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1. Sformułowanie tytułu pracy dyplomowej

Sformułowanie tytułu pracy magisterskiej to informacja o temacie, a także o podejmowanym w pracy magisterskiej celu i zakresie badań. Bez tytułu pracy magisterskiej nie można dokonywać sensownego wyboru materiałów źródłowych i ich selekcji. Brak precyzyjnego tytułu uniemożliwia pozytywną ocenę treści pracy (pierwsze pytanie na jakie promotor i recenzent odpowiadają w formularzu recenzji pracy dyplomowej brzmi: czy treść pracy odpowiada tematowi określonemu w tytule?)

Tytuł pracy dyplomowej powinien być w szczególności: 

· możliwie krótki i jasny (komunikatywny) np. „Klauzule generalne w prawie cywilnym”,
· precyzyjny,
· językowo poprawny,
· wzbudzający zainteresowanie,
· zwięźle określać temat i zakres pracy.

Tytuł pracy dyplomowej oraz zawarte w niej tytuły poszczególnych rozdziałów lub podrozdziałów powinny być poprawnie zbudowane, a więc brzmieć komunikatywnie, umożliwiać szybką orientację w strukturze pracy oraz być możliwie krótkie.
Kolejność poszczególnych rozdziałów i podrozdziałów powinna układać się w sekwencję logiczną, np. według schematu „od ogółu do szczegółu”.

2. Cel, przedmiot i zakres badań w pracy dyplomowej
Określenie tematu pracy dyplomowej jest możliwe po wstępnym opanowaniu teoretycznym omawianej instytucji. W tym celu należy dużo czytać.

Przed przystąpieniem do badań źródłowych należy sformułować problem (lub problemy) oraz określić cel, przedmiot i zakres badań jakie chcemy podjąć. Doprecyzowanie celu, przedmiotu i zakresu badań jest więc pochodną określenia jej tytułu.

Najczęściej przyjmuje się następujące kategorie celu badań pracy magisterskiej:

· cel poznawczy w pracy magisterskiej, a więc związany z wszechstronnym zbadaniem określonej instytucji prawnej,
· cel teoretyczny w pracy magisterskiej, związany jest ze sformułowaniem ogólnych założeń koncepcji i modelu danej instytucji prawnej,
· cel praktyczny podejmowany w pracy magisterskiej, związany z zastosowaniem wybranej instytucji prawnej w stosunkach społecznych.

Podczas pisania pracy należy dbać o jasność wywodów, ponieważ odzwierciedla to stopień znajomości podjętej przez autora problematyki, sposób jej rozumienia oraz umiejętność wykorzystania zdobytej wiedzy. Wyrażając własne stanowisko nie należy przesądzać rozwiązań jako bezdyskusyjnych, warto natomiast przytaczać szeroką paletę możliwych rozwiązań wariantowych, prezentowanych w literaturze oraz orzecznictwie. W prawie cywilnym nie ma problemów jednoznacznych (z nielicznymi wyjątkami o charakterze kanonu).

Tekst pracy musi charakteryzować się merytoryczną spójnością. Wątki poruszane w pracy muszą wiązać się ze sobą i płynnie „przechodzić” w kolejne. Zbyt liczne dygresje, a także podejmowanie problemów, które nie są związane z tematem pracy magisterskiej (czyli wątków pobocznych), znacznie obniżają jej wartość i w sposób istotny wpływają na końcową ocenę.

3. Główne wymagania redakcyjne
A. Pracę piszemy w języku polskim, z poszanowaniem reguł ortografii, gramatyki oraz składni – czyli z uwzględnieniem kanonu języka. Od tego wymogu nie ma wyjątków!
B. Objętość i podział logiczny

Objętość pracy powinna oscylować w granicach od ok. 60 do ok. 120 stron, ale nie ma reguły, ponieważ objętość pracy zależy od złożoności tematu (poruszanej problematyki) i predyspozycji badawczych autora. 
Praca magisterska powinna składać się z rozdziałów. Podział na rozdziały jest jednym z elementów struktury logicznej pracy. Nie ma odpowiedzi na pytanie, ile rozdziałów powinna zawierać praca magisterska. Zależy to od tematu pracy i stopnia szczegółowości rozważań. Poszczególne rozdziały powinny być podzielone na podrozdziały. Sugeruje się zachowanie proporcji pomiędzy poszczególnymi częściami pracy. 
Praca magisterska powinna poruszać zagadnienia teoretyczne oraz praktyczne (np. na bazie orzecznictwa, badań własnych, dostępnych materiałów statystycznych), jednak zawsze muszą one ze sobą współgrać. Istotne jest zachowanie proporcji.
C. Struktura pracy – punkt wyjścia
Strona tytułowa

Spis treści

Wykaz skrótów

Rozdział I
Rozdział II
Rozdział III
Itd.

