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1. ZASADY OGOLNE REDAKCJI

Zasady dotyczace redagowania prac dyplomowych sg zgodne z Zarzgdzeniem Rektora PW nr 43/2016 z dnia
8.09.2016

Prace dyplomowe realizowane na Wydziale Zarzgdzania PW muszg by¢ redagowane zgodnie z ponizszymi zasa-
dami. Zaleca sie ich wykorzystywanie takze przy redagowaniu projektéw przejsciowych i innych opracowan przygo-
towywanych podczas studiéw na Wydziale Zarzadzania.

1)  Prace dyplomowa i projekt przejsciowy nalezy przygotowac przyjmujgc nastepujgce ustawienia strony:

tres¢ pracy nalezy przygotowaé do dwustronnego wydruku o formacie A4,

marginesy: wewnetrzny - 30mm, zewnetrzny - 20mm, gérny i dolny: 25mm,

numeracja stron: umieszczona u dotu po zewnetrznej stronie z odbiciem lustrzanym na stronach parzys-
tych i nieparzystych,

kréj pisma (czcionka) — Arial rozmiar 11

w przypadku prac zawierajgcych duzg liczbe wzoréw matematycznych i obliczen dopuszcza sie zastoso-
wanie czcionek szeryfowych (np. Times New Roman).

2) Opracowanie powinno by¢ wydrukowane dwustronnie (na papierze w formacie A4 i o gramaturze zblizonej do
90g/m?), przy czym:

praca dyplomowa musi by¢ oprawiona introligatorsko,

okfadka pracy, zgodna z wymogami edytorskimi obowigzujgcymi na PW, jest pobierana przez studenta z
dziekanatu, procedura pobrania okfadki jest okreslona w Regulaminie Dyplomowania WZ PW. Projekt
przejsciowy moze by¢ oprawiony, zbindowany lub umieszczony w skoroszycie.

3) Ukiad pracy dyplomowej

1.

© ® N o o kr 0 DN

Strona tytutowa (zgodna z wymogami edytorskimi obowigzujgcymi na PW, strona tytutowa jest drukowa
z systemu APD USOS przez studenta). Procedura obstugi systemu APD USOS jest opisana w doku-
mencie MODUL APD

Streszczenie pracy (zasady redagowania streszczenia opisane sg w dalszej czes$ci dokumentu pkt.4)
Spis tresci (zasady redagowania spisu tresci opisane sg w dalszej czesci dokumentu pkt.5)

Kolejne rozdziaty pracy

Bibliografia (z podziatem na literature zwartg ,tradycyjng”, akty prawne, zrédta internetowe)

Wykaz symboli i skrétow

Spis rysunkow

Spis tabel

Spis zatgcznikéow

10. Zatagczniki

4) Streszczenie pracy

1.

2

Streszczenie pracy pisane jest czcionkg Arial 12 z odstepem pojedynczym

. Jezeli praca dyplomowa jest napisana w jezyku polskim to:
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e streszczenie pracy w jezyku polskim, zawierajgce tytut pracy, zestaw stéw kluczowych (objetos¢ 1
strona),

e streszczenie pracy w jezyku angielskim, zawierajgce tytut pracy, zestaw stéw kluczowych (objeto$é
1 strona,),

e streszczenie pracy w jezyku obcym, zawierajgce tytut pracy, zestaw stéw kluczowych — jesli stu-
dent wystepuje o wydanie odpisu dyplomu w ttumaczeniu na jezyk inny niz angielski (objetosé 1
strona,) — opcjonalnie.

3. Jezeli praca dyplomowa jest napisana w jezyku angielskim to:

e streszczenie pracy w jezyku angielskim, zawierajgce tytut pracy, zestaw stéw kluczowych (objetosé
1 strona),

e streszczenie pracy w jezyku polskim, zawierajgce tytut pracy, zestaw stéw kluczowych (objetos¢ 1
strona),

e streszczenie pracy w jezyku obcym, zawierajgce tytut pracy, zestaw stow kluczowych — jesli stu-
dent wystepuje o wydanie odpisu dyplomu w ttumaczeniu na jezyk inny niz angielski (objetosé 1
strona) — opcjonalnie.

