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ZASADY TECHNICZNEJ REDAKCJI
PRACY MAGISTERSKIEJ

Tekst pracy magisterskiej powinien by¢ opracowany i zredagowany zgodnie z wymaganiami stawiany-
ni pracom naukowym. Podane nizej zasady dotycza technicznej redakcji tekstu opracowania i przypiséw
-racy magisterskiej w komputerowych edytorach tekstu, np.: WORD PERFECT, WORD for WINDOWS.

1. TEKST OPRACOWANIA

1. Format strony tekstowej. Stosujemy format A 4; ustawienia margineséw: gomy — 2,5 c¢cm; dolny -
1,5 em; lewy — 3,5 cm; prawy — 2,5 cm.

2. Czcionka. W tytutach rozdzialéw Times Roman CE 14 pkt.; w tekscie Times Roman CE 14 pkt.; w
:agléwkach Times Roman CE 11 pkt.; w przypisach Times Roman CE 10 pkt.

3. Pisownia tytuléw w pracy magisterskiej. Tytut pracy - WERSALIKI, pogrubiony, wysrodkowany;
vtul rozdzialu — WERSALIKI, pogrubiony, wysrodkowany, numeracja rzymska L. ... IL ... itd.; tytut para-
srafu - pogrubiony, wysrodkowany, numeracja arabska: 1. ... 2. ... itd.; tytul punktu — pogrubiony, od aka-
situ, numeracja literowa: A. ... B. ... itd.; tytul podpunktu — pogrubiony, od akapitu, numeracja literowa: a.
. b. .. itd.

4. Wciecia akapitowe. Zaznacza si¢ je tylko przy pomocy tabulatora (tabulatora uzywamy réwniez w
rwzypadku weieé innego typu); niedopuszezalne jest uzycie w tym celu spacji; klawisza ENTER uzywamy
+tedy, gdy konczymy dany akapit i zaczynamy nowy.

5. Tytuly, podtytuly i cytaty wydzielone w tekscie jako akapity. Nalezy je oddzieli¢ od tekstu pod-
sawowego od géry i od dotu; odstep migdzy wierszami w tekdcie 1,5 wiersza, numeracja ciagta stron tekstu,
»eZ numeru na pierwszej stronie rozdziatu.

6. Spacje. Po kazdym znaku interpunkcyjnym stosuje si¢ odstep (1 spacja). Nalezy stawia¢ spacje w
wastepujacych przypadkach: dla oddzielenia wyrazéw; po znakach przestankowych nigdy przed tymi zma-
.ami; nie oddzielamy spacja pierwszego i ostatniego wyrazu tekstu zamknigtego w nawiasach; podobnie
»apisujemy tekst w cudzystowie.

7. Teksty zawarte w nawiasach. Stosujemy nawiasy okragle ( ); nawias otwierajacy stanowi czgs¢
sierwszego wyrazu zamknigtego w nawiasach, nawias zamykajacy czg$¢ ostatniego wyrazu; analogicznie
yostepujemy z tekstem w cudzystowach.

8. Strona tytulowa pracy magisterskiej. U gory strony — nazwa uczelni: UNTWERSYTET OPOL-
SKI WYDZIAL TEOLOGICZNY; ponizej nazwy uczelni — imie i nazwisko autora (WERSALIKAM],
vyérodkowane, pogrubione); w $rodku strony — tytut pracy (wyérodkowany, pogrubiony, WERSALIKAMI);
1ieco ponizej tytutu — dane dotyczace promotora i seminarium (dosunigte do prawego marginesu), np.: Pra-
:a magisterska napisana na seminarium z Egzegezy Ksiag Nowego Testamentu pod kierunkiem ks.
srof. dra hab. Janusza Czerskiego; u dotu strony — OPOLE i rok (wyérodkowane, pogrubione).




2
9, Spis treéci. Umieszczamy go na poczatku opracowania po stronie tytulowe;.

