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WYMOGI FORMALNE | EDYTORSKIE
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Tekst powinien b§ pisany na papierze formatu A4.
Obowigzuje wydruk obustronny.

Marginesy:

- goérny 2,5 cm,

- dolny 2,5 cm,

- lewy 2,5 cm,

- prawy 2,5 cm,

— naopraw 1 cm.

Uzywa¢ nalezy czcionki Times New Roman.

Tekst gléwny powinien bypisany czcionk o rozmiarze 12.

Wciecie pierwszego wiersza akapitu tekstu gitdbwnegd 8.

Odstpy miedzy wierszami tekstu gtébwnego: 1,5 wiersza.

Odstp po akapicie tekstu gtébwnego: 3 pt.

W ukonczonej pracy akapity tekstu gtdbwnego praz przypipéwinny by

wyjustowane (wyréwnane do lewej i prawe)).

. Numery stron (pisane czciopimes New Roman 12) nalgumieszczaw stopce

z wyrodwnaniem ddrodka.

Strorg pierwsz pracy (nie numerowai jest strona tytutowa.

Widoczna numeracja stron powinna rozpocZysia od drugiej strony wgpu.
Kazdy rozdziat powinien zaczydaic od nowej strony.

Strona rozpoczynaga rozdziat pozostaje nie numerowana.

Aby uzysk& ciagta numeragj stron pracy i zachowgowyzsze wymogi, naley
wstawi znak podziatu sekcji na pagtku kazdego rozdziatu (opcja: w tym miejscu)
i rozlaczy¢ sekcje'.

Przypisy (numerowane automatycznie) nglemieszczéu dotu strony; ich nume-

racja powinna b ciaggta w obebie catej pracy.

UKELAD STRONY TYTULOWEJ

Strona tytutowa jest pierwgnienumerowas strory catej pracy.

Uktad i zawarté¢ strony tytutowej powinny byzgodne z poriszym wzorem:

1 Zob. <http://office.microsoft.com/pl-pl/word/CH0829871045.aspx>;

<http://www.pcworld.pl/news/85398/Automatyczne.nuoveanie.od.konkretnej.strony.Word.html>.
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PODZIAL TRE SCI W PRACY DYPLOMOWEJ

1. Struktura pracy dyplomowej obejmuje:

- strore tytutowa,

- spis tréci,

- wskp,

- kolejne rozdziaty,

- podsumowanie,

- bibliografie

i ewentualnie:

- spis tabel,

—  spis rysunkow,

- zahczniki.
2. Podstawow jednostlg pracy dyplomowej jest rozdziat.
3. Rozdziat mae dzielt si¢ na podrozdziaty, a podrozdziaty — na paragrafy.

4. Rozdziat nie mge zawierd jednego podrozdziatu, a podrozdziat — jednego

paragrafu.

5. Nazwa rozdziatu pracy nie me by identyczna z tytutem pracy, a nazwa

podrozdziatu — z nazywozdziatu.

6. Pomkedzy nazwami i numerowanymi fragmentami pracy dypamj nie mae

by¢ pdél nie nazwanych i nie numerowanych.

7. Nalezy stosowa cyfrowg numeragj rozdziatdw, podrozdziatow i paragrafow.

W spisie tréci stosujemy wyréwnanie do lewe.

Przyktad spisu trei pracy dyplomowej, w ktérej zastosowano cyfaow

numerac} rozdziatow, podrozdziatow i paragraféw:
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WSTEP DO PRACY DYPLOMOWEJ

Zawartg¢ wstpu mae zalee¢ od rodzaju pracy i powinna byizgodniona
Z promotorem.

Niezaleznie od zakresu pracy vegt powinien przedstawéa

1. celowa¢ podgcia tematu (przyczyny zainteresowania tematem, jego
znaczenie dla danej dziedziny);

przedmiot podjtych bada / rozwaan / projektu;
problem badawczy / teoretyczny / techniczny;
cel pracy;

zakres pracy: rzeczowy, czasowy i przestrzenny;
metody badé;

090l charakterystyk wykorzystanyctzrodet;
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ukiad tréci pracy, zawart@& kolejnych rozdziatow.