4. Jezeli praca dyplomowa jest napisana w jezyku obcym innym niz jezyk angielski to:

e streszczenie pracy w jezyku obcym, w ktérym napisana jest praca, zawierajgce tytut pracy, zestaw
stow kluczowych (objetosé¢ 1 strona),

e streszczenie pracy w jezyku polskim, zawierajgce tytut pracy, zestaw stéw kluczowych (objetos¢ 1
strona),

e streszczenie pracy w jezyku angielskim, zawierajgce tytut pracy, zestaw stéw kluczowych (objetosé
1 strona),

e streszczenie pracy w jezyku obcym, zawierajgce tytut pracy, zestaw stow kluczowych — jesli stu-
dent wystepuje o wydanie odpisu dyplomu w ttumaczeniu na jezyk inny niz angielski (objetosé 1
strona, odstep pojedynczy, czcionka 12) — opcjonalnie.

5) W spisie tresci (generowanym automatyczne), przy numeracji rozdziatéw i podrozdziatéw, nie zaleca sie sta-
wiania kropek po ostatniej cyfrze. Przyktad redakcji spisu tresci:

SPIS TRESCI

L 2 1L 20 Y4 0 Y4 1 2 U e 5
1.1 Tytul podrozdziatu 1.1 ... 10
1.2 Tytul podrozdziatu 1.2 ... e e 13

6) Redakcja rozdziatéw i podrozdziatéw:

e podziat tresci na rozdziaty i podrozdziaty musi by¢ zgodny ze spisem tresci, przy zachowaniu dwustopnio-
wej hierarchii podziatu (w uzasadnionych przypadkach, za zgodg promotora, mozna wprowadzi¢ trzeci po-
ziom numeraciji),

o tytuly rozdziatéw | poziomu nalezy zapisaé: od nowej strony, czcionkg Arial pogrubiong , rozmiar 14,
o tytuly rozdziatow Il poziomu: kontynuacja tresci na stronie, czcionkg Arial pogrubiong, rozmiar 13,
o tytutu rozdziatow Il poziomu: kontynuacja tresci na stronie, czcionkg Arial pogrubiong, rozmiar 12,

o wszystkie tytuty nalezy wyréwnac do lewego marginesu, nie wprowadzac kropek po ostatniej cyfrze nume-
ru rozdziatu/podrozdziatu i nie kohczy¢ tytutu kropka,

e przykfad:
1 Tytut Rozdziatu

<tresc¢>
1.1 Tytul podrozdziatu

<tres¢>
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7)  Akapity:
e bez wciecia z odstepem 4 przed akapitem,
e w akapicie stosowana jest interlinia 1,15,
¢ nie stosowa¢ podkreslen, a dla wymaganego wyrdznienia tekstu wykorzysta¢ czcionke pogrubiong lub kur-
sywe,
e przy wyliczeniach nalezy stosowac litery i symbole punktoréw (np. w postaci kropki czy myslnika).

8) Z tekstu opracowania musi jednoznacznie wynika¢, z jakich Zrodet informacji korzystano podczas przygoto-
wania opracowania, skad pochodzg cytaty, dane liczbowe, wzory czy ilustracje zamieszczone w pracy. W tek-
Scie pracy nalezy podac¢ wersje skrocong zrodia, z ktérego zaczerpnieto informacije, opisujgc je w postaci
zgodnej ze stylem harwardzkim (Kowalski, 2015, s.123)" W opisie zrédta nalezy poda¢ numer strony, z ktorej

pochodzi cytat, rysunek, tabela, wykorzystane informacje itp. Opis umieszczonej w tresci pracy wersji skréco-
nej zrodta nalezy zamiesci¢ w wykazie bibliograficznym.

W wykazie zrédet informaciji (bibliografii) zamieszcza sie wszystkie zrédta (z podziatem na: Bibliografia, Akty
prawne, Zrodta internetowe), z ktdrych autor korzystat w trakcie pisania pracy. Wykaz sporzadza sie w po-
rzadku alfabetycznym uwzgledniajgc nazwiska autoréw lub tytuty (jesli sg to prace zbiorowe), opatrujgc kazda
pozycje kolejnym numerem porzgdkowym ujetym w nawiasy [...]. Literatura obcojezyczna pisana alfabetem
inny niz facinski (np. cyrylicg) podawana jest w oryginale lub transliteraciji.

Przypisy literaturowe w pracach naukowych formatowane sg zgodnie ze stylem harwardzkim. Przypis w tre-
Sci pracy ma forme:

(Kosieradzka, 2012, s.124)

gdzie:

Kosieradzka — nazwisko autora,

2012 - rok wydania ksigzki,

124 — numer strony, na ktérej znajduje sie przywotywany w pracy fragment,

Przypis w tresci pracy:

Przypis w stylu harwardzkim odwotujgcy sie do pozycji literaturowe;j

Wspotczesnie mozna zaobserwowacé powstawanie réznorodnych sieci organizacyjnych w postaci ,roz-
szerzonych organizacji’ (Tubielewicz, 2013, s. 387).

