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Wstep

Prezentowany szablon jest wzorcem dla pracy dyplomowej wraz ze stylami
i poradami technicznymi w programie MS WORD. Zachecamy do zapoznania
sie znimi, bowiem stosowanie styli iszablonu upraszcza redakcje tekstu
i oszczedza czas i wysilek autora. Sposoby formatowania tekstu zapropono-
wane w szablonie sgzgodne w ogoblnie przyjetymi w tekstach jezykoznaw-
czych standardami skladu tekstu.

Niniejszy szablon pracy dyplomowej zostal stworzony przez Konrada
Juszczyka. Doswiadczenia pokazuja, ze czas poswiecony na skorzystanie z
szablonu zwraca sie juz po napisaniu pierwszych stron pracy. Mniej klikania i
zastanawiania sie ,gdzie co ma by¢ i jak to zrobi¢”. Jesli chcesz wiedzieé

wiecej — skontaktuyj sie z autorem (juszezyk@amu.edu.pl).




1 Szablon i styl

Szablon zawiera przygotowane dla kazdej z czeSci pracy styl. Nazwy stylow sa
w wiekszoSci zgodne ze stylami, jakie funkcjonuja w polskiej wersji MS
WORD 2007. Style to okreSlone ustawienia formatu czcionki, w tym jej roz-
miary; ustawienia akapitu (paragrafu), wtym odleglo$ci miedzy wierszami

oraz inne ustawienia.

1.1 Jak korzystamy ze styli w MS WORD?

Skorzystaj ze styli tego szablonu poprzez jedna z mozliwoSci:
1. napisz tekst pracy dyplomowej uzywajac styléw szablonie mini.dot,
2.skopiuj tekst pracy do szablonu i zastosuj nan dostepne w nim style,
3.skopiuj formatowania tekstu z pliku szablonu do pliku pracy dyplomowej
za pomoca narzedzia ¢ Kopiuj Format/Malarz Formatu.

Ponizej podajemy tylko podstawowe zalecenia i zastosowania formato-
wania wtekstu w poszczegélnych czeSciach pracy. Jesli skorzystasz
z szablonu i styli w MSWORD, to lektura nastepnych stron jest... zbedna.
Uzytkownikow pozostalych edytorow tekstu zainteresuje zapewne szczegolo-

wy opis formatowania poszczeg6lnych elementow pracy.



2 Rozdzial: Struktura pracy

Praca licencjacka obowigzkowo sklada sie ze strony tytulowej, o§wiadczenia,
spisu tres$ci, wstepu iparu rozdzialow znagléwkami oraz zakonczenia
i bibliografii. Dodatkowo, zaleznie od tematu, praca zawiera przyklady anali-
zowanego materialu jezykowego, tabele, rysunki (wykresy, schematy
i fotografie z podpisami), wyliczenia, linki, przypisy, przytoczenia, cytaty, za-
laczniki i inne elementy tekstu. Szczegdlowy opis sktadu wymienionych ele-
mentow jest okreslony m.in. w The Chicago Manual of Style 15th B'. Wlas$nie
na nim oparto zalecenia w tym szablonie.

Ukonczona praca licencjacka ma wyglada¢ tak, jak ,druk zwarty”, czyli
oprawiony w twardg okladke plik jednostronnie zadrukowanych kartek. Pu-
blikacje przeznaczone do druku zwykle przygotowuje wydawnictwo. Nato-
miast redakcje pracy dyplomowej wykonuje jej autor, ktory zwykle nie ma
przygotowania poligraficznego. Dlatego warto skorzysta¢ z zalecen szablonu

i programu do edycji tekstu typu Microsoft WORD.

