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1. Wprowadzenie

Zadaniem niniejszego poradnika jest dostarczenie studiujacym w Instytucie Nauk
Politycznych podstawowej informacji dotyczacej sposobu przygotowywania prac pisemnych. Na
prace pisemne sktadaja sie prace promocyjne (licencjacka i magisterska), prace semestralne,
referaty oraz recenzje. Zalecenia zawarte w ponizszym tekscie maja charakter uniwersalny,
wdrazaja studenta w podstawy merytoryczne i redakcyjne warsztatu naukowego. Niniejszy
poradnik ma forme skondensowang i krotka. Bardziej szczegotowe informacje na temat pisania
prac zawieraja pozycje bibliograficzne znajdujace sie w spisie zamieszczonym na koncu

poradnika.

2. Rodzaje prac pisemnych

2.1. Referat
Referat to opracowanie zagadnienia naukowego przedstawione na pismie, a nastepnie

wygtoszone w gronie zainteresowanych. Referat stanowi jedna z najczesciej przygotowywanych
przez studentéw prac w toku studiow. Ta forma wypowiedzi wdraza studenta do ustnego
przekazywania tresci naukowych. Nalezy pamietac, ze referat traktuje o rzeczach ogoélnych —

problemach, hipotezach, ideach. Nie nalezy przetadowywac go faktami i nazwiskami.

2.1.1. Struktura referatu
Struktura referatu powinna uwzgledniac nastepujace elementy:

« Tytut referatu adekwatny do przedstawianych tresci.

« Streszczenie referatu zawierajace kilka syntetycznych zdan wyjasniajacych jego tres¢
(pojecia i problemy).

e Czesc merytoryczna referatu powinna by¢ podzielona na fragmenty opatrzone tytutami.

e Podsumowanie najwazniejszych probleméw zawartych w referacie, ewentualnie

postawienie stuchaczom pytan do dyskusji.

2.1.2. Spos6b wygtaszania referatu
Referat powinien zostac¢ wygtoszony, a nie odczytany. Naturalny, méwiony jezyk wywotuje

znacznie lepsze wrazenie na stuchaczach niz tekst odczytany nawet z najlepsza dykcja. Podczas
wygtaszania referatu nalezy unika¢ monotonii. Przyjety, orientacyjny czas wygtaszania referatu
wynosi okoto 20 minut. Osoby nieposiadajace wprawy w wygtaszaniu referatow powinny

przecwiczyc¢ prelekcje przed wystapieniem, zwracajac miedzy innymi uwage na czas jej trwania.



Zaleca sie postugiwanie notatkami. Pozwalaja one zachowac dyscypline wyktadu. Notatki
powinny zawiera¢ gtowne tezy referatu. Nalezy rowniez przewiedziec czas na pytania stuchaczy.
Odpowiedzi powinny by¢ zwiezte i na temat, nie nalezy powtarzaé¢ wygtoszonych juz podczas

referowania tresci, ani traktowac pytan jako okazji do uzupetnienia swojej wypowiedzi.

2.1.3. Standardy redakcyjne
Standardy redakcyjne dotyczace zasad formatowania referatu, cytowania zrodet oraz

bibliografii sq identyczne jak w innych pracach pisemnych. Objetos¢ referatu powinna byc
dostosowana do czasu, jaki zostat przeznaczony na jego wygtoszenie. Nalezy orientacyjnie
przyjaé, ze zreferowanie pieciu stron maszynopisu zajmuje okoto pietnastu minut. Standardem
staja sie materiaty przygotowane w formie prezentacji multimedialnej. Przygotowujac takie
materiaty, dobrze odwotac sie do uniwersalnej zasady prezentacji 10/20/30. Oznacza ona, ze
wtasciwa prezentacja powinna sktadac sie maksymalnie z dziesieciu slajdow, trwac nie dtuzej niz

dwadziescia minut i wykorzystywac czcionke o rozmiarze nie mniejszym niz trzydziesci punktow.

