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[bookmark: _Toc358975537]ZASADY EDYTORSKIE PRAC KOŃCOWYCH

Słuchacz rozpoczyna numerowanie pracy od strony 1. Obowiązuje numeracja każdej zapisanej strony w zewnętrznym górnym rogu. Strony niezapisane są nienumerowane.

Praca końcowa wgrana do APD składa się z następujących części:
· Strona 1 – strona tytułowa,
· Strona 2 – napis „strona celowo zostawiona pusta”,
· Strona 3-4 – Zadanie do pracy końcowej
· Strona 5-6 – Opinia kierownika pracy końcowej
· Strona 7 – spis treści i część główna pracy końcowej,
· Strona ostatnia – zgoda na udostępnienie pracy w czytelni Archiwum WAT.

Zaleca się następującą strukturę ogólną części głównej pracy końcowejj:
· WSTĘP,
· ROZDZIAŁY PRACY (ew. podzielone na podrozdziały, punkty i podpunkty),
· ZAKOŃCZENIE,
· BIBLIOGRAFIA,
· SPIS RYSUNKÓW (jeśli występują w pracy),
· SPIS TABEL (jeśli występują w pracy),
· SPIS WYKRESÓW (jeśli występują w pracy).

ZASADY EDYTORSKIE SZCZEGÓŁOWE

Zasady podstawowe 
· edytor MS Word,
· format A4, 
· drukowana dwustronnie,
· objętość części głównej pracy końcowej: do 50 stron (bez załączników
i bibliografii),
Zasady redakcyjne
Zasady podstawowe
· marginesy lustrzane: wewnętrzny 3,5 cm,  zewnętrzny 1,5 cm, górny i dolny: 2,5 cm;
· numeracja stron: lustrzana, w zewnętrznym górnym rogu;
· czcionka: Arial, 12 p;
· greckie litery i symbole w zdaniach: 12 p;
· odstępy między wierszami: 1,5;
· akapity: 1,00 cm;
· tekst justowany (wyrównany obustronnie), z wyjątkiem tytułów rozdziałów, podrozdziałów, punktów, podpunktów, tytułów tabel i podpisów rysunków;
· dzielenie wyrazów: automatyczne, z wyjątkiem tytułów rozdziałów, podrozdziałów, punktów, podpunktów, tytułów tabel i podpisów rysunków;
· tytuły rozdziałów, podrozdziałów, punktów, podpunktów wyrównane do lewej, bez dzielenia wyrazów;
· TYTUŁY ROZDZIAŁÓW, pogrubione, 14 p, numeracja 1, 2, 3;
· Tytuły podrozdziałów: pogrubione, 12 p, numeracja 1.1, 1.2, …, 2.1, 2.2, …; 
· Tytuły punktów (jeśli występują): podkreślone, 12 p, numeracja 1.1.1, 1.1.2, 1.1.3;
· Tytuły podpunktów: kursywa, 12 p, numeracja 1.1.1.1, 1.1.1.2, 1.1.1.3, …, dodatkowe odstępy przed 12 p i po 6 p, wysunięcie 1,50 cm (podpunkty niezalecane);
· nie stawiać kropek na końcu tytułów rozdziałów, podrozdziałów, punktów, podpunktów;
· nie zostawiać pojedynczych znaków (litery, cyfry) na końcu wiersza (stosowanie tzw. twardej spacji - shift+control+spacja);
· pomiędzy wartością i jednostką stosować shift+control+spacja, np. 12 km/h, 77 kg;
· nie używać formy osobowej, np. zamiast „zbadałem, opisałem, zestawiłem" powinno być „zbadano, opisano, zestawiono" lub „autor poddał analizie, autorka wykazała”;
· nie dzielić tabel/rysunków oraz ich tytułów/podpisów na dwie strony;
· jeżeli tabela nie mieści się na jednej stronie, to na kolejnej należy powtórzyć jej numer, np. Tabela 3.4. cd. oraz nagłówek.
