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l. PRZYGOTOWANIE MERYTORYCZNE

A. Wybor tematu

Wybor tematu zalezy od osobistych zainteresowan studenta i od juz zdobytej
przez niego wiedzy. W kazdym przypadku wybor tematu pracy nalezy omowi¢ z
profesorem, ktory moze naswietli¢ problem z szerszej perspektywy i pozwoli¢ na jego
odpowiednie sprecyzowanic. By¢ moze profesor dysponuje pewnym programem
badan, w ktory student moze si¢ wlaczy¢. Temat nie powinien by¢ ani zbyt szeroki,
ani zbyt specjalistyczny, tak zeby mozna go byto wyczerpujaco przedstawi¢ na
ograniczonej liczbie stron. Temat pracy powinien tez by¢ oryginalny, aby praca
stanowita realny wktad do nauki.

Wstepne warunki pisania pracy magisterskiej w ISNaR (ATK) sa do$¢ wymagajace.
Potrzebna jest ogolna wiedza z kilku dziedzin nauki, takich jak: psychologia, socjologia,
prawo, filozofia, a zwlaszcza teologia. Dobrze jest tez zna¢ jezyki obce, aby korzystaé z
literatury zagranicznej.

Najpierw nalezy sprobowacé doktadnie sprecyzowa¢ temat pracy. Nalezy to
uczyni¢ z dwoch powodow. Po pierwsze, aby zbiera¢ materialy i pisa¢ tylko na ten
okreslony temat, bez dhugich dygresji i ekskursow nie majacych $cistego zwiazku z
wybranym problemem. Po drugie, aby uja¢é wszystkie elementy i aspekty,
wystarczajace do pelnego i wyczerpujacego przedstawienia tematu. Na poczatku temat
pracy moze by¢ zredagowany prowizorycznie, w formie ogo6lnej, poniewaz nie
wiadomo doktadnie, jaka bedzie tres¢ pracy. Temat pracy przyjmie ostateczng forme
dopiero na ostatnim etapie redakcji tekstu. Moze by¢ zlozony z podtytutu albo
ostatecznie wyjasniony i1 sprecyzowany we wstepie.

Przed ostatecznym wyborem i sprecyzowaniem tematu nalezy przejrze¢
bibliografie, aby stwierdzi¢, czy dany temat nie jest juz obszernie omowiony. By¢
moze, stwierdzimy brak wystarczajacej literatury na interesujacy nas temat. Nalezy tez
sprawdzi¢ w katalogach, czy nie ma pracy na podobny temat. Rzadko kiedy jestesmy
pierwszymi, ktorzy interesujg si¢ danym zagadnieniem. Dobrze jest przeczyta¢ ogdlne
wprowadzenie z obszerniejszego dzieta na nasz temat, aby lepiej uja¢ wlasne idee. Nie
wolno powtarza¢ tego samego tematu. Plagiat w pracy naukowej jest zabroniony, ale
trzeba wiedzie¢, co inni na ten temat juz napisali.

Podsumujmy: wybdr tematu zawsze ustalamy w konsultacji z promotorem.
Praca magisterska podejmuje jaki§ problem Ilub jest omodwieniem jakiego$
zagadnienia. Temat powinien by¢ aktualny i zgodny ze wspotczesnymi dezyderatami
danej dziedziny wiedzy. Podjety problem nie moze by¢ juz obszernie 1 wyczerpujaco
omoéwiony. Powinien by¢ takze ,,dostepny” w sensie literatury. Temat pracy winien
by¢ oryginalny w zakresie nowej problematyki badz nowej metody lub ujecia. Nalezy
tez dobrze ograniczy¢ wybrany temat w zakresie literatury, czasu, przestrzeni itd. Nie
moze by¢ zbyt szeroki ani zbyt waski. Temat pracy magisterskiej musi by¢ réwniez
zatwierdzony przez Rade Wydzialu. Student musi wigc w odpowiednim czasie
przedstawi¢ podanie o zatwierdzenie tematu pracy magisterskiej. Po zatwierdzeniu
temat nie moze by¢ dowolnie zmieniany.



B. Wybor metody

Wraz z wyborem tematu pojawia si¢ problem metody. Od niej zalezy wybor
materiatu, sposob zbierania literatury, prowadzenia badan, organizacja pracy. Jest
wiele metod pracy naukowej. Kazda nauka ma swoje wilasne szczegdtowe metody
prowadzenia badan. Mozna wyrd6zni¢ kilka zasadniczo odrgbnych metod roboczych,
takich jak: metoda obserwacyjna, eksperymentalna, statystyczna, krytyki zrodtowe;,
analizy logicznej 1 metoda porownawcza. W naukach humanistycznych stosuje si¢
zwykle metode krytyki zrodet 1 metode poréwnawcza. Krytyka zrodet polega na
stwierdzeniu autentyczno$ci 1 warto$ci danego dokumentu, a nast¢pnie na jego
wyjasnieniu, czyli interpretacji. Aby sprosta¢ tym dwoém postulatom, wypracowano
szczegotowe metody stosowane przez wyodrebnione dyscypliny naukowe, takie jak:
jezykoznawstwo, historia literatury, paleografia, dyplomatyka, epigrafika, archeologia,
papirologia, sfragistyka, genealogia, geografia, historia prawa, socjologia, psychologia
oraz inne nauki spoleczne, polityczne i filozoficzne'. Pochodna krytyki zrodlowej jest
metoda porownawcza, polegajagca na odkrywaniu zwigzkoéw miedzy wytworami
ludzkiej dziatalnos$ci tworcze;.

W teologii czesto stosowane sg metody historyczne, syntetyczne, historyczno-
syntetyczne i analityczne. W ogdlnosci metoda teologiczna opiera si¢ na aksjomatach
zawartych w Objawieniu Bozym. Polega ona na argumentacji z danych pochodzacych
Z tegoz Objawienia Bozego celem doprowadzenia do wynikajacych z nich wnioskow.
Metoda pozytywna, zwana rowniez historyczng, stosowana jest szeroko w naukach
biblijnych, apologetyce, teologii dogmatycznej i moralnej. Polega ona na analizie
danych rzeczowych, faktéw i dokumentow i1 wyprowadzaniu z niej odpowiednich
wnioskow. Metoda scholastyczna, zwana spekulatywng, prowadzi do szczegotowych
wnioskdw na drodze analizy 1 poroéwnania poj¢¢, saddéw i zdan, a nie faktow i
dokumentow. Obie metody sg stosowane niekiedy tacznie.

Po wyborze tematu 1 zapoznaniu si¢ z przedmiotem badan nalezy wybra¢ jedna
wiodacg metode 1 j3 konsekwentnie stosowac.

C. Dokumentacja

Zbieranie dokumentacji na interesujacy nas temat rozpoczynamy od katalogu
naszej biblioteki. Szukamy w katalogu rzeczowym i alfabetycznym, jezeli znamy
nazwiska autoréw, autorytetOw w interesujgcej nas dziedzinie.

Siggamy nastgpnie do podstawowych instrumentow pracy naukowej, takich jak
encyklopedie i stowniki. Nie mamy ich zbyt duzo w jgzyku polskim, dlatego z
konieczno$ci musimy korzysta¢ z dziet wydanych w innych jezykach nowozytnych.
Po przestudiowaniu tresci hasta analizujemy podang bibliografie. Mogg w niej by¢
zawarte cenne wskazowki bibliograficzne.

Szukamy tez odpowiedniej literatury w periodykach naukowych. Niektore z
nich maja okresowe, roczne lub wieloletnie spisy tresci, ktore utatwiajg poszukiwania.
Przegladamy przypisy i1 bibliografi¢ w znalezionych przez nas artykutach. Z

! J.E. Bielecki: Metodologia. Krakow 1993, s. 56-58.



pewnoscig znajdziemy tam wiele cennych wskazoéwek do dalszych poszukiwan.

