. EDYCJA DOKUMENTU-UWAGI OGOLNE

Wymogi edytorskie strony tytulowej zgodne z zalacznikiem 1 do uchwaly Senatu PANS
nr PANS-BRE-0003/71/23 z dnia 23 pazdziernika 2023 r.

Wymogi edytorskie dotyczace tekstu pracy

I. UWAGI OGOLNE

Format papieru: A4
Dzielenie wyrazow: wylaczone
Justowanie: obustronne (tekst wyréwnany do prawego i lewego marginesu)
Koniec wiersza: nie nalezy pozostawia¢ na koncu wiersza pojedynczych liter (np. ,,i”, ,,w”,,a”), aby
przenies¢ je do kolejnego wiersza nalezy stosowac tzw. twardg spacje (Shift-Ctrl-Spacja).
Laczniki i spacje: przy pisaniu przedzialow czasowych i liczbowych stosuje si¢ tacznik (tzw. dywiz
krotka kreska 1 wtedy to jest do usuniecia) bez spacji, np. 2000-2006, a nie pauze 2000 — 2006.
Wyliczenia oznacza si¢ cyframi lub kropka, bez dodatkowych odstepdéw miedzy liniami, z wcigciem
1,0 cm od lewego marginesu, np.:

e aaaa—

e bbbbb -

Przypisy (odwotania) to krotkie objasnienia do wyrazoéw, zwrotdw, fragmentow tekstu majace
charakter informacyjny. Umozliwiaja i pomagaja w lepszym zrozumieniu tresci dokumentu.
Rozroéznia si¢ przypisy: bibliograficzne (wskazuja wykorzystane zrodta 1 opracowania), rzeczowe
(objasniajg 1 komentujg fragmenty tekstu, ulatwiajg jego zrozumienie) i slownikowe (podaja
znaczenie termindow lub zwrotdw obcojezycznych). Wszystkie przypisy nalezy wstawiac
automatycznie jako przypisy dolne czcionkg o rozmiarze 10.

Podzial pracy na czesSci: zasadnicza opisowa czg$¢ pracy sklada si¢ ze wstepu, rozdziatow
1 zakonczenia (podsumowania). Ponizszy przyktad edycji rozdzialow uwzglednia kréj 1 wielkos¢

czcionki.



Przyktad
1. ROZDZIALY

Czcionka 16 (kapitaliki), Times New Roman, pogrubiona, przed i po tytule rozdzialu nalezy

doda¢ 1 linig, justowanie do lewego marginesu.
1.1. PODROZDZIALY

Czcionka 14 (kapitaliki), Times New Roman, przed tytulem rozdziatu nalezy doda¢ 1 linig¢, a po

tytule pot linii, justowanie do lewego marginesu.

Tekst zasadniczy pracy dyplomowej (licencjackiej): czcionka rozmiar 12 Times New Roman,
weciecie akapitowe (0,6 cm), ktére nie powinno by¢ wykonywane poprzez tabulatory lub spacje, ale
przez odpowiednie ustawienia strony, odst¢py miedzy wierszami (interlinia 1,5 wiersza). Mozna
stosowa¢ wyrdznienia tekstu: pogrubienie, kursywa, kursywa pogrubiona, rozstrzelenie
(ustawienia strony), nie powinno si¢ stosowa¢ podkreslen. Marginesy 2,5 cm z wyjatkiem marginesu

lewego — 3,5 cm.

1. Pismem pochylym oznacza si¢:
e litery oznaczajace liczby, wielko$ci zmienne i stale oraz punkty geometryczne;
e oznaczenia funkcji, np. f( x);
e oznaczenia literowe 1 skroty literowe wystepujace w indeksach dolnych 1 goérnych
(z wyjatkiem skrétow dwu- lub trzyliterowych, np. i kr , Xwe , Xwy , utworzonych z pierwszych
liter jakiego$ jednego stowa);
e wyrazenia obcoj¢zyczne oraz ich skroty
2. Pismem prostym oznacza si¢:
e liczby arabskie i rzymskie, takze w indeksach, np. x1; xi;
e litery greckie, takze w zapisie matematycznym, np. o;
e oznaczenia i skroty jednostek miar, np. m, g;

e skroty ztozone z dwu lub wiekszej liczby liter, np. Re (liczba Reynoldsa);

II. MATERIALY UZUPELNIAJACE

1. Tabele

Opis 1 budowa tabel powinny by¢ ujednolicone w catym tekscie. Kazda tabela powinna by¢
poprzedzona numerem oraz tytutem, ktore zamieszcza si¢ nad tabelg. Do oznaczenia tabel nalezy
uzy¢ cyfr arabskich oraz zastosowaé numeracj¢ ciggla w obrgbie calej pracy lub dwustopniowa

numeracj¢ (pierwsza cyfra oznacza rozdziat, druga natomiast numer tablicy w ramach rozdziatu, np.



