Zasady prowadzenia seminarium dyplomowego
w Instytucie Ekonomicznym
Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej w Gtogowie

Zasady ogodlne

1. Studia licencjackie na kierunku ekonomia konczg si¢ napisaniem przez studenta i obrong
podczas egzaminu dyplomowego pracy dyplomowej.

2. Praca dyplomowa pisana jest przez studenta samodzielnie i powstaje pod kierunkiem oraz
opieka wyznaczonego nauczyciela akademickiego, zwanego promotorem.

3. Promotor jest gwarantem dobrej jako$ci dysertacji przygotowywanej przez studenta do eg-
zaminu dyplomowego, jej poprawnosci metodologicznej, merytorycznej, badawczej i w
warstwie teoretycznej oraz jezykowe;j i edytorskiej.

4. Prace dyplomowe w Instytucie majg charakter badawczy — wyklucza si¢ pisanie prac mo-
nograficznych.

5. Promotor moze na pismie upowazni¢ dyplomanta do zapoznania si¢ z tre$cig innych, wcze-
$niej napisanych na podobny temat prac w Instytucie. Upowaznienie przekazuje, celem re-
alizacji, do archiwum uczelnianego.

6. Wszystkie ztozone do obrony prace podlegaja sprawdzeniu przez krajowy system ,,Plagiat”.

7. Grupa seminaryjna winna liczy¢ od 9 do 15 studentoéw.

8. Wszyscy nauczyciele akademiccy, ktdrzy spetniajg warunki do wykonywania zadan w cha-
rakterze promotoréw i recenzentow do 30 listopada kazdego roku sktadajg Dyrektorowi In-
stytutu aktualng, pisemng informacj¢ o dziedzinach wiedzy wynikajacych z ich wyksztatce-
nia, dorobku naukowego i znaczacych publikacji w jakich moga w kolejnych latach uczest-
niczy¢ w tej fazie procesu dydaktycznego.

9. Najpdzniej na 2 tygodnie przed koncem semestru zimowego studenci Il roku informowani
sa o specjalizacjach przygotowanych dla nich seminariow.

10. Na wniosek grupy recenzentow i potencjalnych promotorow Dyrektor Instytutu organizuje,
przed rozpoczeciem zaje¢ w ramach proseminarium zebranie, podczas ktorego by¢ omo-
wione cele i zadania na kolejne trzy semestry, spodziewane problemy i sposoby ich rozwia-
zywania.

Promotor

1. Seminarium dyplomowe prowadzi promotor pracy licencjackiej.

2. Promotorem prac licencjackich moze by¢ nauczyciel akademicki, posiadajacy co najmniej
stopien naukowy doktora ekonomii w zakresie ekonomii.

3. Seminarium prowadzone jest w czasie trzech ostatnich semestréw studiow licencjackich,
przy czym w semestrze letnim na drugim roku studiéw ma charakter proseminarium.

4. Zajecia prowadzone bezposrednio ze studentami obejmujg 15 godzin dydaktycznych w

kazdym semestrze.



W celu utrzymywania statego kontaktu ze studentem promotor komunikuje si¢ z nim w
drodze mailowej lub w innej formie elektronicznej, umozliwiajacej przekazywanie tresci
fragmentow pracy i zwrotnie ich recenzji, uwag 0 nich i komentarzy oraz ich archiwizowa-
nie.

Promotor organizuje prace studentow tak, aby przebiegala rytmicznie, mial biezacy wglad
W ich samodzielng prace, miat pewno$¢, ze badania i ich opracowanie sg oryginalne i nie
posiadajg cech plagiatu, a student w toku pracy wykazal si¢ dobrg znajomoscia zagadnien
teoretycznych z opracowywanego zakresu.

Proseminarium konczy si¢ przedtozeniem przez studentéw konspektdw ich prac, a przez
promotora — przedtozeniem tematoéw prac Radzie Instytutu do zatwierdzenia. Konspekt po-
winien zawiera¢ przede wszystkim:

a. proponowany temat pracy i jej autora,

b. proponowana struktura pracy,

c. robocza wersje celu pracy,

d. wstepny spis literatury przedmiotu.
Tematy, a w przysztosci tytuly prac dyplomowych, nie moga swa tre$cig odbiegac od pro-
gramu studiow na danym kierunku i specjalnosci.

Promotor, szczegdlnie w ostatniej fazie pisania pracy, dba o jej warstwe jezykows i edytor-
ska.

Recenzent

1.

Celem zapewnienia wysokiej jakosci pisanych w Instytucie prac dyplomowych, gdy promo-
torem jest osoba ze stopniem naukowym doktora — recenzent wyznaczany jest sposrod 0sob
zatrudnionych na stanowisku profesora; gdy promotorem jest profesor — recenzentem moze
by¢ doktor.

Recenzent wyznaczany jest przez Dyrektora Instytutu; decydujacym kryterium sg wiedza,
doswiadczenie i kompetencje nauczyciela akademickiego.