2.2. Recenzja
Recenzja naukowa to krytyczna, objasniajaca interpretacja i ocena dzieta naukowego —

ksiazki lub artykutu. Ta forma wypowiedzi powinna spetniac szereg merytorycznych i etycznych
kryteriow. Autor recenzji jest zobligowany wykazac sie znajomoscig aktualnego stanu badan w
danej dziedzinie i w tym kontekscie rozwaza¢ wady i zalety analizowanej publikacji. Recenzji
nalezy nada¢ charakter bezstronnej i obiektywnej krytyki tekstu podporzadkowanej zasadzie, ze
opinie zdawkowe, grzecznosciowe opinie przychylne, jak tez ztosliwe opinie negatywne sa w
nauce niedopuszczalne'. Jezyk wypowiedzi powinien by¢ stonowany, w zadnym wypadku nie
moze byc¢ obrazliwy. Ponadto kazda ze sformutowanych negatywnych lub pozytywnych ocen
nalezy wyjasni¢ i uzasadni¢ odwotujac sie do rzeczowych, merytorycznych argumentow. Istotnym
czynnikiem jest wybor przedmiotu recenzji; szczegoélnie wskazane jest dokonanie recenzji
takiego tekstu, ktory wywiera lub moze wywierac¢ doniosty wptyw - pozytywny lub negatywny -

na danym obszarze nauki.

2.2.1. Struktura recenzji
Standard recenzji obejmuje nastepujace elementy:

« Dane bibliograficzne: imie i nazwisko autora recenzowanej publikacji, petny tytut ksiazki
lub artykutu (w przypadku artykutu takze nazwe oraz numer periodyku, w ktorym artykut
sie ukazat), date i miejsce wydania, nazwe wydawcy, liczbe stron, numer ISBN, numer

wydania, a takze imig i nazwisko autora ttumaczenia, przedmowy lub postowia. W

' Dobre obyczaje w nauce. Zbiér zasad i wytycznych, Komitet Etyki w Nauce Polskiej Akademii Nauk, w:

http://www.umed.lodz.pl/pl/doc/bio/dobre_obyczaje.doc, dostep: wrzesien 2009, strony nienumerowane.
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piSmiennictwie zachodnim przyjetym zwyczajem jest podawanie ceny publikacji.
Sylwetka autora. Podaje sie podstawowe fakty z zyciorysu naukowego autora
recenzowanej publikacji: wymienia si¢ najwazniejsze jego prace oraz pozycje, jaka
zajmuje omawiane dzieto w jego dorobku.

Omowienie tresci. W recenzji mozna umiescic zarys struktury analizowanej pracy wraz z
krotkim omowieniem najwazniejszych elementéw. Obligatoryjnie nalezy uwzgledni¢ ten
punkt w sytuacji, gdy recenzowane dzieto jest trudno dostepne. Pamietac¢ nalezy przy
tym, ze recenzja nie jest streszczeniem pracy.

Cel, problem badawczy, hipotezy. Recenzja powinna zawieraé¢ krétkie omowienie
sformutowanego przez autora celu, problemu badawczego oraz postawionych i
testowanych hipotez, a takze osiagnietych wynikow.

Krytyka to najobszerniejsza, najwazniejsza i wymagajaca najwiekszej samodzielnosci
czes¢ recenzji. Przedstawia sie w niej w sposob uporzadkowany dostrzezone wady i
zalety omawianej pracy. Krytyke prowadzi sie na ogoét na nastepujacych ptaszczyznach:
postawionego celu pracy, zastosowanej metodologii, tresci pracy oraz jej struktury.
Przede wszystkim nalezy ocenic, czy autor recenzowanego dzieta osiagnat deklarowany w
swojej pracy cel. Obserwacji powinny by¢ poddane takze zastosowana przezen metody i
techniki badania. Ocenie podlega réwniez trafnos¢ argumentacji, orientacja autora w
najnowszym dorobku reprezentowanej przez niego dziedziny, a takze jezyk i logika
formutowanych wypowiedzi. Ocenia sie takze, czy prezentowane przez autora tresci sg
niezbedne dla catosci pracy lub czy zawiera ona jakie$ braki w tym zakresie. Na
ptaszczyznie struktury pracy przedmiotem krytyki bywa jej logika, przejrzystos¢, a takze
formalny podziat (czy poszczegoélne rozdziaty sa mniej wiecej rowne). Krytyke powinno
zakonczy¢ syntetyczne podsumowanie omawianych wad i zalet oraz sformutowanie
wyraznej, pozytywnej lub negatywnej opinii o recenzowanym dziele.

Bibliografia. Recenzja powinna zawiera¢ wykaz dziet, z ktorych skorzystano podczas jej

przygotowywania.

2.2.2. Standardy redakcyjne
W przypadku recenzji obowigzuje ten sam standard formatowania tekstu oraz cytowania

zrodet, co w innych rodzajach prac omawianych w poradniku. Objetos¢ recenzji nie powinna

przekracza¢ 2—3 stron maszynopisu.

