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Formatowanie strony:
Kartka A - 4
Marginesy: gérny 2,5 cm, dolny - 2,5 cm, lewy - 3,5 cm, prawy 1,5 cm

Numerowanie stron
W stopce, na Srodku, czcionka Times New Roman CE 10, numer strony poprzedzony i

zakonczony znakiem - ze spacja. Bez numeru na pierwszej tytutowej stronie !
Przyktad: -1-

Formatowanie czcionki i akapitu:

Czcionka tekstu podstawowego: Times New Roman CE 12

Akapit: wyréwnany do prawej i lewej, wciecie akapitu ustawione na 1,25 cm (uzycie
TABulatora); odstep miedzy wierszami 1,5; brak dodatkowych odstepéw przed i po
akapicie.

Ryciny i tabele

Wszystkie elementy graficzne i schematy traktowane sa w pracy jako ryciny i opisywane
s3 stowem rycina. Wszystkie zestawienia tabelaryczne nalezy traktowac jako tabele i
opisywac¢ stowem tabela.

Rycina: Powinna by¢ umieszczana centralnie na oddzielnej nie numerowane;j stronie,
tak aby byta to strona bezposrednio nastepujaca po tej na ktorej pojawito sie odwotanie
do ryciny w formie: (patrz rycina 1). Wyjatkowo mozna umieszczac ryciny na stronie z
tekstem. W tym przypadku przed rycing dwa wolne wiersze i po rycinie dwa wolne
wiersze odstepu od tekstu pracy. Numer ryciny powinien by¢ pisany czcionka Times
New Roman CE 12, w gérnym lewy rogu. Ryciny numerujemy 1.1., 1.2, ... (zaleznie od
rozdziatu w ktérym sie znajdujg) Tytut ryciny (nad rycing) powinien by¢ pisany
czcionkg Times New Roman CE 14 BOLD i nalezy go wyréwna¢ do prawej i lewej strony,
zachowujac pojedynczy odstep miedzy wierszami (przy dhuzszych tytutach). Zrédto
(pod rycing) powinno by¢ pisane czcionka Times New Roman CE 12, przy czym stowo
,Zrédto:” dodatkowo BOLD.

Tabela: Powinna by¢ umieszczana centralnie na oddzielnej nie numerowanej stronie,
tak aby byta to strona bezposrednio nastepujaca po tej na ktorej pojawito sie odwotanie



do tabeli w formie: (patrz tabela 1). Wyjatkowo mozna umieszczac¢ tabele na stronie z
tekstem. W tym przypadku przed tabelg dwa wolne wiersze i po tabeli dwa wolne
wiersze odstepu od tekstu pracy. Numer tabeli powinien by¢ pisany czcionka Times New
Roman CE 12, w gérnym lewy rogu. Tabele numerujemy 1.1, 1.2, .. (zaleznie od
rozdziatu w ktérym sie znajdujq). Tytut tabeli (nad tabelg) powinien by¢ pisany czcionka
Times New Roman CE 14 BOLD i nalezy go wyréwna¢ do prawej i lewej strony,
zachowujac pojedynczy odstep miedzy wierszami (przy dluzszych tytutach). Zrédto
(pod tabelq) powinno by¢ pisane czcionkg Times New Roman CE 12, przy czym stowo
,Zrédto:” dodatkowo BOLD.

W rycinach i tabelach nalezy stosowac¢ czcionke Arial CE od 8 do 10 w zaleznosci od
potrzeb. Odstepy miedzy wierszami w zaleznoSci od potrzeb od 1 do 1,5. Wyréwnanie
wedtug decyzji autora (konsekwentnie w catej pracy), przy czym wszystkie liczby musza
by¢ wyréwnywane do prawej, lub na znak dziesietny. Nalezy ograniczy¢ sie do zapisu
danych liczbowych z jednym miejscem po przecinku (uwaga dotyczy rowniez zapisu
danych liczbowych w tekscie pracy).

Zalaczniki

Zataczniki stuzg do umieszczania w pracy zestawien danych, ktérych objetos¢ jest zbyt
duza aby umiesci¢ je w tekScie w formie zwyktej tabeli. Moga rowniez stuzy¢ do
umieszczania wielkoformatowych rycin, ktérych wszycie wewnatrz pracy nie jest
mozliwe ze wzgledu na ograniczenia introligatorskie. W zatgcznikach powinny réwniez
zosta¢ umieszczone formularze ankiety lub wywiadu kwestionariuszowego, jezeli byty
wykorzystywane przy zbieraniu danych dla potrzeb pracy i ich wyniki stanowig jedng z
jej czesci.

