Zasady prowadzenia seminarium dyplomowego
na Studiach Podyplomowych
Panstwowej Wyzszej Stkoly Zawodowej w Glogowie

Uwagi ogodlne

Praca koncowa powinna by¢ opracowana samodzielnie oraz spetnia¢ nastgpujace wy-
mogi:
Wymogi merytoryczne:
a) zgodnos¢ problematyki z tematem (tytutem pracy),
b) umiejetnos$¢ postawienia problemu,
¢) umiejetnos$¢ analizy problemu (ze szczegdlnym uwzglednieniem analizy przyczynowo -
skutkowej),
d) umiejetnos¢ formutowania diagnozy i wnioskow,
¢) umiejetnos$¢ postugiwania si¢ nabyta wiedza.

Wymogi formalne:
a) struktura pracy zawiera stron¢ tytutlowa, spis tresci, wstep, rozdzialty merytoryczne, zakon-
czenie, spisy tabel i rysunkow, bibliografig,
b) umiejetne wykorzystanie literatury i materiatow zrédtowych,
¢) 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.

Standardy pracy koncowej

Na 14 dni przed wyznaczonym terminem egzaminu koncowego shuchacz studiow pody-
plomowych przedktada w Dziale Nauczania Uczelni dwa 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 zataczniki)

*  Spis tresci

* Rozdziaty 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;
R

Czcionka

Czrionka | Odstepy migdzy znakami

Czcionka:
Times New Roman

Tahoma
Tempus Sans ITC
Thames

Pogrubiona kursywa

Kolor czcionki: Styl podkreslenia: Kolor podkresglenia:
| Automatyczny |z| | {brak) |z| ‘ Automatyczny EI
Efekty
Przekredenie Cigft Kapitaliki
Przekredlenie podwdine Kontur Wezystkie wersaliki
Indeks gérny Uwypuklenie Ukrydie
Indeks dolny Walebienie
Podglad

Times New Roman

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

—r—— T

e Rozdzialy:

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

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

— Stowo ,,Rozdzial” (i jego numer), jego tytul oraz numery i tytuly podrozdziatow
formatujemy za pomocg Stylow Nagléwkow
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+  Spis ilustracji (opis 2 [

 Interlinia: 1,5 wiersza

1. Konspekty numerowane

*  Oswiadczenie 0 sami| Kyrgwa

Forjmatowanie tel

+  czcionka: Times Ne
+  odstep migdzy wiers:

+  margines gérny i d¢

przesunigcie Tab.;

+  tekst wyjustowany,

+  numerowanie stron |
*  numer strony dopier

+  strona tytutowa i pop!

I Naglowek 1

1
| Nagtowek 2 19
Nagléwek 3 n}
‘-Non-na]nry {l}
1. Numerowanie ‘
| 1. Numerowanie !
[ 1. Numerowanie ‘
‘Pognlbienie !&]
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Word 2007 |-

Formatowanie akapitu

Zapisz zaznaczenie jako nowy szybki styl...
2| wyayiéformatowanie
4| Zastosuj style..




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

L]
* wcigcie akapitu wynosi 1,25 cm (ustawi¢ w Format / Akapit / Pierwszy wiersz)
Akapit (2 [
Weieciai odstepy | Podaiaty wiersza i strony
Ogélne
Wyjustowany |Z|

Wyrdwnanie:

Poziom konspektu: | Tekst podstawowy |Z|

Wiiedia
Z lewej: 0cm Spedjalne:

Ak [l4]r

Z prawej: 0 cm

[7] Weiecia lustrzane

Odstepy
Przed: 0pt = Interlinia: Co:
Po: apt $ 1,5 wiersza |z| 2

[ Nie dodawaj odstepu miedzy akapitami o takim samym stylu

Podglad

Taizma 3ig amaznic iy Udati skasits (et mpuesk s

Tabulatory... Domyslne. ..

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

)
* margines na oprawe 1 cm
Ustawienia strony M
Marginesy | Papier Uktad
Marginesy
Gérny: 2,5em +| Dalny: 2,5em =
Lewy: 2,5cm | Prawy: 2,5am <
Margines na oprawe: |1cm % Pozygia marginesu na oprawe: | Lewy |Z|
QOrientaga
A
Pionowa Pozioma
Strony
Wiele stron: Standardowo |Z|
Podglad

PR P Yl Do zoznaczonych skoi gl

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 nagtowek nie maja by¢ widoczne na stronie tytutowej oraz na spisie tresci poprze-
dzajacym wstep.

