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Wstep

Drogi Czytelniku,

zapewne jeste$ studentem ktorej$ z licznych uczelni i sta-
jesz teraz przed zadaniem napisania pracy dyplomowe;j,
licencjackiej lub magisterskie;.

W niniejszej publikacji znajdziesz wskazowki, ktére po-
prowadza Cie krok po kroku od wyboru seminarium do
obrony pracy:

¢ dowiesz sie, jak Swiadomie wybra¢ promotora i temat
# poradzisz sobie z tworzeniem i kompletowaniem notatek
¢ przygotujesz sensowny plan

¢ napiszesz prace

¢ nadasz jej profesjonalny wyglad.

Warto to zrobi¢ samodzielnie, bo zdobedziesz wiedze,
ktéra przyda sie na obronie, oraz pewno$¢, ze nigdy nie
bedziesz wstydzil sie tego, co pod Twoim nazwiskiem na
zawsze pozostanie w archiwum uczelnianym.

Poradnik powstal na bazie wieloletnich kontaktéw z przy-
szlymi licencjatami i magistrami. Czesto dzielili sie ze mna
swymi obawami dotyczacymi wartosci pracy, refleksjami
na temat niewystarczajacych kontaktéw z promotorami,
trudno$ciami napotkanymi w trakcie pisania. Wielu ble-
dow mogliby uniknaé¢, gdyby kto$ kiedys powiedzial im, co
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zrobi¢, aby stworzy¢ prace poprawng merytorycznie i for-
malnie. Na seminarium obawiali zapyta¢, sadzac niestusz-
nie, ze pytanie ,jak?” bedzie zbyt banalne. Ten poradnik
na pewno nie zastgpi promotora, jednak moze by¢ dobrym
uzupelnieniem jego stow, zwlaszcza ze z promotorem ma
sie kontakt raz na jaki$ czas, a ksigzke mozna mie¢ pod
reka na kazdym etapie powstawania pracy.

Jest to juz drugie wydanie poradnika, uzupelnione o nowe
zrodla i dostosowane do Worda w wersji 2007, rozniacej
sie znacznie od poprzednich.



l. Podejmujemy decyzje

1. Promotor

Wyboér promotora to transakcja wigzana, poniewaz jedno-
cze$nie decydujemy sie na dziedzine, ktorej dotyczyc¢ be-
dzie praca. Co jest wazniejsze: promotor czy temat?

To zalezy.

Jezeli kto$ ma zainteresowania naukowe, a na studia poszedl,
by pozna¢ doglebnie ukochana dziedzine wiedzy, najpierw
wybiera przedmiot badan (lub nawet bardzo konkretny te-
mat pracy), a w dalszej kolejnosci promotora (jesli bedzie
mial wybor). Tacy studenci przewaznie juz od pierwszego
lub drugiego roku studiéw wiedza, o czym beda pisac. Nie-
kiedy nawet maja w glowie caly zarys pracy. Jednak na kaz-
dym kierunku studiéw jest to grupa stosunkowo nieliczna.

Jezeli glownym celem studiéw jest zdobycie dyplomu
i pewnej ogolnej wiedzy z danej dziedziny, a temat pra-
cy jest w zasadzie obojetny, najpierw trzeba sie rozejrzec
wsrod promotorow. Nalezy wybrac najlepszego (jak to zro-
bi¢ — rady ponizej), aby latwo dac¢ sobie rade z przedmio-
tem i praca dyplomowa. A temat? Co6z... Na pewno bedzie
zwigzany z kierunkiem studiow.

Wielokrotnie spotykatam sie ze studentami, ktérzy konczac
pisanie pracy magisterskiej, narzekali na promotora. Najcze-
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Sciej powtarzajace sie zastrzezenia dotyczyly tego, ze promo-
tor nie pomagal w pisaniu pracy, nie ustalil jej planu, nie pod-
powiedzial bibliografii, a nawet Ze nie interesowala go tres¢
poszczegblnych rozdzialéow i student do samej obrony nie
wiedzial, czy to, co ,splodzil”, nadaje sie na prace dyplomowa
lub magisterska, czy raczej prosto do kosza na $mieci. Sg tez
promotorzy, ktérzy co rusz zmieniaja swoje wymagania i zu-
peknie nie pamietaja, ze dany fragment juz kiedys czytali. Raz
wiec stwierdza, ze dany rozdziat jest dobry, nastepnym razem
calkowicie go skrytykuja i kaza pisa¢ od poczatku.

CzeSciowo jednak jest to wina samych studentow, ktorzy
w momencie wyboru opiekuna pracy sugeruja sie opinig,
ze u tego czy tamtego profesora latwo pisac, bo sie nie ,,cze-
pia”, nie kaze poprawia¢, wszystko przyjmuje i daje sie
wyciggnac na piwo. Na ogo6l skrzetnie omijani sg ci, ktorzy
uwaznie przegladaja kolejne rozdzialy, wskazuja na istnie-
jace niedorobki, kaza jeszcze co$ doczytac i dopisaé. A to
wlasnie sg ludzie, ktorym zalezy, aby praca pisana przez nas
na zakonczenie studiow byla dobra i — niejako — obronita
sie sama. Piszac taka prace, wiecej wysitku wkladamy w jej
powstanie, ale zyskujemy prawie stuprocentowa pewnosc,
ze obrona bedzie tylko formalnoscia. Co wazniejsze, zawsze
bedziemy mogli by¢ dumni z tego, co napisaliémy. Prace
zostaja przeciez w archiwum. Nigdy nie wiadomo, kto i kie-
dy wyciagnie te nasza, zeby udowodnié nasz geniusz, a cze-
Sciej nasza ghupote albo — nie daj Boze — plagiat.

Warto wiec przeprowadzi¢ swoiste badanie opinii publicz-
nej wsrod niedawnych absolwentow.

O co mozemy zapytaé bylych magistrantow w sprawie pro-
motora?
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¢ Czy prowadzil rzetelnie seminaria magisterskie (i nie
wykorzystywal kazdego pretekstu, aby unikna¢ zajec)?

¢ Czy mozna go bylo zasta¢ na konsultacjach, ktérych

harmonogram sam podat wcze$niej?

Czy poprawial kolejne fragmenty w terminie?

Czy rzeczywiscie czytat teksty?

Czy jego uwagi pomagaly w pisaniu pracy?

Czy powiedzial, jak praca powinna wyglada¢?

Czy dal wskazowki, jak przygotowac sie do obrony pra-

cy (moze np. okreslil zagadnienia, ktorych moga doty-

czy¢ pytania)?

Dopiero znajac odpowiedz na te pytania, mozemy wybrac

promotora Swiadomie. Na piwo lepiej i$¢ z kolegami, pro-

motor ma nas doprowadzi¢ do dyplomu, a nie do pubu.

® & 6 o o

Nastepnym problemem jest wybér tematu i typu pracy.
Jedno laczy sie z drugim.

2. Wybierz sobie temat

To, jaki obierzemy temat, w zasadzie jest rzecza drugorzed-
na. Uwagi te oczywiScie znowu nie dotycza tych, ktorych
zainteresowania sa sprecyzowane, a temat pracy zgodny
z dokonaniami naukowymi. Dla wiekszos$ci jednak celem
pracy dyplomowej jest po prostu konieczno$¢ speiienia
tego wymogu na zakonczenie studiéw. Pewnie, ze dobrze
byloby, gdyby to byl temat ciekawy. Jednak jest to wyraze-
nie bardzo pojemne i... zludne.

Niekiedy temat jest zwyczajnie przydzielony przez promo-
tora i student nie ma zadnego wplywu na jego forme i za-
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kres. Jezeli mamy jaka$ mozliwo$é wyboru, nalezy zwro6cié
uwage na to, aby temat miatl kilka waznych cech:

¢ powinien mie¢ wiarygodna bibliografie w jezyku pol-
skim, w innym przypadku trzeba bedzie korzysta¢ z thu-
macza, co zwiekszy koszty i pochlonie mnostwo czasu

¢ powinien opiera¢ sie na latwo dostepnej literaturze
(warunek wazny zwlaszcza dla studentow zaocznych,
inaczej korzystanie ze zrodel i literatury przedmiotu
wymaga¢ bedzie wielu kosztownych wyjazdéw oraz
dlugotrwalego przesiadywania w czytelni, a nie zawsze
jest to mozliwe i nie kazdy to lubi)

¢ powinien by¢ sformulowany w taki sposob, zeby latwo
mozna bylo ustali¢ jego zakres i plan
¢ powinien by¢ zrozumialy.
Proponuje wiec, jezeli tylko jest taka mozliwo$é, da¢ sobie
troche czasu na wybdér tematu sposérod tych, ktore suge-
rowal promotor. Jezeli studiujemy zaocznie, warto przejs¢
sie do biblioteki w swoim mie$cie, poszuka¢ dostepnej lite-
ratury. Trzeba tez zajrze¢ do biblioteki wydzialowej i uczel-
nianej i sprawdzi¢, czy potrzebne pozycje beda dostepne
tylko na miejscu, czy mozna je wypozyczy¢ i na jak dlugo
lub czy za niezbyt wygbérowana cene bedzie je mozna skse-
rowac (jesli w ogoble bedzie to mozliwe).

Jezeli juz sie zdarzy, ze temat zostal przydzielony przez
promotora albo nieopatrznie przez nas wybrany, a o ma-
terialy trudno, warto sprobowac go zmieni¢, co nieraz sie
udaje, zwlaszcza we wezesnej fazie pisania pracy.

Czasem promotor pozwala na samodzielny wybor tematu.
Aby go dobrze sformutlowaé¢, mozemy skorzystaé z tytulow

10
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prac (podkreslam: tylko z tytulow!), ktore kto$ kiedy$ na-
pisal i obronil.

Ponizej podaje przyklady tematow prac dyplomowych z roz-
nych dziedzin, nalezacych do szeroko rozumianej humani-
styki. Niekiedy wydaja sie do$¢ dalekie od kierunku studiow
przyszlego absolwenta. Na przyklad na temat Podstawy
prawne ochrony bobra i skutki liczebnego wzrostu popula-
¢ji pisano w instytucie prawa i administracji jednej z uczel-
ni, ale r6wnie dobrze praca ta moglaby powstaé na wydziale
ochrony Srodowiska lub biologii. Wszystko zalezy od spe-
cjalno$ci promotora i jego zainteresowan badawczych.

Tematy historyczne sg to zazwyczaj tematy opisowe, two-
rzone na podstawie analizy materialow Zrodlowych i stanu
dotychczasowych badan. Moga one dotyczy¢ postaci lub
probleméw, np.:

¢ Antypolska dzialalnosé Stefana Bandery (do 1944 roku)
¢ Tuchola i komturstwo tucholskie w XIV wieku

¢ Stosunek Saksonii do powstania kosSciuszkowskiego
w Swietle relacji dyplomatycznych saskiego charge
d’affaires Jana Jakuba Patza

¢ Drogi awansu spolecznego mieszczanina w Malopol-
sce w XVII wieku

¢ FEkspansja wikinska na zachéd w strefie pétnocnego
Atlantyku (Islandia, Grenlandia, Ameryka Péinocna)
w Swietle zréodet archeologicznych.

Tematy historyczne moga pojawiacé sie rowniez na roznych

kierunkach, np. na pedagogice lub stosunkach miedzyna-

rodowych. Realizowane beda wtedy podobnie: analiza Zro6-

del plus wiedza z opracowan:

11
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2

*

Stosunki rodziny i szkoly w momencie przetomu ustro-

jowego w Polsce (lata 1988-1991). Studium pedago-

giczno-historyczne

Préby osqdzenia zbrodni rezimu wojskowego w Chile
przez spotecznosé¢ krajowq i miedzynarodowq w la-
tach 1973—2007.

Na pedagogice najczesciej jednak spotykamy sie z temata-
mi badawczymi. Kazda z ponizszych prac zostala napisana
wedhug tego samego schematu:

2

Wplyw rozwiqzywania probleméw na osiggniecia
szkolne uczniow z matematyki w klasie trzeciej

Zwiqzki literatury dzieciecej ze wzbogacaniem wiedzy
przyrodniczo-ekologicznej dzieci przedszkolnych

Zainteresowania kolekcjonerskie dzieci i mtodziezy
Prawa dziecka i ich przestrzeganie w rodzinie

Zabawy tematyczne szansq wspomagania rozwoju
psychospolecznego dzieci przedszkolnych

Rozwijanie umiejetnosci odbioru ilustracji do ksiqzki
literackiej dla dzieci w pracy z uczniami klasy drugiej
Kompetencje zawodowe nauczycieli edukacji wcze-
snoszkolnej

Kompozycja postaci czlowieka w tematyce prac pla-
stycznych dzieci 6-letnich

Przestepstwo znecania sie nad czltonkiem rodziny
(z uwzglednieniem badan praktyki na terenie Tucholi
w latach 1995-1997).

Podobne prace, bo oparte na badaniach ankietowych, cze-
ste s3 na socjologii i resocjalizacji. Oto przyklady:

12
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¢ Postawy miodziezy licealnej Itawy wobec uzaleznien
od nikotyny, alkoholu i narkotykow

# Resocjalizacja przez prace 0s6b pozbawionych wolnosci
¢ Srodowisko rodzinne a przestepczo$é nieletnich.

Tematy typowe dla zarzadzania i marketingu sa zwigzane za-
zwyczaj z analiza przedsiebiorstwa, jego probleméw marke-
tingowych, opisuja strategie sprzedazy, systemy organizacyj-
ne itp. Temat tego typu jest prosty do napisania pod jednym
warunkiem: najpierw nalezy sie upewni¢, ze uzyskamy w wy-
branym zakladzie materialy, ktore sa niezbedne do napisania
takiej pracy. Kiedy$ nie bylo z tym problemu, ale w czasach
gospodarki rynkowej przedsiebiorstwa nie bardzo chcg udo-
stepnia¢ dane biznesowe, i to nie tylko te dotyczace wielkoSci
sprzedazy oraz strategii marketingowych, ale jakiekolwiek
informacje. Tym bardziej nie chca méwié o problemach pro-
dukcji i sprzedazy, a bez takich danych nie uda sie stworzy¢
wlaSciwie niczego poza czysto teoretycznymi dywagacjami
wypisanymi z podrecznikdw do marketingu.

Przyklady tematow tego typu to:

¢ Wybrane problemy marketingowe w przemysle cu-
krowniczym na przyktadzie Cukrowni Nakio SA

¢ Plan marketingowy na przyktadzie WKS Mostostal
SA w Chojnicach

¢ Sprawnosé kierowania przedsiebiorstwem na przykla-
dzie DAEWOO Towarzystwa Ubezpieczeniowego SA.

Sa tez tematy bardziej og6lne, np.:

¢ Kontrakt psychologiczny w organizacji i konsekwen-
cje jego naruszenia.

13
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Proste do napisania, cho¢ zmudne (jak cale studia), sa prace
zwigzane z prawem i administracja. Tu tez wszystko zalezy od
dostepu do dokumentéw i odpowiednich aktéw prawnych.
Prace takie, jak:

¢ Izby lekarskie

¢ [stota podziatu administracyjnego III Rzeczypospolitej

® Przestepstwo zgwalcenia jako zamach na wolnosé
seksualnq w Swietle polskiego prawa karnego

¢ Reglamentacja wykonywania zawodu radcy prawnego.
opieraja sie na teorii i sa latwiejsze dla studentéw dzien-
nych, ktorzy niewiele mieli do czynienia w praktyce z urze-
dowymi dokumentami, ustawami czy rozporzadzeniami.
Natomiast dla urzednikow studiujacych zaocznie prostsze
do opracowania i napisania beda tematy typu:

¢ Wplyw budzetu na rozwoj miasta Chojnice w latach

1998—2000

® Podatki i oplaty lokalne pobierane samodzielnie przez
organy gminy na przyktadzie gminy Naklo n. Not.

¢ QOcena budzetu jednostki samorzqdu terytorialnego
w latach 2005—-2008 na podstawie gminy Bydgoszcz

¢ Naleznosci postepowania administracyjnego
¢ Dzialalnos¢ lokacyjna otwartych funduszy emerytalnych

¢ Funkcjonowanie samorzqdu gminnego w Kesowie
w latach 2002—-20035.

Prace pisane na filologii polskiej przykladowo moga nosic¢
takie tytuly:

¢ [Imiennictwo braci zakonnych ze Zgromadzenia Braci
Mniejszych Kapucynéw w Bydgoszczy

14
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¢ Symbolikaw powiesciach,,Nad Niemnem”Elizy Orzesz-
kowej i ,Ludzie Bezdomni” Stefana Zeromskiego

¢ Wilno w literaturze romantycznej.

Przy czym trzeba pamietaé, ze w przypadku pracy przy-
pominajacej tematem pierwszy z powyzszych przykladow
(takie prace dotycza nieraz nazewnictwa miejscowego, na-
zwisk wystepujacych na danym obszarze kraju itp.), trzeba
bedzie spedzi¢ troche czasu w archiwum. Zwykle jednak
promotor czuwa nad tym, aby zrédlo badan nad tekstem
byto dla studenta dostepne.

Przyklady prac z ochrony $rodowiska:

® Zagadnienie regulacji stanu zwierzyny townej na ob-
szarze parku narodowego ,,Bory Tucholskie”

¢ MozIliwosci rozwoju agroturystyki na terenie gminy Lu-
biewo (o dziwo, praca ta zostala napisana na zakoncze-
nie studiow na kierunku wychowanie przedszkolne!).

Na wychowaniu fizycznym mozna pisa¢ prace oparte na
badaniach, np.:

¢ Sprawno$é¢ lekkoatletyczna dziewczqt i chlopcow
w wieku 11 lat szkoét podstawowych miasta Tucholi

¢ Efektywnoséwalkisportowejnaprzyktadzie I-ligowego
zespolu PEKAES Pruszkéw w sezonie pucharowym
1997/98

¢ Psychologiczno-socjologiczno-pedagogiczne aspek-
ty warunkujqce skutecznosé rzutowq 1 efektywnosé
gry w ataku Doroty Malczewskiej na mistrzostwach
Swiata we Francji w 2007 roku.

Konczac ten kierunek, mozna pisa¢ prace bedace np. maty-
mi monografiami klubow, analiza r6znych aspektow dzia-
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lalnosci sportowej konkretnych zawodnikow (przyklad
trzeci) lub omawiajace problemy kultury fizycznej w lite-
raturze roznych epok, prace przyczynkarskie z socjologii
sportu i wychowania fizycznego, a nawet prace z dziedziny
fizjologii, biochemii i higieny sportu.

I jeszcze jeden przyklad. Tym razem pracy obronionej na
fizjoterapii:

¢ Godnosé pacjenta. Problem przedmiotowego trakto-
wania pacjenta przez fizjoterapeute.

W zasadzie o pracach katechetycznych wspominam tu tyl-
ko dla porzadku, bo jak wynika z mojego do$wiadczenia,
konczacy tego typu studia sg starannie prowadzeni przez
promotoréw i nie miewaja dylematéw ani dotyczacych te-
matu pracy, ani zakresu, ani sposobu pisania. Zazwyczaj
ksieza — profesorowie, doktorzy — bardzo skrupulatnie
sprawdzaja kolejne redakcje rozdzialow, wiec wiadomo, jak
pisac i co potem poprawié, postugujac sie sparafrazowang
zasada: ,Punkt 1.: Promotor ma zawsze racje. Punkt 2.: Je-
zeli promotor nie ma racji, patrz punkt 1.”.

Przyklady tematéw prac katechetycznych:

¢ Trynitarny wymiar sakramentu chrztu Swietego
w nauczaniu Soboru Watykanskiego IT

¢ Zagadnienie taski bozej w augustynskich pismach an-
typelagianskich: ,Dzieje procesu Pelagiusza”, ,,Duch
a litera”, ,Laska a wolna wola”

# Koncepcja rodziny w polskim czasopismie kobiecym
»Przyjaciotka” w latach 1994—1995. Préba teologicz-
nej oceny
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¢ Wspélnototworezy charakter Eucharystii wedtug Ka-
techizmu KoSciola katolickiego.

Oczywiscie podane przyklady nie wyczerpuja wszystkich

zagadnien, ktérych moga dotyczy¢ prace dyplomowe i ma-

gisterskie.

Jesli sie pracowalo poza granicami kraju, warto to te-
raz wykorzysta¢. Jeden z farmaceutow, ktory pracowal
w Skandynawii, wykorzystal swoje doswiadczenie zawo-
dowe, aby w pracy dyplomowej przedstawi¢ skandynaw-
ski model aptek i dystrybucji lekéw. Inny — pracujacy jako
akordeonista w Finlandii — pisal o muzyce akordeonowej
w tym kraju. Byly to naprawde ciekawe prace.

3. Jaki typ pracy wybra¢?

Istnieje sporo literatury na ten temat. Ogblnie mowiac,
prace dyplomowe wszelkiego typu powinny przypominaé
prace naukowe, chociaz wcale nie musza by¢ odkrywcze.

Zazwyczaj dzieli sie prace dyplomowe (licencjackie, magi-
sterskie) na dwa typy:

¢ prace opisowe na podstawie literatury przedmio-
tu lub Zrodet i literatury przedmiotu (czeste w naukach
humanistycznych). Moga nimi by¢: rozprawy, artykuly
naukowe, monografie, przyczynki. Prace takie czesto nie
tyle odkrywaja prawidlowosci rzadzace zjawiskami, ile
porzadkuja, uzupehiaja i uogblniaja wiedze juz istniejaca
¢ prace badawcze (powszechna nazwa, najczeSciej
jednak badania sa prowadzone na tak malej populacji, ze
ich wyniki mogg by¢ tylko impulsem do dalszych badan).
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Obydwa typy prac maja wykazac, ze student mysli, potra-
fi logicznie rozwina¢ temat i wyciggnaé wnioski, opierajac
sie na literaturze przedmiotu i (jezeli to praca badawcza)
wynikach badan wlasnych.

Prace opisowe beda latwiejsze do napisania dla typowego
humanisty, bojacego sie nawet prostej arytmetyki, ale...
monografie, przyczynki, analizy przyczyn i skutkow wy-
magaja szerokiej wiedzy fachowej, przejrzenia sporej licz-
by pozycji ksigzkowych oraz duzej wprawy w pisaniu. To
pozwoli wykorzystywaé przeczytane publikacje, ale ich nie
przepisywac, by nie narazi¢ sie na zarzut plagiatu. Samo-
dzielnie tez trzeba z kolejnych tekstow wysnuwaé¢ wnioski
i stara¢ sie zmyslnie calos¢ zakonczyc.

Dla kogos, kto nie ma awersji do matematyki (a doktadniej —
statystyki na bardzo, ale to bardzo podstawowym poziomie),
latwiejsze do napisania sg prace badawcze. Zazwyczaj maja
one do$¢ schematyczna budowe. Rozpoczyna sie je od omo-
wienia dotychczasowego stanu badan, nastepnie podaje i de-
finiuje przyjete metody i wskazniki badawcze. W dalszej kolej-
nosci przedstawia sie wyniki badan i przeprowadza ich analize.
Zakonczenie stanowi¢ beda wnioski wysnute z tej analizy.

Prace dyplomowe i magisterskie mozna podzieli¢ na pie¢
bardziej szczegolowych typdw, przy czym cztery z nich to
prace nazwane wczes$niej opisowymi, a pigty stanowig pra-
ce badawcze.

Prace opisowe:
Typ 1 — od ogdtu do szczegodtu.
Typ 2 — zagadnienia na tle og6lnym.

Typ 3 — praca wynikowa.
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Typ 4 — praca mieszana.

Typ 5 — praca badawcza.
3.1. Typ | — od ogo6tu do szczegotu

Tego typu prace mozna zobrazowac nastepujaco:

Wstep

Rozdziall

Rozdzial IT

FozdziakIII

Rozdzia IV ...

Zalkonczenie (i wnioski)

Na powyzszym schemacie wyraznie widoczny jest uklad
takiej pracy. Jak w kazdej znajduje sie tu wstep i zakoncze-
nie. Rozwiniecie polega na wnikaniu w glagb tematu, czyli
najpierw przedstawione zostaja sprawy najbardziej ogblne
(np. tlo epoki, rozwdj dziedziny nauki, dotychczasowy do-

19



Alicja Kaszynska

robek nauki dotyczacy zakresu pracy itp.), nastepnie po-
przez kolejne przyblizanie i zawezanie tre$ci przechodzi sie
do oméwienia tematu zawartego w tytule pracy.

Prace te omawiaja czesto motywy (lub wybrany motyw),
tematyke lub aspekty tworczosci jakiegos$ pisarza, badacza,
historyka itp.

Oto przyklady:

¢ Witalizm w skamandryckim okresie tworczosci Ju-
liana Tuwima
Plan pracy:
Wstep
Rozdzial I. Dwudziestolecie miedzywojenne w lite-
raturze — tlo epoki
Rozdzial I1. Skamandrycki model poezji
Rozdzial III. Julian Tuwim jako przedstawiciel ska-
mandrytow
Rozdzial IV. Witalizm w skamandryckim okresie
tworczosci Juliana Tuwima
Zakonczenie

¢ B. Wiese, Naleznosci postepowania administracyj-
nego
Plan pracy:
Wstep
Rozdzial 1. Zagadnienia ogo6lne (pojecie postepowa-
nia administracyjnego oraz pojecie, funkcje, rodzaje
oplat i kosztow postepowania)
Rozdzial II. Nalezno$ci postepowania administra-
cyjnego
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Rozdzial III. Wplyw nalezno$ci postepowania na
ksztaltowanie budzetu gminy
Zakonczenie

3.2. Typ Il — jedno zagadnienie na tle ogofu

Wstep

Rozdziall

Rozdziat II

Rozdziat ITI

Rozdzial IV

Zakonczenie (i wnioski)

W tego typu pracach rozdzial pierwszy stanowi najczesciej co$
w rodzaju tla do tematu, ktére przedstawione jest podobnie
jak w om6wionym juz typie I prac. Kolejne rozdzialy omawiaja
istotne, wigzace sie Scisle z tematem zagadnienia wzmianko-
wane w rozdziale I. OczywisScie i tu liczba rozdzialow zalezy od
tematu oraz ustalonego z promotorem zakresu pracy.
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Oto przyklady planéw takich prac:

¢ H. Przybylinska, Reglamentacja wykonywania za-
wodu radcy prawnego
Plan pracy:
Wstep
Rozdzial 1. Historia zawodu i samorzadu radcow
prawnych
Rozdzial II. Reglamentacja wykonywania zawodu
radcy prawnego
Rozdzial III. Spos6b wykonywania zawodu radcy
prawnego
Zakonczenie

¢ M. Stachowicz, Dziatalnosé lokacyjna otwartych
funduszy emerytalnych
Plan pracy:
Wprowadzenie
Rozdziat I. Reforma polskiego systemu emerytalnego
Rozdzial II. Charakterystyka otwartych funduszy
emerytalnych
Rozdzial III. Polityka lokacyjna otwartych funduszy
emerytalnych
Zakonczenie

¢ K. Chromniak, Podatki i optaty lokalne pobierane
samodzielnie przez organy gminy na przyktadzie
gminy Naklo n. Not.
Plan pracy:
Wstep
Rozdzial I. WiadomosSci ogolne dotyczace podatkow
i oplat lokalnych
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Rozdzial I1. Charakterystyka poszczeg6lnych podat-
kow wystepujacych w gminie — na podstawie gminy
Naklo n. Not.

Rozdzial III. Charakterystyka poszczegolnych oplat
wystepujacych w gminie — na podstawie gminy Na-
klo n. Not.

Zakonczenie

¢ K. Porozynska-Szczupak, Imiennictwo braci zakon-
nych ze Zgromadzenia Braci Mniejszych Kapucy-
now w Bydgoszczy
Plan pracy:
Wstep
Rozdzial I. Historia zakonu kapucynow
Rozdzial I1. Stownik imion
Rozdzial I11. Analiza imion
Podsumowanie pracy

¢ A.Grzelka, Tucholaikomturstwo tucholskiew XIV wie-
ku
Plan pracy:
Wstep
Rozdzial 1. Poczatki i polozenie miasta Tucholi
Rozdzial I1. Miejsce Tucholi w podzialach politycz-
nych Pomorza Gdanskiego
Rozdzial ITI. Komturstwo tucholskie w XIV wieku
Rozdzial IV. Miasto i zamek
Zakonczenie

¢ E. Gagol, Symbolika w powiesciach: ,Nad Nie-
mnem” Elizy Orzeszkowej i ,Ludzie bezdomni” Ste-
fana Zeromskiego
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Plan pracy:

Wstep

Rozdzial I. Charakterystyka pojec: symbol i symbolika
Rozdzial II. Symbolika w powieéci ,Nad Niemnem”
Elizy Orzeszkowej

Rozdzial III. Symbolika w powiesci ,Ludzie bez-
domni” Stefana Zeromskiego

Zakonczenie

¢ M. Stoltman, Parafia katolicka pod wezwaniem
Chrystusa Krola w Zapceniu (1975—-1997)
Plan pracy:
Rozdzial I. Rys historyczny (powstanie, najwazniej-
sze wydarzenia, kolejni proboszczowie)
Rozdzial II. Polozenie parafii Chrystusa Krola (gra-
nice, przynaleznos$¢ jurysdykcyjna i kanonicza)
Rozdzial III. KosSciol pw. Chrystusa Krola (historia
budynku, architektura, wyposazenie)
Rozdzial IV. Duszpasterstwo (sakramentalne i po-
zasakramentalne)
Rozdzial V. Szkolnictwo i katechizacja
Zakonczenie

* A. Kaszynska, Kontrakt psychologiczny w organi-
zacji i konsekwencje jego naruszenia
Plan pracy:
Wstep
Rozdzial I. Istota kontraktu psychologicznego
Rozdzial I1. Zawieranie kontraktu psychologicznego
w pracy
Rozdzial ITI. Pracownik a kontrakt psychologiczny
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Rozdzial IV. Pracodawca a kontrakt psychologiczny
Zakonczenie

3.3. Typ lll — praca wynikowa

W tym typie pracy nie ma na ogo6l czego$, co moglibySmy
nazwa¢ tlem w znaczeniu uzytym powyzej. Widoczne jest
przechodzenie od zagadnienia do zagadnienia. Teoretycznie
z kazdego z nich powinno wynika¢ nastepne i te rozwazania
powinny by¢ prowadzone az do wnioskow. Praktycznie jednak
kolejno omawiane aspekty nie zawsze wynikaja jeden z drugie-
go, ale zawsze nawiazuja do tematu i polaczone sa ze sobg we
wnioskach stanowigcych podsumowanie pracy. W tego typu
pracach zakonczenie powinno mie¢ w nazwie ,,wnioski”.

Wstep

Rozdriall

FozdzatIll

Fozdziat IV

Zakonczenie (i wnioski)
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Ponizej zamieszczam przyklady prac tego typu:

¢ M. Klosinska, Plan marketingowy na przykladzie
WKS Mostostal SA w Chojnicach
Plan pracy:
Wstep
Rozdzial 1. Rola planu marketingowego w strategii
rozwoju firmy
Rozdzial II. Uwarunkowania realizacji planu mar-
ketingowego
Rozdzial III. Ocena planu marketingowego Mosto-
stal SA Chojnice w stosunku do potrzeb przystoso-
wania sie przedsiebiorstw do funkcjonowania na za-
sadach gospodarki rynkowe;j
Zakonczenie i wnioski

¢ K. Kaszynski, Wybrane problemy marketingowe
w przemysle cukrowniczym na przykladzie Cu-
krowni Nakto SA
Plan pracy:
Wstep
Rozdzial I. Pojecie i funkcja marketingu w przedsie-
biorstwie
Rozdzial I1. Analiza szans rynkowych przedsiebiorstwa
Rozdzial ITI. Rynek cukru — stan i perspektywy
Rozdzial IV. Marketing mix w przedsiebiorstwie
Zakonczenie i wnioski

+ K. Kalota, Wplyw budzetu na rozwdj miasta Choj-
nice w latach 1998—2000
Plan pracy:
Wstep
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Rozdzial I. Charakterystyka miasta Chojnice
Rozdzial I1. Gospodarka budzetowa

Rozdzial III. Realizacja budzetu miasta Chojnice
w latach 1998—-2000

Rozdziat IV. Wnioski z analizy budzetow miasta
Chojnice na rok 1998, 2000, 2001

Zakonczenie i wnioski

A. Lacka, Istota podziatu administracyjnego III
Rzeczypospolitej

Plan pracy:

Wstep

Rozdzial I. Istota wspolczesnych podzialéw admini-
stracyjnych (typologia i znaczenie dla wspoétczesne-
go panstwa)

Rozdzial II. Charakterystyka dokumentéw normuja-
cych reforme samorzadowo-administracyjng (ustawa
o samorzadzie wojewbddztwa, ustawa o administracji
rzadowej w wojewddztwie, ustawa o samorzadzie po-
wiatu, ustawa o samorzadzie terytorialnym)
Rozdzial III. Podstawowe rozwigzania organizacyj-
no-prawne kreujace wspolczesny podzial administra-
cyjny Polski (ustawa o wprowadzeniu zasadniczego
trojstopniowego podzialu terytorialnego panstwa,
charakterystyka struktury po 1 stycznia 1999 r.)
Zakonczenie i wnioski

B. Wiese, Zasady i formy przeciwdzialania bezro-
bociu oraz tagodzenia jego skutkéw w gminie Ka-
mien Krajenski w latach 1995—1999

Plan pracy:

Wstep
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Rozdzial 1. Bezrobocie — istotny element ustroju
spoleczno-gospodarczego

Rozdzial II. Charakterystyka miasta i gminy Kamien
Krajenski

Rozdzial III. Narzedzia aktywnego oddzialywania
na rynek pracy

Zakonczenie i wnioski

K. Paczkowska-Frey, Przestepstwo zgwaltcenia jako
zamach na wolnosé seksualnqg w swietle polskiego
prawa karnego

Plan pracy:

Wstep

Rozdzial I. Pojecia seksualnosci, popedu seksualne-
go oraz agresji z punktu widzenia seksuologii
Rozdzial I1. Rodowod i ksztalttowanie sie prawa kar-
nego chroniacego wolnos$¢ seksualng

Rozdzial III. Analiza ustawowych znamion prze-
stepstwa zgwalcenia w nowym kodeksie karnym
Rozdzial IV. Charakterystyka sprawcow przestep-
stwa zgwalcenia oraz stosowane wobec nich poste-
powanie terapeutyczne

Rozdzial V. Rola ofiary w przestepstwie zgwalcenia
Zakonczenie i wnioski

J. Leszczynski, Postawy prawne ochrony bobra
1 skutki liczebnego wzrostu populacji

Plan pracy:

Wstep

Rozdzial 1. Bébr europejski — Castor fiber
Rozdzial I1. Prawne podstawy ochrony
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Rozdzial I11. Reintrodukcja
Rozdziat IV. Skutki rozwoju liczebnego populacji
bobra

Podsumowanie

3.4. Typ IV — praca mieszana

Pozostale prace maja budowe zlozona z elementow roz-
nych typéw prac opisowych. Wynika to z rozmaitych przy-
czyn. Niekiedy jest to specyfika pisanej pracy, wymagajaca
np. omowienia dwoch roéznych zagadnien, ktére dopiero
w kolejnych rozdzialach lacza sie w jedno.

Przyklady:

¢ R. Kornatowski, Drogi awansu spolecznego miesz-
czanina w Matopolsce w XVII wieku
Plan pracy:
Wstep
Rozdzial 1. Liber generationis plebeanorum (autor
i warto$¢ zrodlowa dziela)
Rozdzial I1. Zamykanie sie stanu szlacheckiego
Rozdzial ITI. Sposoby przenikania mieszczan do sta-
nu szlacheckiego w XVII wieku
Zakonczenie

* A, Szpaczynski, Antypolska dziatalnosé Stefana Ban-
dery (do 1944 roku)
Plan pracy:
Wstep
Rozdziat I. Stosunki polsko-ukrainskie w latach 1917—
—1939
Rozdzial I1. Dzialalno$¢ Bandery w latach 1909—-1936
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Rozdzial III. Sytuacja na Ukrainie przed wkrocze-
niem wojsk radzieckich w 1944 roku
Zakonczenie

K. Wieczorek, Stosunek Saksonii do powstania ko-
Sciuszkowskiego w swietle relacji dyplomatycznych
saskiego chargé d’affaires Jana Jakuba Patza
Plan pracy:

Wstep

Rozdzial I. Charakterystyka relacji dyplomatycznych
przedstawiciela Saksonii, chargé d’affaires Jana Ja-
kuba Patza: Z okien ambasady saskiej

Rozdzial II. Mocarstwa europejskie wobec powsta-
nia ko$ciuszkowskiego

Rozdzial III. Stosunek Saksonii do powstania ko-
Sciuszkowskiego w Swietle relacji dyplomaty saskie-
go chargé d’affaires Jana Jakuba Patza
Zakonczenie

3.5. Typ V— praca badawcza

Prace badawcze (méwimy o badaniach typu socjologiczne-
go, opartych na ankietach) to najlatwiejszy typ pracy dla
czlowieka, ktérego cechuje umyst logiczny. Prace te na-
Sladuja badanie naukowe (najczesciej jednak nimi nie sg)

i maja zblizone do siebie plany ramowe.

Ramowy plan pracy badawczej wyglada nastepujaco:
Wstep

Rozdzial 1. Pojecia zwigzane z tematem i stan badan

Jezeli mamy duzo materialu, ten rozdzial mozna podzie-
li¢ na dwa. Osobno wtedy opisujemy pojecia zwiazane
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z tematem (mozna cytowaé i omowic¢ definicje, dodac tez
co$ o ich autorach), osobno stan dotychczasowych badan
w danej dziedzinie.

Rozdzial I1. Zalozenia metodologiczne badan wla-
snych

Metody, techniki i narzedzia badawcze zaleza w jakim$
stopniu od dziedziny nauki, ktérej dotyczy pisana praca,
ale mimo ze definiuja je rozni teoretycy, sa do siebie dos¢
podobne. Na ogot studenci wypisujg kilka definicji r6znych
autorow kazdego z tych poje¢, a powoluja sie na jedna,
ktoéra uwazaja za najlepsza (albo ktéra promotor uwaza za
najlepsza) i na niej opieraja dalsze wywody.

Przyklad zawartos$ci rozdzialu drugiego:

2.1. Przedmiot i cel badan

W podrozdziale tym podajemy definicje przedmiotu
i celu badan oraz okre$lamy je dla tej wla$nie pra-
cy. Przedmiot badan to zagadnienie, ktore nas zain-
teresowalo, lub grupa ludzi, ktorej zamierzamy sie
przyjrze¢ poprzez przeprowadzone badania. Cel ba-
dan bedzie odpowiedzia na pytanie, po co je robimy,
a to najczesSciej wynika z tematu pracy.

2.2. Problemy badawcze

Tu przytaczamy definicje (najlepiej kilka) problemu
oraz formutlujemy problemy dla naszej pracy. Naj-
cze$ciej wyrdzniamy problem glowny oraz proble-
my szczegOlowe. Problemy szczegblowe sg wazne,
bo pomoga nam po pierwsze przygotowac ankiete,
a po drugie dzieki nim bedziemy mogli logicznie po-
prowadzi¢ analize i latwo wyciggniemy wnioski.
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2.3. Hipotezy, zmienne i wskazniki

W tym rozdziale jeszcze przed przeprowadzeniem
badan formulujemy hipotezy, czyli probujemy prze-
widzie¢, jakie wyniki przyniosa prowadzone bada-
nia. Ustalamy, jakie wprowadzimy zmienne i co be-
dzie wskaznikiem badan.

2.4. Metody, techniki i narzedzia badawcze
Tutaj zawarte sa definicje metod, technik i narze-
dzi badawczych zgodnie ze wskazaniami promotora
(w dalszej czesci poradnika znajduja sie szczegolo-
we rady, jak zredagowac ten fragment pracy).

2.5. Organizacja i przebieg badan

W rozdziale tym opisujemy otoczenie i srodowisko,
w jakim bedziemy prowadzi¢ badania. Zawiera on
informacje na temat, w jaki sposéb je zorganizuje-
my i jaki bedg mialy przebieg.

Rozdzialy 2.3, 2.4, 2.5 w wersji najprostszej mogg
by¢ polaczone w jeden, zatytutowany Metody, tech-
niki i narzedzia badawcze. Wtedy zawiera on tylko
przeglad definicji metod, technik i narzedzi badaw-
czych, ze wskazaniem wykorzystanych w badaniach.
Krotko formutuje hipotezy, czyli przewidywane wy-
niki badan, oraz organizacje i przebieg badan.

Rozdzial II1. Analiza przeprowadzonych badan

Zaczyna sie najczeSciej od analizy Srodowiska, w ktorym
badania przeprowadzono, albo od opisu grupy poddane;j
dzialaniu jakiego$ czynnika i grupy kontrolnej, jezeli w taki
sposob zaplanowano badanie (chyba ze uwzgledniono to
juz w rozdziale poprzednim, w podrozdziale Organizacja

1 przebieg badan).
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Ten drugi przypadek czesto wystepuje w pedagogice. Na-
uczyciel chce wypréobowaé nowa metode np. nauczania
mnozenia. W jednej klasie uczy metoda tradycyjna, w dru-
giej (najczesSciej wybiera sie stabsza grupe) poshuguje sie
badang metoda. Potem sprawdza, czy nowa metoda byla
bardziej efektywna od poprzedniej (mierzac wyniki umie-
jetnosci uczniéw w tym zakresie przed eksperymentem
i po nim).

Nastepne podrozdzialy tej czeSci pracy zawieraja szczego-
lowa analize danych pod katem kolejnych zmiennych.

Ten rozdzial réwniez moze by¢ podzielony na kilka pod-
rozdzialow, z ktorych kazdy bedzie omawial wyniki ba-
dan, biorgc pod uwage kolejne zmienne (ple¢ badanych,
ich wiek, pochodzenie spoleczne, typ szkoly, wykonywany
zawdd itd.). Niektorzy autorzy prac, zamiast tworzy¢ kilka
podrozdzialéw, wyniki badan umieszczaja w paru rozdzia-
tach gléwnych (patrz plan pracy A. Kuriaty, gdzie wyniki
badan znajduja sie w rozdzialach V—VIII), ale jesli badania
nie sa rozlegle, nie polecam takiego rozdrobnienia.

Teraz wystarczy dopisa¢ wnioski i bibliografie. Praca wy-
glada bardziej profesjonalnie, jezeli dodamy spis tabel
i rysunkéw (ewentualnie fotografii), ale nie zawsze jest to
konieczne.

