ZAtACZNIK 1
do Standardéow dyplomowania
na studiach | stopnia
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W w Gorzowie
Wielkopolskim

Wyzsza

WYMOGI REDAKCYJNE

DLA PRACY DYPLOMOWEJ
na studiach | stopnia



UKLAD PRACY:

Strona tytutowa (pierwsza strona) Na stronie tytutowe

i oswiadczeniu nie nalezy

.. . umieszcza¢ numerow stron.
Oswiadczenie (druga strona)

Spis tresci (trzecia strona)

Tresc¢ zasadnicza (wstep, rozdziaty, zakonczenie)

Bibliografia

Spis tabel

Spis rysunkow

Zataczniki
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1. Strona tytutowa pracy (pierwsza strona bez numeracji strony)

WYZSZA SZKOLA BIZNESU

w Gorzowie Wlkp.

Times New Roman
22 pkt, pogrubiona

Times New Roman
14 pkt

Times New Roman

Marian Kowalewski 16 pkt

Times New Roman
18 pkt, pogrubiona

ANALIZA FINANSOWA BANKU
na przyktadzie II Oddziatu PKO SA w Gorzowie Wlkp.

Times New Roman

18 pkt

Kierunek: ....................l. Praca dyplomowa napisana
Specjalnosc: ...................... pod kierunkiem:

(tytul/ stopien naukowy, imig i nazwisko
promotora)

Times New Roman
14 pkt

Times New Roman

Gorzow Wlkp., rok 14 pkt
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2. Oswiadczenie (tekst oswiadczenia - Zatacznik 2).

3. Po dwdch pierwszych stronach - tytutowej i oswiadczeniu, nalezy zamiesci¢ spis tresci — wykaz
wszystkich czesci pracy ze wskazaniem numerdw stron, na ktérych sie znajduja.

Przyktad:

Spis tresci

1.1. FUNKCJONOWANIE ......eevieiiiciecieesie e
1.1.1 SYLUAC)A PrAWNA ..ccvvenvereiviriesiesieeieeee e
1.2. KIaSYFIKAC]A ....ocvvecveecieeie e
itd.

Rozdziat 2. CHARAKTERYSTYKA ...

2.1. ...

22. ...

itd.

Rozdziat 3. ...

itd.

ZAKONCZENIC. ... .cuveiveeiveeiieesieeee st e te et te e e s e ste s e e e nre e
BIiDHOGrafia ......c.ooveiiiiiieeee e
SPIS ALl ...
SPIS TYSUNKOW ...

ZAtaCZNIKI oot
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4. Prace nalezy przygotowac w edytorze tekstu w formacie edytowalnym (*.docx, *.doc, *.rtf, *.odt).
5. Czcionka:
a) tekst gtéwny: Times New Roman, 12 pkt
b) tytuty rozdziatow:
Rozdziat 1. ASPEKTY...: Times New Roman, 14 pkt, pogrubiona
1.1. Funkcjonowanie...: Times New Roman, 14 pkt, pogrubiona
1.1.1 Sytuacja prawna...: Times New Roman, 12 pkt, pogrubiona
c) przypisy i numeracja stron: Times New Roman, 10 pkt
d) tytuty tabelirysunkow: Times New Roman, 10 pkt, pogrubiona
e) zawartosc¢ tabelirysunkdw:  Times New Roman, 10 pkt lub mniejsza
f) zrédta tabel i rysunkow: Times New Roman, 10 pkt.

6. Marginesy i odstepy:
a) gorny, dolny: 2,5cm
b) wewnetrzny: 3,5cm
c) zewnetrzny: 1,5cm
d) nagtéwek istopka: 1,25 cm
e) odstepy miedzy wierszami (interlinia): 1,5 wiersza
UWAGA: nalezy ustawié¢ marginesy lustrzane.

7. Wyrdéwnanie tekstu:
a. tekst gtéwny — wyjustowany,
b. tytuty rozdziatéw i podrozdziatéw — wyrdwnane do lewej strony,
c. tytuty rysunkéw itabel oraz ich Zzrodta — wyréwnane do lewej strony.

8. Numeracje stron nalezy zamiesci¢ poczawszy od Spisu tresci (od strony numer 3). Numery
powinny zosta¢ umieszczone na dole strony, wyrdwnane do $rodka strony.

9. Nowe zagadnienia nalezy rozpoczynaé od nowego akapitu.
10. Nie nalezy zostawiac jednego krétkiego wyrazu/ spdjnika na konicu wiersza (np. i, w, z, ale).

