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W Spisie tresci odstgp migdzy wierszami (interlinia) wynosi 1 wiersz, a odstgpy dla
akapitu: gorny 0 pkt., dolny 6 pkt. Nalezy poda¢ odpowiednie numery stron. Spis tresci mozna
wygenerowa¢ automatycznie w programach MS Word na podstawie stylow tekstu. Prace
numeruje si¢ od strony 1 (strona tytutowa pracy) — przy czym numer strony 1 jest niewidoczny.

Kolejna strona po stronie tytutowej numerowana jest jako 2.



WSTEP /STYL A_ROZDZIAL/

Nalezy w nim w szczegdlnosci poda¢ uzasadnienie wyboru tematu oraz cel i metodyke
badan (jesli w pracy nie wyodrgbniono oddzielnego rozdziatu metodycznego) oraz zatozenia
metodyczne badan — nalezy w nich uwzgledni¢ cele, hipotezy oraz szczegdlowe pytania
(problemy) badawcze, zakres badan, zroédta informacji (literatur¢) oraz zastosowane w pracy
metody 1 techniki badawcze; czg$¢ metodyczna przy rozwinigtej tresci moze stanowi¢ osobny
rozdzial lub moze by¢ zamieszczona we wstgpie pracy albo stanowi¢ podrozdzial czesci
empiryczne;.

W celu utatwienia wlasciwego sformatowania pracy dyplomowej w niniejszym
dokumencie stworzono zestaw styli, ktore moga by¢ wykorzystane do napisania
poszczegolnych czgsci pracy. Style znajduja si¢ w zakladce Narzedzia gldowne > Style. W celu
szybszego odnalezienia wiasciwego stylu — nazwy styli utworzone na potrzeby niniejszego
dokumentu zostaty poprzedzone literag A — przyktadowo A_tekst glowny.

Tekst wstepu — podobnie jak caly tekst gtowny pracy — powinien by¢ sformatowany za
pomocg stylu A_tekst gléwny. Piszac prace nalezy pamigta¢ o stosowaniu akapitow.
Organizuja one tekst i sprawiajg, ze praca jest bardziej czytelna. Zadaniem akapitu jest wyrazne
zaznaczenie nowej mysli w biezacym watku wypowiedzi. W zwigzku z powyzszym nalezy
unika¢ podziatu tekstu na akapity sktadajace si¢ z 1-2 zdan. Wielko$¢ akapitu wynosi 1,25 cm.

Kolejne rozdziaty pracy nalezy umieszcza¢ na nowej stronie. Nalezy przy tym unikac
przechodzenia na nowg strong za pomocg ciggu enterow. Moze to spowodowac, iz w przypadku
dopisania jakiego$¢ nowego fragmentu badz skrdcenia juz napisanego tekstu tytut rozdziatu nie
pojawi si¢ bezposrenio na samej gorze nowej strony. Z tego wzgledu nalezy zastosowac
polecenie ,podzial strony” dostgpne w zakladce Wstawienie > Podzial strony. Podglad
znacznikow akapitow 1 innych ukrytych symboli formatowania dostgpny jest za pomoca
polecenia ,,pokaz wszystko” dostepnego w zaktadce Narzedzia gtdéwne lub poprzez naci$nigcie

,ctrl”+7shift”+78”.



1. TYTUL ROZDZIALU 1 /STYL A_ROZDZIAL/

1.1. Tytul podrozdzialu /Styl A_Podrozdzial/

Zgodnie z wymaganiami w pracy dyplomowej stosuje si¢ maksymalnie trzy poziomy
nagléwkow, bedacych odpowiednio tytutami rozdziatow, podrozdziatow 1 punktow
podrozdzialow. Wszystkie nagléwki nalezy wyréwnaé do lewej krawedzi tekstu
podstawowego. Tytut kolejnego rozdzialu nalezy umieszcza¢ zawsze na nowej stronie. Po
numerach rozdzialéw i podrozdzialow stawia si¢ kropke. Po tytule rozdziatu nie stawia si¢
kropki.

