznikowej i stron¢ albo tylko
numer pozycji z bibliografii zatagcznikowej i strong¢. Przedstawiony w skrdcie sposob niezmiernie
ogranicza funkcj¢ informacyjna przypisow i nie wyczerpuje wszystkich potrzeb i mozliwosci w
tym zakresie. Dodatkowa niedogodnos$cia jest konieczno$¢ czestego i zmudnego poszukiwania
interesujacej publikacji w zamieszczonej na koncu pracy bibliografii, ktéra moze by¢ przeciez
bardzo obszerna. Z tego powodu duza liczba autoréw i redaktorow czasopism naukowych nie tylko
polskich, ale 1 na caltym $wiecie pozostaje przy dawnej wersji redagowania przypisOw. Do niej
takze sa dostosowane liczne komputerowe edytory tekstow. I ten wilasnie tradycyjny sposob

zostanie obszernie omoéwiony.

Przypisy stosowane w pracach naukowych dzielg si¢ na cztery zasadnicze grupy: przypisy
stownikowe, przypisy rzeczowe (narracyjne, tekstowe), przypisy informacyjne, ktore odsytaja

do fragmentow tekstu pracy dyplomowej oraz przypisy bibliograficzne - pelne i skrocone.

Tekst kazdego przypisu (z wyjatkiem niektérych stownikowych) musi zaczynac si¢ wielka

literg 1 konczy¢ kropka.

1. PRZYPISY SLOWNIKOWE

Przypisy stownikowe wyjasniaja znaczenie termindw, poje¢, wyrazeh obcojezycznych,

archaicznych, gwarowych itp. Najpierw nalezy przytoczy¢ nazwe oryginalng (z podaniem w
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nawiasie informacji, z jakiego jezyka pochodzi), a po mys$lniku umiesci¢ wyjasnienie we

wspotczesnym jezyku polskim.
Przyktad 1:

examine (ang.) - bada¢, egzaminowacé
dzierze¢ — trzymac

sgsiek - przedziat w stodole

folusz - mtyn sukienniczy

Pojedyncze wyrazy lub wyrazenia, gdy nie s3 nazwami wlasnymi ani nie rozpoczynaja

zdania, piszemy matg literg. Na koncu tego typu przypisoOw stownikowych nie stawia si¢ kropki.

Jesli obcy termin jezykowy nie ma polskiego odpowiednika, woOwczas objasnienie

przybiera forme peryfrazy (omdowienia).

Przyktad 2:

Whip (ang.) - cztonek partii odpowiedzialny za frekwencje i dyscypling partyjna.
Taki przypis traktuje si¢ jak zdanie, czyli zaczynamy pisa¢ wielkg literg i konczymy kropka.
Podobnie postepujemy w przypadku termindéw polskich, ktore wyszly z uzycia.

Przyktad 3:

Kierezja - meska sukmana krakowska z obszernym, ozdobnie haftowanym kotnierzem w ksztatcie

trojkata.

2. PRZYPISY RZECZOWE

Przypisy rzeczowe redagujemy wowczas, gdy chcemy dodatkowo wyjasni¢ pewne
zagadnienia (przedstawi¢ obszerniejszy komentarz, przytoczy¢ definicje, rozwigzaé skroty,
objasni¢ postacie historyczne, mityczne, biblijne, nazwy wlasne, mniej znane poj¢cia z zakresu
r6znych nauk itp.), a objasnienia umieszczone w tekscie gtdéwnym rozbijatyby jego konstrukcje i

zaktocatly jednolity tok wywodow. Nie mozna oczywiscie opisa¢ wszystkich sytuacji, w ktorych

15



nalezy zastosowa¢ omawiany typ przypisoOw, ani poda¢ gotowych schematow ich redagowania,
poniewaz zalezy to od charakteru pracy oraz indywidualnych potrzeb i inwencji autora. Ogranicz¢

si¢ zatem do przytoczenia kilku reprezentatywnych przyktadow.
Przyktad 1:

Tadeusz Karol Podlecki (ok. 1750 - po 1796) nalezy do wyjatkowo zapomnianych i
niedocenionych postaci w dziejach ksigzki 1 prasy polskiej XVIII wieku. Ttumacz 1 kompilator
,.skréconej” Historii Indii Wschodnich (1776), ,,autor” - jak sam siebie najchetniej okreslat, a
wedlug naszych poje¢ redaktor i wydawca ,Seriarza Projektow do Prawa” (1784-1786),
,Dziennika Handlowego” (1786-1794), ,Przewodnika Warszawskiego” (1788-1792),
,Korespondencji Bankowej” (1793-1794) 1,,Gazety Powstania Polski” (1794).

Przyktad 2:

Frances Sheridan (1724-1766), ktéra oprocz powiesci napisala par¢ sztuk teatralnych, byta

przyjaciotka Richardsona i Johnsona - dama urocza, popularna i bardzo stawna®.
Przyktad 3:

The History of Tom Jones, a Foundling trafila we Francji do rak jednego z czotowych tlumaczy z

literatury angielskiej - La Place’a®.
Przyktad 4:

Do innego gatunku powiesciowego nalezy natomiast romans panny Jane Porter (1776-1850) pt.

Thaddeus of Warsaw, London 1803 [...]. Autorka traktowata swa karier¢ literacka sumiennie 1

% Dodajmy, ze Tadeusz Podlecki byt rzeczywiscie autorem bardzo wielu tekstow, zamieszczanych we wiasnych

czasopismach, o czym $wiadczy ich struktura i uzyte formy gramatyczne. W toku dalszych wywodow zetkniemy si¢

z licznymi przyktadami wypowiedzi jego autorstwa.

> Autorka byta matka Richarda Brinsleya Sheridana (1751-1816), znanego dramaturga i polityka.

® La Place nie tylko byt ttumaczem, ale i autorem wcale dobrej powiesci wzorowanej na Mariannie Marivaux.

16



serio, czego dowodem zreszta jest bardzo rzetelna znajomo$¢ wydarzen rozgrywajacych si¢ w

Polsce wiatach 1792-1795.
Przyktad 5:

Peiejsze badania zrodtowe nad przebiegiem dzialan militarnych w roku 1792 przeprowadzit w
poczatkach XX w wieku historyk i archiwista Adam Wolanski, przed odzyskaniem niepodlegtosci

pisujacy pod pseudonimem Tadeusz Soplica®.
Przyktad 6:

W naszym kraju od 1991 r. oglaszana jest codziennie stopa WIBOR i WI- BID®,

7 Chronologia wypadkow opisywanych przez autorke nie zawsze jest zgodna z prawda historyczng lecz same
wydarzenia i szczegoly z insurekcji kosciuszkowskiej opowiedziane sg dos¢ doktadnie i wskazujg iz autorka byta
dobrze oczytana w historii Polski konca XVIII w. Ogromnie jednak wyidealizowata krola, czyniac z niego niemalze

drugiego bohatera narodowego i §wigtobliwego meczennika.

8 Adam Wolanski - historyk, archiwista, bibliofil i kolekcjoner, urodzit si¢ we wsi Rudka, pow. Dubno na Wotyniu
(data urodzenia nie jest ustalona), zmart zas w Krakowie 22 111 1933 r. W latach 1919-1933 byt kustoszem
honorowym Muzeum Narodowego w Krakowie (oddziatu im. Emeryka Hutten-Czapskiego), gdzie opiekowat si¢

m.in. resztkami archiwum mtynowskiego Chodkiewiczow.

® WIBOR - Warsaw Interbank Offered Rate - warszawska miedzybankowa stopa ofertowa i WIBID - Warsaw
Interbank Bid Rate - warszawska migdzybankowa stopa ofert przyjecia w depozyt. Oba skroty pochodza z
londynskiego rynku migdzybankowego, gdzie funkcjonuja LIBOR oraz LIBID, i oznaczaja stopy procentowe
kredytow wyrazonych w eurodolarach zazwyczaj 3- lub 6-miesigcznych, chociaz termin zapadalno$ci moze sie
ksztattowac¢ od jednodniowki az do pigciu lat. Ze wzgledu na znaczenie Londynu jako mi¢dzynarodowego osrodka
finansowego stopa LIBOR stanowi podstawowy element okre$lajgcy poziom oprocentowania kredytow $rednio- i

dlugoterminowych.
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3. PRZYPISY INFORMACYIJNE (WEWNETRZNE, WEWNATRZTEKSTOWE,
ODSYEAJACE DO FRAGMENTOW TEKSTU PRACY DYPLOMOWEY)

Przypisy tego rodzaju utatwiajg korzystanie z pracy dyplomowej, poniewaz odsytajg do

r6znych jej czesci, np. konkretnego rozdziatu, strony, aneksu, przypisu itp.
Przyktad 1:

Niniejsza rezolucja zostala przytoczona w rozdziale I, s. 39-40.