11. Nie nalezy uzywac okreslen typu: opisatem, pokazatem, skupitem sie, opisuje, przedstawiam,
umiescitem, wiem itd. Nalezy uzywac¢ form bezosobowych, np. przedstawiono, opisano,
zaprezentowano itp.

12. Tabele i rysunki:

a. Tabele i rysunki wraz z tytutem i zrodtem nie powinny przechodzi¢ na drugg strone (chyba,
ze jest to duza tabela/ rysunek i nawet zmniejszenie czcionki uniemozliwia zmieszczenie
na jednej stronie).

b. Numeracja tabel i rysunkéw powinna by¢ ciggta w catym dokumencie (tabela 1, tabela 2 itd.,
rysunek 1, rysunek 2 itd.).

c. Do wszystkich tabel i rysunkdw nalezy odniesc sie w tekscie pracy, np.:
W tabeli 1/ na rysunku 5 przedstawiono/ zaprezentowano ......

d. Prawidtowy uktad tabel: tytut - nad tabelg, Zrédto - pod tabels.

e. Prawidtowy ukfad rysunkéw: tytut i zrédto - pod tabelg (rysunki to wszystkie inne formy
graficzne niz tabele, np. wykresy, schematy, diagramy, zdjecia, mapy, szkice, infografiki itd.).

Tabela 1. ...........

Rysunek 1. ...........

Zrodto: ... 4
Zrédto: ...........
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13. Przypisy dolne:

- przypisy nalezy numerowac (numeracja ciggta w catym dokumencie),

- powinny zawieraé kolejno: skrét imienia oraz nazwisko autora, tytut cytowanej publikacji,
nazwe wydawnictwa, miejsce i rok wydania oraz numer strony, na ktdrej znajduje sie
wskazywany fragment. Kazdy czton przypisu powinien by¢ oddzielony przecinkiem. Znakiem
korncowym przypisu jest kropka.

Przyktady przypiséow dolnych:

Jeden autor:
& A. Swierczek, Zarzadzanie taricuchem dostaw, PWE, Warszawa 2019, s. 142.
12E_Michalski, Zarzadzanie przedsiebiorstwem, PWN, Warszawa 2013, s. 93.
17 A. Pasek, Kapitat intelektualny w organizacjach i jego wykorzystanie do rozwoju innowacji,
Zeszyty Naukowe Politechniki tédzkiej, ,,Organizacja i Zarzgdzanie”, z. 71/2018, nr 1222, s. 44.

Praca zbiorowa:

2 M. Sobocinska, Badania marketingowe przez internet. W: Badania marketingowe, pod red.
K. Mazurek-topacinska, PWN, Warszawa 2016, s. 233.

Czasopisma:
9 M. Weglewski, Bitwa o handel, "Newsweek Polska", 2018, nr 38, s. 70.

Zrédta internetowe:

3 J. Szymczyk , Doéwiadczenie czy wyksztatcenie - co jest wazniejsze?, https://poradnikpracownika.pl
[dostep: 25.02.2018].

13p, Wrébel, D. Jendza, Telepraca - regulacje prawne a praktyka rynku pracy, ,,E-mentor”, 2018,
nr 3, http://www.e-mentor.edu.pl [dostep: 19.12.2018].

Przypisy zaczerpniete po raz kolejny z tej samej publikacji:

a) cytowanie z publikacji juz raz przywotanej w petnym brzmieniu (nalezy zastosowaé forme op. cit.), np.:
2L E. Michalski, op. cit., s. 109.

b) cytowanie tej samej publikacji bezposrednio w nastepnym przypisie (nalezy zastosowac forme ibidem), np.:
15 A, Swierczek, Zarzadzanie taricuchem dostaw, PWE, Warszawa 2019, s. 142.
16 |bidem, s. 152.

c) gdy ta sama osoba jest autorem kilku cytowanych publikacji, nalezy poda¢ tytut wtasciwego
opracowania, np.:
’ E. Michalski, Zarzgdzanie..., op. cit, s. 121.
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14. Bibliografia (wykaz literatury)

- Bibliografia to spis wykorzystanych zrédet przytoczonych przez autora pracy dyplomowe;j
dostownie (w formie cytatéw) badz omdwionych - podanych w przypisach oraz pod tabelami/
rysunkami.