Sposoby przywolywania pozycji literatury w tekscie
Nalezy stosowac nastepujace sposoby przywotywania literatury w tekscie:

CYTAT - dostowne przytoczenie fragmentu dokumentu Zrédtowego z zastosowaniem
znaku ,,...”

J.Kowalski (1999, s. 8) definiuje rozwéj "jako proces zachodzacy w systemach ztoZzonych,
ktérego cechg charakterystyczng jest....”

Rozwo6j mozemy rozumiec ,jako proces zachodzacy w systemach ztozonych, ktérego
cecha charakterystyczng jest...” (por. J.Kowalski, 1999, s. 8).

PRZYWOLANIE - zwrdcenie uwagi czytelnika, ze dany fragment tekstu powstat na
podstawie opracowania autorskiego bazujacego na danym zZrédle.

J.Kowalski (1999) zwraca uwage, Ze rozwoj jest procesem zachodzacym w systemach
ztoZonych, ktérego podstawowym wyréznikiem jest ...

Rozwazajac pojecie rozwoju nalezy pamietac, ze jest to proces zachodzacy w systemach
ztoZonych, ktérego cechg charakterystyczng jest brak cech (por. J.Kowalski, 1999)

JEZELI POWOLUJEMY SIE NA KOGO$ KOGO NIE CZYTALISMY W ORYGINALE, A JEGO
PRACE ZNAMY ZA KIMS INNYM



Jak twierdzi J.Nowak (19291, za ].Kowalskim, 1999) pierwsza definicja czynnika
lokalizacji przemystu wydobywczego zwracata szczegélng uwage na fakt, ze...

Notke bibliograficzng pozycji ].Nowaka dajemy do przypisu, a pozycji ].Kowalskiego do
spisu literatury

Przypisy
Przypisy stuza jedynie do umieszczania wyja$nien i komentarzy. Nalezy ogranicza¢ w
miare mozliwosci ich stosowanie. Przypisy umieszczamy na dole strony i piszemy
czcionkg Times New Roman CE 10, wyréwnanie do prawej i lewej, odstep
miedzywierszowy 1. Przypisy numerujemy catoSciowo w pracy, bez wzgledu na
rozdziaty.

Uklad pracy, numeracja i format tytuléow rozdziatéw

Praca powinna posiadac¢ nastepujacy uktad:

Strona tytutowa

Spis tresci

Wstep

Rozdziaty

Whioski

Literatura

Spis tabel

Spis rycin

Spis zatacznikéw (jezeli wystepuja w pracy)

Zataczniki (jezeli wystepuja w pracy)

Nie nalezy numerowa¢ Wstepu i Wnioskow. Styl czcionki w tytutach tych czeSci pracy
powinien by¢ taki, jak dla rozdziatéw. Rozdzialy numerujemy i formatujemy w
nastepujacy sposob:

1. Rozdzial - zaczynamy zawsze od nowej strony. Czcionka Times New Roman
16 BOLD. Wyr6éwnanie do prawej i lewej. Odstep miedzywierszowy 1. W opcji akapitu
odstep przed wierszem 16 pkt. odstep po 16 pkt. Miedzy numerem a tytutem
wstawiamy 1 tabulator 1,25 cm.

1.1. Podrozdzial - rozpoczynamy kontynuujac tekst na stronie. Czcionka Times
New Roman CE 14 BOLD. Wyr6wnanie do prawej i lewej. Odstep miedzywierszowy 1. W
opcji akapitu odstep przed wierszem 16 pkt. odstep po 16 pkt. Miedzy numerem a
tytutem wstawiamy 1 tabulator 1,25 cm.

1.1.1. Podrozdziat podrozdziatlu - rozpoczynamy Kkontynuujgc tekst na stronie.
Czcionka Times New Roman CE 12 BOLD, ITALIC. Odstep miedzywierszowy 1.
Wyréwnanie do prawej i lewej. W opcji akapitu odstep przed wierszem 16 pkt. odstep
po 16 pkt. Miedzy numerem a tytulem wstawiamy 1 tabulator 1,25 cm.

' J.Nowak, 1929. Przemyst wydobywczy i jego przemiany. Nakladem ksiegarni J.Bock i synowie. Lwow.
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