Recenzent powinien otrzymac pracg dyplomowa studenta do recenzji najpozniej 14 dni
przed wyznaczonym terminem obrony.

Recenzent, w trakcie recenzowania, moze zwracac si¢ do promotora, a za jego posrednic-
twem takze do studenta, o wyjasnienie kwestii dyskusyjnych lub wnioskowac o usuniecie
ewidentnych btedow i pomytek.

Recenzent sktada recenzje pracy dyplomowej studenta najpdzniej dwa dni przed wyznaczo-
nym terminem obrony.



Zasady przygotowania prac dyplomowych
w Instytucie Ekonomicznym
Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej w Gtogowie

Napisanie pracy dyplomowej w Instytucie Ekonomicznym jest ukoronowaniem studiow
realizowanych przez studenta w ciagu trzech lat. Pod kierunkiem promotora student prezentuje
zdobyta wiedz¢ w swojej specjalnosci, na konkretnym przyktadzie i w formie pracy badawczej.
W instytucie nie dopuszcza si¢ mozliwosci pisania prac monograficznych. Student pracujac nad
dysertacja prezentuje nie tylko praktyczne zastosowanie i wykorzystanie zasobéw wiedzy, ale
takze umiejetnosci, takich jak znajomo$¢ jezykdéw obcych, umiejetnos¢ korzystania ze zbiorow
bibliotecznych, rozsadnym, wybidrczym korzystaniem z zasobdéw Internetu oraz umiejetno-
$ciami praktycznymi w zakresie informatycznej edycji tekstow naukowych. Praca dyplomowa
jest zwienczeniem jego pracy na Uczelni i jedynym mierzalnym efektem, ktory zachowany
zostanie w zbiorach Biblioteki Uczelnianej i jej Archiwum.

Poza tymi uwiarygodniajagcymi i studenta, i jego profesorow, efektami materialnymi
istotne tez jest, by praca dyplomowa byta mocno zwigzana z kierunkiem studidéw, a szczeg6lnie
ze specjalnoscia. Tytut pracy, ktory jest ostateczng redakcjg tematyki, powinien wyraznie wska-
zywaé, co student studiowat i czego si¢ nauczyt. Winien by¢ takze prostym przestaniem do
przysztych pracodawcow: ten obszar zagadnien opanowany mam perfekcyjnie!

Uwagi podstawowe

Prace dyplomowe w Instytucie Ekonomicznym pisane sg w ramach proseminarium (I\V
semestr studiéw) i seminarium licencjackiego (V i VI semestr studiéw) pod kierunkiem nauczy-
ciela akademickiego posiadajacego co najmniej stopien naukowy doktora, zwanego tez promo-
torem. Promotoréow dla danego rocznika i dla danej specjalnosci wyznacza Dyrektor Instytutu,
informujac o tym Radg Instytutu.

Zajecia w ramach proseminarium obejmujg 15 godzin zaje¢ w semestrze na studiach
stacjonarnych i 9 godzin na studiach niestacjonarnych. W trakcie zaje¢ studenci winni zapoznac
si¢ z:

e Zasadami pisania prac dyplomowych na wyzszych uczelniach,

e Wymogami zwigzanymi niniejszymi Zasadami oraz standardami edytorskimi pu-
blikacji naukowych w Polsce,

e Zasadami sporzadzania tabel, wykresow, przypisoOw, odno$nikow, spisu literatury,
automatycznych spiséw tresci, indeksow, tabel 1 innych zestawien,

e  Sposobami opracowywania konspektow prac dyplomowych.

Podstawg zaliczenia semestru jest opracowanie konspektu pracy dyplomowej, zawiera-
jacego: proponowany temat pracy, jej projektowany spis tresci, wstepny wykaz literatury zapla-
nowanej do wykorzystania w pracy oraz celu pracy. Wykaz tematéw prac promotorzy przedkta-
daja, za posrednictwem Dyrektora Instytutu, Radzie Instytutu na czerwcowe posiedzenie celem
zatwierdzenia.



1) Zajgcia w ramach seminarium obejmuja 15 godzin w semestrze V i 15 godzin
w semestrze VI. Na studiach niestacjonarnych odpowiednio 9 godzin w semestrze
V i 9 godzin w semestrze VI.

Praca licencjacka powinna by¢ opracowana samodzielnie oraz spetnia¢ nastepujace
wymogi :
Wymogi merytoryczne
a) zgodnos¢ problematyki z tematem (tytutem pracy),
b) umiejetnos$¢ postawienia problemu,
¢) umiej¢tnos¢ analizy problemu (ze szczegdlnym uwzglgdnieniem analizy przyczynowo-
skutkowej),
d) umiegjetnos¢ formutowania diagnozy i wnioskow,
e) umiejetnos$¢ postugiwania si¢ nabyta wiedza.
Wymaogi formalne
a) struktura pracy zawiera strong tytutowa, spis tresci, wstep, rozdziaty merytoryczne, zakon-
czenie, spisy tabel i rysunkéw, bibliografie,
b) umiejetne wykorzystanie literatury i materiatow zrodtowych,
¢) poprawne formulowanie przypisow,
d) umiejetne sporzadzanie tabel i rysunkow,
e) poprawny jezyk,
f) poprawno$¢ gramatyczna i ortograficzna,
g) poprawne sformatowanie tekstu i oprawa.
Promotor moze, a nawet powinien, w relacjach ze studentami korzysta¢ z elektronicznych form
tacznosci, takich jak poczta elektroniczna. W takich przypadkach Dyrektor Instytutu, rozliczajac
czas pracy nauczyciela akademickiego, moze poprosi¢ o udostepnienie stosownych wykazow.



