Wskazówki pomocne przy pisaniu prac dyplomowych – poradnik dla studentów.
Podstawowe wymagania formalne i merytoryczne, dotyczące prac dyplomowych i wynikające z przepisów obowiązujących na Wydziale IPOŚ, zawarte w są w pliku dostępnym na stronie Wydziału: http://www.wipos.p.lodz.pl/files/docs/wymagania_dla_prac_dyplom.pdf
Poniższe wskazówki mają służyć ujednoliceniu zasad pisania i redagowania prac dyplomowych, które to zasady mają częściowo charakter zwyczajowy i umowny i dotychczas były do pewnego stopnia zależne od Katedry i/lub preferencji poszczególnych promotorów.

Przy pisaniu poniższych wskazówek korzystałem także z „Vademecum dyplomanta WIChIP PW” oraz „Wymagań…” dla studentów kierunku Inżynieria Bezpieczeństwa Pracy WIPOS.

Struktura i zawartość pracy dyplomowej

Podstawowa struktura pracy dyplomowej powinna być następująca:

1. Strona tytułowa pracy dyplomowej (zgodna ze wzorem dostępnym na WIPOS). Tytuł pracy powinien ściśle odzwierciedlać treść pracy i uzyskane wyniki. Należy przypomnieć, że nawet w trakcie wykonywania pracy jej tytuł/temat może zostać zmieniony lub uściślony, jeżeli zachodzi taka konieczność. Każda zmiana tematu lub/i tytułu pracy obowiązkowo musi zostać zgłoszona przez promotora do  zatwierdzenia przez Kierunkową Komisję Dydaktyczną. 
2. Spis treści. W spisie treści powinny być zawarte tytuły wszystkich rozdziałów i podrozdziałów z podaniem stron. Spis treści powinien być wyjustowany (wyrównany do prawej i lewej strony). Spis treści powinien odzwierciedlać graficznie – poprzez zastosowanie znaków tabulacyjnych - hierarchię rozdziałów i podrozdziałów. Można wykorzystywać narzędzia edytora do tworzenia spisu treści w sposób automatyczny.

3. Spis symboli użytych w pracy, jeżeli nie zostały one dostatecznie opisane w tekście pracy dyplomowej.

4. Wstęp (lub „Wprowadzenie”), numerowany jako pierwszy rozdział pracy. W tym rozdziale należy przedstawić ogólne, podstawowe informacje dotyczące tematu pracy dyplomowej, które pomogą czytelnikowi zorientować się, jakie są najważniejsze zagadnienia i wątki omawiane w pracy. Warto też wskazać krótkie uzasadnienie podjęcia rozważanej w dalszej części pracy tematyki badawczej (tzw. genezę tematu pracy). Wstęp powinien mieć objętość 1-2 stron.
5. Cel i zakres pracy. Jest to bardzo ważny element pracy dyplomowej, w którym jednoznacznie i zwięźle określa się przyjęty cel, jaki ma osiągnąć praca, a także kolejne etapy i zakres działań, które zaplanowano (podjęto) dla osiągnięcia przyjętego celu. Rozdział ten powinien być numerowany jako rozdział główny (zwykle drugi). 

