Standardy pisania prac 
dyplomowych na WNEiZ

I.
Wymogi merytoryczne

1. Problematyka pracy musi mieścić się w ramach nauk ekonomicznych, chociaż dopuszczalne są, a nawet pożądane prace nawiązujące do innych dziedzin wiedzy, jak prawo, socjologia, psychologia czy geografia.

2. Praca dyplomowa musi dotyczyć dokładnie określonego problemu ekonomicznego, co powinno znaleźć swój wyraz w  tytule.

3. Tytuł pracy i tytuły rozdziałów muszą odpowiadać zamieszczonym w pracy treściom i wynikać kolejno z siebie, pogłębiając poruszane rozważania, by na koniec doprowadzić do syntezy i uogólnień.

4. Układ pracy powinien uwzględniać:

· kompletność problemu,

· spoistość, logikę i jasność – według jasno oznaczonego celu badawczego i w ramach określonego tematem zagadnienia.

5. Praca dyplomowa może mieć różny charakter:

· opierać się głównie na literaturze, 

· polegać zwłaszcza na analizie wyników badań empirycznych, co jest szczególnie pożądane dla problemów mikroekonomicznych.

6. Jedną z podstaw oceny pracy dyplomowej jest właściwy dobór literatury i odpowiednie jej wykorzystanie:

· student powinien opierać się przede wszystkim na dziełach znanych autorów,  w tym przede wszystkim na publikacjach najnowszych,

· wysoce zalecane jest wykorzystywanie opracowań obcojęzycznych.

7. W pracy konieczna jest dbałość o dokładność relacji:

· dokładność faktów oznacza ścisłe ich relacjonowanie bez tendencyjnej i jednostronnej ich prezentacji,

· dokładność poglądów oznacza ich obiektywizm i prezentację nawet tych stanowisk, które świadczą przeciwko wynikom i poglądom zawartym w naszej pracy,

· pojęcia podstawowe w pracy muszą być jednoznacznie zdefiniowane i wyczerpująco wyjaśnione najlepiej na podstawie różnych źródeł,

· w przypadku wieloznaczności terminologicznej trzeba ją wyjaśnić i ściśle przestrzegać przyjętych w pracy określeń, 

· koniecznie trzeba zdefiniować nowe autorskie propozycje terminologiczne lub stanąć na gruncie jednej z referowanych definicji,

· opis materiałów powinien umożliwiać odróżnienie badań i wnioskowania własnego od cudzego,

· krytyczna polemika autora pracy jest zawsze dopuszczalna, ale na zasadzie logicznej argumentacji autora pracy i przy jego konsekwencji terminologicznej oraz w stosunku do poczynionych założeń.

8. Wkład własny autora pracy może polegać na:

· umiejętnym wykorzystaniu odpowiednich metod badawczych, dostosowanych do charakteru i tematyki pracy, przy czym pożądane jest stosowanie kilku metod (statystycznych, ekonometrycznych czy społecznych),

· właściwym doborze i znajomości naukowej literatury krajowej oraz innych źródeł w zakresie opisywanego tematu,

· umiejętności logicznej argumentacji i prawidłowego formułowania wniosków oraz ścisłego wyrażania sądów,

· prezentacji znajomości dziedziny wiedzy, z zakresu której napisana jest praca,

· położeniu nacisku na badania własne autora pracy, formułowanie samodzielnych tez, ocen i prezentacji własnego stanowiska, które to elementy w znakomity sposób podnoszą walory merytoryczne pracy,

· uzasadnieniu prezentowanych w pracy twierdzeń poprzez:

· dobór koncepcyjnie uporządkowanych już istniejących uzasadnień lub/i 

· własną propozycję autora mającą twórczy charakter.

9. W pracy można posługiwać się cytatami, ale nie w nadmiarze, bo może to świadczyć o braku umiejętności wyrażania własnymi słowami przeczytanych informacji.

10. Układ pracy powinien uwzględniać:

· kompletność problemu, 

· spoistość, logikę i jasność – według jasno oznaczonego celu badawczego i w ramach określonego tematem zagadnienia.
11. Niewskazana jest nadmierna zwięzłość w formułowaniu myśli ani nadmierna ich rozwlekłość. 
II.
Wymogi redakcyjne

1. Praca ma formę maszynopisu oprawionego w sztywną oprawę.

2. Kartki w pracy powinny być zapisane dwustronnie według przyjętych dla formatu A4 standardowo 30 wierszy na stronie, przy około 60 znakach w wierszu.