2.3. Praca semestralna, licencjacka i magisterska
Ponizsze wskazdwki maja charakter wstepny i pomocniczy, magistranci powinni zapoznac

sie z bardziej obszernymi publikacjami na temat techniki pisania prac dyplomowych. W

szczegolnosci przygotowanie pracy dyplomowej (licencjackiej lub magisterskiej) stanowi ztozone
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zadanie o charakterze organizatorskim, metodologicznym i merytorycznym, przy realizacji
ktorego musza by¢ zachowane kryteria formalne i merytoryczne. Praca musi spetnia¢ warunki do
przedstawiania jej w postepowaniu o nadanie tytutu zawodowego i — pod grozba
odpowiedzialnosci prawnej — musi zosta¢ napisana przez autora samodzielnie oraz nie moze
zawierac tresci uzyskanych w sposob niezgodny z obowiazujacymi przepisami. Praca nie moze
by¢ wczesniej przedmiotem procedur zwigzanych z uzyskaniem tytutu zawodowego w wyzszej
uczelni. W Uniwersytecie Warszawskim obowiazuja jednolite zasady archiwizacji prac
dyplomowych, ktére okreslaja wzor strony tytutowej, streszczenie, stowa kluczowe oraz
dyscypline naukowa. Prace przed dopuszczeniem do ich obrony poddawane sa procedurze
weryfikacji. Szczegéty tych wymagan i procedur okreslone sa w zarzadzeniu nr 8 Rektora
Uniwersytetu Warszawskiego z dnia 31 sierpnia 2004 r. w sprawie prowadzenia Ksiegi Dyplomodw i
archiwizacji prac dyplomowych. Aktualny tekst tego zarzadzenia znajduje sie¢ na stronie
internetowej Uniwersytetu Warszawskiego (http://www.uw.edu.pl/). Wskazowki odnosnie
standardow redakcyjnych i wymogow formalnych prac promocyjnych zostaty przedstawione na
stronie Instytutu Nauk Politycznych uw
(http://www.inp.uw.edu.pl/files/aktualne_wymogi_20090505.pdf).

2.3.1. Tresc i struktura
Przyjmuje sie, ze praca semestralna, licencjacka i magisterska powinny sktada¢ sie z

nastepujacych elementow:

« strona tytutowa, ktora powinna zwiera¢: nazwe seminarium, semestr, dane
prowadzacego seminarium, tytut i podtytut pracy, nazwisko i adres autora,
kierunek studiow.

» spis tresci — uwzgledniajacy rozdziaty i podrozdziaty pracy, a takze odrebnie spis
tabel, ilustracji oraz uzywanych skrétow.

o szczegotowe wymogi dla poszczegélnych rodzajéow prac (np. w pracy
magisterskiej jest to oswiadczenie promotora o dopuszczeniu studenta do
przedstawienia pracy w postepowaniu o nadanie tytutu zawodowego, szczegétowe
uregulowania zawiera strona www INP UW).

* wstep

* cze$¢ zasadnicza

* zakonczenie

» aneksy i zataczniki

e spis literatury

e oswiadczenie, ktére nalezy dotaczy¢ do pracy licencjackiej i magisterskiej, ze
zostata ona napisana samodzielnie. Tekst takiego oswiadczenia znajduje sie na

stronie INP uw pod adresem:

—6 —



http://www.inp.uw.edu.pl/files/aktualne_wymogi_20090505.pdf

Tytut nalezy formutowaé w sposob adekwatny do tresci pracy, zawiera¢ starannie
przemyslane pojecia. Szczegolnie wazne jest, by w tytule postugiwac sie terminami powszechnie
przyjetymi w literaturze przedmiotu. Zaleca sie, by tytut sformutowac w sposéb problemowy, a
nie opisowy. Nalezy unika¢ zbednych stow. Dtugos¢ tytutu nie powinna przekracza¢ 85 znakow,

tzn. okoto péttorej linii maszynopisu.

Wstep powinien zawieraé¢ wyjasnienie pojec¢ zawartych w tytule pracy (stownikowo oraz
merytorycznie w $wietle ich znaczenia uzywanego w danej dziedzinie), uzasadnienie podjecia
tematu, zrodta z ktorych korzystano w pracy oraz ich krotka charakterystyke, zwiezty opis
struktury pracy (w podziale na rozdziaty) oraz cel pracy. W przypadku prac licencjackich i
magisterskich we wstepie musi zosta¢ sformutowana hipoteza. Typowe problemy badawcze,
ktére mozna postawi¢ w pracy promocyjnej to: wyjasnienie zjawiska, zbadanie zaleznosci
wystepujacych pomiedzy dwoma zjawiskami, porownanie, przeciwstawienie i ocena zrodet,
rozwigzanie zdefiniowanego problemu, porownanie lub uzasadnienie teorii i stanowisk,

usystematyzowanie pola tematycznego lub wycinka rzeczywistosci.

