ZASADY REDAKCJI OPRACOWAN

1. Raport lub prace dyplomowa, nazywane dalej opracowaniem, nalezy przygotowywa¢ w formacie A4,
przyjmujac w tekscie pojedynczg interlini¢; marginesy: lewy — 35 mm, prawy, gorny i dolny - 25mm.
Dolny wiersz akapitu powinien by¢ powigkszony o 6 pt. Numery stron: umieszczone u dotu po prawej
stronie.

2. Opracowanie powinno mie¢ 2-3 poziomowy automatyczny spis tresci.

3. Uktad opracowania powinien by¢ nastepujacy:
- strona tytutowa (w postaci standardowej),
- automatyczny spis tresci,
- tre$¢ opracowania w uktadzie spisu tresci z odsytaczami do zrodel, rysunkow i tabel,
- wykaz stosowanych oznaczen, skrotowcow, symboli itp.,
- wykaz zrodet informacji,
- spis rysunkow, tabel, zalacznikow,
- zalaczniki.

4. Pierwszym rozdzialem opracowania musi by¢ Wprowadzenie, nie przekraczajace dwoch stron,
zawierajace takie elementy, jak: geneza i cel prac, ktérych opis zawarto w opracowaniu, miejsce
realizacji, zakres prac, wykorzystane metody i1 narzgdzia, uzyskane wyniki, prezentacja tresci
opracowania poprzez krotki opis kolejnych jego rozdzialéw. Ostatnim rozdzialem powinno by¢
Podsumowanie zawierajgce syntetyczne wnioski.

s. W tek$cie opracowania, przy pierwszym uzyciu skrotowca, nalezy poda¢ w nawiasie jego objasnienie.
W przypadku stosowania wielu skrotowcoéw, symboli czy oznaczen - nalezy sporzadzi¢ ich wykaz, w
uktadzie kolumnowym, w porzadku alfabetycznym. Z lewej strony umieszczone sa skrotowce,
symbole i oznaczenia, za$ z prawej ich objasnienia, np.: CAD (ang. Computer-Aided Design) -
komputerowo wspomagane projektowanie. Skrotowce, symbole 1 oznaczenia powszechnie znane
moga by¢ w wykazie pominigte. Jednostki miar nalezy podawaé¢ wg migdzynarodowego uktadu
jednostek miar SI (ang. System International).

6. Z tekstu opracowania musi jednoznacznie wynika¢, ktore informacje zostaty zaczerpnigte z literatury.
W takim przypadku nalezy poda¢ w tekscie zrodlo, z ktorego pochodza informacje z ewentualnym
podaniem strony publikacji, np.: [8, str. 123]. Wazne wskazowki osob nalezy traktowac¢ jako zrodio
informacji. W tym celu w tek$cie, w miejscu gdzie autor powotuje si¢ na uzyskane w ten sposob
informacje, nalezy podac¢: (informacja uzyskana od <tytut, nazwisko, miejsce pracy>)

7. Cytaty zaczerpnigte z literatury nalezy zaznaczy¢ w teks$cie cudzystowem "...cytat....". Cytaty musza
by¢ catkowicie zgodne ze zrodtem oryginatu, co dopuszcza odstgpstwa od aktualnie obowiazujacej
pisowni, interpunkcji, itp. Fragmenty cytatu, ktore z punktu widzenia autora sa nieistotne, moga
zosta¢ pominigte, o ile nie prowadzi to do zmiany znaczenia cytatu. Pominigte fragmenty cytatu
nalezy w tek$cie zaznaczy¢ w nastepujacy sposob "fragment cytatu (....) fragment cytatu". Jezeli cytat
jest opatrzony komentarzem Autora, winien by¢ poprzedzony dwukropkiem. W przeciwnym wypadku
cytat stanowi odrebne zdanie w tekScie. Podajac autora cytatu nalezy wymieni¢ tylko jego piewsza
liter¢ imienia i nazwisko oraz odsytacz do literatury ze wskazaniem strony, z ktorej zaczerpnigto cytat.

8. W spisie literatury zamieszcza si¢ wszystkie zrodia informacji (z podzialem na: tradycyjne publikacje,
strony internetowe, inne zrodta), z ktéorych Autor korzystal w trakcie pisania opracowania. Spis
literatury sporzadza si¢ w porzadku alfabetycznym, opatrujac kazda pozycje kolejnym numerem
porzadkowym ujetym w nawiasy [..]. W teks$cie pracy, odsytacze do zrodet informacji zaznacza sig
odpowiadajacymi im numerami, uj¢tymi rOwniez w nawiasy, np.: ,,... jak podano w [37] . .”

9. Literatura obcojgzyczna pisana alfabetem innym niz acinski (np. cyrylica) podawana jest w oryginale
lub transliteracji. Nizej pokazano zalecane sposoby opisu zrodet informacji.
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O Ksiazki
Schemat: lista autorow (nazwisko, pierwsze litery imion): Tytul gtowny pracy. Tytul uzupehiajacy.
Wydawca, miejsce wydania, rok wydania.

Przyktad: Lausen G., Vossen G.: Obiektowe bazy danych - modele danych i jezyki. WNT,
Warszawa 2000.

W przypadku wydawnictw wielotomowych, po tytule gldéwnym podaje si¢ numer tomu.

O Prace zbiorowe
Schemat: lista autorow (nazwisko, pierwsze litery imion): Tytut opracowania. W: lista redaktorow

pracy zbiorowej (jesli wystgpuja) - nazwisko, pierwsze litery imion (red.): Tytut pracy zbiorowe;.
Wydawca, miejsce wydania, rok wydania, numery stron.

