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Formatowanie strony: 
Kartka A – 4 
Marginesy: górny 2,5 cm, dolny – 2,5 cm, lewy – 3,5 cm, prawy 1,5 cm 
 
Numerowanie stron 
W stopce, na środku, czcionka Times New Roman CE 10, numer strony poprzedzony i 
zakończony znakiem – ze spacją. Bez numeru na pierwszej tytułowej stronie ! 
Przykład: - 1 - 

 

Formatowanie czcionki i akapitu:  
Czcionka tekstu podstawowego: Times New Roman CE 12 
Akapit: wyrównany do prawej i lewej, wcięcie akapitu ustawione na 1,25 cm (użycie 
TABulatora); odstęp między wierszami 1,5; brak dodatkowych odstępów przed i po 
akapicie. 
 
Ryciny i tabele 
Wszystkie elementy graficzne i schematy traktowane są w pracy jako ryciny i opisywane 
są słowem rycina. Wszystkie zestawienia tabelaryczne należy traktować jako tabele i 
opisywać słowem tabela.  
 
Rycina: Powinna być umieszczana centralnie na oddzielnej nie numerowanej stronie, 
tak aby była to strona bezpośrednio następująca po tej na której pojawiło się odwołanie 
do ryciny w formie: (patrz rycina 1). Wyjątkowo można umieszczać ryciny na stronie z 
tekstem. W tym przypadku przed ryciną dwa wolne wiersze i po rycinie dwa wolne 
wiersze odstępu od tekstu pracy. Numer ryciny powinien być pisany czcionką Times 
New Roman CE 12, w górnym lewy rogu. Ryciny numerujemy 1.1., 1.2, ... (zależnie od 
rozdziału w którym się znajdują) Tytuł ryciny (nad ryciną) powinien być pisany 
czcionką Times New Roman CE 14 BOLD i należy go wyrównać do prawej i lewej strony, 
zachowując pojedynczy odstęp między wierszami (przy dłuższych tytułach). Źródło 
(pod ryciną) powinno być pisane czcionką Times New Roman CE 12, przy czym słowo 
„Źródło:” dodatkowo BOLD.  
 
Tabela: Powinna być umieszczana centralnie na oddzielnej nie numerowanej stronie, 
tak aby była to strona bezpośrednio następująca po tej na której pojawiło się odwołanie 



do tabeli w formie: (patrz tabela 1). Wyjątkowo można umieszczać tabele na stronie z 
tekstem. W tym przypadku przed tabelą dwa wolne wiersze i po tabeli dwa wolne 
wiersze odstępu od tekstu pracy. Numer tabeli powinien być pisany czcionką Times New 
Roman CE 12, w górnym lewy rogu. Tabele numerujemy 1.1, 1.2., ... (zależnie od 
rozdziału w którym się znajdują). Tytuł tabeli (nad tabelą) powinien być pisany czcionką 
Times New Roman CE 14 BOLD i należy go wyrównać do prawej i lewej strony, 
zachowując pojedynczy odstęp między wierszami (przy dłuższych tytułach). Źródło 
(pod tabelą) powinno być pisane czcionką Times New Roman CE 12, przy czym słowo 
„Źródło:” dodatkowo BOLD.  
 
W rycinach i tabelach należy stosować czcionkę Arial CE od 8 do 10 w zależności od 
potrzeb. Odstępy między wierszami w zależności od potrzeb od 1 do 1,5. Wyrównanie 
według decyzji autora (konsekwentnie w całej pracy), przy czym wszystkie liczby muszą 
być wyrównywane do prawej, lub na znak dziesiętny. Należy ograniczyć się do zapisu 
danych liczbowych z jednym miejscem po przecinku (uwaga dotyczy również zapisu 
danych liczbowych w tekście pracy). 
 
Załączniki 
Załączniki służą do umieszczania w pracy zestawień danych, których objętość jest zbyt 
duża aby umieścić je w tekście w formie zwykłej tabeli. Mogą również służyć do 
umieszczania wielkoformatowych rycin, których wszycie wewnątrz pracy nie jest 
możliwe ze względu na ograniczenia introligatorskie. W załącznikach powinny również 
zostać umieszczone formularze ankiety lub wywiadu kwestionariuszowego, jeżeli były 
wykorzystywane przy zbieraniu danych dla potrzeb pracy i ich wyniki stanowią jedną z 
jej części.  
 