10. Wykaz skrétéw. Przed bibliografia i tekstem opracowania umieszczamy wykaz skrétéw. Opis za-

stosowanych w pracy skrétéw bibliograficznych wykonujemy w oparciu o Encyklopedie Katolickq. Wykaz
skrétéw, oprac. J. WARMINSKI, E. GIGILEWICZ, R. SAWA, Lublin 19932

11. Bibliografia. W wykazie bibliograficznym pracy magisterskiej podajemy alfabetycznie, wg na-

zwisk autoréw (inicjat imienia umieszczamy po nazwisku), wszystkie publikacje przynajmniej jeden raz
przywolywane w przypisach; bibliografi¢ umieszczamy po wykazie skrétéw, a przed wstepem do pracy.

12. Aneks. Jezeli jest stosowany to umieszczamy go po ZAKONCZENIU opracowania.
II. PRZYPISY

1. Zapis przecinkowy. Inicjal imienia i nazwisko autora, tytut dzieta lub artykutu, miejsce wydania i

rok, cytowane strony — oddzielone s od siebie przecinkiem; jezeli dany przypis przytacza kilka publikacii,
ich opisy bibliograficzne oddzielamy $rednikiem. Przypisy numerujemy cyframi arabskimi.

2. Opis bibliograficzny wydawnictwa zwartego oraz publikacji wchodzacej w sklad wydawnictwa

zbiorowego lub seryjnego powinien zawiera¢ kolejno nastgpujace elementy:

a)

b)

<)
d)

inicjal imienia i nazwisko autora lub inicjaly imion i nazwiska autoréw; jezeli mamy do czynienia z
dzietem zbiorowym, w ktérego powstaniu brato udzial wielu autoréw, to nalezy ograniczy¢ si¢ do
podania pierwszych trzech autoréw zastgpujac nazwiska pozostaltych skrétem i in.; po inicjale imienia i
nazwisku redaktora lub redaktoréw albo wydawcy naukowego dopisujemy w nawiasie skrét (red.),
(oprac.) lub (wyd.); nazwiska piszemy KAPITALIKAMI i oddzielamy je od siebie przecinkami;

tytut publikacji i podtytut oddzielony od tytutu kropka; tytut i podtytut piszemy kursywq;

czesci wydawnicze — np. tomy; podajemy je cyframi rzymskimi, np.: t. I, ez. II;

miejsce i rok wydania; numer wydania zaznaczamy cyfra arabska, umieszczong w indeksie gémym po
roku wydania; brak miejsca wydania zaznacza si¢ skrétem bm., brak roku wydania skrétem br., brak
miejsca i roku wydania skrétem bmr.;

wykaz stron; poprzedzony skrétem, np. s. = strona, strony lub k. = kolumna, kolumny; cyfry nalezy
laczy¢ pauza bez odstepéw lub rozdzielié przecinkiem, jezeli strony nie nastgpuja po sobie.

Przyklad: . .
'K.DoLA, Drzieje Kosciota na Sigsku. Sredniowiecze, cz. 1, Opole 1996.
2 P. JASKOLA (red.), Perspektywy ekumenii. Wielkopostne wyklady poswiecone encyklice "Ut unum

sint", Opole 1996.

3. Opis publikacji zamieszczonej w wydawnictwie zwartym powinien zawieraé kolejno nastepu-

jace elementy:

a)
b)
<)
d)

e)
f)

g)
h)

inicjat imienia i nazwisko autora lub autoréw; nazwiska piszemy KAPITALIKAMI;

tytut i podtytut publikacji oddzielony od tytutu kropka; tytut i podtytul piszemy kursywq;

formulg w:;

inicjal imienia i nazwisko redaktora lub redaktoréw albo wydawcy naukowego, po ktérych dopisujemy
w nawiasie skrot (red.), (oprac.) lub (wyd.); nazwiska piszemy KAPITALIKAMI; :

tytut i podtytul wydawnictwa zwartego oddzielony od tytulu kropka; tytut i podtytul piszemy kursywa;
czesci wydawnicze; podajemy cyframi rzymskimi, np.: t. I, cz. I;

miejsce i rok wydania wydawnictwa zwartego;

wykaz stron poprzedzony skrétem s.; podajemy pierwsza i ostatnig strong publikacji oddzielone pauza
bez odstepow.