Konstrukcja czesci zasadniczej zalezy od tematu pracy, sposobu rozwiazywania problemu
badawczego. Przyktadowo moze odpowiada¢ klasycznemu schematowi wypowiedzi: teza,
argumenty ,,za”, argumenty ,,przeciw”, ocena (przyktad: , Typ charakteru spotecznego Polaka —
indywidualista czy kolektywista?). Inng mozliwos¢ stwarza praca poréwnawcza, jak chocby w
przypadku tematu: ,,Porownanie trzech pierwszych wyboréw do Sejmu RP”). Mozliwy jest takze
podziat na bloki tematyczne w celu wieloaspektowego przedstawienia zagadnienia, np. temat
»SPD w systemie partyjnym Republiki Federalnej Niemiec” mogtby zosta¢ podzielony na
nastepujace czesci: historia SPD, struktura SPD, SPD jako partia opozycyjna, SPD jako partia
rzadzaca. Praca powinna miec¢ uporzadkowany merytorycznie uktad wewnetrzny. W rozdziale
pierwszym warto podjaé probe wyjasnienia podstawowych pojec i zestawienia najwazniejszych
zagadnien z okresleniem ich znaczenia w catosci pracy. Kolejne rozdziaty to pogtebianie wiedzy
na temat poszczegélnych zagadnien z modelu zbudowanego w rozdziale pierwszym. Przed
rozpoczeciem pisania nalezy przygotowa¢ konspekt z podziatem pracy na rozdziaty i
podrozdziaty. Czes$¢ zasadnicza pracy prezentujemy w podziale na czesci w celu uczynienia
tekstu przejrzystym. Nienaruszalng reguta jest umieszczanie co najwyzej dwodch tytutow na
jednej stronie. Podziat pracy na czesci za pomoca cyfr nie powinien przekracza¢ trzech
poziomow (1.2.3). Kazdy odrebny podrozdziat powinien zosta¢ poswiecony poszczegdlnym
aspektom prezentowanej w danym rozdziale tematyki. W pracy nie powinny w sposob
autonomiczny pojawiac sie tresci, ktore nie sa bezposrednio zwiazane z rozwigzaniem problemu
badawczego okreslonego w tytule pracy i doprecyzowanego na poczatku rozwazan. Przy ujeciu

problemu badawczego niezbedne jest uwzglednienie kontekstu politologicznego danego
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zagadnienia. Nalezy dazy¢ do ujecia przedstawianej materii w 4—5 rozdziatach, chociaz w tym

zakresie nie ma bezwzglednie obowigzujacych standardow.

Zakonczenie pracy mozna zatytutowac stowem ,,zakonczenie” lub nadac¢ tytut stanowiacy
podsumowanie problemu rozwazanego w pracy. W zakonczeniu powinna znalez¢ sie interpretacja
uzyskanych rezultatow oraz jednoznaczne sformutowanie, czy i jak udato sie rozstrzygnac
postawiong we wstepie pracy hipoteze. Jest to najlepszy sprawdzian tego, czy praca zostata
wykonana poprawnie pod wzgledem merytorycznym. Nalezy takze przedstawié¢ ocene uzyskanych

rezultatow.

Aneksy i zataczniki (suplementy) zatacza sie na koncu pracy. Umieszcza sie w nich te
zbiory danych i dokumenty, ktére nie byty przez autora szerzej dyskutowane w tresci pracy, a
takze szczegodtowe informacje umozliwiajace odtworzenie postepowania badawczego (zrodtowe

dane, programy, ktorymi postuzono sie do analizy danych statystycznych).

