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WSTĘP
Niniejszy szablon zawiera formaty nagłówków, stronę tytułową, propozycje spisu treści 
i podpisów pod rysunkami oraz przykłady tabel, wzorów, itp. przeznaczone jako wzór przy formatowaniu pracy dyplomowej (magisterskiej).
Szczególnie istotna jest strona tytułowa, która bazuje na obowiązującym na Politechnice Śląskiej szablonie. Na stronie tytułowej nie należy zatem dokonywać zmian obejmujących np. umieszczanie na niej dodatkowych informacji, zmianę stosowanych czcionek lub ich rozmiarów. Obowiązującymi elementami pracy są również streszczenie oraz słowa kluczowe w języku polskim i angielskim. Umieszcza się je za stroną tytułową, a przed spisem treści, na osobnej stronie. W innych przypadkach, za zgodą promotora, dopuszcza się niewielkie odstępstwa od niniejszego szablonu np. nieco inne odstępy, inne krawędzie tabel, inny format numerowania wzorów czy tabel przy ich małej liczbie itp. Zaakceptowane odstępstwa powinny być jednak stosowanie konsekwentnie w całym dokumencie. Zapisu tego nie należy jednak traktować jako zgodę na całkowitą dowolność w formatowaniu lub zupełne zignorowanie jego stosowania. Stosowanie się do zaleceń zawartych w niniejszym szablonie jest istotne również z tego względu, że w recenzjach oceniana jest m.in. formalna strona pracy magisterskiej (poprawność języka, opanowanie techniki pisania pracy, spis rzeczy, odsyłacze).
Zaleca się wykorzystanie niniejszego szablonu do edycji własnej pracy dyplomowej, zmieniając nazwę pliku, nazwy rozdziałów i podrozdziałów z zachowaniem ich formatowania, uzupełniając dane na stronie tytułowej, w nagłówku itp. oraz oczywiście treść. Do formatowania dodawanych treści zaleca się wykorzystywać „malarza formatów”, wklejanie tekstu z zachowaniem docelowego formatowania lub korzystanie z odpowiednich stylów.



[bookmark: _Toc219557684]FORMATOWANIE
[bookmark: _Toc219557685]Czcionka i wielkość
Używana czcionka to Times New Roman, wielkość 12, odstęp pojedynczy. Akapit sformatowany z odstępem 6 pkt przed tekstem. Wcięcie na początku akapitu to 0,75 cm. Wyrównanie obustronne (wyjustowanie).
Rozdziały główne numerowane powinny być cyframi arabskimi zgodnie ze stylem Nagłówek1 zawierającym: czcionka Times New Roman, wielkość 14 z odstępem 18 pkt przed, a 9 pkt po nagłówku. Proponuje się rozpoczynanie rozdziałów głównych od nowej strony. Nagłówek 1 pisany jest wielkimi literami.
Podrozdziały formatowane jako Nagłówek 2 zawierają: Times New Roman, wielkość 13 przy odstępie 12 pkt przed i po nagłówku. Wcięcie podrozdziału to 0,75 cm i wysunięcie 1 cm.
Kolejne podrozdziały – niższych rzędów należy pisać z ustawieniami jak dla Nagłówka 2. Wszystkie nagłówki pisze się czcionką pogrubioną (bold). Nie zaleca się podrozdziałów rzędów wyższych jak 3. W przypadkach uzasadnionych można wprowadzić wyróżnienie zakresu treści (zamiast kolejnego podrozdziału) w postaci podkreślenia i z formatowaniem jak Nagłówek 2 (nie używając bezpośrednio stylu Nagłówek 2), przy czym jest to wyróżnienie nienumerowane i nie powinno być ujmowanie w spisie treści.
Spis treści można wykonać jako spis treści automatyczny lub zrobić go samodzielnie zachowując wielkości i formaty czcionek oraz numerację jak w Nagłówkach 1 i 2. Stosując konsekwentnie style zaproponowane w niniejszym szablonie, do automatycznie tworzonego spisu treści powinny się przenieść wyłącznie rozdziały i podrozdziały.
Po rozdziale lub podrozdziale stosuje się linię odstępu.