Sposoby przywoływania pozycji literatury w tekście  
Należy stosować następujące sposoby przywoływania literatury w tekście: 
 
CYTAT – dosłowne przytoczenie fragmentu dokumentu źródłowego z zastosowaniem 
znaku „…” 
J.Kowalski (1999, s. 8) definiuje rozwój ”jako proces zachodzący w systemach złożonych, 
którego cechą charakterystyczną jest....” 
 
Rozwój możemy rozumieć „jako proces zachodzący w systemach złożonych, którego 
cechą charakterystyczną jest....” (por. J.Kowalski, 1999, s. 8). 
 
PRZYWOŁANIE – zwrócenie uwagi czytelnika, że dany fragment tekstu powstał na 
podstawie opracowania autorskiego bazującego na danym źródle. 
J.Kowalski (1999) zwraca uwagę, że rozwój jest procesem zachodzącym w systemach 
złożonych, którego podstawowym wyróżnikiem jest ... 
 
Rozważając pojęcie rozwoju należy pamiętać, że jest to proces zachodzący w systemach 
złożonych, którego cechą charakterystyczną jest brak cech (por. J.Kowalski, 1999) 
 
JEŻELI POWOŁUJEMY SIĘ NA KOGOŚ KOGO NIE CZYTALIŚMY W ORYGINALE, A JEGO 
PRACĘ ZNAMY ZA KIMŚ INNYM 



Jak twierdzi J.Nowak (19291, za J.Kowalskim, 1999) pierwsza definicja czynnika 
lokalizacji przemysłu wydobywczego zwracała szczególną uwagę na fakt, że... 
Notkę bibliograficzną pozycji J.Nowaka dajemy do przypisu, a pozycji J.Kowalskiego do 
spisu literatury 
 
Przypisy 
Przypisy służą jedynie do umieszczania wyjaśnień i komentarzy. Należy ograniczać w 
miarę możliwości ich stosowanie. Przypisy umieszczamy na dole strony i piszemy 
czcionką Times New Roman CE 10, wyrównanie do prawej i lewej, odstęp 
międzywierszowy 1. Przypisy numerujemy całościowo w pracy, bez względu na 
rozdziały. 
 
Układ pracy, numeracja i format tytułów rozdziałów  
Praca powinna posiadać następujący układ: 
Strona tytułowa 
Spis treści 
Wstęp 
Rozdziały 
Wnioski 
Literatura 
Spis tabel 
Spis rycin 
Spis załączników (jeżeli występują w pracy) 
Załączniki (jeżeli występują w pracy) 
Nie należy numerować Wstępu i Wniosków. Styl czcionki w tytułach tych części pracy 
powinien być taki, jak dla rozdziałów. Rozdziały numerujemy i formatujemy w 
następujący sposób: 
 

1. Rozdział – zaczynamy zawsze od nowej strony. Czcionka Times New Roman 
16 BOLD. Wyrównanie do prawej i lewej. Odstęp międzywierszowy 1. W opcji akapitu 
odstęp przed wierszem 16 pkt. odstęp po 16 pkt. Między numerem a tytułem 
wstawiamy 1 tabulator 1,25 cm. 
 
1.1. Podrozdział – rozpoczynamy kontynuując tekst na stronie. Czcionka Times 
New Roman CE 14 BOLD. Wyrównanie do prawej i lewej. Odstęp międzywierszowy 1. W 
opcji akapitu odstęp przed wierszem 16 pkt. odstęp po 16 pkt. Między numerem a 
tytułem wstawiamy 1 tabulator 1,25 cm. 
 
1.1.1. Podrozdział podrozdziału – rozpoczynamy kontynuując tekst na stronie. 
Czcionka Times New Roman CE 12 BOLD, ITALIC. Odstęp międzywierszowy 1. 
Wyrównanie do prawej i lewej. W opcji akapitu odstęp przed wierszem 16 pkt. odstęp 
po 16 pkt. Między numerem a tytułem wstawiamy 1 tabulator 1,25 cm. 

                                                 
1
 J.Nowak, 1929. Przemysł wydobywczy i jego przemiany. Nakładem księgarni J.Bock i synowie. Lwów.  
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