2.3.2. Standardy redakcyjne

Zalecane sa nastepujace sposoby formatowania:

e wielkos¢ czcionki: 12 punktéw dla tekstu, 10 punktow dla przypisow,

e kréj czcionki: Times New Roman CE lub Arial CE (CE oznacza Central European, tzn.
obecnos¢ polskich znakow diakrytycznych) lub inny podobny kréj. Kroj czcionki powinien
by¢ proporcjonalny, najlepiej jednoelementowy - wymogi te spetniaja wymienione kroje.
Nalezy pamietac, ze bardziej czytelne sa czcionki szeryfowe, a wiec oznaczone jako
»serif” w edytorach tekstu (czcionke bezszeryfowa oznacza sie jako ,sans serif”),

e odlegtos¢ miedzy wierszami (interlinia): 1,5 linii,

e odstepy przed i po wierszu: 6 punktdw,

* wciecie akapitu: 1,25 cm,

e marginesy strony (lewy, prawy gorny, dolny): 2,5 cm nalezy takze uwzgledni¢ 0,5 cm po
lewej stronie na oprawe pracy,

e numerowanie strony nalezy umieszcza¢ w stopce na srodku karty lub wyréwnane do
prawej, pierwsza karta (strona tytutowa) nie zawiera numeru strony,

e nalezy stosowal rozstrzelenie tekstu (justify) oraz zaznaczy¢ w edytorze tekstu
automatyczna kontrole tzw. bekartow i wdow,

e tekst wpisujemy w sposob ciagty; nie rozpoczynamy nowej kolumny tam, gdzie wypada

nowy tytut.



W tabeli przedstawiono orientacyjna objetos¢ poszczegolnych typow prac.

Tabela 1. Szacunkowa objetos¢ poszczegodlnych typow prac pisemnych.

Typ pracy Liczba stron Liczba znakoéw
Recenzja ok.2-3 ok. 3 000
Referat ok. 12 ok. 23 000
Praca semestralna ok. 20 ok. 46 000
Praca licencjacka 40 - 50 65 000 - 80 000
Praca magisterska 80 - 100 184 000 - 230 000

Zaleca sie, by student opanowat techniczne aspekty pracy z edytorem tekstu, a w
szczegolnosci biegle postugiwat sie: stylami, znakami niedrukowalnymi, formatowaniem tekstu

oraz automatycznymi indeksami i spisami.

3. Sposéb cytowania literatury i sporzadzania przypisow

Cytat to stowa przytoczone dostownie, zaczerpniete z jakiego$ tekstu pisanego lub
czyjejs wypowiedzi ustnej. W pismiennictwie naukowym obowiazuja sciste normy odnoszace sie
do zamieszczania cudzych tekstéw w swoich pracach. Cytaty oznacza sie cudzystowem lub
przytacza jako parafraze. Uczciwos¢ naukowa nakazuje, by kazda przytoczona cudza mysl
zostata w tekscie wyraznie oznaczona. Nalezy unikac¢ zbyt dtugich cytatow, przyjmuje sie, ze
maksymalna dopuszczalna dtugosc to trzecia czes¢ strony maszynopisu. Nalezy unika¢ cytowania
posredniego — przytaczania zacytowanych w innych pracach fragmentdéw; wymagane jest

kazdorazowo dotarcie do zrodta.
3.1. Cytowanie i przypisy dotyczace zrédet drukowanych
Przypisy bibliograficzne dotyczace pracy, z ktérej zaczerpnieto cytat lub przedstawiono

okreslone tresci umieszcza sie na dole strony.

Ponizej znajduja sie przyktady cytowania i sporzadzania przypisow. Szczegoélng uwage
nalezy zwrdci¢ na rodzaj i kolejnos¢ podawanych w ponizszych przypisach informacji oraz

formatowania tekstu.

» publikacja zwarta majaca jednego autora:

— po raz pierwszy
R.A. Dahl, Polyarchy. Participation and Opposition, Yale University Press, New Haven, Londyn 1971, s. 6—7.

— po raz kolejny w dalszych czesciach tekstu




R.A. Dahl, dz. cyt., s. 6—7.
— bezposrednio za pierwszym lub nastepnym cytowaniem

Tamze, s. 3.
— inne dzieto tego samego autora
Tenze, O demokracji, Spoteczny Instytut Wydawniczy Znak, Krakow 1998, s. 91.

* publikacja zwarta majaca wielu autorow (nie redaktorow):

— po raz pierwszy

R. Taagepera, M.S. Shugart, Seats and Votes. The Effects and Determinants of Electoral Systems, The Effects and Determinants of

Electoral Systems, Yale University Press, New Haven, Londyn 1989, s. 5—6.

— po raz kolejny w dalszych czesciach tekstu, gdy R. Taagepera jest przywotany w przypisie tylko

w zwiazku z jedna publikacja:
R. Taagepera, M.S. Shugart, dz. cyt., s. 5—6.

— po raz kolejny w dalszych czesciach tekstu, gdy R. Taagepera jest przywotany w przypisie w

zwiazku z kilkoma publikacjami:
R. Taagepera, M.S. Shugart, Seats and Votes..., s. 5—6.