Tab.2.1., Tab. 2.2.,Tab. 3.1). W przypadku braku danych liczbowych w tabeli, mozna je zastgpic¢
jednym ze znakow umownych:
kreska ,,-” - dana wielko$¢, parametr nie wystepuje;
zero ,,0” - zjawisko istnieje, lecz w mniejszych ilosciach, od liczb, ktore mogty by¢
zastosowane w metodzie badawczej;
kropka ,,.” - brak danych (zupelny brak informacji lub brak informacji wiarygodnej);

iks ,,x” - wypelienie rubryki ze wzglgdu na uktad tabeli jest niemozliwe.

W tabelach mozna postugiwaé sie symbolami i skrétami ogélnie przyjetymi, jak: % (procent), m?
(metr kwadratowy) itd. Jesli wprowadza si¢ nowe skroty nalezy je wyjasni¢ w formie przypisu,
bezposrednio pod tabela. Odsylacze nawigzujace do tabeli powinny si¢ ro6zni¢ od odsylaczy
uzywanych w tek$cie pracy. Jesli do odsytaczy w tekScie pracy stosowane sg liczby, to do oznaczenia
przypisu odnoszacego si¢ do tabeli nalezy uzy¢ na przyktad gwiazdek (*) lub ikséw (x). Czcionka w
tabeli powinna mie¢ rozmiar 11 (Times New Roman), a przypisy o stopien mniejszg czcionke od
danych w tabeli.
Pod tabela nalezy poda¢ zrodio z ktorego pochodza wykorzystane dane. W informacji o zrodle nalezy
zamie$ci¢ podstawowe dane, identyfikujace dokument (np. tytut czasopisma, rok, numer strony itd.).
W wypadku, gdy dane do tabeli pochodza z badan autora, mozna wpisa¢: Zrédlo: zbiory wlasne
autora / obliczenia wlasne autora.
2. Ilustracje
[lustracje stanowig w szczegolnosci:

rysunki techniczne, wykresy, diagramy, schematy itp.,

fotografie dokumentacyjne,

mapy i plany.
[lustracje powinny by¢ numerowane liczbami arabskim w obrebie calej pracy lub poprzez
wykorzystanie numeracji dwustopniowej. Jezeli w teks$cie wystepuja roznego rodzaju ilustracje
(wykresy, mapy, rysunki), kazdy rodzaj powinien by¢ numerowany oddzielnie, np. Rys. 1, Fot. 1 itp.
Autoréw ilustracji nalezy podawa¢ w obregbie podpisow. Jezeli w pracy zamieszczone zostaty
fotografie dokumentacyjne znajdujace si¢ w zbiorach instytucji naukowych, bibliotek, archiwow etc.
nalezy podac nazwe tej instytucji oraz ich autora (o ile jego dane sg dostepne). Jesli tworca wszystkich
ilustracji jest autor pracy dyplomowej, nalezy o tym wspomnie¢ we wstegpie bez koniecznos$ci
podpisywania zrédla pod kazdg ilustracja. Ilustracje powinny by¢ opatrzone podpisami. Wyjatek
stanowi sytuacja, gdy podpis bytby powtorzeniem dhugiego opisu zawartego w tekscie. Podpisy
nalezy zamieszcza¢ o stopien mniejszg czcionkg od uzytej na ilustracji, wysrodkowane pod

ilustracjami (rozmiary i typ czcionki jak w przypadku tabel).



Na koncu pracy dyplomowej autor zamieszcza wykaz tabel i ilustracji, do ktorych odwotywat sie w
tekscie. Dla kazdej kategorii tworzony jest osobny wykaz.

Wykaz tablic: podaje si¢ numer tabeli, tytut tabeli, numer strony, na ktorej tabela jest umieszczona
W pracy.

Wykaz ilustracji: zawiera numer ilustracji, tytut ilustracji, numer strony, na ktérej ilustracja jest
umieszczona w pracy (w przypadku fotografii dokumentacyjnej — nalezy poda¢ rowniez autora).
Kazdy wykaz powinien zaczynac¢ si¢ od nowej strony i by¢ opatrzony numerem oraz tytulem. Tytuty
wykazow sktada si¢ czcionka takiego samego rodzaju i stopnia jak tytuty rozdzialow pracy.
Wykazy uzytych terminow i skrotéw nalezy umieszcza¢ po bibliografii zalgcznikowej lub
zastosowac stownik poje¢ na poczatku pracy. Jesli terminy wyjasniano w teks$cie pracy lub w

przypisach, mozna ten wykaz poming¢.