Przyktad 2:

Problemy bibliograficzne, typograficzne i wydawnicze ,,Seriarza Projektéw do Prawa” zostang

szczegotowo omowione w rozdziale nastepnym.
Przyktad 3:

Zob. s. 83 przyp. 8 niniejszego tekstu.

Przyktad 4:

Zob. Aneks A na koncu tekstu.

Na zakonczenie praktyczna rada. Poniewaz nie wolno w tej samej pracy wykorzystywaé
przemiennie réznych sposobow redakcji przypisow, lecz trzeba przyja¢ jeden i stosowac go
konsekwentnie, dlatego sposrod omdéwionych skrotow najlepiej wybrac ich wersje polskojezyczne,
poniewaz formy tacinskie (wymagajace dos¢ sporej biegltosci w tym jezyku) moga sprawic
ktopoty. Przy odpowiednikach polskich nie mozna np. raz uzywac formy: jw., innym razem za$ -

tamze, lecz nalezy si¢ zdecydowac na jedng z nich.

4. PRZYPISY BIBLIOGRAFICZNE: PELNE I SKROCONE — OGOLNE ZASADY

Przypisow bibliograficznych, czyli odwotywania si¢ do literatury przedmiotu, uzywamy
wtedy, gdy korzystamy z wynikéw badan innych autoréw. Zasadnicza sprawg przy redagowaniu
takich przypisow sa odmienne formy odsytania do poszczegdlnych publikacji, zalezne od sposobu
ich wykorzystania w pracy dyplomowej. I tak, gdy wlasnymi stowami referujemy cudze poglady,

woweczas przypis poprzedzamy skrotem zob. (zobacz), a jesli cytujemy dostownie innego autora -
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opuszczamy ten skrot, a jego wypowiedz przytoczong w tekscie glownym ujmujemy w cudzystow.

Zawsze podajemy strony przytaczanej publikacji. Oto przyktady.
Przyktad 1:

Rozstrzygnigcie, ktore z pytan - pozornie rownowaznych - zamie$ci¢ w kwestionariuszu, nie
zawsze jest tatwe 1 opiera si¢ czesto na przestankach subiektywnych badacza. Dlatego konieczne
jest przeprowadzenie, przed badaniami wlasciwymi, przynajmniej wstepnego pilotazu
stanowigcego sprawdzian trafno$ci postawionych pytan 1 rozumienia ich sensu przez
respondentéw. Obok pilotazu, przed sporzadzeniem koncowej wersji kwestionariusza, pozadane

jest rowniez przeprowadzenie badan probnych?®,

W nieco odmienny sposob odsylamy do publikacji, w ktorej autor wyczerpujaco omawia
sygnalizowany jedynie w naszej pracy problem. Woéwcezas opis bibliograficzny cytowanego

opracowania poprzedzamy takimi np. formutami:
Przyktad 2:
1Zob. szerzej W. Sanocki, Kwestionariusze osobowosci w psychologii, Warszawa 1978, s. 10-25.

Na temat narzedzia badawczego w ankiecie pocztowej zob. F. Sztabinski, Proces kontaktowania
sie¢ w ankiecie pocztowej, W: Szkice metodologiczne, pod red. K. Lutynskiej, Warszawa 1981, s.
71-87.

3Szerzej na ten temat zob. P. Abell, Modele w socjologii, Warszawa 1975, s. 53-92.

Mozna takze sporzadza¢ przypisy bardziej rozbudowane, odsytajace w tym samym miejscu

nie tylko do jednego autora, lecz do wszystkich, ktorzy pisali o interesujgcym nas zagadnieniu:

10 Zob. K. Lutynska, Wywiad kwestionariuszowy. Przygotowanie i sprawdzanie narzedzia badawczego, Wroctaw

1984, s. 58 i nast. oraz 173 i nast.
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Przyktad 3:

Zob. J. Szczepanski, Metoda biograficzna, w: Odmiany czasu terazniejszego, \Warszawa 1973, s.
622 i nast.; A. Stanowski, Zbieranie relacji, w: Metody i Zzrédta do badan z historii spotecznej XIX
i XX wieku, Lublin 1975, s. 91-98.

Przy okazji nalezy zwrdci¢ jeszcze uwage na sposob podawania stron, do ktorych sie

odwotujemy w przypisie.
1. Wilasciwym skrotem wyrazu strona jest: s. a nie str.

2. Jesli referowane przez nas poglady autora wystepuja w publikacji w formie ciaglej narracji na
jednej lub kilku sasiednich stronach, wtedy podajemy ich zakres, Iaczac je dywizem lub potpauza
bez spacji, np. s. 7-9.

3. W przypadku, gdy dany problem pojawia si¢ wprawdzie na nast¢pujacych po sobie stronach,
lecz wérdd innych jeszcze zagadnien, wowczas stosujemy s. 68 i nast. (czyli nastgpne) lub i nn.

(czyli nastgpne).

4. W jednym przypisie wskazujemy wszystkie miejsca wystepowania okreslonego zagadnienia (nie

tylko strony sgsiednie), np. s. 7-9, 30, 51, 70 czy w taki sposob, jak w przyktadzie 1.

5. Czasami istnieje konieczno$¢ zastosowania jeszcze innego skrotu, tym razem wylacznie
tacinskiego - passim (co oznacza: tu i 6wdzie, w calym dziele). Zapis taki $wiadczy o tym, ze
odwotujemy sie w przypisie do publikacji, w ktorej poruszane przez nas zagadnienia przewijaja si¢

w roznych jej miejscach.
Jesli dostownie cytujemy wypowiedzi autora, zapis bedzie nastepujacy:
Przyktad 4:

Operacyjng definicj¢ zwigzku przyczynowego S. Nowak formutuje: ,,Przyczynowymi sg te
zalezno$ci, ktore po sprawdzeniu ich w warunkach eksperymentu kontrolowanego i zgodnie z jego

regutami dadza (lub datyby) wynik przewidziany odpowiednim schematem eksperymentu™?.

1S. Nowak, Przyczynowe interpretacje zaleinosci statystyczmych w nieeksperymentalnych
badaniach socjologicznych, w: Metody statystyczne w socjologii, [red.] K. Szaniawski, Warszawa
1968, s. 96.
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W odmienny sposob redagujemy przypisy, w ktorych wykorzystujemy opublikowane juz
przez innych autordéw cytaty, a zatem nie siegamy do zrodta bezposredniego, lecz czerpiemy je z
drugiej reki. Zdarza si¢ bowiem dosé czgsto, ze fragment pochodzacy z innego opracowania i
cytowany przez danego autora, zasluguje rOwniez na umieszczenie w catosci lub w czgsci w nasze;j

pracy. Wowczas przypis taki nalezy poprzedzi¢ formula: cyt. za:
Przyktad 5:

Trudno okresli¢ - pisze A. Glifiska - w jakim stopniu represje za ucieczki i zwigzane z nimi
skruputy moralne wplynely na stosunek ilo§ci mozliwych i1 zaplanowanych ucieczek do
realizowanych. Wplyw ten, mimo przytoczonych uprzednio wypowiedzi uciekinieréw, nie musiat

by¢ zbyt duzy, skoro wladze niemieckie zastosowaty inng forme represji [...]".

1Cyt. za: A. Podgorecki, Pie¢ funkcji socjologii, W: Elementy socjologii. (Wybér), wyd. M.

Bochenska-Seweryn, K. Kluzowa, Warszawa 1996, s. 61.

Zamieszczony na koncu cytatu wielokropek ujety w nawias kwadratowy oznacza, ze tylko
fragment, a nie caty tekst przytoczyliSmy za wskazanym w przypisie autorem. W ten sam sposob

zaznacza si¢ skroty zastosowane w $rodku tekstow cytatow.

W jeszcze inny sposob nalezy odsyta¢ do publikacji, w ktérych wystepuja wprawdzie
podobne tresci, lecz umieszczono je albo w innym kontek$cie, albo odmiennie czy niezbyt
wyczerpujaco zinterpretowano. Wowczas zamieszczony w przypisie opis poprzedzamy skrotem:

por. (porownaj).

Przytoczone dotad przyklady zawieraly pelne opisy bibliograficzne przywotywanych w
przypisach publikacji. Stosuje si¢ je jednak tylko przy pierwszym w danym rozdziale pracy
odestaniu. Najczesciej istnieje potrzeba wielokrotnego odwotywania si¢ do opracowan 1 wowczas

nalezy zastosowac nastgpujace skroty:

1) wymieniamy tylko autora, pomijajac dalsze elementy opisu, jesli w catym rozdziale cytujemy
jedna jego pracg; elementy te mozna, cho¢ niekoniecznie, zastgpi¢ skrotami: polskim - dz. cyt.
(dzieto cytowane — obecnie coraz rzadziej stosowany) czy tacinskim - op. cit. (opus citatum lub

opere citato);
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2) tamze lub odpowiednio: ibidem - forme t¢ stosujemy w przypisie nast¢pujgcym bezposrednio

po petnym opisie.