OczywiScie nalezy tez pamieta¢, aby doda¢ w zalaczniku
kwestionariusz ankiety, ktéra postuzyta nam do przepro-
wadzenia badan. Wypeklionych ankiet nie dolaczamy, a juz
w zadnym wypadku nie dolgczamy ankiet podpisanych.
Pamietajmy o ustawie o ochronie danych osobowych!
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Oto trzy najbardziej typowe przyklady planéw prac typu
badawczego:

¢ A. Kuriata, Postawy mlodziezy licealnej Itawy wo-
bec uzaleznien od nikotyny, alkoholu i narkotykow
Plan pracy:
Wstep
Rozdzial 1. Pojecie postawy spoleczne;j
1. Definicja postawy
2. Klasyfikacja postaw
Rozdzial I1. Uzaleznienie od Srodkéw psychoaktyw-
nych
1. Definicja uzaleznienia
2. Klasyfikacja $rodkéw psychoaktywnych i sposo-
by ich dzialania
2.1. Nikotyna
2.2. Alkohol
2.3. Narkotyki
Rozdzial I11. Zalozenia metodologiczne i organiza-
cja badan
1. Przedmiot i cele badan
2. Problemy badawcze
3. Hipoteza i hipotezy robocze
4. Metody, techniki i narzedzia badawcze
5. Organizacja i przebieg badan
Rozdzial IV. Charakterystyka badanego Srodowiska
1. Spoleczno-gospodarcza sytuacja miasta
2. Obraz zjawisk patologii spolecznej mlodziezy na
terenie miasta Itawa
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3. Stowarzyszenie Abstynentéw Regionu Itawskie-
go i Zwigzek Anonimowych Alkoholikow
3.1. Stowarzyszenie Abstynentéw Regionu Itaw-
skiego
3.2. Zwiazek Anonimowych Alkoholikéw
Rozdzial V. Poziom uzaleznien badanej mlodziezy
Rozdzial VI. Wplyw grup réwie$niczych na kon-
sumpcje substancji psychoaktywnych
Rozdzial VII. Patologie w rodzinie a postawy mlo-
dziezy wobec uzaleznien
Rozdzial VIII. Postawy mlodziezy wobec $§rodkow
psychoaktywnych i os6b uzaleznionych
Whnioski koncowe

¢ D. Hass, Prawa dziecka i ich przestrzeganie w ro-
dzinie
Wstep
Rozdzial 1. Dziecko jako podmiot ochrony miedzy-
narodowej
1.1. Idea praw dziecka — ochrona dziecka w $wie-
tle aktéw prawnych
1.1.1. Pierwsze zrodla praw dziecka
1.1.2. Deklaracja Genewska
1.1.3. Powszechna Deklaracja Praw Czlowieka
i Pakty Praw Czlowieka
1.1.4. Deklaracja Praw Dziecka
1.2. Gléwne zalozenia Konwencji o Prawach Dziecka
1.3. Przestrzeganie praw dziecka w Polsce
1.4. Prawa dziecka w rodzinie
Rozdzial I1. Problematyka i metodologia badan wia-
snych
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2.1. Problemy, tezy i hipotezy
2.2. Metody i techniki badawcze
2.3. Zmienne i ich wskazniki
2.4. Charakterystyka badanej zbiorowo$ci
2.5. Przebieg procedury badawczej
Rozdzial II1. Przestrzeganie praw dziecka w rodzi-
nie w $wietle badan wlasnych
3.1. Najczesciej lamane prawa dziecka w rodzinie
3.2. Przyczyny lamania praw dziecka
3.3. Skutki tamania praw dziecka
Whioski koncowe
Literatura
Spis tabel
Zalacznik

M. Michalak, Zabawy tematyczne szansq wspo-
magania rozwoju psychospolecznego dzieci przed-
szkolnych
Wstep
Rozdzial 1. Rozwdj psychospoleczny dzieci przed-
szkolnych w §wietle literatury przedmiotu
1.1. Rozw0j psychospoleczny w mlodszym wieku
z uwzglednieniem sfery emocjonalnej i spoleczne;j
1.2. Rozwo6j emocjonalny w wieku przedszkolnym
1.3. Rozwoj spoleczny w wieku przedszkolnym
Rozdzial II. Zaburzenia rozwoju emocjonalnego
i spolecznego dzieci w wieku przedszkolnym
2.1. Objawy i zespoly zaburzen emocjonalnych
2.2. Objawy zaburzen spotecznych
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Rozdzial III. Sposoby wspomagania rozwoju psy-
chospolecznego poprzez zabawe

3.1. Zabawa podstawowa forma aktywno$ci dziecka

3.2. Terapeutyczna funkcja zabawy

3.3. Zabawy tematyczne, ich swoiste cechy oraz ro-

dzaje

3.4. Szczegblna rola zabaw tematycznych dla roz-

woju psychospolecznego dzieci w wieku przed-

szkolnym
Rozdzial IV. Metodologia badan wlasnych

4.1. Przedmiot i cel badan

4.2. Problemy i hipotezy badawcze

4.3. Zmienne i wskazniki

4.4. Metody, techniki i narzedzia badawcze

4.5. Organizacja i przebieg badan

4.6. Charakterystyka badanego Srodowiska
Rozdzial V. Analiza wynikéw badan wlasnych

5.1. Wyniki eksperymentu pedagogicznego

5.2. Graficzne przedstawienie wynikéw badan
Zakonczenie

* A. Szmagliniska, Spozywanie alkoholu przez mio-

dziez oraz jego niektore uwarunkowania
Wstep
Rozdzial 1. Problematyka spozywania alkoholu w li-
teraturze

1.1. Rozmiary spozywania alkoholu w Polsce

1.2. Alkoholizm. Style i wzory picia

1.3. Uzaleznienie od alkoholu

1.3.1. Fazy uzaleznienia od alkoholu
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1.3.2. Podstepne uzaleznienie

Rozdzial 2. Problematyka mlodziezy w $wietle lite-

ratury
2.1. Charakterystyka okresu adolescencji
2.2. Mlodziez jako kategoria spoleczna. Socjolo-
giczne teorie mlodziezy
2.3. Problem spozywania napojow alkoholowych
przez mlodziez w wybranych badaniach empirycz-
nych

Rozdzial 3. Zalozenia metodologiczne badan wlasnych
3.1. Przedmiot i cel badan
3.2. Problemy badawcze
3.3. Hipotezy, zmienne i wskazniki
3.4. Metody, techniki i narzedzia badawcze
3.5. Organizacja i przebieg badan

Rozdzial 4. Analiza przeprowadzonych badan
4.1. Ogolna charakterystyka badanych
4.2. Inicjacja alkoholowa oraz czynniki sprzyjajace
spozywaniu alkoholu przez badang mlodziez
4.3. Style i wzory spozywania napojow alkoholo-
wych wérdéd badanej mlodziezy
4.4. Srodowisko rodzinne a spozywanie alkoholu
przez mlodziez w $wietle badan
4.5. Wplyw grupy rowiesniczej na spozywanie al-
koholu przez badanych uczniow

Podsumowanie wynikéw badan

Whioski i postulaty

Przyklad zamieszczony ponizej to praca oparta na bardzo
szeroko zakrojonych badaniach, bardzo szczegolowa. Je-
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$li moglabym mie¢ na nig wplyw, przeniostabym jedynie
punkt 2.1., czyli uzasadnienie wyboru tematu, do wstepu:

¢ M. Makulska, Funkcja karykatury w edukacji spo-
tecznej 1 historycznej
Wstep
1. Literatura przedmiotu
1.1. Definicja podrecznika
1.2. Role i funkcje podrecznika
1.3. Role i funkcje ilustracji w podreczniku
1.4. Definicja karykatury
1.5. Dzieje karykatury w Europie i w Polsce
1.6. Karykatura w dotychczasowej literaturze przed-
miotu polskiej i zagranicznej
1.7. Karykatura jako $§rodek dydaktyczny
2. Metodyka badan
2.1. Uzasadnienie wyboru tematu
2.2. Cel i zakres pracy
2.3. Problemy glowne i szczegolowe
2.4. Metody, techniki i narzedzia badan
3. Karykatura w wybranych podrecznikach szkol-
nych
3.1. Czestotliwo$¢ wystepowania karykatur w pod-
recznikach do gimnazjum i szkoly ponadgimna-
zjalnej
3.2. Jako$c¢ karykatur w podrecznikach do gimna-
zjum i szkoly ponadgimnazjalnej
3.3. Problematyka karykatur zamieszczonych w pod-
recznikach do gimnazjum i szkoly ponadgimna-
zjalnej
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3.4. Opisy karykatur zamieszczonych w podrecz-
nikach do gimnazjum i szkoly ponadgimnazjalne;j
3.5. Zadania dolaczone do karykatur w podreczni-
kach do gimnazjum i szkoly ponadgimnazjalne;j

4. Karykatura w edukacji historycznej i spoleczne;j
4.1. Wykorzystanie karykatury na lekcji historii
przez nauczyciela — analiza ankiet
4.2. Uczen a karykatura — analiza ankiet uczniow-
skich
4.3. Analiza lekcji z wykorzystaniem karykatury
4.4. Umiejetno$¢ analizy karykatury przez mlo-
dziez szkolng — wyniki badan

5. Zakonczenie
5.1. Synteza pracy
5.2. Wnioski dydaktyczne
5.3. Postulaty badawcze

4, Dobre notatki utatwia prace

NajczeSciej nawet ci promotorzy, ktérzy z powodu natlo-
ku zaje¢ niewiele pomagaja, rzuca chociaz dwa, trzy naj-
wazniejsze tytuly publikacji, do ktorych trzeba zajrzeé, aby
w ogole zabrac sie do pracy. Dobrze jest je przynajmniej
przekartkowaé, zwracajac uwage szczeg6Olnie na przypisy
i bibliografie. Dzieki temu osigga sie dwa cele. Zyskujemy
0g6lna wiedze na zadany temat i liste kolejnych lektur, po
ktore warto siegnaé. Trzeba tez zajrze¢ do katalogu w bi-
bliotece uczelnianej. Tam klasyfikacja ksiegozbioru jest
bardzo szczegbdlowa, wiec po przejrzeniu okreslonego dzia-
tu na pewno dorzucimy do naszej ubogiej na razie biblio-
grafii kilka pozycji. Przeszukajmy tez zbiory internetowe,
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pamietajac, ze do wiedzy podanej na stronach www nalezy
podchodzié z duzym krytycyzmem. Bledy sie zdarzaja, i to
wecale nie tak rzadko, nawet na stronach pozornie wiarygod-
nych. Dotyczy to réwniez popularnej encyklopedii interne-
towej Wikipedii. Jest ona bardzo przydatna, ale poniewaz
nie zawsze poszczeg6Olne hasla sa poddawane weryfikacji,
potwierdzenie zawartych tam informacji trzeba znalezé
jeszcze w innych zrodlach (najlepiej w wydaniach papiero-
wych lub na stronach podmiotéw uznanych za autorytety,
np. uczelni i instytutow badawczych).

4.1. Jak robi¢ notatki?

NajproSciej rzecz ujmujac, notatki nalezy robié¢ tak, aby
mozna bylo z nich latwo skorzysta¢. Dobrze zrobione no-
tatki sa polowa sukcesu i oszczedzaja wielokrotnego cho-
dzenia do biblioteki w tej samej sprawie. Wiekszo$é¢ ludzi,
nawet piszacych swoje prace bezposrednio na komputerze,
woli korzysta¢ z recznie pisanych lub drukowanych nota-
tek, bo okno komputera jest zbyt male, zeby jednocze$nie
ogarnia¢ wzrokiem pisany tekst i otworzy¢ przydatne zapi-
ski. Na biurku i w jego okolicach miejsca jest zdecydowa-
nie wiece;j.

Proponuje stary sposéb — materialy zbiera¢ w formie fi-
szek, a fiszki przechowywac w kartonie po butach (na pew-
no sie nie zgubia). Jako dygresje moge doda¢, ze nieod-
zalowany Wladystaw Kopaliniski przez cale zycie korzystal
wylacznie z fiszek i udalo mu sie napisac nie jedna prace,
ale wiele, wiele obszernych ksiazek, w tym slownikow.

Fiszki przygotowujemy z kartek papieru A4. Najlepiej nie-
ktore z nich przecia¢ na pol, niektore na cztery czesSci:
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Na fiszce umieszczamy adres bibliograficzny ksiazki (bedzie
potrzebny do zrobienia przypisoéw i bibliografii) i dodaje-
my numer strony, z ktérej zaczerpneliSmy cytat. Ponizej
umieszczamy cytat lub notatke z treSci. Cytat umieszczamy
w cudzyslowie. Jezeli z cytatu wyjeliSmy jakie$ fragmenty
tekstu, zaznaczamy to w postaci: (...) lub [...]. Jezeli nie za-
czynamy cytowaé fragmentu od poczatku zdania albo nie
konczymy z jego koncem, zaznaczamy to w nastepujacy
sposob:

+ (...) tutaj tekst cytatu”

¢  Tutaj tekst cytatu (...)”

¢ (... tutaj tekst cytatu (...)”
Lub:

¢ [...] tutaj tekst cytatu”.
¢ Tutaj tekst cytatu [...]".
¢ [...] tutaj tekst cytatu [...]".

Przy czym powinno sie postepowaé¢ konsekwentnie. Jesli
w cytatach bedziemy uzywac (...), to wszedzie; jesli zdecy-
dujemy sie na [...], to zawsze robmy tak samo. Wydaje mi
sie, ze lepiej uzywa¢ formy z nawiasem kwadratowym, ale
to jest kwestia indywidualna.
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4.2. Fiszki zwykte
Poprawnie zrobiona fiszka bedzie wygladala tak:

Fendy onathon (R0 cuddiwr Chin, Wid |
Debit | Bielsko-Biala 100% . AUD,

w Yo upodhun de%«éw w A v, Nomlad
prollomonomo stolica, meowey mepubliki. Tien
Weay  proxydent  Sun Yot -Sem | wmgdacl sitab
%OW Ly Q,Legwm lcovmobwme ogrocLouyue
& olwery me%o cerovsta

Jest bardzo wazne, zeby umiesci¢ na niej wszystkie infor-
macje, ktore moga sie pozniej przydaé, na przyklad cale
imie autora, tytut wraz z pod- czy nadtytulem, wydawnic-
two, miejsce i rok wydania. Nie wszystkie te dane spozytku-
jemy. Prawdopodobnie w samym tekscie pracy, w przypi-
sach i bibliografii uzywa¢ bedziemy tylko inicjalu imienia.
Zwykle tez nie zamieszczamy nazwy wydawnictwa, a tylko
miejsce i rok wydania. Moze jednak w ktoryms$ momencie
sie okaza¢, ze nasz promotor akurat sobie tego zyczy i be-
dzie jak znalazl.

Niekiedy tres¢, ktora chcemy zamiesci¢, przekracza wiel-
ko$¢ kartki A6 (V4 A4), wtedy korzystamy z kartki dwa razy
wiekszej. Ponizej przyktad tego typu fiszki:
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Debit , Bielsko-BiaTa, 2007, s, 253,
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Nalezy teraz tak zlozy¢ te fiszke, aby miala wymiary po-
przedniej, a jednocze$nie tak, zeby latwo mozna bylo od-
czytaé adres bibliograficzny. Ulatwi to porzadkowanie
i poszukiwanie materiatu.
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Fendy ‘jonathan, | 40 cwdow Chin | Lol
Debit , Bielsko-Biala. 200%F, 5, 293,

Nalezy zawsze pisa¢ tylko na jednej stronie fiszki, zeby
po rozlozeniu materiatlu, ktory bedziemy wykorzystywac
w danym rozdziale, widzie¢ wszystkie teksty, ktore moga
by¢ przydatne.

Na kazdej kartce umieszczamy pelny adres bibliograficzny,
nawet jesli robimy kilka fiszek z jednej publikacji. Potem
bedziemy porzadkowaé notatki nie wedlug ksiazek, a np.
wedlug rozdzialéw i adres bibliograficzny przyda sie przy
robieniu przypisow.

Nie zawsze musimy przepisywac interesujace nas akapity
czy rozdzialy. Jezeli mamy mozliwo$¢ zrobienia kserokopii
stron, z ktérych bedziemy korzystaé, pamietajmy, zeby za-
wsze kserowaé jednostronnie — tylko wtedy odpowiednie
fragmenty bedziemy mogli wycinac¢ i wkleja¢ lub dopinaé¢ do
fiszki. To jest co prawda marnotrawienie papieru, ale spora
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oszczednos¢ czasu, a czas — jak gdzie$ wyczytalam — to nie
pieniadz, to nasze zycie. Na tak zrobionej fiszce najbardziej
potrzebny kawalek mozemy zaznaczy¢ markerem. Fiszke
wraz z dolaczona do niej kartka nalezy zlozy¢ podobnie jak
poprzednio, zeby uzyskac¢ format zblizony do ¥4 A4.

OczywiScie mozemy i w tym przypadku zrobi¢ odreczne
fiszki ze skopiowanych ksiazek, przepisujac cytaty na male
karteczki. Ale to nie ma wiekszego sensu, chyba ze skopio-
wali$my cala ksigzke (nie polecam, bo jest to dzialanie nie-
etyczne, nielegalne, a do tego kosztowne) i chcemy, zeby
pozostala w calosci.

Zrobione przez nas fiszki z poszczegolnych ksigzek wklada-
my w osobne koperty, ktore opisujemy, a wszystko umiesz-
czamy we wspomnianym wcze$niej kartoniku po butach.

4.3. Fiszki komputerowe

Obecnie wiele 0osob postuguje sie bardzo sprawnie kompu-
terem, wiec mozna sie pokusi¢ o wykonanie fiszek z wyko-
rzystaniem tego sprzetu. Dzieki temu przy pisaniu pracy po
prostu bedzie mozna skopiowa¢ odpowiednie cytaty i nie
staniemy przed koniecznoScig ich ponownego przepisania.
Poza tym na niewielkiej karteczce zmieSci sie spory tekst.
Niewielkie literki komputerowe beda znacznie czytelniej-
sze niz niewielkie literki pisma odrecznego.

Aby komputerowe przygotowanie fiszek przebiegalo spraw-
nie, musimy pamietaé o spekieniu kilku warunkow:

1. Przygotowujemy szablon do robienia fiszek.
2. Na kazdej fiszce dopisujemy nazwe pliku, w ktorym ja
umiedciliSmy.

46



I. Podejmujemy decyzje

3. W nazwie pliku umieszczamy poczatek nazwiska au-
tora i tytutu ksigzki, aby tatwo bylo zidentyfikowac, co
zawiera dokument.

4. W jednym pliku umieszczamy notatki, cytaty i spostrze-
zenia dotyczace jednej ksigzki.

5. Wszystkie fiszki drukujemy i uktadamy w sposéb poda-
ny dla fiszek zrobionych recznie.

Jak przygotowac szablon fiszek komputerowych?

W tym wznowieniu poradnika, jak napisalam we wstepie, no-
woscia jest uzycie Worda 2007 (tu w wersji na Windows XP).
Dobrze by bylo przygotowac fiszki tak, aby po ewentualnym
wydrukowaniu mialy wymiar fiszek robionych recznie, bo
latwiej bedzie sie nimi postlugiwaé. Warto opracowac prosty
szablon do pisania fiszek. Nazwiemy go: Fiszka.dot.

Uwaga!

Word 2007 pozwala na dos¢ swobodny

uktad ikonek, wiec okno, ktére pojawia sie

po otwarciu programu, moze si¢ nieco roz-

ni¢ od tego, ktére zobaczysz na rycinach.

Wiecej o tym w rozdziale o przepisywaniu

i formatowaniu pracy.

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Otwieramy menu pod kolorowa ikong programu (w lewym
gornym rogu): Nowy i wybieramy pole: Pusty doku-
ment.
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leclej s 4 Szablony 2| 3 | szukaj szablon w witrynie Microsoft Office On ||-)|‘

S E [W
— - uZywane e -
[L] Zainstalowane Puste i niedawno uzywane

szablony

icrosoft

Maje szablony...

Mowy z istniejacego...

SRl

Microsoft Office Online MNowe

szenie w b..
Proponowane

Arkusze godzin

2. Otworz: Pusty
Biuletyny dokument.
Broszury

Dyplomy
Etykiety
Faksy

rG i de 32l

Faktury

Uwaga!

Word 2007 pozwala na wybranie formatu
pliku. W dotychczasowych wersjach pliki
Worda miaty rozszerzenie .doc (dokumenty)
i.dot (szablony). Obecnie standardowo maja
odpowiednio rozszerzenie .docx i .dotx. Jest
to sporym utrudnieniem, poniewaz nie za
kazdym razem te pliki daja sie otwo-
rzy¢é w starszych wersjach programu. Pro-
ponuje zatem zawsze wybieraé zapis: Sza-
blon programu Word 97-2003 lub:
Dokument programu Word 97-2003
— w zaleznosci od tego, co aktualnie two-

rzymy.
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Zapisujemy jako: Fiszka, wybierajac typ zapisu: Sza-
blon programu Word 97-2003.Jeéli tak zrobimy,
rozszerzenie .dot zostanie temu dokumentowi przyzna-
ne automatycznie, automatycznie tez pojawi sie katalog,
w ktérym ten plik musi sie znalezé, zeby pelnil funkcje sza-
blonu. Nie nalezy zmienia¢ tego ustawienia.

Zapisz jako
Zapisz w; | [ Szablony B ‘ @- X Ch -
g Mazwa Rozmiar  Typ Data modyfikacii Data zrobienia zdjecia =V
___J Cicharts Folder plikiwe 2010-08-26 18:32
Zaufane szablony () Document: Themes Folder plikiw 2007-12-26 12:54
| | 21 5martArt Graphics Folder plikaw F010-08-27 11:04
‘45 | ~fdakeja 1KB Szablonprogramu ...  2006-12-27 13132
- W ~gmarmal 1KB Szablonprogramu ... 2006-12-27 13:31
IMaje biezace -
dokumenky
=
€,

-

ulpil

i

2, 1.Wpisz nazwe wlasna
(74 szablonu.

Moije dokumenty

2. Wybierz format (patrz

;]I uwaga nad rysunkiem).
M8 komputer
LY | >
.§ Mazwa pliku:
simiies Zapisz jaka byp: 5:-‘ TS

Teraz zmieniamy ustawienia w zakladce: Uklad stro-
ny.

Dokonujemy zmian w sekcji: Ustawienia strony.
Otwieramy: Marginesy i wybieramy: Marginesy
niestandardowe. Zmieniamy ich wymiary z kazdej
strony na 0,7 cm. Wiekszo$¢ drukarek akceptuje margines
o podanej wyzej szeroko$ci. Jedli nie, to program sam za-
proponuje zmiane, na ktéorag musimy sie zgodzié, bo inaczej
cze$¢ tekstu sie nie wydrukuje. Przy okazji mozemy zmie-
ni¢ orientacje strony na poziomg. Mozemy to takze zrobi¢,
korzystajac z menu: Orientacja.
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(Og)y H9- 0O PR | R Dokument2 - Microsoft Word
T |
— Marzedzia gtowne Wstawianie | Ukfad strony Odwotania Korespondencja
E- |y Orfeasia=—Znaki podzialu - | Tu zmienisz tylko |
[al- ||[F |3 Rozmiar = 51 Numery wierszy ~ orientacje strony. =
Marginesy| __ = -
@Y - ES Kolumny =~ b~ Dzielenie wyrazéw ~ LI Obramowania stron =
| MOt_!{‘l"ﬁ’_____ | Ostatnie ustawienie niestandardowe ey
s Garny: 2.5 cm Dalny: 2.5 cm o
[c] || ¥4 Lewy: 2 cm Prawy: 2 cm e A
[
MNormalne
i Garny: 2.5 cm Dalny: 2.5 am
- | Lewy:  2.5cm Prawy: 2.5 cm
[

o= i A Washie
5 et : Gorny: 1,27 em Dalny: 1,27 cam
Lewy: 1,27 ¢m Prawy: 1,27 cm

Umiarkowane
Gorny: 2,54 cm Dalny: 2,54 cam
Lewy: 1,91 cm Prawy: 1,91 cm

Szerokie
Gorny: 2,54 cm Dalny: 2,54 cm
| Lewy: 5,08 cm Prawy: 505 cm

Tu zmienisz dowolnie szerokosc
- Lustrzane 5 - = “
J;[M oy 254m marginesu i orientacje strony.

Wewnetrzny: s w1 g i e 1

Marginesy niestandardowe...

Dalej mozna postepowaé na dwa sposoby:

Sposob I. Fiszki w kolumnach

Dzielimy strone na kolumny.

Z jednej strony mozemy zrobi¢ dwie fiszki komputerowe.
Bedziemy dzieki temu mogli je uzupeliac¢ o uwagi, suge-
stie i ewentualnie dopisywa¢ jakie$ dodatkowe informacje.
Mozemy jednak podzieli¢ kolumne na dwie (dzielgc linig
poziomg kartke na dwie czeSci). Dzieki temu na jednej
stronie zmieszcza sie trzy, a nawet cztery fiszki.
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_— - LY = = i A Fr i
!-/Q%‘II H9-0&Q Tcd )+ Dokument2 - Microsoft Word uzytek niekom
- MNarzedzia gtéwne Wstawianie Uktad strony Cdwotania Korespondenda Recenzja
j E' _h Orientacja ~ >,::'|Znaki podziatu - s wodny T Wrigcie
— ' Ij Rozmiar = §_1 Numery wierszy ~ {2] H ¥ ==
Motywy Marginesy 1. Wejdz w zakladke:

Motywy \ = Uklad strony. —

Jeden

-

EE Kolumny =| bl Dzielenie wyrazow - Q

Lt

F
UL T UL RS Y =R A - S IS R S R O v
b ) l ) .

D
3“"-....____________--_-- 2 W menu: Kolumny ...........................

wybierz: Dwa.

lj.._ i

Trzy

=— Z lewej

Z prawej

S Wiecej kolumn..,

- IR R

© © © 0 0 0 0 00 0000000000000 00000 0000000000000 0000 0000

Uwaga!

Jesli kolejny fragment bedziemy chcie-
li zacza¢ od nowej kolumny, korzystajmy
z menu: Wstaw, polecenie: Znak podzia-

tu i dalej: Kolumny.

© © 0 0 0 0 00000000 00000000000 000000000000 000000000 e 00

Sposob ll. Fiszki w tabeli

Zamiast dzieli¢ strone na kolumny, mozesz wstawic tabe-
le ztozona z dwbch kolumn i dwoch wierszy o wymiarach
komorki: wysoko$é — 9,7 cm, szeroko$¢ —14,27 cm. Kaz-
da komorka to miejsce na jedna fiszke. W razie potrzeby
mozesz polaczy¢ dwie komoérki w jedna i wydtuzyc¢ fiszke.
Wstawianie i formatowanie tabel jest dokladnie opisane
w rozdziale trzecim tej ksigzki.
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Oto przykladowo wypisane fiszki:

Kopalinski  Wiadysiaw, Ao provjacel 1dzi, Muza  S.A.
Warszawa 2003, s, 5

Trtulowy, Prayjaciel [dai"to jakbymuje gligr sgo (lac. drgija), tylko

Kopalmsii Wiadysiaw, Viaj preyjaciel Tdz, Muza  S.A.
Warszawa 2003, s, 15-16.

Zismsliz stowo stalo sis cialim nisbisskim. Z dhugich rzadkéw révmat

bardzisj zemaszyste elokwentne, o jazvkud x .
o gdle to taki stary ot felistone Polemili zamartews fvm wrborzs

< oo v wisksadei wypadk sigeymijuz dol
praviscidhmi, zawszs v sp0sdh nawpek tanoblivy. Nazvisks ichprovtarzan
22 wzrmszaniom

Fragment ustgpu do heigihi — sbiaru flistondve autorapisanych prass 21 I
o Zyeiz Warssau™ i Palihi” ]

Pl Kopal 231

Kopaliiski Whdyskw, Maj proyjaciel 1dz, Muza S.A.
Warszawa 2003, 5. 7-8.

\...sztuka niejest taka wains, jak sig wam vydsje. Wols niedostetek sztuli od
< nadmisrn. Shizapraykisiam. Pozwel, 78 wrécs do farsmndw. Teki Chsops,
o bykartvsta,nis politvk Miak ficks s punkeis architektursy, Hashem jeso
panowaniabyts Cahynaréd budnje mojapirmmidsl™ Wy ohrmimsz s obis, je orl
ch zamacarl i zanudzil 13 piramids? A il musial prey tym vypelnic
vpaczsi. bo prscisttysises hudsi zsinslo od tachanis trch kamisni. Stad
220 preydomek - Cheops. OdChazonons! przy cismisciu lppj. Naprawds

ez ¥ gle sztucany ksiggye i padzi nad nami w pustes,

ratscrsiae szlonsalipsy. [ znown mnslezliimy sigw innym Swiscis, bo onjes

b#my od tazo, w ktérym sylismy pread crwarym paddriamika. Histo

sywilizacji otworzy¢ musi nowy rox

Tak wains kamiznis milows dzisiéw oddzislons byly nissdys od sishi
atleamii tysigeami lat Wisls takich — jak pisrwszy wyeladzony kamisf

ztucznie rozniscons & v miecz brgzowy,

prhistori, o ezasie ichpowstania smué moima tylko przypuszezania. Dai
dzisje cywilizaci rozwijsjg siz przed naszymi oczami z wiciskloscis
yrazistoici; mamy dziss, godzing i mimuts prastomovych wydarzes
ozdzialy skomprymovaly sis tak, 22 na jedno Zycie ludzkie przvpada ick

A jadnak . skutki ich 53 dla nas ciasls jaszeza réwnis zazadkows, jak
azultaty tamtych, davmyeh wydarzes byky dla naszych barbarzyhelick
przodi. Clrwytsjas wa wisdeze race los Ziemi i zeziemekich pust=k”, ni
namy cigels whasnego losn wnsjblizszsj prevszlosei.

Dizivmy bywa bisg skojarzef mytlowyeh: whitnis provwiodhy mi ons ns
pamisé populams 3  Babel whanmyjg od razu p
prrerzucenin kilkn pisnwszych kartek ksisgi, Wetknista jest w rodak indekst
imion potomkow Noege, owych tak plodnyeh Amervtow. Jehuavtov
Aszkenszvehi Gomerdyy. Neuezyli sis oni wypalania cegisti postanowili
wrnisté znichwisss, érs wisrzch sizesfovnishs | Usznimy slewne imi

. 2! — to byle hash var 2dsigwziscia budewlanago ™
pazywat siz Chufa, Albo nasz wlesny krél $taé: architektura, malarstrro pasest oyl RS men eSS e Re S Do wiin e

literatura, wisczory sutorskie, obiady czwartkowe, Lazienki — a przeciez ns

Kool 2o nie pochomans - Falicton: , Era planstama”}

Wipowisds Idziego, feliston ., Préba fiajl”) Plik: Kopal.Mai

Plil: Kopal Mai

Jak wida¢, sa réznej objetosci, ale mieszcza sie w polach
wyznaczonych szablonem. Na kazdej oprocz pelnego adre-
su bibliograficznego jest nazwa pliku, w ktérym znajdzie-
my te fiszke. Dzieki temu podczas pisania pracy bedziemy
mogli latwo ja odnalez¢ w komputerowych zbiorach i tekst
skopiowa¢ w odpowiednie miejsce pracy, zamiast przepi-
sywac¢ na nowo.

Uwaga!

Pilnujmy od poczatku porzadku w kompu-
terze. Zanim przystapimy do pracy, utworz-
my katalog: Praca magisterska. Warto
tez utworzy¢ podkatalog: Fiszki i tam za-

pisywac wszystkie pliki z notatkami.



Il. Przystepujemy
do pisania

ZebraliSmy materialy, mamy komplet fiszek, kilka najwaz-
niejszych ksigzek i — jesli to praca badawcza — wypelnione
kwestionariusze ankiet (jak je przygotowac, czytaj w dal-
szej czesci ksigzki).
Wiedza o tym, jaka powinna by¢ kolejno$é pisania po-
szczegblnych rozdzialow, z pewnoscia ulatwi nam prace.
Najpierw tworzymy rozdzialy, a dopiero pdzniej wstep i za-
konczenie. Bibliografie uzupelmiajmy na biezaco i umiesz-
czajmy w osobnym pliku podczas wprowadzania do pracy
kolejnych publikacji, z ktérych cytujemy fragmenty lub do
ktorych sie odnosimy.

Uwaga!

W zZadnym, ale to w zadnym wypadku nie

wolno nam uzy¢ cudzych stéw bez cudzy-

stowu, bo to zwyczajna kradziez. Jezeli ko-

rzystamy tylko z jakiego$ fragmentu ksigzki

inie cytujemy, tylko opisujemy go wlasnymi

stfowami, nie umieszczamy tego tekstu w cu-

dzystowie, ale na konicu akapitu wstawiamy

przypis.

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
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Pamietajmy o zachowaniu w calej pracy jednolitej formy

czasownikoéw. Mozemy uzy¢:

1. 1.0s.l. poj., np. ,W pracy postaram sie przedstawic...”,
~Zaobserwowalem, ze...”, ,W celu przeprowadzenia ba-
dan przygotowalem...”.

2. 1.0s.l. mn., np. ,W pracy postaramy sie przedstawic...”,
~ZaobserwowaliSmy, ze...”, ,W celu przeprowadzenia
badan przygotowaliSmy...”.

3. form nieosobowych, np. ,,W pracy postarano sie o przed-

stawienie...”, ,Zaobserwowano, ze...”, ,W celu przepro-
wadzenia badan przygotowano...” lub ,,Praca przedsta-
wia...”, ,Obserwacje dotycza...”.

Niekiedy piszacy zastanawiaja sie, ktéra z tych form jest
lepsza. Najbardziej ,naukowo” brzmi forma nieosobowa
i jest chyba najcze$ciej stosowana i zwykle niekwestiono-
wana przez promotora. Do$¢ czesto mozna spotkac tez for-
me w 1. 0s. . poj. Najrzadziej mozna sie zetknaé z forma
druga. O wyborze jednej z nich decyduja osobiste upodo-
bania promotora.

1. Wstep piszemy na koncu!

Jak juz wspomnialam, wstep piszemy na koncu pracy. Po-
wod tego jest prozaiczny. Mamy juz co prawda temat i plan
pracy, wiec jakby i gotowy material do napisania wstepu,
ale nierzadko sie zdarza, ze w czasie przeprowadzania ba-
dan i pisania kolejnych rozdzialow dokonujemy zmiany
pierwotnego planu.

Co powinno znalezZ¢ sie we wstepie?
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Zazwyczaj wstep zajmuje od 1 do 3 stron znormalizowane-
go maszynopisu i sklada sie z trzech krotkich czesci.

1. Na poczatku — krétkie odniesienie do wazno$ci tematu
ijego rownie krotka charakterystyka.

2. W srodku — przedstawienie celu i zakresu pracy.
3. Na koncu — zawarto$¢ poszczeg6lnych rozdziatow.
Oto przyklady typowych wstepow do prac:

Wstep do pracy

[Czesé 1]

Alkohol nalezy do otaczajacej nas rzeczywistosci, a al-
koholizm jest powaznym problemem spolecznym o wielu
negatywnych konsekwencjach zdrowotnych, prawnych,
kulturowych i gospodarczych. Sytuacja ta wymaga tym
bardziej uwagi i zdecydowanego przeciwdzialania, gdyz
jest to problem ciagle narastajacy — rozszerza sie zakres
i skutki alkoholizmu. Wzrasta liczba pijacej i upijajacej
sie mlodziezy. Stwierdzonym faktem jest zjawisko picia
napojow alkoholowych przez nieletnich, a nawet dzieci.

Mlodziez pije alkohol, bo niejednokrotne, nasladuje
w tym dorostych. Alkohol stanowi spolecznie akceptowa-
ny element naszej kultury i obyczajowo$ci. Od wiekow
towarzyszy uroczystoSciom i spotkaniom towarzyskim.
Posréd wszystkich doraznych przyjemno$ci zwigzanych
z piciem kryja sie problemy zwigzane z naduzywaniem
alkoholu, najcze$ciej zostajg one za zamknietymi drzwia-
mi domu — znane tylko cierpigcej rodzinie.

Socjolodzy, psycholodzy i pedagodzy bija na alarm,
gdyz wzrasta liczba mlodziezy alkoholizujacej sie i ob-
niza sie wiek pijacych. Natomiast wiadomo, ze ksztalt
przyszloSci zalezeé bedzie od wzoréw zachowan i postaw
wspolczesnej mlodziezy.
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Niebezpieczenstwo alkoholizowania sie mlodziezy
wynika ze szczego6lnie szkodliwego wplywu alkoholu na
mtody organizm. Alkohol upo$ledza i hamuje wlasciwy
dla tej grupy wieku proces rozwoju psychofizycznego.
Powoduje ponadto wyraznie negatywne skutki, mierzo-
ne przede wszystkim nasilaniem sie postaw i zachowan
dewiacyjnych.

[Czesé I1]

Niniejsza praca jest proba zestawienia istotnych fak-
tow dotyczacych tego wszechobecnego w naszym zyciu
problemu. Stanowi glos w dyskusji na temat alkoholizmu
i konieczno$ci jego zapobiegania.

Celem przeprowadzonych badan jest opis zjawiska al-
koholizowania sie mlodziezy, jego rozmiaréw oraz nie-
ktorych uwarunkowan, a takze w oparciu o literature
przedmiotu i zebrany material empiryczny przedstawie-
nie propozycji dziatan profilaktycznych.

[Czedé I1I]

Praca sktada sie z czterech rozdzialow.

Rozdzial pierwszy po$wiecony jest rozwazaniom teore-
tycznym nad ogo6lna problematyka alkoholizmu. Sktadaja
sie na nig niektore dotychczasowe dane statystyczne doty-
czace spozywania napojow alkoholowych. Ponadto przed-
stawiono style i wzory picia oraz problem podstepnego uza-
leznienia od alkoholu, a takze jego fazy. Opisano réwniez
utrwalony powszechnie obraz alkoholu, pozytywne lub ne-
gatywne reakcje na jego spozywanie w Srodowisku.

W dalszej czesci pracy poruszono problem mlodziezy
w ujeciu teorii socjologicznych. Scharakteryzowano okres
dojrzewania, tzw. adolescencji, oraz dokonano przegladu
wybranych badan empirycznych dotyczacych alkoholizo-
wania sie mlodziezy.

W rozdziale trzecim oméwiono zalozenia metodologicz-
ne badan wlasnych. Rozdzial ten uzasadnia podjety temat,
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przedstawia przedmiot i cel badan, jak rowniez problemy
badawcze. Ponadto okresla metody, techniki i narzedzia
badawcze oraz opisuje organizacje i przebieg badan.

Ostatnia, czwarta cze$¢ pracy jest analiza przebiegu
badan przeprowadzonych wsréd 135 ucznidéw zespolu
szkol zawodowych. Szczegdlnie uwzgledniono uwarun-
kowania zwigzane ze Srodowiskiem rodzinnym, szkol-
nym oraz rowiesniczym.

Prace koncza wnioski i postulaty, ktore podsumowuja
podjety przeze mnie temat...

(A. Szmaglinska, Spozywanie alkoholu przez miodziez
oraz niektore jego uwarunkowania, Bydgoszcz 2003.)

Wstep do pracy

[Czes¢ 1]

Zarzadzanie podmiotem gospodarczym jest cigglym
procesem podejmowania i realizowania réznorodnych
decyzji. Podjecie kazdej z nich jest procesem zlozonym,
wymagajacym doplywu roznorodnych informacji z roz-
nych poziomoéw zarzadzania. Decyzje te sa niejednokrot-
nie obarczone duzym ryzykiem. Aby zminimalizowaé
jego wplyw, nalezy mie¢ zapewniony szybki dostep do
informacji oraz nalezycie je przetwarzac i oceniac.

Jednym z waznych narzedzi, ktore ulatwiaja podejmo-
wanie prawidlowych decyzji, jest analiza ekonomiczna. Po-
zwala ona bowiem na ocene zlozonych zjawisk i procesow
w zarzadzanym podmiocie. Istotne jest rowniez to, ze kazdy
podmiot gospodarczy ma mozliwo$¢ dostosowania analizy
do charakteru swojej dziatalnosci i swoich potrzeb.

[Czesc I1]

Przedmiotem niniejszej pracy jest analiza dzialalnosci
finansowej wieziennictwa w latach 1998—2000. W tym
okresie wieziennictwo realizowalo swe zadania zgodnie
z uregulowaniami Ustawy z dnia 26.11.1998 r. o finan-
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sach publicznych, dostosowujacej system finanséw pu-
blicznych do systemu funkcjonowania panstwa. Na jej
podstawie wprowadzono szereg zmian porzadkujacych,
jak rowniez decydujacych o odmiennym sposobie orga-
nizacyjno-prawnym funkcjonowania sektora finanséw
publicznych, a takze zasad gospodarki finansowe;j.

[Czedé I11]

W rozdziale pierwszym scharakteryzowano sektor fi-
nanséw publicznych. W miare posiadanej skromnej wie-
dzy starano sie przedstawic¢ formy organizacyjne sektora
finansow wedlug najnowszych regulacji prawnych, do-
stosowanych do obowiazujacej od 1.01.1999 r. Ustawy
o finansach publicznych.

W rozdziale drugim opisano zasady gospodarki fi-
nansowej budzetu. Ich charakterystyka jest niezbedna
dla zrozumienia zasad dzialania i miejsca wieziennictwa
w budzecie panstwa.

W rozdziale trzecim przeprowadzono analize dziatal-
nosci finansowej wieziennictwa w latach 1998-2000.
Przedstawiono przedmiot dzialania, stan oraz strukture
organizacyjng wieziennictwa. Scharakteryzowano do-
chody budzetowe oraz szczegdtowo wydatki budzetowe
w rozbiciu na elementy. Dokonano proby oceny gospo-
darki pozabudzetowej z uwzglednieniem podzialu na
Srodki specjalne i zaklady budzetowe. Zaprezentowano
rowniez wyniki finansowe przedsiebiorstw przywiezien-
nych. Uzyskane dane przedstawiono na wykresach i ta-
blicach charakteryzujacych w liczbach i wskaznikach
dzialalno$é¢ finansowa wieziennictwa.

Praca zostala napisana w oparciu o literature nauko-
wa dostepna na rynku wydawniczym oraz na podstawie
regulacji prawnych dotyczacych finansow publicznych.
Charakterystyke wieziennictwa sporzadzono na pod-
stawie materialow analitycznych udostepnionych przez
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Wydzial Budzetu Centralnego Zarzadu Zakladéw Kar-
nych Ministerstwa Sprawiedliwo$ci.

Napisanie pracy ulatwila pomoc udzielona przez do-
Swiadczonych specjalistow w dziedzinie budzetu wie-
ziennictwa.

(J. Gorlik, Analiza dzialalno$ci finansowej wieziennictwa
w latach 1998—-2000, Koszalin 2002.)

Wstep do pracy

[Czes¢ 1]

Problematyka ogledzin miejsca zdarzenia nalezy do
trudniejszych i ztlozonych zagadnien kryminalistycznych.
Na samym poczatku nalezy sie zastanowié, co rozumie-
my pod pojeciemogledziny.

Nazwa ogledziny moze nasuwaé liczne watpliwo-
Sci. Kojarzy sie ona z ogladaniem, patrzeniem, widzeniem,
a wiec postrzeganiem optycznym, ale w gre moga wchodzié¢
réwniez spostrzezenia poczynione za pomocg innych zmy-
stow, np. wechu, smaku itd. Trafniejszg moze bylaby nazwa
lustracja, poniewaz nie wigze sie ona tak Scisle z postrze-
ganiem za pomocg wzroku. Jednakze nazwa ogledziny
jest mocno zakorzeniona w prawniczej praktyce jezykowej,
stad nie mialoby sensu poszukiwanie innej, zwlaszcza ze
trudno w tym wypadku o semantyczna precyzje.

Spotyka sie tez nazwe wi z j a . W kryminalistyce utoz-
samia sie jg ze specyficznym rodzajem ogledzin, ktore
przeprowadza sie po to, by zorientowaé sie w warunkach
miejscowych, przestrzennych, unaoczni¢ sobie pewne
sytuacje, wyglad rzeczy. Nazwa ta jest nazwa zanikajaca,
przynajmniej w tym specjalnym, technicznym znaczeniu.

W kryminalistyce problematyka procesowego okresle-
nia ogledziny nie znajduje jednolitej interpretacji.
Niektorzy autorzy postuguja sie tym okresleniem zgodnie
z obowigzujaca nazwa tej czynnoSci w przepisach prawa
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karnego procesowego. Istnieje rowniez poglad, ze termin
ogledziny nie odpowiada w rzeczywistoSci faktycz-
nym czynno$ciom i woéwczas uzywane jest sformulowa-
nie kryminalistyczne badanie miejsca
zdarzenia.

[Czesé I1]

Przedmiotem niniejszych rozwazan sg ogledziny
miejsca zdarzenia,ktore stanowia, jak zauwaza
S. Kozdrowski, podstawowy element zespolu czynno$ci
kryminalistycznych, wchodzacych w zakres szerszego
pojecia, jakim jest wspomniane kryminalistycz-
ne badanie miejsca zdarzenia.

[Czedé I1I]

Prace podzielono na cztery rozdzialy. W pierwszym
przedstawiono ogledziny jako czynno$é procesowo-kry-
minalistyczng.

W rozdziale drugim opisano rodzaje §ladow kryminali-
stycznych oraz sposoby ich ujawniania i zabezpieczania.

Rozdziat trzeci po$wiecony zostat organizacji i techni-
ce przeprowadzania ogledzin miejsca zdarzenia.

W rozdziale czwartym oméwiono metody dokumento-
wania przebiegu ogledzin miejsca zdarzenia.

Prace konczy podsumowanie i spis publikacji, z kto-
rych korzystano w trakcie opracowania tematu.

(A. Franciszczak, Ogledziny miejsca zdarzenia, Torun 2000.)

Opuscitam uzyte w przytoczonych wstepach przypisy oraz
podziekowania. Powszechnie uwaza sie, ze w krotkich wste-
pach nie powinno sie umieszcza¢ przypiséw. Co do podzie-
kowan, mozna tu je zamieScic, zwlaszcza jezeli dotycza osob,
ktore umozliwily przeprowadzenie badan, udostepnily ma-
terial badawczy itp. Na ogol promotorzy nie chceg, zeby ich
wymienia¢ we wstepie, poniewaz opiekujac sie dyploman-
tem, wykonuja swoja prace. Jesli ktos bardzo chce, moze do-
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da¢ do pracy dedykacje, ktéra umieszczamy miedzy strong
tytulowa a spisem tresci. Strone te pomijamy w numeracji.

2. Rozdziaty

Piszac kolejne rozdzialy, nalezy pamietac o tym, ze kazdy
z nich powinien mie¢ sp6jna budowe wewnetrzng. O roz-
dziale mys$limy tak jak o calej pracy, czyli na karteczce ro-
bimy sobie krétki jego plan. Potem wyciggamy fiszki, na
ktorych znajduja sie potrzebne cytaty albo omowienia,
ukladamy je w odpowiedniej kolejnos$ci i przystepujemy do
pisania. Tu trzeba pamietac o kilku zasadach.

Na poczatku rozdzialu zamieszczamy krotki wstep z infor-
macja o jego zawartosci, a na koncu zamieszczamy krotkie
podsumowanie danej cze$ci pracy.

Nie powinno sie umieszczaé jednego cytatu za drugim bez
slowa napisanego od siebie. Kazdy z nich powinien by¢
opatrzony wprowadzeniem lub komentarzem, albo jed-
nym i drugim. Dobrze, zeby z tych wlasnych fragmentow
wynikal cel umieszczenia cytatu i jego rozumienie przez pi-
szacego. Cytat moze rozpoczynac rozdzial, jezeli oczywiScie
sa ku temu powody, nie moze jednak rozdzialu konczyc.
Zakonczeniem kazdej czesci pracy (o czym juz wspomina-
tam) powinno by¢ podsumowanie dokonane przez autora.

3. Przypisy

Zadna praca licencjacka czy magisterska nie moze sie oby¢
bez przypisoéw. To one spowoduja, ze omawiane lub cytowa-
ne fragmenty obcych prac, z ktérych korzystamy przy pisaniu
i zamieszczone w pracy, nie beda traktowane jak plagiat.
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Niekiedy promotorzy wymagaja przypisOw zamieszczo-
nych w nawiasach w $rodku tekstu. Jednak najczeSciej
przypisy umieszczamy na koncu strony, na koncu rozdzia-
hu lub — jednak znacznie rzadziej — na koncu pracy. Kazdy
spos6b ma swoich zwolennikéw i przeciwnikow.

3.1. Kilka stow na temat interpunkcji w przypisach

Czy uzywac i kiedy dwukropka, kropki, przecinka? Gdzie
mozna w ogole nie postawi¢ zadnego znaku przestankowego?
Kiedy poshuzy¢ sie wyrazem ibidem, a kiedy op. cit.? Kiedy$
bardzo sztywno okreslaly to przepisy. Teraz w pracach dyplo-
mowych i magisterskich stosuje sie r6zne wzory, np.:

J. Krzyzanowski, Dzieje literatury polskiej, Warszawa 1979,

S. 257.

J. Krzyzanowski: Dzieje literatury polskiej. Warszawa 1979,
S. 257.

Najczesciej spotykam sie ze wzorem przedstawionym jako
pierwszy. Na og6l promotor podaje obowigzujacy na jego
seminarium szablon. Jednak istnieje kilka zasad, ktorych
nalezy przestrzegaé¢ w kazdym przypadku:

1. Zelazna konsekwencja, czyli przyjmujac jakie-
kolwiek zasady zapisywania przypisow, przestrzegamy
ich od poczatku do konca.

2. Tytulow publikacji nie piszemy w cudzy-
stowie (mozna za to, byle konsekwentnie, pisac itali-
kiem, czyli kursywa lub pochylonym drukiem). W cu-
dzystowie mozna, chociaz nie trzeba, umieszczaé tytuly
czasopism.

3. Kazdy przypis koniczymy kropka lub kropki nie stawia-
my po zadnym przypisie.
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4. Na oznaczenie dziela juz wcze$niej cytowanego uzy-
wamy albo pary wyrazen lacinskich: ibidem — op. cit.,
albo polskich: tamze — dz. cyt. Niedobrze jest widziane
mieszanie tych oznaczen i uzywanie wyrazenia lacin-
skiego z jednej pary i polskiego z drugie;j.

5. Przypisy zaczynamy od inicjalu imienia autora (w biblio-
grafii kazda pozycje rozpoczynamy od nazwiska autora).

Najczesciej spotykane wzory przypisow

W przypadku przypisu dotyczacego publikacji zwartej,

czyli po prostu ksiazki:

J. Krzyzanowski, Dzieje literatury polskiej, Warszawa 1979,
s. 257.

J. Podracki (red.), Polszczyzna ptata nam figle. Poradnik
Jjezykowy dla kazdego, Warszawa 1993, s. 260.

A. Dabrowka, E. Geller, R. Turczyn, Stownik synonimow,
Warszawa 1995, s. 133.

Odwotlanie sie ponowne do tego samego dziela moze wy-
gladac tak:
Jezeli nastepuje bezposrednio po tym dziele:

A. Dabrowka, E. Geller, R. Turczyn, Stownik synonimoéw,
Warszawa 1995, s. 133.

Ibidem, s. 167.
lub:

A. Dabréwka, E. Geller, R. Turczyn, Stownik synonimoéw,
Warszawa 1995, s. 133.

Tamze, s. 167.

Jezeli jest przedzielone innym przypisem:
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J. Krzyzanowski, Dzieje literatury polskiej, Warszawa 1979,
S. 257.

A. Dabrowka, E. Geller, R. Turczyn, Stownik synonimoéw,
Warszawa 1995, s. 133.

J. Krzyzanowski, op. cit., s. 156.
lub:

J. Krzyzanowski, Dzieje literatury polskiej, Warszawa 1979,
S. 257.

A. Dabrowka, E. Geller, R. Turczyn, Stownik synonimoéw,
Warszawa 1995, s. 133.

J. Krzyzanowski, dz. cyt., s. 156.

Uwaga!

Jezeli w pracy powolujemy sie na jedno dzie-
to danego autora, to kolejne odwotanie moze
zawiera¢ przed op. cit. tylko jego nazwisko
(jak w przyktadzie ]J. Krzyzanowski, op. cit.,
s. 156). Gdyby w pracy korzystano z kilku
dziel tego samego autora, to nalezy napisac
wystarczajaco duzo wyrazow, aby zidentyfi-
kowa¢, o ktore dzieto chodzi (np. J. Krzyza-
nowski, Dzieje..., op. cit. s. 156). Dla porzad-
ku doda¢ musze, ze istniejg rowniez skroty
laciiskie idem - tenze oraz aedam - taz, ktore
rowniez moga by¢ wykorzystywane w przy-
pisach lub bibliografii, jesli wymienia sie ko-
lejno wiecej niz jedno dzieto danego autora.