Aby numer strony oraz naglowki i stopki nie wy$wietlaty 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 oraz Sekcja 2 od rozdziatu Wstep

Nastepnie wyswietli¢ pole nagtdwka/stopki i wytaczy¢ Potacz z poprzednim (az zniknie na-
pis Taki jak poprzednio) zarowno na stopce, jak i nagtowku. Od tego momentu nagtow-
ki/stopki obu sekcji moga by¢ rozne. Tzn. Sekcja 1 moze nie mie¢ nagtdéwkow/ stopek, Sek-
cja 2 bedzie je miata.

Raport_firmy_wzor_y orc Narzgdzia nagiowkow i stopek

Harzedzia giéwne  Wstawianie  Ukfad strony Odwrotania Korespondendia Recenzia Widok Deweloper Projektowanie

= =b by = 18 _r E' 5T, Poprzednia sekcja ] Inne na pierwszej stronie &+ Nagléwek od géry: 1,25 cm +
= = C: ) 1E] =5

|5} Nastepna sekcja 7] Inne na stronach parzystych | nieparzystych || [z Stopka od doh:  [1,25em 2
Nagtéwek Stopka Numer | Datai Szybkie Obraz Obiekt | Przejdido Przejdi (oo .
= v strony~ || godzine cesd~ Clipart || nagiéwka do stopki |8 Polacz zpoprzednim | | (V] Pokaz tekst dokumentu 5] wstaw tabulator wyréwnania

Nagtéwek i stopka Wstawianie | Nawigaga
[EERETY Sy

Zamknij 1
i 5tc
Opge Polozenie Zamy

[SR— S e ST

G

Umozliwia utworzenie lacza do poprzedniej
sekgji, tak aby nagidwek i stopka biezacej sekdi
mialy te sama zawartosé jak w poprzednic]
Stopka piernszej strony | S€kd! Takijek poprzsdnio

(@ Naciéni] kiawisz F1 aby uzyskaé dalsza pomoc.

IRt

| ETytut|
Ikapurt wynagrodzenia za [ kwartat 2010 ruku}

Nagiowek -Sekdja 3 | \

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

N

Inne zalecenia

*  Wiaczenie automatycznego dzielenia wyrazéw pozwoli na ekonomiczne wykorzystanie
miejsca na stronie:

(Narzedzia / Jezyk / Dzielenie wyrazow)

Dzielenie wyrazéw &

[V]Dziel wyrazy automatycanie;
Dziel wyrazy pisane WERSALIKAMI

Strefa dzielenia wyrazdw: ‘lj, 75 cm

Ograniczaj kolejne przenoszenia do: Bez ogr.

[B_ecznie... ] [ OK ] [ Anuluj ]

Word 2003

Narzedzia

Narzedzia gowne  Wstawianie | Ukladstrony | Odwolania  Korespondenga  Recenzia  Widok  Deweloper Farmato

. b Q ﬁ [j ! B D i [
oo i '
[a] czeionki 1

£ Numery wierszy -

lewej: |0 cm e
Motywy Marginesy Orientacja Rozmiar Kolumny ~ Znak  Kolor Obramowania | _._ =1
[C] Erexty 5 S S ~ b Dzielenie wyrazéw~| | wodny~ strony~  stron 2 7 prawej: 0 em =
Motywy Ustawienia strony Brak | to strony Akapit
[H9-0aA 7A@ - [V automatycanie I
1r3c0c20 001 Eecne) Iwoma automatyczne dzielenie wyrazéwL' RN RN VRN
= & - ]

- b2~ Opdge dzielenia wyrazéw. "' .
Word 2007 - e ——




*  Przed rozpoczeciem kolejnego rozdzialu, aby zapewni¢ stabilno$¢ formatowania stron
np. dla wydruku na r6éznych drukarkach, zaleca si¢ wstawianie podziatéw stron lub sek-
cji (Wstaw / Podzial) lub dla danego tytutu rozdziatu ustawic¢: Format/Akapit/Podziat
wiersza i strony.: Podzial strony przed.