6. Tzw. „część teoretyczna” pracy, (lub „przegląd piśmiennictwa”, „przegląd literatury” – tytuł tego rozdziału można dopasować do jego rzeczywistej zawartości). Ta część powinna zawierać wyselekcjonowany zasób informacji dotyczących  zagadnień  podjętych w  pracy  dyplomowej. Informacje te uzyskuje się na podstawie przeglądu literatury krajowej i zagranicznej, książek, podręczników i ew. stron internetowych.  Zakres tych informacji powinien dotyczyć obecnego (najnowszego) stanu wiedzy w zakresie tematyki pracy dyplomowej, zarówno podstaw teoretycznych zagadnienia, jak i dotychczasowych osiągnięć oraz wyników prac naukowych i badawczych. Należy unikać korzystania ze źródeł otwartych i nienaukowych (np. Wikipedii). W tej części pracy przedstawia się również metody  opisu  matematycznego  rozważanego  zjawiska  lub  procesu,  jeżeli praca obejmuje to zagadnienie. W razie możliwości należy wyróżnić elementy nowatorskie opisu teoretycznego rozważanego procesu, ujawnione w pracy dyplomowej. 
W przypadku prac inżynierskich rozdział ten może stanowić zasadniczą część pracy. W tym przypadku należy pamiętać, aby rozdział ten zawierał wyraźne elementy samodzielnej analizy i oceny stanu wiedzy na podstawie dokonanego przeglądu źródeł literaturowych.
      7. Tzw. „część doświadczalna” (lub obliczeniowa, w przypadku prac inżynierskich stanowiących projekt aparatu/instalacji). W szczególnych przypadkach, w pracy   inżynierskiej ten rozdział może nie występować. Rozdział  ten powinien zawierać (jako podrozdziały):
- opis  zastosowanej  metodyki  prowadzenia prac doświadczalnych, łącznie ze schematem aparatury lub instalacji badawczej, („Metodyka badań doświadczalnych”, „Metodyka obliczeń”), 
- przedstawienie opracowanych wyników badań doświadczalnych  w  postaci  wykresów  i/lub  tabel wraz z ich omówieniem („Wyniki”). 
- w tej części pracy można również przedstawić interpretację uzyskanych wyników badań doświadczalnych,  jeżeli  nie  są  one  przedmiotem  dalszych  analiz teoretycznych, wyniki obliczeń symulacyjnych, porównanie danych doświadczalnych z obliczonymi oraz interpretację uzyskanych wyników porównań („Dyskusja wyników”). Dyskusja wyników może nie występować w pracy, jeżeli nie mieści się w jej zakresie (np. w przypadku pracy projektowej). Zawartość  i  kolejność  informacji może być dowolnie ustalana i zmieniana, w zależności od zakresu pracy i zaleceń promotora.
     8. Wnioski końcowe - zawsze jako ostatni rozdział merytorycznej części pracy dyplomowej i zawsze zatytułowany jako „Wnioski”, lub „Podsumowanie i wnioski”. Nie należy stosować wyłącznie nazwy „Podsumowanie”. W tym rozdziale należy przedstawić w formie syntetycznej zasadnicze osiągnięcia i elementy nowatorskie będące wynikiem realizacji pracy dyplomowej w odniesieniu do celu pracy oraz ewentualne zalecenia i propozycje działań na przyszłość. Należy pamiętać, aby przedstawione wnioski były zgodne z celem i zakresem pracy określonymi w rozdziale 2 i pozwalały stwierdzić, czy postawiony na początku pracy cel został osiągnięty.
     9. Opcjonalnie można zamieścić Spis rysunków i tabel”, jeżeli ich liczba w tekście uzasadnia wydzielenie takiej osobnej listy.
    10. Spis literatury (lub „Bibliografia”), zawierający wykaz źródeł literaturowych i innych, cytowanych w pracy dyplomowej.

    11. Ewentualnie Załączniki [i dodatki] (opcjonalnie), w których załącza się np. szczegółowe dane tabelaryczne uzyskanych wyników badań lub obliczeń, wydruki procedur obliczeniowych etc.

    12. Streszczenie pracy: w przypadku prac inżynierskich - w języku polskim, w pracach magisterskich – po polsku i po angielsku; każde z nich nie powinno przekraczać 1 strony. Jeżeli praca pisana jest w języku innym niż polski, należy zamieścić również streszczenie w języku pracy.
Edycja i formatowanie pracy dyplomowej