Przyktad: Gasparski W.: Kwestie prakseologiczne i etyczne zwiazane z globalizacja gospodarki. W:
Krupa T. (red.): Przedsigbiorstwo w procesie globalizacji. WNT, Warszawa 2002, str. 11 — 22.

W przypadku prac zbiorowych nie posiadajacych redaktora, opuszcza sig listg redaktoréw pracy
zbiorowej umieszczajac po tytule pracy zbiorowej adnotacje (praca zb.).
0 Materiaty konferencyjne

Schemat: lista autoréw referatu (nazwisko, pierwsze litery imion): Tytut referatu. W: tytut
materiatow konferencyjnych (mat. konf.). Nazwa konferencji. Wydawca rok wydania materiatow,
numery stron

Przyktad: Krupa T., Ostrowska T.: Model procesu decyzyjnego w systemie hierarchicznym, W:
Komputerowo zintegrowane zarzadzanie, t. IT (mat. konf.), WNT, Warszawa 2001, str. 5 — 14.
O Czasopisma

Schemat: autorzy artykutu (nazwisko, pierwsze litery imion): Tytut artykutu. Nazwa czasopisma,
numer czasopisma (rok wydania), numery stron.

Przykiad: Banaszak Z., Jakubowski J.: Technologia wirtualnej rzeczywisto$ci w systemach
komputerowo wspomaganego projektowania. Zarzadzanie Przedsigbiorstwem, 2 (2002), str. 4 -10.
O Raporty, prace dyplomowe, prace doktorskie

Schemat: autor (nazwisko, pierwsze litery imion), tytut pracy, rodzaj pracy, nazwa uczelni, nazwa
wydziatu, nazwa instytutu (nie dotyczy prac doktorskich), miejscowos¢, rok zakonczenia (obrony) pracy

Przyktad: Kowalski M. J.: Projekt systemu PP- 04 (praca mag.). PW, Wydziat Inzynierii Produkcji,
Instytut Organizacji Systeméw Produkcyjnych, Warszawa 2001.
O Normy panstwowe, branzowe, zaktadowe

Schemat: symbol normy, tytut normy, wydawca normy (jednostka opracowujaca), rok wydania (dla
norm branzowych i zaktadowych)

Przykiad: PN-I-13335-1, Wytyczne do zarzadzania bezpieczenstwem systemoéw informatycznych.
Pojgcia i modele bezpieczenstwa systeméw informatycznych. PKN, 1999.

O Dzienniki ustaw, przepisy prawne

Schemat: tytut ustawy, numer ustawy, nazwa dokumentu, numer, data opublikowania

Przyktad: Ustawa o ochronie danych osobowych nr 126 z dn. 29.08.1997, Dziennik Ustaw nr 133,
poz. 883, 1997.

O Dokumenty zaktadowe, prospekty, katalogi, itp.

Schemat: nazwa dokumentu. Wydawca, miejsce wydania, rok wydania, objetos$¢

Przyktad: Ksigga jakosci. Materialy wewngtrzne WIP PW. Warszawa 2000, ss. 250.
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O Strony internetowe
Schemat: adres strony (data odczytania strony)
Przykiad: www.infoeuropa.com.pl (z dn. 15.04.2004)

Przyktadowy fragment spisu literatury:

[1] Banaszak Z., Jakubowski J.: Technologia wirtualnej rzeczywistosci w systemach komputerowo
wspomaganego projektowania. Zarzadzanie Przedsigbiorstwem, 2 (2002), str. 4 -10.

[2] Lausen G., Vossen G.: Obiektowe bazy danych - modele danych i jezyki. WNT, Warszawa 2000.
[3] www.infoeuropa.com.pl (z dn. 15.04.2004)

10. Rysunki i tabele umieszcza si¢ bezposrednio w tekscie lub, w przypadku duzych ich rozmiarow, na
oddzielnych stronach. W szczegdlnym przypadku mozna je umiesci¢ w zataczniku. Rysunki i tabele
musza posiada¢ opisy:

- pod kazdym rysunkiem: Rys. XX. <Podpis rysunku>
- nad kazda tabela: Tabela XX. <Tytut tabeli>

11. W tekscie pracy rysunki i tabele powinny by¢ skomentowane z podaniem odsytaczy np.: (rys. 23),
(tab. 7.2.). W przypadku rysunkéw i tabel nalezy okresli¢ ich autorstwo, podajac w podpisie rysunku
lub tytule tabeli: (Zrodfo: [nr pozycji literaturowej]| lub opracowanie wlasne /ub opracowano na
podstawie [nr pozycji literaturowej]).

12. Wzory wystgpujace w tek$cie numerujemy kolejnymi liczbami naturalnymi w nawiasach okragtych,
umieszczajac je z prawej strony w tym samym wierszu, co wzor, np.:
T=tpz+n*y (27)
13. W spisie rysunkow, tabel i zalacznikow z lewej strony umieszcza si¢ numer kolejny rysunku, tabeli

lub zalacznika, nastgpnie tytut, za$ z prawej strony numer strony w tekscie, gdzie zostat umieszczony
rysunek. Sporzadza si¢ oddzielne spisy rysunkow, tabel oraz zatacznikow.

14. W zalacznikach umieszcza si¢ dokumenty pomocnicze, np.: obszerne tabele, wydruki komputerowe,
kserokopie oryginalnych dokumentéw. W prawym gornym rogu umieszcza si¢ tekst: Zatacznik nr . . .
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