o — . - Aot =)
Podziat . e r—— [
Pagnaga
Typy podziatdw Bt
O Podziat strony Formatowanie tekstu doc [Tryb zgodnoscil - MRSt
O Podziat kolumny Wwne  Wstawianie Uktad strony Odwotania Korespondenda Recenzja Widok Dewe]|| "
7 20N 2 == =] Znaki podziatu - Weigtie
() Przerwa w zawijaniu tekstu m =0 = '_'MM — SR S P
Typy podziaio’w sekcji Marginesy Orientacia Rozmiar Kolumny = Tampoke profecnices |
@;’ : Ustawienia strony ,Jﬁ S:’\;iz;l;:?wnéwmjedna strona korezy sig, a
O Ciaghy oih il Kolumna ‘
o 131201 Wiskazuje, ze tekst wystepujacy po podziale
O Strona parzysta kolumny rozpocznie si¢ w nastepnej kolumnie. Podged |
() Strona nieparzysta Zawjanietelsty S
Rozdziela tekst wokdt obiektow na stronach sieci
‘Web, na przyktad tekst podpisu | tekst podstawowy.
Lo J[ s | —— — = o=
' Nactanna chrnna = =

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

— spacja laczna — tzw. twarda spacja- wstawiana jest zazwyczaj pomie¢dzy
W, i, z, a nastepny wyraz (lub wyrazenia 100%, 20 zI), bo uniemozliwia ztama-
nie wiersza pomiedzy 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 rozpocza¢ nowy wiersz w ramach tego samego
akapitu

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

[#] Standardy_pracy_ficencjackie]_dla_instytutu_tkonomicznego - Microsoft Word

DRl Edych Widok Watow Format Qkno  Pamog

P 05 b4 g - o - i [§7]100%) - BB A Fort Styles7+ - TmesNewRomen - 12 - I[B] 2 ujfﬂt:.;;;
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. 2
1
1
Cy 2% P d zawsze: wedlug: ukladu: inicjal imienia- 1°n sko,*
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w nawiasier rok: wydania,” tytul artykutu,- tytul: P (W towie), rocznik- lubtom. -
zeszytlub S °CY na-(lub-strony), np.-M.-Pokojska-(2006) -Strate gie-i°ptfzadza-
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Word 2007

Narzedzia g
% Wytnij
3 Kopiuj
Whlej

Schowek

F Malarz formatéw

ne } Wstawianie  Uklad strony

dwolania

Korespondencja  Recenzia__ Widok  Deweloper

Times New Roman |11

[B 7 U ~ahex x Aar|¥- A

T Hormalny T Bez odst...

Nagtowek 1 Nagtowek 2

AaBbCcD AaBbCcD AaBb( AaBbC: AaBb( AaBbcel _

Tytut Podiytut - ¢
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= Czdionka = Style
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++ W-czasie pisania tekstu, aby unikaé bw nakofcu
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! ‘ S e
stepujacychpo sobiew tym samym- np. o'y,w/,_ si
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w.1.%, raz{lubwyrazenia100%, 20 eli

nie-wiersza pomicdzy nimi~-CTR]+[Shift]+[spacja;
——+myéhnik-taczny-[CTR]+[Shift]+[-]]
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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 podac 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)



http://www.dcworld.dl/artvkurv/24772.html

Spis tresci

Rozdziat I.

1. Tytul rozdziatUu...eeeee i se s s e s sssss s ss s s s s sennes
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L L2 e ettt e b e h e e bt b e s e nbee e e erees
I VA AUt oo Yo [0y Ze AT (U RS PUU P
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1. 3. Tytut pOdrozdziatU...cceeeeceeceee e
T Tt P OO TP TPPPP
L. 3L 2 e e e e e e e e e e e e e e e e e e e et et et e e e es
Rozdziat Il.
B RV (VL B oy 2o b AT {1 PSS PUURS
S O O TUTR PP P P PTUPPPPP
2 2 e e e e e e e e e ettt ettt bbb ————— e eeeeeeeaeeeeeeeeaeeteeetetererereeaannnann
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Rozdziat Ill.
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Spis aktOW PrawnycCh ......cccceciirireiecece e s
SPIS TYSUNKOW ...ttt st sttt st eeereste st st sre e sensenans
SPIS tADEI . e e