Standardy pracy licencjackiej

Na 14 dni przed wyznaczonym terminem egzaminu dyplomowego student Instytutu
Ekonomicznego przedktada w Dziale Nauczania Uczelni trzy oprawione egzemplarze pracy
plus jedna wersja elektroniczna na ptycie CD (format rtf lub doc/docx) oraz w Kopercie luzne
kartki dwustronnego wydruku pracy po dwie (pomniejszone) strony na jednej stronie arkusza.

«  Oprawa pracy migkka, przezroczysta
* Strona tytutowa (patrz zalaczniki)

*  Spis tresci

* Rozdzialy pracy

»  Spis literatury

*  Spis ilustracji (opis ilustracji, zroédto)

* Os$wiadczenie o samodzielnym wykonaniu pracy dyplomowej

Formatowanie tekstu

» Tekst podstawowy pracy : czcionka: Times New Roman, 12;

Czcionka u_J@ e
Czronka | Odstzpy mizdzy znakami

Czcionka: Styl czcionki: Rozmiar:
Times New Roman Normalny 12

Tahoma +| EEEEEE - | (8 -
Tempus Sans ITC kursywa 9 a
Thames Pogrubiona 10
Times [ Pogrubiona kursywa 11
- v

Kolor czcionki: Styl podkreslenia: Kalor ¢
Automatyczny |z| (brak) |z| Ay
Efekty

[ przekredenie [ cien [T Kapitaliki

[C] Przekredlenie podwéine ] Kontur [] wszystiie wersaliki
[ ndeks gdrny [ Uwypuklenie [ Ukrycie

[ ndeks dolny [] wiglebienie

Podglad

Times New Roman

Tao jest czcionka typu TrueType. Ta sama czcionka bedzie uzywana na ekranie i na wydruku.

e Rozdzialy:

— Slowo ,,Rozdzial” oraz tytuly i podtytuly rozdziatéw nalezy pisa¢ od poczatku mar-
ginesu.

— Numeracja podrozdziatow — cyfry arabskie (1. 1.; 1. 2,; 1. 3.; 1. 4. itd.)

— Slowo ,,Rozdzial” (i jego numer), jego tytut oraz numery i tytuly podrozdzialow
formatujemy za pomoca Stylow Naglowkow
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+  numerowanie stron 3
1. Numerowanie

+  numer strony dopier

[Pog;‘ubiel\ie 1
+  strona tyutowa i pnpmmmmmﬂmmym.—_‘g

Pplk Edyca Widok Wstaw Format Warzedzia Tsbela Okno Pomog Wpisz pytarie do Pomocy  + X
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Formatowanie akapitu

Zaleca si¢ stosowanie nastgpujgcego uktadu akapitu (patrz rysunek nizej):
» tekst wyjustowany, odstep po akapicie 6 pt, odstep mi¢gdzy wierszami (interlinia) 1,5;

* wecigcie akapitu wynosi 1,25 cm (ustawi¢ w Format / Akapit / Pierwszy wiersz)
Akapit N (2 [ |

Ogélne
Wyrdwnanie: Wyjustowany n
Poziom konspektu: | Tekst podstawowy :

Weieda
Z lewej: Spedjalne: Co:
. Z prawej: |Pierwszy wiersz | =] |1,25 cmli"

- brak]
Wicigcia lustrzane Pierwszy wiersz

Odstepy l
Przed: Interlinia: Co:
Po: 1,5 wiersza |z| | E"

Nie dodawaj odstepu miedzy akapitami o takim samym stylu

Podglad I

Taizma 3ig amaznic s ey Udati skesits (et mpusk gl

] (ome.] o]

— — —




Formatowanie strony

margines gorny i dolny =2, 5 cm; lewy = 2,5 cm, prawy =2, 5 cm,

* margines na oprawe 1 cm

Ustawienia strony l"&lg
Marginesy Papier Uktad
Marginesy
250 1% o

Margines na oprawe: | 1cm

EQ

Pozyda marginesu na oprawe:

Orientadgja

Pionowa Pozioma

Strony

‘Wiele stron; Standardowo

Podglad

Zastosuj do: | PEF T |

o ) (e |

* numerowanie stron — prawy dolny rog;

numer strony dopiero na stronie wstepu;

strona tytutowa i poprzedzajacy wstep spis tresci majg tzw. numery kryte, czyli stopka

oraz nagléwek nie majg by¢ widoczne na stronie tytutowej oraz na spisie tresci poprze-
dzajacym wstep.