Przy zastosowaniu podziatu tresci pracy na poszczegdlne czesci nalezy pamietaé, aby
liczba wyodrebnionych czesci byta wigksza od 1. Oznacza to, iz rozdzial pownien by¢
podzielony na co najmniej 2 podrozdzialy, za§ w przypadku dlaszego podziatu podrozdziatu —
liczba wyodrgbnionych punktow réwniez winna by¢ wieksza od 1. Nalezy rowniez unikaé
sytuacji kiedy jaki$ fragment rozdzialu umieszcza si¢ bezposrednio pod tytutem rozdzialu — nie
przypisujac go jednoczesnie do zadnego z pdzniej wydzielonych podrozdziatow.

Tekst glowny pracy sformatowany jako /Styl A_tekst glowny/. Tekst glowny pracy
powinien by¢ wyréwnany do lewej 1 prawej (wyjustowany). Tabulator standardowy: 1,25 cm,

wecigcia: 0 cm (lub weigcie 1,25 cm i bez tabulatora). Interlinia: 1,5 wiersza. Odstepy: 0 pt.

1.2. Tytul kolejnego podrozdzialy /Styl A_Podrozdzial/

Pierwszy (badz pierwsze 2) rozdzial pracy ma charakter teoretyczny. W tresci tych
rozdziatéw dyplomant powinien wykaza¢ si¢ wiedza dotyczaca badanego problemu oraz
znajomoscig aktualnej literatury przedmiotu z uwzglednieniem takze zrodet zagranicznych.
Tres¢ tej czesci winna nawigzywacé do badan bedacych tematem czegsSci empirycznej pracy.
Oznacza to, ze na podstawie dostepnej literatury autor pracy winien przedstawic,
scharakteryzowac oraz wyjasni¢ pojecia, zjawiska, wielkosci, ktérymi bedzie postugiwat si¢ w
cze$ci badawczej. Nalezy przy tym pamigta¢ aby cytowana literatura byta aktualna. Powotujac
si¢ na czyjas wypowiedz nalezy zaznaczy¢ to poprzez przywolanie autora (autoréw) w
przypisie. Tekst przypisu nalezy sformatowac¢ za pomocg stylu A_przypis. W pracy nalezy
stosowac przypisy dolne wstawiane za pomocg polecenia dostepnego w zakladce Odwotania >
Wstaw przypis dolny lub poprzez skrot klawiszowy ,.alt”+,,ctrl” +,5”.

Informacje podawane w przypisie zalezg od typu zrodta, na ktore powotuje si¢ autor. W
przypadku ksiazki jednego lub kilku autorow podaje si¢, po przecinkach, inicjal imienia

autora + jego nazwisko, tytut ksiazki (kursywa), miejsce i rok wydania, nr strony z ktorej



pochodzi przywolywane stwierdzenie!. Powotujac sie na tekst z pracy zbiorowej nalezy podaé¢
(po przecinkach): inicjal imienia autora + jego nazwisko, tytut cytowanego fragmentu (np.
rozdziatu ksiazki), [w:] tytul catej ksigzki, inicjal imienia + nazwisko pierwszego redaktora
calej ksiazki, miejsce i rok wydania, nr strony?. Cytujac artykul z czasopisma nalezy podaé:
inicjat imienia autora + jego nazwisko, tytul atrykulu (kursywa), tytutl czasopisma (w
cudzystowiu), rok wydania, nr czasopisma (ewnetualnie nr tomu, zeszytu), strona®>. W pracy
mogg by¢ wykorzystane réwniez teksty z oficjanych stron internetowych instytucji
panstwowych, organizacji, komentarzy ekspertow, teksty pochodzace z internetowych wydan
gazet lub czasopism, itp. Powotujac si¢ na tego typu zroédto nalezy podac tytut strony, peten
adres dostepu, oraz w nawiasie date skorzystania ze strony*. Korzystajac z aktéw prawnych
(ustawy, rozporzadzenia, zarzadzenia) nalezy podaé¢ pelen tytut aktu oraz jego dane
publikacyjne’.

W przypadku ponownego odwotania si¢ do cytowanego juz wczesniej w pracy zrodta
mozna zastosowaé skrocony zapis przypisu (wedtug schematu przedstawionego w przypisach
617):

e gady wczesniej cytowana byta tylko jedna pozycja danego autora®,
e gdy wczesniej cytowanych bylo wiecej niz 1 publikacja danego autora’,
e gody cytwowana jest doktadnie ta sama pozycja, na ktérag powotywal si¢ autor we

wczesniejszym przypisie (czyli w niniejszym dokumencie zrodto wskazane w

przyspisie 7 i 8 jest to same) ®.
1.3. Tytul kolejnego podrozdzialu /Styl A Podrozdzial/

Ponizej przedstawiono sposéw wiasciwego uzycia punktoréw. Nalezy zachowac
jednakowy sposob wypunktowania w catej pracy. Styl stosowany przy wypunktowaniu

zapisany zostal jako A_punktor.

