Opracowata: dr inz. Matgorzata Krwawicz
(wersja z dnia 22 marca 2024 r.)

DOBRE PRAKTYKI W REDAGOWANIU
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Opracowano na podstawie:

Zarzadzenia nr 4/2022 Rektora PW z dnia 27 stycznia 2022 r.
Opracowania dotyczacego procesu dyplomowania realizowanego w IOSP
Wytycznych dotyczacych realizacji prac dyplomowych w IOSP na kierunku ZiIP
Wytycznych dotyczacych realizacji prac przejsciowych w IOSP na kierunku ZiIP
Wiasnych doswiadczen

Ww. dokumenty sg dostepne na stronie Wydziatu Mechanicznego Technologicznego
https://www.mt.pw.edu.pl
i Instytutu Organizacji Systemow Produkcyjnych
https://www.mt.pw.edu.pl/iosp

Opracowanie nalezy traktowac¢ jako skrécone w odniesieniu do obowigzujgcych
dokumentdw, co nie zwalnia od przestrzegania ich w catosci.

1. UKLAD PRACY
1.1. Uklad pracy przejsciowej

Strony Wyszczegdlnienie
1i2 Karta rejestracji tytutu pracy (bez numerowania)
3i4 Spis tresci (strona 3, jako pierwsza numerowana)

Od pierwszej wolnej
nieparzystej

Od kolejnej wolnej Kolejne rozdziaty pracy

inz. — zalecana okoto 20 stron

mgr - zalecana okoto 30 stron

Wstep

Liczba

1.2. Uklad pracy dyplomowej

Strony Wyszczegdlnienie
1i2 Strona tytutowa (bez numerowania)
3i4 Karta rejestracji tytutu pracy (bez numerowania)
Tytut w j. polskim, stowa kluczowe w j. polskim,
5 streszczenie w j. polskim (objetos¢ 1 strona, odstep

pojedynczy, czcionka 12)
Tytut w j. angielskim, stowa kluczowe w
6 j. angielskim, streszczenie w j. angielskim (objeto$c
1 strona, odstep pojedynczy, czcionka 12)
Spis tresci (strona 7, jako pierwsza numerowana,
Z numerem 7)

7 i kolejne

Od pierwszej wolnej
nieparzystej

Od kolejnej wolnej Kolejne rozdziaty pracy

inz. — zalecana okoto 60 stron

mgr - zalecana okoto 80 stron

Wstep

Liczba

1.3. Streszczenie pracy



PROJEKT WDROZENIA INNOWACJI PRODUKTOWEJ
W PRZEDSIEBIORSTWIE X

SLOWA KLUCZOWE:
Innowacja, ...

STRESZCZENIE
Celem niniejszej pracy jest ...

(objetosc¢ 1 strona, odstep pojedynczy, czcionka 12 pkt)



PROJECT OF THE IMPLEMENTATION OF PRODUCT INNOVATION
IN THE COMPANY X

KEY WORDS:
Innovation, ...

ABSTRACT
The purpose of this work is to ...

(objetosc¢ 1 strona, odstep pojedynczy, czcionka 12 pkt)



1.4. Zawartos¢ wstepu

Wstep powinien obejmowac: uzasadnienie wyboru tematu, cel gtdwny pracy
i ewentualnie cele szczego6towe, teze!, zakres pracy, proponowang metodyke
rozwigzania problemu projektowego, wykorzystane metody badawcze).

2. FORMATOWANIE, WYDRUK I OPRAWA

Prace dyplomowa/przejsciowg nalezy przygotowa¢ w edytorze tekstu MS Word.
W przypadku pracy dyplomowej wymagana jest tylko jej wersja elektroniczna,
a praca przejsciowa powinna by¢ wydrukowana (druk dwustronny, format A4)
i zbindowana. Zaréwno w pracy dyplomowe, jak i przejsciowej wymagana jest
czarna czcionkg, a inne kolory powinny by¢ stosowane tylko w uzasadnionych
przypadkach (np. w celu identyfikacji pdl na wykresach kotowych). Do wyrdznien
powinno by¢ wykorzystane wyttuszczenie (ang. Bold) lub kursywa (ang. Italic).
Nalezy unika¢ podkreslen.