Bibliografia

Wykaz aktów prawnych

Wykaz orzeczeń (ewentualnie)

Wykaz źródeł internetowych
D. Podział logiczny poszczególnych rozdziałów

Po tytułach rozdziałów, podrozdziałów itd. nigdy nie stawiamy kropki!

Rozdział I

Tytuł rozdziału pierwszego
1. Tytuł pierwszego podrozdziału w rozdziale pierwszym

A. Tytułu pierwszego punktu w pierwszym podrozdziale w rozdziale pierwszym
B. Tytułu drugiego punktu w pierwszym podrozdziale w rozdziale pierwszym

a. Tytułu pierwszego podpunktu w drugim punkcie w pierwszym podrozdziale w rozdziale pierwszym
b. Tytułu drugiego podpunktu w drugim punkcie w pierwszym podrozdziale w rozdziale pierwszym
C. Tytułu trzeciego punktu w pierwszym podrozdziale w rozdziale pierwszym
D. …
Itd.
Rozdział II

Tytuł rozdziału drugiego

1. Tytuł pierwszego podrozdziału w rozdziale drugim

A. Tytułu pierwszego punktu w pierwszym podrozdziale w rozdziale drugim
B. Tytułu drugiego punktu w pierwszym podrozdziale w rozdziale drugim
a. Tytułu pierwszego podpunktu w drugim punkcie w pierwszym podrozdziale w rozdziale drugim
b. Tytułu drugiego podpunktu w drugim punkcie w pierwszym podrozdziale w rozdziale drugim
E. Tytułu trzeciego punktu w pierwszym podrozdziale w rozdziale drugim
F. …
Itd.
E. Podstawowe uwagi szczegółowe

· nowy rozdział zaczynamy od nowej strony, podrozdziały piszemy nie od nowej strony, ale w dalszym ciągu, 
· objętość poszczególnych rozdziałów i podrozdziałów powinna być zbliżona (zasada proporcji),

· sugeruje się, aby wywód pracy był zredagowany w formie bezosobowej i w czasie przeszłym (na przykład: przedstawiono, wyszukano, obliczono, ustalono, omówiono, zilustrowano, poddano analizie, itp...), 
· kanon elegancji wymaga, aby nie używać nazwisk w tekście, a polemikę prowadzić z poglądem, a nie z osobą,

dobrze:

„W doktrynie prawa kosmicznego wyrażono pogląd, że Ziemia jest okrągła [tutaj stawiamy odnośnik i robimy przypis do autora tej tezy]”

źle:

„M. Kopernik twierdzi, że Ziemia jest okrągła”.

· sugeruje się używanie strony biernej, przykładowo: „...zostanie przedstawione”, „....zostało zilustrowane”,
· nie należy do dobrego tonu pisanie w pierwszej osobie liczby pojedynczej (1 os. l.p.), czyli m.in. stawianie sformułowań informujących o zamierzeniach (na przykład: „Ja postaram się przedstawić...”, „Pragnę zacząć od...”, „Jak zaznaczyłem/łam…”). Lepiej napisać: „Jak zaznaczono…”, „Jak wcześniej wspomniano…”, „W niniejszej pracy podjęto próbę przedstawienia….”.
· uwzględniamy aktualny stan prawny (obejmujący także najnowsze nowelizacje oraz ostatnie ogłoszone teksty jednolite), chyba że posługujemy się metodą historyczną,
· w języku polskim kropka kończy zdanie; ale tytuł pracy i informacje na stronie tytułowej, a także tytuły rozdziałów oraz podrozdziałów nie kończą się kropką.
F. Edycja tekstu

