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Uwagi wstepne

Niniejszy poradnik ma za zadanie pomoc Ci przy tworzeniu dokumentu tekstowego z tekstem

Twojej pracy dyplomowej. Opracowanie to powstato jako kompilacja wielu zrodet.

Im lepiej opanujesz edytor, tym tatwiej bedzie wprowadza¢ poprawki i nada¢ dokumentowi

wymagany wyglad. Wskazowki w tej pracy dotycza programu Microsoft Word 2007.

Nie ma jednego obowigzujacego standardu formatowania prac dyplomowych. Decyzja nalezy
do promotora. Jedno jest pewne — nalezy konsekwentnie stosowa¢ wybrany styl czy sposob

postepowania.

Poradnik opiera si¢ na przyktadach. Dziekujemy autorom dr Marcie Brachowicz, dr Marii
Sidor, mgrowi Michatowi Wysockiemu za udostgpnienie swoich prac.

Praca Krzysztofa Stopki (Politechnika Krakowska) zostata pobrana z Internetu
(http://holmes.iigw.pl/~rszczepa/dyplomy.php, data dostepu 23.10.2009).
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1 Uklad, marginesy, numerowanie stron, czesci

Przyklad 1

Praca wydrukowana na papierze A4, uktad pionowy. Drukowana jednostronnie.

Aby ustawi¢ marginesy:
1. przejdz do zaktadki Uktad strony,
2. w grupie Ustawienia strony wybierz przycisk Marginesy >> Marginesy niestandardowe,

3. zwigksz wielko$¢ Marginesu na oprawe do 1 cm.

Ustawienia strony @l
Marginesy | Papier Ukfad
Marginesy
Gorny: 2,5 cm| | Dolny: 2,5cm =
Lewy: 2,5 cm = Prawy: 2,5 cm =
Margines na oprawe: |[1cm =| Pozyda marginesu na oprawe: | Lewy E

Rysunek 1 Ustawienia marginesow do wydruku jednostronnego

Numeracja stron ciagla w calej pracy. Kazda strona jest liczona do numeracji pracy, nie
drukuje si¢ numeru na stronie tytutowej. Numer strony moze by¢ umieszczony np. na dole,

po prawej jest stronie.

Aby wprowadzi¢ numerowanie stron:

1. przejdz do zaktadki Wstawiania,

2. W grupie Nagtowek i stopka wybierz przycisk Numer strony >> Zwykly numer 3,

3. system przeniesie Ci¢ do stopki strony.
Na tasmie pojawi si¢ zaktadka Narzedzia nagiowkow i stopek — Projektowanie.
W grupie Opcje zaznacz pole wyboru Inne na pierwszej stronie.
(W tym momencie program tworzy obszar Nagtowek pierwszej strony - w odrdznieniu
od Nagtowka (pozostatych stron) oraz Stopke pierwszej strony - w odrdznieniu od

Stopki (pozostatych stron)



Naghawek pierwszej strany MNaghowek Naghowek

Stopka pierwszej strony Stopka Stopka

Rysunek 2 Naglowki, stopki, numer strony w dokumencie drukowanym jednostronnie

Wstawiony numer strony jest sformatowany stylem Stopka (czcionka Calibri, 11 punktéw).

Uwagi do numerowania stron
Niektorzy nie wyswietlaja takze numerow stron zawierajacych abstrakt i spis tresci.
Niektorzy stronom zawierajacym abstrakt 1 spis tresci nadajg inny format numeracji np. cyfry

rzymskie.



Przyklad 2

Praca wydrukowana na papierze A4, uktad pionowy. Drukowana dwustronnie.

Ustawienia strony @
Marginesy | Papier Uktad
Marginesy
Gérny: 2,5m = Dalny: 2,5cm z
Wewnetrzny: 2,5am = Zewnetrzny: 2,5am z
Margines na oprawe: |1 cm = Pozycia marginesu na opraws:  |Lewy
Crientacja
Pionowa Pozioma
Strony
Wiele stron: Marginesy lustrzane |E|

Rysunek 3 Ustawienia marginesow do wydruku dwustronnego

Numery stron: u géry (w nagtéwku) lub na dole (w stopce), po prawej stronie na stronach

nieparzystych, po lewej stronie na stronach parzystych

Nagliwek pierwsze] strony MNaghdwek strony parzystej Magfdwek strony nieparzystej

Stopka pierwsze] strony Sglapka strony parzyste] Stopka strony nieparzvsteaj

Rysunek 4 Naglowki, stopki, numer strony w dokumencie drukowanym dwustronnie

Aby uzyska¢ podzial na osobne naglowki i stopki stron parzystych i nieparzystych:
1. kliknij w obszarze stopki. Na tasmie powinna pojawic si¢ zakladka Narzedzia
naglowkow i stopek — Projektowanie.

2. w grupie Opcje zaznacz pole wyboru Inne na stronach parzystych i nieparzystych



2 CzeSci pracy

Praca dyplomowa moze sktadac si¢ z nastepujacych czesci:

strona tytutowa

dodatkowe strony wymagane przez niektore uczelnie (np. oswiadczenie o prawie
autorskim, podzigkowania, abstrakt, wstawiane na poczatku badz na koncu pracy)
Spis tresci (tworzony automatycznie)

wstep

rozdzialy z trescig pracy

podsumowanie (zakonczenie, wnioski)

wykaz literatury (bibliografia, spis literatury, za tekstem pracy)

spisy tabel, rysunkéw itp.(za bibliografia)

zalaczniki (opcjonalnie) (za spisami rysunkow, tabel)

W dalszych rozdziatach zobaczysz wyglad poszczegdlnych czesci pracy.



3 Strona tytulowa

3.1 Przyklad 1

W WSB-NLU studenci sktadajg prace poprzez specjalny system zbierania prac dyplomowych
dostepny w Intranecie. System generuje stron¢ tytulowa, przedstawiong ponizej. Student
powinien jednak mie¢ wlasng strong tytulowg (moze pozosta¢ pusta), aby zachowac

numeracj¢ pozostatych stron.

WYESZA SEKOLA BIZNESU - NATIONAL-LOUIS UNIVERSITY
WMWY N SACELD
LUE
LOGO SEKOLY
WYDZIAL PREEDSIEBIORCZOSCT | ZARZADZANIA

SPECIALNOSC: (e

Imig i nazwisko
Mr albuamu

TEMAT PRACY W JEZYKU POLSKIM

TEMAT PRACY W JEZYKU
ANGIELSKIM

Praca licencjacka/magisterska
Promatar: tyiul/stopiefimig i
naewiska

Mowy Saez, rok knlemdarzowy

Rysunek 5 Strona tytulowa generowana automatycznie w systemie zbierania prac dyplomowych

w WSB-NLU



3.2 Przyklad 2

E5

WYZSZA SZKOLA BIZNEE_‘;I}J

NATIONAL-LOUIS UNIVERSI
w Nowym Saczu

WYDZIAL ZAMIETSCOWY W TARNOWIE
KIERUNEK: ZARZADZANIE I MARKETING
SPECTALNOSC: Psychologia w zavzqdzaniu

Katarzyna Kowalska

12345

Stres zawodowy a motywacja do pracy. Analiza
porownawcza pracownikow strazy poZarnej i aptek

Professional stress and motivation to work. Comparative analysis of
the workers in fire brigade and pharmacy

Praca licencjacka
Promoter:

dr Jan Mowak

Tamaow, 2008

Rysunek 6 Strona tytulowa pracy w WSB-NLU sformatowana recznie



3.3 Przyklad 3

EATOLICEI UNIWERSYTET LUBELSKI
JANA PAWLAII
Wydzial Nauk Spolecznych
Instytut Psychologi

MMarta Dominiiza Brachowicz
MNr albumu 31452

PSYCHOLOGICZNE UWARUNKOWANIA
RADZENIA SOBIE ZE STRESEM NIEPLODNOSCI

Rozprawa doktorska napizana na seminarium
zpsychologi Klinieme) derestych

pod kisnunkiem

drhab. Stanistawy Steuden, prof KUL

Lublin 2007

Rysunek 7 Strona tytulowa pracy doktorskiej z KUL

10



3.4 Przyklad 4

UNIWERSYTET WARSZAWSKI
WYDZIAL HISTORYCZNY

INSTYTUT INFORMACII NAUKOWEJ I STUDIOW
BIBLIOLOGICENYCH

mgr Maria Sidor

BADANIE JAKOSCI USLUG BIBLIOTECZNYCH
ZWYKORZYSTANIEM METODY SERVQUAL

PRACA DOKTORSEA

Promotor: drhab. Wanda Pindlowa, prof. UJ

WABRSZAWA 2003

Rysunek 8 Strona tytulowa pracy doktorskiej z Uniwersytetu Warszawskiego
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3.5 Przyklad 5

Uniwersytet Kardynata Stefana Wyszyrskiego
w Warszawie
Wydzialt Nauk Historycznych i Spolecznych

Michat Wysocki
Nr albumu 57391

Problem relacji polityki i historii w publicystyce
Adama Michnika w Polsce po 1989 roku

Praca magisterska przygotowana w ramach
seminarium ks. prof. Piotra Mazurkiewicza
pod kierunkiem dr. Stawomira Sowinskiego

Warszawa 2007

Rysunek 9 Strona tytulowa pracy z Uniwersytetu Kardynala Stefana Wyszynskiego



3.6 Przyklad 6

~~

i INSTYTUT INZYNIERI | GOSPODARKI WODNEJ
POLITECHNIKA KRAKOWSKA Im. TADEUSZA KOSCIUSZHI

Krzysztof Stopka

TWORZENIE WYSOKODOSTEPNYCH
KLASTROW DLA POTRZEB ZARZADZANIA
KRYZYSOWEGO NA PRZYKLADZIE OCHRONY
PRZECIWPOWODZIOWE]

praca mageshenska

shudia dzienne
kiarunex sludics: informatyka
spacjalnast: informatyka stosowana w ingynierii rodowiska

promator: dring. Robert Szczepanek
nr pracy: 2138

Krawow 2007

ul. Warszawska 24, 31-155 Hrakiw falfa (+48 12) 628 20 41 e-mait sakretariaiFigw ol imlamed: www iigw. ol

Rysunek 10 Przykladowa strona tytulowa pracy magisterskiej z Politechniki Krakowskiej



4 Tytuly rozdzialow i podrozdzialéw, tekst pracy

Tekst pracy oraz tytuty rozdziatow i podrozdziatow powinny by¢ jednolite w ramach catej
pracy. Ponizej zamieszczono kilka przyktadéw. Roznig sie stosowang czcionkg (uzycie badz
nie wielkich liter), wyréwnaniem (do lewej badz do $rodka), wcigciem od lewe;.

Teksty glowne prac sg podobne — z weigciem pierwszego wiersza akapitu ok. 0,7 — 1,25 cm,

interlinia 1,5 wiersza, justowanie, bez odst¢pu po akapicie.

4.1 Przyklad1

Tytuly rozdzialéw zostaty napisane czcionka Times New Roman 14 punktow, pogrubiona,
wielkie litery (wersaliki), akapit wysrodkowany, odstep przed akapitem, odstep po akapicie,
numer arabski po stowie rozdzial, (z kropka po numerze), rozdzial od nowe;j strony, styl

Nagtowek 1.

Tytuly podrozdzialow zostaly napisane czcionka Times New Roman 12 punktow,
pogrubiong, wielkie litery (wersaliki), akapit wyrownany do lewej, odstep przed akapitem,
odstep po akapicie, wysunigcie kolejne wiersze wcigte, numeracja cyframi arabskimi,

poprzedzona numerem rozdziatu, styl Nagtowek 2

Tytuly podrozdzialow trzeciego stopnia napisane czcionkg Times New Roman 12 punktéw,
pogrubione, akapit wyrownany do lewej, kolejne wiersze wciete, odstep przed akapitem ,
odstep po akapicie styl Nagtowek 3. Numeracja cyframi arabskimi poprzedzona numerem

rozdziatu i podrozdziatu, styl Nagtowek 3.
Tekst pracy pisany czcionkg Times New Roman 12 punktow, wcigcie pierwszego wiersza

w akapicie 1,2 cm, interlinia 1,5 wiersza, bez odstepow przed 1 po akapicie, akapit

wyjustowany.

14



ROZDZIAL 1.