W  poszukiwaniach bibliograficznych mozemy zwroci¢ si¢ do naszego
profesora, ktory ma szersze rozeznanie w temacie niz my. Mozemy rowniez
skonsultowac si¢ z innym autorytetem, ktory prowadzil badania w interesujacej nas
dziedzinie.

D. Sporzadzanie bibliografii

Celem przegladania 1 zbierania dokumentacji jest stworzenie wtlasnej
bibliografii, a wigc opisanie 1 uporzadkowanie ksigzek, artykutow 1 pozostatych
dokumentéw potrzebnych do zapoznania si¢ z interesujacg nas problematyka. Spisanie
bibliografii wymaga S$cistego trzymania si¢ ustalonych regul, dotyczacych opisu
bibliograficznego i kolejnosci poszczegoélnych pozycji. Spis taki zwykle umieszcza si¢
na koncu pracy po tekscie gldéwnym 1 uzupetniajacych go materiatach (aneksach,
przypisach), a przed wszelkimi materiatami informacyjno-pomocniczymi (wykazami,
indeksami, streszczeniem, spisem tresci). Dopuszczalne jest umieszczanie bibliografii
po rozdziatach.

W bibliografii umieszczamy tylko te pozycje, ktére wykorzystaliSmy przy
redagowaniu pracy i ktore majg Scisly zwiagzek z tematem pracy. Dziela, ktére sa
zwigzane tylko posrednio, a ktore cytowaliSmy w teksScie, maja wystarczajaca
adnotacje¢ w przypisie. Mozemy takze utworzy¢ odpowiedni dziat literatury
pomocniczej w naszym spisie bibliograficznym.

Wielkos$¢ bibliografii zalezy od natury i waznos$ci pracy. W pracy liczacej
kilkanascie stron mozemy poda¢ kilka tytuléw. W pracy magisterskiej lub
licencjackiej - duzo wigcej. Nalezy jednak wiedzieé, ze liczba cytowanych tytulow nie
decyduje o wartosci pracy. Opracowywana przez nas teza powinna udowodnié, ze
skorzystalismy z lektury i konsultacji tych wszystkich dziet.

Spis bibliografii moze by¢ uporzadkowany w rdzny sposdéb 1 nie ma tu
uniwersalnej reguty. Nalezy jednak uwzgledni¢ rodzaj i nature pracy.

Najczgsciej  stosowany jest ukfad alfabetyczny, wedlug nazwisk
poszczego6lnych autorow. Wigkszg liczbe tytutow tego samego autora mozemy
uporzadkowa¢ badz alfabetycznie, badz chronologicznie.

W niektorych typach prac dobrze jest poda¢ spis bibliografii w sposob
chronologiczny, wedtug daty publikacji dzieta. Jest to metoda duzo rzadsza, majgca na
celu ukazanie rozwoju prac na dany temat.

W pracach magisterskich, doktorskich i innych tego typu spotykamy
bibliografie uporzadkowane wedtug natury dziet cytowanych. Najpierw cytowane sg
materiaty zrodlowe, wydania og6lne, podreczniki, stowniki

1 encyklopedie, literatura przedmiotu, literatura uzupetniajaca.

Mozna tez uporzadkowac bibliografic wedlug stopnia czestotliwosci jej
uzywania w poszczegOlnych rozdzialach naszej pracy. Stosowane jest to wowczas,
gdy poszczegolne czesci naszej pracy majg zupetnie rozne sposoby ujecia tematu np.:
filozoficzny, teologiczny, psychologiczny czy socjologiczny.



1. Opis bibliograficzny

Na poczatek kilka definicji®;

Opis bibliograficzny to uporzadkowany zespot danych o dokumencie,
stuzacych do jego identyfikacji, z reguly przejmowanych z opisywanego dokumentu w
nie zmienionej postaci, oraz informacji uzupeiniajacych 1 interpretujacych te dane.

Dokument to utrwalony na nos$niku materialnym wyraz mysli ludzkie;j,
przeznaczony do rozpowszechniania.

Strefa to grupa elementéw opisu bibliograficznego, powigzanych ze sobg
funkcjonalnie i/lub formalnie, stanowigca wyodrebniong czg¢s¢ jego struktury (np.:
oznaczenie odpowiedzialnosci, tytul, wydanie, opis fizyczny).

Element to podstawowy skladnik struktury opisu bibliograficznego,
zawierajacy jedng lub kilka danych.

Dana to najmniejsza jednostka informacji bibliograficznej, reprezentujaca
okreslong ceche dokumentu, majaca posta¢ stowng (jedno- lub wielowyrazows),
cyfrowg (np.: 1994) lub literowo-cyfrowg(np.: T. 2.).

Znak umowny to znak oddzielajacy i/lub oznaczajacy strefy i elementy opisu
bibliograficznego. Sa to najczeséciej znaki interpunkcyjne ale moga tez wystepowac
znaki typu komputerowego. Wedtug Polskiej Normy (PN-79 N-01222/07 - Zgodnej z
mig¢dzynarodowa normg ISO 690) poszczegoélne elementy opisu bibliograficznego
wystepuja w nastepujacej kolejnosci:

1 - nazwa autora lub autora wyboru (przy antologiach),

2 - tytut 1 podtytuty opisywanego dzieta,

3 - nazwa redaktora naukowego (przy pracach zbiorowych),

4 - oznaczenie wydania,

5 - numer tomu,

6 - miejsce wydania,

7 - nazwa wydawcy (nie obowigzkowo)

8 - rok wydania,

9 - liczba stron,

10 - nazwa i numer serii.

2. Zasady sporzadzania opisu

Opis bibliograficzny sporzadzamy na podstawie strony tytutlowej danego dzieta.
Bardzo dtugi tytul mozna skroci¢, zachowujac jednak jego sens. Nazwiska
wspoltworcow nalezy podawac z okresleniem ich roli w powstaniu dzieta (np.: red.,
thum., ed.).

Jedynie w zestawie bibliograficznym nazwisko autora poprzedza imi¢. W
kazdym innym przypadku najpierw podajemy imig, a nastepnie nazwisko autora.

W opisie skréconym mozemy podawac tylko pierwszg liter¢ imienia autora lub
innych wspottworcow danego dokumentu. Wolno wigc stosowac¢ skrot imienia (pierw-

2 Polska Norma: PN-73/N-01152. Opis bibliograficzny. Postanowienia ogolne. Wyd. 2 Warszawa,
Wydawnictwa Normalizacyjne ,,Alfa” 1984.



sza litera imienia), ale lepiej jest podawac imi¢ petne (zwtaszcza w tekscie pracy), pod
warunkiem, ze jesteSmy w stanie umies$ci¢ je przy wszystkich autorach (kon-
sekwentnie ).

W opisie bibliograficznym pomijamy przy autorach ich tytuly naukowe,
honorowe czy funkcyjne (np.: mgr, dr, prof., ks., bp, kard.,), a takze okreslenie
przynaleznosci zakonnej. Wolno, a nawet przez grzecznos¢ powinno si¢ je podawac¢ w
samym teks$cie pod warunkiem zachowania konsekwencji.

Kolejno$¢ wydania podajemy zawsze cyframi arabskimi. Nazwe¢ miejsca
wydania podajemy w jezyku w jakim wystepuje w podanym dziele. Jezeli jest wiecej
niz jedno miejsce wydania, mozna poda¢ albo pierwsze miejsce, albo wyrdznione
graficznie. Z braku miejsca wydania mozna poda¢ nazwe miejsca druku. Jezeli nie ma
miejsca wydania, nalezy zaznaczy¢ skrotem ,,b.m.” (bez miejsca) lub ,,s.1.” (sine loco).