[bookmark: _Toc219557686]Wyliczanie
Wyliczanie realizowane jako wypunktowanie w postaci jak poniżej na poziomie pierwszym, kolejne poziomy z wcięciem, znak według uznania (zalecana kropka lub myślnik). Przykład:
· przykład wyliczania poziomu pierwszego,
· przykład wyliczania poziomu pierwszego:
· przykład wyliczania poziomu drugiego.

[bookmark: _Toc219557687]Wzory
Wzory pisze się jako wyśrodkowane, z numeracją w nawiasach okrągłych wyrównaną do prawego marginesu, wykorzystując w tym celu odpowiednie tabulatory, jak pokazano to 
w przykładzie poniżej. Zaleca się stosować format numeracji obejmujący numer rozdziału 
i numer porządkowy wzoru, nie wprowadza się przy tym numeracji związanej z numerem podrozdziału. W ten sposób, w przypadku dodania wzoru w trakcie edycji pracy, ewentualną zmianę numeracji należy przeprowadzić tylko w ramach rozdziału, a nie w ramach całej pracy. Przykład:


	,	(2.1)
gdzie:
R	– rezystancja,
U	– napięcie,
I	– prąd.
Przed wzorem należy zachować odstęp jednej wolnej linii, natomiast pierwszy wiersz objaśnienia pod wzorem (słowo „gdzie” lub „w którym”) sformatowane z odstępem „przed” 6 pkt, „po” 0 pkt. Objaśniane zmienne należy wymieniać w kolejnych wierszach sformatowanych z odstępem „przed” 3 pkt, „po” 0 pkt. Jeżeli po sobie występuje kilka wzorów wówczas wprowadza się pomiędzy każdy z nich wolną linię bez dodatkowych odstępów (0 pkt „przed” i „po”).
Wzór jest traktowany jak część zdania, więc jeżeli tego wymagają zasady interpunkcji, to po wzorze należy zastosować przecinek, a jeżeli wzór kończy zdanie, po wzorze powinno się zastosować kropkę.
Jeżeli do edycji równań używany jest wbudowany do najnowszych wersji Worda edytor, 
a wzór ma postać ułamka, w celu zachowania właściwego rozmiaru czcionki w liczniku 
i mianowniku, zaleca się wstawianie równań do tabeli z niewidocznymi krawędziami, jak pokazano to w przykładzie poniżej. W środkowej kolumnie nie powinno się znaleźć nic innego oprócz wzoru, zatem również przecinek, postawiony w tym przypadku po wzorze, znajduje się w polu edytora równań. 

	
	
	(2.2)


gdzie:
C	– pojemność,
	– ładunek,
U	– napięcie.
Jeżeli praca obejmuje wykonanie obliczeń, zaleca się pokazanie przykładowych obliczeń przez podstawienie do wzoru. W takim przypadku należy odwołać się do wcześniej wprowadzonego wzoru np.: na podstawie wykonanych pomiarów prądu i napięcia rezystancja określona wzorem (2.1) wynosi:



Podstawienie do wzoru nie jest kolejnym wzorem, więc nie należy go numerować.
Zasady pisowni zmiennych we wzorach i tekście oraz jednostek zostały przedstawione 
w rozdziale 3. Rozmiary i typy czcionek stosowanych w edytorze równań Microsoft Equation 3.0 (starsze wersje Worda) lub w dodatku Math Type zostały przedstawione w podrozdziale 2.4, w tabelach 2.1 oraz 2.2. W najnowszych wersjach pakietu Office zmienne w edytorze równań pisane są czcionką Cambria Math, której niestety nie można zmienić (podobno można po zainstalowaniu czcionek matematycznych). W takim przypadku stosowanie tej czcionki jest oczywiście w pełni dozwolone, pomimo niezgodności z tabelą 2.1.