Przypis w stylu harwardzkim odwotujgcy sie do zrédet internetowych tu: dwoch odrebnych pozyciji do-
stepnych w internecie:

(...) w strukturach sieciowych da sie zauwazy¢ szczegolny nacisk na potgczenia o charakterze informa-
cyjnym (Bower, 2003; Maney i in., 2011).

Przyktadowe opisy zrédet informacji z zastosowaniem stylu harwardzkiego:

Ksiazki (w przypadku gdy ksigzka ma 2 autoréw uzywa sie tgcznika ,i”, analogiczne postepowanie ma miej-
sce w przypadku ksigzek z wiekszg liczbg autoréw)

[1] Kosieradzka, A., 2012. Zarzgdzanie produktywnos$cig w przedsiebiorstwie. Warszawa: C.H. Beck.

[2] Szczepanska, K., 2013. Doskonalenie zarzgdzania jakos$cig. Podstawy. Ocena. Perspektywy. Warszawa: Ofi-
cyna Wydawnicza Politechniki Warszawskie;.

[3] Szoltysek, J., 2016. Logistyka miasta. Warszawa: PWE.

[4] Mateos, A. i Rosenberg, J., 2011. Chmura obliczeniowa. Rozwigzania dla biznesu. Gliwice: Wydawnictwo He-
lion.

[5] Banaszak, Z., Ktos, S. i Mleczko J., 2016. Zintegrowane systemy zarzgdzania. Warszawa: PWE

1 Zalecane jest skorzystanie z kursu ,,Przypisy i bibliografia zatgcznikowa” Biblioteki Gtéwnej PW
<http://szkolenia3.bg.pw.edu.pl/pl/>
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Ksiazki redagowane

[6] Borowiecki, R., red., 2010 Zarzgdzanie zasobami informacyjnymi w warunkach nowej gospodarki. Warszawa:
Difin.

Fragment pracy zbiorowej

[71 Krawczyk, A., 2016. Okresowa merytoryczna ocena pracownikéw. [w] L. Kiettyka, red. 2016. Przyktady do-
brych praktyk w biznesie. Torun: Dom Organizatora. ss.83-97

Artykut w czasopismie
[8] Zawita-Niedzwiecki, J. i Kisilowski, M., 2016. Poszukiwanie nowego paradygmatu publicznego zarzgdzania
kryzysowego. Przeglad Organizacji, 3, s.49-56.

Artykuty z czasopism dostepnych poprzez sieé Internet

[9] Kompa, J., 2016. Nieuswiadomiona rewolucja cyfrowa. Czy powinni$my sie bac¢ internentu rzeczy? Harvard
Business Review Polska, <http://www.hbrp.pl/b/nieuswiadomiona-rewolucja-cyfrowa-czy-powinnismy-sie-bac-
internetu-rzeczy/NINMx88p> [dostep 20.10.2016]

Raporty, w ktérych brak wyszczegélnionego autora (autor instytucjonailny)

[10] GUS, 2016, Dziatalnos$¢ innowacyjna przedsiebiorstw w latach 2013-2016, <http://stat.gov.pl/obszary-
tematyczne/nauka-i-technika-spoleczenstwo-informacyjne/nauka-i-technika/dzialalnosc-innowacyjna-
przedsiebiorstw-w-latach-2013-2015,2,14 .html> [dostep 18.07.2017]

[11] GUS, 2016a, Badanie organizacji i rozktadu czasu pracy w Polsce w 2015 roku, <http://stat.gov.pl/obszary-
tematyczne/rynek-pracy/opracowania/badanie-organizacji-i-rozkladu-czasu-pracy-w-polsce-w-2015-r-
,12,1.html> [dostep 18.07.2017]

Akty prawne
[12] Ustawa z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (Dz. U. 2016, poz. 64).

2. UWwWAGI DODATKOWE
1)  Przypisy dolne:
1. w przypisach dolnych stosowana jest numeracja ciggta w catej pracy,
2. dla przypiséw dolnych stosowana jest czcionka Arial rozmiar 9,
3. przypisy dolne mogg by¢ wykorzystane do wyjasnienia, dygresiji, polemiki, itp.,
4. w przypisach dolnych nie umieszcza sie odwotan do zrddet literaturowych.

2) W tekscie pracy, przy pierwszym uzyciu skrétu, skrétowca, symbolu lub oznaczenia - nalezy podaé w nawiasie
jego objasnienie lub zamiesci¢ je w formie przypisu dolnego.