Sama jednak sie z tym nie zetknetam.

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
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A oto wjaki sposob najczesciej odwolujemy sie do publika-
cji zawartych w czasopismach:
W. Wéjcik, Definicja prania pieniedzy, ,Zycie Gospodar-
cze” 1997, nr 12, s. 9.

Uwaga!
Tytuly czasopism mozemy pisaé¢ w cudzy-

stowie, ale niekoniecznie.

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Ponizej przyklady adresow bibliograficznych aktéw praw-
nych:

Art. 2 ustawy z dnia 12 stycznia 1991 roku o podatkach

i oplatach lokalnych (Dz. U. Nr 9, poz. 31 z pdzn. zm.).

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa
(Dz. U. Nr 137, poz. 926 z p6zn. zm.).

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 30 listopada
1999 r. w sprawie wykonywania niektorych przepiséw usta-
wy o podatkach i oplatach lokalnych (Dz. U. Nr 96, poz.
1129).

Uchwala Nr XXXII/395/2000 Rady Miejskiej w Nakle
n. Not. z dnia 21 grudnia 2000 r.

Wyrok NSA z dnia 29 XII 1993 r., sygn. Akt ITI S.A. 1217/91
[w:] W. Abramowicz, Podatki, finanse i budzet gminy
w orzecznictwie Naczelnego Sqdu Administracyjnego,
Warszawa 1994, s.45.

Coraz czeSciej piszacy prace korzystaja ze zrodet elektro-
nicznych. Najczesciej sa to: plyta CD, ksigzka elektronicz-
na, czyli ebook, oraz strona www.
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Z wydawnictwami elektronicznymi problem jest taki, ze
zwykle s one duzo bardziej anonimowe niz pozostale typy
wydawnictw. Trudno$ci moze sprawi¢ nam zaréwno okre-
$lenie autora, tytutu publikacji lub informacji, jak i miej-
sca i roku wydania. Nie ma tez jednolitych wzorcéw do
zastosowania w opisach bibliograficznych prac dyplomo-
wych i magisterskich (poza Polska Norma, ktora jest zbyt
szczegOlowa dla tego typu prac i na ogdét uczelnie nie wy-
magaja jej stosowania).

Jeszcze kilka lat temu przyjmowalo sie, ze wystarczy poda-
wac podstawowy adres strony www, czyli np.:
www.kapuscinski.hg.pl,
www.wirtualnywydawca.pl,
www.bydgoszcz.pl.

Obecnie okazuje sie, ze tak ogdlnie podany adres to zbyt
malo. Ogoblne zasady s3 takie:

* w opisie bibliograficznym publikacji elektronicznej na-
lezy poda¢ wystarczajaca liczbe danych, aby mozna ja
bylo zidentyfikowa¢ i zlokalizowa¢

* nalezy przyjac jednolity wzoér opisu i stosowaé go kon-
sekwentnie.

Ptyty CD i DVD

Jezeli korzystamy z plyty, na ktorej zamieszczone sg arty-
kuly lub ksigzka z danymi autora i tytulem, opis bibliogra-
ficzny bedzie nieco podobny do opisu ksiazki lub jej frag-
mentu (jesli jest pracg zbiorowa) albo artykulu. Zazwyczaj
zamiast miejsca wydania podajemy wydawnictwo, bo taka
informacje cze$ciej znajdziemy na plycie:
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Testy gimnazjalne. Sprawdz, czy zdasz [CD-ROM], Young
Digital Poland 2004.

P. Zmudzki, K. Mazur, Dwa phuca Europy [w:] Multime-
dialna Europa. Przewodnik encyklopedyczny PWN [CD-
-ROM], PWN 2004.

Ebooki

Ksigzki elektroniczne nalezy opisywaé podobnie jak publi-
kacje papierowe, z tym ze nalezy zaznaczy¢ format i zrodlo,
z ktorego ksigzka pochodzi:

P. Surdel, Forex — podstawy gieldy walutowej [pdf], Gli-
wice 2008 [www.zlotemysli.pl].

Artykut w czasopismie internetowym lub informacja
ze strony www

Podaje najprostszy mozliwy wzor opisu bibliograficznego
publikacji internetowe;j:

P. Gajdzinski, Sezon na $ledzie, czyli wielki brat patrzy,
http://odra.art.pl/article.php/252.

F. Pozdniak, Przesqdy teatralne, http://www.etnografia.
org/modules.php?name=Content&pa=showpage&pid=23.

I edycja Nagrody im. Janusza Korczaka dla Najlepszego
Edukatora, http://www.menis.gov.pl/oswiata/biezace/i_edy-
cja.htm.

Nalezy jeszcze dodaé dzien dostepu (czyli ten, w ktérym spi-
saliSmy informacje), poniewaz tre$ci online mogg by¢ zmie-
niane i usuwane. Wtedy te same opisy wyglada¢ beda tak:

P. Gajdzinski, Sezon na $ledzie, czyli wielki brat patrzy,
http://odra.art.pl/article.php/252 [dostep: 14 wrzesSnia 2004].
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F. Pozdniak, Przesqdy teatralne, http://www.etnografia.
org/modules.php?name=Content&pa=showpage&pid=23
[dostep: 18 wrzesnia 2004].

I edycja Nagrody im. Janusza Korczaka dla Najlepszego
Edukatora, http://www.menis.gov.pl/oswiata/biezace/i_edy-
cja.htm [dostep: 18 wrze$nia 2004].

4, Metodologiczne podstawy badan wiasnych

Ten rozdzial nazywa sie albo tak jak w powyzszym tytule,
albo np. Zalozenia metodologiczne i organizacja badan,
albo Zalozenia metodologiczne badan wtasnych. Zawar-
to$¢ jednak w kazdym przypadku jest podobna.

Rozdzial ten sklada sie najczesciej z pieciu podrozdzialow:

Przedmiot i cel badan
Problemy badawcze
Hipotezy, zmienne i wskazniki

@b

Metody, techniki i narzedzia badawcze

5. Organizacja i przebieg badan.

W krotkim wstepie do rozdzialu wystarczy napisaé, ze na
podstawie literatury okre$limy przedmiot i cel badan, zde-
finiujemy problemy badawcze oraz sformulujemy hipote-
zy, zmienne i wskazniki. Nastepnie ustalimy, za pomoca
jakich metod, technik i narzedzi badawczych bedziemy te
hipotezy weryfikowaé. W razie checi uzycia znajdujacych
sie tu cytatow, prosze sprawdzic ich dostownosé w zrodle,
ktoére podaje w nawiasie.
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4.1. Przedmiot i cel badan

Dobry przyklad poradzenia sobie z tym podrozdzialem
przynosi praca R. Milachowskiego. W tym niedlugim frag-
mencie autor zaprezentowatl znajomos¢ znaczenia termi-
now przedmiot badan i cel badan oraz znakomicie
okreslil, co rozumie przez nie w swojej pracy.

Procedura badawcza oparta jest na konkretnym przed-
miocie badan. Przedmiot badan jest rozmaicie
okreslany i definiowany w literaturze.

Zdaniem J. Sztumskiego! obejmuje on roézne twory
zycia spolecznego, zar6Owno materialne (np. zbiorowo-
Sci ludzkie), jak i idealne (np. poglady, wierzenia ludzi).
Definicja powyzsza wydaje sie zbyt szeroka, poniewaz
przedmiotem badan byloby wszystko to, co sklada sie na
otaczajaca rzeczywisto$¢ spoleczng, natomiast badania
obejmuja jedynie pewien wycinek rzeczywistosci.

Nieco inaczej przedmiot badan okresla T. Nowacki,
stwierdzajac, ze skladaja sie na niego czynniki ludzkie,
warunki ich realizacji oraz wyniki w postaci zmian w oto-
czeniu i w samych ludziach?.

Mozna wiec stwierdzi¢, ze przedmiotem badan jest
pewna zbiorowos¢ spoteczna.

Przedmiotem niniejszych badan bedzie srodowisko ro-
dzinne wychowankéw Schroniska dla Nieletnich w Choj-
nicach.

Okreslenie przedmiotu badan umozliwia wyodrebnie-
niecelu badan, czyli jak okreslit J. Sztumski3, na-
ukowego poznania rzeczywisto$ci spoleczne;.

Celem badan bylo poznanie czynnikoéw tkwigcych
w rodzinie, ktore maja wplyw na zachowania przestepcze
badanej mlodziezy.

1J. Sztumski, Wstep do metod i technik badan spolecznych,
Katowice 1979, s. 20.
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2 T. Nowacki, Metodologia pedagogiki pracy, Warszawa
1978, s. 23.

3 J. Sztumski, op. cit., s. 23.
Moga sie tu tez przydac nastepujace definicje:

sl-..]przedmiotem badan pedagogicznych jest przede
wszystkim §wiadoma praktyka edukacyjna, a wiec procesy
wychowania i nauczania, samowychowania i uczenia sie,
ich cele, tresci, przebieg, metody, $rodki i organizacja”.

(W. Zaczynski, Praca badawcza nauczyciela, Warszawa
1995, S. 10.)

Wynik badania naukowego to: ,[...] okreslony obraz
badanej rzeczywisto$ci. Obraz ten ma by¢ wiernym, ade-
kwatnym odzwierciedleniem obiektywnie istniejacych,
niezaleznych od poznajacego podmiotu rzeczy i zdarzen.
Warunkiem uzyskania takiego obrazu jest przestrzeganie
w toku badan szeregu rygoréow metodologicznych pozna-
nia naukowego na wszystkich kolejnych etapach — etapie
gromadzenia materialu faktograficznego, etapie analizy
i syntezy danych, etapie sprawdzania poprawno$ci stwier-

2 9

dzen i twierdzen prowadzonych badan”.

(W. Zaczynski, Praca badawcza nauczyciela, Warszawa
1995, s. 10.)

s,Przedmiot badan to obiektywnie istniejace, podda-
jace sie pomiarowi zjawisko mozliwe do zbadania na grun-
cie metodologii”.

(T. Pilch, Zasady badan pedagogicznych, Warszawa 1995,
S. 56.)
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sPrzedmiotem badan sgindywidualne dzialania spo-
teczne ludzi kierowane okreslong motywacja subiektyw-

ny”.
(Z. Krzysztoszek, Uwarunkowania, zatozenia i metody pe-
dagogiczne, Warszawa 1997, s. 25.)

Cel badan to ,[...] okreélenie efektu koncowego badan,
uszczegoOlowienie tego, co zamierza sie osiagnac”.

(W. Zaczynski, Praca badawcza nauczyciela, Warszawa
1995, s. 46.)

4.2, Problemy badawcze

Ten podrozdzial mozna rozpoczaé od stownikowej i uogdél-
nionej definicji problemu:

Problem, slowo pochodzace od greckiego problema,
»L...] oznacza jako pojecie socjologiczne zagadnienie stwa-
rzajace trudnosci, klopot”.

(W. Kopalinski, Stownik wyrazéw obcych i zwrotéw obco-
Jjezycznych, Warszawa 1989, s. 413.)

Mozna tez podac¢ inne definicje:

sProblemem badawczym jest na ogol takie pytanie,
ktére w miare precyzyjnie okresla cel zamierzonych badan
1 jednocze$nie ujawnia braki w dotychczasowej wiedzy na
interesujacy nas temat”.

(M. Lobocki, Metody i techniki badan pedagogicznych,
Warszawa 2010, s. 56.)

Problem badaweczy ,,[...] dotyczy relacji zachodzacych mie-
dzy zmiennymi”.

(J. Brzezinski, Metodologia badan psychologicznych, War-
szawa 1996, s. 216)

71



Alicja Kaszynska

sl...] problem to logiczne ujecie przezywanej niewiedzy
oraz potrzeby wiedzy, za$ pytanie to gramatyczna kon-
strukcja wyrazajaca sytuacje problemowa i bedaca zara-
zem jezykowym odpowiednikiem problemu”.
(Wstep do metodologii pedagogiki, red. H. Muszynski,
Warszawa 1971, S. 171.)

sl...] problem badawczy to pewne pytanie lub zesp6l
pytan. Odpowiedzi na to pytanie dostarczy¢ maja badania
empiryczne”.
(S. Nowak, Metodologia badan socjologicznych, Warszawa
1970, S. 24.)

Problem badawczy to,[...] swoiste pytanie okreslaja-
ce jako$¢ i rozmiar pewnej niewiedzy, to jest pewnego bra-
ku w dotychczasowej wiedzy oraz cel i granice danej pracy
naukowe;j”.

(J. Pieter, Ogélna metodologia pracy naukowej, Wroctaw—
—Warszawa 1969, s. 67.)

s-..] problem jest rodzajem zadania (sytuacji), ktorego
podmiot nie moze rozwigzac za pomoca posiadanego zaso-
bu wiedzy. Rozwiazanie jego jest mozliwe dzieki czynnoSci
mys$lenia produktywnego, ktéra prowadzi do wzbogacania
wiedzy podmiotu”.

(J. Kozielecki, Rozwiqzywanie probleméw, Warszawa 1969,
s.16.)

Postawienie problemu to: ,[...] badz wysuniecie ja-
kiego$ nowego pytania lub zespolu pytan, badz tez przy-
najmniej sformulowanie watpliwosci pod adresem twier-
dzen czy teorii dotad uznawanych...”.
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(S. Nowak, Metodologia badan spolecznych, Warszawa
2007, S. 24)

Ustalajac problem badan, nalezy zdaniem J. Pietera:

¢ _[...] sprecyzowac jasno temat wlasnego zadania jako
problemu naukowego, to jest objasni¢, na czym polega
problem, rzecz do zbadania

+ wskaza¢ na najblizszy, nadrzedny i ewentualnie row-
niez na kolejny, jeszcze bardziej nadrzedny problem, do
ktoérego tematu wlasnego badania logicznie przynalezy

¢ wykazac, jak dalece temat wlasny jest wzglednie nowy
i dotychczas niewystarczajaco zbadany; z tym wigze sie
tzw. krytyka literatury”.

(J. Pieter, Ogélna metodologia pracy naukowej, Wroctaw—
Warszawa 1969, s. 67.)

W przywolywanej juz przeze mnie pracy R. Milachowskiego
glowny problem badawczy zostal sformulowany nastepujaco:

»,Czy 1 ktore czynniki tkwigce w rodzinie maja wplyw na
przestepczo$¢ nieletnich?”

Postawienie glownego problemu badawczego nie wystar-
czy, poniewaz jest on zbyt ogdlny. Jezeli w powyzszym
przykladzie autor chce zbada¢ pewne czynniki, nalezy je
nazwac. I to R. Milachowski zrobil, formulujac dalej pro-
blemy badawcze szczegolowe:

1. Czy struktura rodziny pod wzgledem jej
kompletno$ci mawplyw na przestepczo$¢ mlodzie-
zy?

2. Czy warunki socjalno-bytowe rodziny sa
czynnikiem zaburzen przystosowania nieletnich?
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3. Jak realizowana byla w rodzinach badanych chlopcow
funkcja socjalizacyjno-wychowawcza?

4. Czywystepujace w rodzinie zjawiska pato-
logii spolecznej miaty wplyw na droge prze-
stepcza wychowankéw Schroniska dla Nieletnich?

5. Czy atmosfera w rodzinie (w subiektywnej oce-
nie badanych) mogla doprowadzi¢ do nieprzestrzega-
nia przez nich norm prawnych?

4.3. Hipotezy, zmienne i wskazniki

Jezeli postawione zostaly pytania, to teraz mozna sprébo-
wa¢ poszukaé na nie odpowiedzi, a najpierw postaraé sie
sformulowa¢ je tymczasowo. Takie przewidywane wypo-
wiedzi nazywac bedziemy hipotezami badawczymi.

Wedlug Nowego stownika pedagogicznego hipoteza
(z grec. hypothesis — przypuszczenie) to niesprawdzone
stwierdzenie, ktore ustala badz wyjasnia cechy badanych
zjawisk lub zwigzki miedzy nimi. Sprawdzenie hipotezy
odbywa sie przez wyprowadzenie z niej wnioskow empi-
rycznych, przy czym im wiecej prawdziwych zdan z hipote-
zy wynika, tym wiekszy jest jej stopien uzasadnienia.

(W. Okon, Nowy stownik pedagogiczny, Warszawa 2007,

s.135.)

sHipoteza robocza jest pierwsza propozycja odpowie-
dzi na pytanie zawarte w problemie badawczym. Trescia
hipotezy roboczej jest, podobnie jak w teorii naukowej,
okreslony zwigzek miedzy dwoma czynnikami lub sktadni-
kami jakiego$ zjawiska czy procesu”.
(W. Zaczynski, Praca badawcza nauczyciela, Warszawa
1995, s. 60.)
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Hipoteza jest ,[...] zadanie opisujace zwigzki miedzy
zjawiskami (zdarzeniami, stanami, cechami itp.), ktérego
warto$¢ logiczng sprawdzamy w nastepstwie badan empi-
rycznych”.

(E. Hajduk, Hipoteza w badaniach pedagogicznych, Zielo-

na Gora, 1993, S. 40.)

»,Przez hipoteze rozumie sie na ogdl w metodologii takie
przypuszczenie dotyczace zachodzenia pewnych zjawisk lub
zalezno$¢ miedzy nimi, ktore pozwala wyjasnic jaki$ niewythu-
maczony dotad zesp6l faktéw bedacych dotad problemem”.

(T. Kotarbinski, Elementy teorii poznania, logiki formal-
nej i metodologii nauk, Warszawa 1961, s. 34.)

sHipoteza nazywa sie twierdzenia cze$ciowo tylko uza-

sadnione, przeto wszelki domyst, za pomoca ktérego thuma-

czymy dane fakty, a wiec tez i domyst w postaci uogoélnie-

nia osiagnietego [...] na podstawie danych wyj$ciowych”.
(T. Kotarbinski, Kurs logiki dla prawnikéw, Warszawa
1960, s. 18.)

sHipoteza robocza ukazuje czesto zachodzace relacje
miedzy badanymi zmiennymi, a niekiedy takze okresla ich
wlasciwosci. Najogolniej mozna powiedzie¢, ze jest ona spo-
dziewanym przez badacza wynikiem zaplanowanych badan”.

(M. Lobocki, Metody i techniki badan pedagogicznych,
Krakow 2003, s. 26.)

»,Przez hipoteze rozumiemy wiec tutaj twierdzenie, co do
ktorego istnieje pewne prawdopodobienstwo, iz stanowi¢ ono
bedzie prawdziwe rozwigzanie postawionego problemu”.

(H. Muszynski, Wstep do metodologii pedagogiki, Warsza-
wa 1971, s. 188.)

75



Alicja Kaszynska

Hipoteza badawcza stanowi ,[...] najbardziej praw-
dopodobna na gruncie dotychczasowej wiedzy badacza
odpowiedZ na problem, zwlaszcza gdy jest on wyrazony
w postaci pytania rozstrzygniecia”.

(J. Brzezinski, Metodologia badan psychologicznych, War-
szawa 1996, S. 227.)

sl-..] hipoteza to przypuszczalna, przewidywalna odpo-
wiedz na pytanie zawarte w problemie badan. Moze ona
przy tym dotyczy¢ zwigzkdéw zachodzacych w danej dzie-
dzinie rzeczywistoSci, kierujacych nig prawidlowosci, me-
chanizmoéw funkcjonowania badanych zjawisk lub istot-
nych wlasciwosci”.
(Z. Skorny, Prace magisterskie z psychologii i pedagogiki,
Warszawa 1984, s. 48.)
sHipoteza to twierdzenie, o ktorego prawdziwosci lub
falszywos$ci mamy sie przekonaé¢ w wyniku badania”.

(S. Nowak, Metodologia badan spolecznych, Warszawa
2007, S. 35.)

W naszym przykladzie (praca R. Milachowskiego) zostaly
sformulowane nastepujace hipotezy:

Hipoteza gtéwna

Na przestepczo$c¢ nieletnich maja wplyw nastepujace czyn-
niki tkwigce w rodzinie: spoleczno-ekonomiczne, kultural-
ne, pedagogiczne i psychologiczno-spoleczne.

Hipotezy szczegbtowe:

¢ struktura rodziny pod wzgledem jej kompletnoSci ma
wplyw na przestepczos¢ mlodziezy
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+ warunki socjalno-bytowe rodziny sg czynnikiem zabu-
rzen przystosowania nieletnich

¢ funkcja socjalizacyjno-wychowawcza w rodzinach ba-
danych chlopcow nie jest realizowana wlasciwie

+ wystepujace w rodzinie zjawiska patologii spolecznej mia-
ly wplyw na droge przestepcza wychowankéw Schroni-
ska dla Nieletnich

¢ atmosfera w rodzinie (w subiektywnej ocenie bada-
nych) mogla doprowadzi¢ do nieprzestrzegania przez
nich norm prawnych.

Teraz kolej na zmienne i wskazniki. Zmienne sg r6zne i roz-
maicie s definiowane. Najcze$ciej jednak w pracach poja-
wiajg sie dwa ich typy: zmienne zalezne i zmienne
niezalezne.Sama nazwa wskazuje, ze zmienna to jest to,
co sie zmienia. Zmienna zalezna to jest zmienna podatna
na czynniki zewnetrzne, np. sposob ubioru, ktory zalezy od
wielu czynnikéw, np. pogoda, wiek, uprawiany zawod, miej-
sce zamieszkania. Te z kolei czynniki to beda zmienne nie-
zalezne, bo na nie nasz sposéb ubierania nie ma wplywu.

Naukowe definicje zmiennych moéwia:

sl...]zmienna okresla jedynie, pod jakim wzgledem ana-
lizujemy okreslone przedmioty oraz jakie relacje miedzy
nimi mogg zachodzi¢, kiedy rozpatrujemy te przedmioty
pod danym wzgledem”.

(S. Nowak, Metodologia badan spotecznych, Warszawa
2007, s. 152.)
sl...] zmienna to pewna kategoria zjawisk, ktorych wiel-
ko$¢, intensywnosé, czesto$¢ wystepowania moze ulegac
zmianom zaleznie od r6znych okolicznosci”.
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(Z. Skorny, Prace magisterskie z psychologii i pedago-
giki, Warszawa 1984, s. 48.)

SZmienna, ktora jest przedmiotem naszego badania,
ktorej zwigzki z innymi zmiennymi chcemy okresli¢ (wyja-
$ni¢),nosinazwezmiennej zaleznej [...], zmienne, od
ktorych ona zalezy, ktore na nig oddzialuja, nosza nazwe
zmiennych niezaleznych”.

(J. Brzezinski, Metodologia badan psychologicznych,
Warszawa 1996, s. 189.)

Zmienna to ,[...] czynnik przybierajacy rozne wartosci
w badanym zbiorze”.

(W. Okon, Nowy stownik pedagogiczny, Warszawa 2007,
S. 486.)

SLmiennymi niezaleznymi nazywa sie m.in. r6zne
i Scile okreSlone sposoby dzialalnosci dydaktycznej lub
wychowawczej albo jednej i drugiej. [...] Zmienne zalezne
sq oczekiwanymi skutkami zmiennych niezaleznych”.

(M. Eobocki, Metody 1 techniki badan pedagogicznych,
Krakow 2010, s. 84.)

Zmienna niezalezna to ,[...] zmienna, ktorej zmia-
ny nie zaleza od zespotu innych zmiennych wystepujacych
w badanym zbiorze”.

(W. Okon, Nowy stownik pedagogiczny, Warszawa 2007,
s. 486.)

Zmienna zalezna to ,[...] zmienna, ktorej zmiany sa
skutkiem oddzialywania jednej lub wiecej jakich$ zmiennych
(zmiennych niezaleznych lub zmiennych posredniczacych)”.

(W. Okon, Nowy stownik pedagogiczny, Warszawa 2007,
S. 487.)
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Zmienna posredniczaca to ,[..] kazdy czynnik
wplywajacy posrednio na zalezno$¢ rezultatu koncowego
(np. eksperymentu) od jego warunkow”.

(W. Okon, Nowy stownik pedagogiczny, Warszawa 2007,
S. 486.)

sl...] zmienna niezalezna to taka zmienna, ktora
w okre$lonym badaniu uznajemy za niepodlegajaca in-
nym zmiennym. Natomiast zmienna zalezna to taka
zmienna, ktéora w okreSlonym badaniu traktowana jest
jako podlegajaca wplywom innych zmiennych”.
(Z. Zaborowski, Wstep do metodologii badan pedagogicz-
nych, Wroclaw 1973, s. 54.)

Jezeli obserwujemy jaka$ zmienng, to musimy postuzy¢ sie
wskaznikami, czyli danymi, ktére beda nam mogtly wska-
zaé, czy przypuszczana przez nas zmiana, jaka powinien
powodowa¢ dany czynnik, zaszla czy tez nie.

Co to sg wskazniki, tez podpowiada nam literatura przedmiotu.

Do okreSlenia zmiennych konieczny jest dobor od-
powiednich wskazniko6w, to znaczy ,[...] ustalenie
takich obserwowalnych danych, na podstawie ktérych
mozna orzekaé¢ o wystepowaniu oraz stopniu nasilenia po-
szczegOlnych zmiennych”.

(H. Muszynski, Wstep do metodologii pedagogiki, War-
szawa 1970, S. 246.)

+Wskaznik zdarzenia (wlasnoéci) Zto takie zdarzenie
(wlasno$¢) W, ze stwierdzenie jego (jej) zaistnienia, poja-
wienia sie lub stopnia intensywnoSci [ ...] jest wykorzystane
jako przeslanka [...], iz w okreSlonych przypadkach z pew-
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noscia, z okreslonym prawdopodobienstwem wyzszym niz
przecietne wystapilo zdarzenie (wlasnos¢) Z”.

(S. Nowak, Metodologia nauk spotecznych, Warszawa
2007, S. 165.)

Wskazniki zmiennych ,[...] wskazuja na okreslone
zjawiska obserwowalne, a czesto mierzalne, ktére pozwa-
laja nam stwierdzi¢, ze zaszlo zjawisko, ktore wskaznik
okresla”.

(Z. Zaborowski, Wstep do metodologii badan pedago-
gicznych, Wroclaw 1973, s. 150.)

W badaniach pedagogicznych ,[...] wskaznik oznacza
wielkos$¢, ceche lub zjawisko, ktore wskazuje na istnienie
innej wielkosci lub zjawiska”.

(T. Wujek, Metodologiczna charakterystyka pedago-
giki [w:] Pedagogika, red. M. Godlewski, St. Kracewicz,
T. Wujek, Warszawa 1974, s. 79.)

A teraz czas na przyklad. W pracy R. Milachowskiego zmien-
ne i wskazniki zostaly ustalone w nastepujacy sposob:

Zmienna zalezna
Zjawisko przestepczo$ci wérdéd mlodziezy.
Wskazniki:

¢ rodzina ma wplyw na wystepowanie zjawiska prze-
stepczosci wsrod mlodziezy

¢ rodzina nie ma wplywu na wystepowanie zjawiska
przestepczosci wérod mlodziezy

¢ trudno stwierdzi¢ taka zalezno$c.

80



II. Przystepujemy do pisania

Zmienne niezalezne

1. Struktura rodziny.
Wskazniki:
¢ rodzina pelna
# rodzina niepela
¢ rodzina rozbita
¢ rodzina zrekonstruowana
¢ konkubinat.
2. Warunki socjalno-bytowe.
Wskazniki:
# praca zawodowa rodzicow
¢ 7rodlo utrzymania.
3. Sposob wypelniania funkcji socjalizacyjno-wychowaw-
czej w rodzinie.
Wskazniki:
¢ 7z kim mieszka nieletni
# 0soby wychowujace nieletniego
¢ rodzaj stosowanych w rodzinie kar
# sposob nagradzania
¢ kontakty rodziny ze szkola
* pomoc w lekcjach.
4. Zjawiska patologii spolecznej w rodzinie.
Wskazniki:
# naduzywanie alkoholu w rodzinie
¢ karalno$¢ wsrod czlonkéw rodziny
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¢ atmosfera w rodzinie.

5. Atmosfera w rodzinie.

Wskazniki:
¢ postawa rodziny w stosunku do badanych
# awantury w rodzinie.

Sprobujmy teraz ustali¢ zmienne zalezne i niezalezne dla
pracy o bardziej ogo6lnie sformulowanym temacie: Czytel-
nictwo wsréd miodziezy ponadgimnazjalnej na przykia-
dzie powiatu tucholskiego.

Zmienna zalezna

Czytelnictwo wsrod mlodziezy ponadgimnazjalne;j.
Wskazniki:
¢ liczba przeczytanych ksiazek w ciagu roku.

Zmienne niezalezne

1. Dane osobowe badanego.
Wskazniki:
® ple¢
* wiek.
2. Sytuacja rodzinna.
Wskazniki:
¢ struktura rodziny (pelna, niepea itd.)
+ wyksztalcenie rodzicow
¢ poziom zycia rodziny
¢ liczba ksigzek w domu
# zaangazowanie czytelnicze rodzicow.
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3. Sytuacja szkolna badanego:
Wskazniki:

* typ szkoly

¢ Srednia ocen.

Oczywiscie mozna rozszerza¢ badanie o kolejne zmienne
niezalezne i sprawdzaé ich wplyw na zmienng zalezna. Jed-
nak podana wyzej liczba zmiennych w pracy dyplomowej
i magisterskiej powinna w zupelosci wystarczyé. W dal-
szej czeSci publikacji znajdziemy informacje, jak przelozy¢
zmienne i wskazniki na konkrety, czyli jak zrobi¢ z tego
kwestionariusz ankiety.

4.4. Metody, techniki i narzedzia badawcze

Zazwyczaj ten podrozdzial zaczyna sie od przegladu naj-
bardziej znanych i najcze$ciej uzywanych definicji tych po-
je¢. W niektoérych pracach autorzy ograniczaja sie jednak
do wykazania sie $§wiadomoscig istnienia r6znorodnych
definicji, a zamiast dokonywa¢é przegladu, zatrzymuja sie
na szerszym opisie wybranych przez siebie metod, technik
i narzedzi badawczych. To tez nie jest bledem, tylko innym
sposobem potraktowania tego fragmentu pracy.

Sa pewne trudnos$ci w rozgraniczeniu poje¢ metoda,
technika inarzedzie badawcze, poniewaz autorzy
definicji tez nie zawsze uzywaja ich konsekwentnie i jed-
nakowo. Wedlug niektérych koncepcji metoda i technika
badawcza to pojecia tozsame, inne wyraznie je r6znicuja.
My przyjrzymy sie definicjom, ktére te pojecia traktuja
rozdzielnie i przytoczymy najczestsze.
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sl...] metoda to sposdb poznania pewnej kategorii fak-
tow lub zjawisk. Metoda badania naukowego jest celowym,
planowym, obiektywnym, dokladnym i wyczerpujacym po-
znaniem danego wycinka obiektywnej rzeczywisto$ci, sto-
sowanym $wiadomie, intencjonalnie, z przestrzeganiem
wlasciwych wskazan metodologicznych”.

(W. Zaczynski, Praca badawcza nauczyciela, Warszawa
1968, s. 16.)

-Metoda naukowa jest to powtarzalny sposéb docho-
dzenia do stwierdzen uzasadnionych i sprawdzonych. Jest
to zespol czynnosci, ktore nalezy wykonaé, i procesow, kto-
re muszg odby¢ sie, aby mozna bylo uzyska¢ uzasadnione
i sprawdzone twierdzenie o badanych faktach”.

(T. Tomaszewski, Wstep do psychologii, Warszawa 1963, s. 26.)

W ujeciu szerszym do metody nalezy ,[...] sformulowa-
nie problemu, czyli postawienie pytania, co zawsze wyma-
ga przyjecia pewnych zalozen natury filozoficznej i czesto
jakiej$ teorii psychologicznej oraz sposéb znalezienia od-
powiedzi na postawione pytania”.
(M. Kreutz, Metody wspoélczesnej psychologii. Studium
krytyczne, Warszawa 1962, s. 8.)

W wezszym znaczeniu ,,[...] przez metode rozumie sie tylko
spos6b rozwigzania zagadnienia, a sta-
wianie pytan i przyjmowanie pewnych zalozen juz sie do
metody nie zalicza”.

(M. Kreutz, Metody wspodlczesnej psychologii. Studium
krytyczne, Warszawa 1962, s. 8).

Metoda to ,[...] zespol teoretycznie uzasadnionych za-
biegéw koncepcyjnych i instrumentalnych obejmujacych
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najogoblniej calo$¢ postepowania badacza zmierzajacego
do rozwigzania okreslonego problemu naukowego”.
(A. Kaminski, Metoda, technika, procedura badawcza

w pedagogice empirycznej, ,Studia Pedagogiczne” 1970,
t. XX.,s. 37.)

Metoda to ,[...] zespol srodkoéw i czynnoSci, za pomoca
ktérych zdobywamy réznego typu informacje stuzace do
wydawania prawdziwych sadoéw o okre$lonym wycinku rze-
czywisto$ci zwigzanym ze sformulowanym problemem”.

(Z. Zaborowski, Wstep do metodologii badan pedagogicz-
nych, Wroclaw 1973, s. 54.)

s...] metody badawcze to przede wszystkim typowe
i powtarzalne sposoby zbierania, opracowywania, analizy
i interpretacji danych empirycznych, stuzace do uzyskiwa-
nia maksymalnie (lub optymalnie) uzasadnionych odpo-
wiedzi na stawiane w nich pytania”.

(S. Nowak, Metodologia badan spolecznych, Warszawa
2007, S. 22.)

»,Przez metode bowiem rozumie sie na ogoét system zalo-
zen i regul pozwalajacych na takie uporzadkowanie prak-
tycznej lub teoretycznej dzialalnosci, aby mozna bylo osig-
gnac cel, do jakiego sie Swiadomie zmierza”.
(J. Sztumski, Wstep do metod i technik badan spolecznych,
Warszawa 1995, s. 66.)

Metoda badawcza to ,[...] zespo6l teoretycznie uza-
sadnionych zabiegoéw koncepcyjnych i instrumentalnych
obejmujacych najogoblniej calo$¢ postepowania badacza,
zmierzajacego do rozwigzania okre$lonego problemu na-
ukowego”.

85



Alicja Kaszynska

(A. Kaminski, Metoda, technika, procedura badawcza
w pedagogice empirycznej [w:] Metodologia pedagogiki
spolecznej, red. R. Wroczynski, Wroclaw—Warszawa—Kra-
koéw—Gdansk 1974, s. 65.)

-,Przez metode badan rozumie¢ bedziemy zespoét teo-
retycznie uzasadnionych zabiegéw koncepcyjnych i instru-
mentalnych obejmujacych najogoélniej calo$¢ postepowa-
nia badacza, zmierzajacego do rozwigzania okreslonego
problemu naukowego”.

(A. Kaminski, Studia i szkice pedagogiczne, Warszawa
1978, s. 116.)

Metoda (z greckiego methodos — ‘droga, badanie’) —
sl...]  badaniach pedagogicznych to system celowych
Srodkow umozliwiajacych wykonanie danego zadania badz
rozwigzanie okre$lonego problemu”.
(W. Okon, Nowy stownik pedagogiczny, Warszawa 2007,
S.167.)

Po wybraniu i przedstawieniu od jednej do kilku definicji
czas na dokonanie prostego podziatu znanych metod. I tu
takze postluzymy sie cytatami (ktére oczywiscie w pracy
mozna albo przytoczy¢, albo omoéwié, ale zawsze trzeba sie
powola¢ na zrodlo). Jezeli mamy dosy¢ innego typu mate-
rialu, mozemy ograniczy¢ sie tylko do stwierdzenia, jaka
metode wybieramy, bez opiséw i podawania typologii.

T. Pilch wyr6znia 4 gldbwne metody:

1) eksperyment pedagogiczny

2) monografia pedagogiczna

3) metoda indywidualnych przypadkow

4) sondaz diagnostyczny.
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(T. Pilch, Zasady badan pedagogicznych, Warszawa
1995, s. 43—51.)

M. Lobocki wymienia nastepujace metody pedagogiczne:

1) obserwacja

2) eksperyment pedagogiczny

3) testy osiggniec szkolnych

4) metody socjometryczne

5) metoda sondazu diagnostycznego
6) analiza dokumentow

7) inne metody badawcze (np. skale ocen, studium indy-
widualnych przypadkéw, metoda monograficzna).

(M. Lobocki, Wprowadzenie do metodologii badan peda-
gogicznych, Krakow 20009, s. 223—256.)

Zakladamy, ze w naszej pracy badawczej wybieramy me -
tode sondazu diagnostycznego, najczesciej zresz-
ta pojawiajaca sie w pracach.

Przyda sie teraz definicja, ktéra wyjasni, co oznacza to po-
jecie. Konsekwentnie proponuje tu skorzysta¢ z definicji
zaproponowanej przez T. Pilcha:

Metoda sondazu diagnostycznego wg T. Pilcha
jest: ,[...] sposobem gromadzenia wiedzy o atrybutach
strukturalnych i funkcjonalnych oraz dynamice zjawisk
spolecznych opiniach i pogladach wybranych zbiorowosci,
nasilaniu sie i kierunkach rozwoju okreslonych zjawisk
i wszelkich innych zjawiskach instytucjonalnie nie zloka-
lizowanych — posiadajacych znaczenie wychowawcze —
w oparciu o specjalnie dobrang grupe reprezentujaca po-
pulacje generalng, w ktorej badane zjawisko wystepuje”.
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(T. Pilch, T. Bauman, Zasady badan pedagogicznych. Stra-
tegie ilosciowe 1 jakoSciowe, Warszawa 2001, s. 80.)

Teraz przechodzimy do okreslenia techniki badaw-
czej, ktora sie postuzymy.

Zacza¢ nalezy oczywiScie od definicji (przynajmniej jednej,
tej, ktora najbardziej nam odpowiada).

~Lechniki badawcze s3a czynnoSciami okre§lonymi
przez dobor odpowiedniej metody i przez nig uwarunko-
wanymi”.

(T. Pilch, Zasady badan pedagogicznych, Warszawa 1995, s. 42.)

Technika badawcza nazywac bedziemy ,[...] przede
wszystkim sposoby zbierania materialu oparte na staran-
nie opracowanych dyrektywach (dokladnych, jasnych,
Scistych) weryfikowanych w badaniach réznych nauk spo-
lecznych i dzieki temu posiadajacych walor uzyteczno$ci
miedzydyscyplinarnej”.

(A. Kaminski, Metoda, techniki, procedura badaw-

cza w pedagogice empirycznej, ,Studia pedagogiczne”,

t. XIX, 1970, s. 54.)

~Lechniki badawcze sa blizej skonkretyzowanymi
sposobami postepowania badawczego. Podporzadkowane
sa metodom badawczym, pelnigc wobec nich wyraznie shu-
zebna role”.
(M. Lobocki, Metody i techniki badan pedagogicznych,
Krakow 2010, s. 29.)

Za techniki badan uznaje sie ,[...] zespol czynnoSci
wykonywanych przy postugiwaniu sie dang metoda. Tech-
nike konkretyzuje i blizej okre$la sposob rozwiazania pro-
blemu badan oraz osiagniecie wyznaczonego w nim celu”.
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(Z. Skorny, Metody badan i diagnostyka psychologiczna,
Wroclaw 1974, s. 94.)

Jezeli obraliémy jako metode badan sondaz diagnostycz-
ny, to technika, ktorej uzyjemy, bedzie ankieta.

Ankieta jest ,[...] technika gromadzenia informacji po-
legajaca na wypelnieniu, najczeSciej samodzielnie przez
badanego, specjalnych kwestionariuszy na ogét o wysokim
stopniu standaryzacji w obecnosci lub czesciej bez obecno-
Sci ankietera”.

(T. Pilch, Zasady badan pedagogicznych, Warszawa 1995,
s. 86.)

Sklada sie ona na ogo6t z pytan otwartych, na ktére badany
odpowiada. ,Ze wzgledu na pisemny charakter wypowie-
dzi os6b badanych ankieta umozliwia zebranie w krotkim
czasie wielu informacji od duzej grupy oséb”.

(U. Jakubowska, Czynnosci badawcze w psychologii i pe-
dagogice, Bydgoszcz 1993, s. 90.)

sl...] techniki badawcze sa to sposoby uzyskiwania
materialow, ktére nastepnie stanowia podstawe analizy
i uogoblnien”.
(R. Wroczynski, Pedagogika spoteczna, Warszawa 1985,
S.125.)

Kiedy okresliliémy juz metode i technike badawcza, czas
na narzedzie.

Narzedzie badawcze ,[...] jest przedmiotem shuzg-
cym do realizacji wybranej techniki badan, stuzy do tech-
nicznego gromadzenia danych z badan. Jest to Srodek po-
mocniczy, wykorzystywany przy gromadzeniu materialow
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empirycznych przydatnych przy rozwigzywaniu podjetego
problemu badan”.

(T. Pilch, Zasady badan pedagogicznych, Warszawa 1995,
S. 42.)

Narzedziem badawczym w naszej pracy bedzie kwestio-
nariusz ankiety.

~Ze wzgledu na kategorie pytan wyrézniamy dwa rodzaje
kwestionariuszy:

¢ kwestionariusz pytan otwartych

¢ kwestionariusz pytan zamknietych (skategoryzowa-
nych).

,Pytaniem otwartym lub wolnym nazywamy taka jego od-

miane, w ktérej odpowiadajacy nie jest krepowany poda-

nymi w kwestionariuszu mozliwoSciami podpowiedzi do

wyboru”.

,Pytania zamkniete to nie tylko te, na ktére odpowiada
sie przez «tak», «nie» lub «nie wiem». S3 one czesto sto-
sowane, ale ich warto$¢ poznawcza jest ograniczona. [...]
W pytaniu zamknietym moga by¢ podane rézne mozliwe
warianty odpowiedzi do wyboru. [...] Badany odpowiada
przez postawienie znaczka w wybranej rubryce tabeli”.

(W. Zaczynski, Praca badawcza nauczyciela, Warszawa
1995, s. 167.)

,Pytania ankiety sa zawsze konkretne, Scisle i jednopro-
blemowe. Najcze$ciej tez pytania sa zamkniete i zaopa-
trzone w tak zwang kafeterie, czyli zestaw wszelkich moz-
liwych odpowiedzi. Ankieta dotyczy najczesciej waskiego
zagadnienia badz problemu szerszego, rozbitego na kilka
zagadnien szczegOlowych. Ze wzgledu na wysoki stopien
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kategoryzacji staje sie ona podstawowym narzedziem kon-
taktu badanego z badajacym. Wypelnienie ankiety polega
na podkresleniu wlasciwej odpowiedzi lub stawianiu okre-
Slonych znakow przy odpowiednich zadaniach kafeterii.
Kafeterie bywaja zamkniete i polotwarte oraz koniunktyw-
ne i dysjunktywne. Kafeterig zamknieta nazywamy
ograniczony zestaw mozliwych odpowiedzi, poza ktore
odpowiadajacy wyjs¢ nie moze, lecz tylko wybiera wsrod
mozliwoéci, jakie daje sformulowany zestaw.

Kafeteria polotwarta nazywamy taki zestaw mozli-
wych do wyboru odpowiedzi, ktore zawieraja jeden punkt
oznaczony zazwyczaj stowem «inne», pozwalajacy na za-
prezentowanie swej odpowiedzi, jesli nie miesci sie w zad-
nym zaproponowanym sformulowaniu. Kafeteria koniunk-
tywna pozwala na wybranie kilku mozliwych odpowiedzi,
dajac potem mozno$¢ obliczenia czestotliwo$ci wyboru po-
szczegblnych odpowiedzi”.

(T. Pilch, Zasady badan pedagogicznych, Warszawa 1995, s. 87).

4.5. Organizacja i przebieg badan

W podrozdziale o takim tytule nalezy przedstawi¢, gdzie,
kiedy i w jaki sposob zostaly przeprowadzone badania. Po-
dajemy, jak liczna grupa zostala poddana badaniu i jaki byl
jej sklad spoleczny, na tyle oczywiscie, na ile bedzie to po-
trzebne w pracy.

Typowy obraz takiego rozdzialu mozemy znalez¢ w pracy
A. Kuriaty Postawy miodziezy licealnej Itawy wobec uza-
leznien od nikotyny, alkoholu i narkotykow:

Badania przeprowadzilam na przelomie maja i czerwca
2002 roku w Liceum Ogolnoksztalcacym w Itawie. Probe
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stanowila mlodziez (92 osoby) w wieku 17—18 lat. Doboér
proby byl celowy. Badana grupa sktadata sie w wiekszoSci
z dziewczat (65,9%), jednak nie to bylo moim zamierzo-
nym celem i nie stanowilo istotnego wskaznika w anali-
zie wynikow badan.

Obejmujac badaniami licealistow, a wiec dziewcze-
ta i chlopcow w wieku 17-18 lat, opieralam sie na for-
malnej klasyfikacji zaliczajacej ten wiek do okresu mlo-
dzienczego. Moje zainteresowanie tg kategoria wieku
wynikalo z przeSwiadczenia, ze wla$nie ten okres sprzy-
ja rozwojowi osobowosci, a co za tym idzie utrwalaniu
sie postaw, opinii i pogladéw czlowieka. Stad skupienie
uwagi badawczej na stosunku mlodziezy do uzaleznien
od nikotyny, alkoholu i narkotykow wydaje sie w peni
uzasadnione.

Przeprowadzilam badania w $rednim pod wzgledem
liczby ludnosci miescie (40 tys. mieszkancow). W Polsce
istnieje wiele podobnych pod wzgledem struktury miast.
Przyjelam wiec, ze dzieki temu analiza wynikoéw badan
przeprowadzonych na tym terenie moze by¢ podstawa
wnioskow ogolniejszych, dotyczacych problemu uzaleznien
polskiej mlodziezy.

Badanie przebiegalo w trzech grupach uczniéw klas
trzecich, $rednio po 30 0s6b w kazdej, w oparciu o kwe-
stionariusz ankiety. Respondenci zostali poinformowani
o anonimowosci badan i zasadach wypehliania kwestio-
nariusza. Nastepnie wyjaséniono i oméwiono wszystkie
pytania. Niektore z nich dotyczyly tematéw osobistych,
czesto drazliwych i wstydliwych, trudnych do ujawnienia.
Kwestia nadrzedna stalo sie dla mnie zdobycie zaufania
ankietowanych. Kilkakrotnie przypominalam uczniom, ze
badania maja charakter anonimowy i zadna z wypowiedzi
nie zostanie ujawniona ani wykorzystana przeciwko nim.
Otrzymane kwestionariusze mlodziez wypemiala samo-
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dzielnie w obecnosci wylacznie prowadzacego badanie.
Respondenci nie zglaszali probleméw z odpowiedzia na
ktorekolwiek z pytan. Wypeklianie kwestionariusza zajelo
uczniom okolo 40 minut.

Badanie przebiegalo w przychylnej atmosferze. Ankie-
towani wykazywali che¢ pomocy w przeprowadzeniu ba-
dan. Zadna z os6b nie odmoéwila odpowiedzi na ankiete.

Na wiekszo$¢ pytan kwestionariusza odpowiedzieli pra-
wie wszyscy badani. Odsetek osob, ktore nie udzielily od-
powiedzi, nie stanowil znaczacej wielkos$ci, dlatego nie bra-
tam go pod uwage jako elementu analizy i nie zaznaczalam
w tekScie.

To zupelie wystarczy, chociaz w niektorych pracach na-
lezy szerzej opisa¢ Srodowisko badanych. Wtedy mozna
pomina¢ wyrdzniony wyzej fragment i rozszerzy¢ opis Sro-
dowiska w sposéb dowolny, najbardziej istotny dla pracy.
Czyli np. przedstawiamy, z jakich rodzin pochodza badani,
gdzie sie ucza lub pracuja, w jakim mieScie mieszkaja (cha-
rakterystyka miasta spoleczna, gospodarcza), charaktery-
zujemy region — pozycja miasta w regionie.