3. Praca powinna być napisana w edytorze tekstu czcionką o rozmiarze „12”.

4. Rozłożenie tekstu na stronie powinno uwzględniać:

· odpowiednie marginesy (lustrzane): lewy z uwzględnieniem oprawy pracy - 3,5 cm i prawy -1,5 cm oraz górny i dolny po 2,5 cm,

· odstępy między wierszami - standardowo przyjmuje się odstęp 1,5 cm,

· akapity dla wyróżnienia nowych sekwencji poruszanych w tekście.

5. Każdy nowy rozdział pracy (i inna część pracy równa rozdziałowi, np. wstęp i zakończenie) powinien  rozpoczynać się od nowej strony.

6. Cudzysłów stosuje się głównie przy:

· cytowaniu tekstu,

· pisaniu nazw czasopism. 

7. Tytułów cytowanych publikacji nie pisze się w cudzysłowie.
8. Niedopuszczalne są błędy ortograficzne. 
III. Wskazówki szczegółowe

1. Nie ma jednoznacznych wymogów dotyczących objętości pracy, ale trzeba zachować objętościowe proporcje między kolejnymi rozdziałami.
Części pracy
2. Praca powinna obejmować następujące części:
· strona tytułowa,
· spis treści,
· wstęp,

· rozdziały i podrozdziały, z których każdy posiada tytuł,

· zakończenie,

· literaturę,

· inne źródła (np. wykaz źródeł prawa, odpisy lub kserokopie rzadko publikowanych prac, korespondencji, zapisów archiwalnych, dokumentów, materiałów wewnętrznych organizacji, protokołów itp.),

· spis tabel (jeśli występują w pracy),

· spis wykresów (jeśli występują w pracy),

· spis schematów (jeśli występują w pracy),

· aneks (lub załącznik) wraz ze spisem jego zawartości.

Rozdziały pracy:

· powinny zawierać zwartą tematycznie całość, 

· mogą (ale nie muszą) mieć wewnętrzne podrozdziały,

· rozdziały muszą mieć logiczną kolejność, tj. 

najpierw rozdział wyjaśniający podstawy teoretyczne rozpatrywanego zjawiska w zakresie dopasowanym do koncepcji badania własnego, następnie opis metod, a na koniec prezentacja wyników badania empirycznego wraz z odpowiednią prezentacją (inaczej rozdział empiryczny ma bazować i odwoływać się do rozdziału teoretycznego – w ten sposób buduje się spójność całej pracy). 

Struktura wewnętrzna rozdziałów zależy od preferencji i przyzwyczajeń autora pracy.

Pożądaną porządkującą numeracją wewnętrznej struktury pracy jest:

	Wstęp

Rozdział 1
Tytuł rozdziału pierwszego
         1.1.

         1.2.

                1.2.1.

                1.2.2.

                1.2.3.

         1.3.

         1.4.

Rozdział 2
Tytuł rozdziału drugiego
          2.1.

          2.2.
          2.3.

                2.2.1.

                2.2.2.

          2.4.
Rozdział 3
Tytuł rozdziału trzeciego
          3.1.

          3.2.
          3.3.

Zakończenie

Literatura


Załącznik nr 4 do zarządzenia Nr 45

Rektora UMK z dnia 18 kwietnia 2016 r.
Uniwersytet Mikołaja Kopernika w Toruniu

Wydział Nauk Ekonomicznych i Zarządzania

Imię i nazwisko

(nr albumu xxxxxx)

Standardy pisania prac dyplomowych na WNEiZ

<Tytuł pracy odzwierciedlający istotę problemu> (bez kropki na końcu)
Praca magisterska (licencjacka)
kierunek:  <kierunek studiów w mianowniku np. ekonomia>(nie specjalność)

Opiekun pracy dyplomowej 
tytuł, stopień  naukowy, imię i nazwisko Promotora Katedra <zatrudniająca Promotora>

Toruń 2017
Strona tytułowa bez nadrukowanego numeru strony

Wakat (pusta strona)
(też bez numeru na stronie )

Spis treści (styl: Tytuł – bez rozdziału)

Spis treści powinien: (styl: Tekst pracy)
· zawierać wszystkie wydzielone i numerowane składniki pracy (np. wstęp, rozdziały, podrozdziały, literatura, spisy tabel, aneks, itp.,

· znajdować się po karcie tytułowej (na trzeciej stronie pracy).