CYTATY, ODSYLACZE DO ZRODEL | PRZYPISY

Cytaty

Cytaty, czyli dostowne przytoczenie jakidgoagmentu tekstu pochoglzego
z innegozrédia, naley ujmowa w cudzystowy ,,...". Nie nalgy stosowa kursywy,
chybaze wystpuje ona u cytowanego autora. To samo dotyczy imsposobow
formatowania tekstu, np. pogrubienia. Autor praggldmowej mae zwroct uwag: na
jakis fragment tekstu, pige go kursywg lub pismem pogrubionym, ale wtedy musi
zaznaczy te ingerengj w cytowany tekst uwagw nawiasach prostaknych:
[podkreslenie moje] lub [podkrédenie — XY], gdzie XY oznaczajodpowiednio jego
inicjaty imienia i nazwiska. Jeli w przytaczanym teikie jaks fragment zostanie
opuszczony, naly to zaznacz§ nastpujaco: [...].

W wypadku dhiszych cytatow, obejmagych kilka zda lub caty akapit, mzna
stosowa inne formatowanie, a mianowicie zmniejszanl punkt czcionk odstpy
miedzy wierszami doktadnie 14 punktow, \ecie pierwszego wiersza 0,7 cm, waie
tekstu od lewej 1,5 cm, odgly przed i po akapicie 6 pt. Oto przyktad takiegtatu:



Wprowadzone w 2006 roku nowRrawo o szkolnictwie wgzymw sposob
jednoznaczny ob#yto rang akademii, traktujc je jak szkoly zawodowe. Jedno-
czesnie podniosto rang uniwersytetow, stwarza mazdiwosé uzyskania przez
akademie statusu uniwersytetu przymiotnikowego pubfilowanego. Uczelnia
ubiegajca s¢ o taki status winna spetnokreilone ustaw kryteria. Po ich spetnieniu
moze postugiwa sie nazwg ,uniwersytet” uzupetniom przymiotnikiem (w naszym
przypadku ,medyczny”). Nazwa taka przystuguje sekelyzszej, ktorej jednostki
organizacyjne posiadaro najmniej sz& uprawniés do nadawania stopnia nauko-
wego doktora, w tym co najmniej cztery w zakresieknobgtych profilem uczelni.
Szkota wysza niespetnigfa tych kryteriow pozostanie nadal przy nazwie
.akademia”. Okréli to jej stosunkowo niski poziom i zrowna ze s#dl
ksztalacymi absolwentéw na poziomie policealnym, nazywanypawet czasami
akademiami z dodatkiem specyficznego zawodu, gpjeirska, paznokcia, itp.

Odsytacze dazrédet

Odsytacz darédta wskazuje pozyejz bibliografii oraz — ewentualnie — tom,

strorg lub strony.

Proponowany tu system odsytaczy gxany jeskcisle z uktadem bibliografii,

o czym lkedzie mowa w dalszej exci niniejszych zasad.

Jezeli w bibliografii jest tylko jedna pozycja danegatora, wtedy odsytacz mo-
ze mi€ jedm z nasgpujacych postaci: [Kowalski], [Kowalski, 25], [Kowalsk25-26],
[Kowalski, | 15] lub [Kowalski, Il 75-77]. Cyfry abskie oznaczajtu strony danej
pozycji, a cyfry rzymskie — tomy.

Jezeli w bibliografii jest wecej niz jedna pozycja danego autora, wtedy w odsy-
taczu po nazwisku natg pod& rok wydania pozycji, o kt@rchodzi, np. [Nowak 1998,
| 23].

Jezeli w danym roku dany autor opublikowateeej niz jedrg pozycg, wtedy
w odsytaczu po nazwisku i roku nayepoda& kursywy pierwsze stowo (lub pierwsze
stowa) pozycji, o ktéy chodzi, np. [Kwiatkowski 200ZZagadnienia23-24].

Jezeli pozycja w bibliografii ma nie wtej nz trzech autorow, wtedy w odsyta-
czu naley poda ich nazwiska oddzielone przecinkami, np. [Kowalskinkowski,
Nowak, 21]. Gdyby same nazwiska nie wskazywaly gzthacznie na darpozycg,
wtedy naley stosowd schemat przedstawiony poxej (rok wydania, pierwsze stowa
tytutu).

Jezeli pozycja w bibliografii ma wicej niz trzech autoréw, wtedy w odsytaczu

nalezy poda& nazwisko redaktora.