[to ile stow tytutu tu sie znajdzie wynika z tego, po ktorym stowie bedzie juz wiadomo, ze to

cytat lub odwotanie do tej, a nie innej pozycji danego autora].

» publikacja zwarta majaca redaktorow:

— po raz pierwszy

J. Nocon, Opozycja jako przeciwstawny typ relacji politycznych, [w:] K. Labedz, M. Mikotajczyk (red.), Opozycja w systemach

demokratycznych i niedemokratycznych, Akademia Pedagogiczna im. KEN w Krakowie, Krakow 2001, s. 3.
— po raz kolejny
J. Nocon, Opozycja..., [w:] Opozycja w systemach..., cyt. wyd., s. 3.
J. Nocon, Opozycja..., [w:] dz. cyt., s. 3.
» artykut z czasopisma:
— po raz pierwszy
D. Leszczynski, Tolerancja i jej wrogowie, ,Przeglad Polityczny”, 2003, nr 62/63, s. 24.

— po raz kolejny w dalszych czesciach tekstu

D. Leszczynski, Tolerancja..., cyt. wyd., s. 24.

* materiat konferencyjny:

— po raz pierwszy
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M. Biggs, The Transnational Diffusion of Protest by Self—Immolation, materiaty konferencyjne grupy badawczej ,,Civil
Society, Citizenship, and Political Mobilisation in Europe”, Social Science Research Center, Berlin 2006, s. 1—-20.

— po raz kolejny

M. Biggs, The Transnational..., dz. cyt., s. 1-20.

* materiat niepublikowany:
— po raz pierwszy

S. Ostry, Globalization and the Nation State. Erosion from Above, artykut niepublikowany, 1998, University of
Saskatchewan, s. 6.

— po raz kolejny

S. Ostry, Globalization..., dz. cyt., s. 6.

+ dokument archiwalny:

— po raz pierwszy

Dokumenty Zycia Spotecznego (dalej: DZS), Biblioteka Narodowa, sygn. 6754, Program Zwiqzku Ludowo—Narodowego,

Warszawa, 27 pazdziernika 1919, strony nienumerowane.
— po raz kolejny
DZS, BN, sygn. 6754, Program ..., strony nienumerowane.

* dokument prawny

Ustawa z dnia 4 lutego 1994 r., o prawie autorskim i prawach pokrewnych, Dz.U. 1994 Nr 24 poz. 83, z poOzniejszymi

Zmianami.

* hasto w encyklopedii lub stowniku:
Hasto: Opposition, [w:] The Blackwell Encyclopaedia of Political Institutions, Ed. V. Bogdanor, Basil Blackwell, Oksford 1987, s. 397

Nalezy zachowac konsekwencje w sposobie cytowania, np. jednolicie uzywac tylko

polskich lub tylko tacinskich wyrazow:

tenze, tegoz | idem
taz, tejze | eadem
dz. cyt. | op. cit.
cyt. wyd. | loc. cit.
tamze | ibidem

3.2. Cytowanie i przypisy dotyczace tekstow ze zrodet elektronicznych

W pracach naukowych cytuje sig teksty i dane pochodzace z Internetu oraz znajdujace sie
na nosnikach elektronicznych (na ogoét CD i DVD). Dobrym zwyczajem jest dotaczanie do pracy
promocyjnej cytowanych dokumentow ze zrddet elektronicznych, zapisujac je na nosniku CD lub
DVD.



3.2.1. Cytowanie i przypisy dotyczace zrédet internetowych

Cytowanie i przypisy dotyczace zrodet internetowych wymagaja podawania dwoch
dodatkowych informacji: adresu dostepu oraz daty dostepu. Ponadto podaje sie: imie (inicjat) i
nazwisko autora tekstu, tytut tekstu oraz inne dane umozliwiajace jednoznaczne
zidentyfikowanie i ocene wartosci merytorycznej tekstu (np. date, miejsce i tytut konferencji w
przypadku cytowania materiatow konferencyjnych). Cytujac zrodta internetowe nalezy podac
catos¢ adresu internetowego, tj. wraz z protokotem internetowym za pomoca ktorego uzyskano
dostep do okreslonego dokumentu (chodzi tu o litery okreslajace rodzaj protokotu znajdujace sie
przed znakami :// w adresie, np. http://, ftp://, ewentualnie zanikajacy juz protokot
gopher://). Brak tej informacji moze uniemozliwi¢ dostep do nich potencjalnemu czytelnikowi.
Ponadto nalezy zwrdci¢ szczegélng uwage, aby wpisany adres internetowy nie byt odnosnikiem
hipertekstowym (a wiec bez podkreslen i innego koloru niz reszta tekstu), tylko zwyktym