STRES I RADZENIE S0BIE ZE STRESEM CHOROBY

11. STRES I RADZENIE SOBIE ZE STRESEM - PARADYGMAT
RELACYJNY

Choroba jest zjawiskism zlodonym lacracym w sobis wisls wymissdw:
biclogicey, pevcholomicany, v i duchowy. Paychologicens badania nad
choroba napotvksja pa licms problemy natwry metodolosicmsj wyniksjacs z
trodnosd wjecia choroby ber naradenia sie na peminiecie ktoregoed = tych wainych
apaktow {radukgonizm). Dotychozas jednsk nis ndabo sie wypmorwa jednolitaj 1
powizachmis  skosptowsnaj  komoapoi  pevcholopicenaj,  ktdma  adalowamdie
odzwiarcadlataby wislowymisnowy charsltsr choroby. W owiasdn £ tym zasadnisnds
to rozpatije sie w ramach wesszpch {mspaltowych) boncapoi. Wepolczesnie na
ermcis prycholozicenym problematyka choroby ujmowana jast najosesciaj w tamach
koncepgji stresu peycholosicmssp i radrenia sobis = nim (Heszenliisipdsk 200000,

Pojawisnia zie relacyjnego paradyematn w badandiach nad stresem ujmowanym
w kategoriach fslagji (intershoi, traneskoi) misdry wymassnismi otoczenis a
zasphami lub modliwoedciami jadnoetli vmodiwilo powiszanis peychologicmych
zagadnion chosoby i stresn (Enlkman, Laramse 1980; Laransea, Enlkman 1984 por
Makowska, Doprawa 1986 2. T7; Haszemigiedsk 2000a 2. 13).

Eoncepga Lamanea 1 Eplkmam (1084 poowolila na preemwycistends
jednostronnych wjel stresu jako bodzoa lub jako reakai i vmedliwila wlacrenis w
cbszar badanych zapadnien problematvki subiekivwnaj oceny sytuagi a takee
radrenia sobis ze strasem (Eosisk 1905d). Honcapga ta jest do deif populama i
najczeiciaj wykomystywana w obezarss badan nad sdrowiem i choroba

latacych u podstaw rodnic indvwidualmych w reakcjach na stres.

1.1.2. Koncepcja radzenia sobie z przewlelis choroba - 5. Maes, H. Leyenfhal,
D.T.D. de Rigder

Eoncapgja radzenia sobis = preewlslds choroba opracowana prees 5. Wasss,
H. Laventhalai D.T.D. de Rifder (1996) jest konospga roowijsjacs teotie Lagsmea i
Enlkman (1084). Korzvita ona taloe = misktorych rorwiszah i wynikow badan
wypracowanych przar innych badacsy, m.in. Hobfolla (19889, hooza (1988), Mooss,
Echasffara (1903 oraz Taylor (19910

Rysunek 11 Przyklad nagléwkow rozdzialéw i tresci pracy
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4.2 Przyklad 2

ROZDZIAL @I
JAKOSC USLUG EIELIOTECENYCH

W iwistowym doroblu nmbkowym podkresla zis, i w misre weeetn
konkwencyjnodc coras wiskizago macsania nabiers deistalnedd marketingowa oparta na
podnoszanin jakodci oferty wsluzowsj. Takods (produktow | wsbes) uwaia sis za Klucowy
czynnik sukcazu firmy (orEamizagi).

Klasyoy jakodd, W. E. Deming, Ph Crosby, T Jussm, A Esizsmbaum,
K. Ihikawa i inni, stworzpli podstawy nauki o jakodci produkty oraz innych obszaow
deistania firm {organizacji). Poczatkowe — metody zaradeania jekodcia bydy
wykompitywana W pemyila  wytworcsym.|.. ] Podajmujac problamaryka jakodci
ushug bibliotacmych misfbadne zatem jast zdsfiniowsnis pojacia jakodc” i ushugi™.
Diermzzy temin ma wisls rmacren i zasadnices spraws jest oloeslenis sposcbu
rozumisnia L jgkess”, poniewai  od tego zalsiy  podejide  do wprowadzania
komplaksowagn zareadeania jakodcia a takse matody i narsadeia ocony jakodci. Jakedd
odnieid modna tsk do produktow jak i uslug. Fodnia sis one jadnak cachami
materislnymi i niematerislnymi, ko sprawisja, 2o okretlenis, oo skiada sis na jakosc
usbeg jest mmacenis trodmisjsze mii w peypadku jakoécl produktdw. Woninigjszym
rozdzisls omowiono zazadnisnia swizzans = definicjami i ,rechem jakodc™ oz jago
wpbw natsoried prakiyis bibliotskerstws. W bibliotderstwia i informaci naukowsj
namych jest obacnia wisle systemow i koncapgi jakoéci i sutorda edwoluje sisdo nich,
jednak szcrerolnie w swych ropwatsniach wwzeladnia marketingows koncapoe jakosd
ushuz, w ktorsj: ,...jaked uslug jest oloredlana jako rdénica misdzy oczekiwanizmi
apercapcja klisnta dotyozacs oach i wlatciwodcl oferowanych wslue™ [Pamsumman
Zzithaml: Barry 19857 W sozdzisla zspreventowsno taf zasadnienia sstysfiloi klisnta
i jaj zwiazek = jakoscia vslug orar wybrane matedy badan jakedciowych,

1.1 POJECIE JAKOSCT

Jakodc jest jednym = twch pojed, ktore nistarwo poddsia sis probom icisteso
dafiniowania Jadna z preyeeyn takisgo stann meecey jast fakt, fe jakod nis jast pojecism
jednosnacenym i 1oéni badacea mogabra pod uwage réne jaj aspakty w zalsinodci od
pEyjstaze punkty wideenia Jakedd mode by pojmeowana jako katezoria filosoficena

Inaczacy pomisr powinisn zatem  skupisd i ma kilke wamych wymismach
wymisnionych w modsle jakodci ustug tskich jak: nissswodnodd, raakica fachowods,
dostap, komunikacja, wiarvgodneds, konketyzacja, bespiaczanstwo, Zrozemisnia klisnta
[Zithaml: Prrmymmn: Barry 199017,

241 ELENT-UZIYTEOWHNIE I JEGO OCZEETWANIA

Crmoizaci obreglay Iodei, btrym sy sédopmi terminami: Dencd, siadenci, pacjencd,
covialnicy, goscis.  Bibliotelarse prefemsia masse _sindbomsicy” i dos¢ smedno = srodowikach

Rysunek 12 Przyklad nagléwkow rozdzialéw i tresci pracy
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4.3 Przyklad 3

Rozdzial IT. Wybrane zagadnienia dotyczace motywacji do pracy
1.1 Istota motywacji do pracy 1 jej znaczenie

Za jedna z glownvch funkeji kisrowania, a nawst za bardzo waima techniks
zarzadranis uwakana jest umisjemose motywowania do pracy. W tsmatyes t2j znalsze
moina wisla ciskawyeh zapadnisn a rownoczesnis sa w nisj spors obszary niswisdzy.
Nadsl nie jest wyjasnions co w najwiskszym stopnin motewujs lnd=i, oraz jaki wphrw
na motvwacje maja takis czvmniki jak: inspirowanis, pobudzanis, zachscanis,
wymuszanis, MNis sprecvzowsno tez warunkdew w jakich ludzis cheisliby wwdajnis
pracowad przy czym nalefry zsuwaryd ze tak jak i ludzis siz zmisniajs tak i warunki
pracy ulegaja zmiania.

Stowo motywacja pochodzi od lecinskisgo stowa moyere. czvli poruszac do
drialania®, a zatsm slowo motywowad oznacza iz wa wnetrzn kasdapge czlowicka
znajduja siz cos co wprawia go w ruch lub popycha naprzod. Prawdopodobniz jast to
potrzeba, pragnisnis lub smocja, nismnisj jednak jest to cos eo sklania ezlowiska do
dzistania w okraélony sposéb.’”

Tak wiac termin . motvwaeji” jest rozumisny na wisls sposobow. Przyezvna tak
wialn roinveh dafinicji jast to iz jast wisls czyvnnikow wplywajacvch na eztowiska
iksztabujacwch jego swisdomose, srodowisko pracy i otoczenis zevwnstrme. Na dzisn
dzisisjszy nie ma jednsj, palnej, najlepszaj dafinieji motywacji.

Abv spravmnis kisrowac zloZonym procsssmmotywacji trzeba posiase wezesnis
odpowisdnia wisdzz i nmisjstme i wtvm zakresi=s. Motvwacjs stanowi racje driatania,
ats jestzawsze zalsims od charakteru jednostki oraz od pobudsk skianisjacych go do
okreslonveh zachowan.

Czlowisk jest bardze zlozomym svstemem biopswchiczmym i spolecamym
majacym wlasny svstem wartosci i nie reagnjacy w bezposredni sposdb na bodzes
zevwmetrzne.® Kazdv czlowiek w sposéb indvwidualny odbiera bodZee dochodzace
z otoczenia, przsz co obraz Swistas jaki go otscza zdsterminowany jsst przsz jeso
prvchiks.

Poniswas pojeciz motywacji ma bardzo szaroki zakras, wislu antordw dafiniujs

jew innv sposob, kladac nacisk na inne aspekty jage znaczenia. Pomimo iz wszystkia

:’7 1. Adais, dnatomia Binesu, Magweagia, wyd Smdic EMEA, Warszawa 20005 12
1 Penc, Mogrwowanis w sarsqdsaniy, wyd Profesjomina 3zkok Bimesn, Esbdw 985 135,

z osiasnizciami jakis wypracowsls i uznajs je za sprawisdlives powinna czud sis

zadowolona.

1.2.3 Podejscie oparte na koneepeji wrmoenienia

Teorie wrmocnisnia przyvjmuja zabozeniz, 2 ludziz postepuja tak a nis inaczsj

poniawas nauezyli siz w przaszloded, 22 pawne zachowania wiafs siz = preyjemnymi

Rysunek 13 Przyklad naglowkow rozdzialéw i tresci pracy



4.4 Przyklad 4

Znaczenie i miejsce problemu relacji
polityki i historii w publicystyce
Adama Michnika po 1989 roku

Bvloby fatalnizs gdybym, wsorem wislu Polakow,
dslsktowal :ig  nispodisgloszig 1015-1030;
gdvbim  mis  Smial  zgfreed jei ow oo
= ngjzimnigiszq bezceremoniaineisig.’

W. Gombrowicz

Jezeli jest coi, czego mnisnawidse calg silg dusasy
majef to cishis, cishis, polska ospaloici polshki
optymizmic niedolsgaw, leniow, rchorgy.”

5t. Brzozowski

WLlic mizjest tak prosts jak siz wvdaje”. Populama sentencja, jedno z tow. praw
Murphv'izgo, przychodzi na myil w czasiz lektury kolsjnyeh artvkuléw Adama
Wlichnika Alimowolne skojarzenis wywohijs jednak przskoms pwtanie: czv abv
rzaczyvwiicis wizystho jest az tak skomplikowane, jak w swojsj publicystyes prezantuje
to wisloletni radaktor naczelny | Gazety Wyborezei™?

Przystapujac do oméwisnia dorobku publicvstyezneeo Adama Michnika z lat
1989 — 2007 czujemyw sis lekko bezradni oraz — w zwiazkn zs wikazanwym sposobem
prowadzenia dyskursu wokdljego oseby— osamotnizni. Wisloié podgmovwanmych przaz
nizgo watkow, specyficany, moralistyezny ton oraz synkretyemny sposob prowadzeania
narracii sprawisja, Ze nic nis jest tak prosts, jak mogloby siz wydawad, Czptelnik
zaskoczony zostasje bopachwem daleko idacweh metafor historvemmweh i aluzi
litarackich, Michnik swobodnis preskracza pozadli nauk humanistyeznych. Historvk,
socjolog, filozof, mawea idei, teoretyk politvki czy tzolog — kazdy = wymisnionych
odnajdziz w jego publicystyes wlaiciwe dla swojsj d=ziedziny pojecia i schematy
mvilowe. Miz bez maczenia jest rowniss batwo 54, zjaka antor odnosi aktualna svtuacjs

spoleceno-polityezng do faktéw historyeznych i rozwazan wlascivych poluhistoriiidai

\‘ Gombrowicz, Deiennik 10531854, Wydawnictwa Litaa-:]iia,_l{r—lﬁw 1947,5.238.
=5t Broozowski z=: ML A Cichodkd, Wiadza | pamies, Osrodek Mysli Palityome], Erabow 2005,5.24

i, wewngtrmmaj prevezynowosel” tekstow wisloletnisgo redaktors naczalnago , Gazaty

Wyborczai™.