   1. Praca  powinna  być  napisana  czcionką  Times  New  Roman  12  pt  lub zbliżoną o podobnej wielkości, z interlinią 1.5, marginesami 2,5 cm od góry, od prawej i od dołu, a 3,0 cm po stronie oprawy, z obustronnym wyrównaniem (wyjustowaniem) tekstu. Tekst pracy należy drukować dwustronnie, z marginesami „lustrzanymi”, oraz stosować automatyczne dzielenie wyrazów w wierszach. Jeżeli tytuł rozdziału nie jest pełnym zdaniem (nie ma orzeczenia), po tytule nie stawia się kropki.
   2. Praca dyplomowa składa się z rozdziałów, których udział w pracy powinien spełniać określone  proporcje.  Najkrótszymi  rozdziałami  w  pracy  są:  Wstęp,  Cel i zakres pracy oraz Wnioski, zajmujące 1-3 stron każdy. Należy unikać zachwiania proporcji między częścią teoretyczną (np. dotyczącą obecnego stanu wiedzy na podstawie przeglądu literatury) i oryginalną (stanowiącą prezentację efektów własnej pracy), nadmiernie rozbudowując tę pierwszą kosztem drugiej. Proporcje te mogą zostać zmienione w szczególnych przypadkach prac inżynierskich, polegających na krytycznej analizie/interpretacji danych literaturowych. 
   3. Całkowita liczba stron pracy dyplomowej nie ma zasadniczego znaczenia dla jej oceny, gdyż najistotniejsza jest jej zawartość i poprawność. Praca powinna zawierać wszystkie informacje i zagadnienia potrzebne do jej pełnego zrozumienia i oceny, ale też wszystkie zawarte w pracy zagadnienia muszą być niezbędne i uzasadnione zakresem tematycznym (należy unikać „lania wody”). 

Zwyczajowo przyjmuje się, że praca inżynierska powinna zawierać 40-80 stron, zaś praca magisterska 60-100, nie są to jednak wielkości „sztywne”.  Nadmierne zwiększanie marginesów, odstępów między wyrazami lub literami oraz inne działania mające na celu sztuczne zwiększenie objętości pracy są wysoce niepożądane i oceniane negatywnie przez recenzenta.
   4. Strony pracy muszą być ponumerowane, począwszy od pierwszej strony pierwszego rozdziału. Zaleca się numerowanie stron centralnie na dole każdej strony.

   5. Główne rozdziały pracy powinny zaczynać się od nowej strony (przy druku obustronnym powinna to być strona nieparzysta, tzn. ta położona po prawej stronie otwartego egzemplarza).  Należy unikać sytuacji, gdy tytuł podrozdziału znajduje się w ostatniej linii na stronie lub tekst kończy się pojedynczą linią na nowej stronie.

   6. Numeracja podrozdziałów powinna być stopniowana (hierarchiczna): 2, 2.1, 2.1.1 itd. Należy jednak unikać niepotrzebnego „mnożenia” podrozdziałów, szczególnie, gdy są one bardzo krótkie, np. zawierają tylko jeden akapit tekstu. Zaleca się stosowanie podziału tekstu pracy na podrozdziały co najwyżej drugiego stopnia (np. 2.1.3). Nie tworzy się podrozdziału, jeżeli ma on zawierać tylko jeden podrozdział niższego rzędu, np. nie jest dopuszczalny rozdział 3 z jedynym podrozdziałem 3.1. W takiej sytuacji należy zrezygnować z wydzielania podrozdziału. 
   7. Pisząc tekst należy przestrzegać zasady zaznaczania rozpoczęcia nowego wątku w treści poprzez wcięcie akapitowe tekstu – co oznacza rozpoczęcie nowego akapitu. Nie należy zaniedbywać podziału teksu na akapity, ale musi to być uzasadnione logiką wywodu.
   8. Wszystkie opisy na rysunkach pochodzących ze  źródeł obcojęzycznych powinny być przetłumaczone na język polski.

Forma rysunków, tabel i wzorów
   1. Rysunki i tabele stanowią istotne elementy pracy dyplomowej, które w sposób przejrzysty     prezentują wyniki badań doświadczalnych, wyniki obliczeń i porównania  danych.  Wszystkie  rysunki,  do  których  zalicza  się  także  fotografie i wykresy, a także równania i tabele, powinny   być numerowane kolejno w obrębie rozdziału głównego, w którym występują, z wyróżnikiem rozdziału tak, aby było możliwe odwoływanie się do nich w tekście pracy. Np.: Rysunek 3.2. (drugi rysunek w rozdziale 3.) Dopuszczalne jest jednak jedorodne numerowanie dla całej pracy, szczególnie w przypadku, gdy rysunków/tabel jest w pracy niewiele.
   2. Rysunki i tabele powinny być wyśrodkowane na stronie. Rysunki i tabele powinny być podpisane, przy czym podpisy (wyrównane do lewej krawędzi rysunku lub tabeli) dotyczące rysunków umieszcza się pod nimi, ale nazwę tabeli nad nią. W podpisach należy stosować czcionkę o 1 pkt mniejszą niż w tekście pracy, a także wyróżniać słowa Rysunek (lub Rys.) i Tabela pogrubieniem. Na końcu podpisu  stanowiącego  pełne zdanie  należy postawić kropkę.
       Przykłady:
       Rysunek 3.2. Opis wykresu, rysunku etc.