Zalecane jest stosowanie podziału pracy na rozdziały, podrozdziały i punkty. Dany rozdział (np. WSTĘP, ZAKOŃCZENIE)  nie musi być dzielony na podrozdziały. Dany podrozdział nie musi być dzielony na punkty. Należy unikać podziału punktów na podpunkty. Jeśli dany rozdział jest dzielony na podrozdziały, to cały tekst rozdziału należy umieścić co najmniej w dwóch podrozdziałach. Jeśli dany podrozdział jest dzielony na punkty, to cały tekst podrozdziału należy umieścić co najmniej w dwóch punktach. Analogicznie, jeśli punkt jest podzielony na podpunkty, to cały tekst punktu należy umieścić co najmniej w dwóch podpunktach. 
Wzory, rysunki, tabele, wykresy, jednostki
Wzory
Wzory umieszczone centralnie (tabulator 8 cm, do środka), dodatkowe odstępy przed 6 p i po 6 p. Numeracja wzorów wyrównana do prawej (tabulator 16 cm, do prawej). Przykład:
		(1.1)
gdzie: ….
Symbole użyte we wzorach powinny być opisane bezpośrednio pod wzorem. Wzory są numerowane oddzielnie w każdym rozdziale, tzn. (1.1), (1.2), …, (2.1), (2.2.), …. Odwołania do wzorów w tekście są przez podanie numeru wzoru w nawiasach okrągłych.
Rysunki
Rysunki umieszcza się w tekście w pobliżu miejsca odwołania. Rysunki muszą być czytelne.
Zalecenia redakcyjne do rysunków są następujące:
· umieszczenie w tekście: centralne, odstęp między wierszami 1,5 , odstępy dodatkowe przed 6 p i po 6 p;
· litery/symbole na rysunku: czcionki Arial, Symbol, 10 p;
· numeracja ciągła w obrębie rozdziału, np. 1.1, 1.2, …, 2.1, 2.2, ...; 
· podpisy rysunków: czcionka Arial, 10 p, umieszczone pod rysunkami, wyrównanie do lewej, odstęp między wierszami 1,0, pod tytułem rysunku umieszcza się źródło, z którego pochodzi;
· zapisy Rysunek 1.1, Rysunek 1.2, … wykonać pogrubione;
· nie dzielić wyrazów i nie stawiać kropki na końcu podpisu rysunku;
· odwołanie do rysunku w tekście za pomocą: rys. 1.1, rys. 2.1, ….;
· wykresy powinny mieć opisane osie (wielkość i jednostka, np. Prędkość [km/h]; Czas [s]); jednostki powinny być zgodne z układem SI; liczby na osi współrzędnych powinny mieć taką samą liczbę miejsc po przecinku; nie umieszczać tytułu na wykresie, jeśli jest on w podpisie rysunku.
Przykład rysunku i podpisu pod rysunkiem:
[image: ]
[bookmark: _Hlk25838766]Rysunek 1.1. Podpis rysunku
Źródło: https://pl.pinterest.com/pin/579345939537818420/?lp=true
Tabele
Zalecenia redakcyjne do tabel są następujące:
· umieszczenie w tekście: centralne;
· odstęp 1,0 , odstępy dodatkowe przed i po 3 p; 
· czcionka podstawowa Arial 10 p;
· jawna siatka linii poziomych i pionowych;
· dopuszczalne zamieszczanie w tabeli niewielkich wzorów pisanych w edytorze wbudowanym Równanie;
· rozmieszczanie centralne opisów i liczb w poszczególnych kolumnach;
· wyrównanie komórek w pionie: do środka;
· numeracja tabel ciągła w obrębie rozdziału;
· tytuł tabeli: nad tabelą, wyrównany do lewej rozmiar 10 p, odstęp 1,0, odstępy, poprzedzony zapisem: Tabela 1.1, Tabela 1.2, …;
· źródło: pod tabelą, wyrównanie do lewej, rozmiar 10 p, ostęp 1,0;
· zapisy Tabela 1.1, Tabela 1.2, … wykonać pogrubione;
· nie zaleca się stosować pogrubienia w liniach opisujących kolumny;
· zaleca się stosować szare tło w liniach opisujących kolumny;
· po tabeli zostawić jedną wolną linię;
· odwołanie do tabeli w tekście za pomocą: tabela 1.1, tabela 1.2, … .