2.2 Strona tytulowa o

Naglowek strony tytulowej zawiera
pelng nazwe uczelni 1ijednostki,
w ktorej jest realizowana praca.
Strona tytulowa zawiera:
1. Imie i Nazwisko autora D soabon do pracy drptomonc
2.tytul pracy (bez kropki!) :
3.dane promotora pracy
4.Poznan, rok. -3
Pomiedzy kolejnymi elementa- : :
mi jest po 7 pustych linijek w stylu

. e 4 ;
OSOBY. Odstepy pomiedzy liniami
wynosza 1,5 linii, a stopien czcionki
to 11 punktow. Wszystko jest w stylu!
1 @: http://www.chicagomanualofstyle.org Zrzut 1 ekranu 1: Strona tytu lowa



2.3 Os$wiadczenie
Wzo6r o$wiadczenia pochodzi ze strony www Wydziatu Neofilologii2. Ponie-
waz informacje o autorze itytule pracy powtarzaja sie w oS§wiadczeniu sza-
blon zawiera zakladki. Dzieki temu oSwiadczenie wypelia sie zgodnie
ze strong tytulowa. Jak tylko wpiszesz autora i tytul pracy na stronie tytulo-
wej przejdz na strone z o$wiadczeniem i aktualizuj pole zakladki. Kliknij
prawym przyciskiem myszy naimie inazwisko iwybierz Aktualizuj pole.

to samo dzialanie powtorz dla tytutu. I zrobione!

OSWIADCZENIE®

Ja, nizej podpisany/a©

2 a3 a3 aa

student/ka Wydziatu Neofilologii

Uniwersytetuim. Adama Mickiewicza w Poznaniu®
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. odwiadczam, ze przedidadany prace licencgjacka ®
* »Pt Szablon do pracy dyplomowej "
2

—

Szablon do pracy dypl ej”

BURIARNAYRRAN LT AN NOU KIERUNKIEN:
YU Dl oo b " " "

Zrzut i ekranu 2: Strona tytutowa i oswiadczenie

Zwr6é uwage na brak numeru strony na pierwszej stronie pracy. Nume-
racja zaczyna sie od pierwszej strony, lecz zwykle wySwietlana jest dopiero
od drugiej. Styl numeru strony ma czcionke Georgia, a stopien 10.

Podpisz o§wiadczenie po wydrukowaniu pracy, czyli nie zapomnij o tym!

2 @: http://neo.amu.edu.pl/dokumenty/studenci/os.doc



2.4 Spis tresci
Automatyczny spis treéci sklada sie z nastepujacych styli:

» Nagtowek o dla Wstepu, Zakonczenia, Zalgcznika i Bibliografii,

bo nie maja numeracji.

» Nagtowek 1 dla rozdzialow, bo sa numerowane.

» Nagtowki 2 i3 dla podrozdzialbw iich czeéci, bo takze

$3 numerowane.

Wystarczy zastosowaé¢ podane wyzej style w okre$lonych elementach pra-
cy by ich tytuly znalazly sie w spisie tresci wraz z numerami stron, na ktérych
wystepuja. Majac zgodne style we wszystkich naglowkach rozdzialow
i podrozdzialéw spis tresci wstawiamy poleceniem WSTAW> SPIS TRESCI.
Przed wydrukiem pracy zaktualizuj spis tresci. Kliknij prawym przyciskiem

myszy na ktoragkolwiek z pozycji spisu tresci i wybierz Aktualizuj pole.

2.5 Podzial pracy na rozdzialy i spis tresci

Tekst pracy dzielimy na czeSci opatrzone nagléwkami (tytulami) dla ukazania
wyraznej struktury ispdjnosci. Dzielenie tekstu na rozdzialy i podrozdziaty
iich tytulowanie ulatwia uporzadkowanie treSci iodwolywanie sie
do poszczeg6lnych teorii. Stosowanie styli w naglowkach (tytulach) ulatwia
wykonanie automatycznego spisu tresci w pracy.

Tradycyjnie praca dyplomowa zaczyna sie wstepem, a konczy zakoncze-
niem. Nastepnie podajemy bibliografie. Jesli do pracy dodajemy zalaczniki,
to umieszczamy je przed bibliografia. Nagtowki Wstepu i Zakonczenia oraz
Bibliogratfii nie s3 numerowane, wiec stosujemy w nich styl Nagtéwek o (bez
numeracji).