Wstęp <zaczyna się od nowej strony nieparzystej>

Problematyka pracy musi mieścić się w ramach nauk ekonomicznych, chociaż dopuszczalne są, a nawet pożądane prace nawiązujące do innych dziedzin wiedzy, jak prawo, socjologia, psychologia czy geografia. Praca dyplomowa musi dotyczyć dokładnie określonego problemu ekonomicznego, co powinno znaleźć swój wyraz w  tytule. 


Wstęp pracy powinien obejmować: 

· motywację podjęcia tematu przez autora, (styl: Wypunktowanie -)
· wyodrębnienie przedmiotu badania oraz określenie znaczenia podejmowanego tematu (także dla praktyki),

· przedstawienie i wyjaśnienie celu pracy, w tym jej celu(ów) aplikacyjnego,

· hipotezy badawcze lub pytania badawcze,

· zakres przestrzenny i czasowy prezentowanych problemów,   
· opis metod stosowanych w pracy,

· określenie charakteru i rodzaju wykorzystywanych źródeł,

· opis zamierzonego postępowania uwzględniający strukturę pracy. 

Np. ta część mogłaby brzmieć: 


W pracy poruszono problem negatywnego wpływu płacy minimalnej na zatrudnienie, ze szczególnym zwróceniem uwagi na zatrudnienie wśród osób młodych do 29 roku życia. Problem ten jest omawiany rzadko, pomimo tego iż występuje powszechnie w krajach Unii Europejskiej, a jego skutki są wysoce szkodliwe zarówno dla rynku pracy, jak i całej gospodarki.  


Celem niniejszej pracy jest udowodnienie istnienia negatywnego wypływu płacy minimalnej na zatrudnienie oraz zweryfikowanie, jakie czynniki mogą minimalizować bądź maksymalizować ten efekt.   

Praca składa się z trzech rozdziałów – teoretycznego (dotyczącego teorii ekonomii dla badanego tematu), metodycznego oraz empirycznego

W rozdziale pierwszym przedstawiono historię powstania kategorii płacy minimalnej i jej rozwoju; wskazano na szczególne cele płacy minimalnej jako środka likwidowania nierówności społecznych w Europie oraz na jej negatywne oddziaływanie na zatrudnienie, zwłaszcza wśród osób młodych i niewykwalifikowanych. 

Rozdział drugim przedstawia metody zastosowane w badaniu przeprowadzonym w rozdziale empirycznym. Opisano w nim sposoby modelowania niestacjonarnych szeregów czasowych w krótkim okresie (modele ECM) oraz w długim okresie (modele ADL)…


W rozdziale trzecim przeprowadzono badanie wpływu wzrostu płacy minimalnej na zatrudnienie w krótkim i długim okresie, z wyróżnieniem zatrudnienia osób młodych do 29 roku życia, w trzech wybranych krajach UE – Holandii, Francji oraz Hiszpanii. Państwa te różnią się między sobą wysokością stopy bezrobocia, strukturą rynku pracy oraz strategią ustalania płacy minimalnej; przynależą one również do różnych grup systemów rynkowych (odpowiednio: nordyckiego, kontynentalnego oraz śródziemnomorskiego). Analizę przeprowadzono dwóch wersjach – z płacą minimalną wyrażoną bezwzględnie oraz płacą minimalną wyrażoną w relacji do płacy średniej (współczynnik Kaitza). Ramy czasowe badania obejmowały lata 1980–2015, wykorzystano dane o częstotliwości rocznej (dane pochodzą ze Eurostatu). 

Pracę kończą szeroko ujęte wnioski sformułowane na podstawie przeprowadzonego badania. Szczególnie zwrócono uwagę na….

Rozdział 1 (styl: Rozdział) <zaczyna się od nowej strony nieparzystej>
Cele i skutki płacy minimalnej na europejskich rynkach pracy (styl: Tytuł rozdziału) <nie ma kropki na końcu tytułów>
1.1. Wprowadzenie (styl: Tytuł podrozdziału) <czcionka 12 pkt>

Pierwsze regulacje dotyczące płacy minimalnej pojawiły się na świecie już pod koniec XIX wieku
. Wprowadzeniu minimalnego wynagrodzenia przyświecały takie cele jak ochrona pracowników przed wyzyskiem
…..