       Tabela 1.2. Nazwa tabeli z opisem jej zawartości.

   3. Tabele powinny być sformatowane w sposób jednorodny dla całej pracy. Powinny być przejrzyste, a dane w nich zawarte - zrozumiałe. Należy zwracać uwagę na właściwe podawanie jednostek dla wielkości zawartych w tabelach oraz zachowanie takiej samej dokładności liczb (np. jeżeli 3,43, to także 2,10 oraz 4,00). 
   4. Rysunki i wykresy muszą być czytelne,
należy
unikać wykresów prezentujących zbyt dużą liczbę danych. Rysunki,  wykresy  i  tabele  należy  umieszczać  w  tekście  możliwie  najbliżej miejsc, w których następuje do nich odwołanie. W pracy nie mogą występować rysunki, wykresy i tabele, do których nie ma odwołań w tekście. Jeżeli tabela jest bardzo obszerna, dobrym rozwiązaniem jest umieszczenie jej w załączniku pracy i odwołanie się do niej w tekście zasadniczym pracy. Nie należy dzielić tabel pomiędzy stronami. W tabelach stosować formatowanie z odstępem 1.

Za wyjątkiem danych własnych, w podpisie zawsze należy umieścić źródło pochodzenia danego rysunku, tabeli itp. (odnośnik literaturowy).
Styl wypowiedzi

Zwyczajowo  w  tekście  prac  naukowych  stosuje  się  formy  bezosobowe,  np. „zrobiono”, „zmierzono”, „wykazano”, itp. W pracach dyplomowych dopuszczalne jest   jednak pisanie w pierwszej osobie liczby pojedynczej, np. „zrobiłem”, „zaproponowałem”, „wykazałem”, co pozwala podkreślić fakt, że autor opisuje wyniki pracy wykonanej całkowicie samodzielnie, bez udziału innych osób, jak to na ogół ma miejsce w szerszych badaniach wykonywanych zwykle zespołowo. 
Ponadto należy przestrzegać następujących zasad:

   1. Tytuły  rozdziałów,  tabel  i  rysunków  powinny  kończyć  się  kropką   tylko wtedy,  gdy  są  zdaniami,  a  więc  zawierają  podmiot  i  orzeczenie.  Np.  tytuł  rozdziału Cel i zakres   pracy nie jest zdaniem, tylko równoważnikiem zdania, dlatego  piszemy go bez kropki na końcu.

   2. Formułowane zdania powinny być proste, jasne i zrozumiałe, jednakże nie nadmiernie uproszczone. Należy wystrzegać się podmiotów domyślnych, zwłaszcza w długich akapitach. Nie należy stosować nadmiernie naukowego, wyszukanego, stylu i/lub słownictwa, gdyż często prowadzi to do nieporozumień lub przynosi negatywny efekt. Z drugiej strony nie należy stosować zwrotów potocznych lub kolokwialnych; używane pojęcia muszą być jednoznaczne i jasno zdefiniowane.
   3. Spójnika i oraz przyimków (głównie w i z) nie należy zostawiać na końcu wiersza.  Aby  tego  uniknąć  należy  podczas  edycji  tekstu  stosować  tzw. twardą spację <Ctrl+Shift+Space>, przenosząc je na początek następnego wiersza.
Sposób cytowania źródeł literaturowych
Istotnym elementem pracy  dyplomowej jest  umiejętność  korzystania  z  literatury i cytowania  znalezionych  informacji.  Wykonanie  i  opisanie  przeglądu  literatury w zakresie rozważanych zagadnień jest niezbędne do napisania wartościowej pracy dyplomowej. Podczas korzystania z materiałów źródłowych należy stosować następujące zasady:

•
Praca  dyplomowa  musi  zawierać  odwołania  do  materiału  źródłowego, z którego pochodzą dane literaturowe. W miejscach, w których autor pracy korzysta z literatury, musi być to jasno zaznaczone. Jeśli w pracy występują tzw. autocytowania (np. w pracy magisterskiej cytowana jest praca inżynierska tego samego autora), cytowaną pozycję należy umieścić w spisie literatury i cytować zgodnie ze wszelkimi zasadami.