Ideat moralny telerancyi
Postulat naczelny publicystylkd Adama Michnika po 1989 roku

Izaish Berlin przeinaczajac stowa Kants napizal, 22 z  pokrzvwionsgo drzews

czlowieczenstoa nie da sis wveisnaé nic prostezo.™ Szukajsc jedneso, mozlivis

Rysunek 14 Przyklad nagléwkow rozdzialéw i tresci pracy. Zwraca uwage brak numerowania

rozdzialow.
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4.5 Przyklad 5

Kreysatol Stopkn Proca Magenerska

Twersenie wysoko dustgpeypch Elwdsire @ potrech mirepdemm bryzysoeepn
e pirey kladele ochnoty preseiupowed o

6. Platforma kompuaterowa dia zastesowadh antykryzysowych

bl Klaster kommpaieraewy

Khaster okrethed modma pake zespdl precijgevch wepilie bompulenw {wezliw,
kndire lnczg swoje msoby do rowigrssania docebowyeh zadan”

Moc obliczeniowa to parsmets, kidey pebni klucrows molg | wysmacea sor oo
sechnik komputerneych, Budowa wvdjnych Eoemmputaiw o maboh memiamch
Piigkich  kosgtaeh prsdibei g eavsdE wiveiacEnikiem Beanym pod  oueaps
Superkomputery nagpierw  powstowaly | owykorystywase byly ow Srodowiskack
maukowym.  Umodliwiaty  poszerzenie  Elayconej  metedodogii — rocwigrvwania
skomplikowameh 1| ceasochbonnych  obliczen  matematyoenych  deigkl ceemm
preveeynily sig die mewoju owidhs newessesmeh nauk. Budowa speaalsycenyeh
maseyn  obliczenboaveh  preyiplessvla jesscrs handze) ow o momescle  Swlego

in medliwodeismi nowej technologii 2e strosy wojska pwigennymi praede
werysikim x rorwojem broni jadrowe;.

Archatcktury superkomputerdn byly bardes drogie zo weglgdu pa newatorskic
mrEwizans | beak sarying produke, W ke 20 pojawily sig maseyny MPP (Massive
Prrallel Processors) shudowane 2 servinyeh procesonts. Ckiggnicto w tem sposih dudy
moc obliczeniowy, jednak kosmy  preedsigwzigeia byly nadal bandzo wysokie
Rorwiazania kepo typa natrafiaby tex ma problemy dostepa do pamigei. W painiej=eych
latach pribowims amingt wen problem siesupc archstckoery MUMA [Nen-Uiniln
Memory  Aceess), Horwazinle chamblenyzowale slg preebudows  wipildziclong
pamigei na mnigsre gkl poljcrenych @ oprocesormmi o za pomnsecy  magistrali
o architckiarze grafu co umaEliwile dostgp procescriw do danego jej charan. Comnik
wkonomicany madal pednak byl nie do pokonania. e okrisie cimng wojny™ sevbio
mewijel  slg  mebmoelekieenka | epmeenibo e we poedgiicie  de skoay
superkamputerds. Tamim roewigznniem ckazaly sig miszymy ehlczeniowe budowane
w pestaci klastriw, Charskreryzowaly @ one tym, 2e doich budowy wykorzystywano
kompuiory ssobisie polgcrome me sobey ra pomocy siccl okalmch, Rooowiprmia
wyrtagaly specyienegs oprogramemania kemtrolajieeps price caleps ayvalemn

% Eachicnd, B 1. Fropramsranie w naieary Dair dla saavransmranyel, WHT, Warsraua, 1961

Kreysaol Sopka Pracs Magtoerska

Twerrenic wyssko dosigpeypch kliwisi & poteeh mrmpbanm knaeysnepn
i prrepklaidzie ochnony praeciapowedsous

&2 Paranietry syslems
&Ll Dustgpnnii

Trostgpoods okredka 2ig ma pomoey procemiows] miar miwiges] o ceass poliwaso
avaternu G0 deialanie. C2gine ofssage s g jaka;

Rysunek 15 Przyklad naglowkow rozdzialéw i tresci pracy

Zwraca uwage wstawienie nagldéwka strony (pojawia si¢ na prawie wszystkich stronach).
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4.6 Tytuly rozdzialow - formatowanie stylami

Tytuly rozdziatéw nalezy wpisa¢, a nastgpnie sformatowac stylem Naglowek 1.

Jak sformatowa¢ akapit stylem Naglowek I
1. Umies$¢ kursor w tytule rozdziatu.

2. Kliknij na karcie Narze¢dzi gtowne >> przycisk Nagtowek1 w grupie Style.

Tytut powinien zmieni¢ wyglad.

Jakoscushug bibliotecznych

W swiatowym dorobku naukowym podkresla sig, i@ w miare wrrostu konkurencyjnosc coraz

wickszego znaczenia nabiera driatalnos marketingowa oparta na podnoszeniu jakosc oferty

Rysunek 16 Uzycie domy$lnych stylow Nagléwek 1 i Normalny w edytorze Word 2007

Cechy domyslne tego stylu raczej nie beda odpowiadaé potrzebom pracy dyplomowej. Nalezy
wiec zmodyfikowacé styl Nagltowek 1.

JAKOSC USLUG BIBLIOTECZNYCH

W Swiatowym dorobku naukowym podkrela sie, i w miarg wzrostu konkurencyjnosc coraz

wigkszego znaczenia nabiera driatalnosd marketingowa oparta na podnoszeniu jakosc oferty

Rysunek 17 Przyklad zmodyfikowanego stylu Naglowek 1

Aby zmodyfikowa¢ styl Naglowek I:
1. Zaznacz tytut sformatowany stylem Naglowek 1.

2. Zastosuj formatowanie czcionkg (np. wybierz rodzaj, rozmiar czy wersaliki).
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Czcionka @

Czcionka | Odstepy miedzy znakami

Czcionka: Styl czcionki: Rozmiar:
Times New Romanl Poarubiona 14

Teen | |Mormalny ~| |9 -
Teen Light kursywa 10 Tl
Tempus Sans ITC M _ ruona " 11 —
Times || |Pogrubiona kursywa 12

- -

Kolor czoionki: Styl podkreslenia: Kolor podkreslenia:
Automatyczny |Z| (brak) IZ| Automatyczny
Efekty
[ przekreslenie [ cien [ kapitaliki
[ Przekredlenie podwéine [ Kontur Wszystkie wersalki

Rysunek 18 Przyklad formatowania czcionki w stylu Naglowek 1

3. Zastosuj formatowanie akapitem (np. wyréwnanie, wcigcie, interlini¢, odstep przed

i po akapicie, podziat strony przed akapitem).

Akapit (2|
Weieda | odstepy | Podziaty wiersza i strony

Ogédlne

Wyrdwnanie: Do lewe] IZ|

Poziom konspektu: | Poziom 1

Wdeda
7 lewej: Ocam = Spedjalne: Co:
Z prawej: Oem = (brak) |z| =

[ wdiedia lustrzane

Odstepy
Przed: bpt [ Interlinia: Co:
Po: 24pt = 1,5 wiersza IZI +

[ Mie dodawaj odstepu miedzy akapitami o takim samym stylu

Akapit [ |3
VWdieda i odstepy || Podziaty wiersza i strony |

Paginacja
Kontrola bekartéw i wddw
Razem z nastepnym
Zachowaj wiersze razem
Podziat strony przed

Rysunek 19 Przyklad formatowania akapitu w stylu Naglowek 1

4. Kliknij prawym przyciskiem myszki na zmienionym tytule.

Wybierz Styl >> Aktualizuj styl zgodnie z zaznaczeniem.



Style L4 | Aktualizuj Magtowek 1 zgodnie z zaznaczeniem

Zapisz zazkyzenie jako nowy szybki styl...

Zaznacz tekst z podobnym formatowaniem

Rysunek 20 Aktualizacja stylu Naglowek 1

Kazde kolejne sformatowanie stylem Naglowek I nada tytutowi rozdziatu odpowiedni
wyglad.

Analogicznie postepuj dla tytutdéw nizszego poziomu. Numeracje glebsza niz trzeciego
stopnia nalezy stosowac tylko w rzeczywiscie uzasadnionych przypadkach.

Wazne jest, aby w pracy zachowac¢ jednolite odstepy pomigdzy tytutami nagtowkow

a tekstem glownym. Najlepiej zapewnié to poprzez ustawienie odstgpu przed i po akapicie
dla danego tytutu i aktualizacja stylu (alternatywg jest wstawianie zawsze tej samej liczby

pustych akapitéw).

Uzytecznym narzedziem przy pracy ze stylami nagtdowkowymi jest widok konspektu.

W widoku tym mozna wys$wietla¢ dowolny ,,poziom” pracy np. tylko tytuty rozdziatow.

Mozna rozwing¢ wybrang gataz pracy. W widoku konspekt tatwo przenosi si¢ cate rozdziaty

i podrozdziaty.
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4.7 Numeracja tytulow rozdzialow

Jak automatycznie numerowaé tytuly rozdzialow:
1. Umiesc¢ kursor w tytule rozdziatu sformatowanego stylem Nagtowekl.
2. Kliknij w zaktadce Narzedzia glowne >> w grupie Akapit >> pod przyciskiem Lista
wielopoziomowa >> Liste numerowang 1Nagtowek. (Mozesz wybrac jeden z kilku
stylow z obszaru Biblioteka list, wazne, zeby w nazwie mial stowo Naglowek

Powinny pojawi¢ si¢ numery we wszystkich tytutach.

1 JAKOSC USLUG BIBLIOTECZNYCH

W swiatowym dorobku naukoveym (...}

1.1 Pojecie jakosei

Jakost jest jednym z tych pojst (...}

1.2 Nowe koncepcje metod zarzadzania i marketingn a praktyka bibliotekarska

Zmienno$t otoczenia wymaga od wspdtczesnych organizagji podejmowania szeregu procestw

Rysunek 21 Tytuly rozdzialow ponumerowane automatycznie

3. Jezeli numeracja nie odpowiada Twoim potrzebom, kliknij w tytule rozdziatu i
wybierz pod tym samym przyciskiem Lista wielopoziomowa polecenie Definiuj nowq
liste wielopoziomowg.

4. Klikaj na numerach pozioméw w waskim oknie z lewej strony (1,2,3 ) i wybieraj
ustawienia dla kolejnych poziomow.

Automatyczna numeracja umozliwia wstawienie do numeracji kropek po numerach

czy stowa Rozdzial.

ROZDZIAL 1. JAKOSC USLUG BIBLIOTECZNYCH

W swiatowym dorobku naukowym |...)

1.1. Pojecie jakosci

IakodE jest jednym 2 tych pajet [..)

Rysunek 22 Numeracja naglowkéw — stowo Rozdzial tez jest wstawiane automatycznie

W zaleznosci od przyjetej konwencji rozdziat poczatkowy zwany wstgpem czy
wprowadzeniem moze, ale nie musi by¢ numerowany. Wowczas nalezy w tym jednym

akapicie nalezy usung¢ numerowanie. Nie numeruje si¢ bibliografii i spisdéw np. rysunkow.
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4.8 Tekst gtlowny pracy

Na ponizszym rysunku przedstawiono bardzo popularny wsréd promotorow uktad tekstu
gtownego a linea. W przyktadzie uzyto czcionke Times New Roman 12 punktéw, wcigcie
pierwszego wiersza w akapicie 0,8 cm, interlinia 1,5 wiersza, justowanie, bez odstepow przed

i po akapicie.

Eiblioteki czesto maja problem =z okreslenism wizji i misji i tworzs delkumenty, ktors
Loncentruja sie raczej na rozwoju kolskeji niz ushigach i klisntach. Czasem tef niz maja
zbudowanveh celow, ktors odzwisrcisdlabrby priorvtsty ushug z perspektvwy Llisnta
i zgodnis = wvmaczona misja.

Ustalenia misji bibliotaki oznacza formalne scharaltervzowanis ram, w obrebis ktorech
bibliotala badziz siz poruszac. Jest ona svntazs funkeji bibliotaki, celow, wartosei i powinna

bwe nakazem przwszlosci {odpowiada na pytanis, co jest naszvm celem i co nas wyroznia).