Rok wydania podajemy cyframi arabskimi niezaleznie od tego, jak zostal
podany w opisywanym dokumencie. Jezeli brakuje roku wydania, mozna podac rok
druku lub rok © Copyright (z odpowiednim oznaczeniem), np.: druk 1983, cop. 1982.
Podobnie czynimy z numerami tomow: podajemy je cyframi arabskimi wraz z
odpowiednimi okresleniami (tom, wol., nr, z.).

Date 1 oznaczenie czg$ci wydawnictwa ciggltego nalezy podawac od jednostek
wiekszych (rocznik, tom) do mniejszych (numer, zeszyt). Okreslenia czg$ci nalezy
przejmowa¢ z opisywanego dokumentu. Numery cz¢s$ci nalezy podawaé z
opisywanego dokumentu. W przypadku podwojnych numerdéw nalezy stosowac kreske
ukos$ng (przedziatkg), np.: 1977 R. 68 nr 7/8. Dla oznaczenia kolejnych jednostek
numery czesci nalezy taczy¢ kreska, np.: 1966 T. 7, Z. 1-4. W opisie pojedynczych
numerow dziennikow mozna podawac tylko rok 1 dat¢ dzienng, np.: 1994, 8 wrzesnia.

Liczbg stronic podajemy cyframi zapisanymi w dokumencie z dodaniem
odpowiednich okreslen (s., k.). Poszczegdlne ciagi paginacji oddzielamy przecinkiem,
migdzy paginacja poszczegdlnych woluminéw nalezy umieszcza¢ znak dodawania.
Przyktady: XV, 345 s.; 2t:

VII, 236 + XXV, 378, X1V s.

Nazwe serii podajemy przejmujac ja tylko z opisywanego dokumentu. Nie
dopuszcza si¢ tworzenia nazwy serii, nawet gdy jest ona powszechnie uzywana.
Nazwe serii i numer tomu zaleca si¢ uymowa¢ w nawiasy okragle.

Uzywanie znakow interpunkcyjnych w opisie bibliograficznym stosujemy w
sposoOb nastepujacy (wg przepiséw ATK):

- Srednikiem oddzielamy poszczegdlne pozycje bibliograficzne, gdy
zapisywane s3 kolejno w tym samym wierszu,

- dwukropkiem oddzielamy nazwg autora od tytutu, przy opisie artykutu z pracy
zbiorowej rowniez tytul artykulu od tytulu calego dzieta (poprzedzajac dwukropek
przyimkiem "W");

- przecinkiem oddzielamy nazw¢ miejsca wydania od nazwy wydawnictwa,
poszczegblne ciggi paginacji w obrgbie jednego tomu, pozostale elementy opisu
wystepujace po tytule 1 podtytule, a przed nazwa miejsca wydania (w ramach jednej
strefy, np. na oznaczenie udzialu poszczeg6lnych wspottworcow ksiazki);

- kropkg konczymy tytul, podtytul i pozostate elementy opisu, wystepujace
przed nazwa miejsca wydania.

Mozemy stosowaé wyroznienie tytutu ksigzki lub artykulu pismem pochytym.



Wszystkie elementy wprowadzone do opisu spoza opisywanego dokumentu ujmujemy
w nawiasy kwadratowe.

Jest kilka rodzajow i metod opisu bibliograficznego. Ktérykolwiek z nich
wybierzemy po konsultacji z promotorem naszej pracy, nalezy go przestrzega¢ w
sposob konsekwentny. Niedopuszczalne jest stosowanie na przemian kilku sposobow
opisu bibliograficznego. Jezeli korzystamy z gotowych opisow bibliograficznych,
musimy si¢ nauczy¢ je transponowac i1 przepisywa¢ wedlug obowigzujacego nas
sposobu.

3. Przyklady:
a) Wydawnictwa zwarte (ksiazki):

Wysocki Joézef: Rytual Rodzinny. Olsztyn, Warminskie Wydawnictwo
Diecezjalne 1981, 320 s.

Bielecki Jan: Wybrane zagadnienia psychologii. Warszawa, ATK 1986,212s.

Bielecki J.: Wybrane zagadnienia psychologii. Warszawa 1986.

W dwudziestolecie Soboru Watykanskiego II. Red. J. Homerski, F. Szulc.
Lublin, TW KUL 1987, 240 s. (Rozprawy Wydzialu Teologiczno-Kanonicznego nr
82).

Stownik polskich teologow katolickich. Red. H.E. Wyczawski. T. 1-4.
Warszawa, ATK 1981-1983, 614+591+552+586s.

b) Wydawnictwa ciagle:

,»Communio”. Miedzynarodowy Przeglad Teologiczny. Poznan, Pallottinum
1994 r. 14 nr 4.

,Communio” 1994 r. 14 nr 4.

,,Kierunki”. Tygodnik spoteczno-kulturalny katolikow,

IW PAX 1986 R. 29 nr 56. ,Kierunki” 1986 R. 29 nr 56. ,, Ateneum
Kaptanskie”, Wioctawek 1989 R. 81 T. 113

2.432.

¢) Artykul w wydawnictwie ciaglym

Ratzinger J.: Katechizm Kosciola Katolickiego a optymizm zbawionych.
,Communio” 1994 R. 14 nr 4, s. 3-18.

Dembska A.: Postannictwo kobiety. Nauka Soboru Watykanskiego II.
»Ateneum Kaptanskie” 1989 R. 81 T.113 z. 432,s.7-30.

Winnicka M.: Ochrona Zycia poczetego. Dyskusja sejmowa. ,,Zycie Warszawy”
1991 r. 34 nr 46, 23 wrze$nia.

Winnicka M.: Ochrona zycia poczetego. ,Zycie Warszawy” (23 wrze$nia
1991).



d) Artykul w wydawnictwie zwartym

Wojtyta Karol: Wiara ludzi, ktérzy stanowig Kosciot. W: Wiara i Zycie. Red.
Bohdan Bejze. Warszawa, Wydawnictwo Sidstr Loretanek 1985, s. 9-24.

Bejze B.: O Bogu wczoraj i dzis. W tegoz: Wiara i Zycie. Warszawa 1985, s.
141-146.

e) Recenzja

Parnicki T.: Leon Wielki przemawia po polsku. (Rec. Z:
sw. Leon Wielki. Kazania wybrane. Przel. J. Czuj. Poznan 1936) ,,Kultura"
1938 R. 4 nr 43, s. 3.

f) Prace nie publikowane
Jasinska A.: Rola kobiety w wychowaniu dzieci. Praca doktorska. Instytut
Psychologii UW. Warszawa 1978, 134 s. (maszynopis).

E. Lektura

Poszukiwania bibliograficzne powinny doprowadzi¢ do zgromadzenia pewnej
liczby dziet 1 artykutow, ktore nalezy przeczytaC. Przy czytaniu dobrze jest robi¢ kon-
spekty tego, co przeczytaliSmy. Robienie konspektu jest z wielu powodoéw bardzo
uzyteczne. Zmusza do lepszej koncentracji uwagi przy czytaniu; do uporzadkowania
materiatu; utatwia powtarzanie i korzystanie z przerobionego materiatu.

Konspekt sporzadzamy na oddzielnych kartach dowolnego formatu. Format
fiszki konspektu zalezy od naszej wygody. Praktycznie fiszka nie powinna by¢
mniejsza od formatu karty pocztowej. W kazdym przypadku fiszka powinna mie¢
marginesy u gory i1 z lewej strony.