Nagléwki rozdzialow ipodrozdzialdbw formatujemy zgodnie ze stylami
Nagtéwek 1 dla poziomu pierwszego, czyli rozdzialow i Nagtéowek 2 i 3 dla
nastepnych poziomoéw, czyli podrozdzialow. Naglowki maja dodane 12 pkt
nad tekstem, dzieki czemu sg wyraznie bardziej zwigzane z czeScig, ktora
otwieraj3.

Zaleca sie skorzystanie z automatycznej numeracji nagtowkow, co zreszta

jest juz ustawione w stylach nagléwkow tego szablonu. nie zalecamy jednak



stosowania wiekszej liczby poziomoéw podziatu tekstu niz 3. Stad w szablonie

sa przygotowane tylko 3 style z numeracja: Nagtowek 1, 2, 3.

2.5.1Podzial strony pomiedzy rozdzialami

Kazdy nastepny rozdzial pracy rozpoczyna sie na nowej stronie. Rozdzia-
ly oddzielamy ,recznie” Podziatem strony (WSTAW> PODZIAL STRONY al-
bo Ctrl+Shift+P). Style nagtowkow (Nagtowek o i Nagtowek 1) ,wyreczaja”
nas i automatycznie wstawiaja podzial strony przed (nad) naglowkiem. Jest
to jedno w setek ustawienn w tym szablonie, ktére oszczedza Ci czas i energie

potrzebna na napisanie sensownej pracy.

2.52Wyrownanie tekstu w akapitach

Domys$lny styl tekstu pierwszego akapitu (bez wciecia) po nagléwku to Tekst
podstawowy, a styl nastepnych akapitow to Tekst podstawowy 2. Wciecie
w niepierwszym akapicie wynosi 0,8cm. (Tekst podstawowy 2).

Zasadniczy tekst pracy justujemy obustronnie (style Tekst podsta-
wowy iTekst podstawowy 2 oraz Footnote), naglowki rozdzialow
i bibliografii oraz pozycje podane w bibliografii wyrownujemy do lewej (dru-
gi wiersz wysuniety na 0,5cm), a pozostale czeSci tekstu sa wySrodkowane,

co zreszta automatycznie wykonuja za nas style w szablonie.

2.6 Tabele, rysunki, wyliczenia, linki i przypisy
Wstawiane tabele, a rysunki podpisujemy zgodnie ze stylem Legenda. Tytul
tabeli umieszczamy nad tabelg, ipodpis obrazka pod obrazkiem. Tekst
w tabeli winien by¢ wy$rodkowany w pionie (styl Tekst podstawowy).

Zaleca sie zamie$ci¢ spis tabel i rysunkéw na koncu pracy, jako zalacznik,
pomiedzy zakonczeniem i bibliografia (WSTAW> SPIS TABEL).

2.6.1Wyliczenia
> Wyliczenia w tekécie (takie jak te wladnie) s zgodne ze stylem Bulleted
> Przyklady analizowane w pracy warto ponumerowaé¢ stylem Lista

numerowana.



2.6.2Linki

Linki do stron www proponujemy podawaé w przypisach u dotu strony, po-
przedzone znakiem ,,@:”. Nalezy pamietac¢ o podaniu daty dostepu do strony.
Jesli autor pracy cytuje wydawnictwo elektroniczne zaleca sie podanie jego

danych w bibliografii, czyli autora publikacji, rok, tytul i dopiero adres.

2.6.3Przypisy

Przypisy umieszczamy u dohu tej strony, na ktorej jest tekst, ktorego dotyczy
dany przypis (styl Footnote)s. Stosujemy ciagla numeracje przypisow dla calej

pracy (tzn. numeracja nie zaczyna sie od nowa na kazdej nowej stronie).