Wieksze formaty stron niz A4 powinny by¢ odpowiednio ztozone do wielkosci
formatu A4.

2.1. Formatowanie nagtowkow

Wymagany jest bezszeryfowy krdéj pisma tytutdw rozdziatdw, podrozdziatéw
i paragraféw (wskazany Arial lub Verdana), czcionki pogrubione o okreslonych
wielkosciach.

1. TYTUL I POZIOMU - TYTUL ROZDZIALU (14 pkt., bold,
wersaliki, formatowanie jako nagtéwek 1)

1.1. Tytut II poziomu - Tytut podrozdziatu (13 pkt., bold,
formatowanie jako nagtéwek 2)

1.1.1. Tytutl III poziomu - Tytul paragrafu (12 pkt., formatowanie
jako nagtowek 3)

Wymagane jest stosowanie podtytutdéw tylko do trzech pozioméw (rozdziaty,
podrozdziaty, paragrafy). Wszystkie tytuty (kazdego poziomu) pisze sie bez
kropki na koncu.

Od nowej strony powinny rozpoczynac¢ sie tylko rozdziaty. Podrozdziaty
i paragrafy powinny zapewniac ciggtosc tekstu.

W spisie tresci nalezy podawac jako numerowane tylko tytuty zasadniczej czesci
pracy, a wstep i podsumowanie nie powinny by¢ numerowane.

2.2. Formatowanie tekstu zasadniczej czesci pracy

Kréj pisma (czcionka) - bezszeryfowy (wskazany Arial lub Verdana), normalny,
11 pkt., interlinia 1,15, wyjustowany obustronnie.

Marginesy strony: wewnetrzny - 30 mm, zewnetrzny - 20 mm, goérny i dolny
po 25 mm.

! Teza nie jest elementem koniecznym w pracach dyplomowych inzynierskich.



Numeracje stron nalezy umiescic u dotu po zewnetrznej stronie z odbiciem
lustrzanym na stronach parzystych i nieparzystych.

Odnosnie akapitdw mozna stosowac alternatywne rozwigzania:
e kazdy akapit pracy powinien zaczynac¢ sie wcieciem (0,5 cm),
e bez stosowania wciecia. Przed kazdym akapitem powinien by¢ odstep 4.

Nalezy stosowac listy numerowane tylko wtedy, jesli kolejnos¢ pozycji na liscie
ma znaczenie. W pozostatych przypadkach nalezy stosowac listy nienumerowane
zaczynajace sie od punktoréw (ang. bullets) lub mysinikdw sporzadzanych
automatycznie.

Pozycje listy nalezy oddziela¢ s$rednikiem, a jesli lista konczy zdanie, to po
ostatniej jej pozycji nalezy uzy¢ kropki.

Tekst nalezy pisa¢ w formie bezosobowej, np. przeanalizowano, opisano,
przedstawiono, zestawiono, itp. Nalezy unika¢ personifikacji (np. rysunek
przedstawia). W opracowaniu nie mozna postugiwac sie zwrotami o charakterze
zargonowym (np. fajne rozwigzanie, wbic sie na rynek).

W przypadku umieszczania w tekscie skrétéw obcojezycznych nazw, nalezy
bezposrednio po skrécie poda¢ w nawiasie nazwe jezyka i petng nazwe piszac jq
kursywq, np. NPV (ang. Net Present Value), SBQ (ang. Special Bar Quality).

2.3. Formatowanie przypisow dolnych

Przypisy dolne powinny miec ciagtg numeracje w catej pracy?. Wymagany kroj
czcionki bezszeryfowy, analogiczny jak w tekscie (wskazany Arial lub Verdana),
rozmiar 9. Podajac Sciezke dostepu nalezy usungé hipertagcze. W pozycjach
internetowych na koncu nalezy poda¢ date aktualizacji, a nie date pobrania
ze strony (chyba, ze sg takie same). Data aktualizacji wskazuje na czas
opublikowania np. danego artykutu, co ma znaczenie przy analizie aktualnego
stanu wiedzy.

2.4. Formatowanie rysunkow i tabeli
Fotografiom, wykresom i rysunkom nalezy przypisac kategorie rysunek.

Rysunki i tabele umieszcza sie bezposrednio w tekscie (wycentrowane) lub,
w przypadku duzych rozmiaréw, na oddzielnych stronach. W szczegdlnym
przypadku mozna je umiesci¢ w zatgczniku.