! B. Banaszak, Poréwnawcze prawo konstytucyjne wspétczesnych panstw demokratycznych, Warszawa 2012, s.
110.

2 P. lzdebska, Kierowanie bezpieczenistwem panstwa, [w:] Dzialania badawczo — rozwojowe miodziezy
akademickiej, red. A. Bobryk (pierwszy autor), Siedlce 2016, s. 121-124.

3 E. Olejniczak — Szatowska, Wynik referendum lokalnego i jego skutki, ,,Samorzad Terytorialny” 2008, nr 7-8, s.
15.

4 Struktura produkcji energii elektrycznej w polskich elektrowniach, https://www.rynekelektryczny.pl/produkcja-
energii-elektrycznej-w-polsce/ (24.01.2023).

5 Ustawa z dnia 15 wrzeénia 2000 r. o referendum lokalnym, (Dz.U. z 2000, nr 88, poz. 985 ze zm.).

¢ B. Banaszak, op.cit., s. 121.

7 B. Banaszak, System konstytucyjny..., s. 161-162.

8 Ibidem, s. 159.



Przyktad prawidtowego sposobu podawania informacji w punktach (lista punktowana)

pokazany jest ponizej:

kazdy element listy nalezy rozpoczyna¢ punktorem, a nast¢pujacy za nim tekst matg
litera;

wiersze wyliczania nalezy zakonczy¢ przecinkiem albo $rednikiem (jadnakowo dla
catego wypunktowania), a w przypadku ostatniego elementu wyliczania — kropka;
tekst wypunktowania stanowi kontynuacj¢ zdania rozpoczynajacego wypunktowanie —
z tego tez wzgledu nalezy zachowaé zdodnos$¢ gramatyczng zdania rozpoczynajacego
wypunktowanie i jego dalszej czg¢sci nastepujacej po punktorze;

nalezy unika¢ sytuacji, w ktorej zdanie rozpoczynajace wypunktowanie znajduje si¢ na
dole jednej strony, a samo wypunktowanie kontynuowane jest od gory kolejnej strony;

lista punktowana nie moze zawiera¢ tylko jednego elementu.

Do wyliczania stosuje si¢ réwniez listy numerowane, sformatowane wedlug stylu

A_lista, jak w ponizszym przyktadzie:

1)

2)
3)

4)

Kazdy glowny element listy nalezy rozpoczynaé cyfrag arabska, a nastepujacy za nim

tekst wielka litera.

Wiersze wyliczania nalezy zakonczy¢ kropka.

Jesli element gtowny sktada si¢ z elementow drugiego poziomu (format stylu

A_podlisat), to:

a) kolejny poziom listy rozpoczyna si¢ od oznaczen literowych;

b) tekst elementu rozpoczyna si¢ matg litera;

c) wiersze numerowania drugiego i1 dalszego rzgdu nalezy zakonczy¢ przecinkiem albo
srednikiem, a w przypadku ostatniego elementu — kropka.

Lista numerowana nie moze zawiera¢ tylko jednego elementu.



2. TYTUL KOLEJNEGO ROZDZIALU /STYL
A_ROZDZIAL/

2.1. Tytul podrozdzialu /Styl A_Podrozdzial/

2.1.1. Punkt podrozdzialu /Styl A_punkt podrozdz/

Nastepujacy (nastepujace) po rozdziale (rozdziatach) teoretycznym rozdziat (rozdziaty)
majg charakter empiryczny. Opisujag one wyniki przeprowadzonych przez autora badan lub
analiz, zwigzanych z tematem pracy. W celu lepszego przedstawienia wynikow badan mozna
wykorzysta¢ elementy graficzne pracy w postaci rysunkow oraz tabel. Nie istnieje potrzeba
oddzielnego wydzielenia w ramach rysunkow innych obiektow typu mapy, schematy,
fotografie, wykresy, itp. Wszystkie tego typu obiekty wystepujace w pracy nalezy oznaczy¢
jako rysunek.