1.2. Płaca minimalna w Europie – rys historyczny oraz współczesne standardy 

1.2.1. Pojęcie i historia płacy minimalnej (styl: Tytuł podpodrozdziału) <czcionka mniejsze niż tytuł rzędu pierwszego, np. 11pkt> i można już nie dawać pogrubienia, choć jest to tylko opcja – chodzi tylko o to, żeby w całej pracy było jednolicie> 


Pojęcie płacy minimalnej stosowane jest w odniesieniu do wysokości wynagrodzenia ustalanego urzędowo
, poniżej którego nie można opłacać pracownika zatrudnionego w pełnym wymiarze czasu pracy……


Historia płacy minimalnej …

1.2.2. Płaca minimalna oraz współczynnik Kaitza w ujęciu teoretycznym 

 
W teorii ekonomii płaca minimalna modelowana jest najczęściej zgodnie z założeniami ekonomii klasycznej oraz neoklasycznej
….
1.3. Wpływ płacy minimalnej na zatrudnienie, w tym zatrudnienie wśród młodych pracowników <jeżeli tytuł przechodzi do drugiego wiersza, to daje się podcięcie – zawsze w tytułach>

Rozdział 2 <zaczyna się od nowej strony nieparzystej>
Modelowanie niestacjonarnych szeregów czasowych w ujęciu krótko- i długookresowym

2.1. Wprowadzenie 
W rozdziale drugim przedstawione zostaną metody modelowania szeregów czasowych, które zostały wykorzystane w rozdziale empirycznym do opisania wpływu płacy minimalnej na zatrudnienie…..

2.2. Ujęcie długookresowe – model autoregresyjny rozkładem opóźnień ADL
2.2.1. Postać modelu ADL 

 Modelem ADL (Autoregressive Distributed Lag Model) nazywany jest model, który uwzględnia dynamiczne zależności między zmiennymi ekonomicznymi….

2.2.3. Interpretacja modelu ADL przy założeniu równowagi długookresowej  
Równowaga długookresowa oznacza stan, do którego zmierza układ po uprzednim wytrąceniu go z równowagi, i który…

2.3. Ujęcie krótkookresowe – model korekty błędem ECM 

2.3.1. Testowanie kointegracji między zmiennymi 

Koncepcja kointegracji została wprowadzona do literatury przez Engle’a i Grangera w 1987r. Występowanie relacji kointegrującej oznacza…

2.4. Weryfikacja statystyczna modelu 

Weryfikacja statystyczna modelu polega na ocenie istotności i stabilności parametrów oraz sprawdzeniu, czy….

Rozdział 3 <zaczyna się od nowej strony nieparzystej> 
Badanie wpływu płacy minimalnej na bezrobocie krajach 
o różnych modelach rynku pracy 

3.1 . Wprowadzenie 

W niniejszym rozdziale przeprowadzona zostanie analiza wpływu płacy minimalnej na zatrudnienie w dwóch….

Warto zwrócić uwagę, że rozdział ten ma korespondować z treściami z rozdziału pierwszego, tzn. zawarte tam treści mają służyć jako podstawa do przeprowadzonych analiz w tym rozdziale oraz stanowić bazę dla ekonomicznej interpretacji wyników. 
3.2 . Aktualna sytuacja na rynkach pracy w państwach objętych badaniem
Przed przystąpieniem do badania warto przyjrzeć się podstawowym….

3.3 . Charakterystyka danych 
W analizie wykorzystane zostały dane w postaci szeregów czasowych o częstotliwości rocznej. Okres badania to lata 1980–2015 dla Hiszpanii i Holandii, 1983–2015 dla Francji. Krótszy okres badania dla Francji spowodowany jest luką w danych dotyczących wielkości zatrudnienia. W analizie wykorzystano następujące szeregi czasowe: 
·  zatrudnienie wśród osób w wieku 20–29 lat wyrażone w tysiącach osób (ozn. Z_29), 
·  zatrudnienie wśród osób w wieku 20–64 lata wyrażone w tysiącach osób (ozn. Z_64), 
– …..
Umieszcza się tu wykresy, tabele, rysunki z odpowiednim komentarzem….
3.3. Kolejne podrozdziały opisujące etapy badania   

 Liczba tych podrozdziałów zależy od koncepcji badania empirycznego i jego zakresu. Wyniki w tym rozdziale muszą być przetworzone, tj. nie mogą to być wyniki w formie wydruków z komputera (tak jak są drukowane z programu), tylko zestawione w tabele, których układ ułatwia wyciągnięcie wniosków, m.in. w kontekście weryfikacji hipotez badawczych. 

3.4. Kolejne podrozdziały opisujące etapy badania   

W zależności od obszerności badania i jego koncepcji, liczby danych statystycznych, itp. liczba podrozdziałów będzie różna w różnych pracach. 