Rysunki i tabele muszg posiadaé¢ numeracje, tytuty i zrédta. Numeracja rysunkéw
i tabeli moze by¢ przypisana do numeru rozdziatu lub ciggta w catej pracy.
Rysunki/tabele powinny by¢é numerowane automatycznie.

Tytut rysunku umieszcza sie pod rysunkiem. Wymagane wyttuszczenie tekstu,
justowanie do lewej strony, czcionka o kroju bezszeryfowym (wskazany Arial lub
Verdana), rozmiar 9.

Zrédto rysunku umieszcza sie pod podpisem rysunku. Wymagane justowanie
do lewej strony, czcionka o kroju bezszeryfowym (wskazany Arial lub Verdana),
rozmiar 9.

2 W przypadku, gdy odnosnik wystepujacych na koncu zdania, to powinien poprzedza¢ kropke
konczaca to zdanie. Jezeli tekst wystepuje w cudzystowie, to po zamknieciu cudzystowu nalezy
umiesci¢ odnosnik, a po nim kropke.



Rysunki i tabele muszg byc¢ opisane i skomentowane w tekscie. Umieszcza sie je
po opisie z podaniem odsytaczy do komentowanych obiektéow np.:

... €O przedstawiono w formie graficznej (rysunek 5.7).
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Rysunek 5.7 Uktad przedmiotowy przyczyn
Zrodio: Kindlarski (1988, s. 236).

... Co zilustrowano na rysunku 23.
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Rysunek 23. Lokalizacja terenu inwestycyjnego
Zrédto: opracowanie wiasne przy wykorzystaniu http://mapa.pf.pl/, data aktualizacji:
27.06.2023 r.


http://mapa.pf.pl/

Legende umieszcza sie bezposrednio pod rysunkiem i przed jego tytutem.
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Rysunek 5.8 Schemat przemieszczania sie operatora podczas przezbrojenia
Zrodto: opracowanie wiasne na podstawie materiatow wewnetrznych przedsiebiorstwa DT.

Tytut tabeli umieszcza sie nad tabela. Wymagane wyttuszczenie tekstu,
justowanie do lewej strony, czcionka o kroju bezszeryfowym (np. Arial,
Verdana), rozmiar 9.

Zrédto tabeli umieszcza sie pod tabela. Wymagane justowanie do lewej strony,
czcionka o kroju bezszeryfowym (np. Arial, Verdana), rozmiar 9.

Na przyktad:
... CO przedstawiono w tabeli 7.

Tabela 7 Zestawienie wynikéw wyboru alternatywy decyzyjnej

Kryteria Najbardziej korzystna alternatywa

Kryterium maksyminowej uzytecznosci A
(kryterium pesymizmu) - autor: A. Wald 2

dla A <0,3 Az

Kryterium optymizmu - autor: L. Hurwicz
y PtY dla >0,3 As

Kryterium zawodu - autor: L. Savage Az

Reguta "max - max" A3

Zrodto: opracowanie wiasne.



Legende umieszcza sie bezposrednio pod tabelg i przed jej zrédtem.

Tabela 12 Monitorowane mierniki controllingu operacyjnego w przedsiebiorstwie
mechanicznym X (plaszczyzna finansowa) - projekt

Harmonogram dziatan /
wielkosci/wartosci miernikow
Wielkosci/ _ Planowane
Specyfikacja planowanych wartoséci wielkosci/wartosci
i monitorowanych miernikéw docelowe kwartalne
na koniec
okresu to t t ts | ta=t'o
t=1 rok
1. Ptaszczyzna finansowa
1.1. Stopa zwrotu zainwestowanego kapitatu + + + + + +
1.2. Stopa wzrostu sprzedazy + + + + + +
1.3. Udziat sprzedazy eksportowej w ogolnych
przychodach ze sprzedazy
1.4. Zmniejszenie jednostkowego kosztu +
wytworzenia
1.5. Wskaznik rentownosci brutto +

gdzie: + - okreslone wielkosci/wartosci planistyczno - normatywne
Zrodto: opracowanie wiasne.