Aby numer strony oraz naglowki i stopki nie wyswietlaty si¢ na kolejnych stronach
(nie tylko na tytutowej) nalezy podzieli¢ dokument na dwie sekcje (wstawi¢ podziat sekcji).
np. Sekcja 1 ze strong tytutowq i spisem tresci orvaz Sekcja 2 od rozdziatu Wstep

Nastepnie wyswietli¢ pole nagtdwka/stopki i wytaczy¢ Potacz z poprzednim (az zniknie na-
pis Taki jak poprzednio) zar6wno na stopce, jak i nagtdéwku. Od tego momentu nagtow-

ki/stopki obu sekcji moga by¢ rozne. Tzn. Sekcja 1 moze nie mie¢ nagtdowkow/ stopek, Sek-
cja 2 bedzie je miata.

(N Raport_firmy_wzor Narzedzia nagtowkow i stopek
9/ Namedriagéwne  Wstawianie  Ukladstrony  Odwolania  Korespondenda  Recenzia  Widok  Deweloper Projektowanie
I% % 3| EHE j (5 Poprzednia sekga | Inne na pierwszej stranie 5+ Nagtéwek od géry: [1,25 cm & E
=l = =0 == == =[5, Nastepna sekda ] Inne na stronach parzystych i nieparzystych || (= Stopka od dotu: (1,25 cm 2
Nagléwek Stopka Numer || Datai Szybkie Obraz Obiekt || PraejdZdo Przejdi

strony ~ || godzina czeéci clipart

a2 ) Zamknij 1
nagtowka do stopki| 55 Polacz z poprzednim | | [¥] Pokaz tekst dokumentu [B] wstaw tabulator wyréwnania i ste
Nagtéwek i stapka Wistawianie [ Nawigacja Opgie Polozenie Zam
H9-vaA F A -
.E . Po}aﬂipopnedn‘ R I I R

Umozliwia utworzenie lacza do poprzedniej
sekeji, tak aby nagtowek i stopka biezacej sekji
mialy te sama zawartosé jak w poprzedniej
sekgji.

Stopka pierwszej strony

Taki jak poprzednio |
(@ MNacisnij klawisz F1, aby uzyska¢ dalsza pomoc.

| ETytut|
|‘1apnrt wynagrodzenia za [ kwartat 2010 roku

Naghwek -Seka 3- |
Worowadzenie

e2ie



Inne zalecenia

Uwaga! Po rozdziatach, wstepie, zakonczeniu, tytutach rozdzialéw i podrozdzialow nie na-
lezy stawia¢ kropek.

*  Wlaczenie automatycznego dzielenia wyrazéw pozwoli na ekonomiczne wykorzystanie
miejsca na stronie:
(Narzedzia / Jezyk / Dzielenie wyrazow)
Dzielenie wyrazow

[VIiDziel wyrazy automatycznie:
Dziel wyrazy pisane WERSALIKAMI

Strefa dzielenia wyrazow: 0,75cm (3
Ograniczaj kolejne przenoszenia do:  Bezogr. |5

[Recemie.. | [ ok ][ aAnuu |

Word 2003

Formatowanie tekstu.doc [Tryb zg

Narzedzia giéwne Wstawianie Ukiad strony Odwotania Korespondenga Recenzja Widok Deweloper Formato

I xotor By == "= Znaki podziatu - j E Weigcie ¢
a . Ed j .
¥ nki _5‘ [j J EEZlewej 0em |

2 Numery wierszy ~ 2
Motywy Marginesy Orientaga Rozmiar Kalumny o - _ Znak  Kolor Obramowania | _._ ) =1
Efekt 5 K S ~ " [# Dzielenic wyrazéw ~| | wodny~ strony+  stron EiZpawe: 0em 3
Motywy Ustawienia strony e Tio strony Akapit
H®-03A FA D5 v | Automatycznie
13z Reanie Wiacza automatyczne dzielenie wyrazow ' * 0.

‘ bE | Opge dzielenia wyrazow.. |

Word 2007 |-

* Przed rozpoczgciem kolejnego rozdzialu, aby zapewni¢ stabilno$¢ formatowania stron
np. dla wydruku na réznych drukarkach, zaleca si¢ wstawianie podziatéw stron lub sek-
cji (Wstaw / Podziat) lub dla danego tytutu rozdzialu ustawi¢: Format/Akapit/Podzial
wiersza i strony.: Podziaf strony przed.

;

Zawijanie tekstu

"
Typy podziataw
O Podziat strony Formatowanie tekstu.doc [Tryb zgodnoici] - M
O PDdZIal E0|Umny towne ‘Wstawianie Ukfad strony Odwotania Korespondenga Recenzja Widok Dewe| ©
4 By == b= Znaki podziaiu = A Weigcie
() Przerwa w zawijaniu tekstu O E 0 = e 1) 1
Podzialy stron E tew,
MargvlnEsy OHEF:la(ja an:mar Knllimny Strona F ora
Ustawienia strony ;JLI Sﬂ'\gﬂarz:a?zl;::t,wkléwmﬁdna strona konczy sig, a
J A9 =
7, Kolumna
Pr3caaea i J; ‘Wiskazuje, ze tekst wystepujacy po podziale - i
= B | ot
C) Strona parzysta =|  kolumny rozpacznie sie w nastepne] kolumnie.