Rysunek 23 Tekst pracy w ukladzie a linea

Do tekstu gtownego pracy zaleca si¢ utworzenie wlasnego stylu. Nie zaleca si¢ modyfikacji

stylu Normalny, bo na nim sg oparte inne style.

Aby utworzy¢ swoj wlasny styl np. o nazwie Tekst pracy (albo Tekst gtowny):
1. Sformatuj akapit napisany np. stylem Normalny, tak jak sobie zyczysz (np. uktad
a linea)
2. Zaznacz akapit, kliknij w nim prawym przyciskiem myszki >> Styl >> Zapisz
zaznaczenie jako nowy, szybki styl.

Styl Tekst pracy powinien pojawic¢ si¢ na tasmie w grupie Style.

Dla utatwienia wpisywania mozna swoj utworzony styl ustawi¢ jako styl nastgpnego akapitu

w stylach nagléwkowych. Wowczas po nacisnieciu klawisza Enter po tytule rozdziatu

powstanie akapit w stylu Tekst pracy, a nie w stylu Normalny.

Aby ustawi¢ stosowanie stylu Tekst pracy po stylu Nagtowek I:
1. kliknij prawym przyciskiem myszki na nazwie stylu Nagtéwek 1 na tasmie w grupie Style,
2. wybierz Modyfikuj,
3. ustaw Styl nastepnego akapitu — Test pracy zamiast Normalny.
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5 Wyroznienia w tekscie

Mozna wyr6znia¢ okreslone frazy kursywa, wytluszczeniem badz czcionkg ze zwigkszonymi

odstepami pomigdzy znakami.

Osoby nieprzystosowane (N) - najczesciej oceniaja swa chorobe jako

aczenie, zagrozenie czvli wvdarzenie zvciowe, ktore zakloca stan rownowagi

Drugiz podsjscie moima okreslic misnem rvokowsgo. Jeeo cecha jest

traktowanis jakoSer w katsgoriach uiptecgnofer dla nabywey (ang. fimesr for ugg). Tutsj

nabvwey poprzez formulowanis olkreslonveh wwmagsn wwvznaczajs standardy, ktors

Rysunek 24 Wyréznienia w tresci pracy przy pomocy kursywy i wytluszczenia

Cytaty zaczerpnigte z literatury powinny by¢ umieszczane w cudzystowach, mozna

zastosowac kursywe.

Wyliczenia i wypunktowania powinny mie¢ w miar¢ mozliwosci jednolity wyglad w catej

pracy (rodzaj wypunktowan, odlegtos¢ od lewego brzegu, odstepy migdzy podpunktami).

W ponizszym przyktadzie podpunkty sa krotkie, nie sa zdaniami, zaczynaja si¢ od matej
litery, po podpunkcie nastgpuje przecinek, za ostatnim podpunktem wystepuje kropka.

U ludzi predvspozveje do przvstosowania sis zalaima sa od:
* gach osobowosci (m. in. tolerancja na stras),

®  wlasciwosel otoczenia (m. in. wsparcia spoleczna).

Rysunek 25 Przykladowe wyliczenie — kréotkie wypowiedzenia

W przyktadzie zamieszczonym ponizej podpunkty sg pelnymi zdaniami, rozpoczynaja si¢ od

wielkiej litery, zakonczone sg kropkami, kolejne wiersze w ramach podpunktu sg wcigte.
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jak Deming sformulowal 14 zasad podnoszenis jakosci. TreSc jego zalscen brzmi

nastapujaco:

ot

Ukaz, z= jakos¢ jest dlugoterminowym zobowiazanism kisrownictwa.

Stworz misdzywvdzialows zespoly ds. jakosecd.

(PO

Zidentvfikuj faktvesne i potencjalne problamy.

=

Okraslkoszt zapewnisnia jakoscii wyjasnij na czvm polega jego rols jako narzedzis
zarzadzania.

Rysunek 26 Przykladowe wyliczenie — dluzsze wypowiedzenia

W jednym wyliczeniu nalezy konsekwentnie stosowac duze albo male litery rozpoczynajace
wyliczenie, przecinki albo $redniki konczace wyliczenie. Za ostatnim wyliczeniem powinna
by¢ kropka.

Jezeli musisz pisa¢ od nowej linii w ramach podpunktu — zastosuj tzw. ,,mi¢kki znak konca

akapitu” (Shift + Enter), by¢ moze trzeba bedzie usung¢ justowanie z tego akapitu.

Samotne litery na koncu wiersza

W tekscie pracy (takze w tytutach) linie nie powinny konczy¢ si¢ pojedyncza literg np. w, z, 1.
Nalezy zastosowacé tzw. ,,twarda spacje” pomigdzy taka literg a nastgpujacym po niej
wyrazem (Ctrl + Shift + spacja).
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6 Przypisy bibliograficzne — informacje ogolne

Jezeli autor pracy cytuje czyje$ stowa lub powotuje si¢ na czyje$ poglady badz dane powinien
bezwzglednie zamiesci¢ przypis bibliograficzny umozliwiajacy identyfikacje publikacji

stanowigcej zrodto (np. ksigzki, czasopisma, strony internetowej)

Sposob opisania zrodta reguluja normy:

PN-ISO 690:2002 Dokumentacja. Przypisy bibliograficzne. Zawartos¢, forma i
struktura (zwana w dalszej czgéci po prostu norma) oraz

PN-1SO 690-2:1999 Informacja i dokumentacja - Przypisy bibliograficzne - Arkusz 2:

Dokumenty elektroniczne i ich czesci.

Wedhug nazewnictwa stosowanego w ww. normach przypis (bibliograficzny) to zbior

elementow identyfikujacy publikacj¢ (np. autor, tytul itp.).

EOWALSEI I.: Podstawy marketingn. 2008. ISBN 83-999-0999.-]

Rysunek 27 Przypis bibliograficzny jako zbior elementow identyfikujacych publikacje

Nie nalezy myli¢ tego pojgcia z mechanizmem przypisu wystepujacym w programie Word.

W programie Word przypis to mechanizm umozliwiajacy wstawienie w tresci dokumentu
numeru we frakcji gornej (wygladajacego jak tzw. indeks gorny) i przynaleznego do niego

tekstu (uwagi) na dole strony lub na koncu dokumentu.

Matodv jakosciows poshizvly do rozpozmania, opisu zjawisks natomiast metody
statvstverne do estymacji parametrow badansj populacji, okreslenia luk, porownywania

wikamikéw funkejonowania®. Uzveis metod komplemsntamych w badaniu pozwolilo

7 Patyz rozdzizt I str 43
¥ spersze 0mawisnis mmesdnien metodologicmych zab. podrozdzizl 7.1

Rysunek 28 Mechanizm przypisu dolnego w edytorze tekstu — mechanizm ten moze by¢ uzyty do

réznych celéw (niekoniecznie do wstawiania przypiséw bibliograficznych)
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6.1 Zasady tworzenia przypisu bibliograficznego

Ponizej omdéwiono pogladowo tworzenie przypisu bibliograficznego do ksigzki, czasopisma

I dokumentu elektronicznego.

Informacji, jak tworzy¢ przypisy bibliograficzne do tych i do innych Zrédet (np. dzieta
zbiorowe, norma, patent) szukaj w normie lub w Internecie. Dobre przyktady:
http://kangur.uek.krakow.pl/biblioteka/wi/zalaczniki.php?link=zalaczniki
http://www.bg.pw.edu.pl/prac_nauk.html (Politechnika Warszawska),

6.1.1 Przypis bibliograficzny do ksiazki (do trzech autorow)

Norma przewiduje zamieszczenie wymienionych na rysunku elementow.
Elementy z zielonym ttem sfomatowane kursywg sa nicobowigzkowe (Miejsce wydania,

Wydawca, Objetosc).

Odpowiedzialnosc gtéwna: PULED, Andrze]
Tytut: Prace magisterskie i licencjackie ; wskazowki dla studentdw
Wydanie: Wyd. 2
Miejsce wydania: Warszawa
Wydawca: Wydawnictwa Prawnicze PW
Data wydania: 2001
Objetosc: 108 s.
Mumer znormalizowany: ISBN 83-8829656-55-8

Rysunek 29 Elementy, ktére moga wystapi¢ w przypisie bibliograficznym ksiazki

Zrédlo: http://kangur.uek.krakow.pl/biblioteka/wi/zalaczniki.php?link=zalaczniki, data odczytu
12.11.2009

A tak wyglada gotowy przypis bibliograficzny:

Przykiad 1

PULLO, Andrze]. Prace magisterskie i licencjackie ; wskazdwlki dla studentdw. Wyd. 2. Warszawa :
Wydawnictwa Prawnicze PWN, 2001. 108 s.
ISBMN B3-88296-55-8

Rysunek 30 Przypis bibiograficzny do ksiazki

Zrédlo: http://kangur.uek.krakow.pl/biblioteka/wi/zalaczniki.php?link=zalaczniki, data odczytu
12.11.2009

Zastosowano sformatowania i znaki interpunkcyjne, takie jak wystgpuja w normie.
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Na stronie tej podano rowniez wyjasnienia do poszczegdlnych elementéw

Przypisy dotyczace ksigzki (do trzech autoréw), pracy zbiorowej

Odpowiedzialnos¢ gtéwna: autor (dopuszczalny skrét imienia) lub ciato zbiorowe; jezeli osoba lub ciato
zbiorowe ponoszgce gtdéwng odpowiedzialnosc za dzieto nie s podane w dokumencie, ten element
nalezy pomingc¢ i pierwszym elementem opisu bedzie tytut; w przypadku wiecej niz trzech autorow
podaje sie tylko pierwszego i dodaje sie skrét "et al." badl "i in." ; mozna podawad nazwy redaktordw
ksigzek sktadajgcych sie z prac pochodzgcych z réznych Lrédeaz lub artykutéw kilku autoréw, pod
warunkiem, ze redaktor jest wyralnie wskazany; w takich przypadkach po nazwie nalezy dodac
w nawiasie okrggtym skrét "red.”

Tytut: w formie wystepujgcej w Lrodle

Odpowiedzialnos€ drugorzedna: redaktorzy, tumacze iin.; ich nazwy i funkcje mozna przejmowac do
oznaczenia odpowiedzialnosci drugorzednej, wystepujgcej po tytule

Wydanie: liczebniki porzgdkowe nalezy zapisywac cyframi arabskimi; dopuszcza sie przejmowanie
oznaczenia pierwszego wydania, jezeli to oznaczenie wystepuje w Lrodle

Miejsce wydania: nazwe miasta zamieszczamy w oryginalnym jezyku

Wydaweca: moze byc forma skrécona

Data wydania: rok; jezeli nie mozna go okreslic, podajemy date "copyright", date druku lub date
przypuszczalng ze skréotem "ca."

Objetosc: liczba stronic lub (dla ksigzek wielotomowych) liczba wolumindw

Seria: nazwe i numeracje przejmuje sie w postaci wystepujgcej na dokumencie

Uwagi: informacje uznane za wazne do odnotowania

Numer znormalizowany: ISBN

Rysunek 31 Wyjasnienia dotyczace poszczegolnych elementow przypisu
Zrodlo: http://kangur.uek.krakow.pl/biblioteka/wi/zalaczniki.php?link=zalaczniki, data odczytu
12.11.2009

Ponizej zamieszczono przyktad podany w normie.

LOMINADZE, DG. Cyclotron waves in plasma. 1st ed. Oxford : Pergamon Press, 1981,
ISBM 0-08-021680-3

Rysunek 32 Przypis do ksiazki podany w normie

Zawiera elementy obowigzkowe i nicobowigzkowy element miejsca wydania i wydawcy.

nazwisko autora sformatowano wersalikami, za nazwiskiem wstawiono przecinek

a potem inicjal imienia zakonczony kropka.

tytut ksigzki sformatowano kursywa, za tytutem wstawiono kropke,

podano numer wydania , za nim postawiono kropke. (Nie jest konieczniepodawanie
wydania pierwszego),

publikacja (miejsce, wydawca) — te dwa elementy rozdzielone sg dwukropkiem, nie sg
obowigzkowe, po nich postawiono przecinek,

rok wydania zakonczony kropka,

numer znormalizowany (ISBN) bez kropki na koncu

Norma nie obliguje do stosowania identycznego sformatowania i uzywania identycznej

interpunkcji (kropki, dwukropek, przecinek). Zaleca tylko stosowanie jednolitego stylu

W calej pracy.
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6.1.2 Przypis bibliograficzny do fragmentu ksiazki

OWSIAK, Stanistaw Finanse publiczne  teoria i praktyka. Wyd. 2, uaktual. Warszawa :
Wydawnictwo Naukowe PWMN, 1999, Czesc 2, Finanse publiczne w okresie transformacji w Polsce, s.