SPIS WYKIESOW ...ttt ettt ettt st s e eraer e



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

Indeks i spisy %]
| Indeks | Spistresci | Spis fustracii |
Podglad wydruku Sie¢ Web - podaglad o
Nagléwek 1. .12 Nagtéwelk 1 ]
Naghéwek 2 .ooooooooooiioiiiii 33 Nagtéwek 2 El
Nagtéwek 3. 5 Nagtéwek 3
v [
Pokaz numery stron Uzyj hipertaczy zamiast numerdw stron
Numery stron wyrdwnaj do prawej
Znaki wiodace tabulacii:
Ogdlne
Formaty: |Z szablonu ]vl Pokaz poziomy: 3
[ Pokaz pasek narzedzi Tworzenie konspekku ] [ opcje.. ] [Modyfikuj... ]
[ ok ][ Aoy |

Word 2007 (karta Odwotania / Spis tre§ci/Wstaw spis tresci)

fas
“5)  Naedziagiéwne  Wstawianie  Ukladstrony | Odwotania | Korespan
[2¢ Dodaj tekst ~ AB1 |1y Wstaw przypis karicowy é ) zarzad
I | 2 Aktualizuj spis AT, Nastepny przypis dolny ~ (& sty
Spis Wstaw Wstaw
tredci v 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
Naglowek 1 1
Naghowek 2 1
Nagiowek 3 1
S—
Tabela reczna [mesy stren o o
Bimodage tadocy: [
b
Spis tresei oty 2 bl
|
! 3 3
.
E Wstaw spis treéci..,
. ord-2007-{(km
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Podobnie sporzadzamy spisy ilustracji, indeksy itp.
Word 2003 (Wstaw / Odwotanie / Indeksy i spisy: zaktadka Spis ilustracji)

Indeks i spisy

| Indeks | Spis tresci

Podalad wydruku Sied Web - podglad
Rysunek 1: Tekst

....................... 1 Rysunek 1: Tekst
Rysunek 2: Tekst....................... Rysunek 2: Tekst
Rysunek 3: Tekst...........cooooo Rysunek 3: Tekst
Rysunek 4: Tekst.. Rysunek 4: Tekst
Rysunek 5: Tekst.................... Rysunek 5: Tekst

Pokaz numery stron Uzyj hipertaczy zamiast numerdw stron

Mumery stron wyrdwnaj do prawej

Znaki wiodace tabulacii: ‘ ....... |~

Ogdlne

Formaty: | Z szablonu [v] Etykieta podpisu: |Rysunek gv Dotacz etykiete i numer

[ opcie.. | [modyfiki... |

[ OK ][ Anuluj ]

Word 2007 (karta Odwotania / Wstaw spis ilustracji)

Zasady_prowadzenia_seminarium_dy

[Tryb zgodnosci] - Micro
Marzedzia géwne  Wstawianie  Ukladstrony | Odwolania

Korespondencia  Recenzia  Widok  Deweloper
[2# Dodsj tekst 7 AR Ly Wstaw przypis koricowy = Zarzadzaj zrgdtami | | [ ) Wstaw spis ilustragji 151 Wstaw indeks 7
[ -l d
|2 Aktualizuj spis A;f‘ Nastepny przypis dolny ~ — [qg Styl: APA - — | 3 Aktualizuj Y ¥ Aktualizuj indeks
pis Wtaw Wstaw Wstaw Oznacz o
treéai przypis doiny = Pokaz praypisy tat~ ) Bibliografia - podpis () Odsylacz hasta <
Spis treéci Prypisy dolne & Cytaty i bibliografia [ Podpisy ) Indeks
H9 -6 A JA 8 -

[REEENRETTRRr: e G

kst
Rysunek 5. Tekst 10

t
Rysnel; 5 Tekst ‘

) Pokat pusmery stron

)ty il aczy 2aniast rumesdin sron

11



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¢ samg 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 wedtug 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 pelnym 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 nastepujaco: 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 pelny 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. W przypadku dziet thumaczonych na jezyk polski zawsze podajemy inicjal i nazwisko
tlhumacza dzieta.