O Strona nieparzysta

Rozdziela tekst wokét obiektéw na stronach sieci
Web, na przykiad tekst podpisu i tekst podstawowy.

[ ok ][ anuy

Podzialy sekdji
| Nactenna shana

* W czasie pisania tekstu, unika¢ pozostawiania jednoliterowych wyrazéw na koncu wer-
su (tzw. ,,wdow”). W przypadku, gdy koniecznie jest umieszczanie dwoch wyrazen na-
stepujgcych po sobie w tym samym wierszu (np. 20 zI, w szkole) zaleca sie stosowanie
spacji tacznej, a nie znaku r¢cznego podziatu wiersza

— spacja laczna — tzw. twarda spacja- wstawiana jest zazwyczaj pomiedzy
W, i, z, a nastepny wyraz (lub wyrazenia 100%, 20 zl), bo uniemozliwia ztama-
nie wiersza pomigdzy nimi - CTR]+[Shift]+[spacja]

— myslnik taczny- [CTR]+[Shift]+[-]



* znak recznego podzialu wiersza - tzw. migkki podziat akapitu - [Shift]+[Enter] — mo-
ze by¢ przydatny w sytuacji gdy chcemy rozpoczaé nowy wiersz w ramach tego samego
akapitu

Po wiaczeniu pokazywania znacznikow akapitu 1 ukrytych symboli formatowania (patrz
rysunki) (1) mozna zaobserwowac roznice (2):

29 s dai

Cy ja z zawsze: wedlug uldadu mnc_‘al umema lbmxsko,-
wnawiasie-rok: wydania, tytuhnykulu tytut

), rocznik- lub™tom, -
zeszyt-lube numer, cytowana strona (lub-: s!xony) np. M 29,&9 4;@ (2005) -Strate gie-1%pMZad:
nie pr s, 5.935.
1
I

Word 2003

O —
-9 Hazedziagiowne | Wstawianie  Ukladstrony  Odwolania  Korespondencia  Recenzia_ Widok  Dewelopes
& Wytnij s = E
3 Komis ([ Hevg e maa) L AaBbCcD AaBbCcD AaBb( AaBbC AaBb( AaBbCel
CED i [B 7 U-aex xta|¥-A THormalny 7 Bez odst.. Nagiowekl Nagiowek2  Tytut Fodiytul  —
Schowek ) Czcionka Style
H9-00A JA O - N\
] S A NS TR SRR SN NS ANEN CERE KRR IR EF NI IR
B 1
B *-» Wczasie pisania tekstu, aby unikad p ianjaj i havyrazdw-na-koricu-
: wersu 2w« wdow). W praypadia, gdy kpffecani jedwoch-wyraz
i tepujacychpo-sob wp-20%, 1
- spagji-facznej, -a-nie-znaku recznego-podzi /
B ——spacja-la —tzw.- da-spacja- Wsm;&; czaj-pomied
B Wi raz{lubwyrazenia1 0%, 20Z\bouniemozliwia -zt
B ‘hie-wiersza-pomiedzy nimi—C TR+ [Shift]+ spacja)¥

—— mysinik-faczny- {CTR]+[Shift]+[-]]



Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa
w Glogowie
Instytut Ekonomiczny

JAN KOWALSKI

TUTAJ WPISAC
TYTUL PRACY LICENCJACKIE)J

Akceptacja promotora: Opiekun pracy licencjackiej:
stopien naukowy, imie i nazwisko promotora

Gtogéw 2009 .
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Spis literatury

Uzywamy nazwy spis literatury — nazwa Bibliografia jest niewlasciwa — w pracy nie jest
prezentowany petny dorobek literatury na dany temat. W spisie literatury powinny by¢ tylko
prace cytowane przez jej autora.

Pozycje zwarte:
Tu tylko ksigzki, nazwiska autorow w porzadku alfabetycznym, przyktad ponize;j.
1. Griffin R.W. (2005): Podstawy zarzadzania organizacjami, Wyd. PWN, Warszawa

Pozycje artykutowe:
Tu tylko artykuty, nazwiska autor6w w porzadku alfabetycznym, przyktad ponizej.
1. Jastrzgbska M. (1998): Podstawy zarzadzania finansami gminy, ,,Samorzad Terytorialny”

nr3

Adresy internetowe:
Jesli istnieje mozliwos¢, przed adresem nalezy podaé autora i tytul cytowanego tekstu, po
przecinku za$ adres strony internetowej; jesli takiej mozliwosci nie ma, jak ponizej:

1. www.gizda.wzieu.pl/r4.pdf (stan na dzien 29.11.2006)

Akty prawne
(obowiazuje konstytucyjna hierarchia aktéw prawnych):

1. Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(DzU nr 99, poz. 1001, ze zm.)

