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SPIS TRESCI

W Spisie tresci odstep miedzy wierszami (interlinia) wynosi 1 wiersz, a odstgpy dla akapitu:
gorny 0 pkt., dolny 6 pkt. Nalezy poda¢ odpowiednie numery stron. Spis tresci mozna

wygenerowac¢ automatycznie w programach MS Word na podstawie stylow tekstu.
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1. FORMATOWANIE DOKUMENTU

W niniejszym rozdziale przedstawiono szczegdélowe wymagania formalne dotyczace

formatowania pracy dyplomowe;.

1.1. Uklad i ustawienia strony

Prace nalezy wydrukowac¢ i1 oprawi¢ w formacie A4. Przyjmuje si¢ nast¢pujace ustawienia

strony:

e orientacja pionowa;

e marginesy: lewy: 3 cm, gorny: 2 cm, prawy: 2 cm, dolny: 2 cm;

e numeracja stron (Wstawianie -> Numer strony): powinna by¢ umieszczona w stopce
dokumentu (Stopka -> 11pkt.), wyréwnana do prawej. Nie numeruje si¢ strony tytulowej,
numeracja powinna byc¢ ciggla 1 zapisana cyframi arabskimi, przy uzyciu czcionki Times

New Roman 9 pkt.

1.2. Formatowanie tekstu

1.2.1. Tekst podstawowy

Ponizej wypunktowano ustawienia dla tekstu podstawowego uzywanego w pracy:
e czcionka: Times New Roman,

o wielkos$¢ czcionki podstawowej: 12 pkt,

e odstep miedzy wierszami (interlinia): 1,5 wiersza,

e tekst pracy powinien by¢ wyréwnany do obydwu marginesow (wyjustowany),

e kazdy akapit nalezy rozpoczyna¢ wcigciem 1,25 cm.

1.2.2. Naglowki

W pracy stosuje si¢ maksymalnie trzy poziomy naglowkow. Wszystkie naglowki bedace
tytutami rozdzialéw, podrozdziatow i punktow podrozdziatdéw nalezy wyrownac¢ do lewe;j
krawedzi tekstu podstawowego. Krdj czcionek stosowanych w nagtowkach przedstawiono

w tabeli 1.

Tabela 1. Wielko$¢ czcionki stosowanej w naglowkach

Poziom nagtowka Przyktad Wielkos¢ i styl czcionki
Naglowek 1. stopnia 1. TYTUL ROZDZIALU 16 pkt, pogrubiona, duze litery
Nagtowek 2. stopnia 1.1. Tytul podrozdziatlu 14 pkt, pogrubiona
Nagtowek 3. stopnia 1.1.1. Punkt podrozdzialu 12 pkt, pogrubiona




1.2.3. Rozdzialy i podrozdzialy
Tytul kolejnego rozdzialu nalezy umieszcza¢ zawsze na nowej stronie. Po numerach

rozdziatow 1 podrozdziatow stawia si¢ kropke. Po tytule rozdziatu nie stawia si¢ kropki.

1.2.4. Akapity

Piszac prace, nalezy pamigta¢ o akapitach. Akapity organizujg tekst 1 sprawiajg, ze praca jest
bardziej czytelna.

Ustawienia akapitu: Tekst wyréwnany do lewej 1 prawej (wyjustowany). Tabulator
standardowy: 1,25 cm, wcigcia: 0 cm (lub wcigcie 1,25 cm i bez tabulatora). Interlinia:

1,5 wiersza. Odstepy: 0 pt.

1.2.5. Wypunktowanie i numerowanie

Przyklad prawidlowego sposobu podawania informacji w punktach (lista punktowana)

pokazany jest ponizej:

e kazdy element listy nalezy rozpoczyna¢ punktorem, a nastepujacy za nim tekst matg litera;

e wiersze wyliczania nalezy zakonczy¢ przecinkiem albo s$rednikiem, a w przypadku
ostatniego elementu wyliczania — kropka;

¢ lista punktowana nie moze zawiera¢ tylko jednego elementu.

Do wyliczania stosuje si¢ rowniez listy numerowane, jak w ponizszym przyktadzie:
1) Kazdy gtowny element listy nalezy rozpoczyna¢ cyfra arabska, a nastepujacy za nim tekst
wielkg litera.
2) Wiersze wyliczania nalezy zakonczy¢ kropka.
3) Jesli element gléwny sktada si¢ z elementow drugiego poziomu, to:
a) kolejny poziom listy rozpoczyna si¢ od oznaczen literowych;
b) tekst elementu rozpoczyna si¢ matg litera;
c) wiersze numerowania drugiego i dalszego rzedu nalezy zakonczy¢ przecinkiem albo
$rednikiem, a w przypadku ostatniego elementu — kropka.

4) Lista numerowana nie moze zawiera¢ tylko jednego elementu.

1.2.6. Formatowanie i podpisywanie rysunkow
Rysunki otrzymuja numery wedlug kolejnosci wystgpowania w pracy. W podpisie pod
rysunkiem numer porzadkowy poprzedzony jest skrotem i kropka, np. Rys. 1. Rysunki, ktore

$g umieszczone w pracy, powinny by¢ wysrodkowane.