Przyklad: )

Y A. S. JASINSKI, Chleb i wino w Starym Testamencie, w: T. DOLA (red.), Ineffabile Eucharistiae do-

num. Ksiega pamiqtkowa dedykowana Ksiedzu Biskupowi Alfonsowi Nossolowi Wielkiemu Kanclerzowi
Wydziatu Teologicznego Uniwersytetu Opolskiego z okazji 65. rocznicy urodzin oraz 20-lecia $wigcer: bi-
skupich, Opole 1997, s. 187-202. S

4. Opis bibliograficzny publikacji zamieszczonej w czasopi§mie powinien zawieraé kolejno naste-

pujgce elementy:

a) inicjal imienia i nazwisko autora lub autoréw; nazwiska piszemy KAPITALIKAMI;

b) tytul i podtytut artykulu oddzielone kropka; tytut i podtytul piszemy kursywaq;

¢) tytut czasopisma ujety w cudzystéw lub jego skrét, wéwezas bez cudzystowu; skréty podajemy zgodnie
z Enfyklopediq Katolickq. Wykaz skrétéw, oprac. J. WARMINSKI, E. GIGILEWICZ, R. SAWA, Lublin
19935

d) rocznik; piszemy go cyframi arabskimi;

e) rok wydania w nawiasie; piszemy go cyframi arabskimi;

f) kolejna liczbg tomu, numeru lub zeszytu w obrgbie rocznika, ktéry nie ma paginacji ciaglej; poprze-
dzamy jg skrétem okreslenia wzigtego z czasopisma, np.: t., nr, z.; piszemy j cyframi arabskimi;

g8) wykaz stron poprzedzony skrétem s.; podajemy pierwsza i ostatnia strong publikacji oddzielone pauza
bez odstep6w.

Przyklad:
"H. J. SOBECZKO, Znaczenie Diecezjalnej Komisji Liturgicznej, ,,Liturgia Sacra” 2(1996) nr 3-4, s. 39-
48.

5. Opis bibliograficzny tekstéw Pisma $w. i dokumentéw Kosciola za pomoca skrétéw powinien
zawierac¢ kolejno nastepujgce elementy:

a) skrot ksiggi biblijnej lub dokumentu wedtug Encyklopedii Katolickiej. Wykaz skrétéw, oprac. J.
WARMINSKI, E. GIGILEWICZ, R. SAWA, Lublin 1993 jezeli tego skrétu tam nie ma, nalezy opisaé go w
Wykazie skrétéw pracy magisterskiej; po skrécie nie stawiamy przecinka;

b) wykaz numer6w, kolumn lub stron; nie poprzedzamy go skrétem, np. nr, s. lub k.; cyfry arabskie nale-
zy laczy¢ pauza bez odstgpéw lub rozdzieli¢ przecinkiem, jezeli numery, kolumny lub strony nie naste-
puja po sobie. :

¢) przy opisie perykopy biblijnej po skrocie ksiggi podajemy cyframi arabskimi: numer rozdziatu ksiegi
oddzielony przecinkiem od numeréw wierszy, ktére laczymy pauza; jezeli wiersze nie nastgpuja po so-
bie rozdzielamy je kropka.

Przyklad:
'KKK 1925-1930, 1935.
Mt 1, 18-20. 25.

6. Opis bibliograficzny publikacji zamieszczonej w wydawnictwie zwartym za pomoca skrétéw
powinien zawiera¢ kolejno nastepujace elementy:

a) inicjal imienia i nazwisko autora lub autoréw; nazwiska piszemy KAPITALIKAMI;

b) tytuli podtytul publikacji oddzielony od tytutu kropka; tytut i podtytut piszemy kursywag;

c) skrét publikacji wedtug Encyklopedii Katolickiej. Wykaz skrétéw, oprac. J. WARMINSKI, E. GIGI-
LEWICZ, R. SAWA, Lublin 19932, jezeli tego skrétu tam nie ma, nalezy opisaé go w Wykazie skrdtéw
pracy magisterskiej; po skrécie nie stawiamy przecinka;

d) czgsci wydawnicze; podajemy cyframi rzymskimi: I, II, III; bez skrétéw: t., cz.; oddzielamy przecin-
kiem od wykazu numer6w, kolumn lub stron;

¢) wykaz numeréw, kolumn lub stron; poprzedzamy go skrétem, np. nr, s. lub k.; cyfry arabskie nalezy
taczy¢ pauza bez odstgpéw lub rozdzielié przecinkiem, jezeli numery, kolumny lub strony nie nastepuja
po sobie. :



Przyklad:
' J. KUDASIEWICZ, Biblia w duszpasterstwie, EK II, k. 415-417.