· Praca powinna być napisana przy użyciu edytora Microsoft Windows Word albo równoważnego,
· czcionka Times New Roman,

· rozmiar czcionki 12 pkt.,

· odstęp między wierszami – 1,5 czcionki,

· odstępy miedzy akapitami – 0 pkt.,
· margines lewy 3,5 cm, prawy 2,0 cm, górny i dolny po 2,5 cm,

· tekst musi być wyjustowany (wyrównany do prawej i lewej).
G. Tabele, wykazy, wykresy, rysunki, schematy graficzne itp.
· należy oznaczyć numerem: np. Tabela 1 (bez kropki na końcu) według kolejności w całej pracy, zapis po lewej stronie nad tabelą na górze,
· tytuł bez kropki na końcu,
· źródło wskazane pod tabelą, np. w formie powołania się na piśmiennictwo albo jako opracowanie własne,

· opisy powinny być jednolite w całej pracy (zasada konsekwencji),

· tabele itp. powinny być umieszczone na jednej stronie (nie dzielić),

· rozdziały nie mogą kończyć się rysunkiem ani tabelą,

· tabele, które zajmują więcej niż jedną stronę powinny mieć powtórzone nagłówki z dopiskiem „ciąg dalszy”.
H. Daty i czas dzienny

· w tekście zasadniczym daty zapisujemy: dzień cyframi, miesiąc słownie, rok cyframi, np. „dnia 23 maja 2008 roku” albo „z dnia 23 maja 2008 roku”,
· w materiałach uzupełniających (np. w tabelach) jak wyżej,

· daty stanowiące ramy chronologiczne wydarzenia łączymy ćwierćpauzą w sposób następujący: 2002-2006,
· okresy obejmujące okres dwóch następujących po sobie lat zapisujemy jak wyżej: 2007-2008,
· w określeniach dziesięcioleci stosuje się zapis następujący: „w latach 80.”, „na przełomie lat 80. i 90.”,
· w przypadku podawania czasu dziennego oddzielamy godzinę i minuty kropkami, np. godzina 17.30. 
I. Paginacja (numerowanie stron)

· okładka ma 4 strony, ale strony okładki nie są numerowane,

· pierwsza numerowana strona pracy to strona tytułowa,

· kartka pomiędzy okładką a stroną tytułową to wakat; wakat nie jest numerowany,

· numerowanie rozpoczynamy od pierwszej strony, tj. od strony tytułowej, na której nie umieszczamy numeru strony,
· numery stron umieszczamy na dole strony, zawsze na zewnątrz.
4. Konstruowanie przypisów
A. Cytowanie książek napisanych przez jednego autora

Inicjał imienia. Nazwisko, Tytuł książki w pełnym brzmieniu, miejsce i data wydania, numer strony.
Np.:


J. Kowalski, Prawo cywilne, Toruń 2008, s. 256. 
B. Cytowanie książek napisanych przez kilku autorów, jeżeli autor cytowanego fragmentu nie jest znany

A. Wolter, J. Ignatowicz, K. Stefaniuk, Prawo cywilne. Zarys części ogólnej, Warszawa 1996, s. 324 i nast.
C. Cytowanie książek napisanych pod redakcją, jeżeli autor cytowanego fragmentu jest znany
Inicjał imienia. Nazwisko, Tytuł fragmentu [w:] Komentarz do kodeksu cywilnego (red. Inicjał imienia. Nazwisko), Warszawa 2010, s. 456.

M. Glicz, Europeizacja prawa w zakresie informacji poufnych na rynku kapitałowym – nowe tendencje [w:] System prawnofinansowy. Prawo finansowe wobec wyzwań XXI wieku (red. J. Gliniecka, E. Juchniewicz, T. Sowiński, M. Wróblewska), Gdańsk–Nynnasham–Sztokholm 2013, s. 225.

F. Zoll [w:] System prawa prywatnego, t. 6, Prawo zobowiązań – część ogólna (red. A. Olejniczak), Warszawa 2010, s. 11.
T. Dybowski [w:] System prawa cywilnego, t. III, cz. 1, Prawo zobowiązań. Część ogólna (red. Z. Radwański), Wrocław–Warszawa–Kraków–Gdańsk–Łódź 1981, s. 218.