W kazdym przypadku jednak nalezy poda¢ numer strony, poniewaz sam skrot: tamze,

oznaczaltby takze t¢ sama, co w poprzednim przypisie, strong.
Przyktad 6:

1Zob. A. Podgérecki, Pie¢ funkcji socjologii, W: Elementy socjologii. (Wybér), wyd. M.
Bochenska-Seweryn, K. Kluzowa, Warszawa 1996, s. 61.

270b. S. Nowak, Kfopoty z przedmiotem i zakresem socjologii, w: tamze, s. 19- 22.
3Tamze, s. 20.

4Zob. tamze.

°A. Podgorecki, s. 62.

Skroty stosujemy takze wtedy, gdy w jednym lub w kilku nast¢pujacych po sobie
przypisach przytaczamy wigcej niz jedna prace tego samego autora. Wowczas jego nazwisko
zastepujemy skrotem: tenze lub tegoz (albo tacinskim odpowiednikiem: idem), jesli jest to

mezczyzna, i taz lub tejze (po tacinie: eadem) - w przypadku kobiety.
Przyktad 7:

17Zob. S. Kaczmarczyk, Pomiar w badaniach marketingowych, Gdansk 1987, s. 50; tenze, Wybrane
metody badan marketingowych, Sopot 1984, s. 40.

Przyktad 8:
1Zob. S. Kaczmarczyk, Pomiar w badaniach marketingowych, Gdansk 1987, s. 50.
270b. tenze, Wybrane metody badar marketingowych, Sopot 1984, s. 40.

W ten sam sposob odsytamy nie tylko do catej publikacji, ale i do pojedynczego rozdziatu.
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Przyktad 9:

'H. Ogryzko-Wiewiorowski, Podstawy analizy empirycznej w socjologii, w: tenze, Wprowadzenie

do metod badawczych w socjologii, Lublin 1986, rozdz. I, s. 8-9.

Osobnego omoéwienia wymaga rowniez sytuacja, kiedy w rozdziale pracy musimy si¢
odwota¢ do kilku, nienast¢pujacych jednak po sobie, publikacji tego samego autora. Nie mozemy
wowczas stosowac opisanych wczesniej skrotow, lecz nalezy zredagowac je tak, aby byty czytelne,
tzn. zeby pozwalaly odrézni¢ poszczegodlne opracowania. Jak zwykle przy pierwszym odestaniu
zamieszczamy pelny opis bibliograficzny, natomiast przy nastgpnych podajemy inicjat imienia i
nazwisko autora oraz skrocony rozsadnie tytul gtowny (podtytutow w tym przypadku w ogole nie
uwzgledniamy). Skrot tytutu nie powinien si¢ ogranicza¢ do pierwszego tylko wyrazu ani zostaé
przerwany w niewlasciwym logicznie czy stylistycznie miejscu. Na koncu skrétu mozna
umieszczaé, lecz nie jest to konieczne (a nawet coraz rzadziej stosowane), wielokropek. W

przypadku krotszych tytutow najlepiej podawac je w pelnym brzmieniu.
Przyktad 10:
1. Karpinski, Kultura i wielos¢ rzeczywistosci. Szkice o kulturze, Lublin 1992, s. 10.

27. Krasnodebski, Rozumienie ludzkiego zachowania. Rozwazania o filozoficznych podstawach

nauk humanistycznych i spotecznych, Warszawa 1986, s. 260.

3Zob. tamze.

4], Karpinski, Przyczynowos¢ w badaniach socjologicznych, Warszawa 1985, s. 120.

STamze, s. 121.

°E. Hatas, Spofeczny kontekst znaczen w teorii symbolicznego interakcjonizmu, Lublin 1987, s. 130.
’J. Karpinski, Wprowadzenie do metodologii nauk spotecznych, Warszawa 1980, s. 230.

870b. E. Hatas, s. 120.

9Zob. J. Karpinski, Kultura i wielo$¢ rzeczywistosci, s. 20.

10Z0b. tenze, Przyczynowosé w badaniach socjologicznych, s. 60.

117. Krasnodebski, s. 135.
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12]. Karpinski, Wprowadzenie do metodologii, s. 57.

W pewnych sytuacjach mozna zredagowac tylko jeden przypis, mimo ze bedziemy si¢
odwotywali do publikacji wielokrotnie. Postgpujemy tak, gdy wykorzystujemy reprezentatywne
dla naszego tematu ustalenia badawcze autora, przytaczajac za nim wigkszos¢ danych (np.
liczbowych), gdy komentujemy ustawe prawng itd. Zamiast wigc ciaggle cytowaé t¢ samag
publikacje (np. kilkadziesiagt razy) wystarczy przy pierwszym odestaniu podaé¢ pelny opis
bibliograficzny, a nastepnie poinformowac, ze w dalszej czegsci rozdziatu opierac si¢ bedziemy na
tym wlasnie zrodle. Trzeba jednak za kazdym razem, gdy przytoczymy w teks$cie jaki$ fragment,

podac¢ bezposrednio przy nim numer odpowiedniej strony.
Przyktad 11:

IM. Golec, M. Mielnik, Symulacje planéw finansowych w zarzqdzaniu bankiem spétdzielczym, W:
Ekonomika banku spotdzielczego, praca zbiorowa pod red. J. Szambelanczyka, Warszawa 1999, s.
177-205. Wszystkie definicje oraz dane liczbowe beda przytaczane w niniejszym rozdziale za

wymienionymi autorami.

Przedstawione wcze$niej rozrdznienie obydwu grup przypisow, tj. bibliograficznych i
rzeczowych, nie oznacza, iz nie mozna ich stosowac tacznie. Bardzo czesto zachodzi potrzeba

umieszczenia w jednym miejscu komentarza rzeczowego i opisu bibliograficznego.
Przyktad redakcji takiego przypisu:

A zatem Grzegorz Piramowicz nalezat do grona prenumeratoréw ,,Dziennika Handlowego”
nie od 1788 r., jak utrzymuje A. Zemelka, ale juz od 1787 r., czyli od poczatku swej wspotpracy z
pismem Podleckiego (zob. A. Zemetka, Publicystyka ekonomiczna Grzegorza Piramowicza na
tamach ,,Dziennika Handlowego” Tadeusza Podleckiego z lat 1787-1788, ,,Ze Skarbca Kultury”
42,1986, s. 9).
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I11. OPISY BIBLIOGRAFICZNE WYBRANYCH RODZAJOW DOKUMENTOW

Podstawowym zrodtem danych do opisow bibliograficznych sa przede wszystkim
wykorzystywane i przywotywane w pracy dokumenty. W literaturze naukowej spotyka sie
przyktady rozmaitego redagowania opiséw bibliograficznych, podobnie jak i przypisow. Istnieja
wprawdzie normy okreslajace sposoby konstruowania opisow dla potrzeb bibliografii
zalacznikowej: PN-79/N-01222/07 Kompozycja wydawnicza ksigzki. Bibliografia zalacznikowa,
i przypisow: PN-ISO 690: 2012 P Informacja i dokumentacja. Wytyczne opracowania przypiséw
bibliograficznych i powotan na zasoby informacji, lecz mato kto je $cisle stosuje, poniewaz - jak
mozna przeczyta¢ w wymienionym dokumencie z 2012 r. - norma ,,nie narzuca konkretnego stylu
tworzenia przypisOw ani powolan. Przykltady w niej przedstawione nie sg normatywne pod
wzgledem formy ani interpunkcji” (s. 7). Zaréwno autorzy, jak i redaktorzy czasopism naukowych
proponuja najczesciej wlasne rozwigzania. Nie trzeba $cisle trzymac si¢ norm, ale nalezy pamigtac,
aby oparte na niej modyfikacje byty logicznie i konsekwentnie stosowane w praktyce. Sposoby
sporzadzania opisow bibliograficznych dla potrzeb literatury przedmiotu i przypiséw, omowione
w niniejszym skrypcie, rowniez nie sa calkowicie wzorowane na wspomnianych normach.
Zachowano w nich jedynie pewne state zasady, ktore stosuje wigkszo$¢ autorow i redaktorow
wydawnictw naukowych. Wprowadzone tu wlasne modyfikacje dotycza szczegdtowosci opisu,

kolejnosci wystepujacych w nim elementdéw oraz zasad interpunkcji.