13. Cytujac ze strony internetowe;j, nalezy podac jej adres, a po przecinku wpisa¢: 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 s

Zrodto:  Mieznany

EH
-~

Jako:
(=) Whlej: | Obraz (Windows Metafile) [
|
»

Obiekt rysunkowy pakietu M3 Office
| 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): Podistawy Wyd. E, Warszawa, s. 84
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Zasady zamieszczania tabel

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

Tabela 1. Koszty rodzajowe w przedsiebiorstwie X (w tys. zl)
stat na dzieft 31.12.2007 1.
Lyp. Nazwa | Tos¢ [ Wartosé
1 2 Wyknij 4
: i Kopiuj
| WKei
_j] Wstaw tabele. ..
Razem: J suri komdrki.
Zradto: E. Filar (1991): Biznes Plan, Wyd. Pol | Podziel komérk..
|
| Obramowanie i cieniowanie. ..
“*}1 Kigrunek kekstu, ..

Wyrdwnanie komdrek

|»

Autodopasowanie

]

;.5{ Automatycznie dopasuj do zawartosci

‘\Whasciwosci tabeli...

Punkkory i numeracija...

ﬁ‘i Szerokoéé ustalonych kolumn

Hipertacze...

| Odsaukaj...

Synonimy

Przettumacz

Tabela 1. Koszty rodzajowe w przedsiebiorstwie X (w tys. zt)

stan na dzienn 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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Zasady rejestracji pracy koncowej

Prace dyplomowg przyjmuje promotor. Przyjecie pracy poswiadcza podpisem na stronie ty-

tutowej oraz na karcie rejestracji pracy koncowej — wzér w zatgczeniu.

Na koncu kazdego egzemplarza pracy koficowej dyplomant zamieszcza oswiadczenie

o samodzielnym wykonaniu pracy oraz oswiadczenie odnosnie zgody ha umieszczenie pra-

cy w bazie danych (zat. nr 2 oraz zat. nr 4)

Prace pisane w zespotach dwuosobowych:

Wszystkie oswiadczenia wypetnione i podpisane zostajg przez dwie osoby przedzielone w na-
stepujacy sposob:

Jan Kowalski / Marcin Nowak

Kopie pracy koncowej nalezy ztozy¢ w pokoju nr 221 na Il pietrze u mgr M. Stachowiak w

terminie dwdch tygodni przed obrong,

2 egzemplarze maszynopisu, oprawa miekka, przezroczysta. Prace zgrzewane. Grzbiet czarny
/w przypadku, gdy promotor zrezygnowat z formy pisemnej, prosze o dostarczenie dodatko-
wej pracy w formie elektronicznej — CD/

1 egzemplarz w formie zmniejszonej — drukowanie dwustronne po dwie strony na arkusz, bez
zszywek oraz jakichkolwiek form spiecia w opisanej jak strona tytutowa biatej kopercie A4
(wydrukowac strone tytutowg, naklei¢ na kopercie)

1 egzemplarz w formie elektronicznej na ptycie CD w formacie doc, ptyta w biatej kopercie
opisanej jak strona tytutowa. Na ptyte nagrac¢ rowniez w oddzielnym pliku strone tytutowg
oraz spis tresci w formacie PDF (jeden plik)

W przypadku dwuosobowych zespotéw dodatkowo: ptyta CD oraz egzemplarz w formie

zmniejszonej

Wraz z pracg koncowa nalezy ztozyé:

e Karte rejestracji pracy koncowej— zat. 1

e Os$wiadczenie o samodzielnym wykonaniu pracy — zal. 2

e Oswiadczenie o zgodno$ci zapisu na ptycie CD z wersjg papierowg pracy konco-
wej — zat. 3

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na umieszczenie pracy w bazie - zat.4
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Przypominam: zatgcznik 2 oraz 4 nalezy umiesci¢ rownie; w wersji papierowej pracy kon-

cowej

6. Karta obiegowa.

Zawiera potwierdzenie uregulowania wszelkich zobowigzan, w tym finansowych wo-
bec uczelni i rozliczenia z biblioteka. Karte obiegowa mozna odebra¢ w pokoju 221 w

dniu obrony.