[bookmark: _Toc219557688]Tabele
Tabele powinny być wstawiane jako wyśrodkowane, o szerokości dostosowanej do zawartości, przy czym należy unikać sytuacji, kiedy tabela jest szersza niż obszar zajmowany przez tekst podstawowy (16 cm).
Czcionką stosowaną w tabelach powinna być podstawowa czcionka stosowana w całej pracy, czyli Times New Roman 12 pkt. W uzasadnionych przypadkach, dopuszcza się zmniejszenie rozmiaru czcionki (ale nie mniej niż 9 pkt). W celu niknięcia stykania się krawędzi komórek tabeli z umieszczoną w nich zawartością zaleca się w ustawieniach akapitu zastosować odstęp „przed” i „po” 1 – 3 pkt, w zależności od rozmiarów tabeli. Samą tabelę należy formatować wg poniższych przykładów opisujących ustawienia stosowane w edycji wzorów w edytorach Microsoft Equation 3.0 lub w dodatku Math Type – tabela 2.1 oraz wielkości czcionek we wzorach – tabela 2.2.

Tabela 2.1
Style wzorów
	Styl
	Czcionka
	Pogrubienie
	Kursywa

	Tekst
	Times New Roman
	
	

	Funkcja
	Times New Roman
	
	

	Zmienna
	Times New Roman
	
	X

	Litery greckie - małe
	Symbol
	
	X

	Litery greckie – duże
	Symbol
	
	

	Symbol
	Symbol
	
	

	Macierz / wektor
	Times New Roman
	X
	

	Liczba
	Times New Roman
	
	



Tabela 2.2
Rozmiar wzorów
	Normalny
	12 pkt

	Indeks górny/dolny
	7 pkt

	Indeks górny/dolny podrzędny
	5 pkt

	Symbol
	16 pkt

	Podsymbol
	10 pkt



Między wierszem z numerem tabeli a poprzedzającym go tekstem, rysunkiem lub inną tabelą powinno się zastosować wolną linię bez dodatkowych odstępów. Dla wiersza z numerem tabeli należy zastosować odstępy „przed” i „po” równe 6 pkt, a dla wiersza z tytułem tabeli odstęp „po” 6 pkt. Wiersz z numerem tabeli należy wyrównać do prawego jej końca, natomiast wiersz z tytułem wyśrodkować. Tabele numeruje się kolejno w obrębie rozdziału, 
tj. przykładowo „Tabela 2.1”. Nie wprowadza się przy tym numeracji związanej z numerem podrozdziału. Każda tabela powinna mieć tytuł zwięźle, ale jednoznacznie, opisujący jej zawartość. Tytułu tabeli nie należy kończyć kropką. Każda tabela powinna mieć w tekście pracy odwołanie informujące co jest zestawione w danej tabeli lub informujące np. o celu jej przedstawienia.
Tabela powinna mieścić się na jednej stronie, ale w przypadku dużych tabel mogą one być kontynuowane na kolejnych stronach, jednak z zastosowaniem powtarzania nagłówka (opisu kolumn) na każdej kolejnej stronie. 
Pod tablicą zostawia się jedną wolną linię bez dodatkowych odstępów.

[bookmark: _Toc219557689]Rysunki
Rysunki umieszcza się w tekście jako wyśrodkowane z poprzedzającą je jedną wolną linią bez dodatkowych odstępów. Rysunki powinny być podpisane, a podpis pod rysunkiem wykonany czcionką Times New Roman 12 pkt również powinien być wyśrodkowany. Podpis rysunku poprzedza się jego numerem, przykładowo „Rys. 1.1. Opis rysunku”. Podpisu rysunku nie należy kończyć kropką. Wiersz z podpisem rysunku powinien mieć ustawiony odstęp „przed” równy 6 pkt. Jeżeli jednak rysunek ma stosunkowa duży (biały) margines, 
z dodatkowego odstępu można zrezygnować. Po podpisie rysunku należy pozostawić jedną wolną linię bez dodatkowych odstępów. Zasada numerowania rysunków jest taka sama jak 
w przypadku tabel. Każdy rysunek powinien mieć w tekście pracy odwołanie informujące co jest na takim rysunku lub informujące o celu przedstawienia takiego rysunku. 
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Rys. 2.1. Przebieg prądu zwarciowego w przypadku zwarcia odległego od generatora [2]
 - prąd zwarciowy początkowy, ip – prąd zwarciowy udarowy,
id.c. – składowa nieokresowa w prądzie zwarciowym