D. Cytowanie artykułów naukowych oraz glos
J. Wasilkowski, Zagadnienie nominalizmu pieniężnego w orzecznictwie polskim, PiP 1948, nr 8, s. 67.
S. Wichrowski, Glosa do uchwały SN z dnia 22 października 2010 roku, III CZP 76/10, OSP 2011, nr 9, s. 47.
E. Cytowanie aktu normatywnego

akt ogłoszony w 2012 r. i później (uwaga: od 1 stycznia 2012 r. nie ma numeru danego Dziennika Ustaw, tylko pozycja):

Ustawa z dnia 26 października 1982 roku o postępowaniu w sprawach nieletnich (tj. Dz. U. 2014, poz. 382 ze zm.).
tekst jednolity = tj.

akt ogłoszony przed 2012 r. (uwaga: z numerem Dziennika Ustaw):

Ustawa z dnia 26 października 1982 roku o postępowaniu w sprawach nieletnich (Dz. U. Nr 15, poz. 123).
F. Cytowanie orzeczeń

Postanowienie SN z dnia 7 czerwca 2017 roku, IV CSK 456/17, OSNC 2017, nr 6, poz. 77.

Postanowienie SN z dnia 5 października 2005 r., II CZ 84/05, LEX nr 187028. 

Wyrok SA w Poznaniu z dnia 29 grudnia 2006 r., I ACa 931/06, Legalis nr 331021. 
Wyrok SA w Gdańsku z dnia 7 czerwca 2017 roku, I ACa 123/15, niepubl. 

Postanowienie SO w Krakowie z 17 września 2015 r., Ca 1174/15, portal orzeczeń MS.

Najlepiej podawać oficjalne publikatory orzeczeń:

· OSNC,

· OSNC-ZD,

· Biul. SN,

· OSP,

· inne źródła papierowe.
Jeżeli nie możemy podać oficjalnego publikatora, to wówczas podajemy oznaczenie miejsca publikacji elektronicznej (nr w bazie LEX, Legalis). Przy orzeczeniach z baz danych SN, NSA, MS należy wpisać: portal orzeczeń NSA, SN lub MS.

G. Źródła internetowe

Staramy się cytować jak najmniej źródła „czysto” internetowe (nie chodzi tu o artykuły naukowe i książki dostępne w wersji elektronicznej). W źródłach internetowych podaje się pełne odnośniki stron i usuwa hiperłącza oraz określa datę dostępu (skorzystania).

· gdy znany jest autor i data publikacji umieszczonej w internecie
Piekunko-Matniuk I., Aniołowie biznesu i ich rola w finansowaniu startupów, Politechnika Białostocka, Wydział Zarządzania, Katedra Marketingu i Przedsiębiorczości, Białystok 2014, [w:] http://zneiz.pb.edu.pl/data/magazine/article/443/pl/4.2_piekunko.pdf (dostęp: 7 czerwca 2017 r.).
· gdy podane informacje nie zawierają autora i wydawnictwa
http://www.pi.gov.pl/Finanse/chapter_95011.asp (dostęp: 7 czerwca 2017 r.).

5. Odnośniki i przypisy

Wszystkie cytowane w pracy poglądy, opinie, fakty – sformułowane w jakimkolwiek materiale źródłowym – muszą być udokumentowane. Temu celowi służą odnośniki i przypisy. Odnośnik to liczba w tekście głównym34, przyporządkowana do przypisu, który znajdujące się na dole strony.

W języku polskim wielka litera rozpoczyna zdanie, a kropka kończy zdanie. Odnośnik nie kończy zdania. To błąd ortograficzny.
· dobrze: 
Kropka kończy zdanie35.

· źle:
nie kropka, lecz odnośnik kończy zdanie.35
Przypis służy do udokumentowania faktu skorzystania z materiału źródłowego. W przypisach można również – ale incydentalnie – umieścić dodatkowe wyjaśnienia i dygresje, na które nie ma miejsca w tekście, ale które są konieczne dla jasności i przejrzystości pracy. Przypisy nie służą do prowadzenia konkurencyjnego wywodu.