Przykład tabeli:
Tabela 1.1. Wyniki symulacji testu zderzeniowego TB32 w łuku poziomym wklęsłym o promieniu

	Bariera
	  [km/h]
	  [km/h]
	ASI
	THIV [km/h[
	W [m]
	trajektoria
	Wynik testu

	SP-05/1
	60
	34,9
	0,62
	20,1
	0,33
	T3
	przyjęty

	SP-05/2
	60
	29,9
	0,61
	13,1
	0,53
	T3
	przyjęty

	SP-05/1
	80
	15,9
	0,78
	22,1
	0,53
	T5
	nieprzyjęty

	SP-05/2
	80
	41,3
	0,61
	15,6
	0,75
	T3
	przyjęty


Źródło: opracowanie własne

Tabele umieszczamy w tekście w pobliżu miejsca odwołania. Należy unikać grafiki w tabelach. Wszystkie grafiki są rysunkami.
Wykresy
Wykresy umieszczamy w tekście w pobliżu miejsca odwołania. Wykresy muszą być czytelne.
Zalecenia redakcyjne do rysunków są następujące:
· umieszczenie w tekście: centralne, odstęp między wierszami 1,5, litery/symbole na wykresie: czcionki Arial, Symbol, 10 p;
· numeracja ciągła w obrębie rozdziału, np. 1.1, 1.2, …, 2.1, 2.2, ...; 
· podpisy wykres: czcionka Arial, 10 p, umieszczone pod rysunkami, wyrównanie do lewej, odstęp między wierszami 1,0, pod tytułem rysunku umieszcza się źródło, z którego pochodzi;
· skróty Wykres 1.1, Wykres 1.2, … wykonać pogrubione;
· nie dzielić wyrazów i nie stawiać kropki na końcu podpisu rysunku;
· odwołanie do wykresu w tekście za pomocą: wykres 1.1, wykres 1.2, …;
· wykresy powinny mieć opisane osie (wielkość i jednostka, np. Prędkość [km/h]; Czas [s]); jednostki powinny być zgodne z układem SI; liczby na osi współrzędnych powinny mieć taką samą liczbę miejsc po przecinku. 

Przykład wykresu:


Wykres 1.1. Tytuł wykresu
Źródło: opracowanie własne
Jednostki
Jednostki zapisujemy czcionką prostą. Zalecenia są następujące: 
· powołując się na jednostkę, stosuje się zapis w nawiasach kwadratowych, np. prędkość pojazdu wyrażana jest w [km/h];
· przytaczając konkretną wartość liczbową wielkości, nie stosować nawiasów kwadratowych, np. prędkość pojazdu wynosi 60 km/h; 
· przytaczając przedział wartości liczbowych wielkości, nie stosować nawiasów kwadratowych, np. prędkość pojazdu zmienia się w zakresie 60–70 km/h; 
· przytaczając wymiary w kilku kierunkach stosujemy nawiasy kwadratowe, np. zastosowano płytę o wymiarach 200×400×5 [mm];
· w tabelach po symbolu wielkości stosujemy zapis jednostki w nawiasach kwadratowych, np.  [km/h], W [m] itd.;
· po wartości liczbowej nie należy stosować spacji (odstępu) w następujących przypadkach: 1%, 0,05‰, 20ºC;
· symbol stopnia (º) wybrać z biblioteki symboli; nie stosować litery „o” ani cyfry zero (0) w indeksie górnym;
· w wymaganych miejscach stosować znaki mnożenia – kropkę (·) lub krzyżyk (×) wybrane z biblioteki symboli; nie stosować gwiazdek (*) ani litery „x”; nie stosować spacji między po i przed symbolem mnożenia, np. gęstość materiału wynosi 7,85·10–9 Mg/mm3, moduł Younga o wartości 2,1×1011 Pa;
· w miarę możliwości w tekście stosować jednolinijkowy zapis jednostek, np. 317 W/(m·K), 317 W·m–1·K–1, zamiast  .
 Wyróżnienia w tekście
Możliwe jest stosowanie wyróżnienia w formie kursywy, wersalików oraz pogrubienia:
1) kursywa (pismo pochyłe) – służy do wyróżnienia wyrazów obcego pochodzenia, zwrotów, cytatów, a nawet całych ustępów (wówczas wyrazów tych nie obejmujemy cudzysłowami);
2) WERSALIKI – tworzą zapis wielkimi literami, pisanymi głównie dla pojedynczych słów (np. nazwiska);
3) pogrubienie – służy do wyróżnienia zapisu czcionką pogrubioną.
Cytowania
„Cytowania” – służą do przytaczania cudzego tekstu lub cudzej wypowiedzi (zapisywania tytułów czasopism, periodyków itp.). Cytowanie musi być powiązane ze wskazaniem źródła, w tym miejsca, z którego cytat pochodzi. Cytat albo składa się normalnym krojem pisma (wówczas ujmuje się go w cudzysłowy), albo wyróżnia się pochyloną czcionka tj. kursywą (bez cudzysłowów). Wszelkie opuszczenia w cytatach zastępuje się wielokropkiem, ujętym w nawiasy kwadratowe […]. Przy cytatach musi być podane źródło, z którego pochodzą (przeważnie w formie przypisu) wraz z numerem strony, z której zaczerpnięto.

Przypisy
Przypisy  służą do udokumentowania faktu wykorzystania cudzego dorobku intelektualnego oraz własnych źródeł informacji o zdarzeniach, zjawiskach i procesach mających miejsce w rzeczywistości. W pracy końcowejnależy stosować przypisy dolne. Wszystkie przypisy pisane są czcionką Arial (10 p.) z odstępami pomiędzy wierszami 1,0. Na końcu każdego przypisu stawia się kropkę. Przypisy (odsyłacze) mogą przyjmować formę zwrotu łacińskiego lub polskiego:
•	Ibidem (Ibid., ib.) – oznacza tamże, co należy rozumieć jako, w tym samym dziele, w tym samym miejscu i na tej samej stronie,
•	In  –  równoważne „w”, używane do oznaczenia, że dane opracowanie znajduje się w większym dziele zbiorowym,
•	Loco citato (Loc. cit., l.c.) – oznacza: na tej samej stronie, we wskazanym miejscu, czyli w tym samym miejscu,
•	Opere citato (Op. cit.) – oznacza: w cytowanym powyżej (wcześniej) dziele; 

Przykładowe stosowanie przypisów (dolnych):
1)	dla książkowych pozycji zwartych:
1/ P. Sztompka, Zaufanie. Fundament społeczeństwa, Wydawnictwo Znak, Kraków 2007, s. 64;
2/ V. Randall (red.), Political Parties in the Third World, London 2002, s. 87.

2)	dla rozdziałów w monografiach:
1/ D. Latusek, Zadania liderów w stymulowaniu kreatywności, w: D. Jemielniak, A.K. Nowak (red.) Zarządzanie wiedzą, WAiP, Warszawa 2008, s. 157.

3)	dla artykułów:
1/ J. Cope, Toward a Dynamic Learning Perspective of Entrepreneurship, ,,Entrepreneurship: Theory & Practice”, 2006, vol. 29, s.378.
	2/  H.A. Simon, Metodologiczne podstawy ekonomii, „Prakseologia”, 2003, nr 4, s. 129.

4)	dla stron internetowych:
http://www.parp.gov.pl/index/index/1422 (data dostępu: 10.07.2010 r.).