Rysunki powinny być wykonane samodzielnie. W takim przypadku opisy stosowane na rysunkach powinny być również wykonane (w miarę możliwości edytora, w którym wykonywany jest rysunek) czcionką Times New Roman. W przypadku skomplikowanych rysunków dopuszczalne jest ich skanowanie. Dla rysunków skanowanych należy jednak bezwzględnie podać w podpisie pod rysunkiem ich źródło, z którego dany rysunek został zaczerpnięty. Również w przypadku przerysowania rysunku z jakiejś pozycji literatury powinno się podać odnośnik. W jednym i drugim przypadku umieszcza się jedynie numer np. [2] oznaczający, że źródłem rysunku jest pozycja literatury umieszczona na drugim miejscu 
w spisie. Rysunki powinny być czytelne, a umieszczone na nich oznaczenia opisane w podpisie lub tekście pracy.

[bookmark: _Toc219557690]Stopka i nagłówek
Stopka pracy dyplomowej zawierać powinna numer strony, rozmiar 10 pkt, wyśrodkowany. W nagłówku umieszcza się nazwisko i pierwszą literę imienia autora oraz tytuł pracy, bądź pierwsze słowa tytułu (jeśli tytuł pracy nie mieści się w jednej linii nagłówka). Czcionka 10 pkt, wyrównanie do lewej, tytuł pracy kursywą. Aby nagłówek i stopka nie pojawiły się na stronie tytułowej w narzędziach „Nagłówek i stopka” należy zaznaczyć „inne na pierwszej stronie”.



[bookmark: _Toc219557691]PISOWNIA ZMIENNYCH I JEDNOSTEK
Poniżej podano zasady pisowni zmiennych i jednostek zawarte w [9] i stosowane m.in. przez Wydawnictwo Politechniki Śląskiej i wiele innych uznanych wydawnictw krajowych.
Według [9] kursywą (pismem pochyłym, ang. sloping type, italic type) pisze się:
· Literę źródłową symbolu wielkości fizycznej, niezależnie od tego, czy w konkretnym przypadku jest to litera alfabetu łacińskiego czy greckiego. Na przykład prąd elektryczny to I a nie I, rezystancja to R, a nie R, strumień magnetyczny to Φ, a nie Φ. Zasada ta dotyczy oczywiście zarówno symboli występujących w tekście, jak i we wzorach matematycznych, na rysunkach, w tablicach itp.
· Wskaźnik dolny, górny, prawo- i lewostronny, ale tylko gdy odwołuje się on do innej wielkości fizycznej, więc np. składowa x-owa indukcji magnetycznej to Bx, a nie Bx.
· Wskaźnik literowy oznaczający dowolną liczbę, np. Uj dla j = 1, 2, ..., n, ale nie konkretną liczbę.
· Ogólny symbol funkcji, np. f lub g, ale nie symbol konkretnej funkcji.
· 