•
Praca   napisana   metodą   „kopiuj-wklej", lub składająca się z fragmentów bezpośrednio  przepisanych  z  książek  lub  czasopism,  jest  niedopuszczalna i traktowana jako plagiat. Jeśli cytuje się dosłownie fragment publikacji (niezależnie, czy jest to własna publikacja   czy   publikacja   innego   autora),   powinno   to   być   dokładnie oznaczone za pomocą cudzysłowu i kursywy. W takim przypadku należy także podać źródło cytatu i wskazać numer strony, z której pochodzi cytowany tekst; np.:

„(...) Mały słownik języka polskiego definiuje jakość jako „właściwość, rodzaj, gatunek, wartość, zespół cech stanowiących o tym, że dany przedmiot jest tym przedmiotem, a nie innym” (…).

•
W przypadku rysunków lub tabel pochodzących ze źródeł literaturowych lub skopiowanych z literatury należy w podpisie wyraźnie oznaczyć ich źródło.

•
Praca   musi   zawierać   rozdział  Spis  literatury   lub  Bibliografia,  który   jest oddzielną częścią (rozdziałem) pracy. Sposobów oznaczania cytowań oraz sporządzania spisu wykorzystanej literatury jest wiele; podany poniżej sposób ustala się jako obowiązujący.
Cytowane w tekście pozycje literatury przytacza się i spis literatury wykonuje się w tzw. standardzie APA (American Psychological Association), inaczej nazywanym „stylem harvardzkim” (w sprawie szczegółów patrz: www.apastyle.org oraz

 www.staff.amu.edu.pl/~uamzpoip/seminarium_mgr/sem__m_JWP/Cytowanie_literatury.ppt)
W skrócie: w tekście pracy cytowanie oznacza się nazwiskami autora/autorów i rokiem publikacji, np. (Kowalski, 2012), (Zabigorski, Kowalski, 2008), (Głuszcz i inni, 2015) - jeśli autorów jest więcej niż dwóch. Publikacje cytuje się w języku oryginału: np. (Deckwer et al., 2010), (Dziubiński i inni, 2016). 

Spis literatury umieszczamy szeregując poszczególne pozycje wg alfabetycznej kolejności nazwisk autorów, w rozdziale zawierającym spis literatury. Spis stron internetowych zamieszczamy oddzielnie, w tekście cytując [internet 1], [internet 2], a w spisie umieszczając pełne ścieżki dostępu i datę odczytu („wejścia na stronę”). Spis może zawierać akty normatywne, które stanowią oddzielną listę; cytujemy wtedy [akt 1], etc. Taki system umożliwia usunięcie i dodanie literatury bez problemów i orientację czytającego, czy to właściwa literatura została zacytowana.  Taki system stosuje się w wielu czasopismach światowych. 
Tworzenie spisu literatury

Spis literatury to ostatni merytoryczny rozdział pracy, nie licząc opcjonalnych rozdziałów zawierających załączniki i dodatki. W spisie literatury wymienia się cytowane prace wg zasad wspomnianych powyżej (patrz prezentacja „Cytowanie_literatury.ppt”.
W pracach dyplomowych nie
należy
odwoływać się
 do informacji pochodzących ze źródeł otwartych typu Wikipedia.
UWAGA KOŃCOWA:

Przed nagraniem na płytę i wydrukowaniem gotowej pracy należy dokonać starannej, końcowej KOREKTY ostatecznej wersji pracy, zwracając szczególną uwagę na:
· ORTOGRAFIĘ, 
· LITERÓWKI.
W tym celu Dyplomanci zobowiązani są korzystać z:

a) Słownika  ortograficznego,
b) Słownika języka polskiego.
Przed ostateczną korektą językową pracy warto także sprawdzić jak pisać i odmieniać trudne słowa oraz jakie są  zasady interpunkcji.