Ten podrozdzial zwykle nosi tytul: Charakterystyka terenu
badan. Umieszczany jest albo w opisywanym teraz rozdziale,
albo w nastepnym, gdzie poprzedza analize wynikow badan.

5. Kwestionariusz ankiety

Dopiero po napisaniu wyzej opisanego rozdzialu mozemy
zrobi¢ dobry kwestionariusz ankiety. Musi on by¢ zgodny
z postawionymi problemami, sprawdza¢ wysnute hipote-
zZy, przy czym musza w nim znalez¢ odzwierciedlenie okre-
$lone juz zmienne i wskazniki badawcze.
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Poprawny kwestionariusz powstanie, gdy pytania bedziemy
uklada¢ na podstawie przemyslanych dobrze zmiennych
i wskaznikéw. Kazda ankieta musi zawiera¢ pytania pozwa-
lajace ustali¢ zmienne niezalezne od badanych, np. wiek,
pleé, sytuacje rodzinng itp. NajprosSciej mozna zrobi¢ ankie-
te w podany ponizej spos6b. Wracamy do naszej hipotetycz-
nej pracy na temat: Czytelnictwo wsréd mlodziezy ponad-
gimnazjalnej na przykladzie powiatu tucholskiego.

Korzystajac z okreslonych wcze$niej zmiennych i wskazni-
kow, mozemy przygotowac ankiete, ktora zostanie prze-
prowadzona wsrod mlodziezy.

Zmienne i wskazniki | Pytania ankiety
Zmienne zalezne
Czytelnictwo wsréd miodziezy po-|lle ksigzek przecietnie czytasz w cia-

nadgimnazjalne;j. gu roku?
Wskazniki: + 0
« liczba  przeczytanych  ksigzek|s 1-5

w ciaggu roku « 6-11

+ przynajmniej jedna w miesigcu
- dwie w miesigcu

- wiecej niz dwie w miesigcu
Zmienne niezalezne

Dane osobowe badanego. Pte¢:
Wskazniki: + kobieta
. ptec + mezczyzna
. wiek Wiek:
+ mniej niz 16 lat
« 17 lat
+ 18lat
« 19lat

- wiecej niz 19 lat
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Zmienne i wskazniki

Pytania ankiety

Sytuacja rodzinna

Wskazniki:

« struktura rodziny (petna, niepetna
itd.)

+ wyksztatcenie rodzicow

+ poziom zycia rodziny

+ liczba ksigzek w domu

+ zaangazowanie czytelnicze rodzi-
cow

Do jakiego typu zaliczysz swoja ro-

dzine?

+ rodzina petna

+ rodzina niepetna

+ rodzina rozbita

+ rodzina zrekonstruowana

+ konkubinat

Jakie wyksztatcenie maja Twdj ojciec

i Twoja matka?

« podstawowe

+ zawodowe

« Srednie

+ wyzsze

lle ztotych przypada przecietnie na

osobe w Twojej Rodzinie?

+ ponizej 300 zt

+ 301-500 zt

+ 500-1000 zt

+ 1000 zt

lle ksigzek znajduje sie w Twoim

domu?

- do10

« 11-50

+ 51-100

+ 101-500

« powyzej 500

Czy Twoi rodzice czytaja ksigzki?

« czyta ksigzki kilka razy w tygo-
dniu

« czyta najwyzej raz w tygodniu

+ czyta rzadziej niz raz w tygodniu

+ czyta rzadziej niz raz w miesigcu

+ nigdy nie widziatem rodzica czyta-
jacego ksigzke
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Zmienne i wskazniki Pytania ankiety
Sytuacja szkolna badanego Do jakiej szkoty uczeszczasz?
Wskazniki: « liceum ogdlnoksztatcgce dzienne
+ typ szkoty « liceum ogodlnoksztatcagce wieczo-
« $Srednia ocen rowe lub zaoczne

« liceum profilowane dzienne

+ liceum profilowane wieczorowe
lub zaoczne

« szkota zawodowa

Jaka $rednig ocen uzyskates za ubie-

gty semestr?

« 1-1,99

« 2-2,99

+ 3-3,99

« 4-4,99

+ 5-6

Do kwestionariusza ankiety nalezy doda¢ wstep i ewen-
tualne pytania otwarte. Odpowiedzi na te pytania moga
sie przyda¢ przy wyprowadzaniu wnioskow. Pamietajmy
o tym, ze dane osobowe s3 pod ochrong, wiec nie wolno
nam ich ani wymagaé¢ od badanych, ani — tym bardziej —
zamieszczaé w pracy.
Ankieta

Uprzejmie prosze o wypekienie ponizszej ankiety i udzie-
lenie szczerych odpowiedzi na znajdujace sie w niej pyta-
nia. Jednocze$nie informuje, ze ankieta jest anonimowa,
a uzyskane dane zostang wykorzystane wylacznie do ba-
dan naukowych.
1. Ple¢ (podkresl wlasciwa odpowiedz)

# kobieta

¢ mezczyzna
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2. Wiek (podkresl wlasciwa odpowiedz)

¢ mniej niz 16 lat

* 17 ]at

¢ 18 lat

¢ 19 lat

* wiecej niz 19 lat
3. Ile ksigzek przecietnie czytasz w ciagu roku? (podkresl

wlasciwa odpowiedz)

¢ nie wiecej niz 5 w roku

¢ 6—12 w ciggu roku

# wiecej niz jedng w miesigcu

¢ nie czytam ksigzek
4. Do jakiego typu zaliczysz swoja rodzine? (podkresl wla-

Sciwg odpowiedz)

¢ rodzina pelna

¢ rodzina niepelna

¢ rodzina rozbita

¢ rodzina zrekonstruowana

¢ konkubinat

5. Jakie wyksztalcenie maja Twdj ojciec i Twoja matka?
(podkres] wlasciwa odpowiedz)

Ojciec
¢ podstawowe
* zawodowe
# Srednie
® wyzsze
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Matka

+ podstawowe
+ zawodowe
¢ $rednie
* wyzsze
6. Ile zlotych przypada przecietnie na osobe w Twojej ro-
dzinie? (podkresl wlasciwa odpowiedz)
# ponizej 300 zl
¢ 301500 z}
¢ 500-1000 z}
¢ 1000 z}
7. lle ksiazek znajduje sie w Twoim domu? (podkres] wla-
Sciwa odpowiedz)
¢ do10
¢ 11-50
4 51-100
¢ 101-500
¢ powyzej 500
8. Czy Twoi rodzice czytaja ksigzki? (podkresl wlasciwa
odpowiedz)
Ojciec
+ czyta ksigzki kilka razy w tygodniu
¢ czyta najwyzej raz w tygodniu
¢ czyta rzadziej niz raz w tygodniu
# czyta rzadziej niz raz w miesigcu
# nigdy nie widzialem rodzica czytajacego ksigzke
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Matka

# czyta ksigzki kilka razy w tygodniu
# czyta najwyzej raz w tygodniu
¢ czyta rzadziej niz raz w tygodniu
# czyta rzadziej niz raz w miesigcu
¢ nigdy nie widzialem rodzica czytajacego ksiazke
9. Do jakiej szkoly uczeszczasz? (podkresl wlasciwa odpo-
wiedz)
¢ liceum ogolnoksztalcace dzienne
¢ liceum ogolnoksztalcace wieczorowe lub zaoczne
¢ liceum profilowane dzienne
¢ liceum profilowane wieczorowe lub zaoczne
# szkola zawodowa
10.Jaka $rednig ocen uzyskale$ za ubiegly semestr? (pod-
kresl wlasciwa odpowiedz)
¢ 1-1,99
¢ 2-2099
¢ 3-3,99
¢ 4-4,99
¢ 5-6
11. Sprobuj napisaé kilka zdan na temat, czy lubisz czytac
i dlaczego?

99



Alicja Kaszynska

6. Analiza wynikéw badan

To najbardziej istotna cze$¢ pracy badawczej. Tutaj ana-
lizujemy informacje zebrane w wyniku przeprowadzonej
ankiety. Zaczynamy od kroétkiego wstepu, przypominajac,
czego dotyczyla ankieta. Jezeli wcze$niej tego nie poda-
liSmy, teraz podajemy, ile oséb w niej uczestniczylo i jak
dobrali$my grupe badawcza (na przyktad jezeli tworzyli ja
uczniowie, to z jakich szkob).

O ile te wszystkie informacje zawarliSmy w poprzednim
rozdziale, to wstep do zasadniczej czesci tego rozdziatu be-
dzie bardzo kroétki.

Oto przyklad:

W rozdziale piatym przedstawiona zostanie analiza
wynikow przeprowadzonych badan ze wzgledu na sto-
pien zainteresowania sportem i aktywnos$cia ruchowa
w rodzinie i srodowisku szkolnym respondentow. Anali-
zie poddano réwniez motywacje uczniow sklaniajace ich
do spedzania czasu wolnego na zajeciach sportowych.
Zbadano tez, jakie formy aktywnoS$ci mlodziezy sa przez
nig preferowane.

(A. Wroblewska, Zainteresowania sportowe milodziezy
z Zespotu Szkot Centrum Edukacyjne w Wiecborku, Byd-
g0SZCZ 2004.)

Systematyzujemy uzyskane informacje i zapisujemy w ta-
belach. W przykladzie hipotetycznej pracy na temat czy-
telnictwa wsrod mlodziezy ponadgimnazjalnej w powiecie
tucholskim mozemy uzy¢ tabel o jednakowej liczbie ko-
lumn. Ich liczba bedzie odpowiadata liczbie odpowiedzi na
pytanie, ktére ujawnia nam zmienng zalezng.
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Pytanie to brzmialo:
3. Ile ksiazek przecietnie czytasz w ciggu roku?
Mozna bylo wybra¢ spoéréd 4 odpowiedzi:
¢ nie wiecej niz 5 w roku
¢ 6—12 w ciggu roku
# wiecej niz jedng w miesiacu
¢ nie czytam ksigzek
Tabele wynikéw beda wygladaty nastepujaco:

Liczba przeczytanych ksigzek w roku
Wocale <5 6-12 >12 Razem
liczba|% liczba|% liczba|% liczba|% liczba|%
Razem

Przy czym mozna zrezygnowaé z podawania liczby odpo-
wiedzi, nie mozna natomiast z podawania procentu z ogol-
nej liczby respondentow. Tabele beda sie réznily tylko licz-
ba wierszy i komorka naglowkowa danego wiersza.

Zobaczmy to na przykladzie pytania:
4. Do jakiego typu zaliczysz swoja rodzine?
¢ rodzina pelna
¢ rodzina niepelna
# rodzina rozbita
# rodzina zrekonstruowana
¢ konkubinat
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Liczba przeczytanych ksiazek w roku
Rodzina wcale <5 6-12 >12 Razem
liczba|% |liczba|% |liczba|% [liczba|% |liczba|%

Petna

Niepetna

Rozbita
Zrekonstruowa-
na

Konkubinat

Razem

7. Zakonczenie (i wnioski)

W pracach opisowych zazwyczaj stosuje sie zakonczenie
lub podsumowanie. Zwykle zaczynamy od przypomnie-
nia tematu lub (i) celu pracy. Potem bardzo krotko przed-
stawiamy, do czego doszliémy w kolejnych rozdzialach,
wreszcie rysujemy plan dzialan, jakie nalezatoby podjaé po
ustaleniach dokonanych w tej pracy lub proponujemy kie-
runek dalszych badan.

Zakonczenie i wnioski pojawiaja sie na koncu prac badaw-
czych. Tutaj spotkalam dwa wzory. Jeden — zakonczenie
podobnie jak w przypadku prac opisowych jest uzupehio-
ne o wnioski (w formie wyliczenia), ktére stanowia przed-
ostatnia cze$¢ zakonczenia. Drugi — praca nie posiada ty-
powego zakonczenia, tylko jednozdaniowe wprowadzenie
do wnioskow, tez podanych w postaci wyliczenia, na konicu
ktorego jest znow zaledwie jedno zdanie podsumowujace.

W zakonczeniu nalezy unikaé szczegdtow — mamy je w pra-
cy. Tu musimy wykazac sie znajomo$cia uogolniania. Licz-
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by przytaczamy tylko wtedy, gdy jest to naprawde niezbed-
ne, bo bez nich uogoélnienie nie oddaloby istoty sprawy.

7.1. Jak zaczqc¢ zakonczenie — przyktady

Wybierajac temat Resocjalizacja przez prace osob
pozbawionych wolnosci, chcialem w szerokim zakresie
dokonaé rozeznania, jak realizowana jest resocjaliza-
cja przez prace w zakladach penitencjarnych. Jednakze
podejmujac sie rozpatrywania tego problemu, nalezy
uwzgledni¢ specyfike i uwarunkowania, w jakich oma-
wiana dzialalno$¢ przebiega. Wplywaja na to obiektywne
ograniczenia, takie jak: izolacyjne warunki wykonania
kary pozbawienia wolno$ci oraz osoba pozbawiona wol-
nosci.

Przedstawiona w niniejszej pracy problematyka nie
wyczerpuje w calo$ci zagadnienia zwigzanego z jednym
z istotniejszych czynnikéw resocjalizacyjnych skaza-
nych.

(B.Wamka, Resocjalizacja przez prace osob pozbawio-
nych wolnosci, Bydgoszcz 1998.)

Niniejsza praca ukazuje, jak wyglada sytuacja dziecka
w rodzinie wiejskiej i czy zagwarantowane mu w Kon-
wencji o Prawach Dziecka prawa sg przestrzegane. Przy-
jete hipotezy zweryfikowaly sie pozytywnie, a zamierzo-
ny cel zostal osiggniety.

(D.Hass, Prawa dziecka i ich przestrzeganie w rodzinie,
Shupsk 1997.)

Celem niniejszej pracy bylo wykrycie i analiza zalez-
nosSci miedzy Srodowiskiem rodzinnym a zachowaniami
przestepczymi badanej mlodziezy. W analizach zgroma-
dzonego materialu starano sie odpowiedzie¢ na proble-
my badawcze postawione w rozdziale II. Przedstawiony
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w rozdziale III material faktograficzny upowaznia do
sformulowania nastepujacych wnioskow.

(R. Milachowski, Srodowisko rodzinne a przestepczosé
nieletnich na przyktadzie SDN w Chojnicach, Bydgoszcz
2004.)

7.2. Jak formutowaé wnioski — przyktady

Formulowanie wnioskow w punktach:

1. Badaniawykazaly, ze odpowiedzZ na pytanie stanowigce
problem gléwny ,,Czy Srodowisko rodzinne ma wplyw
na przestepczo$c nieletnich?” jest twierdzaca. Ogolnie
mozna bowiem stwierdzi¢, ze Srodowisko rodzinne
wplywa na przestepczo$¢ mlodych ludzi, chociaz sami
nieletni tylko w 30% obarczaja odpowiedzialnoscia za
swoje klopoty z prawem wlasnie rodzine.

2. Struktura rodziny pod wzgledem jej kompletno$ci nie
ma decydujacego wplywu na przestepczo$¢ mlodziezy,
nie pozostaje jednak bez znaczenia. Wsréd badanych
nieletnich 47,3% pochodzilo z rodzin pelnych.

3. Warunki socjalno-bytowe badanych sg istotnym
czynnikiem zaburzen przystosowania nieletnich. Brak
pieniedzy spowodowany gtownie tym, ze rodzice nie
pracuja zawodowo oraz ciasnota mieszkaniowa, przy-
czyniaja sie do wchodzenia w konflikt z prawem.

(R. Milachowski, Srodowisko rodzinne a przestepczo$é
nieletnich na przyktladzie SDN w Chojnicach, Bydgoszcz
2004.)
Formulowanie wnioskéw opisowo (niekonieczne bylo
przypominanie wynikéw badan w nawiasach, ale by¢ moze
tego wymagal promotor):
Z przeprowadzonych badan wynika, ze wéréod mtlo-
dziezy najbardziej rozpowszechniona substancja psycho-
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aktywna jest alkohol. Odsetek uczniéw, ktérzy upili sie
chociaz raz (73,7%), jest znacznie wyzszy niz tych, ktorzy
podejmowali proby z narkotykami (35%). NajczeSciej
spozywanym przez mlodziez napojem alkoholowym jest
piwo (68%). Wiaze sie to z czestym przebywaniem w pu-
bach (26%), gdzie ,przy piwie” mlodziez spedza wolny
czas.

Narkotykéw prébowala 1/ 5 badanych. Jest to bardzo
wysoki odsetek, zwazywszy na fakt, ze spozywanie narko-
tykow, jak ich rozpowszechnianie, jest w Polsce z punktu
widzenia prawa zjawiskiem zakazanym. Ogromne za-
grozenie wigze sie z tym, ze narkotyki w bardzo szybkim
tempie prowadza do uzaleznienia, a leczenie narkoma-
now jest wyjatkowo trudne.

Zjawisko palenia papieros6w obejmuje mniejszy odse-
tek mlodziezy (23%), jednak liczba wypalanych papiero-
sow (1/ 5 badanych wypala powyzej 10 papierosow dzien-
nie) $wiadczy o nalogowym charakterze tego zjawiska.

(A. Kuriata, Postawy miodziezy licealnej Itawy wobec uza-
leznien od nikotyny, alkoholu i narkotykow, Torun 2002.)

7.3. Jak zakonczyc¢ zakoriczenie — przyktady

Reasumujac powyzsze rozwazania, mozna stwierdzic,
ze dzieci pragna podmiotowego traktowania ze strony
rodzicow oraz akceptacji ich takimi, jakie sa. Mozliwe
jest to po wzajemnym poznaniu swoich uczué, pragnien
i dazen. Mam nadzieje, ze zebrane informacje pozwo-
la rodzicom dostrzec konieczno$¢ przestrzegania praw
dziecka i umozliwig im analize wlasnego postepowania.

Dla lepszego zrozumienia praw dziecka i ukazania jego
sytuacji w rodzinie nalezaloby zwiekszy¢ zakres badan,
a takze poréwnac z sytuacja w rodzinach miejskich. Na-
lezaloby rowniez zastosowaé inne metody badawcze oraz
poréwnac je z wypowiedziami rodzicow.
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Chociaz badania nie wyczerpaly tematu, to cel zostal
osiggniety. Wykazano, ze problem ochrony praw dziec-
ka nadal nie jest wyczerpany i wciaz budzi kontrowersje.
Zagwarantowane dzieciom w Konwencji prawa wciaz
jeszcze nie sa respektowane przez dorostych.

(D. Hass, Prawa dziecka i ich przestrzeganie w rodzinie,
Stupsk 1997.)

Podsumowujac, nalezy stwierdzi¢, iz badania ukazaly
wazno$¢ poruszanego zagadnienia. Oceniajac resocja-
lizacyjny aspekt pracy na przykladzie Zakladu Karnego
w Potulicach i oddzialow zewnetrznych, trzeba zauwa-
zy¢, iz wlasnie poprzez prace spolecznie uzyteczng, wy-
konywana zgodnie z wyuczonym zawodem, przygotowac
mozna osoby pozbawione wolnosci do prawidlowego
funkcjonowania w spoleczenstwie.

(B. Wamka, Resocjalizacja przez prace oséb pozbawio-
nych wolnosci, Bydgoszcz 1998.)

Niekiedy w pracach w ogoble nie ma zdania konczacego, sa
tylko wnioski. Jednak wtedy ma sie wrazenie, ze czego$
brakuje. I z tym wrazeniem czytelnik (czyli np. recenzent)
zostaje, a na to nie powinni$émy mu da¢ szansy. Warto wiec
po wypunktowaniu wnioskow doda¢ choé¢ jedno krotkie
zdanie konczace prace.

8. Bibliografia

Bibliografia, czyli w rozumieniu pracy magisterskiej czy dy-
plomowej, spis literatury, jest niezwykle waznym elemen-
tem pracy. Powszechnie panuje poglad, ze im dluzszy spis
literatury, tym lepiej dla pracy. I to prawda, z tym ze i ten
kij ma dwa konce. Jesli przesadzimy, wypisujac pozycje
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ksigzkowe, druki albo Zrodla, ktérych na oczy nie widzieli-
$my, ryzykujemy tym, ze kto$, kto zna te dziela, zapyta nas
o nie na obronie pracy. Ryzykujemy tez, bo nie wiemy, czy
czasami wiedza tam zawarta nie jest juz zdezaktualizowana
lub w Srodowisku naukowym uchodzaca za niewarta cyto-
wania i wspominania. Warto wiec przed wpisaniem danej
pozycji do bibliografii przynajmniej do niej zajrze¢. W spi-
sie literatury zamieszczamy wszelkie publikacje, z ktorych
korzystaliSmy w pracy. Dotyczy to wszystkich publikacji,
ktore znalazly sie w przypisach oraz pozostalych, ktore
wplynely na tre$¢ pracy, chociaz w zadnym jej miejscu nie
powolaliSmy sie na ten konkretny tytul.

Wykaz literatury zapisujemy podobnie jak przypisy, pa-
mietajac o dwoch zasadniczych réznicach:

¢ na poczatku umieszczamy nazwisko autora, a po nim
skrot imienia (imion) — odwrotnie niz w przypisach,
ktore rozpoczynamy od inicjatu imienia autora
* nakoncu adresu bibliograficznego nie umieszczamy nu-
merow stron (w niektérych publikacjach, gtownie tych,
ktore sg zbiorami artykuléw lub prac réznych autoréw,
mozna podac zakres stron, z ktorych sie korzystalo).
Niekiedy dzielimy bibliografie na spis zrodet i spis litera-
tury. Spotykamy sie z tym np. w pracach z administracji
i prawa, w ktorych analizujemy przepisy obowigzujace
w danej dziedzinie. Wtedy spisem zrddel bedzie spis ak-
tow prawnych, ktére porzadkujemy nie wedlug alfabetu,
a wedlug hierarchii, a nastepnie wedlug roku, w jakim pra-
wo zostalo uchwalone. Najwyzsza wiec bedzie Konstytucja
Rzeczpospolitej Polskiej, potem ustawy, potem ministe-
rialne rozporzadzenia, az do uchwal rad miast i gmin i roz-
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porzadzen wydanych przez burmistrzow i wojtow. Jezeli
zrodel tej samej rangi jest kilka, porzadkujemy je chrono-
logicznie (zwykle promotor okresla, czy od najstarszych do
najmtodszych czy odwrotnie).

Przyklad wykazu aktéw prawnych:

1.

10.

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postepo-
wania administracyjnego (Dz. U. Nr 98, poz. 1071).
Ustawa z dnia 25 lutego 1964 roku Kodeks rodzinny
i opiekunczy (Dz. U. Nr 117, poz. 757 z p6Zn. zm.).
Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 roku Kodeks cywilny
(Dz. U. Nr 106, poz. 668 z p6zn. zm.).

Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 roku Karta nauczyciela
(tekst jednolity: Dz. U. Nr 56, poz. 357 z p6zn. zm.).
Ustawa z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gmin-
nym (Dz. U. nr 13, poz. 74 z p6zn. zm.).

Ustawa z dnia 26 lipca 1991 roku o podatku dochodo-
wym od 0s6b fizycznych (tekst jednolity: Dz. U. Nr 141,
poz. 94 z pdZn. zm.).

Ustawa z dnia 2 lipca 1994 roku o najmie lokali mieszkal-
nych (tekst jednolity: Dz. U. Nr 120 poz. 787 z pdzn. zm.).
Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 roku Kodeks karny (Dz.
U. Nr 128, poz. 840 z pdzn. zm.).

Ustawa z dnia 26 listopada 1998 roku o dochodach jed-
nostek samorzadu terytorialnego w latach 1999—2001
(Dz. U. nr 95, poz. 1041).

Ustawy budzetowe na lata 1995, 1996, 1997, 1998, 1999,
2000, 2001.
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11. Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 27 kwietnia
1999 roku w sprawie dodatkéw mieszkaniowych (Dz. U.
Nr 40, poz. 403).

12. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 16 lutego 2001
roku zmieniajace rozporzadzenie w sprawie okresle-
nia wzoro6w wnioskdéw o przyznanie dotacji celowej dla
gmin na dofinansowanie wyptat dodatkéw mieszkanio-
wych oraz wzory rozliczen tych dotacji (Dz. U. Nr 13,
poz. 105).

13. Uchwala Skladu Pieciu Sedziow Naczelnego Sadu Ad-
ministracyjnego z dnia 19 maja 1997 (OPK 34/97).

14. Orzeczenie Trybunatlu Konstytucyjnego z dnia 23 paz-
dziernika 1995 roku (sygn. akt OTK 1995 nr 2, poz. 11).

15. Komunikat Prezesa Zakladu Ubezpieczen Spotecznych
z dnia 13 maja 2000 roku w sprawie kwoty najnizszej
emerytury i renty.

16. Uchwala Nr XXVI/346/2000 Rady Miejskiej w Nakle
n. Not. z dnia 19 lipca 2000 roku w sprawie czynszu
regulowanego za lokale mieszkalne.

Jezeli w pracach sa 7zrodla elektroniczne, rowniez mamy

kilka mozliwo$ci umieszczenia ich w bibliografii:

¢ mozna je wlaczy¢ w bibliografie i razem z innymi publi-
kacjami ulozy¢ alfabetycznie

¢ mozna dokonaé¢ podziatu bibliografii, w zaleznosci od
potrzeb na:

¢ 7rodla

* pozycje ksigzkowe (lub: publikacje zwarte)
¢ artykuly w czasopismach (1ub: czasopisma)
¢ publikacje elektroniczne.
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Podzial ten mozna zastosowaé we wszystkich pracach, pod
warunkiem jednak, ze mamy odpowiednio duzo pozycji
bibliograficznych. Przy kilkunastu nie warto, poniewaz be-
dzie rzucalo sie w oczy, ze jest ich mato.

Wykaz literatury zamieszczamy po zakonczeniu, a przed
aneksem. Wyjatkiem sa prace katechetyczne. Tam zazwy-
czaj bibliografia zamieszczona jest na poczatku, zaraz za
spisem tresci.

9. Spisy tresci i inne spisy

Spis tresci w pracy magisterskiej i dyplomowej umieszcza-
my zaraz za strong tytulowa.

Spis tre$ci musi odzwierciedla¢ budowe pracy. Numeracja
rozdzialéow i podrozdzialow jest rzecza wtorng, zwykle jest
sugerowana przez promotora. Wstep i zakonczenie zazwy-
czaj nie sa nazywane rozdzialami, cho¢ nie jest bledem po-
traktowanie ich jak rozdziahu.

Mozna wiec numerowac tak:

Wstep
Rozdziat I. ...
Rozdzial II. ...
Rozdzial I1I. ...
Zakonczenie
Bibliografia
Spis fotografii
Aneks

lub:

Rozdzial I. Wstep
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Rozdzial II. ...

Rozdzial I11. ...

Rozdzial IV. ...

Rozdzial V. Zakonczenie

Bibliografia

Spis fotografii

Aneks
Podrozdzialy numerujemy za pomoca liczb, a nie liter. Po
numerach rozdzialow stawiamy kropki, nie nawiasy.

Przyklady spotykanych w pracach sposobéw numerowania
rozdzialow i podrozdziatow:

III. SPOSOBY PRZENIKANIA MIESZCZAN DO STANU

SZLACHECKIEGO W XVII WIEKU ......cccceecveruernnne 24
Przybranie nazwiska szlacheckiego............cc..c....... 24
Malzenstwo ze szlachciankg ........cccceeveeveiennnnennnen. 28
Pozew do trybunahu .........cccceeeeiiiiciiiiiiiieeiees 31
Falszerstwa pieczeci krolewskich ............coeceenennee. 35
Protekcja i wyksztalcenie.........cccceeveeiiinienienncnnen. 40
Shuzba WOJSKOWA ...c..eerueeeieiiiiieieeeeeeeeeeeee 42
Mieszczanie krakowscy autentykiem...................... 44

PRZYPISY DO ROZDZIALU III ... 47

* * *
ROZDZIAL III. NALICZANIE DODATKOW MIESZKA-
NIOWYCH ....cooiviiiiiiiiiiiiiiiriccnnccieecnec e 31

3.1. Wysokos$¢ dodatkow i sposob ich naliczania ... 31
3.2. Ustalanie wydatkow do obliczenia dodatku miesz-

RANIOWEEZO ..eevevieeiieeiieeiieeeeete et esreesaeesee e ee e 35
3.2. Tryb przyznawania dodatkow mieszkaniowych ..42
3.4. Wyplata dodatkow mieszkaniowych ............... 46
* *
*
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ROZDZIAEL ITI. ANALIZA BADAN WEASNYCH...... 35
3.1. Charakterystyka terenu badan i badanej populacji . 35

3.1.1. Charakterystyka terenu badan.................... 35
3.1.2. Charakterystyka badanej populaciji............ 37
3.1.2.1. Badani wychowankowie...........ccc..c....... 37
3.1.2.2. Badani rodziCe ........ccccvvveeeeeeeinveeeeeeennnes 39
3.2. Analiza wywiadow z wychowankami............... 40
3.2.1. Ogoblna charakterystyka rodzin badanych wy-
ChoWanKkOW........cooeeiiieciieeeeecceeeeeee e, 40

3.2.2. Sytuacja socjalno-bytowa badanej zbiorowoéci... 44
3.2.3. Realizacja funkcji wychowawczo-socjalizacyj-

nej w rodzinach badanych nieletnich .................. 48
3.2.4. Patologie w rodzinie.........ccccceevereveeennennnen. 53
3.2.5. Atmosfera w rodzinie......ccceevveeeeeeriveereeen. 55

3.2.6. Wplyw Srodowiska rodzinnego na popelnienie
przestepstwa w subiektywnej ocenie badanych.... 58

3.3. Analiza wywiadow z rodzicami.............c.......... 59
3.3.1. Warunki wychowawcze w rodzinie ............ 59
3.3.2. Przebieg rozwoju osobowosci nieletnich w opi-
Nl TOAZICOW ..vveiiieieiieeieenieerie et 66
3.3.3. Uwagi o rodzicach udzielajacych wywiadu........... 71

PIrZUDISY cvvveeeeeeeeeiiieiecieesssieeessveeessssesssnseesssssessssnnes 74

Oprocz spisu treSci w pracy moga pojawic sie spisy tabel,
rysunkow i fotografii, o ile oczywiscie takowe pojawily sie
w tekscie. Jezeli podpisujac te elementy, skorzystamy z za-
kladki: Odwotania idalej polecenia: Wstaw podpis,
to bedziemy mogli zrobi¢ je automatycznie. Wiecej na ten

temat przeczytamy w kolejnym rozdziale.
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10. Aneks (zatacznik)

W aneksie (zalaczniku) zawieramy dodatkowe materialy,
ktore wigzg sie z praca, ale nie s3 jej integralng czes$cig. Moze
to by¢: mapka terenu, wytwory badanych (np. rysunki lub
fotografie prac), kwestionariusze ankiet (wazne: niewypel-
nione), scenariusze zajec itp. Kazdy zalacznik powinien miec
tytul i numer, na ktory powolujemy sie w tekscie pracy.

Co do numerowania stron zalgcznikéw, sa dwie szkoly.
Jedni uwazaja, ze zalacznik jest integralng cze$cia pracy
magisterskiej lub dyplomowej i jako taki powinien mie¢
numeracje, bedaca dalszym ciggiem numeracji pracy. Inni
stoja na stanowisku, ze aneks sklada sie z niezaleznych do-
kumentéw i kazdy z nich powinien mie¢ numeracje osob-
na. Wydaje sie, ze ten drugi sposob jest bardziej logiczny.



Ill. Jak poradzic sobie
z komputerowq wersja
pracy?

Co do formy, wymagania oczywiScie okresla promotor.
Najczesciej jednak wymaga on tylko, aby praca wygladata
typowo, czyli strona zawierata okolo 1800 znakow (Srednio
30 linijek po 60 znakoéw — jest to tzw. strona maszynopisu
znormalizowanego). Interlinia ma wynosi¢ 1,5, a czcionka
— 14 pt (przy czym dodac tu nalezy, ze dotyczy to czcionki
Times New Roman). To wszystko definiujemy, przygoto-
wujac szablon pracy (patrz nastepny rozdzial).

Obecnie wiekszo$¢ uczelni zaleca pisanie pracy czcionka
12 pt. Jest z tym jeden problem. W jednej linii mieéci sie
wtedy znacznie powyzej 60 znakow, a interlinia wydaje sie
nienaturalnie szeroka (o ile zachowa sie 30 linii na stro-
nie). Dobrze byloby wtedy zwiekszy¢ marginesy, zeby tekst
wygladal dobrze, a liczba znakéw na stronie w przyblizeniu
roOwnala sie liczbie znakow na stronie znormalizowane;.
W kazdym przypadku najlepiej zapyta¢ promotora, czy ma
okre$lone wymagania co do wygladu strony.

Osobiscie radze unikania pozornego powiekszania pracy
przez zwiekszanie rozmiaru czcionki lub odleglo$ci mie-
dzy liniami, dodawania centymetrow do marginesow itp.
To wida¢ przy pierwszym spojrzeniu na prace. Zwykle na
40 stronach pracy (a takie najczesciej chcemy ,,powiek-
szy¢”) niewiele zyskujemy, bo do trzech stron, a che¢ ,na-
pompowania” objetoSci jest z daleka widoczna. Lepiej do-
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lozy¢ ilustracje, schematy, dodatkowe tabele lub wykresy
do istniejacych juz tabel oraz spisy tabel, wykresow, ilu-
stracji. Praca zyska wtedy i na ilo$ci, i na jako$ci.

Dla porzadku musze przypomnie¢, ze to wydanie oparte
jest na wersji Worda 2007.

1. Ustawienia podstawowe

Zanim zaczniesz pracowac, zrob jedng bardzo wazna rzecz.
Przyjrzyj sie, czy Twoj ekran Worda wyglada tak, jak ten,
ktoéry widzisz na ilustracji ponizej. Zwr6¢ uwage na dwa
elementy — pasek: Szybki dostep orazlinie wyznacza-
jace granice tekstu.

o\ H2-0&QATE ¢\Dokument3 - Microsoft Word uzytek nieko

Marzedzia gtofine Wstawianie i . pondencja Recenzja
Listarozwijanapozwala |

I B |E:|J]/ 5 UkadsiedWeb | na szybkie dodanie lub q

Pasek narzedzi: Szybki WL el e el

Powigkszenie 100%

v dostep. Jesli chcesz @ |[funkeji |
| usunag ktéras ikonke, B——e U T — Powieh
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klawiszem myszy

i wybierz polecenie:
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Granice tekstu.
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1. Jak poradzi¢ sobie z komputerowgq wersjg pracy?

1.1. Pasek narzedzi: Szybki dostep

Mozesz go ulozy¢ i modyfikowac sam w prosty sposob. Mo-
zesz wiec takze ustawi¢ ikonki dokladnie tak, jak na poniz-
szej ilustracji. Kliknij na znajdujaca sie na koncu paska:
Szybki dostep strzalke i zaznacz lub odznacz kliknie-
ciem odpowiednie ikonki. Jesli chcesz, by w pasku szybkiego
dostepu znalazlo sie wiecej ikon lub inne, otworz: Wiecej
polecen lub kliknij w pasek: Szybki dostep prawym
klawiszem myszy i skorzystaj z polecenia: Dostosuj pa-
sek narzedzi: Szybki dostep (wyglada troche ina-
czej niz ten, ktory otwiera sie z listy rozwijanej, ale tatwo sie
nim poshuzyc).

@ B9 -o&0Q& Tod E Dokument3 - Microsoft Word uzytek

MNarzedzia gtowne Wstawia| Dostosuj pasek narzedzi Szybki dostep respondencia Re
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=g 53 Uktad sieci = ntu Q
. Otwo
Konspekt ore
Uktad Odeyt Zapisz Powiekszenie
Wy

druku petnoekranowy =] wersja rob
Widoki dokumentu

Wiadomosd e-mail

v | Szybkie drukowanie

Podglad wydruku

Pisownia i gramatyka

T
Wykonaj ponownie

Rysuj tabele

TE L 11 1o 1

Wigcej polecen...

Pakaz ponizej Wstazki

Minimalizuj Wstazke
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1.2. Granice tekstu

Linie, ktore wida¢ na stronie po otwarciu nowego doku-
mentu, s granicami tekstu. Moim zdaniem ulatwiaja roz-
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mieszczanie wszystkich elementéw dokumentu. Zazwy-
czaj je wlaczam (w kazdej chwili mozna je wylaczy¢). Nie
wida¢ ich na wydruku. Aby byly widoczne, nalezy
klikna¢ w kolorowe logo pakietu Office w lewym gornym
rogu ekranu, a nastepnie postepowac, jak pokazano na ry-
sunkach ponizej (klikng¢ kolejno na: Opcje programu
Word, Zaawansowane, zaznaczy¢ okienko: Pokaz
granice tekstu).

@ B9 - o&Q@ T )+ Dokument3 - Microsoft Word uzytek niekol
\ECeNZja
Niedawno uZzywane dokumenty .

Nowy

']

7 Otwirz
Powiek
H Zapisz 211

E Zapisz jako  #
@ Drukuj 3
@ Przygotuj 3
IE Wiylij 4

7 Publikyj »

|_|h Zamknij

| |°_f] Opgje programu Word | |X Zamknij program Word

[B11)

Kliknij: Opcje
programu Word.
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1. Jak poradzi¢ sobie z komputerowgq wersjg pracy?

Opcje programu Word ‘

Popularne
Wyswietlanie
Sprawdzanie

Zapisywanie

=
| Zaawansowane

Dostosowywanie
Dodatki
Centrum zaufania

Zasoby

Whlejanie w tym samym dokumendie: |Za(howaj farmatowanie sradta (domyélne} + ‘
‘Wklejanie migdzy dokumentami: |Zachowaj formatowanie Zrddta (domyéing] ‘
Wlgjaf 1. Wejdz w: y istnieja konflikty definicji stylow: | Uiy stylow docelowych [domyélng) |+ ‘
Zaawansowane. — i
‘Wklejal Zachowaj formatowanie Zrodta (domyélne] ‘

Wstaw/Wklej obrazy nastepujaco: Réwno £ tekstem ¥

Zachowaj punktory i numeracje podczas wklejania tekstu z opcja Zachowaj tylko tekst
D Uzyj klawisza Insert do wklejania
Pakaz przyciski opdji wklejania

Uzyj inteligentnego wycinania i wklejania *

D Pokaz kolory i pbrazy tta w widoku uktadu wydruku
[] Pokaz tekst zawiniety w oknie dokumentu

D Pokaz symbole zastepcze obrazéw (i
Pokaz rysunki i pola tekstowe na ekrani
Pokai animacje tekstu 2.Zaznacz: Pokaz
[ Pokaz zakiadki granice tekstu.
Pokaz tagiimegentne
[ Pokaz znaczniki prayciecia

Fokaz granice tekstu

[ Pakaz kody pél zamiast ich wartosci

Cieniowanie pola: | Tylko zaznaczone

2. Strona tytutowa

Na stronie tytulowej najczesciej podaje sie dane w naste-
pujacej kolejnoéci od gory:

2

*
*
*

4

nazwa uczelni

nazwa wydziatu

autor pracy (nizej niekiedy trzeba wpisa¢ numer albumu)

tytul pracy (niekiedy po nim znajduje sie podtytul za-
wezajacy zakres pracy)

promotor i katedra (zaklad lub instytut), gdzie praca
zostala napisana

miejscowos$c i rok.
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AKADEMIA BYDGOSKA IM. KAZIMIERZA WIELKIEGO
w Bydgoszczy
WYDZIAL HUMANISTYCZNY

Angelica Okrasa

OBRAZ RODZIN MALZENSTW W WYBRANYCH

POWIESCIACH ELIZY ORZESZKOWEJ

Praca magisterska
napisana pod kierunkiem
dra Mariusza Zawodniaka

Bydgoszcz 2003
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1. Jak poradzi¢ sobie z komputerowgq wersjg pracy?

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Uwaga!

Na stronie tytulowej bardzo czesto trafia sie
btad ortograficzny powstajacy przez mecha-
niczne stosowanie zasady pisowni skrétu
wyrazu: doktor. To prawda, ze skrét , dr” pi-
szemy bez kropki, lecz na stronie tytutowej
wyraz ten wystepuje najczeéciej w dopetnia-
czu (...pod kierunkiem doktora...). Nalezy
wiec pisa¢ go z kropka: pod kierunkiem
dr. lub korzysta¢ z drugiej mozliwosci: pod
kierunkiem dra (bez kropki). Sa to jedyne

poprawne mozliwosci.

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

3. Szablon pracy

Szablon pracy dyplomowej i magisterskiej ulatwi zacho-
wanie prawidlowego ukladu graficznego pracy. W szablo-
nie zapisane sa odpowiednie marginesy, odleglo$ci miedzy
liniami, r6zne rodzaje krojow i wielko$ci czcionek w zalez-
nosci od tego, czy oznaczony tekst to tytul rozdziatu, pod-
rozdzialu, cytat, ktory chcemy wyr6zni¢ w tekscie, tytul ta-
beli, podpis pod rysunkiem lub ilustracja... Kto zrobil sobie
szablon dokumentu Fiszka.dot (Fiszka.dotx), wie
juz co nieco na ten temat.

Aby przygotowac szablon pracy dyplomowej lub magister-
skiej (to oczywiscie tylko proponowany wzoér), musimy ko-
lejno wykonac nastepujace polecenia:
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Klikamy na kolorowe logo pakietu Office w lewym gérnym
rogu). Wybieramy: Nowy, a nastepnie: Moje szablo-
ny izaznaczamy wybor typu dokumentu: Szablon.

@ H9 - 0o& AT+ Dokument3 - Microsoft Word uzytek niekomercyjny
el le(enzja Widok Dod:
Niedawno uzywane dokumenty 1
D Howy ‘ |lJsedna strona
Dwie strony
~ - 100%
7 Otwodrz Otwoérz: Nowy. =] Szerokoif strany
[ Powigkszenie
=
H Zapisz 2 4 s g

H Zapiszjako *
L@ﬂ Drukuj »
@ Proygotuj b
@ Wilij »

;E: Publikuj v

‘_T Zamknij

‘ |_i'! Opgje programu Word | |X Zamknij program Word |

Nowy dokument
Szablony ~ [VWvemkal c2ahlon |i||
Puste i niedawno I

; Kliknij: Moje szablony...
uzywane ,/Pﬁ"f

Zainstalowane

szablony /

Maje szablofiy... l
Pu:

Mowy z istniejacego...
sty dokument |

Q)

Maowe
ogtoszenie w b..,

Microsoft Office Online

Proponowane
Arkusze godzin

Broszury

Dyploamy
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1. Jak poradzi¢ sobie z komputerowgq wersjg pracy?

Nowy

Moje szablony |

X

g 9

Pusty praca
dokument dyplomowa

szablon-fiszka

Ema

Podglad

Podglad niedostepry.

Zaznacz:
Szablon.

Llbwiirz nowy
() Dokument (%) Szahlon

I (o] 4 l ’ Anuluj ]

Zatwierdzamy wybor: OK.

Najlepiej od razu zapisa¢ ten nowy dokument jako szablon
w odpowiednim folderze (szablony maja wlasny folder).

W tym celu klikamy ponownie na Przycisk pakietu
Office. Wybieramy: Zapisz jako.

@Hﬂ &R TS
]

Dokument3 - Microsoft Word uzyte

Zapisz kopie dokumentu

o

Plik tekstowy OpenDocument . .
) Wyl
@ Zapisz dokument w formacie Open)| 2. bierz: Szablon

~ 1y Dokument programu Word ‘
=— | Zapisz plik jako dokument programu Word.

Szablon programu Word |
isz dokument jako szablon, ktdry moze by€ uzywany do

Zapisz kopie dokumentu, ktdr:
Word 97-2003.

@ w jako.

1. Wybierz: Zapisz

XPs
kopie dokumentu jako plik PDF lub XPS.

peni zgodna z programem

dokumentu Word.

EEJ Publikuj

J Zamknij

3

Otwérz okno dialogowe Zapisywanie jako, aby wybraé sposrod
wszystkich dostepnych typow plikdw,

| 3 Opgie programu Word | |X Zamknij program Word

123



Alicja Kaszynska

Zapisujemy jako typ: Word — szablon dokumen-
tu (*.dotx lub *.dot — jesli chcesz, zeby prace mozna byto
odczytaé w komputerach z wczedniejsza wersja Worda)
w katalogu Szablony, ktéry automatycznie pokaze sie
w odpowiednim okienku.

Zapisz jako E‘ El

Zapisz w; |E| Seablony - 1. Jesli w tym oknie.nie"pojawi sie ﬂ @ - XoiE-
folder: Szablony, kliknij na: Zaufane —
) Mazwa szablony (na listwie z Iewej). Data zrobienia z2digcia V'
J I Charts
Zaufane szablony | | [2)Dacument Themes Folder plilidw 2007-12-26 1254
—— | | ) 5martart Graphics Folder plikéu 2010-08-27 11:04
§ | fdakeja 1KE Szablonprogramu ...  2006-12-27 13:32
= 1 ~ogMarmal 1KB Szablonprogramu ...  2006-12-27 13:31
IMuoje biezace
dokumenty
(s
Pulpit
Moije dokumenty
2 Whisz nazw. 3. Wybierz format: Szablon
a,l s-zabpl'onu € programu Word 97-2003 lub:
1M6] komputer . Szablon programu Word (wtedy
= 7 jednak Twéj plik nie zawsze da |
.g Mazwaplkusi praca dyplomou sie otworzyé w starszych
naese i Zapisz 18k P: | Szablon programu Word 572000 wersjach Worda).

Po zapisaniu pliku trzeba zaja¢ sie ustawieniem wszystkich
potrzebnych parametrow.

Otwieramy menu: Uklad strony: Margines: Nie-
standardowe izmieniamy szeroko$ci marginesow:

Gorny: 2
Dolny: 3
Lewy: 4 (lub 3,5)
Prawy: 1,5 (lub 2)
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(C'a = I
i3

I AN i

Marzedzia ghowne Wstawianie

D [ Orientacja ~ ¥= Znaki podziatu = n
b | ]3 Rozmiar = 5] Numery wierszy - @ Kolor strony =

praca dyplomowa [Tryb zgodnoscil - Microsoft Waord uzytek niekomercyjr

Uktad strony Cdwotania Korespondencja Recenzja Widok Dod

k wodny ~ Wrigcie Odstepy

T Kolumny =  b& Dzielenie wyrazow ~ Qobra 1.We1dzwzaktadke: 110 pkt -

ie ustawienie niestandardowe Uklad strony. &

Dolny: 0.7 cm
rawy: 0,7 cm '7':'S'I:S'I'IIU'I'II:I'IZ‘:‘

Normal

IZ. Rozwin: Marginesy.

GOrny: 2.5 o
Lewy:  2.5am

Waskie
Garny: 1,27 am
Lewy: 1,27 cm

Umiarkowane
Garny: 2,54 em
Lewy: 191 em

Szerchie
Garny: 2,54 cm
Lewy: 5,08 am

Lustizane
Garny: 2,54 am
Wewngtrzny:

Marginesy niestandardowe...

Ty 2.5 o
Prawy: 2,5 am

Dalny: 1,27 cm
Prawy: 1,27 cm
Dolny: 254 cm
Prawy: 191 cm
Dalny: 2,54 am
Prawy: 508 am

3. Otworz: Marginesy

Y| niestandardowe.

Marginesy | Papier H Uktad ‘

Marginesy
Garny:
Lewy:
Margines na oprawe:

Orientacja

Pionowa Pozioma
Strony

Podglad

Wiele stron; Standardowo v

Zastosujdo: | Caty dokument

Dolny:
Prawny:

Pozycia margingsy na oprgf

Ustaw marginesy.
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Klikamy OK.
Nastepie ustawiamy numeracje stron.