Symbol wektora reprezentującego wielkość fizyczną pisze się zasadniczo kursywą półgrubą, np. H, ale przy konflikcie z symbolem macierzy pisanej tak samo trzeba pisać  lub 
Z kolei antykwą, czyli pismem prostym (ang. upright type, roman type) pisze się:
· Cyfry.
· Symbole konkretnych funkcji, np. sinωt, a nie sinωt.
· 
Operatory, np. operatory różniczkowania (zwyczajne i cząstkowe) to d a nie d,
a także , a nie j; część rzeczywista liczby zespolonej to Re, a nie Re.
· Symbole liczb o konkretnej wartości, np. 3,14... = π, a nie π i podobnie 2,718... = e, 
a nie e.
· Indeksy, jeśli odwołują się:
· do obiektów (fizycznych, geometrycznych), np. natężenie pola elektrycznego 
w punkcie A to EA, a nie EA,
· do zjawisk lub stanów fizycznych, np. prąd zwarcia to Ik, a nie Ik, i podobnie moc mechaniczna to Pm, a nie Pm.
· do nazwisk, np. temperatura Curie to TC, a nie TC,
· do charakteru wielkości symbolizowanej przez literę źródłową, np. wartość szczytowa napięcia to Um, a nie Um.
· Oznaczenia jednostek miar, np. mikro wolt oznacza się μV, a nie μV.
Jak wspomniano powyżej, oznaczenia jednostek miar pisze się zawsze antykwą. Zapisując konkretną wartość fizyczną, podaje się jej wartość liczbową i jednostkę miary; dobrze jest zachować tu następujące zasady:
· Zapisując wartość liczbową cyframi, wpisuje się po spacji oznaczenie jednostki miar, a nie jej nazwę, więc poprawnie jest na przykład 100 V a niepoprawnie 100 woltów, a jeszcze gorzej 100 wolt, bo jednostki w języku polskim podlegają deklinacji, podobnie jak rzeczowniki.
· Zapisując wartość liczbową słowami, dopisuje się po niej nazwę, a nie oznaczenie jednostki, więc poprawnie jest sto woltów a niepoprawnie sto V. O powyższej zasadzie trzeba szczególnie pamiętać w przypadku jednostek miar, których oznaczenie jest identyczne z ich nazwą, np. bit, mol: poprawnie jest np. 500 bit 
i pięćset bitów, a niepoprawnie 500 bitów i pięćset bit.
Wiele osób publikujących teksty techniczne, nie wyłączając nawet autorów podręczników szkolnych, nie uświadamia sobie prawdopodobnie tej zasady (np. z podręcznika licealnego chemii – 10 moli zamiast poprawnego 10 mol). Do oznaczeń jednostek miar nie wolno dopisywać indeksów, które mogą być dołączane tylko do symboli wielkości fizycznych, np. tekst moc turbozespołu w elektrowni jest równa 100 MWe, jest niepoprawny (i podobnie ani nie MW(e), ani nie MWe), trzeba to napisać np. tak: moc Pe turbozespołu w elektrowni jest równa 100 MW. 
I jeszcze jeden drobiazg związany z zapisywaniem jednostek. W tekstach technicznych 
w języku polskim rozpowszechniła się maniera ujmowania oznaczeń jednostek w nawias kwadratowy, np. [V]. Międzynarodowe normy edytorskie: ani IEC, ani ISO nie przewidują takiego zapisu. Zdaniem autora [9] w tekstach technicznych pisanych po polsku można dopuścić stosowanie powyższego nawiasu tylko w następujących przypadkach:
· w tabelach, w nagłówku kolumny, w której wpisane są wartości wyrażone w danej jednostce miary,
· na wykresach, do oznaczenia jednostki miary wielkości występującej na danej osi,
· po wzorach matematycznych, z których nie wynika, w jakiej jednostce miary wystąpi wartość liczbowa wyliczona danym wzorem.


