ZAŁĄCZNIK NR 1


Rozdział 1. Wymagania edytorskie

Niniejsza część zawiera wymagania edytorsko-redakcyjne, jakie powinny spełniać licencjacka oraz magisterska praca dyplomowa. Część ta została napisana w formie, która dokładnie odpowiada tym wymaganiom.

1.1. Wymagania ogólne

Pracę piszemy na białym papierze formatu A4, dwustronnie, czcionką czarną (w tekście nie używamy kolorów) o rozmiarze 12 pkt. stosując interlinię 1,5 wiersza. W tekście odstępy po i przed liniami tekstu – 0 (zero). Zalecany krój czcionki to Times New Roman lub Arial – jednolity dla całej pracy. Ustawiamy następujące marginesy: lewy – 3,5 cm, górny i dolny po 2,5 cm oraz prawy – 2 cm. Każdy akapit rozpoczynamy wcięciem 0,7 cm, a tekst równamy do lewego i prawego marginesu.

Pracę należy pisać od początku do końca strony. Starajmy się unikać wszelkich pustych miejsc na stronie. 

Strony pracy numerujemy w sposób ciągły umieszczając numer strony na dole (pośrodku lub z prawej strony). Można numer umieścić w dodanym nagłówku, w którym – oprócz numeru po prawej stronie – warto także umieścić tytuł aktualnego rozdziału. Nie stawiamy numeru na stronie tytułowej (choć uwzględniamy ją w numeracji) oraz jeśli stosujemy nagłówek, to nie umieszczamy go na pierwszych stronach rozdziałów (ale je liczymy).

1.2. Tytuły rozdziałów i podrozdziałów

Każdy rozdział rozpoczynamy od nowej strony. Tytuł rozdziału umieszczamy w następujących odstępach: przed 72 pkt., po 24 pkt. Piszemy go czcionką wytłuszczoną (tzw. bold) o rozmiarze 18 pkt. Następnie rozpoczynamy pisanie treści rozdziału. 

Odpowiednie rozmiary i odległości dla tytułów podrozdziałów są następujące:

1. Podrozdział I rzędu: czcionka wytłuszczona o rozmiarze 16 pkt., odstępy przed i po tytule – 18 pkt.

2. Podrozdział II rzędu: czcionka wytłuszczona o rozmiarze 14 pkt., odstępy przed i po tytule – 18 pkt.
3. Podrozdział III rzędu: czcionka wytłuszczona o rozmiarze 12 pkt., odstępy przed i po tytule – 18 pkt.
Tytuły wszystkich rozdziałów i podrozdziałów równamy do lewego marginesu. 

1.3. Rysunki, tabele i wzory

Praca, oprócz zwykłego tekstu, może zawierać rysunki, fotografie, tabele, a także wzory matematyczne. Wszystkie rysunki oraz tabele umieszczone w pracy należy zatytułować, tzn. w zwarty sposób określić treść rysunku lub zawartość tabeli. Do podpisów stosujemy czcionkę o rozmiarze 11 pkt. Pod rysunkiem lub tabelą podajemy źródło, stosując czcionkę 10 pkt. Ponadto, rysunki, tabele oraz wzory należy ponumerować. Numerujemy rysunki (tabele i wzory) kolejno dla całej pracy, albo też oddzielnie w poszczególnych rozdziałach. W drugim przypadku numer zawiera dwie liczby – pierwsza to numer rozdziału, druga zaś to kolejny numer rysunku (tabeli, wzoru) w rozdziale. Sposób numerowania wyjaśniają przytoczone dalej przykłady.

1.3.1. Rysunki

Pod pojęciem rysunku rozumiemy każdą graficzną formę prezentacji informacji. Tak więc, rysunkiem będzie np. fotografia, schemat blokowy, wykres, plan lub tzw. zrzut ekranu. Przykład rysunku z podpisem, źródłem i numerem przedstawiono na rys. 1.1. 


Rys. 1.1. Schemat blokowy algorytmu szukania przypadkowego 

Źródło: M. Kokoszko, Wybrane formacje mundurowe w systemie bezpieczeństwa narodowego, Wojskowe Centrum Edukacji Obywatelskiej im. płk. dypl. Mariana Porwita, Warszawa 2018, s. 76.  
Albo: Źródło: opracowanie własne na podstawie M. Kokoszko, Wybrane formacje mundurowe w systemie bezpieczeństwa narodowego, Wojskowe Centrum Edukacji Obywatelskiej im. płk. dypl. Mariana Porwita, Warszawa 2018, s. 76.
Albo: Źródło: badania własne, Legnica 2021-2022 (N=32).
Albo: Źródło: Oddział Kształcenia Komendy Głównej Policji, Warszawa 2022.
Albo: https://www.gov.pl/web/obrona-narodowa/wojska-ladowe, (dostęp: 01.04.2022 r.).