Rysunki otrzymuja numery wedtug kolejnosci wystepowania w pracy. W podpisie pod
rysunkiem numer porzadkowy poprzedzony jest skrotem i kropka, np. Rys. 1. Rysunki, ktére
s3 umieszczone w pracy, powinny by¢ wysrodkowane. Do podpiséw pod rysunkami nalezy
uzy¢ pogrubionej czcionki Times New Roman 12 pkt. Tekst powinien by¢ wysrodkowany.
Nazwa stylu do podpisu rysunku A_tytul_rys. Nalezy rowniez poda¢ zrodto rysunku (czcionka
Times New Roman 10 pkt.), z kropka na koncu (styl formatowania A_zrodlo_rys).

Kazdy rysunek wystepujacy w pracy powinien zosta¢ uprzednio przywotany w tekscie.
Mozna do tego celu wykorzysta¢ sformutowania typu:

e _Narys. | przedstawiono .....”;
e ...,coprzedstawiarys. 17;
e W ostatnich miesigcach obserwowany jest coraz wigksze tempo wzrostu cen towarow

1 ustug konsumpcyjnych (rys. 1).”

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

W miare mozliwos$ci nalezy dazy¢ do tego, aby tego samego rodzaju rysunki zawarte w
pracy miaty podobng forme graficzng. Z tego tez wzgledu nalezy unika¢ skanowania rysunkow,
schematow, wykresow z roznych zrodet literaturowych. Tam gdzie jest to mozliwe zaleca si¢
samodzielne wykonanie niezbednych do pracy rysunkéw, wykorzystujac do tego np.
autoksztatty dostepne w wordzie lub tez wykresy tworzone za pomocg excela. Tworzac wykres
nalezy pamigtac o potrzebnych oznaczeniach w postaci podpisow serii danych 1 etykiet osi.

Ponizej przedstawiono wtasciwie sformatowany rysunek wraz z jego podpisem.
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Rys. 1. Minimalna liczba paneli i naklady inwestycyjne na instalacje fotowoltaiczng
potrzebng do pokrycia calkowitego rocznego zapotrzebowania na energie elektryczng
gospodarstwa rolnego w zaleznosci od jego typu

Zrédto: obliczenia whasne na podstawie Fotowoltaika kalkulator PV,
https://www.hewalex.pl/fotowoltaika/kalkulator/ (25.01.2023).

2.1.2. Punkt podrozdzialu /Styl A_punkt_podrozdz/

Nazwa tabeli powinna by¢ umieszczona bezposrednio nad nia i wyrownana do lewej
krawedzi tabeli. Czcionka Times New Roman o wielkosci 12 pkt., bez kropki na koncu. Styl
formatowania tytutu tabeli A_tytul tab. Numeracja tabel jest ciggta. Numer porzadkowy tabeli
(w nazwie tabeli) poprzedzony jest stowem Tabela oraz numerem i kropka (np. Tabela 1. Prosta
...). Kazda tabela musi by¢ przywotana w tekscie pracy, na przyktad jak w zdaniu: ,,W tabeli 1
zamieszczono ...”.

Szerokos¢ tabeli powinna miesci¢ si¢ w granicach ustalonych dla tekstu. Nalezy unikac
dzielenia tabeli migdzy kolejne strony — jesli nie jest to konieczne ze wzgledu na wielkos¢
obiektu. Jesli zachodzi konieczno$¢ podziatu tabeli — nalezy pamigta¢ o powieleniu nagtowka
tabeli na kazdej ze stron.

Sposob formatowania tekstu w same;j tabeli — czcionka Times New Roman o wielkos$ci
10 pkt., tekst wyr6wnany w pierwszej kolumnie do lewej strony, w pozostatych do srodka. Styl
A_tab. Jesli dane umieszczone w tabeli wymagaja dodatkowego objasnienia, to w dodatkowym
wierszu na dole tabeli nalezy umiesci¢ legende, jak w przyktadowe;j tabeli 1, wyrownujac tekst
do lewej. Pod tabelg nalezy umiesci¢ zrodto danych w niej umieszczonych. Opis dodatkowych
objasnien oraz zrodta danych wykonaé z zastosowaniem czcionki o wielkosci 10 pkt.,
wyrownujac tekst do lewych krawedzi tabeli zgodnie ze stylem A_zrédlo_tab.