[bookmark: _Toc219557692]UWAGI DODATKOWE
[bookmark: _Toc219557693]Odnośniki do literatury
Praca dyplomowa kończy się spisem literatury, do której powinny być w tekście pracy odnośniki w postaci cyfr lub liczb podanych w nawiasach kwadratowych np. [1]. Oznacza to, że dany fragment, do którego umieszczono właściwy odnośnik (fragment tekstu, wzór, rysunek) ma swoje źródło w pozycji literatury umieszczonej w spisie właśnie na pozycji 1. Literaturę można podzielić np. na publikacje książkowe, czasopisma lub referaty oraz na inne pozycje w tym normy, katalogi, strony www. Spis literatury powinien być uporządkowany alfabetycznie wg nazwisk autorów (w przypadku większej liczby autorów bierze się pod uwagę nazwisko pierwszego autora danej pozycji). Opis pozycji literatury powinien zawierać: nazwisko autora (nazwiska autorów), pierwszą literę imienia, tytuł publikacji, nazwę wydawnictwa wydającego publikację, miejsce wydania oraz rok. W przypadku artykułów 
w czasopismach oraz referatów w materiałach konferencyjnych podaje się również strony np. ss. 210-222. 
Spis literatury nie jest kolejnym rozdziałem pracy zatem nie powinien być numerowany. Spis ten powinien być zatytułowany „Literatura”, a tytuł ten sformatowany tak jak tytuły kolejnych głównych rozdziałów pracy (Nagłówek 1).

[bookmark: _Toc219557694]Inne uwagi
Pisząc pracę magisterską należy unikać zwrotów w pierwszej osobie liczby mnogiej. Nie należy zatem używać zwrotów „podstawiamy do równania (2.1) i otrzymujemy …”, a starać się używać form bezosobowych typu „podstawiając do równania (2.1) otrzymuje się …”, „po podstawieniu do równania (2.1) otrzymano …” itp.
W końcowej fazie redagowania pracy należy zwrócić uwagę czy tabele i ich opisy wraz 
z numerami znajdują się na tych samych stronach, podobnie czy rysunki i ich podpisy są na tych samych stronach. W przypadkach, gdy tak nie jest, zastosować dodatkowe wolne linie, znaki podziału lub przenieść tabelę lub rysunek tak aby mieściły się wraz z opisem/podpisem na tej samej stronie, zwracając również uwagę na to, żeby takie przeniesienie nie burzyło przyjętej w pracy logicznej struktury (np. raczej najpierw opis przeprowadzanych obliczeń 
a później tabela z wynikami lub przedstawiający je wykres).
Zaleca się również w wersji pracy zaakceptowanej przez promotora pousuwać pojedyncze litery z końców wierszy (zwłaszcza spółgłoski). Oraz sprawdzić czy umieszczone w treści wartości z jednostkami znajdują się w tym samym wierszu. Żeby uniknąć takiego przypadku zaleca się między wartością liczbową i jednostką używać tzw. twardych spacji (ctrl + shift + spacja).

[bookmark: _Toc219557695]Przygotowanie pliku do APD
Po zakończeniu edycji pracy i po jej zatwierdzeniu przez promotora należy przekonwertować edytowalny plik do formatu PDF. Po wykonanej konwersji do PDF zaleca się sprawdzenie czy wszystkie elementy pracy są widoczne w nowoutworzonym pliku (zdarzają się przypadki niewidocznego rysunku, błędy w automatycznych łączach wykorzystywanych 
w edytowalnym pliku itp.).
Zgodnie z informacjami podanymi na stronie www Wydziału Elektrycznego [14], plikowi pracy magisterskiej w formacie PDF należy nadać nazwę pisaną dużymi literami, bez spacji, polskich znaków lub znaków specjalnych innych niż określone, zgodnie z następującym schematem:

kod jednostki-rodzaj dyplomu-numer albumu studenta-rok egzaminu dyplomowego.pdf

zatem dla pracy magisterskiej realizowanej na Wydziale Elektrycznym będzie to:

RE-MGR-numer albumu studenta-rok egzaminu dyplomowego.pdf

Plik przekazywany do systemu APD (Archiwum Prac Dyplomowych) w formacie PDF nie może mieć rozmiaru przekraczającego 20 MB.

[bookmark: _Toc148998710][bookmark: _Toc219557696]
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