1. Czytanie inteligentne

Porzadek czytania zalezy od wybranego tematu pracy. W kazdym przypadku
dobrze jest rozpocza¢ lekturg od studium najnowszej ksigzki na interesujacy nas temat.
Nie dlatego, ze ta ksigzka jest najlepsza, ale dlatego, ze powinna podawa¢ aktualny
stan badan dotyczacych naszego problemu. Powinna tez podawaé najnowsza
bibliografie, jak rowniez ewentualng ocen¢ poprzednich prac. Mozemy tez znalez¢
wskazowki dotyczace $lepych zautkéw. W ten sposdb nie musimy traci¢ czasu na
daremne poszukiwania.

W lekturze wyrdznimy kilka waznych momentow:

a) studium podstawowych zrodet: dziel danego autora, ktérego opracowujemy;
aktow soborowych lub papieskich;

b) studium Zrodet drugorzgdnych:

- bezposrednich komentarzy odnoszacych si¢ do naszych tekstow zrodtowych

- artykutow 1 ksigzek poruszajacych podobny temat

- instrumentéw pracy: encyklopedii, stownikéw, ogoélnych wprowadzen do
danego tematu lub autora.



Zauwazmy, ze oba typy czytania sg wzajemnie powigzane. Drugorzedne zrodta
beda odsyta¢ do pierwszorzednych i spowodujg ich poglebione studium. Szczegolnie
uzyteczne jest studium instrumentow pracy, poniewaz znajdujemy tu podstawowe
wskazowki bibliograficzne.

2. Notowanie

Powazna lektura prowadzi do koniecznosci notowania. Zrobienie konspektu z
danego dziela polega na szybkimi wynotowaniu gtownych punktow z mysla, ze na
podstawie naszych notatek bedziemy mogli w przysztosci odtworzy¢ catos¢.

Znamy dwa rodzaje konspektow:

a) konspekt ogolny, streszczajacy mniej lub bardziej szczegoétowo przeczytane
przez nas dzieto. Robimy go, aby lepiej 1 szybciej przypomnie¢ sobie, co zawiera si¢ w
danym tekscie, 1 dokonaé krytycznej oceny przydatnosci tekstu dla naszej pracy. Jezeli
czytelnik nie jest zdolny do zrobienia takiego streszczenia ani dokonania ogodlnej
oceny danego artykutu lub ksigzki, powinien odwota¢ si¢ do odpowiedniej recenz;ji.

b) konspekt dokumentacyjny, ktory robimy na potrzeby redakcji tekstu.
Robimy go na specjalnych fiszkach. Nie umieszczamy tam streszczen ale cytaty, dane,
argumenty, refleksje dotyczace tylko jednego problemu. Czytajac dane dzieto robimy
kilka fiszek zwigzanych z glownymi interesujagcymi nas ideami. U gory fiszki
wpisujemy temat danej fiszki, tak abysmy ja mogli odpowiednio sklasyfikowac. W ten
sposob zrobione notatki bedg uzyteczne przy redagowaniu naszej pracy. Oczywiscie
taka fiszka powinna zawiera¢ wszystkie niezbedne informacje, aby mozna bylo
zidentyfikowa¢ dzieto, ktorego dotyczy.

Nie robimy konspektu w sposéb automatyczny. Nalezy zawsze czyta¢ z pewng
ideg przewodnig. Znajdujemy bowiem tylko to, czego szukamy. Czytanie bez celu
daje nikty rezultat. Duzo wigksze korzysci daje lektura kierowana przez poszukiwanie
kilku tematow.

Gdy czytamy jaki$ tekst potrzebny do zredagowania konkretnej pracy, nalezy
sporzadzi¢ prowizoryczny plan, odpowiadajacy glownym tematom czy tytutom
rozdzialdow w naszej pracy. Oczywiscie ten prowizoryczny plan bedzie podlegat
nieustannej rewizji i zmianom, az do ostatecznej redakcji naszej pracy. Jest on jednak
bardzo uzyteczny do prowadzenia lektury i do jej polaryzacji wokdét pewnych
okreslonych idei.

Nie nalezy si¢ $pieszy¢ z robieniem konspektow, zanim nie zrozumiemy dobrze
mysli autora lub nie znajdziemy dobrego sformutowania w jego tekscie. Niektorzy
radza, aby dany tekst przeczyta¢ dwa razy: raz pobieznie (robigc ewentualnie konspekt
ogolny) 1 drugi raz uwaznie (wynotowujac interesujace nas rzeczy).

F. Fiszki

Dokumentacje zapisuje si¢ na odpowiednich fiszkach. Proces ten jest niezwykle
pomocny w pisaniu pracy dyplomowej i w poszerzenia naszej wiedzy. Znanych jest
kilka rodzajéw zbiorow fiszek: zbior ogdlny 1 zbiory szczegotowe: dokumentacji na
dany temat i bibliografii.
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a) Ogolny zbior fiszek jest przedsiewzieciem bardzo ambitnym. Trzeba jednak
pamigtac, ze nikt z nas nie jest chodzaca encyklopedia 1 nie moze by¢ kompetentny we
wszystkich dziedzinach. Jest wigc pewnym zludzeniem zbieranie wszystkich
informacji na wszystkie tematy, poniewaz pewnego dnia moze si¢ to okazac potrzebne
lub interesujace. Lepiej jest skoncentrowac si¢ na niektorych zagadnieniach, ktore nas
naprawde zainteresowaly 1 ktore moglismy doglebnie poznac. W tej ogodlnej
dokumentacji beda wiec umieszczone fiszki koncentrujace si¢ wokdt réznych
tematow. Fiszki te moga zawiera¢ informacje odsylajace do artykutow w czaso-
pismach, dziennikach, periodykach naukowych i fotokopiach... do tego wszystkiego,
co ze wzgledu na swoj format nie miesci si¢ w formacie naszej dokumentacji.

Fiszki moga mie¢ rézny format. Zalezy to tylko od naszej wygody. Nalezy
jednak trzymac si¢ stale tego samego rozmiaru fiszek. Mozemy je trzymaé¢ w odpo-
wiednim klaserze, pudetku lub skrzynce przeznaczonej na dokumentacjg.

Na gornym marginesie umieszczamy tytut fiszki, ewentualnie podtytuty. Fiszki
mozemy segregowaé tematycznie, alfabetycznie wedlug autorow lub wedtug zawartej
materii.

b) Dokumentacja bibliograficzna. Taka dokumentacja pozwala zebranie
odpowiedniej bibliografii i sporzadzenie indeksu bibliograficznego do naszej pracy.
Obecnie przy powszechnym uzywaniu komputeréow robienie takiej dokumentacji na
papierze jest anachronizmem. Do tego celu stuza odpowiednie programy utatwiajace
sporzadzanie bibliografii. W kazdym wypadku fiszka bibliograficzna powinna
zawiera¢ wszystkie dane dotyczace opisu bibliograficznego. Powinne by¢ one
uzupetnione o wskazowki zwigzane z miejscem, gdzie mozemy znalez¢ dane dzieto:
np. numer biblioteczny. Dobrze jest rowniez zaznaczyé, czy dany tekst jest juz
przeczytany, czy nie. Uporzadkowanie dokumentacji bibliograficznej przy uzyciu
komputera nie nastrgcza trudnosci. Mozna to uczyni¢ wedlug dowolnego klucza:
chronologicznego, wedlug autorow i1 tematow.

c) Fiszki z dokumentacja szczegolowq. Fiszki te sg wynikiem selektywnych
notatek robionych podczas czytania literatury. Mamy wiegc tu do czynienia z fiszkami,
ktore zawieraja streszczenia, notatki, cytaty i refleksje osobiste. Beda one potrzebne
do zredagowania danego rozdziatu lub paragrafu naszej pracy. Ta dokumentacja ma na
celu ulatwienie redagowania naszej pracy. Kompletowania takiej sfiszkowanej
dokumentacji powinnismy dokonywa¢ za kazdym razem, gdy rozpoczynamy
redagowanie nowej pracy naukowej.