Redagujac opisy poszczegdlnych typow wydawnictw nalezy pamigta¢ o istotnych
szczegdtach technicznych: kazdy opis piszemy w jednym ciagu. Poszczegodlne elementy opisu
powinny by¢ podawane jednolicie i konsekwentnie, np. tytuly ksiazek i artykulow piszemy
zawsze kursywa (czcionka pochyta), natomiast pozostate elementy - antykwa (czcionka prosta).
W tytutach prasowych wszystkie wyrazy (oprécz przyimkéw i spéjnikéw) pisze si¢ wielkimi
literami i uymuje w cudzyslow. Przed przystapieniem do redagowania opisow trzeba wybrac
jeden z dwoch stosowanych powszechnie systemow przestankowych: albo przecinkowy
(poszczegodlne elementy opisu rozdziela si¢ przecinkami), albo kropkowy (uzywa si¢ wowczas
kropek i dwukropkow, pamigtajac jednak o zasadzie, ze po kropce nalezy stosowaé wielkie litery).
Poniewaz obydwa sa mniej wigcej tak samo popularne, decyzja nalezy do autora pracy (we

wiasnych publikacjach stosuje¢ konwencj¢ przecinkowa i - oprocz nielicznych przykladow
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ilustrujacych jeden 1 drugi sposéb - bede si¢ nig postugiwata rowniez w skrypcie). Kazdy opis
traktujemy jak zdanie, tzn. zaczynamy od wielkiej litery i konczymy kropka.

Sporzadzajac opis bibliograficzny, nalezy pamigtac, ze jego podstawa jest kazde wydanie,
czyli wszystkie egzemplarze wydawnictwa wyprodukowane z tego samego wzorca, np. sktadu
drukarskiego w jednej edycji, co oznacza, ze osobng jednostke opisu stanowig reedycje, czyli
kolejne wznowienia pierwszego wydania (zwykle zawierajg one zmiany w stosunku do kazdej

poprzedniej edycji).

1. OPIS BIBLIOGRAFICZNY KSIAZKI

Odmiennie opisuje si¢ ksigzki autorskie oraz prace zbiorowe. Wedlug definicji
zamieszczonych w podrgczniku wydanym w Warszawie w 2008 r. przez Stowarzyszenie
Bibliotekarzy Polskich w serii Nauka-Dydaktyka-Praktyka (zob. Antczak M., Nowacka A.,
Przypisy. Powotania. Bibliografia zalacznikowa. Jak tworzy¢ i stosowaé. Podrgcznik, s. 118)
ksigzki autorskie sa to publikacje napisane przez najwyzej trzech autorow, powyzej tej liczby zas

mamy do czynienia z pracg zbiorows.

Opisy bibliograficzne wymienionych wydawnictw muszg si¢ sklada¢ z nastepujacych

elementow:

1. Nazwiska autora i inicjatu (inicjalow) jego imienia lub najlepiej pelnego imienia (imion).
Rozpoczynanie tekstu (opis jest formg tekstu) od nazwiska (odmiennie niz w przypisach, w
ktorych opis zaczynamy od inicjalu/inicjaléw i konczymy podaniem strony/stron) jest
wprawdzie niezgodne z pisownig polska, ale konieczne do uszeregowania alfabetycznego
bibliografii. Natomiast podawanie pelnych imion pozwala rozpozna¢ réznych autorow o tym
samym nazwisku i inicjale, co ma znaczenie takze przy porzadkowaniu wedtug alfabetu. Jesli
autorow jest dwoch lub trzech wymieniamy ich wszystkich po kolei, rozpoczynajac zawsze
réwniez od nazwiska. Poszczegélne nazwiska, bez wzgledu na przyjeta konwencje, oddzielamy
przecinkami. Przy nazwisku autora pomijamy tytul i stopnie naukowe (np. prof. dr hab.), nawet
jesli wystepuja one na karcie tytutowej. Autorem niektorych oficjalnych publikacji o charakterze
informacyjnym lub administracyjnym (katalogi, informatory, regulaminy, raporty itp.) jest ciato

zbiorowe, tzw. autor korporatywny (moze to by¢ organizacja czy grupa organizacji wystepujaca
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pod nazwa, ktora ja czy je jednoznacznie identyfikuje. Wowczas t¢ nazwe nalezy podac jako

autora, czyli pierwszy element opisu, np. Uniwersytet Jana Kochanowskiego, Regulamin...).

2. Tytulu 1 podtytulu pracy. Obydwie nazwy piszemy zawsze kursywg (czcionka pochyta) 1

rozdzielamy kropka bez wzgledu na stosowang konwencje.

3. Imion 1 nazwisk wspoltworcow, tj. thumacza, autora wstepu czy opracowania, a w przypadku
prac zbiorowych - redaktora naukowego; jesli wspottworcow jest wiecej niz trzech, wowczas
wymieniamy tylko pierwszego z nich, piszac po nazwisku w nawiasie kwadratowym przyjeta
powszechnie formule polska: [i inni] lub skrot [i in.] albo facinska: [et al.]; wspottworcow
wymieniamy juz zgodnie z pisownia polska - tzn. najpierw imi¢ (wystarczy jego inicjat), a pdzniej

nazwisko.

4. Liczby tomoéw czy czgsdci - piszemy je zawsze cyfrg arabska, nawet wtedy, gdy wydawca

zastosowat cyfry rzymskie.

5. Informacji o kolejnym wydaniu. Uwaga! Nie wymienia si¢ w opisie pierwszego wydania, lecz
kazde nastgpne. Brak informacji o wydaniu oznacza, ze opisujemy pierwsza edycje. Numer
wydania piszemy cyfra arabska (jak w przypadku liczby tomow), nawet jesli zapisano go stownie
czy cyfra rzymska. Nalezy rowniez podawac¢ w skrocie informacje o typie zmian dokonanych w
kolejnych wydaniach, np. wydanie rozszerzone - wyd. rozsz., wydanie poprawione - wyd.

popr., wydanie uzupelnione - wyd. uzup., wydanie skrocone - wyd. skr.

6. Informacji dotyczacych miejsca i roku wydania. W przypadku podanych kilku miejsc bedacych
siedzibami wydawnictwa, nalezy wymieni¢ tylko pierwsze z nich. Niektorzy autorzy rozszerzaja

ten element opisu o nazwe¢ wydawnictwa, jednak nie jest to potrzebne do identyfikacji publikacji.

Opisy bibliograficzne najlepiej jest sporzadzac z autopsji, czyli na podstawie egzemplarza
ksigzki; sa woOwczas najbardziej wiarygodne, poniewaz w zrodlach posrednich, np. w
bibliografiach, moga wystepowac bledy, ktore za nimi powtdérzymy. Wigkszo$¢ elementéw
(czasami wszystkie) potrzebnych do opisu znajduje si¢ na stronie tytutowej ksigzki. Jesli ktorego$
z nich brakuje, wowczas informacje czerpie si¢ z calego wydawnictwa, zwlaszcza ze strony
redakcyjnej, znajdujacej si¢ na odwrocie karty tytulowej, karty przedtytulowej, ostatniej
karty/strony ksigzki, oktadki czy obwoluty. Ostatnio na kartach tytulowych nie wystgpuje np. rok

wydania, ktory mozemy odnalez¢ w metryczce drukarskiej (metryczka, inaczej stopka drukarska
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powinna zawiera¢ m.in. nazwe¢ wydawnictwa, kolejno$¢ wydania, date ukonczenia druku, nazwe
drukami itd.) umieszczanej na dole strony redakcyjnej, rzadziej - na koncu ksigzki. Rok wydania
ukryty jest takze w formule copyright oznaczajacej prawa autorskie. W takim przypadku data
wystepujgca w copyright oznacza takze rok pierwszego wydania ksigzki. Na stronie redakcyjnej
bywa umieszczane rowniez nazwisko (nazwiska) redaktora naukowego lub przewodniczacego
komitetu redakcyjnego pracy zbiorowej. Czasami wydawcy nie podaja rowniez liczby toméw czy
czesci publikacji, oznaczajac je w wielu wypadkach symbolami, np. *, zamieszczonymi na karcie
przedtytutowej, okladce lub obwolucie. Informacje o formie podziatu wydawnictwa przynosi

najczesciej lektura wstepu ksigzki.

2. OPIS BIBLIOGRAFICZNY AUTORSKICH KSIAZEK JEDNOTOMOWYCH
Przyktad 1:
Konwencja kropkowa

a. Opis dla potrzeb bibliografii zalacznikowej (dalej skrot: opis)- Ogryzko-Wiewiorowski
Henryk: Wprowadzenie do metod badawczych w socjologii. Lublin 1986.

b. Przypis bibliograficzny (dalej skrot: przypis) — H. Ogryzko-Wiewiorowski: Wprowadzenie do
metod badawczych w socjologii. Lublin 1986, s. 70.

Konwencja przecinkowa

a. Opis dla potrzeb bibliografii zalagcznikowej - Ogryzko-Wiewiorowski Henryk, Wprowadzenie
do metod badawczych w socjologii, Lublin 1986.

b. Przypis bibliograficzny — H. Ogryzko-Wiewiorowski, Wprowadzenie do metod badawczych w
socjologii, Lublin 1986, s. 70.