W menu: Wstawianie otwieramy: Numer strony,
a nastepnie wybieramy odpowiednie polozenie. W pracach
najczesciej stosuje sie numerowanie u gory strony na $rodku.

E/E;!\\ HY-0&L T )+ praca dyplomowa [Tryb zgodnosci] - Microsoft Word uzytek niekomercyjny
]
-~ Narzedzia ghdwne ‘Wstawianie Uktad strony Odwolania Korespondendja Recenzja Widok Dodatki
|£] Strona tytutowa ~ g 2. Rozwin: Numer | Hiperttacze 5] Nagtdwek ~ A 5| szybkie czeéai ~ ||
=1 5 3
|1 Pusta strona Eel strony_ |- Zal S| Stopka - 4WordArt' 3]
Obiekt Fale N

’,f; Polq, Wejdz' W zakladke: clipart - (] Odsytacz [#) Mumer strony ~ ||| tekstowe AS Inigat

5 Géra strony 3 Tekst
Datstrony [ RS
1| Marainesystiol 3 \Wybierz: Gora [—

Biezace potoze] atrana.
Formatuj numery stron... ‘

Wstawianie.

2 || Zwykly numer 1

~

il 13
PR D DD

Zwykly numer 2
- T
. 4. Wybierz ustawienie
R Zwykly numer 3 numery na srodku strony.
:' Strona X
N Pasek wyrdiniajacy L
wn
-
- -
. S
- S

OczywiScie, jesli promotor zazyczy sobie inny sposéb nume-
racji stron, wybieramy wskazane przez niego parametry.

Poniewaz nasza praca ma numeracje u gory strony, likwi-
dujemy numer na pierwszej stronie kazdego rozdzialu. Po
zatwierdzeniu numeracji stron program automatycznie
otworzy sie w oknie: Narzedzia naglowkow i sto-
pek. Zaznaczamy w nim okienko: Inne na pierwszej
stronie, kasujemy numer strony i zamykamy cale okno.
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96 © © 0 © © © © 0 0 0 000000 0000000000000 0000000000000 0000

Uwaga!

Numerujac strony u goéry kartki (w nagtow-
ku), pierwsza kartke kazdego rozdziatu
gldownego powinniémy zostawié¢ nienume-
rowang, analogicznie — numerujac strony
u dotu kartki (w stopce), zostawiamy nienu-
merowang ostatnia strone rozdziatu giow-

nego.
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‘/l':gg_';\ HY-O&RQ T T Dokument3 - Microsoft Word uzytek niekomercyjny Narzedzia nagiowksw stopek |~ =1 X
Narzgdzia gtowne Wstawianie Uktad strony Odwotania Korespondendja Recenzja ‘Widok Dodatki Projektowanie @

|5, Poprzednia sekga

3 |3 szybkie czeici v Inne na pierwszej stronie 51,25 3 E

: 0 Inne na stronach parzystych i nieparzystych || £ 1,25 em__a»
Zamknij nagtowek
m ¥/ Pokaz tekst dokumentu

Opge Zamykanie

[RERET T ]

Po zaznaczeniu tej opcji
i Negowek | numer 1 zniknie, jednak
kolejne strony beda
numerowane.

Od tego momentu numer na pierwszej stronie kazdego
rozdzialu bedzie niewidoczny.

3.1. Formatujemy style
Teraz ustawimy parametry czcionki i akapitow oraz stwo-
rzymy kilka nowych styléw, ktére przydadza sie w naszej
pracy.
Style sa to wzory pisma, jakie bedziemy stosowa¢ w calej
pracy dla: tekstu glownego, tytuléw rozdzialow, tytulow
podrozdzialéw, podpiséw pod ilustracjami i nad tabela-
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mi, cytatow itp. itd. OczywiScie, mozna na biezaco, w trak-
cie pisania, zmienia¢ typ czcionki i akapitu, korzystajac
z menu: Czcionka oraz Akapit (w zakladce: Narze-
dzia gldéwne), ale wtedy musimy pamietaé np. w roz-
dziale czwartym, jaka czcionka podpisywaliSmy rysunek
w rozdziale 1 i formatowa¢ kazdorazowo i osobno kolej-
ne podpisy. Jesli uznamy (lub promotor uzna), ze trzeba
zmieni¢ wyglad podpiséw, bedziemy musieli poprawiaé¢
kazdy z osobna, strona po stronie. Uzycie Stylu pozwala
na dokonanie zmian okreslonego formatowania w calym
rozdziale lub w calej pracy, dokonujac tylko jednej modyfi-
kacji, wla$nie modyfikacji Stylu.

SzablonNormal, zktorego zwykle korzystamy, piszac co-
kolwiek w Wordzie, zawiera bardzo wiele roznych stylow.
Nie wszystkie beda potrzebne w naszej pracy. Wiekszo$¢
uzywana jest automatycznie i weale nie bedziemy musieli
W nie ingerowac.

Warto jednak niektére zmodyfikowac oraz stworzy¢ kilka
nowych. Proponuje nastepujace:

¢ cytat normal — shuzy do zapisania cytatu czcionka
mniejszg niz reszta tekstu, z weieciami z obu stron

¢ cytat kursywa — podobny do poprzedniego, r6zni
sie tylko pochyleniem kroju pisma, tez shuzy do zapi-
su cytatoéw, ale sa to np. wypowiedzi z ankiet badanych
albo fragmenty wytworéw badanych (np. prac uczniow-
skich, pamietnikow, analizowanych dziel literackich)

¢ bibliografia — pozwala na zapisanie spisoOw biblio-
graficznych z trzycentymetrowym wysunieciem pierw-
szej linijki
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¢ rozstrzelony — pozwala na wyr6znienie podtytu-
t6w, nie bedacych tytulami rozdzialow i podrozdzialow
oraz niektorych wyrazow, np. zdefiniowanych pojec

¢ podpis (pod ilustracja), uzywany tez do formatowa-
nia tytulow tabel

¢ tabela — ten styl pozwala na jednolite sformatowanie
komorek wszystkich tabel

¢ uwaga do tabeli — ten styl stluzy do formatowania
objasnien do tabel, schematow, rysunkow, fotografii,
m.in. tak sformatowane sg informacje o zrodlach danych.

Inne wystarczy zmodyfikowaé, aby ,praca nad pracg” przy-
niosla oczekiwany efekt.

Drobne modyfikacje stylu normalnego

Najpierw jednak zmodyfikujemy styl normalny (zwa-
ny w poprzednich wersjach Worda standardowym),
ktéorym bedziemy pisaé tekst kolejnych rozdzialow naszej

pracy.
W zapisanym przez nas dokumencie praca dyplomowa.dot
lub praca dyplomowa.dotx otwieramy menu Style.

‘_/n;\\ H9-0&RA T3 )+ praca dyplomowa [Tryb zgodnosci] - Microsoft Word uzytek niekomercyjny - =
)

| Neamsgiéwne | Wstawianie  Ukadstrony  Ocwoknia  Korespondenda  Recenza  Widok  Dadatki ()

R

- 2
Wilej g B I

B e % 34 Znajdz -
=2 AaBbCeDc | AaBbcee AaBb( AaBbCi a A

= ; 6  Imien
| T Normalny | T Bez odst. Nagtowek 1 Nagtowek 2 - 5(’;“:2 L Zaznacz

Schowek = ) £ g Edytowanie

Wiyezysé wszystio

!

Normalny
Bez odstepdn T
Style. Nagiéwek 2 k]
Tytut k]
Fodtytuf 1
Wyrd deliatne a
a
a

Wyréinienie intensywne
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W oknie jest wiele stylow, wiekszo$ci nie bedziemy uzywac,
ale na liScie moga pozostaé¢. Gdyby kto$ jednak chciat sie
pozby¢ niepotrzebnych, moze to zrobié¢, korzystajac z Za -
rzadzania stylami (polecenie pod ostatnig ikonka na

liscie stylow).

My zajmiemy sie modyfikacja lub tworzeniem stylow, ktore
beda potrzebne w pracy. Zaczniemy od stylu normalnego.

Prawym klawiszem myszy kliknij na: Normalny i wybierz:

Modyfikuj.

dyplomowa [Tryb zgodnosci] - Microsoft Word uzytek niekomercyjny

ny

]

B

- = X
Qdwotania Korespondengja Recenzja Widok Dodatki @
im L i— _i— | = 5= Inajdi
B [i= - = - =] E =3 1] : oo PA 2
/ Lol IR A Ra g a2 Zamien
===(i=|b-- 1. Kliknij prawym klawiszem | . """ . S
=== =" |myszy w: Normalny. AW 17 Syle || b Zaznac~
Akapit 5] || Edytowanie
L SR S T B L N Gy PUE I O 2 - 1013 - pld L e AR ”_;
' ' ! ' ' (style E—_
. — . [
S | 2. Otwarz: Modyfiku | et weaystho
I Nﬁalny =
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TP Modyfikuj...
Zaznacz wszystkie wystapienia 1
Wyczyic formatowanie wystapien: 1

Usun Mormalny...

Usun z galerii szybkich styldw

Aktualizuj Normalny zgodnie 2 zaznaczeniem

TIreznienie INtensynne a

Pogrubienie a
Cytat 1a
Cytatintensywny na
Odwotanie delikatne a
Odwolanie intensywne a
Tytut ksigzki a
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1. Jak poradzi¢ sobie z komputerowgq wersjg pracy?

W ten sposob otworzyliSmy okno: Modyfikowanie
stylu.

Modyfikowanie stylu

‘Whasciwosc

Mazwa: |Normalny |

1. Zmien kréj czcionki
na: Times New Roman.

Sky| nastepnega akapitu: Welny w |
Faormatowanie

[Tmes tew Ramanv|[1+ +~B_Z U2 Zmien wielkos¢

czcionki na: 14.

= = = =

Tekst prevkiadowy Tekst przviladowy Tekst previkladowy Tekst przvkladowy Tekst

previtadoww Tekst przvkiadowy Tekst previdadowy Tekst previtadowy Tekst
Czcionka... t previladoww Tekst prevkladowy Tekst previladowy Tekst

Akapit. ~e——ow____:t przvk| 3. Otworz okno:

Tabulatory... Akapit.

Obramowanie... ew Roman, 14 pt, Do lewej, Interlinia: Wielokrotne 1,15 wrs, Odstep Po: 10 pt, Kontrola
(e i skyl

Ramka...

HNumerowanie... W

Klawisz skrétu... ) W noweych dokumentach na podstawie tego szablonu

Faormatuj = K ] [ Anuluj

Uwaga!

Jesli w wygladzie czcionki z jakiego$ powo-
du trzeba zmieni¢ wiecej parametréw niz
tylko typ i wielko$¢, nalezy wejs¢ w menu:
Czcionka z listy rozwijanej w lewym dol-

nym rogu.
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LLEVLE 1. Wybierz:
Wyjustowany.

Wcigcia i Fa i strony

Modyfikujemy akapit

Ogdine

Wy justowany b
Tekst podstawowy w0

Wyrdwnanie:

Poziom konspekku: -
Z prawe)

2. Wybierz w okienku
z lewej: Pierwszy
wiersz. W okienku
1em.

Wriecia

Z lewei: Specialne:

Z prawej:

o[e
a o
3|3
A (4

; r.
Pierwszy wigrsz

v||1crr| 3|

[ weiecia lustrzane

Odstepy

3. Wybierz odleglosé
miedzy liniami: 1,5 wiersza.

Przed: Interlinia:

Cot

= vess

¥ |

edzy akapitami o kakim samym skylu

4. Nie zostawiaj odstepow.

Ustaw w obu ckienkach: 0.

Tabulatary...

Jestedmy znéw w oknie: Modyfikowanie stylu.

Dokonujemy wyboru: W nowych dokumentach na
podstawie szablonu (jak na rysunku ponizej). War-
to przy tej okazji wyjasni¢ kilka poje¢ z tego okna. U gory
znajduje sie nazwa stylu, ktéory modyfikujemy. Ponizej
nazwa stylu, ktory ma by¢ uzyty po zakonczeniu akapitu
pisanego stylem, o ktéorym teraz méwimy. Akapity tekstu
glébwnego najczesciej pisane sg tym samym stylem, wiec
w jednym i drugim okienku zobaczymy te sama nazwe.
Jednak jes$li w okienku géornym bedzie ktorykolwiek styl
typu: Naglowek..., to w okienku znajdujacym sie nizej
zobaczymy (lub wpiszemy) styl Normal.
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1. Jak poradzi¢ sobie z komputerowgq wersjg pracy?

'r/@ﬂ"".:@;lﬂd= - ax
i)

Narzgdzia giéwne | Wstawianie  Uklad strony  Odwolania

3 “ Times New Roman MITR SN |2 E:

=a
REEE] F B2 T -abex x A |- A |EE

Ad najds -
Schowek ™ Czcionka Ta by M fowanie
w-;w-z|1-we-w?w2waw-4|5ls-wiwBw-swmnu-wlzwl}-wmwis-15|17 &l
Modyfikowanie stylu &
To ot i
whatcvwosci
mialy jed| | .. Hormalny ]
v x|
=
Stylnastepnego skapiu: | Normalny v T
Farmatowanie br)
B 2| e o
@
== =(5|=[== 1515 = = @
itne a
a
To jest styl normalny. Tak beda wygladaé kolejne akapity pracy dyplomowej. une @
a
Wame. by mialy jednakowe formatowane Praca bedzie sprawiala wrazenie .
_porzadnej”. L]
a
a
Czcionka: (Domyiny) Times New Roman, 14 pt, Weiecie: Piermszy wiers2: 1 cm, Wyjustowany, Interlinia: 1,5 wiersza, a
Kantrola bekartdw i wddw, Styl: Szybli T
Tu zaznacz.
@
Dodaj do lisky szybkich sty\g‘/
i Tylko v tym dokumencls GTW rawych & podskae tega seablon
- .
4 3] & Opcie..
Strona:1z2 | Wyrazg 21 | 6 Polski | P EEEEE g M M b

W duzym bialym oknie mozemy zobaczy¢, jak bedzie wy-
gladal nasz tekst, a nizej znajduja sie dane charakteryzu-
jace styl (w tym przypadku styl Normal), ktérego mo-
dyfikacji dokonali$my. Oprocz danych dotyczacych kroju
i stopnia czcionki oraz wszelkich danych akapitu, mamy
tu jeszcze dwie informacje. Pierwsza brzmi: Kontro-
la bekartow i wdoéw. To oznacza, ze styl nie pozwoli
nam na pozostawienie na koncu strony tylko jednej linijki
z nastepnego akapitu (tzw. wdowa), a takze nie przeniesie
nam na nastepng strone tylko jednej, ostatniej linijki aka-
pitu (tzw. bekart). Druga informacja méwi nam, ze jest to
tzw. szybki styl. To oznacza, ze mozemy sie do niego do-
sta¢ bezposrednio z ekranu glownego menu (na ilustracji
ponizej szybkie style sa zaznaczone). Obydwa parametry
mozna zmienic.

133



Alicja Kaszynska

Tworzymy styl — cytat normal

Styl ten stluzy¢ nam bedzie do cytowania i wyrozniania
w tekscie literatury przedmiotu, czyli fragmentow z roz-
nych opracowan, o ile nie beda znajdowaly sie wewnatrz
akapitu. Aby utworzy¢ ten styl i wszystkie nastepne, otwie-
ramy okno Styl i klikamy na ikonke Nowy styl.

P CEET XL - = x

Narzedzia giéwne | Wstawianie  Uklad strony  Odwotani

L7 catn M| TSN B E:
Sa
Wiy BT U e % X Aa-||22 - A

Schowek &

EEIEE R

it asciwosci

I oot |4. Z listy przewijanej

Mazua: ytat normal o I
wybierz: Normalny.

L v

5. Zmien wielkos¢ | 1 tormainy 3

czeionkinal2 pt. | g ooy —— ® Wyezysé wszystio

Normalny

Typ stylu Akapit

E=]
!

Formatowanie p
Bez odstepdw

Aummatyczny v 2| naglonek 1

T

]

1

1

1

a

To jest spf Cytat normal. W taki sposob mozemy wyrézmia¢ wycinki z literatury a

i wida€ styl ten charakteryzuje obustromne weigcie, jednakows z obu stron, oraz a

Qm"k}/ ¢ czcionki a

akapit’; cytat ]

Tabulatory. = — Cytat intensywny )

. 6. Wybierz opcjg: W nowych Odolanie deliatne a

= 12t Stk 527 dokumentach na podstawie.... [ Odwolmientensyne &

Leyke Tytutksig#i a

Ramka. ) T

Humerowanic... ;ﬁg’ yeznie okhualizug 2. Wiacz przycisk: | 1
Ciowiz st 27 RONYE dokumentach na podstanis tego szablon Nowy styl.

Formatuj ~ ok | [ A | O
[ wipffacz style potaczone |
" ENE opcien [
Strona:122 | wyrazy: 29 | ¥ poiski | B3 [EEEIEE P

W otwartym oknie formatujemy wyglad akapitu:
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1. Jak poradzi¢ sobie z komputerowgq wersjg pracy?

‘Wriecia i odstepy | Podziaty wiersza i strony

Cgdlne —
Ustaw wciecia na: 1 cm. |

Whyrdwnanie: Whyjudg

Tekst podstawowy

Poziom konspekbu:

Weiecia
Z lewej: Specjalne: Co:
Z prawej: |Pierwszy wiersz v| |1 cm e

[ weciecia lustrzane

Cidstepy

Przed:

Po:

Jesli chcesz, Zeby cytaty bardziej sie
wyroznialy, zmien odstepy Przed i Po
na 8 pt oraz interlinie na 1 wiersz. i

|

Zatwierdzamy dokonane zmiany. Styl: Cytat normal
jest gotowy. Podobnie tworzymy pozostale potrzebne nam
style. Najblizszy stylowi: Cytat normal jest styl: Cytat
kursywa. Rdzni sie od niego tylko tym, ze uzyta czcionka
jest czcionka pochyla. Zeby sobie ulatwié prace, uzyjemy
opracowanego juz stylu: Cytat normal.
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H9-0&5a8 70 )+ p

)
= Marzedzia gléwne | Wstawianie  Ukladstrony  Odwolania  Korespondenga  Recenzia  Widok  Dodatki

L) °|[mesnewroman  -[12 - [ W] [ E BT sasbcer | AaBbCe | Aspbcene
T Cytat no...

=3
Wklej ¥ |B XU -abe x, x* Aa-||¥ - A~ (-l optat ku..

Schowek ™ LF] L}
3021 rzenie nowegp stylu na podstawie formatowani
Whascivosci -
~ 1. Wpisz nazwe: Cytat
. 8 P —
- Mazwa: Cytat frsywa Kursywa.
- Typ stylu: akapit
- Styl na podstais: W Cytat normal
: Styl nastepniega akapitu: 2.Z fozwuanej listy
- wyhierz wskazane style.
- Formatowarie
- B (7 u
N r= =
~ v= A=
- 3. Weisnij przycisk |
m (kursywa).
. To ji ie od stylu: Cytat normal fym, e korzysta z
- czcionki pochylongj
- Czcionka: Kursywa, Styl: Szybki g ; epujgcy styl: Mormalny
- 4. Zaznacz te opcje.
B Dodaj da lisky szybkich styleatycznie aktualizuj
O Tylko w kym dokumencie nowych dokumentach na podstawie tego szablonu
:
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1. Jak poradzi¢ sobie z komputerowgq wersjg pracy?

Modyfikujemy styl — Bibliografia

Styl o tej nazwie jest wbudowany w style programu. Musi-
my go jednak odnalez¢ i zmodyfikowac.

= praca dyplomewa [Tryb zgodnosci] - Microsoft Word uzytek niekemercyjny - B X

wianie Uktad strany Odwotania Korespondendga Recenzja ‘Widok Dodatki ‘@

% 34 Znajdz ~
AaBbCcl AaBbCcl | AaBbCeDc|| AaBbCcDr b Zamies:
fac

— ImieR
T Cytat ku.., T Cytat no.. | TNormalny | T Bez odst.. - S l¢ Zaznacz~

MR SN ENE

x A || - A=

ka E]

Style Edytowanie

- 15+ AT

LAl

1. Otworz: Style.

Style v x
Cytat kursywa T A
Cytat normal T

I

Normalny

Cytat intensywny
Odwolanie delikatne
Odwotanie intensywne
Tytut ksizzki
alanit 7 listg
2. Wejdz w: ek
Zarzadzanie stylami.

podalad

Wtacz style potaczone s
] [Fr=r=r=ne= Opce. B

Bez odstepdw T
Naghiwek 1 Ta
Naglowek 2 1
Tytut 1a
Podtytut Ta
Wyrdinienie delikatne a
Uwydatrienie a
Wyrdznienie intensywne a
Pogrubienie a
Cytat 13
13

a

a

a

T

Ta

=
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W nowo otwartym oknie zaznaczamy odpowiednie opcje:

farzadzanie stylami

Edytowanie | Zalecanic |Ograniczanie LUstawianie wartosoi domyslmych

KolejnosE sortowania: |Zg0dnie z zaleceniem A | [ pokaz tylka zalecans style

Zaznacz jeden b kilka styldw, aby okredlic, czy styl bedzie domy:sinie wydwietlany na liscie
zalecanych styldw, oraz okres| kolejnose wydwietlania styidw

22 WyrdZnienie inkensywoe,
=0 cvtat 1. W zakladce: Zalecanie odszukaj
31 Cykak inkensywny . e
32 Odwotarie delkatre |1 ZaZnacz styl: Bibliografia.
33 Odwotanie inkensywnls
34 Tkut ksigzki —=
35 Akapit 2 lisky
36 Legenda
Eibliagrafia Lk

’ Zaznacz wszystkie ] [ Zaznacz whudowane ]

Uskaw priorytet, kiory bedzie uzywany podczas sortowania w zalecanej kolejnosci

2. Wybierz Przenies w dét ]
polecenie: Pokaz. przypis: wartos’-:'l 3. Zaznacz te opcje.

Okredl, czv%bedzie pokazywany podczas wys’w@bﬂﬁ;:anych shyldw

’ Pokaz ] [ Ukryj do czasu uzvyc Ukryj
—

O Tolko w bym dokumencie (378w nowych dokumentach na podstawie tego szablonu:

o) (o)

Teraz styl: Bibliografia znajdziemy na licie stylow.
Wybieramy go wiec i modyfikujemy. Za podstawe przyj-
mujemy styl: Normalny.
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1. Jak poradzi¢ sobie z komputerowgq wersjg pracy?

Y

)= praca dyplomowa [Tryb zgodnosci] - Microsoft Word uzytek niekomercyjny - B X
Vstawianie  Ukladstrony  Odwolania Korespondencja Recenzia Widok  Dodatki @
. -G = All[ar A Znajz -
n & KB [EEE BT sabcel AsBbCel asoceoe aamocese . A F e
fae
2 -2~ A== = =|/*=- - - —  Imieh
X, % Aa-| Al \*_ _||3>r i ||| Topatku. TCpatno.. TNormalny 1 Bezodst. — 22 e e
zcionka £l Akapit & Style & | Edytowanie
A \‘?:I HENIE KRR R RN R A R RIS KR RN N = =
Cytat normal bk
Normalny T
Bez odstepdw T
Nagtdwek 1 a
Nagfdwek 2 1
Tytut 13
Podtytut 13
Wyrdnienie delikatne a
Uwydatnienie a
Wyréinienie intensywne &
Pogrubienie a
" I3
1..Pr§wym .klalmszem myszy |
kliknij w: Bibliografia. a
a
a
2. Kliknij w: Modyfikuj. T
Bibliografia [
Aktualizuj Bibliografia zgodnie z zaznaczeniem I
o dyfikuj...
Zaznac wszystkie wystapienia 1

Modyfikowanie stylu

wasciwosc
Mazwa: |E|b\|ograf|a |
TyD shylu: | akapit v
Styl na podstawie: | T Mormalny e 1. Ustaw odpowiednio w
Sty| nastepnego akapitu: | T Bibliografia—l——-——"—_—_ 5ty|e_ :I

Formatowwanie

Times Mew Roman

B 7 U Automatyczry v

ey

Czrionka..
Akapl/
Tabulatory...
Obramowanie...
lezyk...

Ramka...
Mumerowanie...

Klawisz skrétu..,

2. Zrozwijanej listy
wybierz: Akapit.

Birch A, Malin T.. Psychologia rozwojowa w zarysie, Warszawa 1997,

14 pt, Priorytet: 38, Na podstawie: Normalny

3. Zaznacz te opcje.

matuj

w_ maty
(¢ nowych dokurmentach na podstawie tego szablonu

139



Alicja Kaszynska

W pozycji: Styl nastepnego akapitu wybieramy:
Bibliografia, poniewaz cala cze$¢ tak zatytulowana
sklada sie z jednakowych akapitéw, kazdy z zapisem jednej
pozycji bibliograficznej. W tej czeSci pracy w zasadzie nie
uzywamy innych stylow.

Whadcivogci
Mazwa:
Typ shylu:
Styl na podstavis:

Styl nastapnego akapitu:

Poziom konspekku: | Tekst podstawowy v

T
2. Ustaw: Wysunigcie: 2,5 cm |, 13
Formatowanie (w zasadzie od 2-3 cm). ek 2 1
= 2 lewe: 0m & Specialne: Co: fut T3
Es=sk§ Drawei; w21 Wysuriecle © v |zstm & | | friene delikatme L
3. Ustaw odleglosé: e a
Ponas8 pt. fnienie intensywne a
Birch A, o ienie L:
Przed: Inkerlinia: ol intensywny 1a
Po: ‘E R | |Poiedy’nczel v ‘ | & Janie delikatne a
[ Nie dodaveaj odstepu migdzy akapitami o takim samym st fanie intensywne a
|| ksiazid a
Czcionka: Times New Romd | oo zlisty T
4. Wybierz odleglosc D'
e migdzy liniami: Pojedyncze. || | [ [
[[] Dodaj do listy s2ybkich st ol
() Tylko w tym dokumencie SO
™5

P 14 - RIS S
Akapit 1. Wybierz . =
—_— wyrownanie: Do lewej. s
Weigcia i odstepy | Podzisty ] - x
0gélne | |pormal T4
Iny L
yrg B Dol v
wyréwnanie: o lewej v :hw'w

Zatwierdz otwarte okna przyciskiem OK. I juz masz kolej-
ny wlasny styl w szablonie: Praca dyplomowa.

Tworzymy styl — Tabela

Bedzie stuzyl do zapisywania w jednakowy sposéb danych
w tabelach oraz na rysunkach i schematach. Zeby tabele
wygladaly dobrze, warto przy ich formatowaniu wzigé pod
uwage kilka zasad:

1. Jedli to tylko mozliwe, wszystkie tabele powinny miec¢
jednakowa szeroko$¢. Jesli jednak jest to niemozliwe, bo
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1. Jak poradzi¢ sobie z komputerowgq wersjg pracy?

znacznie sie od siebie r6znia liczba kolumn, to zadbajmy
przynajmniej o to, by wszystkie byly wySrodkowane.
Wszystkie naglowkowe wiersze oraz kolumny powin-
ny wygladaé jednakowo we wszystkich tabelach (krdj
i wielko$¢ czcionki, polozenie, kolor tla).

Czcionka w tabeli powinna by¢ o stopien lub dwa
mniejsza niz stosowana w tekScie gltownym pracy. Dzie-
ki temu tabele beda sie tadnie komponowaé na stronie.
Tabele, w ktérych zastosowano czcionke identyczng jak
w teksScie gltownym, zawsze wygladaja na zbyt duze.

. W tabelach z tekstem odleglo$ci miedzy poszczegolny-

mi linijkami tego samego akapitu w tabeli powinny by¢
niewielkie (wystarcza pojedyncze), natomiast miedzy
akapitami nieco wieksze.

Te wszystkie parametry trzeba ustawic¢ w stylu, zeby potem
bez konca nie poprawia¢ wygladu tabel w naszej pracy.

,/bﬂﬂﬂvuﬁgﬂd; -
o
Narzgdzia gidwne ‘Wstawianie Uktad strony Odwotania Korespondenda Recenzja ‘Widok Dodatki @
=y = 33 Znajaz ~
B cation ~|u =2 sappcer amBbCT A
EH e - a2, Zamien
Wilej - L ~|[2b? - - - i = f
iej 7 |B I U -abe x, x Aa~|[®7- A-| | Sy~ - 7 gptat ku., 1 Cptat no = Ty zamacz -

Schowek

Edytowanie
302 | Whstdwok [ @l

Hazwa: Tabela style o=

Ty styiu; Akapit ~

LpEa N Cytat normal ~

Styl na podstawie: o Normainy ., 4. Wybierz z listy v Normany

Styl nastepnegs akapitu: T Tabels rozwijanej odpowiednio v Bez odstepéw
o style: Normalny i Tabela. Nagtéwek 1

. Nagléwek 2

TimesNewRoman v|[12 v|| B 7 U || acomateny v

Tytut
= = == N = ov=| = o= Podtytut
= = = ———— T 2| F iE
5. Zmien

h wyréanienie deiiatne
czcionki na 12 pt. Uwydatrienie

. - N - Wyrdznienie intensywne
To jest styl, ktéry bedzie wywany w komérkach kazdej tabeli.

Pogrubienie

F 22000l Roooas BEEER aals

Czeionka... 7. Otworz okno: Akapit.
ékap\/
Tabulatory...
Obramowanie. .. 12 pt, Syl S2ybki styl, Na podstawie: Nermalny Trtutksiagd
Akapit z ista
Jenyk... N
6. Zaznacz te opcje. —
Ramka... o N =
2. Kliknij przycisk: v
Numerowanie... i G bl AtomaTyEE SRS Nowy styl p
3 5fW nowyth dokumentach nia podstawie tego s2ablonu pAyASTY:
Klawisz skrotu...

s tyle pot:
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Po otwarciu rozwijanego menu: Formatuj i wybraniu:
Akapit otworzy sie odpowiednie okno, w ktérym doko-
namy kolejnych zmian.

1. Wybierz wyrownanie:
Do srodka.

Weiecia i odstepy | Podziat

Ogdine

Poziom kanspektu: | Tekst podstawou S
2. Ustaw wciecia

specjalne: (brak).

\Wiigcia
Z lewei: @ecj¥e: Cor
Z prawej: | (brak)‘ L | | £

3. Ustaw odstepy:
Przed (2 pt) i Po (4 pt).

Przed: Inkerlinia: Co
Po: | Pojedyncze - | || FS |

[ Mie dodawaj odstepu miedzy akapitami o bakim samym s

Paodglad n —
4. Ustaw interlinie:
Pojedyncze.
B ——
o1 v |

Czas znowu na zaakceptowanie ustawien przyciskami OK
w otwartych oknach. Styl Tabela — gotowy.

Tworzymy styl — Uwaga do tabeli

Za pomoca tego stylu pod tabelami lub rysunkami zapi-
sujemy obja$nienia lub Zrédla przedstawianych danych.
Nowy styl bedzie utworzony na bazie stylu: Normalny.
Zasady postepowania przy tworzeniu nowego stylu juz
znamy. Kolejno$¢ czynnosci pokazuja ponizsze rysunki.
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1. Jak poradzi¢ sobie z komputerowgq wersjg pracy?

)9 -0 & T aca dyplomowa [Tryb zgodno crosoft Word uzytek nieko - = x

Narzedsia giowne | Wstawianie  Udadstrony  Odwolania  Korespondenda  Recena  widor  nf - OtWOIZ okno: Style. ©
E— % 44 Znajds -
4aBbCel AaBbCel AaBbCeDe | AaBbCel | b Zamier
TTabela | -

1 Cytat ku... T Cytat no..._T Normaln Zmier
syle~ || [§ Zaznacz -

| Edytowanie

i

B & [ TimesNewRoman - [12 - [ N[
A
Tworzenie nowego stylu na podstawie formatowa [JRTT I Pw

L3 4 |B I U ~abe x. X' Aa~
5

©3 02 | Uaddwoid ] nowego stylu: Uwaga EERRETENRE R T
pod tabela. . .
Mazwa: Uwaga do tabeli
Typ stylu: Akapit v | | Style v x
Styl na padstauie: 7 Normalny v | | Normainy T~
X o - g 4. W obu okienkach e o
Styl nastepnego akapitu: Mormalny d
wybierz styl: Normaln; pr— ¥
Formatowanie
Nagidwek 1 1a
TimesNewRoman v |[10qg B £ U | Actomatycany v Neghémek 2 @
[ % = " | y= Tyt pic
5. Zmien A= Podtytut b}
czcionki na: 10 pt. Wyrézmienie delikatne a
Unydatnienie a
1 7. Wybierz: Akapit. femy go uywat do wszelkich zapiséw mz pod tabela, np. frodia tabeli Iub WyrGirienie intenspune @
objaénisnia EomoTE, Pogrubienie a
Czeionka. Cytat puc:]
Akapit? Cytatintensywny 1
Tabulatory.. dwotanie delikatne a
Cdwofene intersywne @
Obramowanie. 10 pt, Skyl: Szybki styl, Ha podstawie: Normalny, Nastepujaey styl: Normalny
Iz Tytut ksiazk a
lezyk.
2 6. Zaznacz t¢ opcje. Alapitzlista T
amka...
2 Bibliografia T
2 Altor N |
Lot 2. Wiacz przycisk:
Trawrych dakumentach na podstawie tega szablonu
Nowy styl.
o ][ A | Wiytaga style potaczone

Opeje. 1
o
.

FTE T —

& poski | I3 IEEE

Kolejne zmiany jak poprzednio dokonujemy w oknie: Akapit.

Akapit

1. Wybierz
wyréwnanie: Do lewej.

Weieciaiodstepy | Podziaty wiersza | st

Ogdlne

- =
wiyrdinanie: Do lewej w

Poziom konspektu: | Tekst podstawomy

2. Ustaw wecigcia
specjalne: (brak).

\Weiecia
2 lewej: Specialne: o
Z prawej: 0o % (brak) -

3. Ustaw odstepy: Przed
(2 pt)i Po (4 pt).

T

Przed: Inkerlinia: Cot

[[] Mie dodawa adstepy miedzy akapitami o akim samymiitylu

Podglad

4. Ustaw interlinig:
Pojedyncze.
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Po zamknieciu (OK) otwartych okien styl bedzie gotowy do
uzycia.
Tworzymy styl — Rozstrzelony

Tego stylu bedziemy uzywaé do Srédtytutow, ktore nie sa
tytulami rozdziatow.

Kolejny raz otwieramy okno: Style.

(nﬂ\ﬂn'ﬂﬁ.iﬂd= aca dyplomowa [Tryb zgodno TN T TS =
() :
Narzedzia giéwne | Wstawianie  Ukladstrony  Ocdwolania  Korespondenga  Recenzia  Widok @

# TimesNewRoman -4 - | W7|[Z) [i2 = % 34 Znajds -

- 2, Zamier
Zmier
style~ || [§ Zaznacz~

| Edytowanie

- L2
WK\EJJ\BIHv:b:x x* Ag-|[® - A - =

i o Tworzenie nowego stylu na podstawie formato s IEFAL ERA]
stylu: Rozstrzelony.

whagcimosci

e e
Dazwa; Rozstrzelony  #
E
v
Typ shylu Bkapit I =y
Stylna pedstauie: T Normaly e T v —
4. Wybierz w obu Wiyezyéé wszysto A
Styl nastepnego akaptu o Normalny B v B

okienkach styl; Normalny. Cytat kursywa T

Formatawanis Cytat normal T

TmesNewRoman |14 w| B 7 U || Avtometycany v Normalny bl

Tabela

Unaga do tabel
Bez odstepsw

- N N Naglowek 1
5. Wybierz wyréwnanie: Do oeene
srodka, v jest do rodtytutéw. i
Tytut

Podtytut

Czdionka...

ot ~=——_|7. Wybierz: Czcionka. Wyréanienie deliatne
S Uwydatrienie
Tabulatory..

Wyréinienie intensynne

Qbramowanie. 14 pt, Wyrdwnany do srod) : Normalny, Nastgpujary styl Pogrubierie
Jezyk... 6. Zaznacz te opcje. Cytat
Ramka... tat intensywny

Numerowanie... :w-u omatycznie aktualzu] 2. Kliknij: Nowy styl.  pduoleric deliatne

Wi nowych dokumentach na podstawie tego s2ablony

o EBEo o BEEEAaa

Odwolarie intensywne

(K3

Klawisz skrétu

Eorat -

Anui |

[ pokaz padglad
[ wwiytacz style potaczone

& poski | 23 IEEEE

Zatwierdz zmiane czcionki O K. Wr6¢ do punktu 6. po-
przedniego oknaiz menu: Formatuj wybierz: Czcion-
ka, anastepnie: Akapit. Zmien wskazane parametry.
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1. Jak poradzi¢ sobie z komputerowgq wersjg pracy?

1. Wyhierz zakladke:
Qdstepy miedzy znakami.

Czcionka | Odstepy miedzy znakar
s
Odstepy: | Rozstraelone w Coro3 =
Potozepie: |MNormalne ~ Cos
[ ketning dia cacioned: l:l punkkdw i P
3. Ustaw odleglosci
migdzy znakami: 3 pt.

2. Wybierz odstepy:
Rozstrzelone.

Paodglad

Times New Roman ‘

To jest czcionka bypu TrueType, Ta sama czcionka bedzie uzywana na ekranie | na wydruku,

1. Sprawdz wyrownanie
(Do srodka).

Wicigcia i odstepy | Podziaty wiersza i

Codine
Wyrnanie: Dododa & v
Poziom konspektu: | Tekst podstawomy w0
Weiegia 2. Ustaw wecigcia

specjalne: (brak).

Ziowes packres -
Ew R -

[] wiecia lustrzane

Cdstepy
Przed:

Podglad | 3. Ustaw odstepy: Przed i: Po
na 8 pt.

Zatwierdzamy OK kolejne okna. W ten sposdéb utworzyli-
$my najbardziej potrzebne nam style.
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Modyfikowanie stylow: Nagtéwek 1, Nagtowek 2, Nagtowek 3

Wymienione wyzej style sa uzywane do pisania tytulow
rozdzialbow (Nagloéwek 1), podrozdzialow (Naglo-
wek 2), a jesli podrozdzial dzieli sie dalej, to: Naglto-
wek 3. Bardzo rzadko sie zdarza, zeby dalsze podrozdzia-
ly dzielily sie na jeszcze drobniejsze, ale gdyby tak bytlo,
mozna rowniez zmodyfikowa¢ styl: Naglowek 4 itd.

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Word myli uzytkownikéw, uzywajac termi-

nunagléwek w dwoéch znaczeniach:

Naglowek jest to czes¢ strony ponad tekstem

(tam znajduje sie np. numer strony lub tzw.

zZywa pagina).

Nagtowki (1, 2, 3... 9) to style, ktérych uzy-

wamy do zapisywania tytulow rozdziatow

i podrozdzialéw. Sgq bardzo przydatne, bo

po napisaniu pracy pozwalaja w prosty spo-
. s6b stworzy¢ spis tresci.
Proponuje zmodyfikowa¢ styl: Nagtowek 1, 2, 3, zmie-
niajac czcionke na najpopularniejszy do zapisywania tytu-
16w Arial oraz dokonujac drobnych zmian w parametrach
akapitu. Moim zdaniem to spowoduje, Ze praca bedzie
wygladala lepiej. Najbardziej widoczne zmiany to: zmiana
czcionki tytulow rozdzialow glownych na wersaliki (czyli
wielkie litery), zmniejszenie w tytulach rozdzialow interli-
nii, zlikwidowanie wciecia i wyréwnanie do lewe;j.
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1. Jak poradzi¢ sobie z komputerowgq wersjg pracy?

W oknie: Styl otwieramy: Nagtowek 1.

LT =D

towne | Wstawianie  Uklad strony ~ Odwobania  Korespondenga  Recenzja  Widak D

= = = 1. Otworz okno: Style. A Znajds ~
ia(Nagréwkil -+ 16 - || AT A7|| 2| [iE - = daBbCel M= = T w oD
° 43 Famien
i 1 Cytat ku... 1 Cytat no... 1 Normalny T Rozstrze..
g Zaznaa -
Modyfikowanie stylu Edytowanie
| whascimose NIRRT

Bazwa: [Matéwek. 1 Style x4

| 1 Rozstrzelony TA

Styl na podstamie: | 41 wormalny B abela T L

Styl nastapriega akapitu: ‘ o Marmalny — - | Uneg do tabel T

- 3. Kliknij prawym klawiszem Bez ods ey T
piiaalic - myszy i wybierz: Modyfikuj.

B I U Automatyczny v ST Naghowek 2 1
= Tyt 13
4= Podtytut 1a

Wyrd: delikatry a
5. Wybierz: Czcionka. L
Unydatnienie a
. Wyréinienie intensywne @
TOAJEST STYL NAGLOWEK 1. ZA POMOCA TEGO Pogrubienie a
A Cytat 13
cadori. SUJEMY TYTULY ROZDZIALOW. :
Akapit... Cytat intensywny f1a
— Odwolanie delikatne a
o Odwolanie intensywne a
Obramowanie... 6 pt, Pogrubienie, Stos| = 12 pt, Po; 4 pt, Razem 2 nastepnym,
ki styl, Priorytet: 10| 4. ZazZnacz te opcje. }w styl: Narmalny Tytutksiazki a
lezk... Akapit zlist L=
Ramka... Bibliografia T~
Numerowanie... ;wD)nm Zhie akkualizuj
= . Towych dolumentach na podstawie tega szablonu [ Pokaz pocigled
Klawisz skrétu..
] Wiyt style potaczone

rmatuj -

Opeje...,

Modyfikujemy czcionke:

1. Wybierz atrybuty czcionk
Czrionka | Qdst d
zorke | ey et Arial, Pogrubiony, 16pt.

Cacionka: S_twr\ Rozmiar:

Arial ~Trogrubiony | 16

+Magh A | Mormalny 10 ~

+Tekst po oy | kursywa 11 =
2

Avrial Black Pogrubiona kursywa

Arial Marrow b

kolor czeif 2. Zaznacz: Wszystkie
aud wersaliki (czyli wielkie litery).

Efekky
[ prekreslenis [ cien
[] Przekreslenie podwéjne [ Kontur iwiszysthie wersaliki!
[ tndeks gérry [ Uwypuklenis [ Ukrycie
[ Indeks dolmy [] wigtebienie
Podglad

ARIAL

Ta jest czcionka typu TrueType, Ta sama czcionka bedzie uzywana na ekranie i na wydruku,
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Zatwierdzamy OK. Wracamy do punktu 5. w poprzednim
oknie iz menu: Formatuj wybieramy: Akapit.

_ 1 Wybierz m
rownanie: Do lewej.
Weigcia i odstepy |Pog|zialy wiersza i wy )

——

Qgdlne

hiyrdisnanie:

Poziom konspektu: ..
2. Ustaw wcigcia

specjalne: (brak).

Wiigcia
7 lewej: Specjalne: ’/\

7 prawe: Ocm & |(brak) - | | F; |

3. Ustaw odstepy:

i 4. Ustaw interlinie:
Przed (12 pt) i: Po (6 pt).
& (12 pt ©pY Pojedyncze.
stepy
Przed: t2pt & Interlinia: / Co:
Pa 6 pt £ |P0jedyncze v| | =

[ Mie dodawaj odstepu miedzy akapitami o bakim samym stylu

Podglad

T ST ST MASLAWES 1. 28 FONICCA TEDD STIUU ZATRUSNIT TITUST MOTamactw.

Tabulatory. .. [a]4 l [ Anuluj
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1. Jak poradzi¢ sobie z komputerowgq wersjg pracy?

Podobnle poste;pu] emy ze stylem Na g } owek 2.

H9-v&a T4 )*

Narzgdzia gtowne ‘Wstawianie Uktad strony Qdwotania Korespondengja Recenzja Widg '@
o 1. Otwnrz okno: Style.
# 8 - s 44 znajdz -
B cambria (Nagtowk) - |1+~ [A” a7 [[45] [i2 - U sambCed AdBE AaBEC g
Bl FIET | - 2 2 Zamien
Wilej o
ijlu abe X, X' Aa ¢ Zaznac ™
Edytowanie
-| tascivatei ERIIRET IR RIS R |
Mazwa: Nagrowek 2 ] Style v x
r Rozstrzelony Te
Styl na podstawie: | o Hormalny |2 Wybierz styl: Naglowek 2.| 1. T
stylnastepnena akaptu: | ¥ Mormalny —| Unags o tabel h
Bez odstep T
Formatowanie ey 1
[cantbria (agiawly w14 o] [B| 2 1 || v ]
= = 3. Kliknij prawym klawiszem ™
e myszy i wybierz: Modyfikuj.
5. Wybierz: Czcionka. yszy Twy Fule n
1
Wyréanienie delkatne a
. " N Unydatnierie a
‘0 jest styl Nagléwek 2. Za pomoca tego stylu zapisujemy tytuly Vyrémienie intensywre @
Cabhnia.. Pogrubienie a
AKapit.. Cytat f.r}
Tabulatory... Cytat intensywny ]
Odnolanie delikatne a
O Suki, 14 pt, Pogrub| o | : = b, Razem 2 nastepnym, Poziom Z, Styl: i a
wolanie intensywne
. Ve, S p.|4 Zaznaczte opcie. [, sty s ey " 24 3
Tytut ksigzki a
Ramka, Akapitzlisty, T~
Numerowanie... Ty cznie aktuaii2uj —
_ nowych dokumenkach na podstawie bega szabloru [ pokaz podglad
Klawisz skrétu,
[ wiytacz style potaczone
Formatui ~
Opcie.
o
- *
strona:122 | Wyrazy: 12 | 5 Polski | B3 [EEE = o

Modyfikujemy czcionke stylu: Nagltowek 2.

Ustaw atrybuty czcionki:
Arial, Pogrubiony, 14 pt.

Czrionka: /\&‘E Rozmiar:

Cecionka | Od:

Arial ‘Puglﬁh@n 14

Hilaghivki Normalny’ 9 ~

+Tekst podstaw | Kursywa 10 =
11 B

Avrial Black Pogrubiona kursywa

arial Narrow v

Kolor cacionki: Styl podkreslenia:
| Automakyczmy v ‘ | (brak)

Efekty
[ praskredlenis [ cier [ kapitaliki
] Preekreslenie podwsine ] Konkur [] Wszysthie wersaliki
[] Indeks gérmy [ Uwypuklenis [ Ukrycie
[ tndeks dolny [] watebienie
Padglad

podrozdziatow

To jest czcionka bypu TrusType, Ta sama czcionka bedzie uzywana na skranis | na wydruka,
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Zatwierdzamy O K. Teraz z poprzedniego okna, z menu:
Formatuj wybieramy: Akapit. Modyfikujemy para-
metry akapitu w stylu: Nagtowek 2.

1. Wybierz
Wigtia i odstepy | Podziab) Wiyrownanie: Do lewej.

Ogdlne

Wyrdwnanie: Do lewej A

Poziom konspekiu:

2. Ustaw weiecia

Wriecia specjalne: (brak).
2 lewej: Specjalne: / Car
ki [raly 7 ] =]

3. Ustaw odstepy: Przed
[{12 pt) i: Po (6 pt).

4. Ustaw interlinie:

Odstepy Pojedyncze.
Przed: 1zpt & Inkerlinia: / Co:
Bo: e % -] ¢
[ Mie dodawaj odstepu misdzy akapitami o takim samym stylu
Podglad
Te patatd Negldwek 2. Ta pomocy ke atu zaprnspomy Wby podmadaaddw.
Tabulatory... [ oK l [ Anuluj

Modyfikujemy styl: Naglowek 3.