295-366.

Rysunek 33 Przypis do fragmentu ksigzki
Zrodlo: http://kangur.uek.krakow.pl/biblioteka/wi/zalaczniki.php?link=zalaczniki, data odczytu

12.11.2009

Podano cz¢s¢ (dzieto wielotomowe), lokalizacje w obrebie dokumentu macierzystgo (numery

stron), brak numeru ISBN (norma nie wymaga w stosunku do fragmentow ksigzki).

6.1.3 Przypis bibliograficzny do artykutu w czasopi$mie

KRUSZKA, Michat. WTO 1 ustugl finansowe: zobowigzania europejskich panstw okresu transformacj.
Bank i Kredyt. Sierpien 2003, nr 8, s. 13-24,

Rysunek 34 Przypis do artykulu w czasopi$mie
Zrédlo: http://kangur.uek.krakow.pl/biblioteka/wi/zalaczniki.php?link=zalaczniki, data odczytu

12.11.2009

6.1.4 Przypis bibliograficzny do dokumentow elektronicznych

Bobiriska, Maria. Ryzykowny kurs. W: Gazeta Prawna [online]. 2002-06-03, nr 105/2002 [dostep 27

marca 2003]. s. 2. Dostepny w Internecie:
<http://archiwum.infor.pl/gp/index.php?str=s&P180=102.2002.105.00000020a>. ISSN 1232-6712

Tadeusiewicz, Ryszard. Informacja o utworzeniu, a takze o celach i sposobach dziatania Polskiej
Biblioteki Internetowe] : Do wiadomosci Rektordw- Cztonkow KRASP. W: Biuletyn EBIB [online]. Nr
2/2003 (42) luty. [dostep 28 marca 2003]. Dostepny w Internecie: <http://ebib.oss.wroc.pl
/2003/42/tadeusiewicz.php>. ISSMN 1507-7187

Rysunek 35 Przypisy dotyczace dokumentéw elektronicznych

Zrédlo: http://kangur.uek.krakow.pl/biblioteka/wi/zalaczniki.php?link=zalaczniki, data odczytu
12.11.2009

Przykiady opisu biuletynu elektronicznego, strony WWW:

Biuletyn elektroniczny
Federal Depository Library Program Files (/GO Depository) [online]. Washington, D.C.: Governement Printing Office [dostep: 1995-02-15].

Dostepny w Internecie:telnet://federal.bbs.gpo.gov.

Strony internetowej

Annual report for the year 2001-2002 [online]. Cambridge: The University of Cambridge Library, 2004 [dostep: 06-05-2004]. Dostepny w
Internecie; http://www.lib.camac.uk/About/annual_report_2001 -2.pdf

Rysunek 36 Przypisy dotyczace dokumentow elektronicznych
Zrédlo: http://www.bg.pw.edu.pl/prac_nauk.html, data odczytu 12.11.2009
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6.2 Laczenie tekstu pracy i przypisow bibliograficznych

Gdy w pracy powotujesz si¢ na czyjes$ sady to za okreslonymi stowami powiniene$ umiescic
powotanie. ,,Powolanie jest krotka forma przypisu umieszczong w obrebie glownego tekstu
W nawiasach okragtych lub dodang jako uwaga na dole stronicy ...”. ,,Jezeli powotanie jest
stosowane tacznie z wykazem przypisow bibliograficznych , powinno zawiera¢ dane
wystarczajace do zapewnienia petnej zgodnosci powotania z pelnym przypisem
bibliograficznym dotyczacym identyfikowanej pozycji.” (Cytaty za norma).
Norma opisuje trzy metody tworzenia powotan i bibliografii z przypisami bibliograficznymi.
Ponizej omowiono dwie metody tworzenia powotania :

e metod¢ o nazwie Uwagi biezgce (popularna w naukach ekonomicznych) oraz

e metode podawania pierwszego elemenu i daty (popularna w psychologii).
Nalezy bezwzglednie stosowaé jedng metode powotan w calej pracy.

W literaturze czgsto mozna spotkac pojecie styl cytowan — jest bardzo wiele stylow cytowan.

6.2.1 Metoda powotan Uwagi biezqce

W treSci pracy umieszczasz numer, a na dole strony - powotanie (niepetny przypis
bibliograficzny). Powotanie powinno pozwoli¢ na jednoznaczne zidentyfikowanie pozycji

w spisie literatury. W spisie literatury znajduja si¢ kompletne przypisy bibliograficzne.

Thanotation of an invisiblz collzgz has been explorad in the seiencas.® Its absencs among

historians is noted by Stise.** It may be, as Burchard * points out...

#CRANE, D, Mvisibie colleges
* STIEG, MF., The information nesds of histosians, p. 356
#BURCHARD, JE , How humenist use 2 librery, p 218

SFIS LITERATURY

EURCHARD, JE. How humanist use a libr arv. In Intrex © report of planning confersnces on
information trrangfer experiments, Sapt.3, 1965, Cambridgs, Mass, M IT. Prass, 1965, p. 219,

CEAMNE, D. Invisible colleges. Chicago : Univ. of Chicago Pras, 1972,

STIEG, MF. The information need of historians, Collsge and Ressarch Libraries, Now. 1981,
wvol. 42, no. 6, p. 349-360.

Rysunek 37 Tekst, powolania i spis literatury. Zrédlo: norma
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Kazde cytowanie otrzymuje numer. Kolejne cytowanie tego samego zrodta otrzymuje kolejny

numer w tekscie. Zwykle przypisy numerowane sg w sposob cigglty w catej pracy (cho¢
dopuszczalne jest takze numerowanie oddzielnie w poszczegolnych rozdziatach).

Przy pierwszym powotaniu norma zaleca podanie jako minimum nazwy autora i pelnego
tytutu w postaci takiej jak w przypisie bibliograficznym, oraz — jezeli jest to potrzebne —
numeru strony.

Przy kolejnych powotaniach tego samego zrodta mozna podac tylko nazwisko autora i
zwieztg forme tytutu, oraz — jezeli jest to potrzebne — numer strony.

W normie cyfra w tekscie jest wstawiana za znakiem interpunkcyjnym — np. za kropka.

Przyklad 1 (z zycia)
Przypis do ksigzki (wydawnictwo zwarte). W przypisie dolnym podano pelny opis
bibliograficzny. Autorzy zostali napisani wielkimi literami, tytut ksigzki — kursywa.

Poszczegodlne czesci rozdzielono przecinkami, na koncu — kropka.

decvdujacym o przewadze bonlurencyine]. Efaktvems zarzad=anis zmisnami wmaes = kolai
wykorzystania — odpowisdnich do okreslonyeh potrzeb organizacji, koncepeji i metod
zarzadzania. Powstaja wisc ciagls nowe Lonecspoje i metody zarzadzamia, ktors maja

wipierac procesy adaptacyine reslizowans przez organizacjs’.

'SAMUELSON P. A, NORDHAUS W. D., Ekonomia, t. 1, Warszaws, PWN 1999, 5. 241,
ISEN §3-01-11623-4.

Rysunek 38 Tekst, powolanie w pracy o charakterze ekonomicznym

W bibliografii powtorzono doktadnie pelny opis bibliograficzny (tacznie z numerem strony).

Przyklad 2 (z zycia)

Przypis do ksigzki. Nie zastosowano formatowania czgsci przypisu.

Istnisje szersg czvnnikow majacveh wphow na wvstepowanis opisvwanwveh Ziawisk. Trzw
slementy wskarvwane sa jako najwaimisjszs w stymulowanin przemisn zachodzacwch

w otoczeniu firm kofica lat dziswisédziesiatvch®.

*Eatla P Marketing Anzlizs, planowanis, wdrazaniz | kontrals, Gebetner i Ska, Warszaora 1004, 5 242 § nast

Rysunek 39 Tekst i powolanie w pracy o charakterze ekonomicznym
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Przyklad 3 (z zycia)

publicysta. Przeinaczajac chocby przytoczone jui sfowa St Kisielewskiego, W. tysiak zarzuca
Adamowi Michnikowi kfamstwo, ztg wole i manipulacje polityczna.® Co istotne, publicystyka zostaje

przedstawiona jako przystowiowa zastona dymna dla zakulisowych, niegodziwych poczynar. Obraz

2 Zob. A. Michnik, J. Tischner, J. Zakowski, Migdzy Ponem a Plebanem, Znak, Krakow 1995, . 580.
3 Zob. W. kysiak, Salon, Mghilis, Warszawa 2004, s. 129.

Rysunek 40 Tekst, powolanie w pracy o charakterze politologicznym

W metodzie powotan Uwagi biezgce, wykaz literatury (spis literatury, bibliografia)
umieszczone na koncu pracy maja zwykle uktad alfabetyczny wedtug pierwszego pierwszego
elementu przypisu bibliograficznego. Niektorzy promotorzy wymagajg uszeregowania

wedtug rodzaju zrodta.

Styl popularny w Polsce - Tamze, ibidem, op.cit., wyd,cyt.
Wielu promotoréow w Polsce zaleca podawanie kompletnego przypisu bibliograficznego, gdy
zrédto jest powolywane po raz pierwszy. Przy kolejnym powolaniu si¢ na to samo zrodto
zalecajg oni StoSowanie stow:

e Tamze, przy kolejnym powotaniu si¢ na to samo zrodto (Tamze lub tac. Ibidem),

e Op.cit., podanie niepelnego powotania z dopiskiem op.cit. (fac. dzieto cytowane) lub

wyd.cyt. (wydawnictwo cytowane) .

Autor wprowadza pojecie ransakeji®® ktérs ma ornaczaé weajemne oddzishrwania
podkreslajac rownoczainia, Za jednostks wrar z sktualnvm kontekstem svtuacvinym stanowi

catosé .

* 2tralan, T, Prychalogia - Podrecanik akademicki, Tom 3, Wyd. 1., 2000.5 470
* Tamiz, 5 472 nast

Rysunek 41 Tekst, powolanie i fraza Tamze
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Powstajace konflikty {_._) sa Zrédlam rvwalizacii za wszella cena ™ (L)

Wisle osob odezuwa opor wobee zmisny i woli pracowaé w zmanaj sobis
i preewidywalnaj svtuacii®® {..)

Rezultaty skutecznosei radzenia sobis za stresem mozna oceniac na podstawis reakeji

bezpoiradnich. ¥ {...)

‘:' Terelak TF, Poycholagia organizag| [ sarsgdsania, FWHN, Waszawa 2002,5.233
i * Schultz D P, Prycholopia o wyswania, PWHN, Warszawa 2002, 5. 440
* Terelzk TF, Prychalagia arganizagi . apcit,s 238

Rysunek 42 Tekst, powolanie i fraza op.cit.

Stosowanie wyrazen Tamze, Op.Cit. nie jest wymienione w normie.
W powyzszych przyktadach zastosowano interpunkcje czgsto stosowang w polskich pracach —
poszczeg6lne elementy przypisu bibliograficznego rozdzielone sg przecinkami czasem

kropkami.

Jak wstawiaé przypisy dolne
Edytor Word wspiera stosowanie metody powotan Uwagi biezgce poprzez mechanizm
przypisow dolnych.
Aby wstawi¢ w tekScie przypis dolny wybierz:
1. Karta Odwolania >> przycisk Wstaw przypis dolny w grupie Przypisy dolne
2. Program przenosi kursor na dot strony, gdzie mozna wpisa¢ powotanie.
Przypis dolny jest pisany czcionkg o 2 punkty mniejsza od tekstu gldéwnego, odstepy
pojedyncze, styl — Tekst przypisu dolnego.
Przy usunigciu lub dodaniu przypisu nast¢puje automatyczne przenumerowanie.
W wiekszosci przypadkow program sam dba o to, by uwaga na dole pojawiata si¢ na
odpowiedniej stronie.
W edytorze Word brak jest dedykowanego narzedzia do tworzenia spisu literatury z testow
umieszczonych w przypisach dolnych.
Mozna eksperymentowac z mechanizmem 0 nazwie Wykaz zrodet. Ma to sens, gdy
W uwagach (przypisach dolnych) podawany jest petny przypis bibliograficzny. Najpierw
nalezy taki przypis oznaczy¢ jako cytat (zaznaczy¢ 1 w zakladce Odwotania wybra¢ przycisk
Oznacz cytat. Nastegpnie nalezy po tresci pracy wstawi¢ wykaz zrodel — przyciskiem o tej
nazwie na karcie Odwolania W grupie Wykaz zrodef). By¢ moze zajdzie potrzeba zamiany pol

programu Word na zwykty tekst (wytnij 1 wklej specjalnie jako tekst niesformatowany).
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6.3 Metoda podawania pierwszego elementu i daty (styl cytowan APA)

W tekscie pracy umieszczasz w nawiasach okraglych powolanie zawierajace pierwszy
element przypisu bibliograficznego (np. przy ksiazce jest to autor) , rok wydania

i ewentualnie numer strony.