7. Nota bibliograficzna przywolujaca pracg juz poprzednio opisang powinna zawieraé: inicjat
imienia, nazwisko autora, redaktora lub wydawcy, pisane KAPITALIKAMI, tytut pelny lub skrécony, pisany
kursywq (tytuly za kazdym razem trzeba skraca¢ jednakowo) oraz strony (bez miejsca i roku wydania). Jest
to rozwiazanie stosowane wowczas, gdy wielokrotnie przywoluje si¢ dwie lub wigcej publikacji jakiegos
autora, redaktora lub wydawcy. Czytelnik musi by¢ zorientowany, ktdra z tych publikacji przywoluje si¢ w
danym miejscu. ' Tt e

Przyklad:
"H. J. SOBECZKO, Znaczenie Diecezjalnej Komisji Liturgicznej, s. 39-48.

8. Jesli w pracy magisterskiej przywolywana jest tylko jedna publikacja autora, mozna postapié
Jak w przypadku poprzednim, tj. powtérzy¢ inicjat imienia, nazwisko autora, redaktora, lub wydawcy, pisa-
ne KAPITALIKAMI, petny lub skrécony tytut pisany kursywq, (tytuly za kazdym razem trzeba skracaé jedna-
kowo) i strony; albo powtérzy¢ inicjal imienia, nazwisko, pisane KAPITALIKAMI i dodaé skrét dz. cpt., bads
art. cyt., s. ... ’

Przyklad:
'H. J. SOBECZKO, art. cyt., s. 39-48.
K. DOLA, dz. cyt., s. 25-30.

9. Przy opisywaniu tej samej publikacji w bezposrednio nastepujacym przypisie podajemy formu-
te: Tamze, s. ...

Przykiad:
'H. J. SOBECZKO, Znaczenie Diecezjalnej Komisji Liturgicznej, ,Liturgia Sacra” 2(1996) nr 3-4, s. 39,

2 Tamze, s. 40.

10. Przy opisywaniu innej publikacji tego samego autora w bezpo$rednio nastgpujacym przypisie
zamiast nazwiska podajemy formute: TENZE lub TAZ.

Przyklad:
'H. J. SOBECZKO, Znaczenie Diecezjulnej Komisji Liturgicznej, Liturgia Sacra” 2(1996) nr 3-4, s. 3.
2 TENZE, W trosce o liturgiczne dziedzictwo, Opole 1986, s. 25.

11. Przy opisywaniu publikacji, ktérej autor jest takze redaktorem wydawnictwa zwartego, po-
dajemy zamiast nazwiska redaktora formul¢: TENZE lub TAZ, po ktdrej umieszczamy w nawiasie skrot
(red.) lub (oprac.).

Przyklad:

' T. DOLA, Eucharystia jako znak paschalnej przemiany. Refleksje na kanwie papieskich wystapien
kongresowych, w: TENZE (red.), Ineffabile Eucharistiae donum. Ksiega pamiqtkowa dedykowana Ksiedzu
Biskupowi Alfonsowi Nossolowi Wielkiemu Kanclerzowi Wydzialu T eologicznego Uniwersytetu Opolskiego
z okazji 65. rocznicy urodzin oraz 20-lecia swiecen biskupich, Opole 1997, s. 125.

12. W zapisie komputerowym cytaty, tytuly publikacji oraz slowa obcojezyczne zaznaczamy kur-
sywq bez cudzystowu; kursywq piszemy takze skréty stanowiace ekwiwalent tytuléw (dz. cyt., art. cpt., lub
tamze).

13. Numer przypisu umieszcza si¢ po cudzystowie, wykrzykniku, wielokropku i znaku zapytania [..."",
4!, (2)', ...7'], natomiast przed kropka, przecinkiem, érednikiem i pauza [..2 .2, .3 .2 -1.