Zakończenie <zaczyna się od nowej strony nieparzystej>
Zakończenie powinno:

· stanowić podsumowanie zapowiedzianego we wstępie, a przedstawionego w pracy problemu badawczego, włącznie z celem pracy i hipotezami badawczymi,
· być reasumpcją wyników badań, tzn. nie ich dosłownym powtórzeniem, ale twórczą, syntetyzującą prezentacją,  

· zawierać próbę oceny uzyskania takich, a nie innych rezultatów (np. z powodu dostępu do źródeł, możliwości przeprowadzenia określonych badań itp.),

· zawierać informacje o poruszanych, ale nie rozwiązanych lub nie do końca rozstrzygniętych w pracy problemach badawczych.
Literatura
Spis literatury wykorzystywanej w pracy powinien:

· zostać sporządzony w porządku alfabetycznym (co najmniej 20 pozycji, a przy pacach magisterskich – ok. 30. 
· zawierać – podobnie jak w przypisie – nazwisko i skrót imienia autora(ów) pracy, jej tytuł, nazwę wydawnictwa, miejsce i rok wydania.

Spis może (ale nie musi) być numerowany.

Przykład poprawnie sporządzonego wykazu literatury: (odstęp pojedynczy, a nie jak w tekście głównym 1,5)
1. Aczel A. D., Statystyka w zarządzaniu, Wydawnictwo Naukowe PWN, Warszawa 2000. (styl: Literatura)
2. Allaire Y., Firsirotu M. E., Myślenie strategiczne, Wydawnictwo Naukowe PWN, Warszawa 2000.

3. Analiza finansowa w zarządzaniu przedsiębiorstwem, pod red. L. Bednarskiego, T. Waśniewskiego, FRRwP, Warszawa 1996.

4. Batóg J., Analiza i diagnoza sytuacji finansowej wybranych branż notowanych na GPW w latach 1997–1998, „Nasz Rynek Kapitałowy” 1999, nr V.

5. Bednarski L., Problemy oceny zagrożenia sytuacji finansowej przedsiębiorstwa, „Zeszyty Teoretyczne Rady Naukowej SKwP” 1998, nr 46. 

6. Brigham E. F., Podstawy zarządzania finansami, PWE, Warszawa 1996.

7. Brigham E., Gapenski L., Zarządzanie finansami, PWE, Warszawa 2000.

8. ........................

9. ........................
10. Rappaport A., Wartość dla akcjonariuszy. Poradnik menedżera i inwestora, WIG-Press, Warszawa 1999.

Inne źródła 

Przy sporządzaniu wykazu innych źródeł warto pamiętać, iż akty prawne powinny być uporządkowane po pierwsze według rangi, po drugie chronologicznie, czyli według daty ich uchwalenia.

Przykładowy wykaz aktów prawnych:

Akty prawne 
11. Art. 45 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości, (Dz. U. 2000, nr 113, poz. 1186 z późn. zm.). 

12. Ustawa z dnia  15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od osób prawnych (tekst jednolity: Dz. U. 2000, nr 54 , poz. 654 z późn. zmianami.).

13. Rozporządzenie Rady Ministrów w sprawie klasyfikacji środków trwałych z dnia 30 grudnia 1999 r. (Dz. U. 1999, nr 112, poz. 1317.). 
14. Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 3 czerwca 1997 r. w sprawie zakresu analizy spółki oraz przedsiębiorstwa państwowego, sposobu jej zlecania, opracowywania, zasad odbioru i finansowania oraz warunków, w razie spełnienia których można odstąpić od opracowania analizy (Dz. U. 1977, nr 64, poz. 408 z późn. zm.).
Spisy

Spis tabel lub (i) wykresów lub (i) schematów  (jeśli występują w pracy) powinien zawierać kolejny numer odpowiednio: tabeli, wykresu i schematu, jego tytuł oraz numer strony, na której się znajduje. 

