Wymagania stawiane pracom dyplomowym z zakresu zasad edytorskich dla studentów III roku pierwszego stopnia 
w roku akad. 2010/2011
Każda praca dyplomowa składa się z kilku części, które składają się na układ pracy, są to:
1. Strona tytułowa;

2. Oświadczenie opiekuna naukowego i autora pracy;

3. Spis treści;

4. Wstęp;

5. Rozdziały zawierające zasadniczy tekst pracy;

6. Zakończenie;

7. Bibliografia;

8. Spis tabel;

9. Spis rysunków;

10. Spis wykresów;

11. Załączniki.

Strona tytułowa (do pobrania ze strony internetowej uczelni)                      
Strona tytułowa powinna zawierać następujące informacje: 
· pełna nazwa uczelni (wielkie litery, tekst wyśrodkowany, czcionka Times New Roman 18 pkt.), 
· wydział (wielkie litery, tekst wyśrodkowany, czcionka Times New Roman 18 pkt.),

· kierunek (wielkie litery, tekst wyśrodkowany, czcionka Times New Roman 18 pkt).,
· imię i nazwisko autora (wielkie litery, tekst wyśrodkowany, czcionka pogrubiona Times New Roman 24 pkt.),             

· nr albumu (wielkie litery, tekst wyśrodkowany, czcionka Times New Roman 19 pkt.),
· tytuł pracy (wielkie litery, tekst wyśrodkowany, czcionka Times New Roman 25 pkt.), 

· stopień naukowy oraz imię i nazwisko opiekuna naukowego (promotora) – po prawej stronie, czcionka Times New Roman 15 pkt., 
· miejsce obrony i rok przygotowania pracy (czcionka pogrubiona Times New Roman 14  pkt.)
Wzór strony tytułowej obowiązującej w WSSMiKS w Chełmie 

WYŻSZA SZKOŁA 

STOSUNKÓW  MIĘDZYNARODOWYCH I KOMUNIKACJI  SPOŁECZNEJ 

 w Chełmie  

WYDZIAŁ NAUK SPOŁECZNYCH

KIERUNEK: POLITOLOGIA
 Jan Nowak
  Nr albumu 260

Przywództwo polityczne w ujęciu 

Maxa Webera 

                               


Praca dyplomowa

napisana pod kierunkiem
dr. Jerzego Gryza

Chełm – 2011 –



Oświadczenie 
Oświadczenie opiekuna naukowego (do pobrania ze strony internetowej uczelni)                      o zatwierdzeniu pracy i dopuszczeniu do obrony wraz z oświadczeniem autora                         o samodzielnym przygotowaniu pracy – oświadczenia muszą być podpisane przez osoby wskazane jw. Oświadczenie zamieszcza się zaraz po stronie tytułowej, jako pierwszą stronę numerowaną z nr 2.
Wzór oświadczenia opiekuna naukowego i autora pracy  

Oświadczenie opiekuna naukowego

Oświadczam, że praca dyplomowa studenta Jana Nowaka na temat Przywództwo polityczne w ujęciu Maxa Webera została przygotowana pod moim kierunkiem. 

Stwierdzam, że spełnia ona warunki przedstawienia jej w postępowaniu o nadanie tytułu zawodowego licencjata. 

Data ………………………………
                                       ………………………………









     podpis opiekuna naukowego


Oświadczenie autora pracy

Świadomy odpowiedzialności prawnej oświadczam, że niniejsza praca dyplomowa na temat Przywództwo polityczne w ujęciu Maxa Webera została napisana przeze mnie samodzielnie i nie zawiera treści uzyskanych w sposób niezgodny z obowiązującymi przepisami (ustawa z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i sprawach pokrewnych – tekst jednolity: Dz. U. 2000, nr 80, poz. 904 z późn. zm.).

Oświadczam również, że przedstawiona praca nie była wcześniej przedmiotem procedur związanych z uzyskaniem tytułu zawodowego w szkole wyższej.

Data ………………………………
                                       ………………………………









            podpis autora pracy 

Spis treści 
Spis treści zamieszcza się zaraz po oświadczeniu, jako strona nr 3. Musi on zawierać wszystkie części składowe pracy dyplomowej wraz z informacją, na której stronie się znajdują. Powinien on być przejrzysty i czytelny. Tytuły w tekście pracy i w spisie treści powinny być takie same.
Przykład
Spis treści
Wstęp
4

Rozdział 1. Międzynarodowa współpraca celna
6

1.1. Rozwój międzynarodowej współpracy celnej
6

1.1.1. Funkcje Rady Współpracy Celnej 
6

1.2. Konwencja w Nairobi
12

1.3. Konwencja z Johannesburga
22

Rozdział 2. Instytucjonalne ramy współpracy celnej w Unii Europejskiej
31

2.1. Instytucje o kompetencjach ogólnych
31

2.2. Instytucja wyspecjalizowana - Europol
39

Rozdział 3. Podstawy prawne współpracy celnej w Unii Europejskiej
42

3.1. System Schengen
42

3.2. Traktat ustanawiający Wspólnotę Europejską
46

3.1.1. Zakres współpracy
48

3.1.2. Instrumenty prawne 
50

3.3. Traktat o Unii Europejskiej
54

3.2.1. Zakres współpracy
54

3.2.2. Instrumenty prawne
56

Zakończenie
60

Bibliografia
61

Spis tabel
64

Spis rysunków
65

Pozostałe części pracy dyplomowej
Redagując wstęp i tekst główny pracy dyplomowej należy pamiętać o przestrzeganiu następujących zasad:
1. Tekst powinien być przygotowany w formacie Microsoft Word;
2. Format arkusza papieru A4, czcionka: Times New Roman, wielkość czcionki: 12 pkt., odstęp między wierszami: 1,5;
3. Marginesy: lewy – 3,5 cm, prawy, górny, dolny po 2,5 cm;