Do podpiséw pod rysunkami nalezy uzy¢ pogrubionej czcionki Times New Roman 12 pkt.
Tekst powinien by¢ wysrodkowany. Nalezy rowniez poda¢ zrodlo rysunku (czcionka Times

New Roman 10 pkt.), bez kropki na koncu.

Szerokos$¢ rysunku nie powinna przekracza¢ granic ustalonych dla tekstu. Jesli jednak rysunek
jest na tyle duzy i szczegdétowy, ze dopasowanie jego do szerokosci tekstu spowodowatoby
utrate czytelnosci, to dopuszcza si¢ zastosowanie innej orientacji papieru lub wigkszego

formatu kartki.
Kazdy rysunek musi by¢ przywotany w tekscie pracy.

Przyktad prawidlowego zamieszenia rysunku i podpisu pod rysunkiem podano ponize;.

- S >

Rys. 1. Schemat systemu S

Zrodto: opracowanie wlasne na podstawie...

1.2.7. Formatowanie i podpisywanie tabel

Nazwa tabeli powinna by¢ umieszczona bezposrednio nad nig i wyréwnana do lewej krawedzi
tabeli. Czcionka Times New Roman o wielkosci 12 pkt.,, bez kropki na koncu, jak

w przyktadowe;j tabeli 2.

Numeracja tabel jest ciggla. Numer porzadkowy tabeli (w nazwie tabeli) poprzedzony jest
stowem Tabela oraz numerem i kropka (np. Tabela 1. Wielkos$¢ ...). Kazda tabela musi by¢

przywotana w teks$cie pracy, na przyktad jak w zdaniu: ,,W tabeli 1 zamieszczono ...”.

Szerokos¢ tabeli powinna miesci¢ si¢ w granicach ustalonych dla tekstu. Jesli zachodzi
koniecznos¢ podziatu tabeli miedzy kolejne strony, nalezy pamigta¢ o powieleniu nagléwka

tabeli na kazdej ze stron.

Tabela 2. Wynagrodzenia pracownikow

Pracownik S[t;l;;ll;a Czas[}ll)]racy Do wyptaty [zt]
Kierownik projektu 3000%* - 3000
Analityk 50 84 4200
Architekt/Grafik 50 42 2100




Programista 60 30 1 800
Razem: 11 100

* wynagrodzenie jednorazowe

Zrédto: opracowanie wlasne na podstawie...

Jesli dane umieszczone w tabeli wymagaja dodatkowego objasnienia, to w dodatkowym
wierszu na dole tabeli nalezy umiesci¢ legendg, jak w przyktadowej tabeli 2, wyréwnujac tekst
do lewe;.

Pod tabelg nalezy umiesci¢ zrdédto danych w niej umieszczonych. Opis Zrodta danych wykonaé

z zastosowaniem czcionki o wielkosci 10 pkt, wyrownujac tekst do lewych krawedzi tabeli.

1.2.8. Formatowanie wzorow

Kazdy wzér powinien by¢ wysrodkowany i posiada¢ po prawej stronie oznaczenie bedace
jego numerem. Oznaczenie powinno zosta¢ utworzone z pary nawiasow nieostrych, wewnatrz
ktorych znajduje si¢ kolejna liczba. Kazdy wzoér musi by¢ przywotany w tekscie pracy.

Wzory wstawia si¢ za pomoca operacji Wstawianie -> Rownanie, a nast¢pnie przechodzi si¢ na

karte Projektowanie i tworzy roéwnanie. Przyktad: Pole trojkata oblicza si¢ ze wzoru 1:
P= ! h
= E a

gdzie a jest dlugoscig podstawy trojkata, a /4 jest jego wysokoscig.

1.2.9. wdieroty”

Jesli na koncu linijki pojawi si¢ jednoliterowy spojnik lub przyimek (czyli
tzw. sierota, zawieszka lub wiszacy spéjnik), typua, i, u, witp., to nalezy go przeniesé
do nastgpnego wiersza. W tym celu nalezy wstawi¢ tzw. twarda spacj¢ - wcisnaé klawisze:
CTRL+SHIFT+SPACJA. Pozostawianie takich wyrazéw na koncu linijki nie jest biedem,
niemniej w praktyce przyjeto si¢, by zawsze je przenosi¢, nie tylko w tytutach. Wyglada to
po prostu estetyczniej. Nie wolno przenosi¢ wyrazow za pomocg tzw. migkkiego
entera (SHIFT+ENTER), gdyz uniemozliwia on pdzniejsza edycje tekstu, poprzez wymuszenie

przeniesienia tekstu do nastepnej linijki w dowolnym miejscu (nie tylko na koncu wersu).

1.2.10. Wolne linie

W pracy nalezy unika¢ pozostawiania wolnych linii (pusta linia wstawiana Enterem). Wyjatek
stanowia: wolna linia wstawiana pod tabelg w celu oddzielenia tabeli od tekstu, wolna linia nad
rysunkiem czy inne dorazne sytuacje —jesli jest taka konieczno$¢. Nadmiarowe wolne linie, czy

zbytszerokie marginesy, niepotrzebnie sztucznie zwigkszajg liczbe stron pracy dyplomowe;.