Zalecenia redakcyjne dotyczące bibliografii
Bibliografia jest sporządzana alfabetycznie. Obowiązuje czcionka Arial, 12 p. Wszystkie pozycje powinny być cytowane w tekście pracy. Poniżej podano przykładową
bibliografię, będącą jednocześnie wzorem opisów bibliograficznych poszczególnych
typów publikacji:





BIBLIOGRAFIA
(12 pkt. Arial, wytłuszczony, wyrównanie do lewej)

I. Akty prawne:

1. Ustawa z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiązku obrony 
    Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 1992 nr 31, poz. 16, z późn. zm.).
      (12 pkt. Arial, wytłuszczony, wyrównanie do lewej, odstępy pomiędzy wierszami 1,0)
2. Ustawa z dnia 22 czerwca 1995 r. o zakwaterowaniu Sił Zbrojnych RP (Dz. 
     U. z 1995 nr 86, poz. 433, z późn. zm.). 
3. Rozporządzenie Ministra Obrony Narodowej z dnia 27 maja 1996 r. 
     w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy zakwaterowaniu Sił 
     Zbrojnych RP (Dz. U. 1996 nr 65, poz. 320).

II. Pozycje zwarte:

1. Balcerowicz B., Siły zbrojne w stanie pokoju, kryzysu i wojny, AON, Warszawa 
2. Kitler W., Bezpieczeństwo narodowe RP, podstawowe kategorie, uwarunkowania systemu, AON, Warszawa 2011.
3. Piotrowski  R.,  Pojęcia zastane w Konstytucji RP. Dylematy teorii i praktyki, [w:] Źródła prawa. Teoria i praktyka, red. T. Giaro, Warszawa 2017.
4. Leoński Z. Nauka o administracji, PWE, Warszawa 2000. 
     (12 pkt. Arial, wyrównanie do lewej)

III.  Artykuły:

1. Nowak J., System finansowania samorządu terytorialnego, „Przegląd Nauk o Obronności” Warszawa 2016, Nr 1.
2. Peijuan J.I.A., Democratizing a Post-Totalitarian Regime in a Global Context. A Normative Perspective, ,„Ritsumeinkan Studies in Language and Culture” 24, 2012, nr 4.

IV. Źródła internetowe:
1. http.://www.wat.edu.pl/obrona.php.
2. http.//www.wat.edu.pl/bezpieczeństwo.php

V. Inne źródła (np.: ,,Wykaz orzecznictwa”)
Bibliografię należy podzielić na kategorie.
Pozycje biograficzne, w poszczególnych kategoriach, numeruje się kolejno według porządku alfabetycznego autorów dzieł.
Uwaga: Bibliografię zamieszcza się na oddzielnej stronie. 
Odstęp pomiędzy wierszami 1.
 Załączniki
W formie załączników należy umieścić dokumenty, wzory formularzy, kopie arkuszy
ankiet, wzory testów, dodatkowe teksty, dane statystyczne lub zdjęcia. Mogą to być także: treści aktów prawnych, tabele i wykresy notowań giełdowych, sprawozdania
finansowe, fragmenty raportów, regulaminów i innych materiałów lub narzędzi
wykorzystanych przez autora pracy końcowej. Każdy załącznik powinien mieć własną numerację. Załączniki należy uporządkować zgodnie z kolejnością. Pod załącznikiem należy podać źródło, z którego on pochodzi.

Inne
W sprawach nieuregulowanych powyższymi zaleceniami decyzje podejmuje słuchacz w uzgodnieniu z kierownikiem pracy końcowej.
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PRACA KOŃCOWA
                             STUDIA PODYPLOMOWE ARIAL BOLD (16 pkt.)


	Temat pracy:
	NIEDOBÓR INFRASTRUKTURY … ARIAL BOLD (14)

	sierż. pchor. Jan KOWALSKI ARIAL BOLD (14 pkt.)