4. Stosować justowanie (wyrównanie tekstu do obu marginesów);

5. Stosować akapity (wcięcie akapitu 1,25 cm – jednolite w całej pracy, wcięcia muszą być automatyczne np. przez wstawienie tabulatora, niedopuszczalne jest robienie wcięć przez kilkukrotne naciśnięcie spacji);
6. Wszystkie strony pracy, oprócz strony tytułowej, muszą być ponumerowane (numeracja automatyczna, numer strony na dole, wyrównanie do zewnątrz);

7. Poszczególne rozdziały powinny być wyróżnione graficznie: 

a. spis treści, wstęp, tytuły rozdziałów, zakończenie, bibliografia, spis tabel, spis rysunków, spis wykresów, załączniki powinny być napisane czcionką Times New Roman, 14 pkt., pogrubioną; 

b. tytuły podrozdziałów i punktów powinny być napisane czcionką Times New Roman, 12 pkt., pogrubioną; 

c. poniżej każdego tytułu należy zastosować odstęp, nie należy stawiać kropek na końcu tytułów;
d. każdy rozdział rozpoczynamy pisać od nowej strony; w przypadku podrozdziałów i punktów ta zasada nie obowiązuje; 
8. Przypisy powinny być umieszczone na dole strony, do której się odnoszą i napisane czcionką Times New Roman, 10 pkt., interlinia 1. Zaleca się stosowanie przypisów automatycznych (zakładka: Wstaw/Przypis);
9. Każda umieszczona w tekście tabela bądź rysunek muszą mieć swój numer, tytuł oraz źródło pochodzenia. Tytuł tabeli, rysunku powinien być umieszczony nad tabelą (czcionka Times New Roman, 12 p., pogrubiona). 

Przykład

Tabela 1. Przykład formatowania tabeli w pracy dyplomowej

	L.p.
	Miasto
	Liczba mieszkańców
	Powierzchnia 
(w km2)
	PKB na mieszkańca

	
	
	(w tys.)
	w tym kobiety (w tys.)
	
	

	1. 
	Chełm
	
	
	
	

	2. 
	Lublin
	
	
	
	

	3. 
	Warszawa
	
	
	
	


Źródło: Rocznik Statystyczny za rok 2001, GUS, Warszawa 2001

Rysunek 1. Przykład rysunku

Źródło: Opracowanie własne

Przykładowy spis tabel i spis rysunków
Spis tabel
Tabela 1. Polskie Konstytucje
31

Tabela 2. Charakterystyka Konstytucji
44

Spis rysunków
Rysunek 1. Fragment kodeksu Hammurabiego
6
Rysunek 2. Oryginalny manuskrypt Konstytucji 3 Maja
11
UWAGA!!!
Poniżej wykaz najważniejszych wymogów do stosowania w pracy dyplomowej (każdy błąd będzie skutkował zwrotem pracy autorowi)

· Brak numeru na pierwszej stronie (pierwszą stroną pracy jest strona tytułowa);
· Spis treści automatyczny (numery stron muszą być w jednej linii);  

· Tytuły w tekście pracy i w spisie treści powinny być takie same.
· Marginesy: wewnętrzny – 3,5 cm, zewnętrzny – 2,5 cm, górny i dolny – 2,5 cm;
· Odstępy między wierszami 1,5 wiersza;
· Wcięcie akapitu 1,25 cm, wcięcia muszą być automatyczne (np. przez wstawienie tabulatora), niedopuszczalne jest robienie wcięć przez kilkukrotne naciśnięcie spacji,

· Tekst pracy wyjustowany (wyrównany do obu krawędzi), między wyrazami dopuszczalna jest tylko jedna spacja, 
· Na końcu wiersza nie mogą występować pojedyncze litery lub spójniki. Przeniesienie spójnika do kolejnego wiersz przy użyciu tzw. „twardej spacji”, (przez wciśnięcie bezpośrednio między spójnikiem a następnym wyrazem kombinacji klawiszy: [Crtl] [Shift] [Spacja]);
· Nie stawiać kropek na końcu tytułu rozdziału lub podrozdziału;
· Rozdziały powinny zaczynać się od nowej strony – w tym celu należy wstawić tzw. „podział strony” (robimy to przez jednoczesne naciśnięcie kombinacji klawiszy [Crtl] [Enter]); 

· Wyliczenia w tekście – za pomocą automatycznego wypunktowania lub numerowania;
· Cudzysłowy przylegają bezpośrednio do tekstu który obejmują, należy stosować cudzysłowy drukarskie tj. „” (początkowy położony na dole, końcowy na górze);
· Nawiasy także przylegają bezpośrednio do tekstu który obejmują (tekst w nawiasie);
Przypominamy, że w języku polskim nazwiska się odmieniają.


Przykłady:


pod kierunkiem prof. dr. hab. Stefana Stępnia


pod kierunkiem dr. Michała Gołosia 


pod kierunkiem dr Katarzyny Krzywińskiej 


O użyciu kropki po skrócie lub jej braku może decydować płeć osoby.�





Nie stawia się kropki na końcu tytułu. 


W przypadku długich tytułów należy je tak dzielić, by każdy wiersz stanowił logicznie dokończone pojęcie.








Nie wstawiamy numeru strony





Oświadczenie powinno być napisane czcionką i wielkością, jaką napisana jest praca!


Nie zostawia się na końcu wiersza wyrazów jednoliterowych (i, o, a, u, w, z) 








W odniesieniu do konkretnej osoby w przypadku mężczyzny piszemy studenta a kobiety studentki.








W odniesieniu do konkretnej osoby w przypadku mężczyzny piszemy świadomy a kobiety świadoma.