Rysunek oraz podpis centrujemy. Pamiętajmy o zachowaniu pewnej odległości rysunku od tekstu (zalecane po 18 pkt. od góry i od dołu).

1.3.2. Tabele

Przed umieszczeniem tabeli należy ją powołać w tekście pracy (np. w tabeli 1.1 zestawiono rozmiary elementów w formułach matematycznych).
W odróżnieniu od rysunków, podpis i numer tabeli umieszczamy nad nią. Źródło jest podane pod tabelą. Również tutaj tabelę i podpis centrujemy i zachowujemy odstęp od tekstu (po 18 pkt. przed i po tabeli). Tekst wewnątrz tabeli piszemy czcionką o rozmiarze 11 pkt.  

PRZYKŁADOWY WZÓR TABELI

Tabela 1.1. Rozmiary elementów w formułach matematycznych

	L.p.
	Element
	Rozmiar

	1.
	Normalny (podstawowy)
	12 pkt.

	2.
	Indeks
	10 pkt.

	3.
	Symbol
	16 pkt.

	4.
	Podsymbol
	12 pkt.


Źródło: M. Kokoszko, Wybrane formacje mundurowe w systemie bezpieczeństwa narodowego, Wojskowe Centrum Edukacji Obywatelskiej im. płk. dypl. Mariana Porwita, Warszawa 2018, s. 76.  
Albo: Źródło: opracowanie własne na podstawie M. Kokoszko, Wybrane formacje mundurowe w systemie bezpieczeństwa narodowego, Wojskowe Centrum Edukacji Obywatelskiej im. płk. dypl. Mariana Porwita, Warszawa 2018, s. 76.
Albo: Źródło: badania własne, Legnica 2021-2022 (N=32).
Albo: Źródło: Oddział Kształcenia Komendy Głównej Policji, Warszawa 2022.
Albo: https://www.gov.pl/web/obrona-narodowa/wojska-ladowe, (dostęp: 01.04.2022 r.).
Jeżeli to możliwe, tabel nie należy dzielić, powinny mieścić się na jednej stronie. Gdyby już do dzielenia musiało dojść, to niedopuszczalne jest by na kolejną stronę powędrował jedynie ostatni wiersz tabeli  wraz ze >Źródłem< albo samo >Źródło<.

1.3.3. Wzory

Do pisania wzorów używamy wbudowanego edytora równań (formuł) matematycznych. Wielkości podstawowych elementów wzoru, które wcześniej należy ustawić, przedstawiono w tabeli 1.1. Wzór centrujemy, natomiast jego numer w nawiasach okrągłych równamy do prawej strony. Pamiętajmy, że wzory są fragmentami zdań, w których występują, dlatego również do nich odnoszą się zasady interpunkcji. Tak więc po wzorze stawiamy kropkę, jeśli kończy on zdanie lub – w zależności od kontekstu – inny znak interpunkcji. Dla przykładu, wzór Bayesa dany jest następującą formułą: 
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1.4. Literatura

W ostatnim rozdziale pracy zatytułowanym Literatura (tego rozdziału nie numerujemy) umieszczamy wykaz cytowanej literatury w kolejności alfabetycznej. Każdą pozycję numerujemy i opisujemy zgodnie z wymogami bibliograficznymi. Właściwy opis ujęty jest w trzech poniższych przykładach, odpowiednio dla rozdziału w pracy zbiorowej (1), artykułu w czasopiśmie (2) i dla książki (3).

PRZYKŁADOWY WZÓR SPISU LITERATURY

SPIS LITERATURY
1. Brol R., Rozwój regionalny jako kategoria ekonomiczna, [w:] Metody oceny rozwoju regionalnego, Strahl D. (red.), Wydawnictwo Akademii Ekonomicznej im. Oskara Langego we Wrocławiu, Wrocław 2006.