Jezeli pozycja w bibliografii nie ma autora lub redaid, wtedy w odsytaczu
nalezy poda pocatek tytutu i — ewentualnie — datnp. [Ustawa z dnia 29 sierpnia
1997 r.], zgodnie z tym, jak podano w bibliografiV. wypadku ustaw lub rozpadzen
nalezy wymienia ich nazwy w tekcie gtdbwnym, a j&li zachodzi taka potrzeba — tak
stosowne artykuty lub paragrafy.

Odsytacze do stron internetowych powinny uwdgiac podane wyej zasady.

Przypisy

Przypisy staa temu, by dodajakies uzupetnienie, komentarz lub uwado
tekstu gtéwnego.

W pracy dyplomowej wstawiamy przypisy (numerowanelpotu strony. Naley
stosowa ciaglta numeragj przypisow w obgbie catej pracy. Odwotanie przypisu
(odnanik), czyli odpowiednia liczba (sformatowana jakaléks gorny), powinno gy
umieszczane po spacji, a takprzed znakiem przestankowym, a nie za nimdisigj
stanowj cudzystow, pytajnik i wykrzyknik).

Format akapitu dla przypisow:

« czcionka Times New Roman 10;

+ Wciecie pierwszego wiersza — 0,5 cm;
« wyrownanie do lewej i prawej;

« odstp po-3pt.

W przypisie mae pojawt sie rowniez cytat, a take odsytacz darodia
wymienionego w bibliografii.

Oto przyktad takiego przypisu | jeszcze jeden przyktatym razem krétszy

OPISY TABEL | RYSUNKOW

2 Warto zauway¢, ze elektroniczna wersja niniejszyZasadzawiera proponowane style dla
réznych rodzajow tekstu stosowanego zwykle w pracyaypwej. Co s tyczy celdw, jakim stig
przypisy w systemie tradycyjnym, zob. np. [Wojclii7]. E. i J. Bielec w kgzce Podrecznik pisania
prac podaj nastpujace zasady umieszczania odnika: ,Jezeli odsytacz [czyli odnénik — S.Z.] odnosi
sie do czsci zdania ujtej w przecinki albo catego zdania zakaonego kropk to umigci¢ go naley
tuz za przecinkiem lub kropk Odnanik do wyrazu ohjtego nawiasami natg umiesci¢ po wyrazie
przed nawiasem zamykalym — np. (stropiony)” [Bielec, 73].

3 Zob. np. [Daszkowska 1998, 124]. Szerzej na teratev [Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r.].
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Tabele

Tabele nalzy numerowé w obrbie rozdziatow, np. 2.2. Numer tabeli naje
wyrowna do prawej. Tytut tabeli — wiyodkowa. Numer i tytut tabeli naley pisa
czcionky Times New Roman 11 Pogrubiona; @gspo — 6 pt.; odgp migdzy
wierszami — 1,5 wiersza. W opcji Tabela/\ddavosci tabeli/Komorka naley wybrac:
Wysrodkuj.

Tekst w tabeli naley pisa czcionlky TNR 11. Tytuty kolumn lub wierszy natg
wyréwna dosrodka; mana je pogruli. Pozostate formatowanie najedobra w
zaleznosci od zawartéci tabeli, tak by byta przejrzysta, czytelna i wylema
estetycznie. Tekst w komaérkach nie powinien dotyliai, linie nie powinny by zbyt
grube (co najwiej 1 pt.).

Zrodio naley poda pod tabel. Formatowanie akapitu dfaodta: czcionka
Times New Roman 10, odst przed — 6 pt., odgh po — 18 pt., odgp miedzy
wierszami — pojedynczy, wyréwnanie do lewej i prgwg/sunicie 1,15 cm.

Przykiad opisu tabeli:

Tabela 2.1
Zmienno$é finansowania kosztow w ZAZ w latach 2007-2009
Rok Finansowanie Finansowanie
kosztéw tworzenia (%) kosztow dziatalnéci (%)
2007 95 -
2008 90 75
2009 85 65

Zrodio: Opracowanie wiasne na podstawie [Pilarcz§842 45].

Rysunki

Numer i tytut rysunku nalegy umiesci¢ pod nim. Formatowanie: czcionka TNR
12 Pogrubiona, wsyodkowany, odsp po — 18 pt., odgpy micdzy wierszami —

pojedyncze.

