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Kwestie stylistyczne i techniczne

~

Tekst ma sig sktada¢ raczej ze zdan niz ich réwnowaznikéw (te sg
dopuszczalne, ale absolutnie nie sg zalecane). Zdania za$, miedzy
innymi swymi cechami, charakteryzuja sig tym, ze zaczynaja sig od
duzej litery, a koncza sig kropka (ewentualnie wykrzyknikiem, znakiem
zapytania, wielokropkiem...). Po kropce konczacej zdanie wystepuje
spacja (wystepuje ona tez ﬁo przecinku, a nie wystepuje przed
przecinkiem ani przed kropka). Zdania sktadajg sie na akapity
zawierajgce jakas szerszg mYsI czy idee. Akapit (kazdy nastepny po
pierwssz w danym rozdziale) zaczyna sie od ,wcigcia”, tak jak w tym

oradniku. Akapit (a zwtaszcza rozdziat) nie zaczyna si¢ w ostatniej
inijce strony. Stosujemy zasade: jeden akapit — jedna kwestia albo
tro& myslowy. Wciecie akapitow — zawsze tej samej dtugosci. Nalezy
unikac zbyt diugich akapitow i zbyt dtugich zdan — zmniejszajg one
komunikatywnosc tekstu.
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mymogi formalne - struktura pracy \
(objetosc¢ tekstu gldwnego — okoto 100 tys.
znakow)

strona tytutowa (wzér w zatgczniku 1)

strona ze streszczeniem pracy (do 800 znakow) i stowami kluczowymi
spis tresci

tekst gtowny

bibliografia

Jesli autor zamiescit w pracy tabele, rysunki badz korzystat ze skrotow, to
po bibliografii powinny znalez¢ sie kolejno dodane (na odrebnych
stronach();:
wykaz skrotéw
spis tabel
spis rysunkow

Jedli autor umieszcza w pracy zatgczniki/aneksy, to powinny sie one
znalez¢ na koncu referatu (poprzedzone spisem
zatgcznikow/aneksow).

spis zatgcznikdw/aneksow
zatgczniki/aneksy
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Wymogi formalne — tekst giowny

tekst musi by¢ podzielony na czesci, opatrzone tytutami i
numerowane,

tytuty poszczegdlnych czesci sa pogrubione, rozpoczynane od
lewego marginesu

kolejnych rozdziatéw nie nalezy rozpoczynac od nowych stron,

tekst musi zawiera¢ wstep i zakoriczenie, nie sg one
numerowane;

aoc_jzaj i wielkos¢ czcionki zasadniczej: Times New Roman, 12
pi.

numeracja stron — od strony tytutowej (numer 0 bez widoku
numeru na tej stronie), na dole strony, wysrodkowana,
K czcionka Times New Roman 12 dpi.
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Wymogi formalne — ukiad strony tekstu
giownego

obydwa marginesy,
odstepy miedzy wierszami — 1,5 wiersza.

marginesy wyréwnane — wszystkie o wymiarze 25 mm, tekst
wyjustowany

dopuszcza sie odstep 1 wiersza w tytutach, opisach rysunkow i
tabel, przy tworzeniu list wyliczanych itp.

kazdy akapit (utworzony klawiszem Enter) powinien zaczynac
sie od tabulacji.
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Wymogi formalne — wyrdznienia

terminy obce oznacza sie kursywa, z wyjatkiem nazw
geograficznych, nazwisk oraz zwrotow powszechnie uzywanych.

wyrazy lub fragmenty podkre$lone oznacza sie pismemrozst
F zelony mlub pogrubionym, zaleca sie pierwsza z tych
orm

cytaty w cudzystowie, dtuzsze cytaty mogg by¢ zblokowane z
wcieciem w stosunku do tekstu gtownego, dopuszcza sie
wowczas odstep 1 wiersza i mniejszg czcionke (10 dpi). Cytaty
umieszczone w referacie nie mogq stanowic wiecej niz 15 %
tekstu pracy.
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Wymogi formalne — odnosniki i przypisy

Mozliwe sg dwie wersje opatrywania tekstu odno$nikami
bibliograficznymi. Kazdy z nich wigze sie z konkretnym
sposobem wykonania opisu bibliograficznego (Styl I autor-
data lub II tradycyjny).

Wybrana wersja przypiséw musi by¢ stosowana w catym
tekscie oraz w bibliografii.