Jesli chcemy poda¢ nazwe wydawnictwa (cho¢ nie jest to potrzebne), umieszczamy ja

miedzy miejscem i rokiem wydania.
Przyktad 2:

Konwencja kropkowa
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a. Opis: Krzysztofiak Mirostaw, Urbanek Danuta: Metody statystyczne. Wyd. 3. Warszawa, PWN,
1979.

b. Przypis: M. Krzysztofiak, D. Urbanek: Metody statystyczne. Wyd. 3. Warszawa, PWN, 1979, s.
50-51.

Konwencja przecinkowa

a. Opis: Krzysztofiak Mirostaw, Urbanek Danuta, Metody statystyczne, wyd. 3, Warszawa, PWN,
1979.

b. Przypis: M. Krzysztofiak, D. Urbanek, Metody statystyczne, wyd. 3, Warszawa, PWN, 1979, s.
50-51.

W przytoczonych opisach numer wydania poprzedzony zostat przyjetym powszechnie

skrotem: wyd. Takich skrotow jest znacznie wigcej, co pokaza nastgpne przyktady.

3. OPIS BIBLIOGRAFICZNY AUTORSKICH KSIAZEK WIELOTOMOWYCH
Przyktad 1:
Konwencja kropkowa

a. Opis: Prusak Feliks: Komentarz do kodeksu postepowania karnego. [T.]1: Stan prawny na dzien
15 lipca 1999 r. Warszawa 1999.

b. Przypis: F. Prusak: Komentarz do kodeksu postegpowania karnego. [T.]1: Stan prawny na dzien
15 lipca 1999 r.. Warszawa 1999, s. 70.

Konwencja przecinkowa

a. Opis: Prusak Feliks, Komentarz do kodeksu postepowania karnego, [t.]1: Stan prawny na dzien
15 lipca 1999 r. Warszawa 1999.

b. Przypis: F. Prusak, Komentarz do kodeksu postepowania karnego, [t.]1: Stan prawny na dzien
15 lipca 1999 r.. Warszawa 1999, s. 70.
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Przyktad 2:

Opis: Krolikowski Wiestaw, Polski rock - przewodnik phtowy, [cz. 1]: A-K - [cz. 2]: L-Z,
Suplement: A-K, Warszawa 1997-1998.

Odtad, wszystkie przytaczane opisy bibliograficzne bgda redagowane w konwencji
przecinkowej. W niniejszym przykladzie ograniczylam si¢ do podania wzoru opisu
bibliograficznego dla potrzeb literatury przedmiotu, poniewaz nie odwotujemy si¢ w przypisach
do calego wydawnictwa. Wyjatek stanowi fragment Wstepu pracy omawiajacy literaturg
przedmiotu i wszystkie sytuacje, w ktorych nie zachodzi potrzeba wyliczenia stronic danej

publikacji.

W przytoczonych dwoch przyktadach numery tomoéw i czesci ujgte zostaly w nawias
kwadratowy, poniewaz nie wystepowaly one w tradycyjnych miejscach ksigzki, z ktorych czerpie
si¢ elementy opisu, lecz wspomniano o nich we wstepie. Przy tej okazji trzeba nadmieni¢, ze
wszystkie dodatkowe informacje, ktorych nie znajdziemy w publikacji, nalezy podawaé w

nawiasach kwadratowych.

Kolejng kwestia wymagajaca wyjasnienia jest sposob zapisu liczb czgséci 1 tomow oraz
odpowiadajacych im lat wydania. Jesli w opisie bibliograficznym nast¢puja one kolejno po sobie,
tak jak w przytoczonym przyktadzie, wowczas podajemy ich zakres, czyli od - do, a wigc np.: cz.
1-2 i lata wydania 1997-1998, t. 1-3, lata 1998-2000 itd. Zakres wymienionych liczb taczymy
dywizem (tacznikiem) lub pétpauza bez spacji. W tekstach mozna spotkac jeszcze trzeci rodzaj
kresek poziomych, tzn. myslnik. Ta r6znorodno$¢ kresek nastrecza wielu klopotow z ich uzyciem,

dlatego nalezy poswigci¢ im nieco uwagi.
1. MySInik (czasem nazywany pauza): —

Myslnik jest najdtuzsza kreska; petni on funkcje znaku miedzy- wyrazowego, dlatego nie

stosuje si¢ go wewnatrz wyrazow, ale pomiedzy nimi, np. Myslnik czy pauza — oto jest pytanie!
2. Potpauza: -

Jest ona o potowe krotsza od my$lnika, cho¢ bardzo czesto go zastepuje. Nawet w Wordzie
dywiz zamienia si¢ na potpauze, jesli tylko otoczymy go spacjami z obu stron. Poza tym, ze

poOtpauza moze zastegpowac myslnik, stosuje si¢ jg tez np. przy okreslaniu pewnych przedziatow,
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np. lata 2009-2010, s. 1-3, t. 1-2, cho¢ spotyka si¢ tez zapisy z dywizem: lata 2009-2010, s. 1-3, t.
1-2.

3. Dywiz (lub inaczej: ¥gcznik): -

To najkrotsza kreska, ktora tworzy przede wszystkim réznego rodzaju ztozenia, jak np.

czarno-biaty, Bielsko-Biata czy Gdansk-Oliwa.

Jezeli za$ chodzi o spacje wokot poszczegdlnych kresek, to tylko mys$lnik (—) otaczamy

spacjami, np.:

Myslnik — to najdluzsza kreska w typografii.

Ewentualnie, jezeli pétpauza pelni funkcje myslnika, to rowniez otaczamy jg spacjami.
Myslnik - to najdhuzsza kreska w typografii.

Dywiz za$ nigdy nie ma spacji wokot siebie.

A zatem, poziome kreski otaczamy spacjami wtedy, gdy znajduja si¢ mi¢dzy osobnymi

wyrazami, a jesli sg czes$cig roznorodnych ztozen - spacje pomijamy.
Potpauza jest wige znakiem uniwersalnym - moze petni¢ funkcje 1 mySlnika, 1 dywizu.

Wracajac do opisu ksigzek wielotomowych, nalezy przedstawi¢ jeszcze inng sytuacje. Jesli
oprocz tytutu nadrzgdnego, poszczegodlne tomy maja wiasne tytuly, wtedy nie mozemy podawac
zakresu toméw, lecz przy kazdym tomie nalezy podac jego tytul; lata wydania natomiast

zapisujemy jak wczesniej.
Przyktad 3:

Kucharzewski Jan, Od biatego caratu do czerwonego, t. 1. Epoka Mikolajowska, t. 2: Geneza

maksymalizmu. Dwa swiaty, t. 3: Lata przetomu. Romanow, Pugaczow czy Pestel, Warszawa 1998-
1999.

Przytoczony przyktad wymaga jeszcze dodatkowego komentarza. Otdéz w opisach
bibliograficznych wydawnictw wielotomowych grupujemy w jednym miejscu informacje wspdlne
dla catosci, wymieniajgc przy tomach tylko elementy je réznigce. W tym wypadku wspolni sg

redaktorzy, ktorych nazwiska wystepuja po tytule gtownym, a przed wyliczeniem tomow oraz
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miejsce wydania. Gdyby jednak kazdy tom miatl innego redaktora, wowczas wymieniamy go przy

odpowiednim tomie.

4. OPIS BIBLIOGRAFICZNY PRAC ZBIOROWYCH

Opis prac zbiorowych zawsze rozpoczynamy od tytutu publikacji. Nalezy o tym pamig¢tac,
poniewaz w biezacej bibliografii narodowej nazwisko redaktora jest wysunigte na poczatek opisu
jako hasto. W pracach zbiorowych, oprocz redaktora naukowego czy przewodniczacego komitetu
redakcyjnego, wydawcy wymieniajg na stronie redakcyjnej autorow poszczego6lnych rozdziatow
oraz redaktorow: merytorycznego i technicznego wtasnego wydawnictwa. Takich informacji nie
nalezy umieszcza¢ w opisie - wymienia si¢ natomiast nazwisko redaktora naukowego (lub
przewodniczacego komitetu redakcyjnego), poniewaz jest on odpowiedzialny za ostateczny ksztalt
ksigzki. Udziat wspottworcow nalezy okresla¢ zgodnie z informacja zamieszczong na stronie
tytutowej dzieta i zapisywaé za pomoca ogolnie przyjetych skrotow, np. pod red. (= pod
redakcja), red. nauk. (= redakcja naukowa), w thum. (= w ttumaczeniu), przel. (= przeklad)
itd.

Przyktad 1:

Pracownicy socjalni i wolontariusze a mozliwos¢ reformy pomocy spotecznej, pod red. K. Marzec-

Holki, Bydgoszcz 1998.
Przyktad 2:

Miedzy prawdg i normq a bledem, pod red. E. Zameckiej-Biaty, przedm. J. Wolenski, Krakow
1997.

Przyktad 3:

Pedagogika ogodlna a filozofia nauki. Wybrane problemy poznawcze i konteksty dydaktyczne. 111
Ogolnopolska Konferencja Naukowa Pedagogow Ogolnych, Kokotek 21-23 maja 1997, red. nauk.
A. Pluta, Czestochowa 1997.