Pierwsze powołanie się w pracy na każdą pozycję źródłową (książkę, artykuł, akt prawny, orzeczenie) następuje zawsze w pełnym brzmieniu. 
Jeżeli z danego aktu prawnego korzystamy relatywnie często (przynajmniej kilka razy), to począwszy od drugiego powołania się korzystamy ze skrótu, który powinien zostać wyjaśniony w Wykazie skrótów, czyli wprowadzamy pełną nazwę do Wykazu skrótów (zob. na ten temat uwagi niżej).  
Nie dotyczy to publikacji o znanym autorstwie (książek i artykułów). Tutaj zasady skracania są inne (zob. niżej uwagi na temat Ibidem i op.cit.).

Nie dotyczy to też orzeczeń. Orzeczenia zawsze przytaczamy w pełnej notacji.

6. Odesłania wewnątrztekstowe

Ibidem (= tamże)
· stawiamy, gdy kolejne przypisy (na przykład przypis 45, 46, 47, 48) odwołują się do tej samej publikacji tego samego autora. Wtedy w przypisie 45 piszemy pełny zapis bibliograficzny (inicjał imienia, nazwisko, tytuł itd.), a w 46, 47, 48 wstawiamy jedynie słowo Ibidem, 
· jeśli odwołujemy się do tej samej książki, ale do innej strony, to należy zaznaczyć: Ibidem, s. 56.
op. cit. (= dzieło cytowane) 
· stawiamy, gdy chcemy odesłać czytelnika do publikacji, którą już wcześniej zacytowano – ale nie bezpośrednio w poprzednim przypisie, tylko kilka przypisów wcześniej, a nawet kilka stron wcześniej. 
Zasada podstawowa korzystania z odesłań wewnątrztekstowych to zachowanie konsekwencji: albo wszystko po polsku, albo wszystko po łacinie.

7. Odesłania w przypisach zob. oraz por.
Zob. stawiamy wtedy, gdy wiernie odnosimy się do cytowanego stanowiska, np.

W doktrynie wyrażono pogląd, że Ziemia krąży wokół Słońca12.

------------------

12 Zob. I. Nazwisko, Tytuł publikacji, Miasto 1999, s. 123.

Por. stawiamy wówczas, gdy do cytowanego stanowiska odnosimy się polemicznie albo cytujemy ogólnie, niedosłownie, np.

W doktrynie przeważa pogląd, że Słońce krąży wokół Ziemi34.

------------------- 

34 Por. jednak N. Copernicus, Aktualny stan badań nad ruchami sfer niebieskich, Toruń 1654, s. 44 i nast.
Uważa się, że prawo nie jest trudne77.

------------------

77 Por. w tym zakresie zwłaszcza poglądy Studentów, którzy przykładają się do nauki. 

8. Zasady tworzenia bibliografii
Bibliografia powinna być uporządkowana alfabetycznie (wg nazwiska autorów) i nieponumerowana. Układ alfabetyczny rządzi całą bibliografią. W jednym zestawieniu umieszczamy wszystkich autorów, bez względu na to, czy napisali książkę, czy artykuł w czasopiśmie.
Jeżeli ten sam autor napisał kilka publikacji, to należy je uporządkować według rangi (najpierw książki napisane samodzielnie, potem książki napisane wspólnie, potem książki wieloautorskie pod redakcją, potem artykuły napisane samodzielnie, potem artykuły napisane wspólnie, potem glosy, potem recenzje, potem sprawozdania, na końcu varia).

W ramach każdej kategorii szeregujemy chronologicznie, od najnowszych (książka z 2017 roku, książka z 2010 roku, książka z 2003 roku itd.).

Odrębny wykaz należy przygotować dla aktów normatywnych, orzeczeń oraz – na końcu – źródeł internetowych. 

Typowy schemat zapisu bibliograficznego źródeł książkowych i artykułowych jest następujący:

· nazwisko autora,

· inicjał (pierwsza litera) imienia autora,

· kropka,

· przecinek,
· tytuł (książki lub artykułu - kursywą),

· przecinek,
· w przypadku książek:

· nie podajemy nazwy wydawnictwa książek – wyjątek: wydawnictwa uniwersyteckie,

· miejsce i rok wydania – w przypadku książek,

· kropka na końcu.
· w przypadku czasopism:

· skrót tytułu czasopisma (jeżeli tytuł składa się z kilku słów; w przeciwnym razie w pełnym brzmieniu)

· rok wydania, 

· przecinek,

· numer bieżący,

· kropka na końcu.
· w innych typowych przypadkach – zob. przykłady poniżej.
Uwaga:

Poszczególne pozycje każdego wykazu oddzielamy separatorem, ale cały wykaz kończymy kropką. Kropka kończy zdanie. Oraz wykaz.