7. Minimum tydzienh przed obrong nalezy:

e uzupetni¢ wszelkie zalegtosci finansowe

e rozliczy¢ sie z biblioteka

8. Dyplomy.

Stuchacz studiéw podyplomowych PWSZ w Gtogowie po zdaniu egzaminu dyplomowego
otrzymuje $wiadectwo ukoniczenia studiow podyplomowych. Optata za dyplom wynosi 30 zi.
Optate nalezy wnie$¢ na rachunek Uczelni/indywidualny nr konta przelewem lub wptacajac
gotdwke bezposrednio w oddziatach banku.

Aby prawidtowo wypetni¢ druk polecenia przelewu, nalezy duzymi drukowanymi literami
, kazda w osobnej kratce, wypetni¢ dtugopisem jak ponizej:

a)  w polu nazwa odbiorcy: PANSTWOWA WYZSZA SZKOtA
ZAWODOWA W GtOGOWIE
b)  w polu nrrachunku odbiorcy: indywidualny nr konta
c)  w polukwota: 30 zt
d) w polu nr rach. zleceniodawcy: jesli jest to przelew nalezy wpisaé swoj numer
rachunku, jesli gotdwka, stownie kwote wptaty
e) w polu nazwa zleceniodawcy: swoje imie, nazwisko, adres, kierunek
studidow
f)  w polu tytutem: optata za swiadectwo studiow podyplomowych:

nazwa

9. Przy odbiorze dyplomu absolwent:

e w dziale organizacji nauczania zdaje WYPELNIONA obiegowke

Ponizej zatgczniki:
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Zataczniki dla osob piszacych prace koncowe pojedynczo
Zat.1
Panstwowa Wyzsza Szkota w Gltogowie

KARTA REJESTRACJI PRACY KONCOWE)

NAZWISKO 1 1M weeeceteeie ettt et et s s en e

Rok akademicKi ....cccceeevvvveveenenen.. FOK StUAIOW...coeeeee et

podpis studenta podpis promotora

podpis Dyrektora Instytutu
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Zat.2

Gtogow, dnia ....cceeeevveeeiecnenennn,

(tryb studiow)

OSWIADCZENIE

Swiadom/a odpowiedzialnoéci os$wiadczam, ze przedktadana praca koricowa pt.:

zostata napisana przeze mnie samodzielnie. Jednocze$nie oswiadczam, ze praca nie narusza praw
autorskich w rozumieniu ustawy z dnia 4 kwietnia 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych
(Dz. U. Nr 24, poz. 83) wraz z nowelizacjg z dnia 25 lipca 2003 r. (Dz.U. 2003 nr 166 poz. 1610) oraz
z dnia 1 kwietnia 2004 r. (Dz.U. 2004 nr 91 poz. 869) z pdzniejszymi zmianami oraz débr osobistych
chronionych prawem cywilnym. Przedfozona praca nie zawiera danych empirycznych, ani
tez informacji, ktére uzyskatam/em w sposdb niedozwolony. Stwierdzam, iz ww. praca, ani w catosci,
aniw czesci ani nie byta wczesniej podstawg zadnej innej urzedowej procedury zwigzanej

z nadawaniem dyplomu uczelni, ani tez tytutdw zawodowych.

Podpis autora pracy
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Zat.3

Gtogow, dnia ....ceeeeevveeeeiinnnenn,
(|m|¢|N g ko) .........................
(klerumkstumow) .......................
(tryb studiow)
OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze drukowana wersja pracy koricowe;j
N3 TEIMIAT 1ttt ettt et et er e eb et eaesaeebesbeste e seaseasessesers st ateebe et saense st seasessessesars st ese et see shensesentenbereerens
......................................................................... jest identyczna z zatgczong wersjg elektroniczna.

Podpis autora pracy
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Gtogdw, dnia.....ccccecuveeeeennns

(tryb studiow)

Os$wiadczam, ze:

1)  udzielam/nie udzielam*  nieodptatnie Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej
w Glogowie licencji niewylacznej na umieszczenie danych o0 pracy koncowej
w elektronicznej bazie danych PWSZ Glogow

2) zezwalam/nie zezwalam* na umieszczenie w ww bazie spisu tresci i strony tytutowe;.