Robienie fiszki nie polega tylko na wypisaniu odpowiednich cytatoéw lub
zrobieniu streszczenia. Dobrze jest uzupeli¢ dane informacje o swoja krotkg
refleksje, cel, dla ktorego dang informacj¢ zapisaliSmy. Czynimy to na odwrotnej
stronie fiszki. Mozemy tez zanotowa¢ tam ewentualne refleksje dotyczace redakcji
przysztego paragrafu lub powigzan z innymi informacjami.

Na pierwszy rzut oka wydaje si¢, ze robienie fiszek jest zajeciem
bezuzytecznym 1 niewdzigcznym. Niemniej jednak, wraz z postgpem w pracy
naukowej, ze wzrostem poznanego materiatu 1 jego ztozonoscig, okazuje sie, ze jest to
konieczne. Istnienie = odpowiednio  uporzadkowanej  dokumentacji wedtug



11

prowizorycznego planu jest niezwykle uzyteczne w momencie przystgpowania do
redakcji tekstu naszej pracy.

G. Cytaty

Cytat umieszczony w cudzystowie, niezaleznie od jego dlugosci, oznacza, ze
jest to literalne zapozyczenie od innego autora. W ten sposdb zaznaczamy "wlasnos¢
literacka". Bez cudzystowu popelniliby$my plagiat.

Mozemy moéwi¢ o cytatach dostownych, gdy cytujemy stowo w stowo, i
niebezposrednich, gdy przytaczamy mysl danego autora. W drugim przypadku nalezy
zaznaczy¢, ze dany paragraf, dane zdanie, teza opiera si¢ na pozycji danego autora.

Cata praca sklada si¢ z cytatow. Nalezy jednak unika¢ sytuacji, w ktorej nasza
teza stanie si¢ mozaika zapozyczonych stow i1 zadan. Cytujemy tylko to, co jest
niezbedne. Lepiej jest opowiedzie¢ wlasnymi stowami to, co zrozumieliSmy czytajac
danego autora, niz kopiowaé pigknie sformutowane zdania. Co prawda, niektdrzy
uwazaja, ze powazna praca naukowa (np. doktorska) powinna si¢ sktada¢ z cytatow,
odno$nikéw 1 mozliwie ngjzawilszych wzoré6w matematycznych, obojetnie czego
dotyczacych. Nalezy tym zapei¢ pierwszych kilka stron. Reszte¢ mozna pozostawié
nie zapisana, poniewaz dalej i tak nikt nie zdota przeczyta¢, a oceni pozytywnie®.

Cytaty w jezyku obcym nie powinne by¢ dluzsze od jednej linii tekstu. Dtuzsze
powinny by¢ przetlumaczone 1 takie umieszczone w tekscie. Gtowng zasadg jest, by
nie burzy¢ porzadku literackiego naszej pracy. Oczywiscie bywaja wyjatki
potwierdzajace regule; np. gdy dany tekst obcy jest przez nas komentowany w tekscie.
Lepiej jest jednak umiesci¢ thumaczenie w tekscie, a jezeli cytat jest bardzo wazny,
tekst oryginalny przytaczamy w przypisie, aby czytelnik mégt go zweryfikowac.
Robimy to jednak tylko w wyjatkowych przypadkach. Czgsto wystarczy tekst
tlumaczenia cytowanego dzieta, ktore jest umieszczone w tekscie naszej pracy.

Nierzadko uzywamy w tekScie stow obcego pochodzenia. Istnieje zwyczaj
wyrozniania obcych stow w tek$cie za pomocg specjalnego kroju pisma, zwykle pisma
pochytego: sacramentum, sanctus. Nie stosujemy podwdjnego wyrdznienia, np. pisma
pochytego 1 cudzystowu. Nalezy przyjac jeden system 1 zachowywacé go w catej pracy.
Jezeli uzywamy pisma pochytego do wyrdzniania stow obcych, nie stosujemy go do
innych celéw. Czasem cytujemy jaki$ fragment tekstu, ktory zawiera krotkie cytaty w
cudzystowie. W celu unikni¢cia niejasnosci, gdzie konczy si¢ a gdzie zaczyna dany
cytat, nalezy wewnetrzne cytaty zaznaczy¢ innym rodzajem cudzystowia, np.: “...” lub
«..». (,,Jezus Chrystus, «potomek niewiasty», przychodzi zniszczy¢ zto grzechu™.)

Dhlugo$¢ cytatu moze by¢ rozna, od jednego stowa do kilku zdan. Cytat
mozemy uzupehic¢ odpowiednim wyjasnieniem, oming¢ fragment tekstu, uprosci¢ lub
wyrozni¢ kilka stow w szczegdlny sposob. Kazda modyfikacja w obrgbie cytatu
powinna by¢ zaznaczona. Nasze osobiste uwagi wewnatrz cytatu umieszczamy w
nawiasie. Wszystkie opuszczone stowa i zdania zaznaczamy trzema kropkami (...).

Cytaty sg konieczne wowczas, gdy autor polemizuje z omawianymi pogladami,
bowiem rzetelno$¢ nakazuje dostowne ich przytoczenie; wtedy zas, gdy omawia je
tylko lub zgadza si¢ z nimi, wystarczy syntetyczna parafraza. Niestety, czesto

% J. Rudnianski: Uczelnia i Ty. Technologia pracy umystowej. Warszawa 1983, s. 145.
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postepuje sie¢ odwrotnie.

Kazdy cytat powinien mie¢ oznaczenie zrddta, z ktorego zostat zaczerpniety.
Mozemy to uczyni¢ na kilka sposobow.

a) Mozemy zaznaczy¢ w samym tekscie naszej pracy, wstawiajagc odpowiedni
odnosnik w nawiasie. W ten sposob postepujemy z cytatami biblijnymi lub z innymi
dokumentami, czesto przez nas cytowanymi, ktore wczesniej oznaczyliSmy
odpowiednim skrotem. Stosuje si¢ taka praktyke do dokumentéw soborowych lub
papieskich (np. KK 8 - Konstytucja Dogmatyczna o Kosciele, numer 8).

b) W przypisiec na dole strony lub na koncu rozdzialu. W tekscie po
zakonczeniu cytatu umieszczamy odpowiedni odnosnik. Zazwyczaj jest to cyfra
arabska, ktora jest napisana podniesionym drukiem. Odnos$nik przypisu umieszcza si¢
po ostatnim cytowanym stowie, po zamknigciu cudzystowu, a przed znakiem
interpunkcyjnym. Czasem uzywa si¢ na oznaczenie przypisu innych znakow:
literowych, rzymskich lub asterikséw. Mozna je stosowa¢ przy krotkich tekstach.
Nalezy bra¢ pod uwage mozliwo$¢ ich blgednego odczytania. Jednolita numeracje
przypisOw stosujemy w catym rozdziale lub pracy uwazajac, by nie nabraty one
charakteru cyfr astronomicznych.

H. Przypisy

Przypisy zawieraja dodatkowe informacje powodujac, ze unikamy w teksScie
zbytniego obcigzenia, ktore by utrudnialo lekture naszej pracy.

W przypisach umieszczamy nastepujace informacje:

- opis bibliograficzny zrodet 1 dziet, do ktorych si¢ odwotujemy, z podaniem
strony,

- cytaty ilustrujgce nasz wywod w teks$cie pracy,

- komentarze, sugestie, uwagi 1 uzupelnienia, ktore w przypisie majg swoje
naturalne miejsce. Nalezy jednak uwazaé, aby nie przesadza¢. Niektdre prace naukowe
zawierajg wigcej tekstu w przypisach niz w tekscie gldownym.