Uwaga:

W wykazie bibliografii nie podajemy numerów stron, bo są one umieszczone w przypisach.

Uwaga:

Zapis w bibliografii zaczynamy zawsze od nazwiska (inicjał imienia jest na drugim miejscu). W przypisach pod tekstem zapis źródła zaczynamy od inicjału imienia i po postawieniu przecinka kończymy numerem strony. To jedyne różnice, ale bardzo ważne. 
Przykład notacji książki w bibliografii:

Zacharzewski K., Nowa bardzo ciekawa książka, Toruń 2020.
Przykład notacji artykułu w bibliografii:

Zacharzewski K., Nowy bardzo ciekawy artykuł, PPH 2020, nr 20.
Przykład notacji glosy w bibliografii:

Zacharzewski K., Glosa do wyroku SN z dnia 8 czerwca 2017 roku, I CSK 234/15, OSP 2018, nr 5, poz. 66.
Przykład notacji opublikowanej recenzji w bibliografii:

Zacharzewski K., recenzja M. Kopernik, O obrotach sfer niebieskich, Toruń 1654, PiP 2017, nr 5.
Przykład fragmentu bibliografii:
Brodkowska-Szewczuk J., Źródła finansowania rozwoju małych i średnich przedsiębiorstw, ZNAP w Siedlcach, Siedlce 2009, nr 83.
Dudycz T., Analiza finansowa, Wydawnictwo Akademii Ekonomicznej we Wrocławiu, Wrocław 1999.
Gorczyńska M., Wieczorek-Kosmala M., Znaniecka K., Finanse przedsiębiorstwa, Katowice 2008.
Szczygieł M., Pojęcie prawa handlowego w perspektywie porównawczej, PPH 2014, nr 4.
Szewuczk W., Słownik psychologiczny, Warszawa 1998.

9. Zasady tworzenia Wykazu aktów normatywnych

Akty normatywne podaje się według rangi od najwyższych (Konstytucja, umowy międzynarodowe, dyrektywy unijne, ustawy, rozporządzenia, zarządzenia, akty prawa miejscowego), następnie według dat w ramach tej samej rangi, począwszy od najmłodszych (ustawa z 2017 roku, niżej ustawa z 2013 roku, niżej ustawa z 2007 roku itd.; analogicznie z rozporządzeniami). Stosownie do potrzeb można przygotować odrębny Wykaz aktów prawa obcego (zaznaczając to w tytule Wykazu aktów prawa polskiego oraz Wykazu aktów prawa obcego).
Przykłady notacji aktów normatywnych w Wykazie aktów normatywnych:

Tak samo, jak w przypisach (zob. wyżej).

10. Zasady tworzenia Wykazu orzeczeń
Orzeczenia szereguje się według rangi od najwyższych (uchwały TK, wyroki TK, postanowienia TK, uchwały całego składu SN, uchwały całego składu Izby Cywilnej SN, uchwały składu 7 Sędziów SN, uchwały SN, wyroki składu 7 Sędziów SN, wyroki SN, postanowienia składu 7 Sędziów SN, postanowienia SN), następnie według dat w ramach tej samej rangi, począwszy od najmłodszych (wyrok SN z 2017 roku, niżej wyrok SN z 2013 roku, niżej wyrok SN z 2007 roku itd.; analogicznie z każdą kategorią judykatów). Stosownie do potrzeb można przygotować odrębny Wykaz orzeczeń wydanych przez sądy zagraniczne (zaznaczając to w tytule Wykazu orzeczeń sądów polskich oraz Wykazu orzeczeń sądów zagranicznych).