Przyktad 4:
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Polska szkota miedzy centralizmem a decentralizacjq. Wyzwania, konteksty, prognozy, red. nauk.
D. Czakan [i inni], Czgstochowa 1998.

Przyktad 5:

Prawo autorskie. Orzecznictwo. Akty wykonawcze. Konwencje miedzynarodowe, zebrat i oprac. B.

Kurzepa, Krakéw 2001.
Przyktad 6:

Podstawowe akty Wspolnot Europejskich w dziedzinie ochrony spolecznej. Fundamental EC

Instruments in the Area of Social Protection, red. nacz. D. Kierzkowska, [t.] 2, Warszawa 1998.

Przyklad 6 wymaga dodatkowego objasnienia. Otdz, jesli opisywana przez nas publikacja
ma dwa réwnolegle tytuly: w jezyku polskim i1 obcym, trzeba je poda¢ nawet wtedy, gdy tytul
obcojezyczny nie wystepuje na karcie tytutlowej ksiagzki, lecz np. na karcie przedtytutowej, oktadce
czy obwolucie. Nie nalezy go jednak myli¢ z tytulem oryginalu w przypadku publikacji
thumaczonych. Informacje tego typu, umieszczane na stronie redakcyjnej, pomija si¢ w opisach
bibliograficznych. Tytuly réwnoleglte (najwyzej trzy) zwykle podaje si¢ wedlug kolejnosci
wystepowania w publikacji.

5. OPIS BIBLIOGRAFICZNY ARTYKULU W PRACY ZBIOROWE]

Nie zawsze korzystamy z catej pracy zbiorowej, poniewaz np. tylko jeden artykutl dotyczy
tresci bezposrednio lub posrednio zwigzanych z nasza pracg i1 wtasnie ten tekst umieszczamy w

bibliografii zatagcznikowej. Wowczas opis bibliograficzny sktada si¢ z nastepujacych elementow:
1) nazwiska i imienia (imion) autora artykutu;

2) tytutu i ewentualnie podtytutu artykutu;

3) przyimka w:;

4) opisu pracy zbiorowej wedtug podanych wyzej zasad;

5) numerow stron, na ktorych znajduje si¢ opisywany artykut; liczby dotyczace zakresu stron

taczymy dywizem, bez spacji.
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Autorzy niektorych publikacji przyimek w: ujmujg w nawias kwadratowy, zbyt
rygorystycznie stosujgc zasad¢ umieszczania w nim wszystkich elementéw pochodzacych spoza
ksigzki. W tym wypadku jednak jest to znany i powszechnie przyjety schemat opisu
bibliograficznego, a zatem nie ma potrzeby mnozy¢ dodatkowych znakow. W przypadku
przypiséw ograniczamy si¢ do podania konkretnej strony artykutu, z ktorej zaczerpngliSmy

informacje do naszej pracy.
Przyktad 1:

a. Opis: Szambelanczyk Jan, Bank spoldzielczy w okresie transformacji od gospodarki nakazowo-
rozdzielczej do gospodarki rynkowej, w: Ekonomika banku spotdzielczego, praca zbiorowa pod
red. tegoz, Warszawa 1999, s. 12-21.

b) Przypis: J. Szambelanczyk, Bank spoldzielczy w okresie transformacji od gospodarki
nakazowo-rozdzielczej do gospodarki rynkowej, w: Ekonomika banku spotdzielczego, praca

zbiorowa pod red. tegoz, Warszawa 1999, s. 15.

Jesli autorem artykutu jest zarazem redaktor naukowy pracy zbiorowej, nie trzeba (ale
mozna) po raz drugi wymienia¢ jego nazwiska, lecz zastgpi¢ je - tak jak w przytoczonym

przyktadzie - odpowiednim skrotem.
Przyktad 2:

Opis: Wozniak Genowefa, Elementy zarzqdzania bilansem banku spoétdzielczego, W: Ekonomika

banku spotdzielczego, praca zbiorowa pod red. J. Szambelanczyka, Warszawa 1999, s. 48-72.

W podobny sposob redagujemy opis bibliograficzny rozdzialu ksigzki w pracy autorskie;j.
Nie zawsze bowiem istnieje potrzeba cytowania catej publikacji, lecz tylko fragmentu zwigzanego

z tematem naszej pracy.
Przyktad 3:

Opis: Krzysztofiak Mirostaw, Urbanek Danuta, Przedmiot, zadania i organizacja statystyki, w:

tychze, Metody statystyczne, wyd. 3, Warszawa 1979, rozdz. 1, s. 11-26.
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6. OPIS BIBLIOGRAFICZNY CZASOPISM

Czasami istnieje potrzeba zastosowania w pracy dyplomowej opisu odnoszacego si¢ do
kilku nastepujacych po sobie rocznikdéw lub nawet calosci tytutu prasowego. Dzieje si¢ tak
wowczas, gdy dane pismo staje si¢ zrodlem, czyli podstawa naszego opracowania. Jego opis

bibliograficzny sktada si¢ z nastepujacych elementdéw:

1) tytutu i podtytutu;

2) instytucji sprawczej, czyli informacji, czyim organem jest pismo;
3) oznaczenia czestotliwosci, jesli nie jest podane w tytule i podtytule;
4) imienia i nazwiska redaktora naczelnego;

5) miejsca wydania;

6) nazwy wydawnictwa;

7) zakresu lat wydawania rocznikéw, numerow, zeszytow itd.
Przyktad 1:

,Pamietnik Literacki. Czasopismo kwartalne poswigcone historii 1 krytyce literatury polskiej”,
Instytut Badan Literackich PAN, red. Bogdan Zakrzewski, Wroctaw, Uniwersytet Wroctawski, 62:
1971,z. 1-4 —72: 1981, z. 1-4.

Przyktad 2:

»W Sieci. Dwutygodnik osobistych opinii. Nowe pismo dla ciekawych”, red. nacz. Jacek
Karnowski, [Gdansk], Fratria, 2012, nr 1 z26.11-9.12. - 2013, nr 10 z 2.05-15.05.

7. OPIS BIBLIOGRAFICZNY ARTYKULU W CZASOPISMIE I GAZECIE

W odmienny sposob opisuje si¢ artykuly zamieszczane w gazetach i czasopismach. W
odréznieniu od opisu artykutow w pracy zbiorowej nie stosujemy tu przyimka w:. Opis taki ma

nastepujacy schemat:
1) nazwisko i imi¢ autora artykutu;

2) tytut i podtytut;
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3) nazwa pisma (wszystkie wyrazy wielkimi literami, oprocz przy- imkow i spojnikow) ujeta w

cudzystow;

4) rocznik (uwzglednia numeracje od poczatku ukazywania si¢ tytutu), rok wydania, numer lub
zeszyt (oznacza numeracj¢ w obrebie roku); nie zawsze jednak redaktorzy dzielg czasopismo na
roczniki - jedni podaja albo numer w obrgbie roku, a obok niego w nawiasie okraglym numeracj¢
ogolng od poczatku istnienia wydawnictwa, albo tylko numer ogdlny. W opisie nalezy podawac
wszystkie wymienione numery; nalezy pami¢tac, ze w przypadku skrotow skladajacych sie z
pierwszej i ostatniej litery wyrazu, uzywanych w mianowniku, np. nr - nie stawia si¢ na ich

koncu kropki;

5) numery stron, na ktorych znajduje si¢ artykut (w opisie) albo przytaczanej strony (w przypisie).
Przyktad 1:

Opis: Czaja Stanistaw, Etyczna ekonomia, ,,Przeglad Techniczny” 1999, nr 2, s. 20-25.

Przypis: S. Czaja, Etyczna ekonomia, ,,Przeglad Techniczny” 1999, nr 2, s. 21.

Powyzszy przyktad pokazuje, Ze nie powinno si¢ stawia¢ zadnych znakow przestankowych

migdzy tytutem czasopisma a nastgpnym elementem opisu.
Przyktad 2:

Wieteska Stanistaw, Metoda ALM i jej zastosowanie w ubezpieczeniach na Zycie,

»Wiadomosci Ubezpieczeniowe” 54, 2001, nr 5/6, s. 3-9.
Przyktad 3:

Krokosz Elzbieta, Dagbrowska Natalia, Budowanie relacji z kluczowymi klientami, (cz. 2),
,Marketing w Praktyce” 2002, nr 1(47), s. 7-9.