Przy kazdym powotaniu sie na konkretny argument lub mysl
autora, konieczne jest podanie numeréw stron. Odwotanie
bez numerdw stron oznacza powotanie na catg ksigzke/artykut.
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Odnosniki i przypisy — Styl I autor-data

Styl ,autor-data” jest dogodny wdwczas, gdy podstawe
empiryczng badan stanowig ,dane” (statystyczne, pochodzace z
wywiaddw, itp.), natomiast odwotania do literatury stuza
jedynie przywotaniu i krytyce stanu wiedzy.

Odwotania — w przypadku cytowania lub przywotania publikacji
w inny sposdb - dokonywane sg bezposrednio w tekscie w
nawiasach okragtych.

Dopuszczalne s3 takze przypisy dolne badz koncowe, w
przypadku gdy autor chce zamiesci¢ bardziej rozbudowane
odwotanie do literatury lub omoéwic jaki$ problem zwigzany z
przedmiotem pracy nie mieszczacy sie w samym tekscie.
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Odnosniki i przypisy.
Zasady Stylu I autor-data

Nazwisko autora, data publikacji, po dwukropku numery stron, z ktérych sie
korzysta np. (Rucinski 2003: 92-93)

Jedli nazwisko autora wystepuje w tekscie, wskazujemy rok publikacji w
nawiasach okragtych, np. Ruciiski (2003). Przy pierwszym przywotaniu
nazwiska konieczne jest podanie imienia autora. Np. Zdaniem Roberta
Rucinskiego (2003: 100) ....

W przypadku dwéch lub trzech autoréw wymieniamy obu, np. (Turner,
Maryanski 1988).

W przypadku prac napisanych przez wiecej niz trzech autoréw korzysta sie ze
skrétu et al.”, np. (Eyal et al. 2002).

Artykuty z czasopism popularnych przywotywane sg bez numerdéw stron
(Weglarczyk 2003).

Gdy jako autor wystepuje instytucja, opis wyglada np. tak: (World Bank 2005).
Kilka odniesien oddziela sie $rednikiem, np. (Rucinski 2003; Turner, Maryanski
1988; Eyal et al. 2002). /
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Odnosniki i przypisy.
Zasady Stylu I autor-data

W wypadku materiatéw nieopublikowanych postugujemy sie
okresleniem, ,w druku” lub ,w przygot.”, np. (Chajewski, Manterys w
druku). Nie publikowane prace, ktdrych data powstania nie jest znana,
opatrujemy okresleniem ,b.d.” (brak daty) zamiast daty, np. (Kowalski
b.d.).

Informacja, ze odwotanie odnosi sie do ksigzki pod redakcja nie jest
umieszczana, znajduje sie tylko w bibliografii, nazwisko redaktora jest
traktowane tak samo jakby byto nazwiskiem autora, np. poprawnie
bedzie (Chmielecka et a/ 2005), a nie (Chmielecka et a/ (red.) 2005).

Jesli cytowany jest artykut z ksigzki pod redakcja, to podobnie jak w
bibliografii powotujemy sie na nazwisko autora artykutu, np.
(Reykowski 1990).

W wypadku dwoch (lub wiecej) publikacji jednego autora z jednego
roku nalezy date uzupenic kolejnymi literami, np. (Williamson 1993b).
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Odnosniki i przypisy — Styl II tradycyjny

Styl tradycyjny jest dogodny wowczas, gdy podstawe
empiryczng stanowi ,tekst” (archiwalia, tekst literacki),
a odwotania do literatury nie ograniczajg sie jedynie do jej
zacytowania, a sg rowniez pretekstem do dyskusji, na ktorag
nie ma miejsca w tekscie gtdéwnym.

W tekscie gtdwnym miejsce, ktorego dotyczy przypis, oznacza
sie kolejnym numerem zapisanym jako indeks gérny, w miare
mozliwosci na koncu zdania.
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Opis skrécony jest obowiazkowy\
Odnosniki i przypisy.
Zasady Stylu II tradycyjnego

N

Przypisy robi sie u dotu strony, ich zapis jest nastepujacy:
numeracja ciggta w ramach catej pracy.

oba marginesy wyréwnane, a teksty przechodzgce do drugiego
wiersza zawijane z odsadzeniem uwidaczniajgcym numer przypisu.

inicjat imienia autora poprzedza nazwisko
odwotanie do literatury ma forme petnego lub skréconego opisu
bibliograficznego (zob. cze$¢ poswiecong bibliografii).