2. Kauf S., Kryzys gospodarczy a struktura łańcuchów dostaw, Gospodarka Materiałowa i Logistyka, nr 1/2010, str. 47-59.

3. Kokoszko M., Wybrane formacje mundurowe w systemie bezpieczeństwa narodowego, Wojskowe Centrum Edukacji Obywatelskiej im. płk. dypl. Mariana Porwita, Warszawa 2018.
WYKAZ AKTÓW PRAWNYCH 

Akty prawne należy uporządkować wg rangi i chronologicznie, a także ponumerować. W Polsce obowiązuje następująca hierarchia aktów prawnych:

1) Konstytucja Rzeczypospolitej Polskiej,

2) ratyfikowane umowy międzynarodowe,

3) rozporządzenia, dyrektywy i decyzje Unii Europejskiej,

4) ustawy,

5) rozporządzenia z mocą ustawy,

6) rozporządzenia,

7)  akty prawa miejscowego.

W przypadku, gdy następuje kolizja umowy międzynarodowej z ustawą, wówczas pierwszeństwo ma umowa międzynarodowa (art. 87 i 91 Konstytucji RP). 


PRZYKŁADOWY WZÓR WYKAZU AKTÓW PRAWNYCH

1. Ustawa z dnia 7 lipca 2017 o Narodowej Agencji Wymiany Akademickiej, Dz.U. z 2017 r., poz. 1530.

2. Ustawa z dnia 27 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyższym i nauce, Dz.U. z 2018 r., 
poz. 1668 z późn. zm.

3. Rozporządzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyższego z dnia 8 sierpnia 2011 r. w sprawie obszarów wiedzy, dziedzin nauki i sztuki oraz dyscyplin naukowych i artystycznych Dz.U. z 2011 r., poz. 1065.

4. Uchwała nr 296.XL.2017 Rady Miasta Wrocław z dnia 31 marca 2017 r. w sprawie 
sposobu i zakresu świadczenia usług w zakresie odbierania odpadów komunalnych od 
właścicieli nieruchomości i zagospodarowania tych odpadów Dz.Urz.Woj. 
Dolnośląskiego z 2017 r., poz. 1880.

WYKAZ ORZECZNICTWA

a)
Sądu Najwyższego,

b)
Trybunału Konstytucyjnego,

c)
sądów apelacyjnych,

d)
Naczelnego Sądu Administracyjnego,

e)
wojewódzkich sądów administracyjnych.
PRZYKŁADOWY WZÓR WYKAZU ORZECZNICTWA
1. Wyrok SA w Białymstoku z 9 sierpnia 2013 r., II Aka 137/12, LEX nr 1217652.
2. Wyrok TK z 11 października 2006 r., P 3/06, OTK-A 2006, nr 9, poz. 121.
3. Wyrok SA w Lublinie z 18 grudnia 2002 r., II Aka 306/02, OSA 2004, nr 7, poz. 50.
4. Wyrok SN z 19 kwietnia 2002 r., V KKN 353/00, KZS, z. 12, poz. 29.
5. Postanowienie SN z 29 stycznia 2002 r., I KZP 30/2001, OSP 2002, z. 11, poz. 34.
6. Wyrok NSA z 5 listopada 1998 r., II SA 1243/98, LEX nr 43175.
WYKAZ ŹRÓDEŁ INTERNETOWYCH

Bardzo często korzystamy ze źródeł internetowych. W tym przypadku umieszczamy je także w spisie literatury, ale oddzielnie – ich wykaz poprzedzamy podtytułem Źródła Internetowe.  

PRZYKŁADOWE WZORY WYKAZÓW ŹRÓDEŁ INTERNETOWYCH

1. Kowalski J., Strategie marketingowe wybranych przedsiębiorstw usługowo-
przemysłowych, http://www.arct.wsnet.pl/art._strategie.html, (dostęp: 01.04.2022 r.).
2. Wojska Lądowe, https://www.gov.pl/web/obrona-narodowa/wojska-ladowe, (dostęp: 31.03.2022 r.).
1.5. Przypisy

Istnieje wiele wariantów stylów cytowań i różne sposoby wstawiania przypisów. Poniżej został zaprezentowany warianty przypisów dolnych bibliograficznych, czyli klasycznych (tradycyjnych).
Rozmiar czcionki stosowany w przypisach - 10 pkt., stosując interlinię 1 pomiędzy wierszami. Odstępy po i przed – 0 (zero). Tekst wyjustowany, bez wcięcia (akapitu). Zalecany krój czcionki to Times New Roman.
Należy pamiętać, że w wyborze stylu cytowania i formie wstawiania przypisów najważniejsza jest konsekwencja. Raz wybrany styl i sposób wstawiania odwołań muszą być konsekwentnie stosowane w całym tekście.


Osobą, która ostatecznie  przesądza o wyborze konkretnego stylu cytowania i jego poprawności, o doborze elementów opisu, ich kolejności czy stosowanej interpunkcji jest promotor! 