Stres to ,,szczegolna relacja miedzy osoba a otoczeniem, ktora oceniana jest
przez osobe jako obeigzajaca lub przekraczajaca jej zasoby i zagrazajaca jej

dobrostanowi” (Lazarus, Folkman 1984 s. 19). Definicja ta wykracza poza

mogg wowczas zaistnie¢. Ocena pierwotna i wtorna sg ze sobg sprzezone, a ich
interakcja decyduje o sile stresu i jakosci (tresci) towarzyszacych reakcji

emocjonalnych (Lazarus, Folkman 1984 ss. 35-37).

Rysunek 43 Tekst i powolanie w metodzie podawania pierwszego elementu i daty

Jezeli pierwszy element przypisu (np. autor) wystepuje w tekscie pracy to w nawiasach

umieszcza si¢ tylko rok i ewentualnie numer strony.

Ocena poznawcza rozumniana jest przez Lazarusa 1 Folkman (1984 s. 31) jako

.proces kategoryzowania wydarzenia i réznych jego aspektow w odniesieniu do

znaczenia, jakie ma ono dla dobrostanu jednostki”. Ich zdaniem jest to proces

stresu. Wedfug Lazarusa i Folkman (1984), stres wynika z relacji miedzy jednostka a

srodowiskiem, gdzie do zaistnienia stresu przyczyniaja sie zarowno cechy jednostki

jak i wlasciwoécei Srodowiskowego bodZca. Miedzy zaistnieniem stresu a jego

Rysunek 44 Tekst i powolanie, gdy nazwisko wymienione jest w zdaniu

Jezeli dwa dokumenty majg ten sam pierwszy element (np. autor) i ten sam rok to po liczbie

oznaczajacej rok nalezy doda¢ malg literg alfabetu (a, b, c, itd.)

Radzenie sobie jest wiec procesem obejmujacvm cala aktvwnosc czlowieka w
danej svtuacji stresowej, ma charakter zlozonv i dvnamicznv (Heszen-Nigjodek

2000a). Przebiega w dluZsze] perspektvwie czasowe] i prowadzi do remultatdw

Liczne badania wskazuja, Zze na strukture reprezentacji wiasnej choroby sklada
sie pie¢ nastepujacvch elementow (Mever i in. 1983; Leventhal, Diefenbach 1991;

Heszen-Nigjodek 2000b):

Rysunek 45 Tekst i powolanie, gdy powolujesz si¢ na drugg pozycje autora z tego samego roku

(2000a i 2000b)

35



W spisie literatury umieszcza si¢ petny przypis bibliograficzny, z takg zmiang, ze po
pierwszym elemencie wystepuje rok (z ewentualnie wystepujaca po nim literg alfabetu). Spis

literatury uszeregowany jest alfabetycznie.

Lazarus, B3, (1980). The Stress and Coping Paradiem. W: L.A. Bond, J.C. Eosen (rad.).
Competence and Coping During Adulthood. Hanover: University Prass of Mew
England, 28-74.

Lazarus B 5., Folkman 5. (1984 ). Stress, appraisal and coping. Maw York: Springer-Verlag.

Lazams B 5. (1986) Paradvemat stresu i rad=snia sobiz. Nowiny Pochologicane, 3-4, 2-39.

Lazarus B 5., Folkman 3. (1987). Transactional theorv and ressarch on emotions and coping.
European Journal of Personalite, Vol. 1, 141-169.

Haszen-Mizjodsk 1. (2000z). 3tres i radzenis sobis — glowns kontrowersje. W 1. Heszen-
Misjodek, Z. Ratajezak (red.) Czlowisk w swtuacji strasu. Problamy teoretvezne i
metodologiczne. Katowice: Wydawnictwo Uniwerswitetu Slaskisgo, 12-43.

Haszen-Misjodak I. (2000%). Psvechologicons problemy chorveh somatveznia, W T, Stralan
(red.) Psvchologia. Podrecznik akadsmicki. Tom 3. Jednostka w spolsczenstwis i

slementy psvecholosii stos owanej. Gdansk: Gdanskis Wedawnictero Psyehologicens,
513-531.

Rysunek 46 Fragment bibliografii w metodzie podawania pierwszego elementu i daty

Jak tworzy¢ powolania w metodzie podawania pierwszego elementu i daty

Edytor Word 2007 wspiera tworzenie wielu stylow cytowan zamieszczanych w tresci pracy.
(uwaga, Word 2003 nie ma tych mozliwosci). By¢ moze nie posiada on doktadnie takiego
uktadu, jaki mozna by uzyskac recznie, ale warto rozwazyc¢ jego uzycie.

Odpowiednie opcje znajduja si¢ na karcie Odwotania w grupie Cytaty i bibliografia.

Najpierw nalezy wstawi¢ do pdl znajdujacych sie niejako poza tekstem informacje o zrédle.

1. Umies¢ kursor w miejsu, gdzie ma si¢ pojawi¢ powotanie.
2. Kiliknij przycisk Wstaw cytat a nastepnie Wstaw zrodio.
3. Wybierz typ zrédla, a nastgpnie wypetnij wymagane pola.

Po zatwierdzeniu w tek$cie pojawi sie¢ powotanie. Mozesz edytowac wstawione powotanie np.
aby doda¢ numer strony, albo usuna¢ autora. W tym celu:
1. rozwin list¢ rozwijang we wstawionym powotaniu i wybierz Edytuj cytat,

2. wybierz odpowiednig opcje np. Wstaw strony, czy pomijanie autora
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Przy kolejnym powolywaniu si¢ na to samo zroédto nie musisz wpisywac jego danych
ponownie. Bedziesz mogt je wybrac¢ po kliknigciu przycisku Wstaw cytat.
Program oferuje kilka stylow cytowan (np. APA, Chicago, GOST, ISO — 690, MLA).

Uwagi koncowe dotyczace przypisow bibliograficznych

Zdaniem wigkszo$ci promotoréw wszystkie pozycje literaturowe wymienione w pracy
powinny znalez¢ si¢ w bibliografii (spisie literatury). W spisie literatury nie powinno by¢
pozycji, do ktorych nie ma odniesienia w tresci pracy.

Niektorzy rezerwujg stowo bibliografia dla catosciowego wykazu piSmiennictwa z danej
dziedziny. U tych promotorow w pracy bedzie wystepowat raczej Spis literatury czy Wykaz
literatury a nie Bibliografia.
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7 Przypisy inne niz bibliograficzne

W przypisach dolnych mozna umieszcza¢ inne informacje np.

1.

2
3
4.
5

wyjasniajace fragmenty tekstu gldéwnego (przypis rzeczowy),
podajace znaczenie terminu obcojezycznego (przypis stownikowy),
polemizujace z cytowanymi pogladami (przypis polemiczny),

wskazujace na inne fragmenty pracy (przypis odsytajacy),

zawierajace wyjasnienie zagadnien znajdujacych si¢ poza gtéwnym nurtem pracy

(przypis dygresyjny).

Ponizej przyklady.

bez proby narzucenia przez badaczas wilasmweh schematéw pojeciowwyeh. O trafmosei
i rzatalnosci badan decwvduje nis tvlko dokladns przestrzegsnis procedury badawczaj, lacz
wisdza i doswisdezenie badacza. Przewaimiz stosuje siz techniki nisstsndsrv=owans
(obsarwacja, wwiady, techniki projekevine). Wmstodologii badan jast to tzw. perspektvwa

SRIC .

* Pojeciz atic i emic zostaly wprowadzons przez Pike'a Stanowiz one przedrostki dwach terminaw:
fonematycmy (phonsmatic) - odnoszacy sie do maczen tworzonych przez Ind= niywajacych danesn jezyka, i
fonstycmy (phonetic) - bedacy przsdmiotem  zewnetrmei” anzlizy badacza

Zadania ta nalaza do statntowwveh celow wislu organizacii misd=v innvmi Fundacji

Polskie Centrum Produktyemoseit.

* Fundacja Polskiz Centmam Produktywnosci to pozarzadowa argnizacia typu nan-profit. Zostalz zahobona
w 1994 ¢ Upowszachniz ona w Polsce spolecma-gospodarces koncapeje produktywoasc

Rysunek 47 Przyklady przypisow rzeczowych

Meatodologia SEEVQUAL =zaklada e na jakesc ushig ma wphrw zespol cech nazwanveh

przaz zzspol smervksnskich nsukowedw: A. Parasuramsna, V. Zsithsml i L. Beroy'zen
wymizrami jakoiciushig, ktors zapewniaja satvsfakejomijace zaspokojenis potrzeb klisntéw.

MNalazs do nich konkretvzacia, nissawednose, smybka reaksja, fachowoss i smpatia.

*ang dimension w thumeczenin doslownym omaczs sommiar, wislkosc W likrsimrze palskisj stosuje sis
akreslenis wymiar

Rysunek 48 Przypis stownikowy
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Badania jakosciowe i ilofciowe uzupeiniaja siz nawzajem i w projekcie badawczym’
wystgpuja obok siebie tworzac kompleksowe badanie, speiniaja jednak odrebne zadania
Metody jakosciowe poshizvly do rozpoznamia, opisu zjawiska natomiast metody
statystyerme do  estymacyi parametrow badane) populacyi, okreslenia luk, pordwnywania

wskafnikéw funkcjonowania®. Uzycie metod komplementamych w badaniu pozwolito

7 Patrz rozdzial I str. 43

¥ szersze omoOwienie zagadnien metodologicenych zeb. podrozdziat 7.1

Rysunek 49 Przypis odsylajacy
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8 Rysunki

Rysunki umieszcza si¢ w tekscie mozliwie jak najblizej miejsca, w ktérym znajduje si¢ ich
opis. Rysunki nie sg otaczane przez tekst, zwykle wysrodkowane. Nie nalezy zostawiaé
pustego miejsca na dole strony, gdy rysunek nie miesci si¢ juz w tym miejscu. Nalezy
wypetni¢ go tekstem nastgpnego akapitu. Jezeli rysunek jest bardzo duzy mozna rozwazy¢
wstawienie strony o uktadzie poziomym, jezeli jest kilka duzych rysunkow rozwaz
utworzenie zalacznikdw (aneksu) do pracy.
Wszystkie rysunki muszg by¢ ponumerowane (najczesciej kolejno w calej pracy, ale mozna
tez i oddzielnie w ramach rozdziatow), koniecznie podpisane, z podaniem zrodta. Przyktady
zrodet rysunkow:

Zrodto: konkretny przypis bibliograficzny

Zrédlo: opracowanie wiasne

Zrédto: opracowanie na podstawie konkretny przypis bibliograficzny
(dawniej zaktadano, ze rysunki bez podania Zrddta sa dzietem autora pracy).
Do wstawiania podpisoéw pod rysunkami nalezy uzy¢ mechanizmu edytora Word. Edytor
zapewnia automatyczne numerowanie i utworzenie spisu rysunkow.

Podpis pod rysunkiem czgsto jest mniejszy o 1-2 punkty od czcionki tekstu gtéwnego.

Przyklad 1
Podpis pod rysunkiem z podaniem Zrédta, numerowanie osobno dla kazdego rozdziatu,

podpis wciety od lewej, czcionka o 2 punkty mniejsza od czcionki tekstu pracy.
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Poszezegolne slamenty modalu radzenia sobis za strasem przawleaklsj choroby
oraz zaleinosei misdzy nimi przedstawiono na BEye. 1.1.