ITI. BIBLIOGRAFIA

Podstawa opisu: podstawowym zrodlem danych jest opisywany dokument. Nie nalezy podawac
zadnych informacji, ktore nie sg dostgpne w wykorzystywanym zrddle informacji.

Interpunkcja: nalezy stosowac jednolity system interpunkcji w przypisach bibliograficznych i w
bibliografii zatgcznikowe;.

Jezyk opisu musi by¢ zgodny z jezykiem, ktoéry wystepuje w opisywanym dokumencie (nie nalezy

samodzielnie thumaczy¢ tytutdéw publikacji obcojezycznych!).

Uwagi praktyczne

Kazdy opis bibliograficzny nalezy pisa¢ w linii ciggtej — od marginesu do marginesu (nie
przenosimy kolejnych elementéw opisu do oddzielnych linii).

Przy nazwiskach autoréw/redaktoréw nie podaje si¢ ich stopni naukowych lub funkcji (np.
prof. dr, dyrektor instytutu).

Jesli mamy do czynienia z kolejnym wydaniem ksigzki (poprawionym/ uzupetnionym/
skroconym/ zmienionym), nalezy to zaznaczy¢, stosujac odpowiednio skréty, np. Wyd. 2
popr. i uzup., Wyd. 3 skr., Wyd. 4 zmien.

Nie podaje si¢ informacji o pierwszym wydaniu.

W przeciwienstwie do przypiséw, w bibliografii nie nalezy podawac stron, z ktérych
korzystano. Natomiast w przypadku artykutu w czasopi$mie lub rozdziatlu w ksiazce nalezy

podac¢ strony, na ktorych si¢ on znajduje.



WZOR 1

SPIS TRESCI

L
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Spis tresci powinien by¢ tworzony automatycznie.

s. 4
S. 5
S. 5

s. 28
s. 29
s. 35
s. 41
s. 41
s. 46
s. 54
s. 61
s. 63
s. 67
s. 68



WZOR 2. ZASADY SPORZADZANIA BIBLIOGRAFII na kierunkach studiow
bezpieczenstwo transgraniczne, stosunki miedzynarodowe

BIBLIOGRAFIA

A

Bolikowski J., Czarnecki L., Milek M., Pomiary wartosci skutecznej i mocy w obwodach o
przebiegach nie sinusoidalnych, Warszawa 1990.

Brys K., Lonc Z., Polynomial cases of graph decomposition: A complete solution of Holyer’s
problem. Discrete Mathematics 2008, doi: 10.1016/j.disc.2008.01.054

Geografia: encyklopedia multimedialna, [CD], Warszawa 1999.

Ingarden J., Roman S., Jamiotkowski A., Elektrodynamika klasyczna, Warszawa 1980.
Gltowny Urzad Statystyczny, Ksztatcenie dorostych, Warszawa 2009.

Kowalski P., Wykorzystanie biomasy do produkcji ciepta. Praca magisterska. Politechnika
Warszawska. Wydziat Inzynierii Chemicznej i Procesowej, 1992 [Wydruk komputerowy].
Szala J., Kurzydtowski K., Wojnar L., Praktyka analizy obrazu [online], Polskie Towarzystwo
Stereologiczne, Krakéw 2002 [przegladany:14.10.2010]. Dostgpny: http://suw.biblos.
Pk.edu.pl/resourceDetailsRPK &rlc=3964.

Ustawa o udostepnianiu informacji o srodowisku i jego ochronie, udziale spoleczenstwa w
ochronie Srodowiska oraz ocenach oddziatywania na srodowisko z dnia 3 pazdziernika 2008r.,

Dz. U. 22008 r., Nr 199, poz. 1227.



WZOR 3. ZASADY SPORZADZANIA PRZYPISOW na kierunkach studiéw
bezpieczenstwo transgraniczne, stosunki miedzynarodowe

Czcionka: Times New Roman, 10 pkt

Rodzaj zrodia

Zasada

Przyklad

Ksigzka autorska

Inicjat Imienia. Nazwisko, Tytut, Miejsce 1
rok wydania, strona.

J. Kowalski, System demokratyczny, Bedzin
2005, s. 34.

Praca zbiorowa

Inicjal Imienia. Nazwisko (red.),
ksigzki, Miejsce i rok wydania, strona.

Tytut

M. Nowak, J. Kowalski
demokracji, Ketrzyn 2001, s. 56.

(red.), O

Artykut  w  pracy | Inicjat Imienia. Nazwisko, Tytut artykutu | J. Kowalski, Moje refleksje o demokracji,

zbiorowej [w:] Tytuf ksigzki, Inicjat Imienia. Nazwisko | [W:] O demokracji, M. Nowak, J. Kowalski
(red.), Miejsce i rok wydania, strona. (red.), Ketrzyn 2001, s. 56.