Powtarzamy te same czynnosci, ktére wykonaliSmy przy
modyfikowaniu stylu: Nagtowek 2. Jedyna roznicg jest
wielko$¢ czcionki. Ustawiamy jg na 12 pt.
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1. Jak poradzi¢ sobie z komputerowgq wersjg pracy?

96 © © 0 © © © © 0 0 0 000000 0000000000000 0000000000000 0000

Uwaga!

Jesli kto$ chcialby, aby czcionka tytuléw
rozdziatéw i podrozdzialéw byta nieco
wieksza, mozna jg zwiekszy¢ o 2 pt, a wiec:
Nagléowek 1 moze korzystac z czcionki Arial
18 pt, Naglowek 2 — 16 pt, a Nagtowek 3 —
14 pt.

© © 0 0 0 0 0 00000000 0000000000000 0000000000000 00000

e e 0000000000000 0000 000

@0 00 0000000000000 0 000

Numeracje rozdzialéw i podrozdzialéow proponuje wstawiaé
recznie, bo Word niezbyt dobrze sobie z tym radzi. Jezeli we-
wnatrz pracy wystepuja listy numerowane lub wypunktowane,
Word nie zawsze rozréznia, ktéra numeracja ma by¢ kontynu-
owana, nawet jesli kazda jest w innym stylu (jedna np. w stylu
Normalny, druga w stylu Naglowek 1). Zdarza sie
nawet niekiedy, ze poprawia na swoj sposob numeracje i po
kazdym otwarciu pliku musimy zmienia¢ ja ponownie.

Po zdefiniowaniu stylow, ktorych bedziemy uzywaé w na-
szym szablonie, zostalo niewiele do ustalenia. Koniecznie
jednak trzeba wylaczy¢ opcje automatycznego dzielenia
wyrazéw (jesli taka jest wlaczona).

Sposob dzielenia wyrazéw wybieramy w zakladce: Uklad
strony.

Ay -G &A T )T raca dyplomowa [T - - d uzytek niekomercyjny
(D) AT p yplomow = rd uzy yiny
53 1. Wybierz zakladke:
Narzgdzia gidwne  Wstawianie | Ukiad stron, ~—TmSEnl | klad strony. knzia  widok  Dodatki
_-\,] E [ Orientagja ~ ¥= Znaki podziatu ~ 1A ziEEwsTm e Qdstepy 3y Przesuni na wierzet
[ Rozmiar ~ ¥ Numery wierszy - 99 Kolor strony ~ Eom =TT 1, Przesun na s

A
Mot Marginesy | v= —|| Potozenie
- £E Kolumny ~  |b2" Dzielenie wyrazéw -| | [0 Obramowania stron m :; & pkt . ] Zawijanie tekstu

Motywy Ustawieniad (/| prak o1 2. Wybierz: Brak. [t e} Rozmieszczani
e T IR Y RN AR N RS RN TR

. | Wytacza automatyczne dzielenie wyrazﬁw'
.

Recznie

b¥" | Opdje dzielenia wyrazéw... |

NI SO
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oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Uwaga!

Word nie najlepiej sobie radzi z automatycz-
nym dzieleniem wyrazow. Lepiej mu na to
nie pozwoli¢, bo jezeli cokolwiek dopiszemy
lub skreslimy w naszej pracy, Word automa-
tycznie dokona zmian w dzieleniu wyrazéw
i cala publikacja zacznie si¢ nam ,rozjez-
dzac¢”. Najlepiej unika¢ dzielenia wyrazow
(co jednak w przypadku kiedy chcemy miec
tekst rowniutko ulozony z prawej i lewej
strony nie wyglada tadnie) albo zrobié¢ to
recznie.

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Word ma tez inne do$¢ dolegliwe ustawienie, a jest nim
automatyczne wstawianie wielkiej litery po kazdej kropce
i enterze, a wiec np. po skrocie zakonczonym kropka i po
kazdym uzyciu entera, czyli takze wtedy, gdy tworzymy li-
ste wypunktowana, w komorkach tabel itp. Automatyczne
wstawianie wielkiej litery po kropce nie ulatwia, a wrecz
utrudnia pisanie. Najlepiej zrezygnowac z tego dyskusyj-
nego ulatwienia. Aby je wylaczy¢, musimy dokonaé zmian
w ustawieniach autokorekty.
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1. Jak poradzi¢ sobie z komputerowgq wersjg pracy?

H9-0 ﬂ 3 Ycd)s praca dyplomowa [Tryb zgodnosci] - Microsoft Word ui
fecenzja
Niedawno uzywane dokumenty i
Nowy i
1. Kliknij w logo pakietu, i .
Otwérz i 5
| akap
P
Konwertuj
Zapisz

Zapiszjako »

Drukuj »

Przygotyj  »

Wiyl 4

2. Otworz: Opcje
Publikuj ¥ programu Word.
Zamknij

LW NP ELSUUE

13 Opde programu Ward | [ zamknij program Waord

Otworzy sie nam okno umozliwiajgce zmiany opcji auto-
korekty.

Fopulame ABCl - 5 .

P \2;2 Zmienianie sposobu poprawiania i formatowania tekstu w programie Word
Wyswietlanie
Sprawdzanie ||| O Autokorekty

Zapisywanie M~ ZMienianie sposobu poprawiania i farmatowania tekstu wpisywanego w programie Word:

1. Wybierz:
Sprawdzanie.

Zaawansowane —
Fogramach pakietu Microsoft Office

Dostosowywanie

I LITERAME 2. Wybierz: Opcje
Igneryj wyrazy zawierajace oty autokorekty.
Ignoruj adresy internetowe i plikowe

Oznacz flaga powtarzajace sig wyrazy

Niemiecki: uzyj requt obowiazujacych pa reformie
[ sugeruj tylko z= stownika giéwnego

Stowniki niestandardowe

Podczas poprawiania pisowni i gramatyki w programie Word

Dodatki

Centrum zaufania

Zasoby

Sprawd? pisownie w trakeie pisania
[ Uzyj kontekstowego sprawdzania pisowni
[[] Oznac bledy gramatycne w trakeie pisania

‘Sprawd gramatyk i pisownie
[ Pokat statystyke czytelnosci

Sprawdz ponownie dokument

Wyiatii: ] praca dyplomowa -

[ Uknyj bigdy ortograficane tylko wtym dokumendie

Styl pisania:
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Warto sprawdzi¢ pozostale ustawienia na tej stronie. W mo-
jej pracy sprawdza sie widoczny powyzej uktad opcji.

Po wlaczeniu przycisku: Opcje autokorekty otworzy nam
sie wlasciwe okno, w ktorym bedziemy mogli wylaczy¢ do-
kuczliwe funkcje.

Autokorekta: Polski 1. Wybierz zakladke:

Autokorekta.

| Autokorekta matematyczna

Tagi inteligentne

Autoformatowanie podczas pisania

[ Pokaz prayciski Opcje Autokorekty

Popraw Dita Pion
OCzatek zdapniawh iterg

2. Wylacz pokazane funkcije.

Zatek komorek tabeli wielks literg

3. Przy okazji wylacz i te
funkcje, bo czesciej
przeszkadza niz pomaga.

licerg:

Zamien tekst podczas pisania
Zamier; Ma:

[] automatycznie uzyj sugesti 2 moduty sprawdzania pisowni

[ o [ sy |

4, Jeszcze kilka przydatnych ustawien

Przed rozpoczeciem pisania warto ustawi¢ w programie
kilka przydatnych opcji.

Otwieramy menu znajdujace sie pod logo pakietu.
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1. Jak poradzi¢ sobie z komputerowgq wersjg pracy?

- = @ QY- praca dyplomowa [Tryb zgodnosci] - Microsoft Word ui
™ lecenzja
Niedawno uzywane dokumenty 1§
j Nowy
1. Kliknij w logo pakietu. i
~ ) 3
7 Otwdrz

i S
| Akap

(i 5 ¥
" 2] Konwertuj K
b
H Zapiszjake b

Drukyj »
5% Przygotuj b

_ﬁ Wilij 3

Publikuj  *

2. Otworz: Opcje

55 programu Word.

N
Jest tam kilka zakladek. Dokonujemy w nich nastepujacych
zaznaczen. Nie wszystkie sg konieczne, ale sa identyczne
z ustawieniami wybranymi przeze mnie, wiec i uwagi, ktore
zamieszczam w tej ksiazce, beda bardziej przydatne. Najle-
piej wiec otwiera¢ kolejne zakladki i sprawdzaé, czy usta-
wienia w komputerze sa identyczne z tymi, ktore pokazuje.

1. Zakladka: Popularne

\J Opde programu Word | \X Zamknij program Word

| re— | a0 ~
V_@ Zmienianie najbardziej popularnych opcji programu Word
Wyéwietlanie
Sprawdzanie Najczeécie] uzywane opde w pracy z programem Word
Zapisywanie Pokaz minipasek narzedzi przy zaznaczaniu (&
Wiagz podglad na zywo (i
Zaawansowane
[] Pakaz karte Dewelaper na Wstazce (-
Dostosowywanie Zawsze uzywaj czcionek ClearType
Deitin Otwérz zataczniki wiadomose e-mail w widoku odezytu peinoekranowego -
odatki
Schemat keloréws:
Centrum zaufania
Styl etykistek ekranowych: ‘ Pokaz opisy funkgji w etykietkach ekranowych v
Zasoby
Personalizowanie kopii pakietu Microsoft Office
Mazwa uzytkownika: |AK g
Inigial: Tu wpisujemy dowolna nazwe. Ja
., , wpisalam swoje inicjaly.
Wybierz jezyki, ktérych cheesz uzywad w pakiecie Micro
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2. Zakladka: Wy$wietlanie

=
Populame ‘ . - L . e
P :{ Dostosowywanie sposobu wyswietlania zawartosci dokumentéw na ekranie i na wydrukach
Wyiwietlanie 1
Sprawdzanie Opcje wyswietlania strony
Zapisywanie Pokaz $wiatto migdzy stronami w widoku uktadu wydruku
Pokaz znacniki wyréznienia (i
Zaawansowane

Pakaz etykietki narzedzi w dokumencie przy aktywowaniu

Dostosowywanie
Znaczniki formatowania zawsze pokazywane na ekranie

Dodatki
[ zZnaki tabulatara -+
Centrum zaufania 7 spadie
Zasoby [ Znaczniki akapitu 1
Tekst ukryty
[ tagzniki opcjonalne -

[ Kotwice obiektow
[ Pokaz wszystkie znaczniki formatowania

0Opde drukowania

Drukuj rysunki utwerzone w programie Word (
[ Drukuj kolory i obrazy tta

[ Drukuj whasciwosci dokumentu

] Drukuj tekst ukngty

[] Aktualizuj pola przed drukowaniem

[] Aktualizuj potaczone dane przed drukowaniem

3. Zakladka: Sprawdzanie zostala oméwiona w po-
przednim podrozdziale.

4. Zakladka: Zapisywanie

Tutaj nie trzeba nic przestawia¢. Warto sprawdzi¢, czy na

pewno zaznaczona jest opcja automatycznego zapisywania

iwybrag, co ile minut ma ono nastapic¢. Jesli wpiszemy np.,

ze program ma automatycznie zapisywac tekst co 5 minut,

to mozemy by¢ pewni, ze w razie jakiej$ awarii nie straci-

my wiecej, niz te 5 minut pracy.

5. Zakladka: Zaawansowane

Lepiej tu nie grzeba¢. Zostawiamy bez zmian.
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6. Zakladka: Dostosowywanie

Po prawej stronie znajduje sie zestaw ikon, jakie mamy
wmenu: Szybki dostep.Wcze$niej juz proponowalam,
zeby znalazly sie w nim ikony te same, ktore ja ustawilam
sobie na komputerze, poniewaz ulatwi to korzystanie z ni-
niejszego poradnika. OczywiScie, jesli kto§ dobrze zna
Worda 2007, moze sobie ustawi¢ ikonki dowolnie.

Papul - . o 5
HRESRS @ Dostosowywanie paska narzedzi Szybki dostep i skrétéw Klawiaturowych
Wyiwietlanie
Wybierz polecenia z: (0 Dostosuj pasek narzedzi Szybki dostep: (i
Sprawdzanie | Populame polecenia ~ | Dla wszystkich dokumentéw (domyélnie) v
Zapisywanie
Zaawansowane _ <Separators ~ d zapisz
=T Akapit ¥} Cofnij >
| Dostosowywanie | ¥ Cofnij » U Wykonaj ponownie
e A Crdonka... W Szybkie drukowanie
5 Edytu) nagibwek (3, Podglad wydruku
Centrum zaufania & Edytuj stopke 9 Pokaz wszystko
Zasoby A Nowy 4 zamknij
A Nowy komentarz
0l obramowanie i cieniowanie...
Wh Odrzudi przejdi do nastepnej m
3 otwérz (2os-> |
%% Pisownia i gramatyka To jest zestaw ikon z menu:
(& Podglad wydruku Szybki dostep.
q  Pokazwszystke
i Rysujtabel
Styl I
M style..
E% szybkie drukowanie
L% Sledzzmiany =
' ustawienia strony
B Wiadomasé e-mail
I8 Wkiej spegalnie...
@, wstaw hiperiacze 3
[[] Pokaz pasek narzedzi Szybki dastep ponizej Wstazki
Skréty Klawiaturowe:
‘/c]__;) H9 - o&@A39cH )= praca dyplomowa [Tryb zgodnosci] - Microsoft Word uzytek niekomercyjny
)
~ Narzedzia gtéwne Wstawianie strony Odwotania Korespondencja Recenzja Widok  Dodatki
=) = —_—r
Arial v 4T [[£4]1 9]
BT Menu: Szybki dostep., WU 4aBBCel AaBbCel AaBbCeDe A
Wklej ¥ B I U ~ abe x, =||,E \|<‘»v B | | T Cytat kua, T Cytatno.. T Mormalny TR
Schowek ™ Czcionka & Akapit & Style

13020 -g-uq‘u‘z- ER R R R R RN KN RS R TR - = X
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Pozostale zakladki, czyli: Dodatki, Centrum zaufa-
nia oraz Zasoby pozostawiamy bez zmian.

Szablon w zasadzie mamy gotowy. OczywiScie, w kazdej
chwili mozna go zmieni¢, doda¢ nowe style, przeksztalci¢ te,
ktore juz istnieja. Nalezy pamietac tylko o tym, ze pézniejsze
zmiany beda dotyczy¢ tylko dokumentu biezacego i nowo po-
wstalych, a nic nie zmienig w dokumentach juz istniejacych.

;’t-i.é)
o

= “ | Times New Roman
—— i

H9-0&Q 9 )+

Narzedzia gidwne

praca dyplomowa [Tryb zgodnoéci] - Microsoft Word uzytek niekomercyjny

Wstawianie  Ukiadstrony  Odwodania  Korespondenga  Recenzja  Widok  Dodatki

BT | AaBbCer | ABbceDe aasboen: AABB . ‘i

7 Bez odst.. Nagtéwekl _ th;
s

-z -]

e i |B 7 U -abex % Aa-|¥- A

i T Tabela 1 Uwaga ...

Schowek & Czeionka e} E] Style

Fhaan i ot S, l e

® praca dyplomowa [Tryb zgodnosci] - Microsoft Word uzytek niekomercyjny - = x
fianie Uklad strony Odwolania Korespondenda Recenzja Widak Dodatki @
LA @) (=~ = - == =l [A ]| [ Znajdz -
e A &[] =02 [ T | 4aBbCel AdBbCCI naBbcne AaBb AaBbCd |
| TCytat ku... T Cytatno.. T MNormalny T Rozstrze... TTabela aznac
| asBbeeDe aamoceDc | AABB| AaBbC AaBbCe  [revanie
! 8l TUwaga.. TBezodst. gtd 1 gld 2 gté 3 7 i}
AaBb( AaBbCcl AcabccDr AaBbCeDe AaBbCcDi
Tytut Podf Wyrdznie., Uwydatni., Wyrdznie..,
¢ AsBBCCDC AABBCCDL
!Tuybierz Styl: Nagk"wek 1. .. Odwolani.. Odwolani...

AABBCCDL  AaBbCcDc
Tytubksiazki 1 Akapit z ..
4l Wyezyié formatowanie
‘.1,’, Zastosuj style...

Zapisz zaznaczenie jako nowy szybki styl...
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Przed zamknieciem pliku zmieniamy styl pierwszego aka-
pituna: Nagtowek 1.

Zapisujemy zmiany i zamykamy okno: praca dyplo-
mowa.dot lub praca dyplomowa.dotx.

To na razie wszystkie modyfikacje. Mozemy przystapi¢ do
pisania.

5. Zaczynamy wpisywac tekst

Zasada glowna: najpierw wpisujemy, potem formatujemy
(czyli ukladamy na kolejnych stronach tak, zeby praca wy-
gladala profesjonalnie).

Tworzymy w folderze: Moje dokumenty folder: Pra-
ca dyplomowa.

Proponuje, aby kazdy rozdzial pracy zapisywac jako odreb-
ny plik (chyba ze praca ma mniej niz 40 stron, wtedy nie
warto). Dzieki temu szybciej bedzie przebiegalo przewi-
janie stron, latwiej nam bedzie ogarnaé mniejsze catosci,
nie bedziemy mieli klopotu z odszukaniem odpowiedniego
fragmentu tekstu.

W menu ukrytym pod logo pakietu wybieramy: Nowy.
Otworzy sie okno: Nowy dokument.

‘ ‘ 2] | Pusty dokument

Puste i niedawno uzywane

m =
Wybierz: Moje

Pusty dakun] szablony.
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I w kolejnym oknie szablon: praca dyplomowa.

Moje szablony |

9 @ g

Pusty szablon-fiszka
dokument

Wybierz szablon: praca
dyplomowa. Podglad niedostepry.

Llbwiirz nowy
(%) Dokument () Szablon

[ ok ] [ A |

Klikamy O K w kolejnych oknach i rozpoczynamy pisanie.
Pamietamy o zapisaniu pliku, najlepiej jeszcze przed roz-
poczeciem wpisywania tekstu.

Do wpisywania tekstu wybieramy w menu widok: Wersja
robocza. Nie bedziemy co prawda widzie¢ ukladu, jaki
tekst ma miec na stronie, ale na tym etapie wcale nie jest to
wazne. Bedziemy mogli za to korzysta¢ z przydatnej funk-
cji powrotu do tekstu po wpisaniu przypisu, ktora nie dziala
\ ukladme wydruku Dokltadniej o tym w dziale przypisy.

:‘) H9 0&R_ )" vy [Tryb zgodnosci] - Microsoft Word uzytek niekomercyjny o x
Narzedzia giowne  Wstawianie Ukiad strony  Odwolani Korespondenda  Recenzia | Widok | Dodatki @

15 Uklad sieci Web | [V Linijka Plan dokumentu \\-% 1 [[J]Jedna stromg 23 Nowe okno 8] % ==

[ konspekt Linie siatki Miniatury 8 (1 Dwie strony Rozmiesé wszystko | .7 ==z

Powiskszenie 100% N S Przciacz | Makra

[Eliszerokosé strony agiic o
anie/uknywanie Powickszenic

R RN AT

Z ukladu wydruku skorzystamy
PO wpisaniu tekstu pracy.
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Z widoku: Uklad wydruku skorzystamy po zakoncze-
niu wpisywania tre$ci rozdziatu, gdy przystapimy do forma-
towania tekstu. Jeszcze raz przypominam. Cho¢by nie wiem
jak nas korcilo, formatujemy tekst dopiero po jego wpisaniu
i ustaleniu ostatecznej wersji. Inaczej robimy tylko w wyjat-
kowych przypadkach, o ktorych bedzie mowa dale;.

Zaczynamy od tytulu pierwszego rozdzialu. Bedzie napi-
sany stylem Nagléwek 1. (Jak juz nadmienilam, dzie-
ki wykorzystaniu stylow Nagtowek 1, Naglowek 2,
Naglowek 3... pod koniec pracy zrobimy szybko i po-
prawnie spis tresci).

Po enterze kazda nastepna linijka bedzie napisana stylem:
Normalny. To bedzie tekst wladciwy naszej pracy.

Znak Enter wstawiamy wylacznie:

¢ po zakonczeniu akapitu
¢ jezeli piszemy kolejne linijki listy numerowanej lub
punktowane;j.

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Liste numerujemy po wpisaniu wszystkich

punktow.

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Jezeli praca jest krotka i wszystkie rozdzialy zapisujemy
w jednym pliku, to po kazdym rozdziale glownym wstawia-
my znak konca sekcji i dopiero wtedy zaczynamy wpisywac
nowy rozdzial.
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‘/-.,,\I HY- o0& T+ nowy dokument - Microsoft Word uzytek niekomercy

—/ Narzedzia gtdwne Wstawianie Uktad strony Odwotania ‘Widok Dodatki

1. Wybierz zakladke:
B 23 Orientagia ~ [= Znaki podziaku = 2 znak o Uklad strony. Odstepy

i Ij Rozmiar - Po stron et ci 0 pkt
Motywy @ Marginesy

Kolumny = Strona 2 1S 10 pkt
N N b Oznacza punkt, w kidrym jedna strona konczy sig, a N
Motywy Akapit
. = Juga zaczyna.
. .-15.-2 | 2. Wybierz: Znaki P —
podzialu. lumna : : :

Wskazuje, Ze tekst wystepujacy po podziale
kolumny rozpocznie si¢ w nastepnej kolumnie.

Je— Zawijanie tekstu
1= Rozdziela tekst wokdt obiektdw na stronach sieci
Podziaty
=

Web, na przyktad tekst podpisu i tekst podstawowy.

sekgji
Mastepna strona

Vistawia podziat sekgji i rozpoczyna nowa sekdgje na
na gj stronie.

Ciagly
‘Wstawia podziat sekgji i ro!
tej samej stronie.

na nowa sekge na

strona parzysta |9 WyRIerz: Nastgpna

Wstawia podziat sef Strona.
nastepnej stronie o TOTTETZE DATITSOTT.

Strona nieparzysta
‘Wstawia podziat sekgji i rozpoczyna nowa sekgje na
nastepnej stronie o numerze nieparzystym.

6. Symbole, czyli jak wstawic paragraf

Jezeli w pracy pojawiaja sie znaki, ktérych nie ma na kla-
wiaturze (np. B), korzystamy z menu: Wstawianie.

(.;g_,,‘\ =] CBE T )+ nowy [Tryb zgednoscil - Microsoft Word uzytek niekomercy - = x
a =
- Narzgdzia gowne Wstawianie Ukdad strony Odwolania Korespondenga Recenzja Widok Dodatki @
] Strona tytutowa ~ =| Nagtowek ~ 5| Szybkie czefci v Wiersz podpisu ~ L ie

=T e % -
1 Pusta strona 5 stopka - < wordart - [} pata i godzina £2 Symb,
=) Tabela Obraz Obiekt Ksztaity e. Pale - N E——
¥= Podziat strony - il F N s & = Inicial tdd Obiekt ~ 3 § w &
Strony Tabele Tustrage taza nagiswd 2. Wybierz: Symbol.
T R S R W R R MRS SR || W oknie pojawia sie rxamz
. - . . . | uzywane symbole. |- e s e s

~ Wybierz ten, ktory jest ci L

- potrzebny, i kliknij. E a & & %

= €2 Wiecej symboli..

- 3. Jesli w okienku powyzej nie

- ma potrzebnego symbolu,

~ otwérz: Wigcej symboli...

Po kliknieciu na: Wiecej symboli otworzy nam sie
nowe okno: Symbol.
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7. Zakladka: Symbole

Jesli znaku bedziesz uzywal

Symbale | Znaki specjalne czesto, zapamigtaj skrot.
" Niestety, dziala to nie w
S0k | Dl Jv kazdym przypadku. Zasada
1w | 2 o e jest taka, Ze wstukuje sie kod
. il ﬁ’ &lo( i weciska jednoczesnie Alt oraz
O[1(213 4/" 6 | 7| 8| X, albo uzywa si¢ innego
~ - podanego skrétu, np. Alt+0247
= A B XA |E |®|I'| Hitrzeba przytrzymaé klawisz
1. Przejrzyj rozwijana liste o Alti wystukac kod
qréznych znakow i symboli —] numeryczny).
(zacznij od Times New NIT[PIK[AAIVI]O »
J1Roman i Symbol), wybierz
| potrzebny.
| §fo|&|a|B|a|-|—|-BHA|¢|o]|o|E
LATIM SMALL LETTEFR. E WITH GRAVE kod znaku: _EIDES AR Unicode {szesnastkomey)  w
Autokorekta... @awisz skrdtu... ] Klawisz skrdtu: DDES, Alk+Y
2. Kliknij: Wstaw.
\.N# sk aw l ’ A l

Tu znajduja sie komplety réznych znakow. Wyszukujemy
potrzebny i klikamy: Wstaw. Teraz wstawiamy kolejny
symbol lub zamykamy okno poleceniem: Zamknij (pole-
cenie po wstawieniu znaku pojawi sie w miejscu, gdzie te-
raz jest polecenie: Anuluj).

8. Zakladka: Znaki specjalne

Mozemy przy pomocy tej zakladki szybko wyszukaé nie-
ktére znaki: np. —, §, -, ™, ® i wstawi¢ je przy pomocy
przycisku: Wstaw lub poprzez skorzystanie z podanego
na tej stronie skrotu klawiaturowego.
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Niektore czesto uzywane znaki warto umiesci¢ w autoko-
rekcie i pozwoli¢, aby komputer sam je odszukiwal w sym-
bolach i wstawiat.

Takim znakiem jest np. §. Proponuje, aby ile razy wpi-
szemy skrot par., komputer automatycznie zastepowatl go
znakiem 8§.

Jak to zrobié¢?

[ = 0 [Tryb zgodnosci] - crosoft Word uzyte ekomercyn - = X
Wstawianie | Ukfadstrony ~ Odwolania  Korespondenga  Recenzja  Widok  Dodatki (7]
Bl @ E @ Hipertacze | |2 Nagtowek - & - " TR
il = - R
23 4 Takadka | o Stopka -l worad 1- Kliknij: Symbol. I~
Obraz Obiekt Ksztaty SmartArt Wykres Pole -
dipart  ~ 1] Odsyta (4] Numer strony | tekstowe - o= [nigat 9] Obiekt ~
Tustracje tacza Nagtéwek i stopka Tekst Symbole

I

"5"‘1:"2'1‘3":“"'5"‘5:“7'2.Wybierzzakladke: FERIE = RN TR P
Znaki specjalne.

Symbol @

§ymhn\e.| Znaki specialne ‘

Znak: Klawisz skrdtu:
Pauza Ak Chrl+Num -
- Pélpauza Chrl+hurn -
tarenik rierozdzielajacy Chrbbshift+_
- tarznik oprjonalny Chele.
Dhugs spacja 3. Wybierz znak: paragraf

Kritka spacja

14 dhugiej spagg” | (NAZywany tu sekcja).

o Spacia nistgadsi

Znak zagkrfezenia prawa autorskie..

@  Zasigefzony znak towarowy Alt+Chr+R.

™ towarony

g ekia

1 Akapit

. Wielokropek Al Cirl+.

* Pojedynezy cudpusttu otwisraiscy  Chrl4+,
Poijedynice| P crl+,)
Podwding 4. Kliknij: Hite
rodnéiny [ Autokorekta. | cer+,”
Fodziat op

tacenik niergedElaiacy zerowe s...

Autokorekta, .. Klawisz skrdtu, .,

Otwiera nam sie nowe okno, w ktérym juz w okienku: Na:
znajduje sie znak §.
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Autokorekta: Polski

Autokorekta | Aukokorekka matematyczna

[ Pokaz przyciski Opeje Autokorekty - A
1. W tym oknie automatycznie

Popraw Dv'a POczatkowe WErsaliki pOJ awil SIQ zhak parag rafu. i

[ Poczatek zdania wielks literq
[ Paczatek komérek babel wielks liters
Y4 2. Wpisz: par. |altera

=E T TrEEego U2 yeia klawisza

Zamigph tekst podezas pisania

Zamier Na: O by bekst  (3) SFormatowarnry tekst
par |7 §*
papir papier -~
papire papier 0
paxdziernik pazdziernik
paxdzirenik. pazdziernik, Al B =
pazdzeirnik pazdziernik 3. K|Ikl"|lj. DOdaj'
pazdzirenik pazdziernik
pazdzirenki pazdziernik hd
[ automatycznie uzyj sugesii 2 modutu spravdzania pisovwni

T

Klikamy O K.

Teraz juz nie bedziemy musieli wyszukiwa¢ w symbolach
znaku paragraf, program sam zamieni wpisany skrot par.
na znak §.

Autokorekte mozemy wykorzystywac takze, jezeli powta-
rzaja nam sie pewne pojecia, nazwy, fragmenty tekstow,
fragmenty przypisow, ktorych nie mozemy z jakiego$ po-
wodu skroci¢, np. odwolania do aktéw prawnych.

Przykladowo badania prowadziliSmy w Zespole Szkot Za-
wodowych im. Konrada Wielogorskiego w Pakarni. Na-
zwa tej szkoly wystepuje wielokrotnie. Ile razy uzyjemy

165



Alicja Kaszynska

tej nazwy, zmienia sie w niej tylko forma wyrazu Zespét
(Zespotu, Zespolowi, Zespotem), pozostala czes$¢ nie ulega
zmianom. Aby nie trzeba bylo jej wpisywaé¢ wielokrotnie,
mozemy wladnie skorzysta¢ z autokorekty. Postepujemy
tak samo, jak w przypadku dopisywania do autokorekty
symbolu paragrafu.

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Uwaga!

Mozna tez uzyé skrétu klawiaturowego
przypisanego do znaczka paragraf, ale skro-
ty najczesciej tacza sie z koniecznoscia zapa-
mietania kodu liczbowego, a tu tatwo o po-
mylke, dlatego proponuje prostszy i bardzo
skuteczny sposéb z wykorzystaniem auto-

korekty.

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Podséwietlamy te (niezmienna) cze$¢ nazwy, ktérg chcemy
wydobywa¢ z autokorekty, czyli: Szkot Zawodowych
im. Konrada Wielogo6rskiego w Pakarni (mo-
zemy tez to wpisac recznie w rubryce: Na:.

Sprawdzamy, czy zaznaczona jest opcja: Sformatowa-
ny tekst. Jesli nie, to zaznaczamy.

Wpisujemy: Zamien: SZKW (Tu, oczywiScie, sami wy-
bieramy skrét do zamiany. Ja stosuje taka zasade, ze skrot
tworze od pierwszych liter (najczeSciej czterech) wyraze-
nia, ktore wpisalam do autokorekty. Latwiej mi go sobie
przypomnie¢ po kilku dniach czy tygodniach niz jaki$ skrot
niewigzacy sie z nazwa).
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Klikamy OK.

I to wszystko. Teraz po wpisaniu SZKW skrot sam sie
zmieniw: Szk6t Zawodowych im. Konrada Wie-
logérskiego w Pakarni.

7. Wypunktowanie i numerowanie

Jezelijakie$ informacje w pracy musza by¢ podane w punk-
tach oznaczonych badz to symbolami, badz to cyframi, na-
lezy to robi¢ automatycznie.

Najpierw wypisujemy — bez numeracji — kolejne punkty,
stawiajac po kazdym znak Enter. Pod$éwietlamy te aka-
pity, ktore beda stanowi¢ kolejne punkty naszej listy i szu-
kamy odpowiedniego przycisku w zakladce: Narzedzia
gltéwne.

:‘E;;‘-‘ H9-0&0Q TG )+ nowy dokument - Microsoft Word uzytek niekomercyjny
; Marzedzia gtéwne ‘Wstawianie Ukfad strony QOdwotania Korespondencja Recenzja ‘Widok Dodatki
u‘J : Times Ne&T" Tz A [ 5 - 4= - e |5E (R | sasbcene| asbceo: A B aa
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IR - - S S R D O S RS R I T
; ' 2. Wybierz jeden z trzech ! ! ! '
Kolejnos cymoéc] przyeiskow: Punktory, Lista
numerowana lub Lista
spiseny tekst (o] wielopoziomowa. rozdziat w osobnym pliku).

Narzedzia glowne.

sprawdzamy poprawnosc jezykowa:

automatycznie

R R

-zytamy doktadnie kazdy rozdzial.

Otwieramy potrzebna zakladke i formatujemy wypunktowa-
nie lub numerowanie zgodnie z naszymi wyobrazeniami.

7.1. Lista punktowana (punktory)

Z rozwijanej listy mozemy wybraé¢ znaczek, ktéry bedzie
nam najbardziej odpowiadal. I tu kolejna uwaga edytorska.
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Zeby praca wygladata dobrze, nalezy wybraé jeden punk-
tor (w moim przykladzie jest to czarna kropa) i stosowaé
go konsekwentnie w kazdej liScie, ktora jest lista punk-
towang. Wieksza liczba typow punktoréw w jednej pracy
wyglada nieestetycznie i powoduje, ze praca robi wrazenie
zlozonej balaganiarsko.
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plilar). Punktory dokumentéw
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czytamy de
formatujen
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<= Zmien poziom listy >

.

¢ nadajemy

.

.

.

.

.

Zdefiniuj nowy punktor...

tytutom w
podtytutom rozdziatu
podpisom pod ilustracjami 1 tabelami

tabelom;

sprawdzamy numeracjg lub punktowanie list.

R T

Warto tez zwréci¢ uwage na interpunkcje. W listach punk-
towanych, jesli po punktorach sa pojedyncze wyrazy lub
fragmenty zdan, wszystkie punkty zaczynamy od malej li-
tery i raczej (cho¢ kategorycznego zakazu nie ma) nie sta-
wiamy po nich przecinkow, stawiamy natomiast kropke na
koncu listy. W przypadku gdy po punktorach umieszczamy
cale zdania, oczywisScie kazde z nich zaczynamy od wielkiej
litery i konczymy kropka.

W dolnej czesci okna wyboru punktoré6w mamy jeszcze
mozliwo$¢ zmiany poziomu listy, co polega na zwiekszeniu
wciecia jej fragmentu i zmiany punktora. Tworzy sie wte-
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dy punktowana lista wielopoziomowa. Nie polecam tego
rozwigzania, bo wprowadza wieksza liczbe punktoréw, co
— jak pisalam wyzej — nie wyglada dobrze.
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Ten sam efekt mozemy uzyskaé, korzystajac z przycisku:
Zwieksz wciecie. Powrot do poprzedniego ulozenia
listy uzyskamy, jesli przesuniemy wysuniete dodatkowo
punkty z powrotem w lewo za pomoca sasiedniego przyci-
sku: Zmniejsz wciecie.
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Ostatnig mozliwoscig, jaka daje nam rozwijana lista punk-
torow (wréé do rysunku o zmianie poziomu listy), jest sko-
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rzystanie z polecenia: Zdefiniuj nowy punktor. Po
wybraniu tego przycisku otworzy sie ponizsze okno:

Definiowanie nowego punktora |E| El

Znak punktora

[ Symbal. .. ] [ Ohraz... ] ’Czci_u:nnka... l
Wyrdwnanie:

|DD lewej v|

Paodalad

W tym oknie mozemy dowolnie zdefiniowa¢ nowy punk-
tor. Mozemy go np. wybra¢ z bazy symboli, klikajac przy-
cisk: Symbol. Mozemy tez ustali¢, ze kursorem bedzie
jaki$ inny znak, wybrany z listy znajdujacej sie pod przy-
ciskiem: Obraz. Jesli skorzystamy z przycisku: Czcion-
ka, mozemy ustawi¢ styl punktora, czyli wielkos$¢, kolor
oraz inne atrybuty — te same, ktére ustawiamy przy wybo-
rze czcionki. Radze zachowa¢ umiar. Najlepiej wygladaja
prace, w ktorych forma nie przerasta treSci. W praktyce
korzystalam z tej opcji niewiele razy — gléwnie wtedy, jesli
musialam uzy¢ jako punktora nie kropy (ktéra moim zda-
niem wyglada najlepiej), a poélpauzy (myslnika).
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7.2. Lista numerowana (numerowanie)

W pracy s nie tylko listy punktowane, ale takze na rézne
sposoby numerowane. Aby taka lista powstala, postepuje-
my podobnie jak przy tworzeniu listy punktowane;.
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Kolejnosc czynnosci 1,
Brak B | B
1) wpisuemy t " 3 3 liy rozdziat w
§ 2. Wybierz jeden [obnym pll. ]
z formatow numeracji. [T
tomatyczn | A a)
4) czytamy dok |- B 2]
5) formatyj i c &)
6) nadajemy od
7) tymulomrozd | , f

8) pedtymioms: |, | ;i
9) podpisompa | R

Formaty numeracji w dokumencie

1) a. al

2 [4 9]
3 C ()
-
<= Zmien poziom listy »

Definiuj nowy format numeracji...

12 | Ustaw wartosé numerowania...

R R R R R B R R R R

Przyciski na dole nowo otwartego okna maja nastepujace
funkcje:

Zmien poziom listy. Podobnie jak poprzednio mo-
zemy ustawi¢ glebsze wciecie niektérych punktéw, dzieki
czemu lista bedzie miala punkty i podpunkty, czyli powsta-
nie — jak to Word nazywa — lista wielopoziomowa.
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Definiuj nowy format numeracji. Jesli zaden
z formatoéw nam nie odpowiada, mozemy utworzy¢ wilasny,
np. z liter alfabetu greckiego. Korzystamy z tego rzadko.
Warto tutaj tylko ustawi¢ wyr6wnanie numerowania na:
Do prawej, poniewaz dzieki temu, jesli lista numerowa-
na zawiera wiecej niz 9 punktow, jednosci zawsze beda nad
jednosciami, dziesigtki nad dziesigtkami itp.

Definiowanie nowego formatu numeracji |E|g|

Format numeracii

Styl numeraci: N )
T Tu ustaw wyréwnanie
e numeracji.

Forrmat numeraci: —

|1]| /

Wyrdwnanie: /

|Do pravej v |

Podglad

] [ Anuluj ]

Ustaw warto$¢ numerowania. Po kliknieciu na ten przy-
cisk, otworzy sie okno widoczne na nastepnej stronie.

Mozemy zdecydowa¢ w tym miejscu, czy Word ma roz-
poczat nowg liste, czy tez kontynuowac liste rozpoczetg
nawet kilka akapitow wcze$niej. Mozemy tez recznie usta-
wic¢ warto$¢, od ktérej Word ma rozpocza¢ numerowanie
listy.
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Ustaw wartosc numerowania E'E'

'@} Rozpocznij nowa liske
() Eonbynuuj z poprzedniej listy

Iskaw warkoss na;
1 B

Podglad: 3)

| ok || anuy

Dobér sposobu numeracji tez ma swoje znaczenie. Nalezy
stosowac¢ jak najmniej roznych rodzajow numeracji. Jesli
wiec przyjmiemy jeden rodzaj numeracji dla punktow pod-
stawowych — stosujmy je zawsze w tej samej sytuacji. Czy-
li jesli przyjmiemy, ze numeracja punktow zaczynajacych
sie od wielkiej litery, a zakonczonych kropka lub znakiem
zapytania zawsze poprzedzona jest liczba z cyfr arabskich
(np. 1., 2., ...), to stosujemy to w calej pracy itp.

Warto zapamietadé, ze po numerowaniu zakonczonym krop-
ka (1., 2. ..., A,, B, ...) przyjete jest umieszczanie punktow
zaczynajacych sie od wielkiej litery i zakonczonych kropka,
natomiast po numerowaniu zakoniczonym nawiasem — od
matlej litery (kropke stawiamy wtedy po ostatnim punkcie
listy).

7.3. Lista wielopoziomowa — dla cierpliwych

Ten przycisk daje nam mozliwo$¢ zdefiniowania, jak bedzie
wygladala lista zlozona z punktéw, podpunktéow i np. pod-
punktéw do podpunktéw. Dodatam, ze to opcja dla cierpli-
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wych, bo Word nie bardzo daje sobie rade z prawidlowym
zapisywaniem zmian.
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3. Formatujemy kolejno 1| a_ nagiomek | | Magtbuwek 3—
) nadajemy odpowicg 1. Magtin | | Magtouek 3—

s tytutom rozdzial
= om roz( Listy w biezacych dokumentach

3. Wybierz: Definiuj nowa |npod

liste wielopoziomowa... E

1 1 1
al a,

) LA L

4 |
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- P —— b
6. Numerujemsy strony: <> | Imier poziom listy
7. Przygotowujemy spis t Definiuj nowa liste wielopoziomowa...
8. W osobnym pliku przy Definiuj nowy styl listy...

Jesli wybierzesz punkt 3, otworzy sie nowe okno. Na ry-
sunku ponizej mozna zobaczy¢, gdzie zmieni¢ podstawowe
ustawienia.

Ustawiamy w nim parametry dla kolejnych poziomow li-
sty. Poziom 1 — to punkty gléwne, poziom 2 — podpunkty,
poziom 3 — podpunkty do podpunktéow itd. W najwiek-
szym oknie widzimy, jak bedzie wyglada¢ zaprojektowana
przez nas lista wielopoziomowa.
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Qgfiniowanie [ 1. Wybierz poziom listy.

Klikrij peeffarn, by wRrs

2. Wybierz z listy

Format numeracii - B -
rozwijanej styl numeracji.
T yd

‘Wprowadz Formato

|1] / | [ Czcionka. .. l
Skyl numeracii dla tego poziomu: / 3. Zmien wyr()wnanie
1,23 ~ na: Do prawej.

Potozenie
Wyrdwnanie liczh: WTOTNGNIE: |1, 75 o E

Wieigcie tekstu: 0,63 cm e [ Ustaw dla wszystkich poziomdw, .. ]
]

Wchodzimy na kolejne poziomy, a ponizej formatujemy
numeracje i ustalamy weciecia tekstu, wyroéwnanie liczb
iwyrownanie (chodzi o tekst). Dodam jednak ponownie, ze
z dzialaniem tej opcji nadal sa klopoty (byly i w poprzed-
nich wersjach Worda), dlatego wole listy wielopoziomowe
robi¢, wykorzystujac przyciski: Punktowanie i Nu-
merowanie.

Robimy to w nastepujacy sposob:

Wpisujemy tekst poszczeg6lnych punktow. Mozna je od
razu zacza¢ numerowac do np. 1., 2., ..., bez zwracania uwa-
gi na to, ze niektére podpunkty potem beda numerowane
literami, np. a), b), ..., a dalszej w kolejnosci punktowane:
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podpisom pod ilustracjami i tabelami
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11) sprawdzamy numeracie lub punktowanie st

12)likwidujemy stowa z pojedynczych liter na koficu wers6w, p. W, 0, .
13) skdadary rozdziat w jeden plik

14) numerujemy strony.

15) przygotownemy spis tresci, ewenualnie spis tabel § ilustracii

16) wosobaym pliku przygotowujemy strone tytutowa,

Podswietlamy te fragmenty, ktore beda podpunktami do
punktu (w naszym przypadku pierwszym punktem z pod-
punktami jest punkt 2.):
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Tak samo postepujemy z podpunktami do kolejnych punk-
tow. Numeracja pozostawionych punktéw gtownych zmie-
ni sie sama na prawidlowa.

Jesli do podpunktow drugiego poziomu beda dalsze pod-
punkty, postepujemy podobnie — mozesz zamiast nume-
racji wykorzysta¢ punktory:
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1) Wpisu By rozdziat w
. |1. zaznacz podpunkty osobny]  Punktory dokumentéw
© |trzeciego poziomu (czyli 2) Spraw
. | podpunkty do podpunktow). Hay @ || O W * - - AN
B b) czv| — 2. Wybierz potrzebny styl
3) Formag = Zmien poziom listy punktoréw. Punkty - tu
a) nad Zdefiniuj nowy punktor... c), d), ), f} - zmienia sig
. na kropy. (Tutaj juz widok
+  podtytutom rozdziatn po zmianie i odpowiednim
«  podpisom pod flustracjami 1 tabelami | UStawieniu weigé.)

e tabelom;
b) sprawdzamy numeracje 1ub punkiowanie list
4) Likwidujemy stowa z pojedynczych liter na koficu werséw, np. w, 0, Z.
5) Skiadamy rozdziat w jeden plik.
6) Numerujemy strony.
7) Przygotowujemy spis tresci, ewentualnie spis tabel 1 1lustracji.
8) W osobnym pliku przygotowujemy strong tytutowa.

Niestety, jak juz wspomnialam, jezeli w naszej pracy jest
sporo list numerowanych, Word niekiedy traci orientacje
i nie bardzo chce zrozumie¢, ze kolejna lista to zupekie
nowa lista. Zdarza sie, mimo zaznaczenia opcji: Ponownie
uruchom numerowanie, ze z uporem wraca do kontynu-
owania numeracji z poprzedniej listy. Wtedy nie zostaje
nic innego, jak tylko jedna z list przerobi¢ na numerowa-
na recznie. Z tego powodu zawsze recznie numeruje tytuly
rozdzialéw i podrozdzialow. Wlasnie one do$¢ czesto wply-
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waja bowiem na mylne rozumienie przez Worda wypunk-
towan wewnatrz rozdziahu.

8. Przypisy

Microsoft Word wstawia przypisy automatycznie. Wystar-
czy wybrac typ przypisow, a Word sam uzyje odpowiednie-
go stylu tekstu i znacznikow. Sam tez bedzie pilnowal wia-
Sciwej numeracji. Jest to wazne, bo podczas pisania dos¢
czesto sie zdarza, ze rezygnujemy z jakiego$ przypisu albo
dodajemy nowy. Zastosowanie automatycznego wstawia-
nia oszczedzi nam zmudnego poprawiania numeracji. Do-
dac nalezy, ze zawsze mozemy zmieni¢ wyglad przypisow.

Jak wstawiaé przypisy?

Dochodzac w teksécie do miejsca, gdzie nalezy wstawic
przypis, otwieramy zakladke: Odwotania.

A Dokument4 [Tryb zgodnosci] - Microsoft Word uzytek niekomercyjny
C] 1. Wechodzimy w zakladke: ki, ! ! i
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5 [Se Dodaj tekst - 171 Wstaw przypis koricowy i cizai frAci j () Wstaw spis ilustracji () Wstaw ir
= i 5 -
== 2 Aktualizyj spis AE Nastgpny przypis dolny = | =3 2. Otwieramy sektor: 2 Aktualizuj spis = Aktualizu
spis Wstaw Przypisy dolne. aw Oznacz
tredci - praypis doiny = Pokaz przypisy jgg YPisy pis Lh] Odsylacz hasto
Spis treéci Przypisy dolne Cytaty i bibliografia Padpisy Indeks

Po otwarciu okna do definiowania przypiséw mamy mozli-
woS$¢ wyboru jednego z dwoch typow:

¢ przypisy dolne
+ przypisy koncowe.
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Przypisy dolne
Przypis dolny i przypis koncowy |E|fg|
Lokalizacja
(%) Przypisy dolne: Dot skrory r;
() Przypisy koficowe:

Pod kekskemn

Farmat

Format numer acji: 1,2,3 .. v|
Frnacznik niestandardowey: | | l Symbal. .. ]
Rozpocznij od: El
Mumerowanie: | Ciggte L |
Skasowania zrmian
Zastosuj zmiany do: |Ta sekcja w |
I 'k ] l Anuluj ]

Mamy tu kilka mozliwo$ci. Na poczatku decydujemy, gdzie
beda umieszczone przypisy: zawsze na koncu strony (czyli
beda sie konczy¢ na linii marginesu) czy tez bezposrednio
pod tekstem, nawet jeSli tekst bedzie krotszy niz strona.
W pracach stosuje sie opcje: D6t strony.

Jesli chodzi o Format numeracji, to najczesciej sto-
sujemy ten, ktory jest wpisany przez program, czyli 1, 2, 3.
Mozemy jednak wybra¢ inny, np. I, II, III...; a, b, c... itp.
Mozemy tez zdecydowac sie na Znacznik niestan-
dardowy, czyli np. * lub jakikolwiek inny Symbol.