3 Zgodnie ze stylistyka jezyka polskiego zdania wielokrotnie zlozone nie powinny zawiera¢ tak wielu
zaimkoéw wzglednych jak to, do ktérego odnosi sie ten przypis. i powinny by¢ krotkie. Tak jak to. ;-)
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3 Wskazowki ogolne dotyczace calego tekstu

W zadnym wypadku do formatowania tekstu (np. do robienia wcieé¢, odste-

poOw czy ustawiania tekstu na $rodku strony) nie stosujemy spacji. Tabulatora

uzywamy jedynie do prezentacji danych w kilku kolumnach zamiast tabeli
(chociaz w takim wypadku zalecamy wykonanie tabeli o niewidocznych li-
niach lub tekst w kolumnach).

Formatowanie poszczegélnych elementow pracy pokazujemy w tym sza-
blonie. Tekst pracy dyplomowej jest czytelny i estetyczny, jesli zastosujemy
sie do paru zasad:

> Paragrafy (akapity) oddzielamy znakiem konca paragrafu (akapitu), czyli
naciskamy enter i nie zostawiamy spacji po ostatnim znaku paragrafu.

> Wyrazy oddzielamy zawsze jedna spacja, a nie dwiema, ani wiecej!

> Jesli jest konieczno$¢ przeniesienia paragrafu (akapitu) na nastepna
strone to wstawiamy podziatf strony (zamiast spacji lub ,enterowania”).

Dla szczeg6lowego sprawdzenia formatowania tekstu zalecany jest widok
wszystkich znakéw edytorskich, czyli znakéw spacji, paragrafu i tabulatora.

Wyswietlanie tych znakow zalezy od ustawien w opcjach widoku.

3.1 Format strony i marginesy

Tradycyjny format publikacji to strona A4, czyli kartka o wymiarach 210
na 297 mm o orientacji pionowej. Je$li mamy szersze tabele, wykresy czy ob-
razy, stosujemy poziomg orientacje strony. Rozmiar lewego marginesu jest
wiekszy od pozostalych (0,5cm na oprawe) i ma 3,5cm, i pozostale sa rowne
3cm. Margines naoprawe jest zerowy. Reszta ustawien — domy$lna.
(MSWORD> PLIK> USTAWIENIA STRONY> MARGINESY).

3.2 Uklad: Naglowek i stopka

Rozmiary naglowka istopki sa rowne 1,7 cm. Naglowki wszystkich stron
z wyjatkiem tytulowej sg puste a stopka zawiera tylko numer strony zgodny

ze stylem Page Number (Georgia 10).

11



3.3 Format: Czcionka i Akapit
Caly tekst wymagajacy alfabetu laciniskiego piszemy czcionka Georgia.
w przypadku innych systemow pisma itranskrypcji radzimy skorzystaé

z odpowiednich czcionek.

Tabela nr 1.: Parametry czcionek wraz

ze stylami zalecanymi w pracach dypl.

tytul pracy 16 pkt., pogrubiona  Tytul
imie i nazwisko autora 11 pkt., normalna Osoby
tekst opisujacy promotora 11 pkt., normalna Osoby

nagléwki: wstep, zakoncze- ) )
_ o 15 pkt., pogrubiona  Naglowek o,
nie, zalgczniki i bibliografia

tytuly rozdzialow 15 pkt., pogrubiona  Naglowek 1,21 3
pierwszy akapit rozdzialu 12 pkt., normalna Tekst podstawowy
nastepny akapit rozdzialu 12 pkt., normalna Tekst podstawowy 2
podpis pod rysunkiem 12 pkt., kursywa Legenda

podpis nad tabela 12 pkt., kursywa Legenda

dtuzszy cytat 11 pkt, normalna Tekst blokowy
wyliczenia 12 pkt., normalna Bulleted

wyliczenia numerowane 12 pkt., normalna List numerowana
przypis 9 pkt., normalna Footnote text

tekst bibliografii 11 pkt., normalna Lista

12



4 Cytaty i odwolania do bibiografii
Cytowanie opieramy na 15B edycji formatu Chicago Style4. Cytowane, badz

parafrazowane w teksScie zrodla sa oznaczamy w format zwany Author-Date:
> bez numeru strony — (Kowalski 1955).
> z numerem strony — (Kowalski 1995:12).