3) udzielam/nie udzielam* nieodptatnie Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej w Glogowie
licencji niewylgcznej do korzystania z pracy bez ograniczen czasowych i terytorialnych.

4) upowazniam PWSZ w Glogowie do przechowywania i archiwizowania pracy w zakresie
wprowadzania jej do pamigci komputera oraz do jej zwielokrotniania i udost¢pniania
w formie elektronicznej w zakresie koniecznym do zapewnienia ochrony praw do autorstwa.

Podpis autora pracy

* niepotrzebne skresli¢
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Zataczniki dla osdb piszacych prace koncowe w grupach
Zat.1
Panstwowa Wyzsza Szkota w Gltogowie

KARTA REJESTRACJI PRACY KONCOWE)

NAZWISKO 1 1M weeevieeie ettt et st e sae s e

Rok akademicKi ....cceeeeveeveeeeneen.. FOK StUAIOW...coneeeee et

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

podpisy studentéw podpis promotora

podpis Dyrektora Instytutu
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Zat.2

Gtogow, dnia ....cceecvveeeevciinnenn,

(tryb studiow)

OSWIADCZENIE

Swiadomi odpowiedzialnoéci os$wiadczamy, ze przedktadana praca koAcowa pt.:

zostata napisana przez nas samodzielnie. Jednoczesnie oswiadczamy, ze praca nie narusza praw
autorskich w rozumieniu ustawy z dnia 4 kwietnia 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych
(Dz. U. Nr 24, poz. 83) wraz z nowelizacjg z dnia 25 lipca 2003 r. (Dz.U. 2003 nr 166 poz. 1610) oraz
z dnia 1 kwietnia 2004 r. (Dz.U. 2004 nr 91 poz. 869) z pdzniejszymi zmianami oraz débr osobistych
chronionych prawem cywilnym. Przedtozona praca nie zawiera danych empirycznych, ani
tez informacji, ktore uzyskatam/em w sposdb niedozwolony. Stwierdzamy, iz ww. praca, ani w cato-
$ci, aniw czesci ani nie byta wczesniej podstawg zadnej innej urzedowej procedury zwigzanej

z nadawaniem dyplomu uczelni, ani tez tytutdw zawodowych.

Podpisy autoréw pracy
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Zat.3

Gtogow, dnia ....ceeeeevveeeeiinnnenn,
" (imie i Nazwisko)/ (imie i Nazwisko)
(klemnEkstUdlow) .......................
(tryb studidw)
OSWIADCZENIE
Oswiadczamy, ze drukowana wersja pracy koricowej
13 TRIMAT 1ttt ettt ettt e et et e s et eea et easeaeeateseesebenea st sasetensabebeas et ababeteas et eeabes st ebenra bt sesetennnserens et nen
......................................................................... jest identyczna z zatgczong wersjg elektroniczna.

Podpisy autoréw pracy
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Gtogdw, dnia.....ccccecuveeeeennns

(tryb studiow)

Oswiadczamy, ze:

1) udzielamy/nie udzielamy* nieodptatnie Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej
w Glogowie licencji niewylacznej na umieszczenie danych o pracy koncowej
w elektronicznej bazie danych PWSZ Glogow

2) zezwalamy/nie zezwalamy* na umieszczenie w ww bazie spisu tresci 1 strony tytutowe;.
3) udzielamy/nie udzielamy* nieodptatnie Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej
W Gtlogowie licencji niewylacznej do korzystania z pracy bez ograniczen czasowych
i terytorialnych.

4) upowazniamy PWSZ w Glogowie do przechowywania i archiwizowania pracy w zakresie

wprowadzania jej do pamigci komputera oraz do jej zwielokrotniania 1 udostgpniania
w formie elektronicznej w zakresie koniecznym do zapewnienia ochrony praw do autorstwa.

Podpisy autoréw pracy

* niepotrzebne skresli¢

25



Panstwowa Wyisza Szkota Zawodowa
w Glogowie
Instytut Humanistyczny
Studia podyplomowe: Nazwa studiow podyplomowych

JAN KOWALSKI / ZBIGNIEW NOWAK

TUTAJ WPISAC
TYTUL PRACY KONCOWE)

Opiekun pracy koricowej:
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