Nizej wybieramy: Numerowanie. Mozemy wybrac:
Ciagtle, co znaczy, ze w calym pliku wszystkie przypisy
beda numerowane w jednym ciagu, albo: Rozpocznij
nowga sekcje (czyliile razy wstawimy podziat sekcji, tyle
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razy rozpoczniemy nowg numeracje przypisow). Jesli wy-
bierzemy: Rozpocznij nowa strone, to kazda strona
bedzie numerowana osobno.

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Uwaga!

W pracach praktycznie nie spotyka sie nu-
merowania: Rozpocznij nowa strone.
Jezeli przypisy sa na kolejnych stronach,
najczesciej stosuje si¢ numerowanie: Roz-
pocznij nowa sekcje. Sekcja — poza nie-
licznymi wyjatkami — obejmuje jeden roz-
dzial, wiec w praktyce w kazdym rozdziale
jest osobna numeracja. Tu nalezy doda¢, ze
op. cit. (dz. cyt.) i ibidem (tamze) moga by¢
stosowane tylko w obrebie tej samej nume-
racji. Wiec jezeli zaczynamy na nowo nume-
rowaé przypisy w rozdziale drugim, to gdy
odwotujemy si¢ do publikacji odnotowanej
juz w rozdziale pierwszym, musimy naj-
pierw podac caly jej adres bibliograficzny.
Dopiero przy ponownym odwolaniu wolno

nam uzy¢ skroétu.

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Jezeli zgodnie z weze$niejszym zaleceniem piszemy w wi-
doku: Wersja robocza, to mozemy po wstawieniu
przypisu wroci¢ do tekstu, korzystajac z klawisza F6 (opcja
ta nie dziala w widoku: Uklad wydruku).
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Opcje przypisOw wystarczy ustawi¢ przy pierwszym z nich
w danym dokumencie. Nastepne automatycznie bedg usta-
wione tak samo.

Oczywiscie, jezeli potem okaze sie, ze przypisy z dolnych
trzeba zmienié¢ na koncowe lub odwrotnie, jest to mozliwe
i bardzo latwe:

Podswietlamy jeden z przypisow.

- g i nowy dokument - Microsoft Word uzytek niekomercyjm
(2l y y yiny
e —
Narzedzia géwne  Wstawianie  Ukladstrony | Odwokania | Korespandenga Recenzja Widok  Dodatki
% [2# Dodaj tekst [ Wstaw praypis koricowy g (4 Zarzadzaj zrédtami j 12} Wstaw spis ilustragi 2] Wstaw indeks
= |
2 Aktualizuj spis AB Nastepny przypis dolny ~ (2 sty apa = 2 Aktualizuj spis = Aktualizuj ind
Spis Wstaw N X Wtaw ' Wstaw Oznacz
tredei~ przypis dolny =] Pokaz przypisy st~ o) Bibliografia - podpis (] Odsylacz hasto
Spis tresci Przypisy dolne & Cytaty i bibliografia Podpisy Indeks

RN RN TNRECENI INRE TN NI ORI IRy O
T T ROt e SO T 0 2 '

Lokalizacia

© oty |
.

przycisk: Konwertuj.

Preypisy koricove:

Format
Formak numeracii:
Znacznik niestandardowy:
Rozpocznil od:
Numerowanis:
2. W nowo otwartym oknie Sikonwerku] wszysthie praypisy dolne na praypisy koficowe:
zaakceptuj aktywna opcje, Mw Konwertuj wszystis praypisy kficowe na prayplsy dolne
a jesli uaktywnione beda Zamier migjscami przypisy dolne z przypisami kercowymi
dwie, wybierz odpowiednia.

Toma) Tekst whasny.

Wmenu: Odwotlania otwieramy okno mylgco nazwane:
Przypisy dolne, cho¢ dotyczy wszelkich przypisow.

Na zakonczenie jeszcze raz warto przypomniec o zelaznej
konsekwencji w zapisywaniu przypisow. Raz przyjety wzor
powinien by¢ stosowany w calej pracy.
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9. Tabele

Word calkiem niezle radzi sobie z tabelami, jakie zazwy-
czaj uzywane sa w pracach dyplomowych i magisterskich.
Z Excela korzystamy wowczas, gdy tabela ma by¢ wyjatko-
wo duza i skomplikowana.

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
.

Uwaga!

Kilka zasad edytorskich:

Czcionki uzyte w tabeli powinny by¢ o kil-
ka punktéw mniejsze niz te w tekscie gtow-
nym.

Najtadniej wygladaja tabele, ktérych wiel-
kos¢ jest ujednolicona, np. mozna w calej
pracy rysowac tabele o szerokosci tekstu,
czyli od marginesu do marginesu.

Tabele powinny by¢ jednakowo sformato-
wane, np. w kazdej nagtéwki pogrubione na
szarym tle, reszta czcionka normalna.
Nalezy unika¢ wielokolorowosci, bez wzgle-
du na to, czy tabela bedzie drukowana
w tekscie, czy wykorzystana do prezentacji

komputerowej.

.
oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Word 2007 pozwala na precyzyjna prace z tabelami.
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Zeby wstawié¢ tabele, korzystamy z zakladki: Wstawia-
nie i okienka: Tabela. Wstawi¢ tabele mozna za pomo-
cq jednego z trzech dostepnych w Wordzie narzedzi.

E;-a\ = (L] @ Qe nowy [Tryb zgodnosci] - Microsoft Word uzytek niekomercyjny
)

e o B

[2) strona tyturowa j ] jﬁl ’_l_j,) 23

0441, Narzedzie Tabela pozwalajace na tworzenie
nieduzej tabeli przez zaznaczenie za pomoca [.cii- 2 wiersz po

[ Pusta strana myszki obszaru o okreslonej liczbie wierszy ) Data  goc
S Tebela | Obraz Obiekt Ksataity Sma i kolumn. e it
= dipart W tle na ekranie widzimy, jak bedzie wygladala
strony DO tabela taka tabela. [
TR A0 b [RECRNIE NS
[ [
A [ I

0 2. Narzedzie Wstaw tabelg pozwalajgce na
= wstawienie: tabeli o okreslonegj liczbie

; wierszy i kolumn, atakze nowych wierszy
T |i kolumn do tabeli juz istniejacej oraz

— pojedynczych komérek w okreslone miejsca

W tabeli.

Rysuj tabele

;kzﬂkulacﬂny programu Excel

- 3. Narzgdzie Rysuj tabele pozwalajace na
rysowanie komoérek na tabeli bez
definiowania liczby kolumn i wierszy.
Rzadziej stosowane w pracach. Przydaje
sig, jezeli tabela jest dosé nietypowa albo
w chcemy uzy¢ tabeli tylko do
rozmieszczenia nietypowego tekstu.

5 (4 B B

W otwartym oknie mamy tez mozliwo$¢ szybkiego przej-
Scia do Excela. Mozemy rowniez skorzystac¢ z polecenia:
Szybkie tabele i tam wybra¢ sobie jeden z gotowych
schematéw tabel. W pracach dyplomowych jest to malo
przydatne.

Po wstawieniu tabeli zyskujemy dostep do narzedzi tabel,
pogrupowanych w dwoch zakladkach:
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‘_/E-) HY-6 & T+ nowy [Tryb zgodnosci] - Microsoft Word uzytek niekomercyjny Narzedzia tabel = = =
5 =
@

Narzedzia gléwne  Wstawianie  Ukladstrony  Odwolania  Korespondenda  Recenzia  Widok  Dodatki Projektowanie | Ukiad

/7

. Rysuj Gumka
o kolor pira - tabele

] Wiersz nagtowka W] Pierwsza kolumna

& Cieniowanie -

EEE=
Wiersz sumy Ostatnia kolumna

==
iersze naprzemienne [] Kolumny naprzemienne

Opge stylu tabeli Styl
R R AR RN AR AR

Rysowanie dbramowari &

bo & o -1z- 1 |Zakladka: Uklad. |«

Zaczniemy od zakladki: Projektowanie.

W zasadzie do wykonania tabeli na potrzeby pracy dyplo-
mowej niezbedne sa tylko niektoére z licznych mozliwosci,
jakie daje to narzedzie.

s nowy [Tryb zgodnoscil - Mid Cijeniowanie. Lhiekomercyjny Marzedzia tabel = X

wianie Uktad strony QOdwotania Korespondengja Dodatki Projektowanie Uktad '@

el el = = Rysuj Gumka
i T pidra tabele

style tab] Obramowanie: rodzaj Rysowanie obramowari
-1w-aﬂ|-3‘|-4§‘s‘n-s‘ﬁ7‘|'grUb°sc"n"' R IEETENIERCE g

Tutaj takZze mozna otworzyc
okno: Obramowanie
i cieniowanie.

Recenzja

za kolumna <A Cieniowanie ~

Obramowanie.

ia kolumna

ny naprzemienne
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Obramowanie i cieniowanie

Funkcje obramowania i cieniowania lacza sie ze soba.
Do poszczegoélnych narzedzi mozna doj$¢ skrotami, czyli
bezposrednio poprzez przyciski: Obramowanie, Cie-
niowanie oraz listy rozwijane umozliwiajace ustalenie
rodzaju i grubo$ci linii. Mozna tez w tym celu otworzy¢
okno (strzatka w prawym dolnym roku rysunku powyzej)
w okienku: Rysowanie obramowan: Obramowa-

nie i cieniowanie.

Okno: Obramowanie i cieniowanie ma trzy za-
kladki. Do formatowania tabeli uzywamy dwoch. Zaczyna-

my od zakladki: Obramowanie:

Obramowanie i cieniowanie 5 .
Tu mozZna zaznaczyé, czy

Chramowanie | Obramowanie strony | Cieninwanie | NASZa decyzja o wygladzie

T sty IJnu dotyczy bokow czy linii
+ srodkowych zaznaczonego
Brak /

na
oo

fragmentu tabeli.
Tu ustawiamy \F
|:| typ linii. | 7T ; ;

. Wszystkie | . _
w
Siatka

B

EH

ﬂ Miestandardowe

e

Tu ustawiamy Zastosuj do:

kolor i grubosé | Tabela v
linii.

L

Zakladka: Cieniowanie pozwala wypehié calo$c¢ tabeli

lub poszczegbdlne komorki kolorem.

185




Alicja Kaszynska

Obramowanie i cieniowanie

Obramowanie | Obramowanie strony | Cignicvanie |

Wiy petnienis Podglad

| ~ — : -
\ Jesli praca bedzie czarno-biala,

wybierz wypelnienie naglowka
atyl: | Pefny (100%:) tabeli szare.

Kalor: | vl

Desenie

Zastosuj do:

Komirka v |

o (o ]

W oknie: Projektowanie tabeli znajduje sie jesz-
cze bardzo przydatne narzedzie: gumka (ostatnie z pra-
wej). Stuzy do wymazywania wskazanych linii tabeli (czyli
np. brzegowych linii tabeli) lub laczenia przylegajacych do
siebie komorek.

Oto przyklad tabeli przed i po zastosowaniu narzedzia
gumki:

186



1. Jak poradzi¢ sobie z komputerowgq wersjg pracy?

Druga zakladka w menu: Tabela nosi nazwe: Uktad.

‘/:;1 HY O&QTCF)¢ nowy [Tryb zgodnoéci] - Microsoft Word uzytek niekomercyjny Marzedzia tabel - = x
= Narzedzia giowne  Wstawianie  Ukladstrony  Odwolania  Korespondenga  Recenzia  Widok  Dodatki  Projektowanie  Uklad
[§ zaznacz~ i‘ ﬁ B wstaw ponizej || [ scal komérki i hnem X HF E\Ej‘fj A= D Al £F Powt, wiersze nagh.
i Wysw linie siatki - Hwstawzlewsj | EErodzielkomérki | 5} 225m B HEE — z =% Konwertuj na tekst
[ Wiasciwosci = Q’:;&;Z:J [ Wstaw z prawej || =3 Podziel tabele || i Aul ie- | == K{it@jk "12’,;“5”;?“ = fe Formuta

Tabela Wiersze i kolumny I} Scalanie Roz Wyréwnanie Dane

Grupa: Tabela

Pozwala na zaznaczenie komorki, wiersza, kolum-
ny lub catej tabeli. Przydatne zwtaszcza wtedy, gdy
wiersz, kolumna lub tabela obejmujg wiecej niz ob-
szar widoczny na ekranie. Korzystajac z tej opcji, be-
dziemy pewni, ze zaznaczyliSmy np. cata komorke
lub wiersz.

Pokazuje ksztatt tabeli niewidoczny na wydruku
(wazne w tabelach, ktére nie majg obramowania).

Zaznacz

Wyswietl linie siatki

Ostatnig funkcje: Wtasciwo$ci warto oméwié¢ doklad-
niej. Pozwala ona na precyzyjne ustawienie wielkosci i po-
lozenia, zaro6wno calej tabeli, jak i poszczegblnych wierszy,
kolumn lub komorek. Do tej funkeji jest dostep takze po
rozwinieciu czwartej grupy: Rozmiar komérki.

Po jej otwarciu mozemy bardzo precyzyjnie ustali¢ pa-
rametry i polozenie: tabeli, wierszy, kolumn i komorek.

Otwierajace sie tym poleceniem okno ma cztery zakladki:
tabela, wiersz, kolumna, komorka.
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Wiasciwosci tabeli

Tahela |W\er§z Kolumna | Komdrka

Weiecie z lewej:

B B b @

Rozmiar

Whyrdwnanie

Dolews]  Wysrodkuj Do prawej

Zawijanie tekstu

H=

2 |2
[
g

Wokota

Obramowanie | cieniowanie. . ] [ Opcie. .. ]

ok | [ g |

Zakladka: Tabela

Pozwala przede wszystkim na ustalenie polozenia tabeli na
stronie i zdecydowanie, czy ma by¢ otoczona tekstem czy
tez nie.

W niektorych przypadkach, np. jezeli ma by¢ oblana tek-
stem, mozna jeszcze dokladnie ja wypozycjonowaé (kla-
wisz: Pozycjonowanie).

Nalezy zwrdci¢ uwage na opcje w tym oknie. Mozna w nich
ustali¢ marginesy komorek (czyli jak blisko od brzegow
zaczynal sie bedzie i konczyl tekst) oraz czy komorka be-
dzie automatycznie sie poszerzac¢, gdy bedziemy do niej
wpisywa¢é dhuzszy tekst lub dluzszg liczbe. Zaznaczenie tej
funkcji bywa przyczyna klopotéw, bo psuje nam czesto juz
sformatowana tabele.

Zakladka: Wiersz
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Rzadko stosuje sie mozliwo$¢ ustalania wysoko$¢ wierszy.
Zazwyczaj pozwalamy, aby byly wysokie tak, jak wskazuje
na to ich zawarto$¢é. Wazniejsza jest tu mozliwos¢ wstawie-
nia lub usuniecia znacznika przy: Zezwalaj na dzie-
lenie wierszy miedzy strony. Jezeli wpis w wiersz
ma tylko kilka linijek, lepiej nie zezwala¢ na podzial wier-
szy miedzy strony. Nieladnie to wyglada. Jezeli jednak ta-
bela jest tekstowa, a wpis ma linijek kilkanascie lub kil-
kadziesiat w jednym wierszu, wtedy zezwolenie na podzial
wewnatrz wiersza jest konieczne.

Zakladka: Kolumna

Tu mozemy precyzyjnie ustali¢ szeroko$ci kolejnych ko-
lumn w tabeli. Mozemy to zrobi¢ osobno dla kazdej ko-
lumny (program pozwala na przechodzenie z kolumny do
kolumny, bez wychodzenia z okna: Wtadciwosci) lub
dla kilku pod$wietlonych kolumn razem.

Zakladka: Komorka

Pozwala na wyréwnanie w pionie kazdej komorki. Mamy
do wyboru trzy pozycje: Wyréwnanie do goérnej
krawedzi komorki, do §rodka komoérki (z tego
korzysta sie najczesciej) i do dolnej krawedzi ko-
morki.

Grupa: Wiersze i kolumny

, Pozwala na usuniecie tabeli, wiersza, kolumny lub
Usun L
komorki.
Pozwala na wstawienie w odpowiednim miejscu
Wstaw . 1. .
wiersza, kolumny lub komorki tabeli.
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Grupa: Scalan

ie

Scal komorki

taczy zaznaczone komérki w jedna. Z opcji tej na-
lezy korzysta¢ dopiero gdy juz ustalimy szerokosci
wszystkich kolumn i wierszy, poniewaz potem zmia-
na tych parametréw bedzie wymagata ponownego
podzielenia komérek.

Podziel komorki

Dzieli zaznaczong lub zaznaczone komorki na okre-
$long liczbe nowych. Mozna tutaj poda¢, na ile ko-
lumn lub/i wierszy ma by¢ dokonany podziat oraz
(jezeli zaznaczylismy wiecej niz jedng komorke) czy
przed podziatem trzeba zaznaczone komorki pota-
czy¢ w jedna.

Podziel tabele

Dzieli tabele na dwie czesci. Przerywa ciggtos¢ tabeli
przed wierszem, w ktérym ustawiliémy kursor. Przy-
datne, jezeli z jakiego$ powodu chcemy przeniesc
dalszg czes¢ tabeli na nowa strone lub rozdzieli¢ ta-
bele tekstem ciggtym.

Grupa: Rozmiar komorki

Okienka do ustala-
nia wielkos$ci komé-
rek

Pozwala recznie wpisa¢ parametry komorek, jesli
chcemy, aby miaty z géry ustalona wielko$¢. Pozwala
tez na zorientowanie sie w rozmiarach wyrysowa-
nych komorek.

Autodopasowanie

Bardzo przydatna funkcja. Czesto uzywa sie opcji:
Roztéz kolumny réwnomiernie. Dzieki niej
podswietlone komoérki bedg miaty identyczna szero-
kos¢. Ostroznie trzeba postepowac z opcja: Auto-
matycznie dopasuj do zawartos$ci. Jezeli
jej uzyjemy, to szerokosci kolumn beda sie zmieniac
w zaleznosci od ilosci tekstu, ktéry w nie wpiszemy.
Nie zawsze jest to pozadane, bo moze nam popsuc
uktad tabeli. Nie radze wiec korzystac z tej opcji przy
pisaniu prac.

Rozwiniecie tej
WtasciwoS$ecei

grupy spowoduje pojawienie sie okna:
tabeli, ktére zostalo oméwione przy

grupie: Tabela.
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Grupa: Wyréwnanie

Ikony wyréwnania

Pozwalaja na wybor wyréwnania tekstu w zaznaczo-
nych komdrkach tabeli.

Kierunek tekstu

Pozwala na zmiane kierunku tekstu na pionowy.
Przydaje sie w tabelach o bardzo waskich kolum-
nach. W takim przypadku tekst poziomy nie miesci
sie w nagtéwkach i trzeba go ustawi¢ pionowo.

Marginesy komorki

Mozna zwigkszy¢ lub zmniejszy¢ marginesy komérki,
ale zwykle nie ma takiej potrzeby.

Grupa: Dane

Sortuj

Nieco mylnie polecenie to znajduje sie w polece-
niach formatowania tabeli, bo dziata takze w tekscie
ciagtym. Pozwala na ustawienie danych w tabeli
lub w akapitach (np. bibliografia) w kolejnosci alfa-
betycznej, numerycznej lub chronologicznej. Jezeli
tabela ma wiersz nagtéwkowy, przed sortowaniem
nalezy to zaznaczy¢ w oknie.

Powtarzanie na
gtéwkow wierszy

Potrzebne w tabelach wielostronicowych, aby na
kazdej nowej stronie pojawiaty sie nagtowki.

Konwertuj

Dzieki temu mozemy przeksztatci¢ tabele na tekst
lub tekst na tabele. Rzadko sie to robi, ale mozna.

Formuta

Z tego polecenia zazwyczaj nie korzystaja piszacy
prace dyplomowe. Do uzywania formut i przepro-
wadzania operacji matematycznych i statystycznych
bardziej nadaje sie Excel. Najczesciej uzywa sie for-
muty do sumowania kolumn i wierszy. Po wstawie-
niu kursora w komorke, w ktérej chcemy otrzymac
wynik podliczenia, i kliknieciu polecenia: Formuta
w menu: Tabela pojawia sie ona automatycznie
=SUM(ABOVE). Jesli ma dotyczy¢ wszystkich liczb
z zakresu kolumny lub wiersza, wystarczy OK. Mozna
tez skorzystac ze znaczka autosumowania X w pasku
narzedzi.
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Pokazemy teraz na przykladzie, jak zrobi¢ w Wordzie tabe-
le typu czesto spotykanego w pracach. Oto jedna z takich
tabel po sformatowaniu:

Liceum ogodlnoksztatcace

Zainteresowania Dziewczeta Chtlopcy Ogoétem

liczba | % liczba | % liczba | %
Czytelnictwo 6 24 2 8 8 16
Sport 8 32 16 64 24 48
Kole.kq.onerstwo 5 2 ) 8 7 14
(czyli zbieractwo)
Film, teatr 6 24 5 20 11 22
OGOLEM 25 100 25 100 50 100

Korzystamy z menu: Wstawianie: Tabela. W wywo-
lanym oknie wpisujemy liczbe kolumn (liczymy w wierszu,
w ktérym jest ich najwiecej), w naszym przykladzie — 7.
Poniewaz liczba wierszy jest niewielka, mozemy tez podac
ich liczbe (w kolumnie, w ktorej jest ich najwiecej), w na-
szym przykladzie — 8.

Wpisujemy dane, rozmieszczajac je mniej wiecej i przewi-
dujac, ktére komorki beda potem polaczone z innymi. La-
czymy komorki dopiero pod koniec formatowania, gdy juz
ustalimy szeroko$ci kolumn.
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Liceum
Zaintere-logo6lno-
sowania |ksztatca-
ce
dziew- chtopcy ogotem
czeta
liczba % liczba % liczba %
Czytel- 24 2 8 8 16
nictwo
Sport 8 32 16 64 24 48
Kolekcjo-
nerstwo
(czylil5 20 2 8 7 14
zbierac-
two)
E't':” te- 24 5 20 11 22
OGOLEM |25 100 25 100 50 100

Pods$wietlamy tabele i zmieniamy styl w oknie stylu na styl:
Tabela (sami go weze$niej utworzyliSmy).

Poszerzamy kolumne pierwsza do szerokosci wystarczaja-
cej, aby latwo mozna bylo czyta¢ napisy.

Podswietlamy kolumny 2—6. W menu: Narzedzia ta-
bel/Uktad, odszukujemy: Autodopasowanie i wy-
bieramy opcje: Rozl6z kolumny ré6wnomiernie.

Jezeli rozmieszczenie w komorkach pojedynczych jest
dobre, mozemy juz polaczy¢ ze soba wlasciwe komor-
ki. W tym celu pod$wietlamy komorki, ktore chcemy ze
soba polaczy¢, a nastepnie w menu: Narzedzia tabel/
Uklad odszukujemy: Scal komdérki. Postepujemy tak
kolejno ze wszystkimi grupami komorek, ktére maja zo-
sta¢ polaczone.
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Podswietlamy komoérki nagtowkowe. Wlaczamy B — po-
grubienie (Ctrl + B). Wmenu: Narzedzia tabel/Pro-
jektowanie odszukujemy: Obramowanie i cie-
niowanie. Wlaczamy zakladke cieniowanie, zaznaczamy
wybrany kolor. Klikamy O K.

Naglowki tabeli sg juz na wybranym tle.

Teraz trzeba ustawi¢ wlasciwe wyréwnanie. Najlepiej sko-
rzystaé z odpowiednich ikonek wyrownania poziomego
i pionowego komorek w zakladce: Narzedzia tabel/
Uktad.

Tytuf tabeli

Kazda tabela musi by¢ zatytulowana. Tytul piszemy nad
tabela. Poniewaz jednak czesto na koncu pracy musimy
zrobi¢ spis tabel, od razu wpisujemy tytul kazdej z nich tak,
aby te czynnos$¢ potem sobie ulatwié.

Aby zatytulowac tabele:

Zaznaczamy tabele albo wstawiamy kursor w dowolna jej
komorke.

Otwieramy menu: Odwotlania iszukamyikony: Wstaw
podpis (mozna tez znalez¢ to polecenie, klikajac w za-
znaczong tabele prawym przyciskiem myszy).

Sprawdzamy, czy opcje sa ustawione poprawnie:
Etykieta: Tabela.

Polozenie: Powyzej wybranego obiektu.
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| ID'-‘ H9- 0 @ L | nowy dokument - Microsoft Word uzytek niekomercyjny Marzedzia tabel
)
Narzedzia gtéwne Wstawianie Uklad strony Odwolania Korespondencja Recenzja Widok Dodatki Projektowanit

a [2¢ Dodaj tekst = oy - -“/..:,r g (3 Zarzadzaj rodtami 1 Wstaw spis ilustragii 18 Wt
41. Wejdz w zakladke: = *

|2 Aktualizuj spis by ny ~ [@ Styl: | APA - = ¥ Aktualizuj spis B
Spis Odwolania. Wstaw = Wstaw Oznacz
T = otat~ g Bibliografi podpis L] Odsylacz (imn
Spis tresci Przypisy dolne i Cytaty i Qrafia Podpisy Inde
IR N R RN RN R X 5)"('7‘!'3‘ R IR (IS PRI S = ¥ LR RIS - B b

L 2. Podswietl tabelg i kliknij
w ikong: Wstaw podpis.

RN

- 5| podpis:

M Ermd 4 [Tabela 1 |

: Kolekejonerstws (el

= i 5 5 | oo
Film, i Etykieta: | Tabela ¥
OCOLEM 25 Pofozerie: | Powyze] wybranego ohickiu v/

[ wyhducz etykiets 2 podpisu

| T

Cromogr ] o] [ ]

TR R

Numerowanie bedzie ustawione na 1, 2, 3, ale jesli z jakie-
go$ powodu chcemy zmieni¢ format, to mozemy to zrobié¢
po kliknieciu na klawisz: Numerowanie.

W pierwszej linijce okna: Pod pis juz wpisany jest pocza-
tek podpisu tabeli: Tabela 1 — dostawiamy kropke, a po
niej tekst podpisu. OK.

I gotowe. Nad tabela pojawil nam sie jej tytul.

Taki sposob tytulowania tabel ma jeszcze jedna zalete poza
mozliwo$cig automatycznego zrobienia spisu tabel na kon-
cu pracy. Numeracji tabel bedzie pilnowal program. Jezeli
dostawimy nowa tabele miedzy dwie inne lub z ktérej$ zre-
zygnujemy, program sam poprawi numeracje. Unikniemy
zmudnego zmieniania kolejnych numerow.

195



Alicja Kaszynska

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Uwaga!
Kazda tabela ma tytul (umieszczamy go nad
obiektem), a rysunek, wykres, schemat ma

podpis (umieszczamy go pod obiektem)!

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

10. Wykresy

Wykresy s3 innym sposobem przedstawienia danych za-
wartych w tabelach. W pracach stosowane sa rézne techni-
ki. Niekiedy pewne dane przedstawiane sg w postaci tabel,
inne w postaci wykresow. Czasem za$ te same dane przed-
stawia sie w postaci tabeli, a pod spodem w postaci wykre-
su. Ten drugi sposob jest polecany wtedy, gdy odnosimy
wrazenie, ze nasza praca wyglada nieco zbyt skromnie. Je-
$li dodamy do kazdej tabeli wykres, praca przy pobieznym
przegladaniu bedzie wygladaé¢ na pelniejsza, a jednocze-
$nie zaswiadczy o wiekszych umiejetnos$ciach piszacego.

Niekiedy jednak autorzy prac dyplomowych i magister-
skich wydaja sie nie do$¢ usatysfakcjonowani samym po-
jawieniem sie wykresu, wiec jeszcze sie staraja, aby kazdy
wykres byl innego typu i zréznicowany kolorystycznie. To
nie wyglada dobrze. Praca powinna wygladac statecznie,
sprawia¢ wrazenie uporzadkowanej, a to mozna osiagnac
przez ujednolicenie pojawiajacych sie w pracy tabel, rysun-
kow i schematow. Ujednolicenie to polega na stosowaniu,
tam gdzie jest to mozliwe, jednakowych wielkos$ci czcio-
nek, rysunkow i jednakowego formatowania podobnych
obiektow.
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W miejscu, w ktorym ma sie pojawi¢ wykres, z menu:
Wstawianie wybieramy: Wykres. W niektorych przy-
padkach otwiera sie przykladowy wykres z przykladowym
arkuszem danych lub tylko arkusz danych, do ktérego trze-
ba wejsc.

Na ogol wybranie przycisku: Wy kres powoduje, ze otwie-
ra nam sie okno wyboru typu wykresu:

Wstawianie wykresu @
3 Szablony Kolumnowy ~
Moy ga (a8 | 88|} 23] 199 33
[ Liniowy w | | | | | |
& Kotowy

9 . L4
([ T TIAE AV AT VAT
M 0 P29 Zaznacz wybrany wykres jako | —
B 1. Wybierz typ J | domysiny. Program automatycznie
—|wykresu, najlepiej }{l M bedzie go proponowal przy
[ilustrujacy dane. [— i sporzadzaniu kazdego
T Powierzdhmiowy Tmiowy nastepnego wykresu. W kazdej
© Pierddeniony ‘ ¥ \ chwili moZna to zmienic. \"
% Babekowy e e e e = = [
‘@:’ Radarowy

AR [anl (o] v

[ Zarzgdzaj szablonami. .. ] [gsta'.n\'jakndomy's'lny wykres] l OK ] [ Anuluj ]

Warto zauwazyc¢, ze niektore wykresy sg przestrzenne i do-
brze sie na nie zdecydowaé¢. Moim zdaniem na wydruku
wygladaja duzo lepiej niz wykresy plaskie. Wybor nie jest
ostateczny, ale mniej bedziemy mie¢ pracy, jesli od razu
zdecydujemy, jakiego typu wykresow bedziemy sie trzy-
mac¢. Pamietajmy o jednym. Nie wybieramy wykresu ko-
lowego, jesli dane nie sumuja sie do 100%. Starajmy sie
stosowac ten sam typ wykresu w calej pracy, zwlaszcza je-
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§li tabele s schematyczne, a dane zawarte w kazdej z nich
podobnie uporzadkowane.

Po zatwierdzeniu wyboru typu wykresu program automa-
tycznie przechodzi do arkusza danych (w Excelu) z przy-
kladowo wpisanymi danymi:

E,!‘ Al & s Wykres w programie Microsoft Office Word - Microsoft Excel uzytek niekomercyjny
=3 Narzedzia giéwne | 1. W miejscu: Seria 1, Seria 2... wpisz Recenzla  Widok
= nagléwki kolumn (mozesz dopisaé 5 =
B # Cacionks tekst| naglowki w nastepnych kolumnach - feine - EiiFormatowanie warunkowe -
T 53 = dowolnaliczbg. o oaa [t ﬁFormatuﬂakotabele'
- F = ° 200 0] [} Style komérki
Schowek ™ Czrionka / Wyréwnanie E} Liczba ] Style
| A6 -0 k]
A B Cc D E F G H J
1 Seria 1 Sera2  Sena3d
2 Kategoria 1 43 24
3 Kategoria 2 25 44
4 Kategoria 3 35 18
5 Kateqoria 4 S 28
s 1
7
£ 2. W miejscu: Kategoria 1, Kategoria 2... [/Z5C1agni prawy dolny rog zakresu.
L wpisz nagléwki wierszy (mozesz
10 dopisac naglowki w nastepnych
1; wierszach - dowolna liczbe).
13

Najpierw zajmiemy sie arkuszem danych.

Kasujemy wszystkie wpisane tam przez program dane (to
tylko przyklad) i wpisujemy swoje lub kopiujemy tabele,
ktéra juz mamy w Wordzie. Nastepnie usuwamy wszyst-
kie nagléwki i dane, ktérych nie bedziemy umieszcza¢ na
wykresie.

Ponizej prosty przyklad, jak wyglada arkusz danych po
wpisaniu danych z przykladowej tabeli z wecze$niejszego
rozdzialu. Na wykresie chcemy pokazaé zainteresowania
dziewczat i chlopcow z Liceum Ogolnoksztalcacego. Wy-
bieramy prezentacje danych w procentach.

198



1. Jak poradzi¢ sobie z komputerowgq wersjg pracy?

(On)\d 9 - © & ) = Wykres 2 w programie Microsoft Office Word - Microsoft Excel uzyt.. | narzedzia tabel - x
i)

Narzedzia gtéwne || Wstawianie | Ukiadstrony = Formuly  Dane  Recenzia  Widok  Projektowanie @ - =

2 |Z ogome | (B Formatowanie warunkowe - ;uw%
g5 Formatuj jako tabele = 2 s Lal~

(B % 58 S g vom| Po wipisaniu danych zamknij arkusz [
—

j " Czdionkatekste - 111~ |AT 7| |Z

EE]
wi (B2 U8 A [E

hacz -

Schowek & Cacionka & Licba & dolnym krzyzykiem.
I C5 -~ £| 20
B Cc D E G G H J K L

1 Dziewczeta Chiopcy

2 Czytelnictwo 24

3 Sport 32 64

4 Kolekcjonerstwo 20 8|

5 |Film, teatr 24 20]

6

7

8

9

W oknie Worda pojawi sie okno z wykresem.

70

60

40
Dziewezeta

® Chlepcy

30

20

Czytelnictwao Spart Kolekejonerstwo Film, teatr

Teraz mozemy przystapi¢ do pracy nad odpowiednim
wygladem wykresu. Do arkusza danych w razie potrze-
by bedziemy mogli wréci¢. Zmiany w wykresie mozemy
wprowadza¢ tylko wtedy, gdy wykres jest uaktywniony.
Dokonujemy tego podwojnym kliknieciem. Otwiera sie
wtedy zakladka: Narzedzia wykresow (zprawej stro-
ny wstazki), w ktorej sa trzy kolejne zaktadki: Projekto-
wanie, Uklad i Formatowanie:
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| (W = nowy dokument - Microsoft Word uzytek niekomercyjny Marzedzia wykreséw - = X

|
Dodatki  Projektowanie  Uklad  Formatowanie (@

S

Dane Uktady wykresu Style wykresu

Wstawianie  Ukladstrony ~ Odwotania  Korespondenga

F : —
1 Bk (=]
Erled Zaznacz Edytuj Odiwiez g I

wlumne dane dane  dane

Ny CKE RN RN R TR RN R RS ERET IR TR IR e IR R R A\

707
Trzy grupy polecen do
60 zakladki: Narzedzia
- wykresow: Projektowanie,
50 1 Uklad, Formatowanie.
! 40 1 Drievicagta |,
1 a0 17 mChiopey
o
w
0 - T T
Captetaictwa Spart Kolekcjonsestwo Fim, teate

Do poprzedniego menu mozna wroci¢, klikngwszy w do-
wolne miejsce poza wykresem. Do menu wykresu wraca-
my, ponownie klikajac w pole wykresu.

Omoéwimy teraz mozliwosci formatowania wykresu za po-
moca poszczegoOlnych grup polecenn w menu: Narzedzia
wykresow.

Sekcja: Projektowanie

o\ H92- 03 94 )+ nowy dokument - Microsoft Word uzytek niekomercyjny Marzedzia wykreséw |- =2 x
c———— —

z I T
Nazgdzia giowne | Wstawianie | Ukiadstrony  Odwolania  Korespondenga  Recenza  Widok  Dodatki | Projektowanie  Uklad  Formatowanie @)

Zrﬂpzaﬁku p? % % 1&% ‘@‘ il

Zamacz Edytuj Odiwiez

isz
wykresu szablon || wierszkolumne dane  dane  dane
| TP Dane Uktady wykresu Style wykresu

[ RN R RN K EARE SR KT SRR KR RS T D O AR E TR .-,jm;.us‘

ooz
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Grupa: Typ

Jesli wybrany typ wykresu jednak nam nie odpowia-
Zmien typ wykresu |da, mozemy wymieni¢ go na inny (np. stupkowy na
kotowy lub punktowy).

Zapisz jako szablon |Polecenie raczej nieuzywane przez piszacych prace.

Grupa: Dane

Uaktywnia sie po kliknieciu po raz pierwszy przyci-
Przetacz wiersz/ko-|sku: Przetgcz wiersz/kolumne, znajdujace-
lumne go sie w oknie, ktére otwieramy ikona: Zaznacz

dane.
W nowo otwartym oknie mozemy dokona¢ zamiany

kolumn na wiersze i odwrotnie (Przetacz wiersz/
kolumne). Mozemy tez doda¢ nowe dane (réwnie

dobrze mozemy dodac je bezposrednio do tabeli).
Edytuj dane Pozwala na wejscie do arkusza danych.

Zaznacz dane

Grupa: Uklady wykresu

Rozwijane menu pokazuje r6zne mozliwo$ci aranzowania
wybranego typu wykresu. Nie warto jednak korzystaé z po-
jawiajacej sie w niektorych aranzacjach mozliwo$ci nada-
nia tytulu wykresowi. Wykres musi mie¢ podpis, tak jak
inne ryciny lub fotografie, a nie tytut (tytul ma tabela).
Grupa: Style wykresu

Podobnie jak poprzednia umozliwia wybranie jednej spo-
srod demonstrowanych aranzacji wykresu.

Sekcja: Uktad

Grupa: Biezace zaznaczenie

Wykres sklada sie z wielu elementéw, np. osi, podlogi, $cia-
ny, etykiet, legendy itp. Tylko zaznaczenie jednej z nich po-
zwala na jej sformatowanie, np. zaznaczenie osi pionowej
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nowy dokument - Microsoft Word ugytek niekomercyjny Narzedzia wykresow - 8 x
Uktad strony  Odwotan Korespondenga  Recenzia  Widok  Dodatki  Projektowanie | Uklad  Formatowanie (@)

JJ‘“ | I

me ety danych - (1] Podioze wykre

7 obrét3-w

Tho

P O TR R RN =

h
i

umozliwia zmiany wygladu tej osi. Zaznaczy¢ jaki$ element
wykresu mozna tez poprzez podwojne klikniecie w ten ele-
ment i wejécie z powrotem w sekcje: Uktad.

Po kliknieciu otwiera sie okno, ktére umozliwia bar-
dzo precyzyjne formatowanie wskazanego elementu

wykresu. Mozliwosci jest bardzo wiele.
Resetuj, aby dopa-|Jesli nie jesteSmy zadowoleni z formatowania, pole-

sowac do stylu cenie to pozwala wréci¢ do pozycji wyjsciowej.

Formatuj zaznacze-
nie

Grupa: Wstawianie

W razie potrzeby mozna doda¢ do wykresu wybrany obraz,
ksztalt lub pole tekstowe pozwalajace na dopisanie dodat-
kowego tekstu.

Grupa: Etykiety

Proponuje z tego nie korzysta¢. Wykres w pracy dy-
plomowej powinien mie¢ podpis jak kazdy inny rysu-

Tytutwykresu nek. O tym, jak wstawi¢ podpis, przypomne na korcu
podrozdziatu o wykresach.
Tytuty osi Pozwala doda¢ tytuty osi poziomej i pionowej oraz

zdecydowad, jak te tytuty bedg umieszczone.
Legenda Formatowanie legendy.

Pozwala na umieszczenie na wykresie etykiet danych,
Etykiety danych czyli doktadnych wartosci wskazywanych przez po-
szczegdblne elementy wykresu.

Pozwala na umieszczenie przy wykresie tabeli z da-
nymi przedstawionymi na wykresie.

Tabela danych
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Grupa: Osie

Mozna tutaj zdecydowa¢, jak ma wyglada¢ o$ pio-
nowa i pozioma wykresu, np. jaki ma by¢ zakres
i gesto$¢ zaznaczenia wartosci (na przyktadowym
wykresie zmienitam warto$¢ maksymalna na 100,
poniewaz na wykresie uzytam danych procentowych
i chciatam, zeby byty poréwnywalne do 100%).
Mozna dodac¢ do wykresu linie siatki w wybranej
gestosci. Ma to znaczenie w przypadku wykreséow
z wieloma danymi, bo pozwala na tatwiejsze poréw-
nanie odlegtych od siebie rekordéw.

Osie

Linie siatki

Grupa: Tto

Pozwala na ustalenie wygladu $cian i podloza wykresu oraz
kata, pod jakim beda widoczne poszczegolne elementy wy-
kresu 3D.

Grupa: Analiza

Dostepna jest w niektorych typach wykreséw. Rzadko wy-
korzystuje sie ja w pracach dyplomowych.

Sekcja: Formatowanie

Przynosi kolejne mozliwo$ci formatowania poszczegol-
nych elementow wykresu, dlatego pierwsza grupa jest taka
sama jak w sekcji: Ukltad, czyliBiezace zaznaczenie
i pozwala na zaznaczenie poszczegolnych elementow wy-
kresu:

‘I:“) H9-0&Q T ¢ nowy dokument - Microsoft Word uytek niskomercyjny e _ = ox
Narzgdzia giéwne  Wstawianie  Ukladstrony  Ocwolania  Korespondenda  Recenia  Widok  Dodatki  Projektowanie  Uklad | Formatowanic | &
Obszar wykresu Q\Wnelmme Ksztattu ~ &/ A~ & nawierzen = [~ || on gt
i . . 2 sorexybomens = oo

Sxybk Po » o 1527 em

&4 Resetuj, aby dopasowac do stylu o Efekty ksztattow = Ezawuametekslu
Biezate zaznaczenie Style ksztalté 5 || style (kt word... Rozmieszczanie Rozmiar i)

R (R R AR TR R AR AN KL T N R KX R R TR SRR T &
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Najwazniejsza tutaj jest mozliwo$¢ wybrania ukladu wy-
kresu w tek$cie (grupa: Rozmieszczenie, przycisk:
Polozenie). W pracach dyplomowych wykres powinien
znajdowac sie miedzy akapitami tekstu.

Podpis pod wykresem

Podpis pod wykresem wstawiamy podobnie jak tytul tabe-
li. Pod$wietlamy wykres i z menu: Odwotlania wybiera-
my: Wstaw podpis.

Podpis:

Rysunek 1 |

Opcje

Etvkieta:  |Rwsunek r\:
R.dwnanie

Potozenie:

Tabela

[ ] wivklucz ef

Mowa ekyvkie

[ Autopodpis, .. ] [ ] 4 ][ Anuluj ]

Jak wida¢, wérdd etykiet nie ma etykiety: Wykres. Jesli
wiec tak mialby sie zaczyna¢ podpis kazdego wykresu, trze-
ba zdefiniowa¢ nowa etykiete. Klikamy w przycisk: Nowa
etykieta i wpisujemy: Wykres albo Rycina — w za-
leznoSci od potrzeb, nastepnie wybieramy te etykiete i two-
rzymy podpis. Tak jak w przypadku tabeli program sam
bedzie pilnowal numerowania wykreséw i utatwi zrobienie
ich spisu. Jesli oprocz wykresow w pracy znajda sie rysun-
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ki i schematy, najlepiej wpisa¢ etykiete: Rycina (mozna
w skrocie: Ryc.), ktora obejmie wszystkie ilustracje.

Podpis;
Wykres 1. Fainteresowania ucznidow Liceum Dguﬁlnc‘
Opcje
Ebwkicta: |'-.-'-.-'~;.-'kres V|
PotoZenie; |F‘|:uni2'ej wybranego obiektbu v|

[ ] wvklucz etykiete z podpisu

[mu:uwa etvkieta. ., ] [gsuﬁ etvkiete, ., ] [Numeru:uwanie... ]

| Autopodpis... | [ o || zamknj |

Po zmianach wykres z podpisem moze wygladac tak:

100

90

E Dziewczeta

% uczniow

® Chiopcy

Czytelnictwo Sport Kolekcjonerstwo Film, teatr

Zainteresowania

Wrykres 1. Zainteresowania uczniéw Licenm Ogodlnoksztalcacego
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11. Wzory matematyczne

Nie jest trudno wpisywa¢ w programie Word wzory ma-
tematyczne, chociaz jest to zmudne. Niestety, na razie nie
wystarczy zapisa¢ rownanie, aby program nam je wyliczyl
i do tego jeszcze utrwalil kolejne kroki, wskazujace na spo-
sob dojscia do rozwigzania, jednak nawet bardzo skompli-
kowane wzory mozna zapisac perfekcyjnie.

Oto przyklad:

1 2t

. -1
= {xle-1kr=le-112] =" w0859
H 2U z

Aby zapisa¢ jakikolwiek wzor matematyczny, korzystamy
z wbudowanego do Worda programu do edycji rownan.

Edytor otwieramy, wybierajac z menu: Wstawianie
w grupie: Symbole (ostatnia wrzedzie) polecenie: RO w-
nanie:

PR DR nowy dokument - Microsoft Word uzytek niekomercyjny =

‘Wstawiagie Ukiad strony Odwotania = Widok Dodatki 7

I N T T
3] = g

- otworzyé edytor Jndomand [

rownan albo rozwin [/ |Bwuman Newtona

liste przy klawiszu, X n

aby wybra¢ jeden ze| | |(x + )" = Z (k)x“a""‘
" | zdefiniowanych =

typow rownan.

Pole kol

A=mrt

Potega sumy

nx n(n-—1)x?
+x)" =147+ ¢ 2‘)

Réwnanie

Tym poleceniem tez >
mozesz wejsé do edytora xz’bi‘”’ —4ac
rownan. 2a
\ =

T | Wstaw nowe rownanie
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Po kliknieciu we wskazany klawisz pojawi sie pasek: N a-
rzedzia rownan. Korzystamy z niego w ten sposob, ze
warto$ci liczbowe i literowe wybieramy z klawiatury (row-
niez znaki +, -, =), natomiast symbole matematyczne z roz-
wijajacych sie list znakdéw, sensownie pogrupowanych:

{:.T_,\ HY9-0&Q T )+ Dokument2 - Microsoft Word uzytek niekomergyjny e e — -
(g 2ezedon (v

Narzedzia giowne  Wstawianie  Uklad strony ~ Odwolania  Korespondenga  Recenzia  Widok  Dodatki Projektowanie

Tc Z Profesjonalny IE‘ E B E E‘ % e,\ W J": ,)“:[. {0} Nawias - L‘!gGvam::Mogarytm'

- sinb Funkga = A Operator =
= E‘ _ | Ulamek Indeks Pierwiastek Catka  Duzy .
— (=] -] e e e e~ [f]sers-

Narzedzia & Symbole Struktury

TR SRS €S N R R XA RN R AN KRR KIS AR RS RN ICE KRS TRE KR (A O

Narzedzia ulozone sg w trzy grupy.

Réwnanie

Grupa: Narzedzia

Rozwiniecie tej listy pozwala precyzyjnie ustali¢ sposob
edycji rownan i rozmieszczenie ich na stronie. Sa tu tez
dwa polecenia:

Pozwala na skorzystanie z jednego z wbudowanych
typow réwnan.

Jesli trzeba do réwnania dopisac jakis tekst komen-
tarza, przed rozpoczeciem pisania trzeba wigczy¢ ten
klawisz. Zeby dalej wstawia¢ znaki matematyczne,
klawisz trzeba wytaczy¢.

Réwnanie

Normalny tekst

Grupa: Symbole

Z rozwijanej listy wybieramy potrzebne znaki matema-
tyczne.

Grupa: Struktury
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Pozwala na wybranie odpowiedniej struktury matematycz-
nej (np. utamka, pierwiastka) i wypelienie pustych kratek
cyframi lub literami.

Radze kazde rownanie, nawet gdyby zapisywane bylo jed-
no pod drugim, tworzy¢ jako osobny obiekt programu Mi-
crosoft Equation, czyli przed wpisywaniem nastepnego

roOwnania wstawi¢ nowy obiekt z zakladki: Wstawianie,
weciskajac klawisz: RoOwnanie.