W powyzszym przykladzie, zamiast oznaczenia rocznika, zastosowano podwojng
numeracj¢, w ktorej juz po wielkosci liczb mozna poznaé t¢ oznaczajaca numer w obrebie roku -

1 i numer ogdlny - (47). Obydwa numery zapisujemy obok siebie bez spacji.
Przyktad 4:

Swakon Jerzy, Proces ponicejski, ,,Unia Europejska. Serwis informacyjny” 2001, nr 3(14), s. 3-4.
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Przyktad 4 pokazuje, jak nalezy zapisywacé nazwe czasopisma, w ktorej wystepuja tytut i
podtytut - nie mozna ich rozdzielaé, tzn. osobno ujmowaé w cudzystow. Podtytuty uwzglednia si¢
jednak wowczas, gdy maja one znaczenie merytoryczne. W tym wypadku podtytul wskazuje na
charakter czasopisma oraz pozwala je jednoznacznie zidentyfikowac. Podtytutow nie umieszcza
si¢ jednak wtedy, gdy okreslaja one czgstotliwos¢ ukazywania si¢ pisma, np. ,,Miesiecznik
poswigcony [...]”, lub gdy precyzuja jego zawarto$¢. I tak w przyktadzie 3. przytoczono tylko tytut
gléwny, pomijajac nastepujacy podtytul: ,, Teoria i praktyka ubezpieczen gospodarczych”.

Na osobng uwage zastuguja wydawnictwa uczelniane, ktére maja bardzo skomplikowana
strukture. Pelnig one bowiem podwojng funkcje: serii wydawniczych, w ktorych obrebie ukazuja
si¢ ksigzki autorskie i prace zbiorowe (zob. s. 54-55), oraz czasopism. Pod wspdlnym tytulem
og6lnym zawierajagcym nazwe uczelni i majacym ciagla numeracje, ukazujg si¢ cze$ci o wezszym
zakresie tematycznym, reprezentujacym rézne dyscypliny wiedzy. Kazda z nich jest opatrzona
odpowiednim tytulem oraz numerem, np. ,,Zeszyty Naukowe Uniwersytetu Jagiellonskiego MLVI.
Opuscula Musealia” z. 6, 1992; , Zeszyty Naukowe Uniwersytetu Jagiellonskiego MIL. Prace z
Historii Sztuki” z. 20, 1992; ,.Zeszyty Naukowe Uniwersytetu Jagiellonskiego MLIIIV. Prace
Pedagogiczne” z. 16, 1992 itd.; ,,Acta Universitatis Wratislaviensis no 1358. Prace Botaniczne™ t.
48, 1992; , Acta Universitatis Wratislaviensis no 1386. Historia” t. 101, 1992. W opisie
bibliograficznym mozna jednak poming¢ numeracje¢ tytutu gldéwnego i ograniczy¢ si¢ do podania

numeru podtytutu:
Przyktad 5:

Kruszynska Agnieszka, Sredniowiecznos¢ w kulturze popularnej - na wybranych przykladach,

,Acta Universitatis Wratislaviensis. Literatura i Kultura Popularna” 14, 2008, s. 5-21.
Przyktad 6:

Wréblewska Magdalena, Dziatalnos¢ spoteczna i kulturalna Zofii Potockiej, ,,Zeszyty Naukowe
Uniwersytetu Jagiellonskiego. Prace Historyczne” 134, 2007, s. 55-64.

Przyktad 7:

Fijor Jan M., Euro - bez entuzjazmu, ,,Gazeta Ubezpieczeniowa” 2002, nr 3(146) z 15.01, s. 9.
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W przypadku gazet wychodzacych z duzg czestotliwoscia, jak np. dzienniki czy tygodniki,
dobrze jest podawaé takze date numeru, poniewaz znacznie utatwia ona pozniejsze odszukanie
interesujacego tekstu. Cytowana gazeta ma rowniez pomini¢te w niniejszym opisie podtytuty -

»Aktualnosci. Finanse. Asekuracja. Emerytury. Porady™.

Przyktad 8:

Watota Judyta, Przejrzysty jak lekarz, ,,Gazeta Wyborcza” 2013, nr 114 z 17.05, s. 7.

8. OPIS BIBLIOGRAFICZNY RECENZIJI I WYWIADOW

Opis recenzji rozpoczynamy od opisu bibliograficznego ksigzki recenzowanej, a nastgpnie,
po wyrazie: recenzja lub skrécie: rec. umieszczonym w nawiasie kwadratowym, podajemy

nazwisko autora recenzji oraz opis czasopisma, w ktérym ja opublikowano.
Przyktad 1:

Opis: Wasniewski Tadeusz, Analiza finansowa w przedsiebiorstwie, Warszawa 1997, [rec.]:

Ryszard Borowiecki, ,,Przeglad Organizacyjny” 1998, nr 3, s. 40-41.

Przypis: T. WasniewsKi, Analiza finansowa w przedsigbiorstwie, Warszawa 1997, [rec.]: Ryszard

Borowiecki, ,,Przeglad Organizacyjny” 1998, nr 3, s. 41.

Czasami recenzje maja swoj wlasny tytut 1 wtedy umieszczamy go po nazwisku autora

recenzji.

W podobny do recenzji sposob opisuje si¢ publikowane na tamach prasy wywiady,

rozpoczynajac opis od nazwiska bohatera wywiadu, a nie autora tekstu.
Przyktad 2:

Matuszewski Ryszard, Wole klasykow, rozm. przepr. Michat Lukaszewicz, ,,Nowe Ksigzki” 1993,
nr2,s. 36-37.

38



9. OPIS BIBLIOGRAFICZNY DOKUMENTOW PRAWNYCH
Budowa opisu tego typu dokumentéw powinna si¢ sktada¢ z nastepujacych elementow:
1) okreslenia typu aktu prawnego, tzn. czy jest to ustawa, czy rozporzadzenie;
2) daty jego opublikowania;
3) nazwy aktu prawnego;
4) skroconej nazwy dziennika urzedowego, w ktorym zostat on wydany.
Przyktad 1:
Ustawa z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej, Dz.U. nr 64 poz. 659.

Jesli do aktu prawnego wprowadzono zmiany, nalezy ten fakt odpowiednio zaznaczy¢ w

opisie bibliograficznym:
Przyktad 2:
Ustawa z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej, Dz.U. nr 64 poz. 659, z pdzn. zm.

Natomiast jezeli akt prawny zawiera tekst jednolity, tzn. uwzgledniajacy wszystkie zmiany,
jakie w nim zaszly od momentu opublikowania, powotujemy si¢ wtasnie na niego, a nie na

poprzednie zmieniane akty prawne:

Przyktad 3:

Ustawa z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej, tekst jednolity: Dz.U. 2008 nr 115 poz. 728.
W przypisie powinnis$my doda¢ bardziej szczegétowa lokalizacje cytowanej ustawy:

Przyktad 4:

Ustawa z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej, tekst jednolity: Dz.U. 2008 nr 115 poz. 728,
art. 1 ust. 2 pkt. 3 lit. c.
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10. OPIS BIBLIOGRAFICZNY PRAC NIEPUBLIKOWANYCH

Cho¢ zazwyczaj nalezy powotywac si¢ na dokumenty opublikowane, to czasami zachodzi
potrzeba skorzystania z prac dyplomowych, ktore sa przechowywane w archiwach uczelni albo w
postaci maszynopisu, albo wspolczesnie komputeropisu. Zgod¢ na korzystanie z nich powinni
wyrazi¢ najpierw autorzy, sktadajac razem z praca dyplomowa stosowne oswiadczenie. Jednak to
promotor decyduje o potrzebie si¢gania do tego typu materialdow. Opis bibliograficzny

nieopublikowanej pracy dyplomowej powinien sktada¢ si¢ z nastepujacych elementow:
1) nazwiska i imienia autora;

2) tytutu i podtytutu pracy;

3) okreslenia rodzaju pracy (licencjacka, magisterska, doktorska itp.);

4) nazwy instytucji sprawczej i jej siedziby;

5) okreslenia techniki wykonania (maszynopis, obecnie wydruk komputerowy - w formie skrotu:

mps);

6) roku obrony;

7) nazwy instytucji przechowujacej prace;
8) sygnatury.

Przyktad 1:

Gruman Patrycja, Ameryka lat 1864-1939 w pamigtnikach Polakéw, praca magisterska,
Uniwersytet Wroctawski. Wydziat Filologiczny. Instytut Bibliotekoznawstwa, mps, 1997,
Archiwum UWTr. sygn. 2354 M.