- Bibliografia moze zawierac¢ rézne rodzaje zrédet, np. ksigzki, czasopisma, akty normatywne oraz
inne, w tym Zrédta internetowe.

- Bibliografia powinna by¢ przygotowana w porzadku alfabetycznym.
- Pozycje w bibliografii nie powinny by¢ numerowane.

- Kazdy czton opisu bibliograficznego powinien byé oddzielony przecinkiem. Znakiem koricowym
opisu bibliograficznego jest kropka.

Przyktady opisow bibliograficznych:

Ksigzki

Jeden autor: nazwisko i skrét imienia autora, tytut pracy, nazwe wydawnictwa, miejsce i rok wydania,
np.:

Michalski E., Zarzgdzanie przedsiebiorstwem, PWN, Warszawa 2013.

Swierczek A., Zarzadzanie taricuchem dostaw, PWE, Warszawa 2019.

Praca zbiorowa: pierwszym elementem opisu bibliograficznego jest tytut. Po nim nalezy umiescié

informacje o redaktorze wydania, nazwe wydawnictwa, miejsce i rok wydania, np.:

Badania marketingowe, pod red. K. Mazurek-topacinska, PWN, Warszawa 2016.

Artykut zaczerpniety z pracy zbiorowej bedacej zbiorem artykutéw réznych autoréw, np.:

Sobocinska M., Badania marketingowe przez internet. W: Badania marketingowe, pod red.
K. Mazurek-topacinska, PWN, Warszawa 2016.

Czasopisma

Tytuty gazet i czasopism powinny byé umieszczane w cudzystowie, z informacjg o numerze rocznika /
zeszytu, np.:

Weglewski M., Bitwa o handel, "Newsweek Polska", 2018, nr 38.
Wrébel P., Jendza D., Telepraca - regulacje prawne a praktyka rynku pracy, , E-mentor”, 2018, nr 3,
http://www.e-mentor.edu.pl [dostep: 19.12.2018].

Zrédta internetowe

W przypadku dokumentu zamieszczonego w internecie nalezy wskazac autora (jezeli jest podany),
tytut, adres internetowy oraz date dostepu do publikacji, np.:

Szymczyk J., Do$wiadczenie czy wyksztatcenie - co jest wazniejsze?, https://poradnikpracownika.pl
[dostep: 25.02.2018].

Akty normatywne

Akty wydawane przez organy wtadzy publicznej stanowigce prawo, np.:

Konstytucja Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 2 kwietnia 1997 r., Dz.U. Nr 78, poz. 483 z pdzn. zm.
Ustawa z dnia 18 lipca 2002 r. o $wiadczeniu ustug drogg elektroniczng, Dz.U. Nr 144, poz. 1204.
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15. Spis tabel, rysunkéw

Jezeli w pracy dyplomowej przedstawiano tabele/ rysunki, nalezy zamiescié ich wykaz ze wskazaniem
stron, na ktérych sie znajdujg, np.:

Spis tabel

B o1 I B Vo - 2 TP 15
TAbEIA 2. WYNIKI «evveeeiiiiee ettt et e e e e te it e e e e saaaaeeees teeessnsneeneeas 38
itd.

Spis rysunkow (rysunki to wszystkie inne formy graficzne niz tabele, np. wykresy, schematy,
diagramy, zdjecia, mapy, szkice, infografiki i td.)

VA U1 B2 | 1= 4 Vo T of [PPSR 22
RYSUNEK 2. SEIUKLUIA «.eveiiiiiiie ettt e e et e e s e e e e s aaeee s 47
itd.

16. Cztery egzemplarze pracy dyplomowej:

a) trzy egzemplarze w formie wydruku komputerowego - trwale zszyte (prace muszg byc¢ zszyte,
a nie zbindowane), w oprawie miekkiej, wszystkie egzemplarze drukowane dwustronnie;

b) jeden egzemplarz w wersji elektronicznej w formacie edytowalnym (*.docx, *.doc, *.rtf,
*.0dt), dostarczony na nosniku CD lub DVD (ptyte nalezy opisa¢: imie i nazwisko studenta,
temat pracy dyplomowej, nazwisko promotora). Rozmiar pliku z pracg dyplomowg nie moze
przekroczy¢ 15 MB. W przypadku, gdy plik przekracza dopuszczalny limit 15 MB, nalezy
podzieli¢ go na dwie lub wiecej czesci (np. rozdziaty) — tak, by zadna z czesci nie przekraczata
15 MB.
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