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Tworzac jakiekolwiek wzory, czesto uzywa-
my nawiasow. Nalezy je wstawiac nie z kla-
wiatury, a z listy struktur (Nawiasy). Dzie-
ki temu beda proporcjonalne i dostosowane
do treséci zamknietej w nawiasie.

Przyklady obrazujace r6znice — ponizej.

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Réwnanie z nawiasem wstawionym z klawiatury

45 4
56 + (—)
G
45
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Réwnanie z nawiasem wstawionym z programu:

3
564 47 + 36
&

45

=

Edytor rownan zamykamy przez klikniecie w dowolne
miejsce strony poza rOwnaniem.

12. Schematy i rysunki

Schematy w wielu pracach sa niezbedne, w innych sta-
nowig przyjemny dodatek. Nadaja sie do przedstawiania
struktur organizacyjnych, toku myslenia, kolejnosci wyko-
nywanych prac.

Schematy powoduja, ze praca wydaje sie ciekawsza i bar-
dziej profesjonalna. Moga stuzy¢ wizualizacji przedstawio-
nych tresci.

Oto przyklad prostego schematu przedstawiajacego struk-
ture hierarchiczna:

Rye. 3. Orientacja kontraktu psychologicznego (opracowanie wlasne)
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Ten schemat w caloéci zostal wykonany za pomoca proste-
go programu rysunkowego Worda. Program ten po uak-
tywnieniu (zakladka: Wstawianie, grupa: Ilustra-
cje, polecenie: Ksztaltty) pozwala na wykonanie niemal
kazdego schematu tego typu. Tlo wykonujemy za pomoca
narzedzia prostokat odpowiednio wypelionego kolorem
(jezeli ttem ma by¢ kwadrat, rysujemy z wcisnietym klawi-
szem Shift). Wpisy na schemacie przygotowujemy, korzy-
stajac z ikonki: Pole tekstowe.

Zeby sie nie napracowaé, radze postepowaé w ten sposob:

Najpierw przygotowujemy jedno pole tekstowe, formatu-
jemy je do konca, czyli okreslamy kolor komoérek, kolor
czcionki, wielko$¢ i ksztalt liter oraz zastosowanie cienia
lub perspektywy. Nastepne pola tekstowe przygotowuje-
my, kopiujac to pierwsze i wpisujac w miejsce starego tek-
stu — nowy.

Nalezy zadba¢, by zastosowane pola tekstowe mialy po-
wtarzalng wielko$¢é. W naszym przykladzie zastosowali-
$my trzy wielkoSci: jedna rozszerzong na najwyzsza w hie-
rarchii warto$¢. Nieco nizej — poniewaz tam trzeba bylo
zmie$ci¢ wiecej tekstu — ramki sg wieksze, jeszcze nizej
— zachowali$my ich szeroko$¢, ale proporcjonalnie do ilo-
Sci tekstu zmniejszyliSmy wysoko$¢. Dzieki tym zabiegom
calo$¢ wyglada harmonijnie. Nalezy tez zadba¢ np. o kat,
pod jakim prowadzimy strzalki. Najlepiej narysowac jedna
strzalke, a kolejng skopiowaé, a w razie potrzeby odwroécic¢
(uaktywniamy obiekt i ciggniemy w odpowiednia strone,
trzymajac lewy klawisz myszy).

Ukladajac schemat, korzystamy z odpowiednich narzedzi.
W wersji Word 2007 sa one niestety mniej czytelnie ulo-
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zone niz w poprzednich wersjach programu. W osobnym
pasku znajdziemy narzedzia rysunku, a w osobnym pola
tekstowego, cho¢ wiele z nich sie powtarza i rownie dobrze
moglyby by¢ na jednym.

Narzedzia do rysowania

@)\l 9 6 &3 T )= Jsknapisat - vyd2- 2 jpgdos2 [Tryb zgadnose] - Microsoft Word uzytek niekome... | Narzsdaa d - = x

@

Nsrzedzia giéwne  Wstawianie | Ukladstrony  Odwolania  Korespondenga  Recenzia  Widok  Dodatki Far

ENNOo O S| ) a [ T Przesun na wierzeh ~ |2 5
satete- B -2 | p%a cb%cp ‘j e | lezEn
AN X ilEE || == SO (oo @ E'EE? T gzawmmem Zae || Fi[i862em o

Witawianie ksztatow Style ksztatt dw & Efekiy dienia Efekty 3 W Rozmieszazanie Rozmiar &

IR ERE AR RN N K AR RN AR KRR RN TR KK SN E R KRR SR 5

Narzedzia pol tekstowych

‘_i:!‘n) 9~ O &[T T )5 Jaknapisac - wyd 2- 7 jpgdo8? [Tryb zgodnosei] - Microsoft Word uzytek niekome... | Narzedzia pél tekstowych S 2L
i)
Narzedzia ghows

v i poszuks -

<3 Tezaurus @

Wstawianie Uklad strony | Odwoani Korespondenga | Recenzia | Widok  Dodatki Format @

= 2v j 9% Znaczniki pokazane w wersji koncowe]  + Q %) Odrzué B *E
2] Pokaz adiustacje = -

4} Poprzednie

Pisownia i Sledz Dymk\ Zaakeeptul anWHYWamE Chrof
gramatyka 43 Przettumac {55 e [B] okienko nia T - 2 Nastepne dokiment
Sprawdzai Sledzenie Zmiany Ochrona
\-u\-u-\-m-\s\-e-\-y-\-s-\s-\a.a-2.1.5\1\z\aaa\-s\-s-\-y-\e- |

Widag¢, ze grupy polecen powtarzaja sie w obu paskach,
z wyjatkiem pierwszej grupy polecen. W narzedziach do
rysowania jest to: Wstawianie ksztaltow (z mozli-
woscig wstawienia takze pola tekstowego). Warto tu zwro6-
ci¢ uwage na polecenie: Edytuj ksztalt, aktywne dla
obiektow rysowanych recznie o nieregularnym ksztalcie.
Dzieki temu poleceniu mozemy dowolnie dodawaé¢ punk-
ty, zeby modyfikowa¢ dany ksztalt. Mozemy tez decydowaé

o tym, czy linie beda proste czy lukowate i jak beda prze-
biegac.
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|/E‘-: Ho-0o8Q3 7 )+ nowy dokument - Microsoft Word uzytek niekomercyjny Narzedzia do rys
Narzedzia giéwne  Wstawianie  Ukladstrony ~ Odwolania  Korespondenga  Recenzia  Widok  Dodatki Formatowa
B~ Ood- . & - D a ‘—] Fil ﬂ ) Przesun na wierze
ALLDOG - !J B e = s%a T L T ——
FIRIAR NS 4 =@ 5:2\?: 0, Sfxtf 5 Eetozenic [ Zawijanie tekstu -
— - ksztattéw = Efekty cienia Efekty 3-W Rozmieszczanie

~|2. Po wigczeniu pol nia:
Edytuj ksztalt na rysunku
pojawiaja sie punkty
pozwalajace na modyfikacje
ksztaltu obiektu. 1. Otwieramy menu
klikajac na obiekcie

. prawym klawiszem
(\ myszy.
- — /
Dodaj punkt
r Zamknij éciezke
Segment prosty
. [V segment zakrzywiony

Zakoricz edycje punktu

RN TN SR KA R AN R KR R TR AR IR TN AT TRRP 0

IR E|

3. Po wejsciu do menu:
Narzedzia do rysowania
ponowne kliknigcie prawym
klawiszem myszy otworzy
nowe menu.

R R

Napasku: Narzedzia p6l tekstowych pierwsza gru-
pato: Tekst. Polecenia w niej pozwalaja m.in. na wyryso-
wanie nowego pola tekstowego i ustalenie kierunku tekstu
(niekiedy przydaje sie tekst w pionie).

Kolejne grupy w obu paskach sa jednakowe.
Grupa: Style pola tekstowego

Dzieki poleceniom z tej grupy mozna zmodyfikowaé wy-
glad pola tekstowego lub wybranego ksztaltu: wybrac
kolor, kontury, a nawet zmieni¢ uprzednio zdefiniowany
ksztalt.

Dwie nastepne grupy — Efekty cienia oraz Efekty
3W — pozwalaja na przydanie elementom schematu lub
rysunku przestrzennosci.
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Grupa: Rozmieszczenie

Potozenie

W pracach dyplomowych wybieramy: Réwno
z tekstem.

Przesun na wierzch
Przesun pod spéd

Mozemy zdecydowac, ktéry z narysowanych obiek-
téw ma by¢ na pierwszym, a ktéry na dalszym planie.
W naszym schemacie pod wszystkimi innymi obiek-
tami znajduje sie prostokat stanowiacy tto. Gdyby-
Smy go rysowali na koncu, przykrytby caty schemat.
Korzystajac z polecenia: Przesun pod spdd,
mozemy umiesci¢ go w tle.

Zawijanie tekstu

Pozwala zdecydowac, jak bedzie umieszczony tekst
na stronie, na ktérej znajduje sie schemat. Tu mozli-
wosci s duze. Tekst moze w rézny sposob otaczad ry-
sunek, znajdowac sie nad lub pod nim, albo stanowi¢
dla rysunku tto.

Wyréwnaj(ikona obok:
Przesun na wierzch)

Jezeli z wcisnietym shiftem zaznaczymy dwa lub wie-
cej obiektéw, mozemy je rbwno rozmiesci¢ na sche-
macie — w pionie i w poziomie.

Grupuj (ikona obok:
Przesun na spéd)/
Rozgrupuj

Pozwala na grupowanie kilku obiektéw w jeden,
aby mozna je bylo razem formatowac i przesuwac.
Obiekty, ktére chcemy zgrupowal, zaznaczamy
z wcisnietym shiftem. Z tej opcji proponuje korzy-
sta¢ w kolejnych etapach pracy nad schematem. Na
przyktad w naszym przyktadzie uktadamy elementy
pierwszego stopnia hierarchii i grupujemy, nastepnie
dodajemy strzatki (tez zgrupowane) i nowga catosc
znowu grupujemy. Opracujemy kolejny stopien hie-
rarchii — grupujemy itd.

W przypadku jesdli zaznaczamy obiekt juz zgrupowa-
ny, w tym miejscu pojawi sie ikona: Rozgrupuj.

Obrét (ponizej Gru-
puj/Rozgrupuj)

Zaznaczony obiekt mozna obréci¢ o okreslony sto-
pien lub przerzuci¢, czyli dokona¢ przeksztatcenia sy-
metrycznego wzgledem osi pionowej lub poziome;j.

Za pomocg powyzszych polecenn mozna nie tylko wykonaé

schemat, ale tez

rysunek, jesli praca tego wymaga.
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Przykladowy rysunek jest prosty, ale to juz zalezy od po-
trzeb i talentu rysownika.

13. Scalanie pracy

Jak pisalam na poczatku, najlepiej kazdy rozdzial pracy
wpisywac¢ w osobnym pliku. Po ustaleniu tresci wszystkich
rozdzialow trzeba te pliki polaczy¢ w jeden. Mozna to zro-
bi¢ na dwa sposoby.

1. Otwieramy plik: Wstep.

2. Przechodzimy (Ctrl + End) na koniec pliku.

3. Otwieramy menu: Uklad strony,dalej:Znaki po-
dziatu.

4. Wybieramyw: Podzialy sekcji:Nastepna stro-
na.

Wstawiamy plik z kolejnym rozdzialem.

o

6. Powtarzamy kroki od 2—5, az wyczerpiemy liczbe plikow.
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7. Zapisujemy powstaly plik pod inna nazwa, np. Catla
praca.

Istnieje bardziej profesjonalny sposéb skladania pracy

w calo$¢. Otwieramy nowy dokument (szablon: Praca

dyplomowa). Zapisujemy od razu, np. pod nazwa: Cata

praca. Przechodzimy do zakladki: Widok i na pasku

wybieramy: Konspekt.

(ﬁ;‘\ HY9-0& Q3 T+ nowy dokument - Microsoft Word uzytek niekomercyjny
i
"/ | tworzenie konspektu | MNarzedzimgiéwne  Wstawianle  Ukladstrony  Odwolania  Korespondenga  Recena  Widok  Dodati
95 Pokaz poziom: Wszystkie p.. ~ E o)
[ ][ Tekst podsta... X |[ @ || = FokazPoziom: | Wizystkie b = : B
/| Pakaz formatowanie tekstu =,
(o o & =| Pokaz  Zwif dokumenty || Zamknij widok
| Pokaz tylko pierwszy wiersz dokument ne konspektu
DoWugent gisumy Zamykanie

1. Po wlaczeniu w zakladce: Widok
_] polecenia: Konspekt pojawi sie
nowy pasek zadan. 2. Aby wstawic pliki z kolejnymi
rozdzialami pracy, trzeba wlaczyé
opcje: Pokaz dokument.

Menu zakladki: Tworzenie konspektu rozszerzy sie
0 nowe opcje.

f.;;) FERTT- 1L =Dl
a

Tworzenie konspektu | Narzedzia gléwne  Wstawianie  Ukladstrony  Odwolania  Korespondenga  Recenzia  Widok  Dodatki

@5 Pok : | Wszystkie p... ~ B N Utws Seal
(4 || Tekst podsta... = |[\p || > Fokaz poziom: | Wszystiie p =) - @) utwérz - Sca B
| Pokaz formatowani = [ERwstaw - Podziel
| A= Pokaz |Zwin ) Zamknij widok

5 . dokument|  pe #] Zablokuj dokument konspektu
war 1. Whacz przycisk: Pokaz

Zamykanie
dokument. 2. Kliknij: Wstaw.

Wstawianie dokumentu podrzednego

Saukaj w: L@ praca dyplomowa vl @ 3K EiE-
[ czdaiat 1
] rozdaiat 2
Zaufane szsblony | (Erosdaist 3
] rozdaiat 4
B sty
[ @Zam:@‘;\\ 3. W nowo otwartym
Maje biszace oknie wybierz pierwszy
GHETS) dokument do wstawienia.
.
@
Pulpit

Maje dokumenty
Mo komputer 4. Zatwierdz.
.‘3 Hazw plks; | v

= | P bR eyt dokumenty programu word ~
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Powtarzajac czynnosci od 2. do 4., wstawiamy do nowego
pliku wszystkie rozdzialy pracy.

W widoku tym widzimy strukture pliku w wersji rozwinietej, tzn.
tytul + poszczegodlne akapity. Aby polaczy¢ kolejne pliki, wystar-
czy, ze bedziemy widzie¢ tylko naglowki rozdzialow glownych.
Wybieramy wiec w menu: Pokaz poziom: Poziom 1.

Jesli zgodnie z poprzednimi ustaleniami do zapisywania
tytuléow rozdzialow i podrozdzialdow uzywaliSmy odpo-
wiednio stylow: Naglowek 1, Nagloéwek 2, Naglo-
wek 3..., to widok w konspekcie bedzie ujmowat:

Poziom 1. — tylko tytuly rozdziatéw gtéwnych

/E"'a\ = ®E T nowy dokument - Microsoft Word uzyt
)|
—/ Twaorzenie konspektu Marzedzia gtowne Wstawianie Uktad strony Odwaotania
@5 Pokaz poziom: Poziom 1 < .
[ @ poziom1 - [[& gp|| o TeveERemems ToEam = :
V| Pokaz formatowanie tekstu —
= Pokaz Zwin
(R | Pokaz tylko pierwszy wiersz dokument  po

Marzedzia tworzenia konspektu Dokument ghowny

2 Wstep.....

2 ROZDZIAL 1 .
POJECIE GODZ\'OSICI CZLOWIEKA
W UJECIU FILOZOFICZNYM,
RELIGIINYM, ETYCZNYML,
MEDYCZNYM.LERAWNYM

© ROZDZIAL I
GODNOSC CZLOWIEKA JAKO
PROBLEMMEDY.CZNY

2 ROZDZIAL II1
PROBLEM PRZEDMIOTOWEGO
TRAKTOWANIAPACJENTAW
ZAKELADACH OPIEKI

© ROZDZIAL IV
PROBLEM PRZEDMIOTOWEGO
TRAKTOWANIA PACJENTAPRZEZ
FIZIOTERAPEUTE

° ZAKONCZENIE

© STRESZCZENIE

-]
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Poziom 2. — tytuly rozdziatéw gtéwnych i ich podrozdziatéw

r. N H2-0ORQR T )¢ nowy dokument - Microsoft Word uzyl
d
—/ Tworzenie konspektu Marzedzia gtowne Wstawianie Uktad strony Odwotania
@ pokaz poziom: Poziom 2 2
| A | Poziom1 MIE 2 B = E
V| Pokaz formatowanie tekstu —
= Pokaz Zwin dokumenty
(AR J Pokaz tylko pierwszy wiersz dokument =dne '
Marzedzia tworzenia konspekiu Dokument ghowny

RELIGIJNYM, ETYCZNYM,
I\IEDY(‘ZN YN I PRAWINYNM

» 1.1 Gadnoisdnwiekawnjecin. Mozoficznym

+ -WMMWMWWJn\m

& 13, Eticzny. nymiar.godnoici caowieka

o 14 Godnoéc czlowieka jako przedmiot zainteresowania
prawa

2 ROZDZIAL II
GODNOSC CZLOWIEKA JAKO

@ ROZDZIAL II1
PROBLEM PRZEDMIOTOWEGO
TRAKTOWANIA PACJENTA W
ZAKLADACH OPIEKI
ZDROW’OTN EJ

3 lwwsmmwse stresu

: 32 Tamanie Praw.pac W, szpitalu

2 33 Wphw czynnikdw spoleczno-demograficznych na
traktowanie pacjenta

2 ROZDZIAL IV
PROBLEM PRZEDMIOTOWEGO
TRAKTOWANIA PACJENTA PRZEZ
FIZJOTERAPEUTE

Q4L Przejawy przedmiotowego traktowania pacjenta przez
fizioteraeute

Jesli pokazane podrozdzialy maja jeszcze swoje podroz-
dzialy, mozna ustawi¢ widok konspektu na: Poziom 3
(a przy jeszcze bardziej rozwinietej hierarchii na kolejne),
zeby zobaczy¢ wszystkie tytuly rozdzialow i podrozdzia-
tow. Kazdy rozdzial mozna rozwinaé¢, klikajac na znaczek
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+. To samo osiaggniemy po wybraniu w: Pokaz poziom
— Wszystkie poziomy.

W rozwinietym tekécie kolejne akapity sa zaznaczone
ciemnymi kropkami.

Jesli teraz dokonamy zmiany w pliku: Cata praca, to
automatycznie zmiana nastgpi w pliku podrzednym. Le-
piej wiec dokonywac scalania dokumentow na kopiach, bo
dzieki temu zostang nam tzw. pliki-matki, z pierwotnym
tekstem, do ktorego zawsze bedziemy mogli wrocié.

Gdy ponownie otworzymy plik, moze ukaza¢ nam sie zamiast
calego dokumentu strona zlozona z linkéw do kolejnych do-
kumentéw podrzednych. Otworza sie po kliknieciu lub wy-
braniuwmenu: Konspekt polecen — Pokaz doku-
ment orazRozwin dokumenty podrzedne.

14. Bibliografia

Dla potrzeb pracy dyplomowej lub magisterskiej nie korzy-
stamy raczej z mozliwo$ci automatycznego wstawiania bi-
bliografii. Zeby to bylo mozliwe, nalezaloby najpierw kaz-
da wykorzystana pozycje zrodel wpisa¢ w grupe: Cytaty
i bibliografia znajdujacg sie w menu: Odwolania.
Bibliografie mozna zrobi¢ dwoma prostymi metodami.
Pierwsza jest wykorzystanie spisu zrodel, jesli robiliémy
go na biezaco lub wpisanie po prostu kolejnych pozycji
bibliograficznych. Kazda wpisujemy w osobnym akapicie.
Nastepnie ukladamy bibliografie (o tym w rozdziale, jak
pisac).
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Druga metoda (stosujemy ja, gdy opisy bibliograficzne sa
skomplikowane, a mamy je juz w przypisach) polega na
skopiowaniu przypisow do rozdzialu Bibliografia. Pod-
Swietlamy wszystkie, ukladamy wedlug alfabetu, wyrzu-
camy powtarzajace sie i niepelne. Z pozostalych usuwamy
numery stron wraz ze skrotem ,,s”. Nastepnie przestawia-
my nazwisko autora przed inicjaly imienia. W koncu gru-
pujemy zgodnie z zaleceniami z rozdzialu o pisaniu pracy.

Na koncu zaznaczamy wszystkie pozycje bibliografii i zmie-
niamy styl na: Bibliografia.

15. Spisy tabel i ilustracji oraz spis tresci

Bez wzgledu na to, w jaki sposob zlozymy dokument w ca-

tos¢, spisy tresci, tabel i rysunkéw robimy w podobny

sposob. Warunkiem tego, zeby sie udalo, jest korzystanie

wcezesniej:

¢ ze stylu: Naglowek (1, 2, 3...) w tytulach rozdziatlow
i podrozdzialow

¢ 7 automatycznego podpisywania tabel i rysunkow
poprzez korzystanie z menu: Odwotania i dalej:
Wstaw podpis.

15.1. Jak zrobic spisy tabel, ilustracji itp.?

Jesli podpisywaliSmy tabele i ilustracje zgodnie z poprzed-
nimi zaleceniami (przez menu: Odwotlania i polecenie:
Wstaw podpis), zrobienie spisu tabel lub ilustracji be-
dzie latwe.

Wchodzimy na odpowiednia strone pracy (najczesciej po
zakonczeniu, a przed bibliografig, tam, gdzie chcemy za-
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miesci¢ spis <po znaku konca sekcji>). Piszemy tytul tego
srozdzialu”, np. Spis rysunkéw (koniecznie w stylu: Na-
glowek 1, zeby spis byl uwzgledniony w spisie tresci).
W menu: Odwolania w grupie: Podpisy wybieramy
przycisk: Wstaw spis ilustracji. Otwiera sie nowe
okno:

Spis ilustracji

Podglad weydruku Sied web - podglad
Rysunek 1: Tekst. e 1 | Rysunek 1: Tekst e
Rysunek 2: Tekst e 3 Rysunek 2: Tekst
Rysu npaiedeTale = Rysunek 3: Tekst
Zostaw format: Z szablonu
fvsur] (chyba Ze masz inna Rvsunel 4: Tekst b
Pol koncepcje)_ Uzyj hipertaczy zamiast numerdw skran
[¥] MumEF STroTT RO T

Znaki wiodace tabulacii: Z rozwijanej Iisty

wybierz, co ma znalez¢
sie w spisie: rysunek,
tabela, rycina....

Ogdlne

Formaty: Z szablonu

Etvkieta podpisu: | Rysunek v

Dotacz etykiete i numer

Klikamy O K.

I to wszystko. Teraz ten spis mozna formatowaé¢ podob-
nie jak kazdy inny tekst (mozna tez korzystac z wyzej po-
kazanego okna — przycisk: Modyfikuj). Juz po zrobie-
niu spisu tresci trzeba wroéci¢ raz jeszcze do tych spisow
i sprawdzi¢, czy zgadza sie numeracja stron (podobnie
postepujemy, jesli dodamy jeszcze jaki$ rysunek). Jesli nie
(albo na wszelki wypadek), wchodzimy jeszcze raz w za-
kladke odwolania:
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1. Jak poradzi¢ sobie z komputerowgq wersjg pracy?

I@ H9-0 &2 T )+ Kontrakt 8 [Tryb zgodnoéci] -
i)
~ Narzedzia gféwne  Wstawianie  Ukladstrony | Odwofania | Korespondenga  Recenzia  Widok  Dodatki
(S Dodaj tekst - AB1 ) Wstaw, 75 koAcowy (3 Zarzadzaj rédiami 1] Wstaw spis ilustragi 1) Wstaw indeks
b = [
(2 Aktualizuj spi ypis dolny ~ v [Lg Styl: APA - — | 3 Aktualizuj spis A Aktualizuj inde
Spis s X Wstaw X Wstaw Omacz
treéci~ 1. Wejdz w zakladke: |, st~ f Bibliogratia - podpis f Odsylac hasto
Spis tregci Odwolania. ri Cytaty i bibliografia Podpisy Indeks

EE BRI RN S L
2. Kliknij: Aktualizuj spis
lub wiacz klawisz F9.

: SPIS RYCIN

? Aktualizowanie spisu ilustracji ‘E”g|

o [ R ——

B izaci d nastepuiacych opoji ]

> (@ lidusizacts wylacanie nUmerow stron i

% Rysunek 2. (@ s e psaan Fhologicznym

o na zachoway T 1

o Rysunek 3. - ie wlasne).....17

- Rysunek 4. Schemat zaleznosci miedzy oczeki i ikaawaea

- [amineiin & e e 3. Wilacz odpowmdnlqopqg w za!eznosm
A i ) od tego, czy cheesz aktualizowac tylko
B Rysunek 5. Wzajemne oddzialywan]| numery stron, czy réwniez tekst.

= i stvlaw i hlemaw TORTACOWANTE WiASTET T

Klikamy O K. Niekiedy tylko trzeba bedzie jeszcze raz tro-
che przeformatowac spis, ale to zajmuje naprawde niewie-
le czasu.

15.2. Jak zrobi¢ spis tresci?

Wchodzimy na pierwsza strone caloéci pracy. Ustawiamy
kursor na poczatek. Wpisujemy tytul: Spis tresci (nie for-
matujemy za pomoca stylu Naglowek, bo wtedy napis
»Spis tresci” pojawi nam sie zupelnie niepotrzebnie jako
element spisu).

Otwieramy zakladke: Odwotlania.
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‘/6,, H9-0 &R T - nowy dokument - Microsoft Word uzytek niekomercyjny
a
Narzgdzia giéwne  Wstawianie  Ukladstrony | Odwotania_ | Korespondenga  Recenzia  Widok  Dodatki
[Zh Dodaj tekst = Uiy Wstaw przypis keficowy ‘} ) Zarzadz Witaw spis ilustragji I_'hl 15 Wstaw indeks
|2 Axtualizy) spis AE Nastepny przypis doiny ~ = Lz st 1. Wybierz zakladke alizuj spis JF Aktualizuj inde
Wtaw Oznacz
tredei gl preypis dolny =] Pokaz praypisy cytat' @ Bio) Odwolania. tacz hasto
Whudohgne Cytaty i bibliografia Podpisy Indeks
“%\h 2. Z grupy: Spis tresci E
[hbe\zaulum wybierz polecenia: RN R R RE - - KRS (RS RIS XN XS RIS SRR O S EA N
Spis tresci.
Wagitwek 1 1
Naghtwok 1
Naptek 3. 1

Tabela automatyazna 2

Spis trescl

Haglowek 1 1

Naslimek 1

[ 1
Tabela rezna
Spis tredci

1 1

P - " - - 2

Wisz tytul razdiist (posiom 3.
Wplst ytul rozdeiahs (pagiom 1)

3. Wybierz: Wstaw
spis tresci.

E wstaw spis
(B Usun spis treici

W nowo otwartym oknie wybieramy wyglad spisu tresci.
Najchetniej korzystam z formatu: Formalny.

Spis tresci

‘ Spis tresci |
Podglad wydruku Siec Web - podglad
N ~ = ~
NAGEOWEK 1..eeriieerininiinnnnans 1 |5 NAGHOWEK 1 =
NAGEOWEK 2. 3 NAGHOWEK 2
Nagfowek 3.....cocciniiiiisiainns 5 Nagtiwek 3
o )
Pokaz numery stron Uzvj hipertaczy zamiast numerdw stron

Murmery stron wyrownaj do prawej

1. Wybierz format spisu

e tresci. Najlepszy wedlug
@ mnie jest: Formalny.
Eotrnaty:

-

Poka? poziory: 3 >

2. Wybierz liczbe poziomow spisu tresci (jezeli
np. rozdzialy gléwne maja tylko podrozdzialy, | &=
to poziomy sa dwa, jezeli te podrozdzialy maja

swoje podrozdzialy, to poziomy sa trzy itd.)
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1. Jak poradzi¢ sobie z komputerowgq wersjg pracy?

Klikamy OK. Spis treéci jest zrobiony, ale jeszcze niegotowy.

Po spisie tresci trzeba wstawi¢ znak konca sekeji na na-
stepnej stronie, aby wstep zaczynal sie od nowej strony.

Teraz nalezy poprawi¢ numeracje stron. Pierwsza strona
to strona tytulowa, ktora zrobiliémy w osobnym pliku i nie
ma sensu jej tu wkltadac. Wiec pierwsza strona spisu tresci
to bedzie druga strona pracy. Klikamy w zakladce: Wstaw
w przycisk: Numer strony. Z pokazanych mozliwoSci
wybieramy rodzaj numeracji. Teraz pod przyciskiem: Nu -
mer strony wybieramy polecenie: Formatuj nume-
ry stron.

Format numeru strony fgl

Format numer aci: |1J 2,3, .. v|

[ ] Dotacz numer rozdzistu

1. Wybierz opcje:
Rozpocznij od:...
Whpisz 2.

Murnerowanie stron

Klikamy OK.

Jesli okaze sie, ze numeracja zmienita sie tylko w tym roz-
dziale, a nastepne sa zle ponumerowane, to nalezy wejs¢
kolejno do kazdego rozdzialu (strona dowolna), wybra¢
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ponownie: Formatuj numery stron, tyle ze zamiast:
Rozpocznij od, zaznaczy¢ opcje: Kontynuuj z po-
przedniej sekcji.

Numeracja stron sie zmienila, teraz zgodnie z tym zaktu-
alizujemy spis tresci.

Przechodzimy na strone spisu tresci.

I ) 2- O & T+ praca licencjacka bez biblio _ak - Microsoft Word uzytek niekomercyjny
oy

Narzgdzia giéwne  Wstawianie  Ukfadstrony | Odwotania | Korespondenga  Recenza  Widok  Dodatki

% |2 Dodaj tekst - odcowy E (3 Zarzadzaj Zrddtami ] Wstaw spis ilustracji @ ‘5) Wstaw inde

i e .
|2 Aktualizuj spis 1. Wejdz wmenu: |, - (@ styk: aPa - 3! Aktualizuj spis 3P Aktualizuj it
Wstaw . Wstaw Oznacz
Odwolania. otst+ 43 Bibliogratia - padpis ] Odsplacz e
RN 5 5

Spis
treéci~

praypis dol

Wstaw|
Spis tresci Przypisy doine L Cytaty i bibliografia Podpisy Indeks

3. Wybierz:

Aktualizuj 5.pi! lub BN Aktualizowanie spisu tresci |?”§‘
wlgez klawisz F9. —

opcj
@i ja wylaczni
O Myalizacia catego spisu

4. Wybierz opcje: Aktualizacja wylacznie
numeréw stron. (Opcja: Aktualizacja calego
spisu przyda sie, jesli np. zmienimy tytul
rozdzialu albo dodamylwyrzucimy jakis
rozdzial).

Klikamy OK.

Teraz mozemy poprawié¢ troche wyglad spisu tresSci, jesli
nam sie nie bardzo podoba. Niekiedy trzeba zmienic wiel-
ko$¢ czcionki, zeby zmiesci¢ spis tre$ci na jednej stronie
(chyba ze zajmuje ponad 111/ 5 strony, to zostawiam tak jak
jest). Zwykle przenosze nazwy rozdzialow, tak zeby napis:
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1. Jak poradzi¢ sobie z komputerowgq wersjg pracy?

Rozdzial I (i kazdy nastepny) byl w pierwszej linii, a tytul
rozdzialu zaczynal sie od kolejnej (stawiamy kursor przed
pierwsza literg tytulu rozdzialu i przenosimy tytul w dét za
pomoca miekkiego entera — kombinacja klawiszy Shift +
Enter) oraz przenosze wyrazy zlozone z pojedynczych liter,
np. w, i, a, do nowej linii (np. w przykltadowym spisie za-
miast spacji miekkiej (zwyklej) w wyrazeniu: i prawnym,
umieszczam tzw. spacje twarda — kombinacja klawiszy:
Ctrl + Shift + Spacja).

Pamietajmy, zeby strony do spisow tabel, ilustracji i ry-
sunkéw dodaé¢ do pracy przed zrobieniem spiséw tresci,
podobnie jak strone tytulowa aneksu (z napisem aneks
w stylu Nagtowek 1). Jezeli tego nie zrobiliSmy, trzeba po
dodaniu tych elementow wrocié¢ do spisu tresci i jeszcze raz
go zaktualizowac za pomoca klawisza Fo, tyle ze teraz wy-
bieramy aktualizacje catego spisu. Niestety, w wyniku tego
procesu znowu bedziemy musieli poprawi¢ troche forma-
towanie spisu.



IV. Ocena pracyijej
obrona

1. Ocena pracy

Zwykle studenci nie bardzo wiedza, w jaki sposob bedzie
oceniana przedstawiona przez nich praca. Wiedza tylko, ze
oprocz promotora prace przeczyta jeden lub dwoch recen-
zentdw i potem trzeba ja bedzie obronié. A sg to kryteria
podobne do tych, ktoére dotycza prac naukowych. Elemen-
ty brane pod uwage przy ocenie pracy to:

1. Zgodnos¢ treSci pracy z tematem.

2. Logiczna struktura wywodu, czyli jak w wypracowa-
niu: wstep, rozwiniecie, zakonczenie, a przy pracach
badawczych koniecznie rozdzial dotyczacy metodologii
oraz analizy wynikow badan. Ocenia sie tez powigzanie
rozdzialéw miedzy soba i zachowanie proporcji miedzy
nimi, wstepem a zakonczeniem.

3. Merytoryczna warto$¢ pracy, a przede wszystkim po-
prawno$¢ wyboru zagadnien wewnetrznych; w przy-
padku prac badawczych ujecie i poprawne opisanie
niezbednych skladnikéw procesu badawczego (proble-
my, techniki, narzedzia badawcze, hipotezy, wskazni-
ki, zmienne, teren badan); spos6b wyrazenia wynikow
badan (tabele, wykresy, schematy) oraz odpowiednia
ich interpretacja stowna, uogolnienie wynikow i wycia-
gniecie poprawnych wnioskow.
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. Nowatorstwo pracy jest mile widziane, ale nie niezbed-
ne. Trzeba mie¢ bardzo duza wiedze na dany temat,
zeby praca byla rzeczywiscie oryginalna. Na ogét po
prostu wnosi do dotychczasowych badan jaka$ war-
to$¢, ale jest raczej ich kontynuacja niz zupelnie nowym
spojrzeniem.

. Zrédla — nalezy staraé sie, aby w bibliografii uja¢ caly
przekrdj literatury przedmiotu. Dobrze, jesli jest tu uje-
ta réwniez literatura najnowsza. Mozna skorzystac z tej
w jezyku obcym. To bedzie duzy plus, pod warunkiem
ze... sie ja rzeczywiScie zna. Uwaga na dziela, ktorych
nie mieliSmy w reku — jesli beda rzadko spotykane, na
obronie recenzent moze nas poprosi¢ o kilka stow na
ich temat.

. Przydatnos¢ pracy — do tego kryterium nie przywigzuje
sie zbyt wielkiej wagi w dzisiejszych czasach, cho¢ oczy-
wiScie dobrze jest, gdy mozna wykaza¢, komu praca sie
przyda i dlaczego.

. Forma pracy — powinna by¢ napisana zgodnie z wy-
mogami dotyczacymi prac naukowych, zar6wno pod
wzgledem wygladu, jak i jezyka; bezwzglednie popraw-
na ortograficznie i gramatycznie, z czytelnymi, estetycz-
nie wykonanymi i rozmieszczonymi tabelami, rysunka-
mi, wykresami. Nie nalezy lekcewazy¢ tego elementu.
Najpierw prace sie widzi, potem czyta. Starannie wy-
konana praca nastraja czytelnika, a wiec i recenzenta,

pozytywnie.

Te wszystkie elementy w roznych konfiguracjach znajduja
sie w wewnetrznych wytycznych danej uczelni i pozwalaja
na dokonanie ogolnej oceny pracy i wyrazenie jej w postaci
stopnia. To jest wazny pierwszy punkt obrony, poniewaz
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IV. Ocena pracy i jej obrona

niezwykle rzadko sie zdarza, aby praca, ktorej warto$c oce-
niono na ocene dobra i wyzsza, nie zostala obroniona.

2. Obrona pracy

Formalnie wiadomo, ze do obrony pracy przystepuje stu-
dent po uzyskaniu absolutorium, czyli zdobyciu wszystkich
wymaganych programem studiéw zaliczen i zdaniu egza-
minow oraz uzyskaniu pozytywnej oceny przedstawianej
pracy.

Ogolnie méwi sie, ze na obrone pracy student powinien
by¢ przygotowany z calo$ci materialu obowigzujacego na
studiach. Zazwyczaj jednak nie jest to wymagane. O ile
bowiem poszczegblne egzaminy konczace kolejne zajecia
maja na celu sprawdzenie wiedzy, o tyle egzamin magi-
sterski ma wykazaé dojrzalo$¢ dyplomanta i magistranta,
umiejetno$¢ rozmowy na temat, znajomos$¢ zagadnien po-
dejmowanych w pracy i ich szerszego kontekstu.

Na wiekszosci kierunkéw — i stusznie — student przed

obrona pracy dostaje liste zagadnien, jakich dotyczy¢ beda

pytania. Jeéli nie, to powinien przede wszystkim:

¢ doskonale orientowac sie we wszystkim, co mozna wy-
czyta¢ w jego pracy

* znac literature, ktéra wykazal w bibliografii, przynaj-
mniej te jej rozdzialy, ktorych uzyl w pracy

¢ potrafi¢c wskaza¢ elementy badan lub wnioski, ktére
byly inne od przewidywanych i przygotowac probe wy-
tlumaczenia, dlaczego tak sie stalo

¢ swobodnie rozmawiaé o szerokim tle dziedziny, w ja-
kiej praca sie sytuuje
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¢ dobrze jest tez zna¢ konika czlonkow komisji; s3 tacy,
ktorzy niechybnie do niego nawiaza, zwlaszcza jezeli
cho¢ w jednym punkcie bedzie on sie stykat z praca

¢ warto nastawié sie pozytywnie. Obrona to nie spraw-
dzian, to wymiana pogladow miedzy dwiema stronami,
przy czym zaklada sie, Ze obie strony wiedza, co mowig
i maja prawo do swojego zdania.

I to juz byloby wszystko. Mozna tylko jeszcze raz przypo-
mnie¢, ze dobra i bezstresowa obrone pracy utatwi niewat-
pliwie samodzielne jej napisanie. Wtedy naprawde dobrze
zna sie poruszane zagadnienia mimochodem gdzies nam
do glowy wejdzie ogblna wiedza z tej dziedziny nauki, be-
dziemy ekspertami we wlasnej sprawie, no i bedziemy wie-
dzie¢ na sto procent i na pewno, ze nasza praca to nie pla-
giat i nawet po latach nie bedzie trzeba sie jej wstydzic.



V. Skroty klawiaturowe
przydatne podczas pisania

pracy

Klawisze funkcyjne:

Klawisz

Dziatanie i sposéb

F2

Przenosi fragment tekstu lub obiekt w dowolne miej-
sce.

Podswietli¢ fragment lub obiekt do przeniesienia.
Wcisna¢ F2. Wstawi¢ kursor w miejsce, gdzie obiekt
ma by¢ przeniesiony. Wcisng¢ enter.

F5

Umozliwia przejscie na dowolna strone lub do dowol-
nego obiektu. Daje wejscie do polecen: Znajdz i Za-
mien.

Wcisna¢ F5. Wybra¢ odpowiedni obiekt z: Przejdz
do. Wpisa¢ numer strony lub (z plusem i minusem),
o ile chcemy sie przenies¢ do przodu (+) lub do tytu
()

F6

W widoku: Wersja robocza pozwala na powrdt
z pola przypiséw do tekstu gtéwnego (doktadnie w to
miejsce, gdzie przypis zostat wstawiony).

Fo

Pozwala na aktualizacje spisow (tresci, tabel itp.).
Nalezy podswietli¢ spis, nastepnie wcisna¢ F9 i wy-
bra¢ opcje aktualizacji.

Shift + F3

Zmienia wielkos¢ liter w podswietlonym tekscie
z wielkich na mate (lub tylko pierwsza wielka), z ma-
tych na wielkie. Wciskanie tej kombinacji klawiszy po-
woduje kolejne zmiany.

Skroty klawiaturowe:

Ctrl+E

Wysrodkowanie tekstu (i powrét do poprzedniego
stanu).
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Wyjustowanie (wyréwnanie do obu margineséw)

Crl+J tekstu.

Ctrl+ L Wyréwnanie do lewej.

Ctrl+R Wyréwnanie do prawe;.

CTRL+I Zmiana podswietlonego tekstu na kursywe.

CTRL+B Zmiana podswietlonego tekstu na pogrubiony.

CTRL+U Podkreslenie podswietlonego tekstu.

CTRLAX Wycinanie tekstu lub obiektu i umieszczenie
w schowku.

CTRL4C Kopiowanie tekstu lub obiektu i umieszczenie
w schowku.

CTRL4V Wstawianie obiektu umieszczonego w schowku (czy-

li wycietego lub skopiowaneqo).

SHIFT+ENTER

Wstawienie tzw. miekkiego entera, czyli przeniesie-
nie tekstu do nastepnej linii bez rozpoczynania no-
wego akapitu.

CTRL+SHIFT+SPA-
CJA

Wstawienie tzw. twardej spacji, bardzo przydatne,
jesli wyraz jednoliterowy (np. i, w, z) znajdzie sie na
koncu linijki. Jesli normalng spacje (zwana miekka)
zamienimy na twarda, to wyrazy niewidocznie ,sie
kleja"i bez wzgledu na uktad tekstu beda w tej samej
linijce (chodzi o wyrazenia typu: o sobie, i za-
smazka, z domu).

To sa skroty klawiaturowe, ktére naprawde przydaja sie
przy pisaniu pracy. Mozliwo$ci korzystania z klawiatury
jest jednak duzo wiecej. Jesli chcesz z nich korzystaé, zaj-
rzyj do pomocy pakietu Office.



Autor 2.0

Aleksander Sowa
Czy wiesz, jak napisac ksigzke i jeszcze na
tym zarobi¢?
Prawdopodobnie jezeli trzymasz w reku
te ksigzke, masz gtowe petng pomystow.
Wiesz, ze Twoja wiedza na pewne tematy
QLLIAASZNI?Eg 0 jest wieksza niz innych. Co pewien czas za-
I NA TYM . dajesz sobie pytanie:,Dlaczego by nie na-
ZAROBICZ o 5 Zuc  pisac o tym ksigzki?”. | tutaj pojawiaja sie
dwa podstawowe problemy. Jak zabrac¢ sie
za pisanie i czy ktokolwiek wyda moja publikacje? Wyobraz sobie te-
raz, ze jest sposdb na to, aby zagwarantowad sobie wydanie swojej
pierwszej ksigzki. Co jeszcze bardziej nieprawdopodobne, sposob
ten opisany jest whasnie w tej publikacji.

Jej autor, Aleksander Sowa, napisat juz 18 ksigzek, ktére w sumie ro-
zeszty sie w liczbie 25 tysiecy egzemplarzy i caty czas sie sprzedaja.
Autor ten nie zamierza zachowac tylko dla siebie wypracowanych
osobiscie sposobow na wydanie wiasnej ksigzki. Wrecz przeciwnie,
dzieli sie swoimi pomystami na tamach tej wtasnie publikacji. Czy
skorzystasz z tej wiedzy? Czy podejmiesz wyzwanie i zmierzysz sie
na serio z wtasnym pomystem na ksigzke? To juz zalezy wytacznie
od Ciebie.

Jezeli jednak podejmiesz to wyzwanie, za kilka miesiecy Twoja
ksigzke bedzie ktos trzymat w dioniach, zastanawiajac sie, czy warto
W nig zainwestowac.

Ksigzke mozesz zamdwic na stronie wydawnictwa Ztote Mysli:
http://zostan-autorem.zlotemysli.pl


http://zostan-autorem.zlotemysli.pl

B Praktyczny kurs pisarstwa
JUUOPIRTSY Katarzyna Krzan

PISAHSTWF Jak napisac fascynujaca ksigzke z intrygu-

jaca

jacafabufgiodniesc¢ sukces? Rozpoczynasz
wiasnie swojg przygode z pisarstwem?
Twoja wyobraznia z pewnoscig szaleje,
a Ty marzysz o przelaniu swoich mysli
i stworzeniu niesamowitego dzieta...
Pytanie tylko — jak sprawi¢, aby czytelnicy
nie przeczytali, a pochtoneli Twoja ksigzke,
z wypiekami na twarzy mruczac pod no-
sem,Genialne!” Opowiadaliby swoim znajomym, ze nie mogli sie od
niej oderwac i z niecierpliwoscia przerzucajac strony zupetnie straci-
li poczucie czasu. Pewnie wydaje Ci sig, ze wystarczy przeciez usigsc
i zaczac pisac. Jesli masz talent, to pomysty same przyjda do gtowy.
Prosze bardzo - pisz! To, ze w ogdle co$ piszesz jest pierwszym kro-
kiem do sukcesu. Ale czy nie lepiej zapoznac sie najpierw z paroma
regutami warsztatu pisarza, opracowanymi przez praktykujacych
mistrzoéw pidra?

Czego sie nauczysz, aby zadziwiac swoich czytelnikow?

&~ Jak konstruowac emocjonujaca fabute?

&~ Jak prowadzi¢ wartkg narracje?

&~ Jak wykreowa¢ pobudzajgce wyobraznie charakterystyki posta-
ci?

&~ Jak tworzy¢ inteligentne dialogi?

&~ Jak wprawia¢ czytelnika w zachwyt w sekwencjach scenicz-
nych?

Ksigzke mozesz zaméwic na stronie wydawnictwa Ztote Myjsli:
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Sztuka pisania

Wiktoria Nester

Co zrobi¢, aby teksty, ktére napiszesz, byty
poprawne i ciekawe dla czytajacych?

Sztuka pisania to kompletny przewodnik

po tym, jak tworzy¢ najpopularniejsze for-

my pisarskie, z ktorymi mozesz sie spotkac

— ssuncn. W SWOIM ZycCiu prywatnym lub zawodowym.

Jak pisac, aby ludzie Niezaleznie od tego, czy jestes przedsiebior-

chcieli to czyta¢? . .

ca, czy dopiero uczysz sie w szkole, w tym

poradniku znajdziesz wiele praktycznych

porad i wskazdwek, w jaki sposob pisac rozne typy tekstow. Duzg zale-

tg ksigzki jest jej praktycznosé. Duza liczba sprawdzonych przyktadéw
tekstéw pozwoli Ci pisac praktycznie od reki gotowe teksty.

Czego dokfadnie dowiesz sie z tego poradnika?

&~ Jak pisac teksty, poczawszy od opowiadania, CV, listu motywa-
cyjnego czy recenzji, a skonczywszy na ofercie handlowej lub
rozprawce.

¥~ Poznasz najwazniejsze zasady pisania poszczegdlnych tekstéw
oraz wskazowki, jak redagowac teksty, aby nie tylko spetniaty
wszystkie wymogi formalne, ale byty zrozumiate i ciekawe.

@:Bedziesz w stanie sam napisa¢ od podstaw dobrze zredagowany
i majacy prawidtowa kompozycje tekst, ktory spetni swoje zadanie.
@:Zyskasz umiejetnos¢ pisania w sposob zrozumiaty dla odbior-

cow tekstéw, przez co Twoje pismo bedzie lepiej odebrane
przez adresata.

F Poznasz zasady prawidtowej kompozycji i wtasciwego formato-
wania takich dokumentoéw, jak podanie, list motywacyjny czy
protokét.

Ksigzke mozesz zaméwic na stronie wydawnictwa Ztote Mysli:
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