Przypisy umieszczamy albo na dole strony, albo na koncu rozdziatu lub pracy.
Umieszczanie przypisOw na dole strony jest metoda powszechnie stosowang w pra-
cach drukowanych. Obecnie, gdy uzywamy komputeréw do redagowania tekstu prac
dyplomowych, nie nastrgcza to trudnosci, daje zas pickny efekt, poniewaz przed
oczami mamy tekst wraz z przypisami.

Umieszczanie przypisOw na koncu pracy lub rozdzialu stosowano dawniej, gdy
pisano na maszynie lub gdy oddawano tekst do druku, aby utatwi¢ jego sktadanie.
Obecnie ta metoda jest praktyczne nie wykorzystana.

W przypisach nie podajemy pelnego opisu bibliograficznego danego dzieta.
Wystarczy, gdy uczynimy to w bibliografii. Zasadniczo powinno wystarczy¢, gdy
podamy nazwisko autora, tytul, miejsce i rok wydania, plus, oczywiscie, strona
odniesienia. Gdy powtarzamy wielokrotnie to samo dzieto lub tego samego autora,
mozemy zastosowac skroty: Tenze lub Tamze. Mozemy tez zastosowaé skrot ,,dz.
cyt.” (dzielo cytowane), gdy odwolujemy si¢ do tego dzieta wiele razy. Nie wolno
jednak naduzywacé tych skrotow, a nawet nalezy ich unikaé, poniewaz moga one
prowadzi¢ do popetnienia btedow. Gdy cytujemy kilka dziet tego samego autora, tych
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skrétoéw sie nie stosuje. Przy czestym cytowaniu tego samego dzieta lub autora zaleca
si¢ stosowanie skrotu tytulu pracy. Podajemy woéwczas nazwisko autora i trzy

pierwsze stowa z tytutu jego dzieta, np.:
E. Bogurad: Matzenstwo obrazem Boga (w swietle Adhortacji Apostolskiej

Famillaris Consortio Jana Pawta II. Lomianki 1992), s. 56.
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Il. REDAKCJA PRACY

Jezeli dotychczasowe etapy pracy zostaty dobrze wykonane, znajdujemy si¢ w
stadium ostatecznej redakcji tekstu naszej pracy dyplomowej. Powinni$my juz miec
ustalony plan pracy. Niektére fragmenty pracy mogly juz zosta¢ wczesniej spisane.
Dobrze jest bowiem przy zbieraniu dokumentacji w wolnych od zaje¢ chwilach
redagowacé krétkie podrozdzialy czy punkty naszej pracy, zwigzane z posiadanym
przez nas materiatem. Nie nalezy z tym czeka¢ do ostatecznej redakcji tekstu.
Zrobione przez nas notatki sg niezwykle przydatne przy ostatecznej redakcji. Moga
by¢ one oczywiscie zmodyfikowane, aby stanowity pewna catos¢.

W redakcji chodzi o potaczenie w jedng cato$¢ zebranej przez nas
dokumentacji, naszych wlasnych refleksji 1 notatek, tego wszystkiego, co
zgromadzilismy na Uszkach. W tym wtasnie momencie nasz prowizoryczny plan
pracy znajdzie swoja ostateczng weryfikacj¢. By¢ moze nie zrobiliSmy wielkiego
odkrycia naukowego, ale mozemy wyrazi¢ wtasnymi stowami co sami zrozumieliSmy.
Chociaz nie przyczyniliSmy si¢ do wielkiego postepu naukowego, powigkszylisSmy
stan naszej wiedzy, a to juz nie jest bez znaczenia.

A. Styl pracy

Nie wszyscy urodzili si¢ profesjonalnymi pisarzami czy literatami. Zreszta nie
wymaga si¢ tego od studenta piszacego prace naukowa. Niemniej jednak konstrukcja
tekstu powinna by¢ klarowna 1 precyzyjna. Jedng z zalet pracy pisanej musi by¢ jej
komunikatywnos$¢. Jezeli nie potrafimy jasno wyrazi¢ tego, co zrozumieliSmy lub
odkryli$my, nasza praca naukowa jest niewiele warta. Zawity styl i niejasny plan bgda
zawsze znakiem, ze nie opanowaliémy wystarczajgco omawianego zagadnienia.
Elegancja pracy naukowej polega na precyzji uzytych poje¢, rygorze uzywanych
termindw 1 na jasno$ci wyrazen. Dobrze pisa¢ nie oznacza pisac tadnie, ale doktadnie.
Poprawiajac tekst nalezy usuna¢ z niego to wszystko, co zaktoca jego klarownos$¢. Styl
naukowy charakteryzuje si¢ maksymalng oszczedno$cig w stowach, formutujac zdania
niezbg¢dne, stanowigce konieczne zatozenie dla dalszego procesu myslowego.

Jasno$¢ jezyka pracy przejawia si¢ takze w pisaniu zdaniami krétkimi 1 przej-
rzystymi. Uzywanie dtugich zdan jest duza pokusa dla naukowca. Skomplikowana
rzeczywistos¢ kusi bowiem do jej skomplikowanego wyrazenia. Po napisaniu
rozdzialu dobrze jest sprawdzi¢ swoj tekst i zdania zbyt dlugie i skomplikowane
podzieli¢ na krotsze. Nalezy ciggle pamigta¢ o komunikatywnos$ci naszego jezyka.

Akapity dobrze jest zaczyna¢ zdaniami krotkimi, a konczy¢ réwniez niezbyt
dhugimi. Dlugi akapit nie powinien sklada¢ si¢ z jednego zawitego zdania. Jesli sami
odczytujac wilasne zdanie, cho¢by przez chwile mamy watpliwos$¢, co ono znaczy,
nalezy je natychmiast poprawi¢. Recenzent z catg pewnoscig nie bedzie tracit czasu na
zastanawianie si¢, co chciate§ wyrazic.

Napisang prace nalezy podda¢ kilkukrotnym poprawkom. Pierwsza powinna
nastgpi¢ natychmiast po napisaniu rozdzialu lub fragmentu. Rozpoczynanie pisania
dalszej cze$ci mozna rozpoczaé od poprawienia tego, co juz wczesniej napisaliSmy.
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Dobrze jest wroci¢ do przeczytania cato$ci pracy po kilku tygodniach od jej napisania,
pracujac juz tylko nad stylem. Czgsto wowczas dochodzi do poprawek meryto-
rycznych. Czasem bowiem zdanie jest niejasne, poniewaz autor sam nie zrozumial
doktadnie, co chciat powiedziec.

Przy pisaniu pracy opartej na badaniach empirycznych lub statystycznych
ewentualne rysunki, tabele 1 wykresy nalezy umieszcza¢ w aneksach, a nie w tekscie
samej pracy. W tekscie umieszczamy tylko te materiaty, ktore sa bezposrednia
ilustracjag omawianego zagadnienia. Rysunek powinien by¢ stosunkowo prosty, aby
byl tatwy do odczytania. W pracy naukowej traktowane sg one jako pewne
uproszczenie, pozwalajace jednym rzutem oka ogarng¢ skomplikowang catos¢. Dobre,
przejrzyste rysunki skracajg prace, warto wigc kazdy z nich doktadnie przemyslec, nie
zahujac czasu.

Kazda praca pisana sktada si¢ ze wstepu, rozwinigcia 1 zakonczenia. Cze$¢
srodkowa powinna mie¢ kilka czeSci lub rozdzialow. Wstep 1 zakonczenie stanowig
krotkie teksty.

B. Wprowadzenie

Wprowadzenie jest jasnym, krotkim tekstem pozwalajgcym na szybkie
zaznajomienie si¢ z problematyka calosci pracy. Ma on na celu wyjasnienie tematu
naszej pracy 1 okreslenie jego zakresu. Wstep powinien by¢ napisany w  sposob
interesujacy, aby wzbudzi¢ zainteresowanie czytelnika i zacheci¢ go do przeczytania
calej pracy.