tekstem. Podawanga date dostepu do materiatow na ogét ogranicza sie do miesiaca i roku.
W Internecie zrodtami moga by¢ nastepujace typy dokumentow:

a. strony internetowe, blogi, fora internetowe (sa to na ogét pliki .html, .htm, .php,
.asp). W tym przypadku podajemy kolejno nastepujace informacje: imie (inicjat) i nazwisko
autora tekstu (wtasciciela strony, bloga, autora wypowiedzi na forum, etc.), tytut tekstu, adres
internetowy oraz date dostepu do zrodta. Przyktadowe cytowanie powinno wygladac

nastepujaco:

B.R. Barber, Which Technology and Which Democracy?, stenogram przemoéwienia na konferencji zorganizowanej przez
Massachusetts Institute of Technology Democracy and Digital Media, 8—9 maja 1998, w: http://web.mit.edu/m—i—
t/articles/barber.html, dostep: styczen 2007.

b. publikacje (artykuty, ksiazki, materiaty konferencyjne) zamieszczone w Internecie
w formie odrebnych dokumentéw tekstowych (sa to na ogét pliki .doc, .pdf, .rtf). W tym
przypadku cytujemy jak wyzej, z tym, ze podajemy takze numery stron (wzglednie umieszczamy

adnotacje o braku numeracji):

A. Rice, Campaigns Online: The Profound Impact of the Internet, Blogs, and E—Technologies in Presidential Political
Campaigning, Center for the Study of American Government at Johns Hopkins University, styczen 2004, w:
http://www.campaignsonline.org/reports/online.pdf, dostep: wrzesien 2007, s. 43.

J.W. van Deth, Studying Political Participation: Towards Theory of Everything?, referat przygotowany na sympozjum
organizowane przez European Consortium for Political Research Electronic Democracy: Mobilisation, Organisation and
Participation via new ICTs, Grenoble, 6—11 kwietnia 2001, dostep: lipiec 2009, s. 5.

c. korespondencja za pomoca poczty elektronicznej. Autorzy publikacji naukowych
zamieszczanych w Internecie na ogot podaja swoje adresy poczty elektronicznej, co stwarza
mozliwos¢ porozumiewania sie z nimi tym kanatem, pozwala na zadanie pytan, wyjasnienie
watpliwosci. Naukowcy na ogot zyczliwie reaguja na stawiane im w ten sposob pytania. W tym

przypadku cytowanie powinno miec¢ nastepujaca strukture:

Korespondencja z uzyciem poczty elektronicznej z Pippa Norris (adiunkt John F. Kennedy School of Government na
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Uniwersytecie Harvarda), 10 lipca 2006.

3.2.2 Cytowanie dokumentoéw i przypisy dotyczace na nosnikach elektronicznych

Dokumenty zawarte na nosnikach elektronicznych moga wystepowac w dwoch

wariantach:

a. dokumenty na nosniku elektronicznym dotaczonym do publikacji (np. do ksiazki).
W tej sytuacji cytujemy dzieto do ktdérego zataczono dokument, a jednoczesnie wskazujemy, ze

znajduje sie on na nosniku elektronicznym:

A. Zycimski, Konsolidacja demokracji, [w:] A. Zycimski red., Teorie demokracji - teksty konferencyjne, Wydawnictwo
Matrix, Warszawa 2009, dokument elektroniczny na CD dotaczonym do publikacji zwartej, s. 2—25.

b. samodzielne publikacje na nosnikach elektronicznych. Cytowanie powinno wéwczas
zawierac strukture jak w przypadku artykutu zawartego w publikacji zwartej, z tym jednak, ze

powinno zosta¢ odnotowane, ze jest to dokument na nosniku elektronicznym:

A. Zycimski, Konsolidacja demokracji, [w:] Zbiér materiatéw konferencyjnych z konferencji ‘Wymiary demokracji’
12—14 lipca 2009, Uniwersytet Biatostocki, dokument elektroniczny na CD, s. 2—25.