— — - o Larbn;
w W AU
g J_'I;Ih'lbf
= OEns
I.I.\III.I&.I" SMJ
E b echin v chaloges me
-~
-
E 4
Wik iwanci Reaks,
E s cmocpenina [—ef Pl spoleczme
- 3
=]
; .
Skutla
Heakipa lerveme
- POTTIWCEE
< . -
- T
- demagraficene Fambe
S Ll T e L

Byc 1.1 Madel radzenia sobie z preewlekla choroba (Massiin 199652219

Podsumoeowujac nalsizv steisrdzic, 22 koncepcja radzenia sobiz = przewlskis
choroba opracowana prza= Mazss. Lavanthals i d= Bidder. porzadkujs i intzeruje

Rysunek 50 Przyklad rysunku i jego podpisu
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Przyklad 2

W pracy wystepuje wiele wykreséw — stworzono osobng numeracje.

Graficena ilustracjs wynikow SOWC uzyskanyeh w trzach porownyeranych

erupach przadstawiono na Wwvkresiz 6.2,

[
'
'
]

snzmaling | oo o - - - - -
EOUE
WAy
L C )
auzemarg |

LT EEE EEmi |

[t =i =G 3]

Wykess §2. Sradnie wyniki w podskalach SOWC wyromionych typow funkcjonowania
psychospatecmesn w nisplodnasci

Jak wvmils z danweh zamisszezonwveh w Tabali 6.6, istotne statvstyesnis

Rysunek 51 Przyklad wykresu i jego podpisu

Przyklad 3
Podpis znajduje si¢ nad rysunkiem, zroédto — pod.

Fowsna Cullen dokonuje przsgladu literstury dotwezacsj satwsfakeji klisnts
iproponuje medel {=zob. rws.2), Lktorv obrazujs sraficenis zwiazelk jakosei ushig
z satwsfakejs bisaca (amg. service gnoounisy sasigfaction’ i satvsfasbejs globalns
rozumiana jako doswiadezenis (ang. gyerall servies satizfasiion).

Ews. 2 Zwiazsl misdzy satwsfaleja klisnta 4 jakoseia ushig

Jakosé ushog
‘g Globalns
E:il_.;afn = Satysfalcja
¥ .‘fiazz-n'ud_u_q;'.f - ldients
Fachowasc
Empatia

Frédlo: Cullen R - Perspectives on User Sarigfoction Swans. Library Trends, 2001, Fol. 49, ned

5. o
Satvsfakejas moze obejmowac dhugoterminows jak rownisz krotkoterminowa

percapeje i osobista reakeje na ushigl i budowana jest na podstawiz wislu transakeji

Rysunek 52 Przyklad rysunku i jego podpisu
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Przyklad 4

Najpierw podpis, potem rysunek. Pod rysunkiem - zrodto

Rysunek 2. Czynniki stresogenne w organizacji

PRACOWNIK
Zle warunki / \

pracy /V

Sposob
wykonvwania
pracy

Rozwdj

\ zawodowy

Relacje
interpersonalne

Zle
funkejonewanie
jednostki jake
elementu
organizacji

Pelienie rol
zawodowvch

Rownoczesne
pelnienie kilku rol

Zrodto: D. Molgk — Winiarska, Stres w procesach inmmowacyjnyeh — frédia, skutki, sposeby redukeji w:

.Zarzadzame zasobami lndzkami”, pr, 1/2007, 5.47.

Rysunek 53 Przyklad rysunku i jego podpisu

Spis rysunkéw
Na koncu pracy po bibliografii nalezy zamiesci¢ spis rysunkow. Tytut Spis rysunkow

powinien zosta¢ sformatowany Stylem Nagtowek . Zwykle nie ma numeru.

Spis rysunkdw

Rys. 1 Zwigzek misdry sa tysfakcjg klienta i jakodcig ustug

Rys. 2 Ustugi zorientowame M KB oo e n e b=}

Rysunek 54 Przyklad spisu rysunkow

Jak wstawia si¢ rysunki i podpisy rysunkow

Rysunki wstawia si¢ poprzez karte Wstawianie >> przycisk Obraz w grupie llustracje.
Podpisy pod rysunkami wstawia si¢ poprzez karte Odwotania >> przycisk Wstaw podpis
w grupie Podpisy. Jezeli podpis ma by¢ pod rysunkiem najpierw zaznacz rysunek, a dopiero
potem wstawiaj podpis — wtedy podpis nie przejdzie do nastepnej strony bez rysunku.

Spis rysunkéw wstawia si¢ poprzez karte Odwotania >> przycisk Wstaw spis ilustracji
w grupie Podpisy.
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Do formatowania podpisu uzyty jest styl Legenda. Domys$nie ma on kolor granatowy — juz to
wymaga zmiany. Uwaga, ten sam styl jest stosowany do podpiséw tabel. Jezeli go zmienisz

zmienig si¢ tez podpisy tabel.
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9 Tabele

Tabele umieszcza si¢ w obrebie tekstu, jak najblizej miejsca, w ktorym jest o nich mowa.

Tabele muszg mie¢ tytut i by¢ ponumerowane (zwykle kolejno w calej pracy). Nalezy podac

zrodto tabeli.

Tytul tabeli umieszcza si¢ nad tabela, wyrownanie do lewej lub do prawej, czcionka czesto

0 1-2 punkty mniejsza od tekstu gtdéwnego, odstep 6 punktow przed i 6 punktow po akapicie.

jednoczynnikowa analize warianeji. Uzyskans rezultaty zamisszezono w Tabali 6.1.

Tzhela 6.1 Statystyld opisows czynnikow EFPN uzyskame w trzech supach (nypach)
wyodsehnionych w analizis skupisn
Typy Grigpa 1 Gripa 2 Gripa 3 .
gt (=15} (=124} V=37 ANOTA
Gy ’ W | 3D | M | &b | M | iD F 7
Ragheje deprasying 385 | 024 | 141 | 032 | 271 | 048 | 14B80abe | 0000
Alkcaptacia fycia - - - - . : qmrman o | ome
znisphodnaicia 1B3 | 036 | 368 | 036 | 31 046 | 73.132bc | 0000
Paczucis " - . N R L
sty emaryzicii 30 071 | 128 | 024 | 1983 | 0446 | 6067abc | 0000

Ratonice friotne cafoncons misdey gropami a-1-1; b-1-3; -1-3;

Rysunek 55 Przyklad tabeli i jej podpisu

Tab.21 Wielkos¢ srodowiska obshigiwanego przez badane biblioteld

Populacja w roku akademickim1999/2000

Nazwa Nowv Sacz| Poznan Warszawa
Rok powstania uczelni 1992 1994 1995
Populacja ogodlem 3301 4313 3611
W tym studenci dzienni 1648 878 1368
Studenci zaoczni 1458 3278 4043
Kadra naukowo-dvdakiycma 135 80 165
Administracja 60 70 35
Bibliotekarze* 12 12 7

Zrédio: opracowanie wiasne

Rysunek 56 Przyklad tabeli i jej podpisu

Na koncu pracy po spisie rysunkoéw nalezy zamie$cié spis tabel (styl Nagtowek 1, bez

numeracji).
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Spis tabel

Tabeala 1 Klasefilaciamslim oo 12
Tabala 2 Gwne determinanty jakoSeivshig 18

Rysunek 57 Przyklad spisu tabel

Jak wstawia si¢ tabele
e Tabele wstawia si¢ poprzez wybranie karta Wstawianie >> przycisk Tabela w grupie
Tabele.
e Podpisy nad tabelami wstawia si¢ poprzez karta Odwotania >> przycisk Wstaw
podpis w grupie Podpisy.
e Spis tabel wstawia si¢ poprzez karta Odwotania >> przycisk Wstaw spis ilustracji
w grupie Podpisy

Gdy tabela zajmuje wigcej niz jedng strong mozna powtorzyc¢ jej naglowek (kliknij w tabeli
i wybierz Karta narzedzia tabel Uktad >> przycisk Powt. wiersze nagtowka w grupie Dane)
lub na kolejnej stronie wstawi¢ taka samg tabele zatytulowang tym samym tytulem z

dopiskiem cd (cigg dalszy)

Czasami zachodzi potrzeba wstawienia strony w poziomie, by zmiescita si¢ duza tabela.

Jezeli praca zawiera kilka duzych tabel rozwaz umieszczenie ich w zatgcznikach lub aneksie.
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10 Spis tresci

Spis tresci nalezy utworzy¢ poprzez wykorzystanie specjalnego mechanizmu programu Word.
Warunkiem powstania automatycznego spisu tresci jest sformatowanie tytulow rozdziatow

stylami nagtowkowymi.

Aby utworzy¢ spis tresci:
1. Wybierz kartg Odwolania >> przycisk Spis tresci W grupie Spis tresci >> \Wstaw spis
tresci
(spis tresci powstanie tylko wtedy, gdy w tresci pracy jest przynajmniej jeden akapit
sformatowany stylem Nagléwek).
Edytor oferuje kilkanascie rodzajow spisow tresci. Pozycje spisu tresci sformatowane sg
stylami Spis tresci — mozna je dostosowaé do whasnych potrzeb. Wskazowki dotyczace

modyfikacji stylow znajduja si¢ w rozdziale Formatowanie stylami.

Po dokonaniu zmian w tresci pracy spis nalezy aktualizowac¢ (nie aktualizuje si¢
automatycznie).
Aby zaktualizowa¢ spis tresci:

1. Wybierz karte Odwotania >> przycisk Aktualizuj spis tresci w grupie Spis tresci

Ponizej zamieszczono w celach pogladowych przyktadowe spisy tresci.
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10.1 Przyklad 1

SPIS TRESCI
1 PP ]
Rozdziall. Stres iradzenie sobie ze stresem choroby. . 11
1.1. Radzeniz sobie z2 stresem — paradyematrelacymy. 11
1.1.1. Teoria stresuiradzenia sobte- B85 Lazams. S Folkman ... 12
1.1.2. Eoncepeja radzenia sobie z przewlekla choreba— 5. Maes,

H. Leventhal D.TD. de Bidder - ..oooooeee i 18

1.2, Chorobajako radbostresu . 21
1.3.Fadzenie sobieze stresem choroby. ..o 23
1.4 Efektywnosc radzenia sobie ze stresem choroby. 33
1.3, Uwznmkowania radzenia sobie ze stresem choreby. 3¢
1.5.1. Pomaweza ocena symacji choroby. £
1.5.2. Rzdzenie sobie ze stresem a osebowodc. ..l 43
1.3.3. Radzenie sobie z2 stresem a WsParcie. ... ..o 50
Rozdzial2. Medvezneipsyvchologiczne aspekty nieplodnoded ... 36
2.1 Medyeme aspektynisplodnodcl. ... 36
2.1.1. Nieplednesc jako choroba. ... ... 57
2.12. Epidemiologianiepodnodei. ... (]
2.1.3. Medyeme przyezyny nieplodnesel. .. ... 64
2.1.3.1. Przyczyny nisplodnosci kobiecs). ...66
2.1.32 Przyczyny nieplodnoscimeskie). .. ... 70

2.2.Psychologicme aspekty nisplodnoser. ] J:
2.2.1. Psychogenne czynniki powstawania nieplednosc

2.2.2. Segjokulturowe { socjedemograficme czymniki warnkujacs

BT T S 31
2.2.3. Psychospolecme funkejonowanie osob meplodnych. 34
2.2.4 Psychologicme problemy wleczenin nieplodnoset. .. ... 26
Rozdzial3. Metodologia badan whasmveh. .. 109
3.1 Problem pracyi hipotery 109
32 Metody badaweze .o e e 117
8 4. Sposoby psychologicmeso fumke ia 036b nisplodnych 230
8.5, Bpecyfika fimkejonowsania psychospolecmego w zalemosciod pled 239
§.6. Psycholog 5 psychos 2
w nieplodnoici 248
ZAKONCZENIE 254
Bibliografia 262
Ancksy 297

Rysunek 58 Przyklad spisu tresci
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10.2 Przyklad 2

SPIS TRESCI

TVETER. ..ottt ettt e ettt sttt e et 5.1

1. ROZDZIAE PIERTWEZTY ..ottt sttt 5.18
STANBADAN

1.1 Glowne nurty badan jakosci w bibliotekach - przsglad literatury zagranicmnai......... 5.19
1.2 Publikacjs na temat modelu SEEVQUAL .. 5.28
1.3 Przaglad polskiaj litaratinry .o 5.37
L4 PO SUIm oM aIIIE .ottt e e ettt et et et st e enene 555
2. FOZDZTAL DEITGL oo sttt e 5.37
JAKOSC USLUG BIBLIOTECZNY CH.