1.2.11. Przypisy do literatury i Zrodel

W pracy dyplomowej stosuje si¢ przypisy dolne. Przypisy do tekstu powinny mie¢ wielko$¢

czcionki 10 pkt., odstep miedzy wierszami w przypisach powinien by¢ pojedynczy.

Przyklady przypisow do literatury i zrodet:

' A. Kowalski, Ustugi transportowe, Warszawa 2009, s. 100.
2 B. Kwiatkowski, Marketing, Warszawa 2001, s. 22.

* A. Kowalski, op. cit., s. 21.
* B. Rutkowski, Strategia produktu, Gdansk 1999, s. 23 — 25.

5 Ibidem, s. 44.

Format przypiséw bibliograficznych (op.cit.; ibidem):

ksiazka — B. Banaszak, Porownawcze prawo konstytucyjne wspolczesnych panstw

demokratycznych, Warszawa 2012, s. 110.

tekst w pracy zbiorowej — P. Izdebska, Kierowanie bezpieczenstwem panstwa, [w:]

Drziatania badawczo — rozwojowe miodziezy akademickiej, red. A. Bobryk (pierwszy

autor), Siedlce 2016, s. 121-124.

artykul w czasopismie — E. Olejniczak — Szatowska, Wynik referendum lokalnego i jego

skutki, ,,Samorzad Terytorialny” 2008, nr 7-8, s. 15.

strony internetowe — Obywatelska inicjatywa uchwatodawcza moze by¢ unormowana

w statucie, http://www.samorzad.lex.pl (7.09.2019).

powtorzenie:

v B. Banaszak, op.cit., s. 121. (gdy ponownie powotywana jest tylko jedna publikacja
danego autora).

v B. Banaszak, System konstytucyjny..., s. 161-162. (gdy ponownie powotywana jest
jedna z kilku publikacji danego autora).

v Ibidem, s. 159. (gdy przywolywana jest pozycja tozsama z zawarta w poprzednim
przypisie).

akty prawne - Ustawa z dnia 15 wrze$nia 2000 r. o referendum lokalnym, (Dz.U. nr 88,

poz. 985 ze zm.) - jesli jest tekst jednolity to podaje sie jego dane publikacyjne (t.j. Dz.U.

z 2019, poz. 347 ze zm.).

1.2.12. Bibliografia (zestawienie literatury)

W wykazie ujmuje si¢ tylko te pozycje, ktore znalazty si¢ w przypisach do pracy. Zestawienie

literatury sporzadza si¢ w kolejnosci alfabetycznej, poczawszy od nazwiska autora, inicjatu

imienia, tytulu (podawany kursywg) i danych bibliograficznych (miejsce, rok wydania).



W przypadku prac zbiorowych (pod redakcja) zaczyna si¢ od podania jej tytulu, potem podaje
si¢ nazwisko redaktora, a na koncu dane bibliograficzne. Pozycje numeruje si¢ i podaje si¢

w porzadku alfabetycznym.

Przyklady:

Materialy pozyskane z instytucji

1. Strategia rozwoju przedsiebiorstwa X, Materialy zrodtowe przedsiebiorstwa X, Elblag 2000.

Akty prawne, orzecznictwo

1. Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa, (Dz. U. 2016 poz. 486.
ze zm.).

2. Wyrok Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 21 listopada 2013 r., sygnatura akt II
OSK 1887/13, http://orzeczenia.nsa.gov.pl (12.09.2019).

Literatura
1. Andruszkiewicz W., Polskie porty morskie, Gdansk 1987.

2. Badania marketingowe, red. A. Kwiatkowski, Warszawa 2000.

Artykuly
1. Olejniczak — Szatowska E., Wynik referendum lokalnego i jego skutki, ,,Samorzad
Terytorialny” 2008, nr 7-8.

Materialy internetowe

1. http://www.europarl.europa.eu

2. ZASADY OGOLNE;:

e tre$¢ pracy nalezy pisa¢ bezosobowo lub w trzeciej osobie liczby pojedynczej (np. ,,autorka
podjeta sie omowienia”), nie stosuje si¢ pierwszej osoby liczby pojedyncze;j;

e tytul calej pracy, rozdziatéw 1 podrozdziatow powinien by¢ zgodny z ich trescia;

e nalezy unika¢ powtarzania tych samych informacji w r6znych czgéciach pracy;

e w tekscie nie zostawia si¢ wierszy pustych;

e terminy obce (angielskie) zapisuje si¢ czcionka pochyla;

e rozdzial nie powinien zaczynac¢ si¢ od rysunku, wykresu lub tabeli;

e tre$¢ oraz opisy rysunkow, tabel 1 wykresow muszg by¢ czytelne;

e nie nalezy robi¢ odstepow przed znakami interpunkcyjnymi oraz w przypadku tekstu

zapisanego w nawiasie, po nawiasie otwierajagcym i przed nawiasem zamykajacym.
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