	(stopień wojskowy, tytuł zawodowy, imiona i nazwisko słuchacza)

	LOGISTYKA ARIAL BOLD (12 pkt.)

	(kierunek studiów)

	dr inż. Adam PIETRZYKOWSKI ARIAL BOLD (12 pkt.)

	(stopień wojskowy, tytuł / stopień naukowy,  imię i nazwisko promotora pracy)




WARSZAWA 202… ARIAL BOLD (12 pkt.)
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	Wydział
	BEZPIECZEŃSTWA, LOGISTYKI I ZARZĄDZANIA

	 
	



„AKCEPTUJĘ”
DZIEKAN  WYDZIAŁU
BEZPIECZEŃSTWA, LOGISTYKI I ZARZĄDZANIA


płk dr hab. Bartosz KOZICKI, prof. WAT

Dnia........................r.












ZADANIE
do pracy końcowej

	Wydane słuchaczowi:
	

	
	(stopień wojskowy, tytuł zawodowy,  imiona, nazwisko)

	
	STUDIA PODYPLOMOWE

	
	(rodzaj studiów)

	

	
	

	
	(kierunek studiów/)





	I. Temat pracy:  
	

	
	

	
	

	II. Treść zadania:
	









1. 
2. 
3. 
4. 

III. W rezultacie wykonania pracy należy przedstawić:








	IV. Termin zdania przez słuchacza ukończonej pracy:
	…………………… r.

	V. Data wydania zadania:
	  ……………………. r.




	KIEROWNIK PRACY KOŃCOWEJ
	

	

	

	(stopień wojskowy, tytuł./stopień naukowy, imię, nazwisko,  podpis )
	

	
	



	
	

	
	

	
	

	
	
	




Zadanie otrzymałam/em dnia........................
	                                             
	

	   
	( podpis słuchacza )





















WOJSKOWA AKADEMIA TECHNICZNA
______________________________________________________________

Wydział Bezpieczeństwa, Logistyki i Zarządzania

O P I N I A
kierownika pracy końcowej
wykonanej przez słuchacza

 

.................................................................................................................................
 (imiona i nazwisko słuchacza)
Temat pracy końcowej: 





Okres wykonania pracy dyplomowej od ………………….. r. do …………………………. r.


Kierownik pracy końcowej ..........................................................................
(stop./tytuł naukowy, imię i nazwisko)


Ocena pracy końcowej: bardzo dobry

 

TREŚĆ OPINII
























































.............................................................. 
 					                                       (data i podpis)



„Poniższą treść umieszczamy w górnym, lewym rogu ostatniej strony pracy końcowej”
Wyrażam zgodę na udostępnienie mojej pracy 
w czytelni Archiwum WAT.

( np. Dariusz Jerzy WOŹNIAK )
.............................................................. 
                  (imiona i nazwisko słuchacza)

Warszawa, dnia ....................................
............................................................. 
                           (podpis słuchacza)



























„Poniższą treść umieszczamy w dolnym, lewym rogu ostatniej strony pracy końcowej”
Wykonano w jednym egzemplarzu.
Warszawa, dnia ....................................
............................................................. 
                           (podpis słuchacza)
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PYTANIE 2. Czy po ukończeniu szkoły ponadgimnazjalnej dysponowała/ł Pani/Pan wystarczającą 

wiedzą, umiejętnościami i kompetencjami umożliwiającymi studiowanie, z pełnym zrozumieniem 

poznawanych treści kształcenia?
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Tak Nie Nie mam zdania


Microsoft_Excel_Worksheet.xlsx
Arkusz1

		PYTANIE 2. Czy po ukończeniu szkoły ponadgimnazjalnej dysponowała/ł Pani/Pan wystarczającą wiedzą, umiejętnościami i kompetencjami umożliwiającymi studiowanie, z pełnym zrozumieniem poznawanych treści kształcenia?

				Liczba studentów

		Tak		71

		Nie		11

		Nie mam zdania		15

		Razem		97
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