Podając w przypisach oraz w bibliografii orzeczenia sądów, typowy schemat jest taki:

· rodzaj orzeczenia,

· rodzaj sądu,

· data dzienna,

· przecinek,

· sygnatura orzeczenia,

· przecinek,

· miejsce publikacji oficjalnej (zapis taki sam, jak miejsca ogłoszenia każdej innej publikacji), lub oznaczenie miejsca publikacji elektronicznej (ewentualnie z numerem – LEX, Legalis). 
Przykłady notacji orzeczenia w Wykazie orzeczeń:
Tak samo, jak w przypisach (zob. wyżej).

11. Wykaz skrótów 
Uwaga:

Zdania nie rozpoczynamy od skrótu.

· źle: 

Art. 5 k.c. stanowi, że…

· dobrze: 

Artykuł 5 k.c. stanowi, że…

Uwaga: 

Podobnie nie rozpoczynamy zdania od inicjału imienia:
· źle: 

J. Kowalski stanął na stanowisku…

· dobrze: 

Jan Kowalski stanął na stanowisku…
Wykaz skrótów umieszczamy na początku pracy, bezpośrednio po Spisie treści.

W Wykazie skrótów wyjaśniamy wszystkie skróty wykorzystywane w całej pracy. 

Skróty wprowadzamy dla wygody autora oraz czytelnika.

Autor ma pełną suwerenność, jeżeli chodzi o korzystanie ze skrótów – byleby zostały one prawidłowo skonstruowane.
Skróty składają się z inicjałów frazy skracanej (z nielicznymi wyjątkami, np. Biuletyn Sądu Najwyższego = Biul. SN; wyjątek także w przypadku źródeł o identycznych inicjałach, jak np. Pr. Sp. = Prawo Spółek, ale Prz. Sąd. = Przegląd Sądowy).
Skróty wprowadzamy do wszystkich nazw złożonych, np. 

PPH – zamiast Przegląd Prawa Handlowego
SN – zamiast Sąd Najwyższy
nie wyłączając tytułów aktów prawnych, np:

u.o.i.f. – zamiast ustawa z dnia 29 lipca 2005 roku o obrocie instrumentami finansowymi (tj. Dz. U. 2016, poz. 1636 ze zm.),
Stosujemy skróty polskie (inicjały w kolejności od początku do końca). 
Nie stosujemy skrótów niemieckich (inicjały od końca do początku albo w kombinacjach), które w Polsce zaszczepia wydawnictwo CH BECK.
I tak np.:
kodeks cywilny: 
dobrze: k.c.
źle: KC 
ustawa z dnia 29 lipca 2005 roku o obrocie instrumentami finansowymi (tj. Dz. U. 2016, poz. 1636 ze zm.): 
dobrze: u.o.i.f. 
źle: ObrInFinU.
12. Najczęściej popełniane uchybienia formalne w pracy
Przecinki – Masakra. Źle postawiony przecinek to błąd ortograficzny!!! Jak wiadomo, 3 (słownie: trzy) błędy ortograficzne = ocena niedostateczna!!! 

Spacje 
a. pomiędzy wyrazami powinny być pojedyncze (podpowiedź: po zakończeniu pisania pracy proszę: wcisnąć opcję wyszukiwania Ctrl+F i wpisać dwa razy spację – w ten sposób wyszukacie Państwo miejsca, gdzie spacje są podwójne i będziecie mogli te zbędne spacje usunąć),
b. stawiamy po znaku interpunkcji, a nie przed (po przecinku, po kropce),
c. stawiamy po przecinku lub kropce zawsze,
d. nie stawiamy po otarciu nawiasu oraz przed dwukropkiem.
Ogonki – nie zapominamy o ogonkach przy literach „ą”, „ę”.
Na końcu tytułów (rozdziału, podrozdziału) nie stawiamy kropki.
Literówki – Masakra. Napisany tekst zawsze należy przeczytać i ma być „czysty”. Proszę też przekazać tekst do przeczytanie rodzinie, znajomym, komu się da. Bardzo często nie zauważa się własnych błędów, a im więcej par oczu przeczyta tekst, tym więcej błędów się znajdzie. 
Błędy logiczne w zdaniach. Pisząc pracę chcemy napisać wiele, rwiemy zdania, gubimy wątek, plączemy się. Napisany tekst zawsze należy przeczytać i ma być czysty.
Brak standardów (konsekwencji) dotyczących:

a. formatowania nagłówków (różne style, formaty i rozmiary czcionki, różna liczba pustych wierszy przed nagłówkiem i po nim),
b. formatowania wypunktowania (raz cyfra arabska/rzymska, raz litera, raz kropka, raz myślnik, innym razem gwiazdka),
c. formatowania akapitów (raz z wcięciem, raz bez, raz po akapicie pusty wiersz, a raz nie),
d. wykresów, tabel, rysunków – albo trójwymiarowe albo płaskie, różne kolory i tła dla wykresów, tabel i rysunków (praca powinna wykorzystywać jedną ustaloną gamę kolorów, jedną zasadę pogrubiania np. nagłówków oraz podsumowania tabeli, itd., itp.),
e. wyrównania tekstu – tekstu jako takiego (powinien być wyrównany do obu marginesów, czyli wyjustowany) oraz tekstu w tabelach (nagłówki powinny być wyśrodkowane w pionie i poziomie; tekst w tabeli powinien być wyśrodkowany w pionie; tekst w tabeli powinien mieć pojedyncze odstępy),
f. ujednolicenie czcionki (12 pkt) w stylu Times New Roman,
g. pisownia tytułów rozdziału z kropką na końcu (powinno być bez kropki).
Brak odwołań do źródeł – każda „wyliczanka” musi mieć swoje źródło, każdy cytat musi odwoływać się do źródła.
Błędny zapis wyrazów z przedrostkami obcego pochodzenia (poprawnie: ultranowoczesny, hipermarket itp.).
Listy – wyliczanki – „z różnych parafii”:
a. jeśli lista zaczyna się od punktorów – piszemy zdania z małej litery, a po zakończeniu punktu dajemy przecinek lub średnik,
b. jeśli lista zaczyna się od „a, b, …” – piszemy zdania z dużej litery, a po zakończeniu punktu dajemy kropkę,
c. po numerze albo punktorze stawiamy spację: 
· źle: 

A.Lista prac

· dobrze: 

A. Lista prac
Błędy gramatyczne – nieprawidłowe użycie wielkich i małych liter. Nieprawidłowa odmiana.
Wstawianie odnośnika po kropce. 
źle.⁵ 
dobrze⁵.
Brak uzgodnienia gramatycznego
Duża część badań prowadzonych była w latach siedemdziesiątych. 
Powinno być: prowadzona.
Przestępczość była jednym z badanych elementów. Jak się okazało, w grupie rodzin dzieci z trudnościami w nauce (grupa oznaczona R) pojawiło się ono czterokrotnie.
Przestępczość jest rodzaju żeńskiego, a element męskiego, więc albo „pojawiła się ona” albo „pojawił się on”.

Wyżej wskazane przykłady to wersje „light”. Niestety zdarza się w pracach niezgodność gramatyczna typu: „Kali jeść, Kali spać”, która wynika zazwyczaj z tworzenia zdań metodą „kopiuj-wklej”, a następnie braku uważnego przeczytania tekstu. Proszę wnikliwie czytać własne prace, a następnie poprosić o „sczytanie” tyle osób, ile tylko Wam się uda. 

Kolokwializmy, język gazetowy – niedostatki terminologii naukowej, nadużywanie języka potocznego; świadczy o niskich kompetencjach merytorycznych oraz o braku warsztatu badawczego np. 
strony dogadują się do umorzenia zobowiązania...
Powinno być: przez która strony doprowadzają do umorzenia zobowiązania.
Tautologie (masło maślane)  
„Wyszkolona i przygotowana kadra ma możliwość…”.

Jeśli wyszkolona, to wiadomo, że przygotowana.

„niezbędna konieczność” itp.

Błędy ortograficzne, których nie wyłapuje autokorekta, np.: 
e. nazwy województw pisze się małą literą (zachodniopomorskie, a nie Zachodniopomorskie),
f. nazwy mieszkańców miast piszemy małą literą (warszawiak, a nie Warszawiak),
g. „nie” z przysłówkami odprzymiotnikowymi piszemy łącznie (poprawnie: niedrogo, niemiło, nietrudno itp.),
h. „nie” z rzeczownikami pochodzącymi od czasowników piszemy łącznie (poprawnie: niepalenie, niewchodzenie, niepisanie itp.).
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