Wstep powinien sktadac si¢ z nastgpujacych elementow:

a) Uzasadnienie wyboru tematu, jego wyjasnienie i przedstawienie celu pracy.

b) Sformulowanie problemu i zarysowanie hipotezy jego rozwigzania. To
sformutowanie problemu powinno by¢ zwiezle 1 rzeczowe, nie pozostawiajace
zadnych niedomdwien. Wszystkie terminy uzyte w zdefiniowaniu problemu powinny
by¢ precyzyjnie okreslone.

c) Krotkie przedstawienie dotychczasowego dorobku wiedzy w dziedzinie,
ktorej dotyczy nasza praca;

omoOwienie zrddet i literatury. Niekiedy ten punkt moze stanowi¢ oddzielny
rozdziat pracy. W kazdym wypadku, nalezy pozostawi¢ czytelnikdéw, a szczegolnie
recenzentow w przekonaniu, ze autor zna literature przedmiotu.

d) Wskazanie metody zastosowanej w naszej pracy i uzasadnienie jej wyboru.
Ma to szczeg6lne znaczenie w pracach opartych na metodach empirycznych czy
statystycznych.

e) Oméwienie planu pracy. Przedstawiamy tu przewodnig mys$l poszczegdlnych
rozdzialow i ich wzajemne powigzania w logiczng catos¢. Uktad pracy przedstawiamy
w sposob ogolnikowy.

Bioragc pod uwage te wszystkie elementy, ktére nalezy umiesci¢ we wstepie,
redakcje wprowadzenia wykonujemy po zakonczeniu pisania catej pracy. Dopiero po
napisaniu cato$ci jesteSmy pewni, co chcieliSmy zrobic.
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C. Rozwiniecie centralne

Pomigdzy wstepem i1 zakonczeniem znajduje si¢ gtowna czes$¢ pracy, ktora jest
szczegbtowym omowieniem tematu. Sklada si¢ ona z kilku czgsci lub rozdziatow,
podzielonych jeszcze na mniejsze jednostki.

Przy redagowaniu tekstu gtdwnego nalezy zwrdéci¢ uwage na streszczenia i na
paragrafy laczace poszczegdlne czesci pracy. W ten sposOb nasza praca nabierze
charakteru ciagtego, bedziemy widzieli ptynnos¢ przechodzenia od jednej mysli do
drugiej. Nalezy pomoc czytelnikowi w przechodzeniu od jednej czesci do drugiej w
pracy liczacej wiele rozdzialéw 1 paragrafow. Wielu poczatkujacych naukowcow
wykazuje tendencje do naktadania na siebie poszczegolnych problemoéw bez taczenia
ich w jedng cato$¢. Wiele prac zyskatoby na wartosci, gdyby wszystkie elementy
pracy zostaty potaczone w jedng cato$c literacka.

Kroétkie streszczenie na koncu kazdego rozdziatu jest jedng z trudniejszych
czynno$ci przy pisaniu pracy. Praca powinna by¢ tak napisana, aby po usunigciu
tytuléw podrozdziatow byla nadal zrozumiata i odznaczata si¢ logiczng spdjnoscia.
Recenzenci zwracajg na to szczegdlng uwage. Niektorzy bowiem ograniczajg si¢ tylko
do przeczytania tych krétkich rekapitulacji, aby oceni¢ prace.

Podzial pracy powinien by¢ klarowny. Rozdziat lub nowa cze¢$¢ powinnismy
rozpoczyna¢ od nowej strony. Przy pisaniu podtytuldéw stosujemy odpowiednie
przerwy od tekstu 1 zachowuje ciggltos¢ formy wyrdzniania poszczegdlnych
podtytutow. Plan pracy powinien by¢ ponumerowany. Sg ro6zne sposoby numerowania
planu pracy. Mozna stosowa¢ numeracj¢ arabska: np. 1.2.1.3. Niemniej jednak przy
bardziej rozbudowanym planie staje si¢ ona malo przejrzysta, aby czytelnik mogt si¢
zorientowa¢ w tekscie. Dobrze jest wigc stosowaé numeracje¢ za pomocag cyfr
rzymskich, arabskich i liter np.: 1.11A.a).

Uktad pracy powinien by¢ przejrzysty, logiczny 1 wyczerpujacy. Uklad jest
przejrzysty, gdy uwzglednia hierarchi¢ zagadnien i odpowiednio szereguje tresci
gtowne 1 podrzedne w odpowiednim porzadku, a wszystkie tgczac 1 dopasowujac do
problematyki wynikajacej z podjetego tematu. Uktad jest logiczny, gdy wszystkie
jednostki wywodzace si¢ z tytulu ogdlnego pozostaja migdzy sobg w Scistym zwigzku,
nie asocjacyjnym, lecz wewnetrznym. (Jeden z tytutdéw rozdzialéw lub paragrafow nie
moze pokrywac si¢ z brzmieniem tytutu pracy lub jednego z rozdziatéw.) Uklad jest
wyczerpujacy, gdy uwzglednia calg tres¢ zawartg w temacie prac, a kazda jednostka
pracy obejmuje rzeczywiscie tres¢ zapowiedziang w tytule czg$ci, rozdziatu lub
paragrafu. Uktad pracy powinien tez by¢ rownomierny albo proporcjonalny, czyli taki,
w ktérym okreslonym zagadnieniom poswigca si¢ tyle miejsca, na ile zashuguja.

D. Zakonczenie

Zakonczenie umieszczamy na koncu pracy i stanowi ono jej oddzielng czgs¢.
Powinno by¢ zwiezle i1 krotkie, jak wprowadzenie. Ta ostatnia czg$¢ naszej pracy
powinna zashugiwaé na t¢ nazwe i rzeczywiscie konczy¢ naszg pracg. Powinno wiec
zawiera¢ nastepujace elementy:

a) Wykazanie, ze postawione na poczatku zadanie zostalo osiggniete, problem
rozwigzany, a hipoteza robocza sprawdzona. W tym celu nalezy w kilku zdaniach
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zrekapitulowaé catg prace. Przypomnie¢ wyniki poszukiwan, rezultaty analiz,
konkluzje poszczegdlnych rozdziatow. W zakonczeniu nie wprowadzamy zadnych
nowych elementéw dowodowych. Nasze podsumowanie opiera si¢ tylko na tym, co
zostalo opisane w pracy. Nalezy uwazac¢, aby nie wycigga¢ wnioskow przekracza-
jacych osiggniecia przedstawione w poprzedzajacych rozdziatach.

Ten streszczajacy charakter zakonczenia jest bardzo wazny, poniewaz wielu
czytelnikow rozpoczyna studium dzieta przez przeczytanie zakonczenia. Jezeli zakon-
czenie jest wystarczajaco jasno napisane, w sposob interesujacy, przedstawiajac nowe
aspekty zagadnienia, bedzie ono zache¢ta do przeczytania catej pracy lub jej
fragmentow.

b) Zakonczenie powinno zawiera¢ Stwierdzenie, ze zaproponowane rozwigzanie
jest jedng z prob przyblizenia danego problemu, ktéra domaga si¢ dalszego
poglebienia. Nalezy wiec ukazac to, czego nie ujeliSmy w naszej pracy, a co jest z nig
zwigzane. Nalezy ukaza¢ granice naszych poszukiwan i je uzasadnic.

c) Ukazane granice naszych poszukiwan ukazujg problemy, ktére sg warte
opracowania. Swiadomo$é ograniczonego charakteru pracy nie ujmuje jej wartosci,
lecz wskazuje nowe perspektywy poszukiwan. Bedzie wigc to cenna wskazdéwka dla
innych, aby mogli prowadzi¢ swoje poszukiwania i napisaé pracg naukows.

d) Zakonczenie moze tez zawiera¢ praktyczne wnioski wynikajace z pracy.