Przyktad 2:

Bednarska-Ruszajowa Krystyna, Ksigzka, literatura, czytelnictwo na lamach ,, Monitora” (1765-
1785), praca doktorska, Uniwersytet Jagiellonski. Wydziat Filologiczny. Instytut Polonistyki, mps,
1980, Biblioteka Jagiellonska sygn. 51/80 (lub BJ sygn. 51/80).
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11. OPIS BIBLIOGRAFICZNY DOKUMENTOW ELEKTRONICZNYCH

Podstawowy schemat opiséw dokumentéw elektronicznych jest w zasadniczej czgSci
analogiczny ze strukturg opiséw bibliograficznych tekstow drukowanych. R6zni je jedynie sposob
zapisu odmiennego nosnika informacji, tzn. zamiast adresu wydawniczego podajemy aktualny
adres internetowy uzupetniony data aktualizacji lub dostgpu online. Ma to istotne znaczenie dla
ponownego odszukania przytoczonego w pracy dokumentu elektronicznego, ktory w pdzniejszym
terminie moze albo zmieni¢ lokalizacje w Internecie (np. w zbiorach archiwizowanych, a nie
aktualnych), albo w ogdle juz si¢ nie pojawi¢ ze wzgledu np. na dezaktualizacj¢ informacji. Czgs§¢
tekstow archiwizowanych w Internecie mozna odnalezC po nastgpujacym adresem:

http://archive.org. Zawsze nalezy podawaé pelny adres internetowy. Podstawowymi Zrodtami

danych do opisu bibliograficznego dokumentow elektronicznych sg odpowiedniki kart tytutowych
w publikacjach drukowanych, tzn. ekrany tytutlowe, strony gtowne witryn internetowych czy
etykiety dyskow. Podobnie jak w przypadku publikacji drukowanych, tak i w przypadku
dokumentoéw elektronicznych trudno przytoczy¢ przyktady opisu wszystkich tego typu materialow
z powodu duzej ich liczby i1 réznorodnosci. Dokumentem elektronicznym jest bowiem kazdy
dokument zapisany na odpowiednim nosniku, ktéory mozna odtworzy¢ za pomoca komputera (np.
oprocz ksigzek, czasopism 1 artykutow, takze komunikaty, mapy, filmy, ilustracje, nuty, nagrania

muzyczne itp.).
Przyklad 1: Opis ksiazki

a. Opis: Kopalinski Witadystaw, Stownik wyrazow obcych i zwrotow obcojezycznych, wersja
1.0.3.16, L.6dZ 1998 [CD-ROM, aktual.: 8.11.1998].

b. Przypis: W. Kopalinski, Sftownik wyrazéow obcych i zwrotéw obcojezycznych, wersja 1.0.3.16,
1.6dz 1998 [CD-ROM, aktual.: 8.11.1998].

Data aktualizacji jest w tym wypadku waznym elementem opisu, poniewaz kolejne

modyfikowane wersje moga znacznie r6zni¢ si¢ mi¢dzy sobg.
Przyktad 2: Opis rozdziatu ksigzki

a. Opis: Zielinski Jarostaw, Poczgtki World Wide Web, w: tenze, Wiadomosci internetowe,

www.winter. pl/internet/poczatki.html [dostep: 14.04.2005].
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b. Przypis: J. Zielinski, Poczgtki World Wide Web, w: tenze, Wiadomosci internetowe,
www.winter. pl/internet/poczatki.html [dostep: 14.04.2005].

Przyktad 3: Opis artykulu

W przypadku opisu artykulu zamieszczonego w czasopismie lub gazecie dostgpnej w
formie elektronicznej rownie istotna jest, 1 to z tych samych powodow, jakie podano wyzej, data

dostepu online:

a. KAM, Samochod za projekt, ,Gazeta Wyborcza”, http://archiwum.gazeta.pl [dostep:
14.04.2005].

b. Kawka Maciej, Trzy edytorstwa czy jedno?, ,Konspekt” 2001, nr 6, http://
wsp.krakow.pl/konspekt/konspekt6/kawkal.html [dostep: 30.06.2001].

W pierwszym przypadku autor podpisal si¢ kryptonimem, ktéry zastepuje wlasciwe

nazwisko i imig.

Jezeli uzywamy powszechnie stosowanego skrétu czasopisma, woéwczas nie uyjmujemy go

w cudzystow, lecz cytujemy go wielkimi literami, jak np. w przypadku ,,Biuletynu EBIB”:

c. Bednarek-Michalska Bozena, EBIB historycznie rzecz ujmujgc, EBIB 2000, nr 4(12),
www.ebib.pl/biuletyn-ebib/12/a.php?bednarek michalska [dostep: 30.06.2013].

Przyktad 4: Opis wortalu

Skorka Stanistaw, Wirtualna historia ksigzki i bibliotek, ostatnia aktual. 23.01.2017,
http://www.wsp.krakow.pl/whk/ [dostep: 22.09.2019].

Przyktad 5: Opis strony internetowej

Narodowy Stary Teatr im. Heleny Modrzejewskiej w Krakowie, www.stary.pl/pl/historia [dostep:
12.11.2014].

Przyktad 6: e-book, elektroniczny zapis utworu literackiego

a. Staff Leopold, Wiersze wybrane (do roku 1939), http://literat.ug.edu.pl/ staff/013.html [dostep:
1.08.2013].

42



b. Kochanowski Jan, Treny, http://monika.univ.gda.pl/literat/kochan/index.html [dostep:
23.02.2007].

IV.ZASADY REDAGOWANIA BIBLIOGRAFII ZAL.ACZNIKOWEJ

Bibliografia zatacznikowa, poprzedzana w pracy nagtowkiem Bibliografia lub Literatura
przedmiotu, zestawia w wybranym uktadzie (dzialowym, alfabetycznym czy jeszcze innym)
wszystkie wyszukane publikacje zwigzane z naszg praca. Kazda z nich nalezy tak opisac, aby
mozna j3 byto jednoznacznie zidentyfikowac 1 w razie potrzeby odszuka¢. Nie trzeba doktadnie
czyta¢ wszystkich zestawionych w bibliografii pozycji, lecz tylko te, ktore wykorzystujemy w
pracy, tzn. odwotujemy si¢ do nich w przypisach. Przygotowujac bibliografi¢ zatacznikowa, nalezy
pamigta¢ o podawaniu pelnych imion autorow, poniewaz utatwia to ich identyfikacje. Dos¢ czesto
bowiem wystgpuja autorzy o identycznych nazwiskach 1 inicjatach imion, a zatem ich
jednoznaczne rozpoznanie mogloby spowodowac niepotrzebne trudnosci. Obszerng bibliografie,
tzn. liczaca ok. 100 pozycji, porzadkuje si¢ zwykle najpierw wedtug dziatéw: np. I. Zrodta; I1.
Opracowania, z wyroznieniem poddziatow: 1. Ksigzki; 2. Artykuly (do opracowan wlaczamy
réwniez dokumenty cyfrowe dostepne w formie pdf; liczba dziatéw i1 poddzialdéw moze by¢
oczywiscie wieksza); Il1l. Netografia (linki do tekstow elektronicznych, nieopatrzonych ani
autorem, ani tytulem), a w obrebie wymienionych dzialow stosuje si¢ uktad alfabetyczny, ktory
polega na szeregowaniu wedtug liter alfabetu w jednym ciggu nazwisk (lub kryptonimow czy
pseudonimow) autorow i pierwszych wyrazéw tytutow prac zbiorowych. W przypadku tych
ostatnich wyjatkiem sa tytuly obcojezyczne, w ktorych pomija si¢ stojace na pierwszym miejscu
rodzajniki i porzadkuje wedlug pierwszego po nich wyrazu. Poszczegolne pozycje w bibliografii
mogg by¢ (lecz nie musza) kolejno ponumerowane albo z zachowaniem cigglosci w catym

zestawieniu, albo w poszczeg6lnych dziatach.
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PODSUMOWANIE

Nie probowatam tu omowi¢ zagadnien, ktore moga okazac si¢ przydatne przy pisaniu prac
dyplomowych na wszystkich kierunkach studiow, poniewaz kazda z odrebnych grup nauk ma
wlasng specyfike i1 trudno byloby stworzy¢ uniwersalny schemat. Majac wieloletnig praktyke
dydaktyczng gtéwnie na kierunkach humanistycznych i niektorych spotecznych, skupitam si¢ na
okresleniu podstawowych zasad przygotowania prac dyplomowych z wymienionych nauk oraz
pokazaniu sposoboéw przygotowania przypisow klasycznych, ktére stosuje we wlasnych

publikacjach.

Na zakonczenie ogolna uwaga: przedstawione w niniejszym skrypcie propozycje
redagowania przypisoOw 1 opiséw bibliograficznych nie muszg by¢ $cisle stosowane - mozliwa jest
ich modyfikacja zaréwno jesli chodzi o szczegdtowos¢ opiséw (moga by¢ bardziej rozbudowane),
jak 1 zasady interpunkcji. Nalezy jednak pamigta¢ o dwoch najwazniejszych zasadach

obowigzujacych w pracach dyplomowych, bez wzgledu na kierunek studiow:

1. Zapis bibliograficzny powinien zawiera¢ podstawowe elementy, pozwalajace odnalez¢

opisywang publikacje zaro6wno w bibliografiach, jak i w zbiorach bibliotecznych.

2. Wybrany przez nas typ opiséw bibliograficznych w przypisach i literaturze przedmiotu
powinien by¢ konsekwentnie stosowany w calym opracowaniu. Nie wolno miesza¢ r6znych

konwencji i sposobow zapisu.
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