UWAGI DOTYCZĄCE FORMALNEJ STRONY PRACY

UWAGI OGÓLNE___________________________________-_______________________
Format pracy: A4 + 2CD
Kolejność elementów pracy:

· strona tytułowa: zgodnie z załączonym wzorem,
· spis treści,
· wstęp,

· rozdziały pracy,

· podsumowanie,

· załączniki, (każdy opatrzony numerem i na odrębnej stronie): spis tabel spis diagramów, spis rysunków (ilustracji, fotografii itp.), spis stosowanych skrótów, inne 
· bibliografia według alfabetycznego porządku autorów i zgodnie ze wzorem (patrz WYKAZ POZYCJI BIBLIOGRAFICZNYCH), 

· oświadczenie studenta (zgodne z załączonym wzorem).
FORMAT TEKSTU

· Czcionka:  Times New Roman lub Arial; wielkość 12 punktów,
· Odstępy między wierszami: 1,5 wiersza,
· Marginesy: prawy - 2 cm; dolny - 2,5 cm; górny - 2,5 cm; lewy - 3 cm; lewy margines musi być większy ze względu na oprawę pracy,
· Akapity: oznaczamy nim większe, samodzielne partie tekstu; powinny mieć zawsze taką samą wielkość; najlepiej ustawić formatowanie standardowe,
            Tekst należy wyjustować (wyrównać do obu stron)  i włączyć dzielenie wyrazów,
· Numeracja stron: dół strony, wyrównanie do prawej; nie numerujemy strony tytułowej.

TYTUŁY

· Wielkość czcionek:
· wstępu i zakończenia, rozdziałów – 14 punktów (pogrubiona), wersaliki; 

            podrozdziałów (l. l.) - 14 punktów, pogrubiona,
· Tytuły podrozdziałów i paragrafów wyrównać do lewej. Po tytułach nie stawia się kropek,
· Rozdziały należy wyodrębnić: wstęp, zakończenie oraz poszczególne rozdziały rozpoczynamy na oddzielnych stronach.
KOMPOZYCJA TEKSTU 

· Cudzysłów stosujemy w taki sposób: „novum”, a nie tak: "novum",
· Skróty, takie jak: np., m.in., tj., tzn. należy stosować konsekwentnie, to znaczy albo zawsze pisać skrótem, albo zawsze całym wyrazem,
· Nie zostawia się pojedynczych liter na końcu wiersza, tj. w, i, a, z. Można je zrzucić do następnego wiersza, wstawiając tzw. spację nierozdzielającą (tj. Shift + Ctrl + spacja). Dobrze jest to zrobić już po poprawieniu całego tekstu,
· Przecinki - obowiązkowo zajrzeć do słownika ortograficznego. Przed przecinkami 
i kropkami nie stosuje się odstępów.

RYSUNKI I TABELE

· Jako rysunek oznaczane są wszelkie formy graficzne, czyli także schematy, diagramy, wykresy. Jako rysunek mogą być oznaczone również fotografie,
· Rysunki i tabele mają być ponumerowane wg kolejności zamieszczenia,
· Rysunki i tabele mają być zatytułowane i zaopatrzone w opis źródła, z którego zaczerpnięto przytaczane dane lub rysunek. Opis źródła rysunków i tabel zawiera takie same dane, jak przypisy, wielkość czcionki wynosi 10 pkt., odstępy między liniami pojedyncze,
· W przypadku rysunków zarówno tytuł rysunku, jak i opis źródła umieszczamy pod rysunkiem,
· Każdy rysunek i tabela powinny mieć najpierw zadanie wprowadzające, dotyczące tego, co jest w nich zamieszczone, np.: Rysunek nr 1 dotyczy, przedstawia, zawiera….
· W źródle do fotografii, rysunku lub tabeli pisze się „opracowanie własne” jeżeli rzeczywiście dotyczy to własnego rysunku lub „opracowanie na podstawie: J. Kowalski, Najnowsza historia malarstwa..., PWN, Warszawa 2005, s. 35”.
PRZYPISY

· Odnośniki do przypisów w tekście stawiamy na końcu cytatu po zamknięciu cudzysłowu, a następnie stawiamy kropkę. Ma to wyglądać tak: ...”1. 