CAD (ang. Computer Aided Design) - projektowanie wspomagane komputerowo

Skroty, skrétowce, symbole i oznaczenia powszechnie znane w srodowisku mogg by¢ w wykazie pominiete.
Wykaz symboli i skrotéw umieszczany jest jako odrebna czes¢ pracy (pkt 3.8)

3) Cytaty nalezy zaznaczyé¢ w tekscie cudzystowem "....... ". Cytaty muszg by¢ catkowicie zgodne ze Zrodtem ory-
ginatu, co dopuszcza odstepstwa od aktualnie obowigzujgcej pisowni, interpunkgji, itp. Fragmenty cytatu, ktére
z punktu widzenia autora sg nieistotne, mogg zostaé¢ pominiete, o ile nie prowadzi to do zmiany znaczenia cy-
tatu. Pominiete fragmenty cytatu nalezy w tekscie zaznaczy¢ w nastepujacy sposoéb "dwa plus dwa (....) réwna
sie cztery". Jezeli cytat poprzedzony jest zdaniem autora, winien by¢ poprzedzony dwukropkiem. W przeciw-
nym wypadku cytat stanowi odrebne zdanie w tekscie. Podajgc autora cytatu nalezy skorzysta¢ z przypisow w
stylu harwardzkim opisanych w punkcie 8 dokumentu.

4) Jednostki miar nalezy podawaé¢ wg miedzynarodowego ukfadu jednostek miar Sl (ang. System International).
5) Rysunki, tabele, wzory

e rysunki i tabele umieszcza sie bezposrednio w tekscie lub, w przypadku duzych ich rozmiaréw, w zatgczni-
ku,

e rysunki i tabele muszg posiadac opisy:
- pod kazdym rysunkiem opis justowany do lewej strony, czcionka o rozmiarze 9 Rys./Rysunek XX. Tytut
rysunku
- nad kazdg tabelg opis justowany do lewej strony, czcionka o rozmiarze 9 Tab./Tabela XX. Tytut tabeli
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e w przypadku rysunkoéw i tabel nalezy okresli¢ ich autorstwo, podajgc w opisie rysunku lub tabeli Zrédfo.
Zrédto rysunki i tabeli umieszczamy pod obiektem tekst justowany do lewej strony, czcionka o rozmiarze 9:

- przy skopiowaniu:
Rys. 2. Baza danych (Zrédto: Kowalski, 2009, s. 42)
- przy samodzielnym wykonaniu:
Rys. 2. Baza danych (zrodfo: opracowanie wtasne)
- przy wykorzystaniu danych:
Rys. 2. Baza danych (Zrédto: opracowano na podstawie: Kowalski, 2009, s.42)
e rysunki i tabele muszg by¢é skomentowane w tresci pracy, np.:
(...)co zilustrowano na rysunku 23, natomiast wartosci podane sg w tabeli 7.

e numeracja tabel i rysunkéw powinna mie¢ charakter ciggty w catej pracy lub kolejny w rozdziatach pracy,

o wzory wystepujgce w tek$cie numerujemy kolejnymi liczbami naturalnymi w nawiasach okragtych, umiesz-
czajgc je z prawej strony w tym samym wierszu, co wzdor, np.:

T=tpz+n*t (27)

6) Spisy rysunkow, tabel i zatgcznikéw
Oddzielne sporzadza sie spisy rysunkéw, tabel oraz zatgcznikdw. W spisie, z lewej strony umieszcza sie nu-
mer rysunku, tytut tabeli lub zatgcznika, a nastepnie numer strony na ktérej sie znajdujg (zaleca sie automa-
tyczne generowanie spisow).

7) Zataczniki
W zatagcznikach umieszcza sie dokumenty pomocnicze, np.: obszerne tabele, wydruki komputerowe, kseroko-
pie oryginalnych dokumentéw, tabele z danymi pomocniczymi. Na kazdym zatgczniku, u gory, nalezy umiesci¢
tekst: Zatgcznik XX

3.  ZRODLA INFORMACJI PRZYDATNYCH PODCZAS PISANIA PRACY DYPLOMOWEJ
Internetowe zasoby edukacyjne i przydatne informacje w procesie pisania pracy dyplomowe;j:
1) Zarzadzenie Rektora PW nr 43/2016 z dnia 8.09.2016

2) Kurs ,Przypisy i bibliografia zatgcznikowa” dostepny na platformie e-learningowej Biblioteki Gtéwnej PW
<http://szkolenia3.bg.pw.edu.pl/pl/>
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