2. Rozporzadzenie .................
3. Uchwata .........................
4. Zarzadzenie ......................

Elektroniczne wydawnictwa zwarte:

1. System informacji prawnej LEX Delta, [online], Wydawnictwo Prawnicze Lex, Sopot
2002, aktualizacja 01.09.2004 [dostep: 10.06.2004].

Pozycje artykutéw w czasopi$mie elektronicznym:

1. Lejman M., Komputer ztosliwa bestia, ,,PC World Komputer” [online], nr specjalny: na
wakacje, [dostep: 10.07.2004].
http://WWW.Dcworld.Dl/artvkurv/24772.html (stan na dzien 10.07.2004)
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Spis tresci

Rozdziat I.

1. Tytul rozdziatUu....eeeee i ssse s s e s sssa s es s e s s sennes
O I VA AU oo Yo [0y Ze AT (U PP
L L L e et h et e b e h e et e e st e e nbee e e erees
L L2 e et ettt e b e h e et e e s e e nbee e e erees
1. 2. Tytut pOArozZdziatU...ccceeeee e
A O PP

O T VA AU oo Yo [y Ze AT (U S PR
T Tt PP PP PPPTUPPPUPRUPPON
L 3. 2t e et b e bbb e s et e b e e e e beenne
Rozdziat Il.
2. TYEUE rOZAZiatU...c.e e e ccrrenn i eeerenn e eesensssessenssssssennsssnnsseeseanssennees
2 B IV (U] o oo [ o .20 AT | (U T PP
R O P OSSOSO U PV PTOPRRPRTOPRROPO
2. L e ettt b ettt et e s et e sbeesh b e e be e sbeenreeeeeean
2 VA (UL o ToTe [do 2o AT | (V TP
R O OSSP P PP PPPPPPPPPPPPRt
2. 2. 2t e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e ettt et e b et e a bt ba bt ba b a e aeeeaeeaeeaeeens
0 T IV (U] oo To [do 2o AT | (1 TSP
2. 3 e e e e r bt e e e e st enneenane
2. 3 2 ettt he e h et bt e a ettt e et e et e e ebeeeh bt e beesbeenbeeetaeen
Rozdziat Ill.
3. TYEUL FOZAZIARUL ... et eee s e e s e e eean s ee s e s e e e s e nn e seeesesnnnnnsssannnns
3. 1. Tytut POdrozZdziatu .ot e s e
S FR e PP PSPPI PPTOPRTPRPTOPRPRPO
 FR OO U PP TS PRPRRPRRPPPTRPRN
T RV U Qo Yoo [ey.de bT T [V FOR USSR
B 2 L et bbb bt b e e sh b e bt eehe e e be e be e eabeebeesaneen
B 2 e et bt bt e bt e he e sh bt e bt e ebe e e et e beesaee e bt e nnbeereeeas
L T YA (VL B ToTe [ oo PA: | (1 TR
TR0 TR TP PR UP TSR UPSRPRPRPRRPPN
TR TR0 PP U PR UPURUPRRPPOPRRPPN
ZaKOACZENIE.........c.coeriiieitee ettt ettt et
SPIS TIEEIATUNY e s r e e e
SpPis aktOW PrawnyCh ...t e e
SPIS TYSUNKOW ..ttt sttt ettt e e ste st sae sre e enses e
SPIS LADEI . e e

SPIS WYKIESOW ..ottt ettt st e et er e



Spis tresci sporzadzamy automatycznie

Word 2003 (Wstaw / Odwotanie / Indeksy i spisy: zaktadka Spis tresci)

Indeks i spisy %]
| Indeks | Spis tresci \ Spis fustracii |
Podglad wydruku Sie¢ Web - podaglad o
Nagléwele 1o 1] Nagtéwelk 1 ]
Nagtéwek 2. 1 El Nagtéwek 2 El
Nagtéwek 3. 5 Nagtéwek 3
[l [
Pokaz numery stron Uzyj hipertaczy zamiast numerdw stron
Numery stron wyrdwnaj do prawej
Znaki wiodace tabulacii:
Ogdlne :
Formaty: | Z szablonu ]vl Pokaz poziomy: |3 }3:‘
[ Pokaz pasek narzedzi Tworzenie konspekku ] [ opcje.. ] [Modyfikuj... ]
[ ok ][ Aoy |

Word 2007 (karta Odwotania / Spis tresci/Wstaw spis tresci)

fas
“5)  Naedziagiéwne  Wstawianie  Ukladstrony | Odwotania | Korespan
a [2¢ Dodaj tekst ~ AB1 |1y Wstaw przypis karicowy N [Sjzarmad
I | 2 Aktualizuj spis AT, Nastepny przypis dolny ~ (& sty
Spis Wstaw staw
tresci praypis doiny =] Pokaz praypisy otat - afl Bibliog
|| whudowane Cytaty i bibli
[ Tabela automatyczna 1
[ EEEEE RN
Zawartoéé ’ ’
Nogléwek 1 1
Naglawek 2 1 ‘Word-2003-
Nagiowek 3 1
B spiay.
Tabela automatyczna 2 ek seobeia gl
[
Bagtbwek 1
- Magiswek 2
Spis tresci i
1
Naghowek 2 1
Nagiowek 3 1
S—
Tabela reczna [mesy stren o o
Bimodage tadocy: [
b
Spis tresei formsty: |2 2l
1
! 3 3
.
ord-2007-{(km

Podobnie sporzadzamy spisy ilustracji, indeksy itp.