Ponizej przedstawiono przytad prawidlowo sformatowane;j tabeli.



Tabela 1. Prosta analiza wielokryterialna dwoch projektéow zwigzanych z OZE

Projekt A Projekt B

< g ] g

= =
Kryterium A S = A S =g

s < = = s < = =

g 2 | 3 g : | 3

Q =] Q =]

e S e S
Wartos¢ nakladow 1nwes}ycyjnych i kosztow ) 0.3 0.6 3 0.3 0.9
eksploatacyjnych (kryterium ekonomiczne)
Ogranlf:zeme peryferyjnosci regionu 3 0.2 0.6 3 0.2 0.6
(kryterium spoteczne)
(?gramgzeme emisji CO; (kryterium 4 0.5 2.0 > 0.5 1.0
srodowiskowe)
Razem 1,0 32 1,0 2,5

Objasnienia: ocena punktowa: 0 — brak oddziatywania, 1 — oddziatywanie stabe, 2 — oddziatywanie
umiarkowane, 3 — oddziatywanie istotne, 4 — oddzialtywanie bardzo silne.

Zrbdlo: opracowanie wilasne.




3. TYTUL KOLEJNEGO ROZDZIALU /STYL
A_ROZDZIAL/

3.1. Tytul podrozdzialu /Styl A_Podrozdzial/

Jesli na koncu linijki pojawi si¢ jednoliterowy spdjnik lub przyimek (czyli tzw. sierota,
zawieszka lub wiszacy spojnik), typu a, i, u, w itp., to nalezy go przenies¢ do nast¢pnego
wiersza. W tym celu nalezy wstawi¢ tzw. twardg spacje - wcisnag¢ klawisze:
CTRL+SHIFT+SPACJA. Pozostawianie takich wyrazéw na koncu linijki nie jest bledem,
niemniej w praktyce przyjelo si¢, by zawsze je przenosié, nie tylko w tytutach. Wyglada to po
prostu estetyczniej. Nie wolno przenosi¢ wyrazéw za pomocg tzw. migkkiego entera
(SHIFT+ENTER), gdyz uniemozliwia on po6zniejsza edycje tekstu, poprzez wymuszenie
przeniesienia tekstu do nastepnej linijki w dowolnym miejscu (nie tylko na koncu wersu).

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 zbyt szerokie marginesy, niepotrzebnie sztucznie zwickszaja liczbe stron pracy

dyplomowe;.

3.2. Tytul podrozdzialu /Styl A Podrozdzial/

Zasady ogo6lne dotyczace pisania pracy:

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

e tytut calej pracy, rozdziatéw i1 podrozdziatow powinien by¢ zgodny z ich trescia;

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

e w tekscie nie zostawia si¢ wierszy pustych;

e terminy obce (angielskie) zapisuje si¢ czcionkg pochyta;

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

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

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

zapisanego w nawiasie, po nawiasie otwierajacym i przed nawiasem zamykajacym.
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PODSUMOWANIE /STYL A_ROZDZIAL/

W tej czesci pracy nalezy wskaza¢ na stopien realizacji celow badan oraz ocenié

zwerytikowanie hipotez badawczych i sformutowa¢ wnioski wynikajace z badan.
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BIBLIOGRAFIA /STYL A_ROZDZIAL/

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,
inicjalu imienia, tytutu (podawany kursywa) i danych bibliograficznych (miejsce, rok wydania).

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

si¢ w porzadku alfabetycznym.
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SPIS TABEL

Tabela 1. Prosta analiza wielokryterialna dwoch projektéw zwigzanych z OZE ............ 9

SPIS RYSUNKOW

Rys. 1. Minimalna liczba paneli i naklady inwestycyjne na instalacje¢ fotowoltaiczng
potrzebng do pokrycia calkowitego rocznego zapotrzebowania na energie elektryczng
gospodarstwa rolnego w zaleznosci od jego typu 8

Spis tabel 1 rysunkow mozna stowrzy¢ automatycznie wedtug tego samego sposobu jak
w przypadku spisu tresci. Gdy w pracy wystepuje wigksza liczba tabel lub rysunkéw mozna

spis tabel i rysunkow umiesci¢ na oddzielnych stronach.
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