Nalezy konsekwentnie stosowac opis polski lub facinski

Najczesciej uzywane skroty to:

ibidem/tamze, jw. — pozycja byta przytaczana w przypisie poprzednim
op. cit./dz. cyt. — dzieto cytowane (pozycja byta juz wczesniej
przytaczana w przypisach, ale nie w przypisie poprzednim)
idem, eadem, iidem, eadem/tenze, taz, ciz, tez — publikacja autora /
jest przytaczana bezposrednio po cytowaniu jego innego dzieta




~

Odnosniki i przypisy — Styl II tradycyjny
(przykiad)

N

1 A.C. Janos. The Politics of Backwardness in Hungary, 1825-1945.
Princeton University Press. Princeton 1982, s. 21.

Kolejny odnosnik do tej samej publikacji — nastepujacy bezposrednio po
poprzednim do niej odwotaniu wymaga skroconego opisu
bibliograficznego ze skrotem tacinskim lub ze skrotem w jezyku
polskim.

2 Ibidem, s. 25
2 Tamze, s. 25.

Kkilka publikacji moze by¢ wymienione w jednym przypisie, po oddzieleniu
ich Srednikiem.

3 pawet Kaczmarczyk. Mobilno$¢ cyrkulacyjna jako kategoria badawcza w
naukach spotecznych. Studia Socjologiczne, nr 4, 2002, s. 39;
Jonathan H. Turner, Alexandra R. Maryanski. Is ,Neofunctionalism”
Really Functional? Sociological Theory, t. 6, nr 1, 1988, s. 118. /
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Bibliografia

N

Bibliografia — spis materiatéw wykorzystanych do
przygotowania pracy:
ksigzki Bibliografia moze by¢ podzielona na

rozdzia ,‘y W ksiaikach czesci wedtug typu materiatow
przywotywanych w pracy (np. zrédfa

raporty drukowane, monografie i opracowania,
artykuty materiaty internetowe itd.).
akty prawne

teksty niepublikowane

materiaty internetowe

materiaty state — forma pdf ~ Nalezy uwzgledni¢ date publikacii
materiaty dynamiczne dokumentu i date odstony strony
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Bibliografia — zasady ogdlne

Pozycje bibliograficzne nie powinny by¢ numerowane.
Kazda pozycje nalezy zaczynac od lewego marginesu, diuzsze teksty zawijaé,
justowac, odstepy wierszy jednej pozycji: 1, miedzy pozycjami wolny wiersz z
odstepem 1. Drugi wiersz kazdej pozycji powinien by¢ wciety.
Czcionka:
Ksiazki (publikacje zwarte) i prace zbiorowe (pod redakcja) —
nazwisko i imie autora (redaktora), miejsce i data wydania, nazwa
wydawnictwa normalng czcionka, tytut kursywa.
Artykuly w czasopismach — nazwisko i imie autora, tytut artykutu,
numery stron dane dotyczace numeru czasopisma normalng czcionka, tytut
Czasopisma kursywa.
Artykuly (rozdzialy) w pracach zbiorowych — nazwisko i imie autora,
tytut artykutu, imie i nazwisko redaktora, miejsce i data wydania, nazwa

K wydawnictwa, numery stron normalng czcionka, tytut ksigzki kursywa. J
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Bibliografia — zasady ogolne cd.

Charakterystyczne cechy zapisu bibliograficznego wspdlne dla obydwu stylow:
W przypadku ksigzki autorstwa jednej osoby zaczynamy od nazwiska, a
nastepnie podajemy petne imie autora publikacji.

W przypadku publikacji dwdch lub trzech autoréw, nazwiska podaje sie w
porzadku alfabetycznym; po nazwisku pierwszego autora podajemy petne imie,
nazwiska kolejnych autoréw poprzedzamy petnym imieniem.

Przy publikacji wiecej niz trzech autoréw nalezy wymieni¢ pierwsze nazwisko i
petne imie i dotgczy¢ do niego skrét > et al., ewentualnie skrét i in.

W przypadku artykutdw (rozdziatéw) w pracach zbiorowych konieczne jest
wskazanie tytutu owego rozdziatu oraz danych na temat pracy zbiorowej, imiona
redaktoréw umieszcza sie przed nazwiskami.

W przypadku artykutdw zamieszczonych w czasopismach naukowych oraz
rozdziatdw w pracach zbiorowych konieczne jest podanie stron, na ktérych

Cajduje sie publikacja. W przypadku artykutéw z prasy popularnej nie ma tej J

koniecznosci.
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Bibliografia — zasady ogolne cd.