· W żadnym wypadku nie wstawiamy przypisów zaraz po nazwisku. Należy zachować ciągłą numerację przypisów (najlepiej automatycznie, przez opcję Wstaw przypis),
· Treść przypisu powinna znajdować się na dolnej części strony, której dotyczy,
· Tytuły publikacji w danych bibliograficznych pisze się kursywą. Natomiast pozostałe dane piszemy prostym drukiem. Zasada ta dotyczy zarówno bibliografii, przypisów, jak i  podawania źródeł pod rysunkami i tabelami,
· Powołując się na druki zwarte (książka) należy podać: nazwę wydawnictwa, miejsce i rok wydania, a w przypadku wydawnictw ciągłych - nazwę, rok wydania i numer czasopisma. W obu przypadkach należy podać: 

· pełny tytuł cytowanej pracy,
· inicjały imion i nazwisko autora lub autorów,
· Należy pamiętać o konieczności podawania stron przywoływanych prac, jednak tylko w przypadku przypisów, a nie w wykazie literatury,
· Powołując się ponownie na wymienioną wcześniej publikację, można w przypisie podać skrócony opis pozycji literaturowej, ale z podaniem aktualnej strony. Jeżeli publikacja była cytowana bezpośrednio wcześniej, wystarczy następujący przypis: 

14 tamże, s. 67.
Powołując na autora cytowanego bezpośrednio wcześniej (w poprzednim przypisie, można posłużyć się skrótem:  15 tenże, s. 67.
· Jeżeli dana publikacja była cytowana wcześniej i po niej nastąpiły cytowania z innych pozycji, to przypis może mieć następującą formę:

     15 E. Gołembska, Kompendium wiedzy o..., op. cit., (już cytowane) s. 112.

· Poniżej podano przykłady dokumentacji źródeł bibliograficznych w przypisach              w tekście (czcionka 10, odstęp pojedynczy):

· 2 M. Piszczek, Terapia zabawą i terapia poprzez sztukę, Centrum Metodyczne Pomocy Psychologiczno- Pedagogicznej, Warszawa 2002, s. 95.

· 3 Rocznik statystyczny 1998,  GUS, Warszawa 1998,  s. 153.

· 4 Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o zmianie i uchyleniu niektórych ustaw w związku z uzyskaniem przez Rzeczpospolitą Polską członkostwa w Unii Europejskiej. DzU 2004, nr 96, poz. 959.

· Każdy przypis musi być zakończony kropką!
WYKAZ POZYCJI BIBLIOGRAFICZNYCH  

· Wykaz cytowanych lub wykorzystanych w pracy publikacji, zamieszczony na końcu pracy, wymienia cytowane lub wykorzystane w tekście pozycje literaturowe 
w kolejności alfabetycznej, przy czym najpierw podaje się nazwisko autora, a potem pierwszą literę imienia.  Nie podaje się numerów stron publikacji, ponieważ każda publikacja zamieszczona jest w wykazie tylko jeden raz. Pozycje wykazu mają być ponumerowane,
· Przykład wykazu publikacji:

1. Estreicher K., Historia sztuki, Kraków 1988. 
2. Encyklopedia pedagogiczna XXI wieku, pod red. E., T.3. M – O.
3. Krawczyńska Z., Wprowadzenie do kultury plastycznej, PWN, Warszawa 1975. 
4. Rocznik statystyczny 1998. GUS, Warszawa 1998.
5. Popek St., Metodyka plastyki,  WSiP, Warszawa 1989. 

· Literę oznaczającą imię umieszcza się przed każdym przywołanym nazwiskiem, zarówno w tekście, jak i w przypisach,
· Zalecana jest miękka oprawa pracy do archiwum.
· Fragmenty cudzych prac zeskanowane lub przepisane, podawane jako własne, bez podania źródła  i autora, to PLAGIAT!
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