1.5.1. Przypis typ dolny bibliograficzny (klasyczny, tradycyjny)

Przypisy powinny być umieszczone na dole strony pod zasadniczym tekstem i mieścić się w całości na stronie. 

Umieszczając przypisy literaturowe należy przestrzegać niżej wymienionych zasad.

1. W przypisach literaturowych podajemy następujące informacje: inicjał imienia autora (pełne imię jest podawane jeśli inicjały imion autorów o tym samym nazwisku zaczynają się na tę samą literę, np. Jan Nowak i Janusz Nowak), nazwisko autora, tytuł publikacji, wydawnictwo, miejsce i rok wydania, strona (lub strony).

2. Książki przywołujemy zgodnie z poniższym przykładem
:


M. Kokoszko, Wybrane formacje mundurowe w systemie bezpieczeństwa narodowego, Wojskowe Centrum Edukacji Obywatelskiej im. płk. dypl. Mariana Porwita, Warszawa 2018, s. 101 (lub s. 101-102).
3. Odwołania do artykułu z czasopisma dokonujemy według wzoru: inicjał imienia autora, nazwisko autora, tytuł artykułu, tytuł czasopisma, rok wydania, rocznik lub tom, zeszyt lub numer, cytowana strona (lub strony), zgodnie z poniższym przykładem
: 

S. Kauf, Kryzys gospodarczy a struktura łańcuchów dostaw, Gospodarka Materiałowa i Logistyka 2010, nr 1, s. 45 (lub s. 45-47).

4. Odwołania do artykułu zamieszczonego w pracy zbiorowej dokonujemy według wzoru: inicjał imienia autora, nazwisko autora, tytuł artykułu [w:] tytuł książki, nazwisko i inicjał imienia redaktora [red.], wydawnictwo, miejsce i rok wydania, cytowana strona (lub strony), zgodnie z poniższym przykładem:

R. Brol, Rozwój regionalny jako kategoria ekonomiczna, [w:] Metody oceny rozwoju regionalnego, D. Strahl [red.], Wydawnictwo Akademii Ekonomicznej im. Oskara Langego we Wrocławiu, Wrocław 2006, s. 15 (lub s. 15-18).

5. Cytując za innym autorem stosujemy zapis: Cyt. za: R. Brol, Rozwój regionalny jako kategoria ekonomiczna, [w:] Metody oceny rozwoju regionalnego, D. Strahl [red.], Wydawnictwo Akademii Ekonomicznej im. Oskara Langego we Wrocławiu, Wrocław 2006, s. 15.

6. Jeżeli odwołujemy się kilka razy po sobie do tego samego dzieła, to za pierwszym razem stosujemy pełny zapis bibliograficzny, natomiast za drugim i kolejnymi zapisujemy następująco: Tamże (lub ibidem), s. 16. W przypadku odnośnika do tego samego autora, lecz innej publikacji tego autora stosujemy zapis Tenże (lub idem), a w odniesieniu do autorki Taż (lub eadem). 
7. Jeżeli cytujemy dane dzieło w kilku miejscach danej pracy (artykułu), używamy skrótu wyd. cyt. (lub op. cit.). Skrót stosujemy tylko wtedy, gdy w pracy (artykule) jest przytaczana tylko jedna publikacja cytowanego autora. Skróty piszemy kursywą. 

Skrótów wyd. cyt. (lub op. cit.) nie można stosować, gdy powołujemy się w pracy na więcej dzieł danego autora, wówczas nie byłoby wiadomo, do którego z nich to op. cit. się odnosi. W takich przypadkach po inicjale imienia i nazwisku autora podaje się początek tytułu dzieła z wielokropkiem oraz oddzielony przecinkiem numer strony, zgodnie z poniższym przykładem: 

     R. Brol, Rozwój regionalny jako…, s. 17.

8. Cytując ze strony internetowej, należy podać jej adres. Jeśli istnieje możliwość podania autora i tytułu artykułu cytowanego ze strony internetowej, umieszczamy te informacje przed adresem internetowym.

� M. Kokoszko, Wybrane formacje mundurowe w systemie bezpieczeństwa narodowego, Wojskowe Centrum Edukacji Obywatelskiej im. płk. dypl. Mariana Porwita, Warszawa 2018, s. 101.


� S. Kauf, Kryzys gospodarczy a struktura łańcuchów dostaw, Gospodarka Materiałowa i Logistyka 2010, nr 1, s. 47-59.
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