Artykut w | Inicjat Imienia. Nazwisko, Tytul artykutu, | J. Kowalski, Demokracja jako Zrédlo

czasopis$mie ,, Tytul periodyku”, nr ..., rok, strona. cierpien czy szczgscia?, ,Demokrata”, nr

naukowym 21(4), 2001, s. 56.

Artykul w prasie Inicjal Imienia. Nazwisko, Tytul artykutu, | J. Kowalski, Co zaszkodzi demokracji w

,» Lytut periodyku” z dnia [dzien miesigc rok].

XXI wieku?, ,Punkt Widzenia” z dnia
13.03.2004.

Zrodla internetowe

Inicjal Imienia*. Nazwisko*, Tytuf (Sciezka
dostepu — odczyt z dnia [dzien miesige rok]).

P. Kowalski, 0 demokracji
(www.galskdos.wosa.jwhshpajs.wpsosk —
odczyt z dnia 13 marca 2004).

Hasta
encyklopedyczne

Inicjat Imienia*. Nazwisko*, Tytut artykutu,
[(w:] Tytul ksigzki, Inicjal Imienia*.
Nazwisko* (red.)*, Miejsce 1 rok wydania,
strona.

Demokracja, [w:] Encyklopedia NWP,
Warszawa 1987, s. 45.

* - jesli jest to tekst podpisany, w innymi przypadku rozpoczynamy od tytulu i pomijamy autora.

W odniesieniu do przypiséw odnoszacych si¢ do publikacji obcojezycznej w alfabecie innym niz
facinski nalezy podac tytul transkrybowany na alfabet tacinski, a w nawiasie obok zamiesci¢ tytut w
alfabecie oryginalnym, na przyktad: O. Fryckyj, Konstitucyjne prawo Ukrainy, Kijiw 2002 (O.
Opurnpkuid, Konctutymiitae nmpaso Ykpaini, Kuis 2002), s. 449.
Powyzsza zasade nalezy stosowac¢ do wszystkich rodzajow przypisow.

Ponadto nalezy pami¢taé, ze:
a) pelng informacj¢ podajmy, gdy przywolujemy prace po raz pierwszy
b) w przypadku kolejnego przywotania tej samej pracy postugujemy si¢ zasada: Inicjat Imienia.
Nazwisko, dz. cyt., strona. [np. J. Kowalski, dz. cyt., s. 44.].
¢) Jesli cytujemy wigcej niz jedng prace tego samego autora postugujemy si¢ zasada: Inicjat
Imienia. Nazwisko, Fragment tytutu, strona [np. J. Kowalski, Fraktale humanistyczne..., s.

45.].

d) Jesli w kolejnym przypisie odsytamy do tej samej pracy, co w przypisie poprzedzajacymi to
stosujemy zasade: Tamze, strona. [np. Tamze, s. 45.].




WZOR 4

WYKAZ TABEL, RYSUNKOW I ILUSTRACJI

WYKAZ TABEL

Tabela 1. 1. Nazwa tabeli .......o.ouiiiinii e s. 7
Tabela 1. 2. Nazwa tabeli ......cccouiniii i s. 11
Tabela 1. 3. Nazwa tabeli ........couiniii i s.23
Tabela 2. 1. Nazwa tabell ......ccoouinii e s. 28
WYKAZ RYSUNKOW

Rysunek 1. 1. Nazwa rySUNKU. ..ottt e et e e s.5

Rysunek 1. 2. Nazwa rySUNKUL.......ovuiiiitiit ittt et e e e e ennees s. 7
Rysunek 2. 1. Nazwa rySUNKU. . .....votiiie e e e ea e eaens s. 35

Rysunek 2. 2. Nazwa rySUNKU. . .....oitiiii e e e e e e s. 39
Rysunek 2. 3. Nazwa rySUNKU. . .....oitiii e e et er e s. 51

Rysunek 3. 1. Nazwa rySUNKU. . .....oootiii e e e e e er e s. 59
Rysunek 3. 2. Nazwa rySUNKU. ...ttt e eaeee e e s.73
Rysunek 3. 3. Nazwa rySUNKU. ... ...ttt ee e e s.78
Rysunek 3. 4. Nazwa rySUNKU. ...ttt e et er e e .98
WYKAZ FOTOGRAFII

Fot. 2. 1. Nazwa fotografil co..v ittt s.29
Fot. 2. 2. Nazwa fotografil co. v it s.35
Fot. 2. 3. Nazwa fotografil. ....ouvieiiiiii e e s. 47
Fot. 3. 1. Nazwa fotografil co..v it e s. 64
Fot. 3. 2. Nazwa fotografil ......ooiee it s.78

Niniejsze wykazy powinny by¢ tworzone automatycznie.