Nazwe wydawnictwa, ktore opublikowato ksigzke, umieszcza sie przed
miejscem wydania.

Opis materiatow uzyskanych przez internet powinien zawiera¢ dane o
autorze (indywidualnym, zbiorowym lub instytucjonalnym) dokumentu,
tytut dokumentu, dane o wydawcy lub wydawnictwie strony
internetowej, w miare mozliwosci date utworzenia dokumentu, petny
adres strony internetowej, oraz date uzyskania dostepu do tej strony
Niepublikowane prace, ktorych data powstania nie jest znana,
opatrujemy okresleniem >b.d. (brak daty) zamiast daty.

W wypadku materiatéw nie opublikowanych znajdujgcych sie w
przygotowaniu lub w druku postugujemy sie okresleniem >w druku
lub >w przygot.

\_ /
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Bibliografia — Styl I autor-data (przykiady)

Barr Nicholas. 1993. Ekonomika polityki spotecznej. Wydawnictwo Akademii
Ekonomicznej w Poznaniu. Poznan.

Reykowski Janusz. 2005. Czy do$wiadczenie transformacji ujawnito
prawdziwe oblicze Polakéw? W: Ewa Chmielecka et al. (red.). Dylematy nauki
i konflikty wartosci. Wydawnictwo IFiS PAN. Warszawa, s. 341-345.

Turner Jonathan H., Alexander R. Maryanski. 1988. Is ,Neofunctionalism”
Really Functional? Sociological TheoryT. 6, nr 1, s. 110-121.

Weglarczyk Bartosz. 2003. Wszystkie ktopoty prezydenta Busha. Gazeta
Wyborcza, 216, 16 wrzesnia.

World Bank. Meeting the Challenge of Africa’s Development: A World Bank
Group Action Plan. World Bank, September 2005. On line. Dostep 9 wrze$nia
2005.

\_ /




Bibliografia — Styl II tradycyjny (przykiady)
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Barr Nicholas. Ekonomika polityki spotecznej. Wydawnictwo Akademii
Ekonomicznej w Poznaniu. Poznan 1993.

Reykowski Janusz. Czy do$wiadczenie transformacji ujawnito
prawdziwe oblicze Polakéw? W: Dylematy nauki i konflikty wartosci.
Red. Ewa Chmielecka et al. Wydawnictwo IFiS PAN. Warszawa 2005,
s. 341-345.

Turner Jonathan H., Alexander R. Maryanski. Is ,Neofunctionalism”
Really Functional? Sociological Theory T. 6, nr 1, 1988, s. 110-121.
Weglarczyk Bartosz. Wszystkie ktopoty prezydenta Busha. Gazeta
Wyborcza, 216, 16 wrzesnia 2003.

World Bank. Meeting the Challenge of Africa’s Development: A World
Bank Group Action Plan. World Bank, September 2005. On line.
Dostep 9 wrzesnia 2005.
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Tabele i rysunki - odnosniki

~

Do kazdej tabeli i rysunku powinien znajdowac
sie odpowiedni odnos$nik w tekscie.
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Tabele i rysunki — tytuly

Tytut tabeli i rysunku powinien:
Precyzyjnie opisywac zawartos¢ tabel

Zawiera¢ informacje o gtdéwnej zmiennej i dalej
podawac zmiennie pomochicze

Zawiera¢ informacje odnosnie obszaru do ktdrego sie
odnosi i okresu jakiego dotyczy

N /
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Tabele i rysunki — zrodia

Dla kazdej tabeli i rysunku nalezy poda¢ zrdodta, na ktorych
one sie opieraja. Moga zaistniec nastepujgce sytuacje.

Tabela (rysunek) w catosci zostata zaczerpnieta z jakiej$
publikacji. Wtedy w Zrédle potajemy petny opis bibliograficzny
tak jak do cytatu (z numerem strony!).

Tabela (rysunek) zostata nieco zmodyfikowana przez autora
pracy. Wtedy w zrddle piszemy: ,,Opracowanie wiasne na
podstawie .. [i dalej podajemy odniesienie bibliograficzne do
publikacji]”.

Tabela (rysunek) zostata stworzona przez autora na podstawie
danych. Wtedy piszemy na przyktad: ,,Opracowanie wtasne na
podstawie danych GUS". Jezeli tabela powstata na podstawie

kilku Zrédet to podajemy je wszystkie. J
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