E. Spis tresci

Spis tre$ci jest wykazem tytutdow wszystkich czgéci pracy, rozdziatow,
podrozdziatow, paragraféw, z podaniem kolejnosci stronic. Sporzadzany jest po
ostatecznym zakonczeniu redakcji pracy. Jego miejsce w pracy jest sprawg umowna.
Umieszczamy go albo na poczatku pracy, po ewentualnej przedmowie, albo na koncu

pracy.
F. Indeksy

Indeksy albo skorowidze sg charakterystyczne dla wigkszych prac naukowych,
podrecznikow 1 prac zbiorowych. Rozréznia si¢ kilka rodzajow indeksow: rzeczowe
(analityczne), osobowe, cytowanych zrddet itd. Szczegdlnie pracochionne jest
przygotowanie indeksu rzeczowego. Zawiera on wykaz najbardziej podstawowych
pojec 1 tematdw zawartych w pracy wraz z podaniem ich stronic. Indeksy (zwlaszcza
rzeczowe) podnoszg warto$¢ naukowa danej pracy. Indeksy stanowig ostatni element
pracy, chyba Ze zamieszcza si¢ po nich spis tresci.

G. Aneksy

Aneks nie stanowi integralnej czesci pracy, ale czg¢sto oddaje wazng przystuge
nauce, poniewaz material naukowy znajduje w nim potrzebne uzupekienie, ilustracje,
dokumentacje¢ itd. W zaleznos$ci od przedmiotu pracy aneksy moga mie¢ r6zng forme.
Moga to by¢ np. mapy, tabele, ilustracje, zdjecia, ale tez artykuly o wartosci naukowej,
tyle ze nie majace bezposredniego zwigzku z podjetym tematem lub zredagowane w
konwencji odbiegajacej od tej, w ktorej jest opracowany przedmiot glowny.
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H. Przedmowa

Ostatnim i najbardziej osobistym elementem pracy jest przedmowa. Tutaj, i
tylko tutaj, mozna mowi¢ jezykiem subiektywnym, czego pewnym wyrazem jest
uzywanie pierwszej osoby. Nie jest to jednak w sensie $cistym integralna czes¢ pracy.
Nie jest ona w pracy naukowej niezbedna ale jest ogolnie stosowana. W przedmowie
wskazujemy na geneze tematu, jego histori¢, napotkane trudnosci, a takze na doznang
pomoc 1 w zwigzku z tym na wyrazenie wdzigcznosci. Mozna tez zdradzi¢, jakie byty
pierwotne koncepcje tematu pracy 1 jakie byly jego losy. Autor moze przedstawic
swoje osobiste motywacje. Wspomniane podzigkowania autor kieruje do Profesorow
prowadzacych seminarium, Promotora, do przyjaciot, kolegdéw stuzacych mu pomoca,
adiustatoréw, dyrektoréw bibliotek i wszystkich innych, ktérzy przyczynili si¢ do
realizacji tematu stanowigcego przedmiot pracy. Pomimo subiektywnego jezyka
przedmowy, nalezy wystrzegac si¢ wszelkiego rodzaju przesady.

Przedmowe¢ umieszcza si¢ zawsze na poczatku pracy, a redaguje si¢ zawsze
dopiero po zakonczeniu jej redakcji, poniewaz dopiero wowczas autor dysponuje
wszystkimi elementami niezbednymi do jej sformutowania.

I. Recenzja

Recenzja nie jest czeScig sktadowa pracy magisterskiej czy dyplomowej. Pisze
ja recenzent po przeczytaniu pracy naukowej. Po doglebnym przestudiowaniu pracy
wydaje on opini¢, postlugujac si¢ odpowiednimi kryteriami oceny. Celem recenzji
naukowej jest wydanie sagdu co do prawdziwosci 1 rzetelnosci naukowej danego dzieta.

Recenzja zasadniczo sktada si¢ z dwoch czesci. W pierwszej powinna by¢
przedstawiona obiektywna analiza tresci danego dzieta. Zwracamy uwagg, czy tytut
odpowiada tresci pracy. Jaka jest struktura pracy, jaki podzial tresci, jaki jest plan
pracy. Przedstawiamy cel pracy i1 zastosowang metode. Elementy te powinny by¢
przedstawione we wstepie i zakonczeniu do danego dziela. Referujemy wiernie tresé
dzieta, zwracajac uwage na jego ograniczenia. Drugim elementem sktadowym recenzji
jest ocena recenzenta. Kompetentny recenzent ocenia odpowiednie sformulowanie
problemu i zastosowang metodg, sposOb rozwigzania problemu. Czy dobrze
wykorzystano materiat zrodlowy albo czy wszystkie zrodta zostaty uwzglednione.
Oceniana jest tez formalna strona pracy: poprawno$¢ jezyka, opanowanie techniki
pisania pracy, przypisy, spis tresci, indeksy itd. Recenzent ocenia réwniez mozliwosci
wykorzystania pracy i jej przydatnos¢.

J. Graficzny uklad pracy

W catej pracy obowigzuje jeden uktad graficzny, jednolito$§¢ metody, sposoboéw
wyrozniania poszczegolnych elementdéw, sposobu cytowania, sporzadzania przypisow
1 uzywania skrotow.

Karta maszynopisu formatu A-4 powinna zawiera¢ 30 wierszy, przy czym Wiersz
powinien zawiera¢ ok. 60 znakow, liczonych tacznie z odstgpami migdzywyrazowymi.
Marginesy powinny mie¢ nastgpujace wymiary: gorny - 25 mm, dolny - 25 mm, lewy
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- 35 mm, prawy -ok. 25 mm Akapity nalezy rozpoczyna¢ z wcigciem rownym 5
uderzeniom na maszynie.

W catej pracy uzywamy jednolitego systemu skrotow odnoszacych si¢ do ksiag
Pisma Swietego, wypowiedzi Magisterium Koéciola, roéznych dokumentow,
czasopism. Na poczatku pracy podajemy kompletng liste¢ skrétow z pelnym ich
wyjasnieniem. W dziedzinie ko$cielnej Encyklopedia Katolicka KUL-u podaje
obszerng liste skrotow. Cytaty z Pisma Swigtego powinny byé podawane za ostatnim
wydaniem Biblii Tysigclecia.

Porzadek poszczegdlnych czgsci pracy zmienia si¢ w szczegodltach zaleznie od
zwyczaju w danym kraju. Zazwyczaj poleca si¢ nastepujacy uklad pracy naukowe;j:

- strona biata niczym nie zapisana,

- strona tytutowa,

- przedmowa lub podzigkowania,

- spis tresci (moze by¢ umieszczony tez na koncu pracy)

- lista skrotow,

- WStQpa

- poszczegolne rozdziaty,

- zakonczenie,

- ewentualnie przypisy, jezeli nie wystepuja u dotu strony,

- aneksy,

- bibliografia,

- indeksy: analityczny, cytatow biblijnych, cytowanych manuskryptéw, nazwisk,

- spis tresci (jezeli nie byto go na poczatku)

- czysta stronica konczaca naszg prace.
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Wzor karty tytulowej:

Imig¢ 1 nazwisko magistranta

Tytut pracy magisterskiej lub doktorskie;j

Typ pracy (magisterska, doktorska),
pod czyim kierunkiem napisana (imi¢ 1
nazwisko promotora wraz z tytulami
naukowymi), na jakim seminarium
(poda¢ pelng nazwe - nie myli¢ z
kierunkiem) i na jakim wydziale

Miejsce i rok napisania pracy

Petna nazwa uczelni
(Akademia Teologii Katolickiej w Warszawie)
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