Powolujac sie na zrodlo opisane winnej publikacji podajemy autoréw
obu tekstéw. Przykladowo, jesli opisujemy komunikacje jako przewdd
wg Reddy’ego znang z ksigzki Lakoffa, to w nawiasach podajemy nazwisko
pierwszego irok publikacji jego pracy, a nastepnie ,za” dodajemy nazwisko
drugiego i rok wydania jego monografii o metaforze. A tylko dane tej ostatniej
podajemy w bibliografii, czyli np.: (Reddy 1979 za Lakoff 1987:10-12).

Na koncu pracy podajemy dane bibliograficzne wszystkich zrodel,
do ktorych odwolano sie tekScie. Spis bibliografii sporzadzamy zgodnie
ze stylem Lista, pod nagléwkiem Bibliografia, w kolejnosSci alfabetyczne;.
Przykladowa bibliografie ksiazki, artykulu iczasopisma lub proceedings
(zbioru artykulow z konferencji) pokazujemy na koncu szablonu.

Cytaty wiekszych fragmentéw powinny by¢ wydzielone i sformatowane
stylem Tekst blokowy:

czy publikacje elektroniczne musza by¢ brzydkie? To,
co mozna zobaczy¢ na przyklad w internecie, sugeruje odpo-
wiedZ twierdzaca. A przeciez zasady przygotowywania lad-
nych publikacji, czy to elektronicznych, czy to papierowych,
sq takie same (Jackowski 2006).

Spisanie bibliografii polecamy wykona¢ za pomoca programu ZOTERO
(bezptatnys) lub EndNote (platny), ktore ulatwiaja automatyczne pobieranie
danych bibliograficznych z wiekszosci bibliotek, baz czasopism i stron inter-

netowych oraz formatowanie w opisanym stylu.

4 @: www.press.uchicago.edu/Misc/Chicago/cmosfaq/tools.html [data dostepu: maj, 2010]
5 @: www.zotero.org Tutoriale: http://web.me.com/juszczyk/uam/ZOTERO/ZOTERO.html
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5 Zakonczenie: problemy i rozwigzania

W razie probleméw technicznych prosimy o kontakt z autorem szablonu —

Konradem Juszczykiem, redaktorem technicznym inveling@amu.edu.pl.
Trudno opisa¢ wszystkie zasady skladu tekstu w krétkim szablonie. Roz-

wigzania wiekszo$ci problemow mozna znalez¢ w internecie i licznych porad-

nikach o redakcji tekstow naukowych. Poltamania pioér i palcow!

14



Bibliografia

Bravo, J. 1997. Alternative phonetics: no phonemes, no phones. Phon Phen: Phony
Publishing House.

Jackowski, B. 2006. Wstep. w: Tomaszewski, A. Zapiski ksiqzkoroba. Warszawa:
Wydawnictwo Do.

Kowalsky, J., Novak, P. 1998. About new tendencies in informal linguistics. w: 1st
Workshop on Crazy Grammars. New York. pp. 200-203.

Lakoff, G. 1980. Metaphors we live by. Chicago: University of Chicago Press.

Pipeman, J. 1966. Armchair Linguistics. Poznan: Books Unlimited.

Readerman, F. 2001. Language of Elephants. Language of Mammals, vol. 23, pp.
19-91.

Writer, Q. 2001. Hard Linguistic Research. w: J. Nowak (ed.) Smoke on the Lingui-
stic Fields. Paris: Gruyer Ltd. pp. 25-47.

Yadvaniji, A. 1969. Yoga for phoneticians. Delhi: National Publishing House.

15