Rysunek/tabela moze by¢ umieszczona w uktadzie pionowym lub poziomym.
Nalezy zadbal o czytelno$¢ obiektdw poprzez dobdr odpowiedniej czcionki,
unikanie cieniowania pél i stosowania gradientow.

Rozdziat/podrozdziat/paragraf nie powinien rozpoczynac/konczy¢ sie
rysunkiem/tabela. Musi by¢ tekst wprowadzajacy/zamykajacy.

2.5. Formatowanie wzorow matematycznych

Wzory matematyczne powinny by¢ umieszczone na Srodku wiersza. Wzory
numeruje sie kolejnymi liczbami naturalnymi podanymi w nawiasach okragtych.
Numery nalezy umiesci¢ z prawej strony wzoru.

W przypadku prac zawierajacych duzg liczbe wzoréw matematycznych i obliczen
dopuszcza sie zastosowanie czcionek szeryfowych (np. Times New Roman).

3.LITERATURA I ODWOLANIA DO LITERATURY

Fragment tekstu, ktory jest cytatem, czyli dostownym przytoczeniem czesci
innego opracowania, czy wypowiedzi, musi by¢ ujety w cudzystéw. W przypadku
parafrazy, czyli swobodnej przerdbki tekstu, rozwijajacej lub modyfikujacej
tre$¢ oryginatu przy zachowaniu jego zasadniczego sensu, nie stosuje sie
cudzystowdw. Zarowno w przypadku cytatu przytoczonego bezposrednio, jak
i omdéwienia go wiasnymi stowami (w formie parafrazy), zawsze nalezy podac
jego zrédto.

Odwotanie do zrédet powinno by¢ zrobione zgodnie ze stylem harwardzkim Iub
numeracyjnym wg normy PN-ISO 690:2012.

W pozycjach internetowych na koncu nalezy podaé date aktualizacji, a nie date
pobrania ze strony (chyba, ze s takie same). Data aktualizacji wskazuje na czas


https://pl.wikipedia.org/wiki/Przypisy_harwardzkie

opublikowania np. danego artykutu, co ma znaczenie przy analizie aktualnego
stanu wiedzy3.

W bibliografii powinny znalez¢ sie tylko zrédta cytowane lub powotywane przez
autora danej pracy.

Bibliografie nalezy sporzadzi¢ w uktadzie alfabetycznym wg nazwisk autorow.
W przypadku wydawnictw zwartych, jako pierwsze nalezy poda¢ Nazwisko,
a potem Inicjat imienia autora. Kazda pozycja powinna miec przypisany numer
porzadkowy.

Pozycje ujetg w bibliografii nalezy konczy¢ kropka.

Szczegotowy sposdb redagowania przypisow oraz bibliografii (wg réznych
stylow) jest umieszczony na stronie internetowej Biblioteki Gtéwnej PW
w zaktadce pt. Dla autordw prac dyplomowych i naukowych.

Wymagania dotyczace liczby pozycji bibliograficznych (wydawnictw
zwartych):

e praca przejsciowa inzynierska — min. 5 pozycji,
e praca dyplomowa inzynierska — min. 15 pozycji (wskazane jest, aby byty
to takze pozycje obcojezyczne),

e praca dyplomowa magisterska — min. 30 pozycji. literaturowych
krajowych, jak i zagranicznych.

4.SPIS RYSUNKOW, TABELI I ZALtACZNIKOW

Po spisie literatury, na kolejnej wolnej stronie, powinny by¢ umieszczone: spis
rysunkow, spis tabeli, spis zaflqcznikdw. Pozycje spisow rysunkdéw i tabeli
powinny by¢ numerowane. Konieczne jest podanie numeru strony, na ktorej
umieszczony jest rysunek/tabela.

5.ZALACZNIKI

Zataczniki powinny by¢ numerowane wg zasady: Zafgcznik A [Tytut], Zatacznik B
[Tytut]. Kazdy =zatacznik powinien rozpoczyna¢ sie od nowej strony.
W zatacznikach powinna by¢ zachowana ciggto$¢ numerowania stron
w odniesieniu do zasadniczej czesci pracy.

3 Powtdrzytam tekst, poniewaz jest wazny.