2L Pojaie AROEEE oottt et 5.58
2.2 Mowskoncepeje metod zarzadrzanisimarketingn a praktvkabibliotskarska. ... 563
23 Ushagiideh JAkOSC. ..o 5.75
2.4 Takosé ushig bibliotacznwch. 5.82
2.5 Metody i technili adam ... e 5.101
2B U BEL KOTIOOTE. .. eee i eeee ettt e e see et e e et eees st sr st e e ses e e ee s e s e s een s e eenn s ee e arnen 5. 103
3. ROZDZTAL TRZECL. oottt t ettt 5.107
HISTORIA KONCEPCI POMIARLT JAROSCI USLUG SEREVQUAL

3.1 Modaljakesciushug SERVOQUIAL oot

3.2 Bomm0] EOmOapafi ... coveeeeeieicie ettt et e s e e e an s sr e e nn e e ernen

3.3 StrafBtolalameii... oot e e s sr e s e e ennee

3.4 Jakeoscushig aintsncjs zachowan

3.5 Swstem Informacii JTakosed Ushug{B0IS ) ... oo 5. 136
3.6 Eontrowersjewokol SERVOQUAL . e 5.140
3.7 TImBE OBOOWE oottt ettt es e et et 5. 145
4. ROZDZITAL CIWARTY .ottt st et s.148
SERVQUAL W BADANIACH JAKOSCT USLUG BIBLIOTECZNYCH

4.1 SEEVQUAL w badaniach jakosciushigbibliotecanyeh oo 5. 148

Rysunek 59 Przyklad spisu tresci



10.3 Przyklad 3

Spis tresei

Wstap.....

Fozdziat I Wybrane zagadnienia dotyezace stremn zawodowego...
1.1 Istota stres i JBE0 STOTATES . ...ooieii ettt e et e e e e e L]
1.2 Psychologicene koneapeje SEa81 o
1.21 Modsel x, v,z G. B_ Eliotta i C. Eisdorfara ..
112 Trausal.c\:pp tecria stresu B Lazerusa i3 Folkmnan ..o 10
1.2 3 Koncapeja strasowwch czymikow pracy L. Leviego iM. Frankanhaisar ... 12
1.2 4 Konespeja strasordw organizacyinveh J. Franeavicha i M T. Mattasona . 14
1.2.5 Koncepeja strasu organizacyjnego F. L. Kahnai Ph. Bovsiara............. 15
1.2.6 Modsl analizv evklow stresowweh I E. MeGratha .. 17
1.2.7 Teoria sytuacji trudnych T. Temaszewskisego............ 18
1.2 8 Eoncepcja pommawezo — kompetencyjna wedlug H. S 20
1.29 Veronska konespejastrasu T Marka .22
1.3 Preyemyny ireakejenastras ... 24
1.31 Przyezymy powstawania strasu 24
132 Famkofe M SBE e eei ittt ettt n et e st n e enre e 9
1.4 Fadzanie sobie 28 S10258I0 ..o iz
1.5 Stres zawodowy jako proces .. 37
1.5.1 Model dopasowania osoby i sru:-d::-wuka 37
1.52 Modal witamminm ey . 39
1.53. Modsl wymagan —kontroli — weparcia . ..o 41
1.54 Modsl bralu révwnovwagi misdzy wysitkizm anagroda...oiics 44

F.ozdziat IT. Wybrane zagadnienia dotyczace motywacjl do pracy.......... 46
2.1 Istota motywacji do pracy i jejmnaczania ... 46
1.2 Teorie i rod=zaje motywacii...ccooooceeee 50
2.2.1 Taorie trasei.. 1
221.1 Ht#udlmpo zeh A L'Iaslowa 2
221 2TeoriaX i ¥ D. MeGregora....... 3
221 3Dvuczvnnikowateoria F. Hambarga o 35
2214 TeoriaERGC. Aldarfara ... 57
1.2.1.5 Hierarchia potr=ab F_ A Wabbem.. ]
2.2.1.6 Teoria pokzeby uzyskivania osiasnise MeCle ]l.mda .................................. 9
2.2 2 Teoris procasu.
2.22.1 Teoria oczekiwan V. Vicoma
2.22.2 Teoria sprawiedlivego nagradzania J. 3. Adamsa
1.2 3 Podajscia oparts na kencapeji wamoeniania. ...
1.23.1 Teoria wamnkowania mstumantalnego. ..o
2.3 Modelowe ujecie systerm motyrwomamia. oo 65

F.ozdziat IIT. Metodologia badan whasvdi...oe 74
31 Problam badawezy ihipotezy. ... T4
32 Matoda badavweza ... 75
33 Analiza wryndeow badan. ... T6
34 Wiioski 2 BadAR. oo B4
Zakonczenis. ..............
BBLUOEIATIE ..ot 87
Zrodla mternatowa. . B9
Spis tabal 91

Rysunek 60 Przyklad spisu tresci
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10.4 Przyklad 4

SPIS TRESCI

PLANPRACY
WsTEP

PUBLICYSTYE A ADanis NICHNIEA
PO 1989 ROKU W DYSKURSIE PUBLICZNYM

UCZESTHICTWO I WPL YW — FORMY POLITY CINEGO
ZAANGATOWANTA ADANA MICHNIEA PO 1989 ROEL

DYSEUSTA NA TEMAT PUBLICYSTYEI ADAMA MICHNEA

WA TLE DEBATY PUBELICZNET TRZECET RZECZPOSFOLITES

ADAM MICHNIE —$YMBOL ZAPEWNIATACY

IDECLOGICINY STATUSQUO SRORGW

HADAMMICHNIE ERT CHORY NAPOLSEE" — NATURA POLITYCZINEGO
ZAANGATOW ANIA FEDAETORA ,,GAZETY WYBORCZIET™

FXACZENIE I MIEJSCE PROBLEMU RELACT POLITYKI 1 HISTORII
W PUBLICYSTYCE ADAMA MICHNE A PO 1989 ROKU

IDEAL MORALNY TOLERANCIL,

POSTULAT NACZELNY PUELICYSTYET ADANA MICHNIEA B0 1989 ROEL
TRANSFORMACTAPOLITY CINAT MENTALNA, JAKO DWA

POZIOMY ROZPATRYWANIA ZNIAN ROZPOCZETYCHW 1989 ROEU
TOLERANCIACZY FUNDAMENTALIZM?

OEPUBLICYSTVEL ADAMA NICHNIE 4 PO 1989 ROETT

ZAGROZENIAW mmhﬂm

UJAWNIONE WRAZ Z ZAF ONCZENIEM ROMUNLINDT
UNTWERSALNY WYMIAR ZAGROZENIA,

TWAGT HA TEMAT ARGUMENTACTT ADAMA MICHNIEA

PROBLEM PAMIECT JAKO ZAGADNIENE CENTRALNE
W FUBLICY STYCE ADANA WICHNIEA PO 1989 ROEU

ZAKONCZENIE

BIELIOGRAFIA

CURRICUL UM VITAE

OSWIADCZENIE O SAMODZIELNOSCI PRACY MAGISTERSKIE]

102
114
118

Rysunek 61 Przyklad spisu tresci
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10.5 Przyklad 5

Krzysziof Stopka Praca Magisterska

Tworzenie wysoko dostepnych klastréw dla potrzeb zarzadzania kryzvsowego
na prevkladzie ochrony preeciwpowodziowe]

Spis tresci

[ - DO OO U PO UPOUOORTOOR SRR -

=]

TermUIIIO LR vivivs s i3
3. Model zarzadzania KIvEYSOWEED .o B

4. Funkcjonowanie centrum zarzgdzania kryzvsowego na prevkladzie ochrony

5. Informatyezna obstuga centrow promadzenia Informacii .., 18

6. Platforma komputerowa dla zastosowan antykryeysowwch ... .23
0.1 KIARIET KOTPIUETIN Y et et s e
6.2 Parametry SYSIEII ... DT

0210 DROSIEPIOEE s 2T
.22, BEZPIeCRMETWD Lottt st a s s s s annenenes 2O
6.3 Skalowalnosc ... .
6.3, Opis nareeda do budowy KIastrom s 49
631, Wirtualizacja serwerdw ...
6.3.1.1. OpenVZ (Open Virtualization) .. .
6,32, Balansowanie obCIgZETTEm . .. oo sssssssssnens
6.3.2.1. LWS (Limux Wirtual Serverh. s 58
6.3.3.  Replikacja 2a50biw oo B0
6331 HE (Heart Beat) BV POV UPUSUOURVORSURURRPRRY 1 X |
6332 DEBD (Distributed. Replicated, Block, Devicg ). (5133

7. Scenariusze budowy 1 opiymalizaci platform informatycznyeh do zastosowan
AMEVRIVEYSOWYTI Lo s T2
7.1, Scenariusz 1 — warstwa gromadzenia i prezentacji danyehs..en., 73
711 ATCHIEKIUER KTASIER oo srss e e srrae s rre s s sssssssssssasansasansnssmmsennnns b
1.1 Instalacja i konfiguracio KIAsII .. 10
713 Podsumowanie SCEmariUsZa. . .. .o reiiiiennisesssssssssssssssssssssssees 101
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11 Uwagi

W tekscie obowigzuje forma bezosobowa ,,W ramach pracy przeprowadzono...”, ,,Jak
wykazano powyzej”. Niedozwolone sa zwroty w pierwszej osobie liczby pojedynczej
,Jak napisatem..”, ,,przeprowadzitem....”.

Niedozwolone sg bezposrednie zwroty do czytelnika np. ,,Gdy przeczytasz.. ,,
,.Kliknij..”.

Nalezy unikaé zbyt dlugich zdan.

3. Niedozwolone sg zwroty potoczne, gazetowe.

© © N o O

11.

12.

13.

14.
15.

Sprawdzaj i poprawiaj pisownie (karta Recenzja >> przycisk Pisownia i gramatyka
w grupie Sprawdzanie).

Niedozwolone sg btedy ortograficzne, literowki, brak polskich liter.

Pamig¢taj o poprawnej interpunkcji.

Na koncu tytuléw rozdzialéw nie stawiaj kropki.

Znaki interpunkcyjne ,,doklejaj” do poprzedzajacych je wyrazow.

Usuwaj hipertacza wstawione do tekstu (prawy przycisk myszki >>Usun hipertgcze)

. Nie zostawiaj samotnych liter na koncu linii. Zastosuj wtedy tzw. spacje

nierozdzielajaca (Ctrl+Shift+spacja) zamiast normalnej spacji.

Nie wpisuj kilku spacji obok siebie.

Praca powinna by¢ przejrzysta.

Analogiczne czgéci pracy musza by¢ sformatowane jednolicie (np. wszystkie tytuty
rozdziatéw - jednolicie, wszystkie podpisy rysunkoéw — analogicznie, jednakowy styl
przypisow).

Zachowaj w miarg jednolity format list wyliczanych.

Pamigtaj, edytor nie zrobi wszystkiego, tak jak by$ sobie zyczyt. Czasem zachowuje

si¢ dziwnie. Niekiedy trzeba zastosowac jakas ,,sztuczke”, by uzyskaé pozadany efekt.

Pamicgtaj, bo warto:

Pracuj w widoku Ukfad strony (Word 2003) lub Uktad wydruku (Word 2007).
Wyswietlaj linijkg (Widok >> Linijka).
Wyswietlaj co pewien czas znaki niedrukowalne, by sprawdzi¢, gdzie jest pusty

akapit, tabulator, podwojna spacja.
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e Gdy wklejasz co$ z Internetu stosuj Wklej specjalnie >> Tekst niesformatowany.

e (Gdy Ci si¢ przestawi klawiatura (np. zamiast litery y pojawia si¢ z) nacisnij
kombinacj¢ klawiszy Ctrl + Shift lub lewy Alt + Shift (to zalezy od ustawien
komputera).

e Jezeli w edytorze Word 2003 wiaczy Ci si¢ tryb nadpisywania (nowe litery nie

rozsuwajg juz napisanych, ale je usuwajg) nacisnij klawisz Insert.

Czesto autorzy prac zapisujg poszczegolne rozdziaty w osobnych plikach. Ma to swoje
zalety (mniejsze pliki, fatwiejsza kontrola), ale i wady (np. konieczno$¢ ustawiania
numerow stron, oddzielne spisy tresci). Na etapie tworzenia warto zacza¢ od pisania

w jednym pliku.
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