Word 2003 (Wstaw / Odwotanie / Indeksy i spisy: zaktadka Spis ilustracji)

Indeks i spisy

| Indeks | Spis Lres’ciA

Podalad wydruku Sie¢ Web - podglad

Rysunek 1: Tekst...........ccccoeonne 1 Rysunek 1: Tekst
Rysunek 2: Tekst....................... 3 Rysunek 2: Tekst
Rysunek 3: Tekst...............co..... 5 Rysunek 3: Tekst
Rysunek 4: Tekst....................... 7 Rysunek 4: Tekst
Rysunek 5: Tekst..................... 10 Rysunek 5: Tekst

Pokaz numery stron

Mumery stron wyrdwnaj do prawej

------- "
Eormaty: |Zszablonu | l

Znaki wiodgce tabulacji: ‘

Ogdlne

Etykieta podpisu: [Rysunek EV

Uzyj hipertaczy zamiast numerdw stron

Dotacz etykiete i numer

[ opcje.. | [modyfikui... |

[ ok ][ Ay |
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Word 2007 (karta Odwotania / Wstaw spis ilustracji)

Marzedzia géwne  Wstawianie  Ukladstrony | Odwolania | Korespondenga  Recenzia  Widok  Deweloper

[+ Dodaj tekst = ) Wstaw przypis koficowy ,'3 3} Zarzadzaj rédiami ) Wistaw spis ilustracji j 151 Wstaw indeks o

= — /i

|2 Aktualizuj spis AE Nastepny przypis dolny ~ | =V (3 styi: AP =2 Aktualizuj 3 3 Aktualizu indeks || =

Spis Wstaw Wstaw Wstaw Oznacz o

tredci~ przypis dolny o Pokaz prypisy tat~ @f Bibliagrafia = podpis !H] Odsylacz hasto c
Spis treéci Przypisy doine ] Cytaty | bibliografia Podpisy Indeks

H9-02A FA @ -
[RER \ [RETENRET: IRECEN] 16

[Rysunek 4: Tekst
[Rysunck 5: Tekst

Rysunck 4 Tekst
Rysunck 5 Tekst

[T T——
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Zasady sporzadzania przypisow

1.

10.

11.

Przypisy powinny by¢ umieszczone automatycznie u dotu strony pod zasadniczym tekstem
pracy.
W miare mozliwosci przypisy powinny w cato$ci miesci¢ si¢ na tejze stronie.

W przypisach nalezy zawsze podawac inicjaly imienia autora przed nazwiskiem; za
wyjatkiem konieczno$ci podania pelnego imienia, gdy inicjaly imion autoréw o tym
samym nazwisku zaczynajg si¢ na t¢ sama litere (np. Jan Nowak i Janusz Nowak).

Ksigzki, cytowane w przypisach, powinny by¢ podawane w nastgpujacej formie:

a) R.W. Griffin (1999): Podstawy zarzadzania organizacjami, Wyd. PWE, Warszawa, s.
10. (jesli odwolujemy si¢ do catej pracy, o ktorej pragniemy czytelnika poinformowac;
wtedy tez przed inicjalem imienia i nazwiskiem autora wpisujemy Zob.) lub s. 7 — 30.
(Jezeli odwotujemy si¢ do konkretnego fragmentu pracy).

Cytowania z czasopism podajemy zawsze wedlug uktadu: inicjat imienia i nazwisko, w
nawiasie rok wydania, tytut artykutu, tytut czasopisma (w cudzystowie), rocznik lub tom,
zeszyt lub numer, cytowana strona (lub strony), np. M. Pokojska (2006): Strategie i
zarzadzanie projektami, ,,Magazyn Finansistow CFO”, nr 5, s. 35.

Jezeli cytujemy artykul zamieszczany w pracy zbiorowej, stosujemy nastepujacy uktad:
inicjal imienia i nazwisko autora, rok wydania w nawiasie, tytul artykutlu, [w:] tytut
ksigzki, pod red. imi¢ i nazwisko redaktora, wydawnictwo, miejsce wydania, cytowana
strona (lub strony), np. S. Franek (2009), Planowanie wieloletnie w budzetowaniu
zadaniowym, [w:] Nowe zarzadzanie publiczne — skutecznos¢ i efektywno$é, pod red. T.
Lubinskiej, Wyd. Difin, Warszawa, s. 29.