4, Bibliografia

W bibliografii przytacza sie wszystkie dzieta wykorzystane w tekscie pracy. Spis literatury
umieszcza sie na koncu tekstu w porzadku alfabetycznym. W przypadku obszernych bibliografii
mozna ja podzieli¢ na czesci i w ramach kazdej z nich zachowywac porzadek alfabetyczny.
Najczesciej stosuje sie nastepujace dziaty: publikacje zwarte, artykuty w czasopismach,
materiaty konferencyjne, materiaty niepublikowane, artykuty prasowe, materiaty internetowe.
Bibliografia obligatoryjnie obejmuje elementy w nastepujacej kolejnosci — nazwisko autora
(autordw) i inicjat imienia (inicjaty), tytut publikacji, nazwe wydawnictwa, miejsce i date

wydania, liczbe stron:

Porebski L., Elektroniczne oblicze polityki. Demokracja, panstwo, instytucje polityczne w okresie rewolucji
informacyjnej, Uczelniane Wydawnictwa Naukowo—Dydaktyczne AGH, Krakow 2004, ss. 213.

W przypadku dzieta zbiorowego informacje bibliograficzne podaje sie¢ w nastepujacym
uktadzie: inicjat imienia i nazwisko redaktora (redaktorow), tytut dzieta, nazwe wydawnictwa,
miejsce i rok wydania oraz liczbe stron. W wydawnictwach polskojezycznych umieszczamy przed
nazwiskiem redaktora (redaktorow) ,red.” lub ,pod red.”, w anglojezycznych ,Ed.”, a w

niemieckojezycznych ,,Hrsg.”.

Tyszka J. (red.), Obywatelski protest i karnawat uliczny. Serbia, 17 listopada 1996 - 20 marca 1997, Wydawnictwo
Fundacji Humaniora, Poznan 1998, ss. 120.
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Czasopisma cytuje sie w spisie literatury analogicznie; podajemy zakres stron, jaki

zajmuje artykut w danym wydaniu czasopisma:

Price H.E. Jr., The Strategy and Tactics of Revolutionary Terrorism, ,, Comparative Studies in Society and
History”, 1977, 19 (1), ss. 52—56.

5. Literatura zalecana przy pisaniu prac promocyjnych
Apanowicz J., Metodologia nauk, Wydawnictwo TNOiK i SWU, Torun 2003.
Chodubski A., Wstep do badar politologicznych, Uniwersytet Gdanski, Gdansk 2006.

Eco U., Jak napisac¢ prace dyplomowq. Poradnik dla humanistow, Wydawnictwa Uniwersytetu

Warszawskiego, Warszawa 2007.

Kwasniewska K., Jak pisa¢ prace dyplomowe: (wskazowki praktyczne), Wydawnictwo Kujawsko—

Pomorskiej Szkoty Wyzszej, Bydgoszcz 2005.

Putto A., Prace magisterskie i licencjackie: wskazdwki dla studentéw, Wydawnictwo Prawnicze

Lexis Nexis, Warszawa 2003.

Weiner J., Technika pisania i prezentowania przyrodniczych prac naukowych. Przewodnik

praktyczny, Wydawnictwo Naukowe PWN, Warszawa 2003.

Wolanski A., Edycja tekstow. Praktyczny poradnik, Wydawnictwo Naukowe PWN, Warszawa 2008.
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6. Wzor strony tytutowej pracy licencjackiej lub magisterskiej

Strona tytutowa pracy licencjackiej lub magisterskiej powinna zawieraé nastepujacy

tekst rozmieszczony proporcjonalnie:

Uniwersytet Warszawski
Wydziat Dziennikarstwa i Nauk Politycznych
Imie i nazwisko
Nr albumu
Tytut pracy dyplomowej (w jezyku polskim)

(tytut pracy magisterskiej/licencjackiej nie moze by¢ pisany drukowanymi literami)

Praca magisterska/licencjacka na kierunku (odpowiednio):

— politologia w zakresie nauk politycznych

— politologia w zakresie polityki spotecznej

— stosunki miedzynarodowe w zakresie dyplomacji wspoétczesnej / integracji
europejskiej / miedzynarodowej polityki handlowej / studibw pozaeuropejskich /
bezpieczenstwa i studiow strategicznych (odpowiednio)

— dziennikarstwo i komunikacja spoteczna w zakresie dziennikarstwa

— europeistyka

— polityka spoteczna w zakresie rozwoju lokalnego (tylko studia Il stopnia)
Praca wykonana pod kierunkiem

(tytut/stopien naukowy imie i nazwisko)

(nazwa jednostki zatrudniajacej kierujgcego praca)

Warszawa, miesiac, rok

Na stronie tytutowej musi znalez¢ sie datowane stwierdzenie promotora o przyjeciu

racy.