Przyktad opisu rysunku:
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» Innowacja <

|

koncepcja teoretyczna (inwencja, pomyst)

'

wynalazek techniczny

|

eksploatacja komercyjna (wdmnie, dyfuzja, upowszechniente}—

Zrodio: opracowanie na podstawie [Pomykalski, 14].

Rys. 1.1. Innowacja jako proces

PODSUMOWANIE PRACY

Podsumowanie pracy powinno zawiera

1. odniesienie do celu pracy i stopnia jego realizacji

2. 0go6lm ocer bada / rozwaan / projektu podjtego w pracy;
3. wnioski kaacowe.

Dodatkowo w podsumowaniu raga ustosunkowasie do kwestii nierozstrzygetych
W pracy.

BIBLIOGRAFIA

Bibliografia powinna zawiekawszystkie cytowane lub przywotywane w pracy

dyplomowejzrédta.

Opis bibliograficzny powinien zawieta

nazwisko i inicjat (inicjaty) imienia (imion) autar
- tytut pracy (lub dokumentu),

- miejsce wydania,

- wydawe,

- rok wydania.

Jezeli praca jest ttumaczona gziyka obcego, po tytule nahe poda inicjat

imienia i nazwisko ttumacza.
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Jezeli praca ma dwaoch lub trzech autorow, aglpoda ich nazwiska i inicjaty.
Jezeli praca ma wicej autorow, naley poda nazwisko i inicjat imienia pierwszego z
nich, a nasipnie napisé& iin. (i inni).

Jezeli ksigzka zawiera rozdziaty napisane przeznych autoréw, w bibliografii
nalezy poda& nazwisko i inicjat imienia osoby, pod redakkjorej kshzka zostata
wydana.

W wypadku materiatdw z Internetu nzyge traktowa podobnie, tzn. poda
autora, tytut, adres internetowy, azaldat pobrania pliku. Adresy internetowe nafe
ujmowa w nawiasy trojktne <...> i nie stosowazadnych innych sposobéw
wyrozniania (np. podkrgania). Dag pobrania pliku, wg uktadu dd.mm.rrrr, naye
ujmowa w nawiasy prostakne, np. [15.11.2009].

Jezeli ksigzka lub czasopismo zostaty wydane w wersji papiejoavealkze
opublikowane w wersji elektronicznej, najpierw rgi@oda opis bibliograficzny
wersji papierowej, a po nim poéanformacje o wersji elektronicznej (np. adres
internetowy).

Tytuly ksigzek i artykutdw naley pisa kursywy, tytuty czasopism oraz tytuty
rozdziatdbw w ksizkach — ujmowaw cudzystowy ,,...".

Pozycje w bibliografii naley ponumerowé

Formatowanie akapitow (rekordéw) w bibliografii:

czcionka Times New Roman 11 Normalny,

- bez wcecia pierwszego wiersza
- odstp miedzy wierszami: pojedynczy,
- odstp po (akapicie): 3 punkty,

- wyréwnanie do lewej i prawej.

Oto przyktady rénego rodzaju pozycji bibliograficznych:
1. Baruk J.,Istota innowacji. Ewolucja systemdéw innowacyjnygrzeghd Organizacji”,

2005, nr 1, s. 25-131.

2. Narodowy Plan Rozwoju 2007-2Q1®/arszawa: Wydawnictwo Ministerstwo Gospodarki
i Pracy 2005.

3. Parteka T., Kasprzak P. (redhnowacje — co to jestZPomorskie Studia Regionalne”,
Gdaisk: Urad Marszatkowski Wojewddztwa Pomorskiego, 2006
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Rozporzdzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 siegpi2004 r. w sprawie
udzielania przez PARP pomocy finansowej w ramadb-S¥KP. Dziennik Ustaw nr 195,
poz. 2010 (z pfniejszymi zmianami).

Szczegbétowy opis priorytetow Programu Operacyjnegapitat Ludzki 2007-2013
Narodowa Strategia Spojsai. Warszawa 2009.

Tkaczyhski J.W., Willa R.,Swistak M., Fundusze Unii Europejskiej 2007-200K3akow:
Wydawnictwo Uniwersytetu Jagieliekiego, 2008.

Traktat ustanawiajcy Wspélnat Europejsly — wersja skonsolidowana (ujednolicona) po
Traktacie Nicejskim <http://www.vilp.de/Plpdf/p236lf> [16.11.2009].
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