Jezeli cytujemy dang informacje za innym autorem stosujemy zapis: Cyt. za: S. Franek
(2009), Planowanie wieloletnie w budzetowaniu zadaniowym, [w:] Nowe zarzadzanie
publiczne — skuteczno$¢ i efektywnos¢, pod red. T. Lubinskiej, Wyd. Difin, Warszawa, s.
29

Tytuly cytowanych czasopism zawsze wystepuja w cudzystowie i powinny by¢
przytaczane w petnym brzmieniu.

Jezeli odwotujemy si¢ dwa lub wigcej razy po kolei do tego samego dzieta, to za
pierwszym razem stosujemy pelny zapis biograficzny, natomiast za drugim i kolejnymi
zapisujemy nastepujgco: Tamze (lub ibidem), s.16. (Uwaga! Zapis ten stosujemy tylko
wtedy, gdy cytujemy dane dzieto kilka razy z rzgdu.) W przypadku odnosnika do tego
samego autora, jak w przypadku przypisu wystepujacego powyzej (lecz innej publikacji
tego autora) stosujemy zapis Tenze (lub idem)

Jezeli cytujemy dane dzieto w kilku miejscach danego rozdziatu, uzywamy skrétu wyd. cyt.
(lub op. cit)) . Nalezy pamietaé, ze skrot ten mozemy stosowaé tylko wtedy, gdy w danym
rozdziale (artykule) jest przytaczana tylko jedna publikacja cytowanego autora. Skroty
piszemy kursywa.

Gdy w danym rozdziale cytujemy kilka publikacji jednego autora, podajemy petny zapis
tylko podczas pierwszego cytowania, w nastgpnych przypisach uzywamy zapisu: inicjat
imienia i nazwisko, w nawiasie rok wydania, pierwsze dwa-trzy stowa tytulu zakonczone
trzema kropkami, strona (strony).
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12. Cytujac ze strony internetowej, nalezy podac jej adres, a po przecinku wpisac: data dostepu
(i poda¢ date wejscia na strong). Jesli istnieje mozliwo$¢ podania autora i tytutu artykutlu
cytowanego ze strony internetowej, umieszczamy te informacje przed adresem
internetowym.
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Zasady zamieszczania rysunkdw, wykreséw, schematéw

Szczegodlnej uwagi wymagaja wykresy sporzadzane w programie Excel. Po pierwsze
winy by¢ przygotowane w jednym maksimum dwoch lub trzech formatach. Praca upstrzona
réznymi kolorowymi obrazkami nie stuzy skupianiu si¢ na tresci, a raczej na inwencji autora.
Po drugie wykres wklejamy jako ilustracje, a nie obiekt programu Excel, bez hipertaczy itp.,
czym zaoszczedzimy sobie miejsca na dysku (Edycja / Wklej specjalnie).

(Wklejanie specjalne .\

Zrodto:  Mieznany

Jako:

(=) Whlej: | Obraz (Windows Metafile) \
W Obiekk rvsunkows: pakietu M3 Office !

|

|

EH
-~

| Obraz (rozszerzony metaplik)

Wynik
= Zawartos¢ Schowka jest wstawiana jako rysunek
~ pakietu Office,

Podobnie postepujemy wklejajac tabele przygotowane w programie Excel. Rysunki
opisujemy jak nizej.
Rysunek 1. Otoczenie organizacji

Organizacja

Zrédto: R.W. Griffin (1999): Podstawy zarzadzania organizacjami, Wyd. PWE, Warszawa, s. 84
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Zasady zamieszczania tabel

Formatowanie tabeli, takze sporzadzanych w Wordzie, powinno by¢ przejrzyste, proste i
autodopasowane do szerokos$ci okna (menu wlaczamy prawym przyciskiem myszy).

Tabela 1. Koszty rodzajowe w przedsiebiorstwie X (w tys. zl)
stan na dzie 31.12.2007 r.

| Obramowanie i cieniowanie. ..

Lyp. Nazwa ‘ | Tos¢ | Wartos¢
1 2 ol Wytni) 4
- }‘ .\'_opn_ji
L:‘_t.! whlej
j“ Wstaw tabele. ..
Razem: j Usur komérki. ..
Zrédto: E. Filar (1991): Biznes Plan, Wyd. Pall ﬁi Podsiel komdrki:.:
| 5%
|
|

llﬁﬁ; Kierunek tekstu. ..

= , Wyrdwnanie komorek | >

| Autodopasowanie » | **i Automatycznie dopasuj do zawartosci
“ Whasciwosci tabeli. . F4  Automatycznie dopasuj do okna

E Punktory i numeracija. .. ﬁi Szerokosc ustalonych kolumn

?_,J‘ Hipertacze...

| Odszukaj...
Synonimy >

. Przettumacz

Tabela 1. Koszty rodzajowe w przedsiebiorstwie X (w tys. zt)
stan na dzien 31.12.2007 r.

Lp. Nazwa llos¢ Wartos¢
1 2 3 4
Razem:

Zrédto: E. Filar (1991): Biznes Plan, Wyd. Poltext, Warszawa, s.134
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