Poniższy przykład pokazuje numerację uwzględniającą w pierwszej kolejności numer rozdziału, z którego pochodzi dana tabela (schemat), w drugiej zaś kolejny porządkowy numer tabeli. Można również numerować tabele (wykresy) kolejno w całej pracy bez uwzględniania rozdziałów, w których się znajdują, tzn. odpowiednio: 1, 2, 3, 4, 5, ...., n.
	Spis tabel


	1.1. Wydatki na politykę rynku pracy w krajach OECD w latach 1985-1994 (w % PKB)
27

	1.2. Rynek pracy w Republice Federalnej Niemiec w 1994 r.
31

	1.3. Dochód narodowy, wydajność pracy i zawodowo czynni w RFN w latach 1994-2000 (średni roczny wzrost w %)
40

	2.1. Wolne miejsca pracy w badanych przedsiębiorstwach w 1996r.
49

	2.2. Zatrudnieni w badanych przedsiębiorstwach w 1996 r. według wykształcenia
55

	3.1. Wzrost gospodarczy a dynamika zatrudnienia w Polsce w latach 1991-2000
90


	Spis schematów


	1.1. Kondycja finansowa a zarządzanie finansami przedsiębiorstwa
21

	1.2. Różnice i związki oceny i analizy badanych zjawisk
26

	2.1. Środowisko informacyjne podmiotów gospodarczych
44

	2.2. Źródła wewnętrznej i zewnętrznej informacji wykorzystywanej w ocenie kondycji finansowej przedsiębiorstwa
45

	2.3. Istota „złotej zasady bilansowej”
53

	3.1. Ewolucja celów działalności przedsiębiorstwa a kierunki pomiaru i oceny jego kondycji finansowej
70

	3.2. Klasyfikacja metod pomiaru i oceny kondycji finansowej przedsiębiorstwa
74

	3.3. Rodzaje porównań w analizach finansowych
76


Przypisy

1. Przypisy pełnią w pracy trzy zasadnicze role wzbogacające naukowy warsztat autora pracy:

· informują o źródłach wykorzystywanych w pracy materiałów, 
· pozwalają przekazać poszerzające informacje na temat problemów poruszanych w tekście podstawowym pracy,

· umożliwiają prezentowanie dodatkowych informacji czy to o charakterze polemicznym, czy wzbogacającym prezentację złożoności opisywanych w pracy zagadnień.  

2. Przypisy powinny znajdować się: 

· na dole każdej strony pisane czcionką o dwa stopnie mniejszym niż tekst podstawowy.
3. Zalecana jest następująca forma przypisów:
	Rodzaj dzieła
	Sposób cytowania 

	- w przypadku publikacji jednego autora przypis powinien uwzględniać następujące informacje:

numer przypisu oznaczony kolejną cyfrą podwyższony o pół stopnia - pierwszą literę imienia (lub pełne jego brzmienie) – kropka (oczywiście w przypadku skrótu imienia) – nazwisko autora – przecinek –pełny i zgodny z oryginałem tytuł książki (może być pisany kursywą) – przecinek – nazwę wydawnictwa – przecinek - miejsce i rok wydania – przecinek – numer strony – kropka. 
	1 L. Bednarski, Analiza finansowa w przedsiębiorstwie, PWE, Warszawa 1999, s. 50. (styl: przypisy)


	- w przypadku publikacji kilku autorów (tzw. łącznej) przypis powinien wyglądać następująco:
	1 T. Waśniewski, W. Skoczylas, Teoria i praktyka analizy finansowej w  przedsiębiorstwie, FRRwP, Warszawa 2002, s. 50.



	- jeżeli pracę napisało wielu autorów (np. encyklopedie, słowniki itp.), wówczas w przypisie nie odnotowujemy żadnego autora pisząc:


	6 Encyklopedia powszechna, PWN, t. 1, Warszawa 1976, s. 256.

	- w przypadku pracy zbiorowej napisanej pod redakcją jednego autora przypis można zredagować w zależności od dokładności informacji wydawniczych w różny sposób, np.


	7 R. Borowiecki, J. Kaczmarek, Uwarunkowania procesów dostosowawczych w świetle zmian strukturalno-własnościowych w Polsce (analiza okresu 1990–1996), [w:] Szanse i zagrożenia rozwoju restrukturyzowanych przedsiębiorstw w Europie Środkowej i Wschodniej, pod red. C. Glinkowskiego, Akademia Ekonomiczna w Poznaniu, Poznań 1997, s. 90.
1 J. Jeżewski, Wybrane problemy prawa administracyjnego, [w:] J. Boć (red.), Prawo administracyjne, Akademia Ekonomiczna im. O. Langego we Wrocławiu, Wrocław 1993, s. 31.



	- w przypadku powoływania się na niedostępną publikację znaną jednak z innego dzieła przypis przyjmie postać:


	14 G. Schmid, The Evaluation of Labour Market Policy, „Evaluation” 1997, nr 3, cyt. za: Z. Wiśniewski, Kierunki i skutki deregulacji rynku pracy w krajach Unii Europejskiej, UMK, Toruń 1999, s. 23.



	- publikacje zamieszczone w czasopismach powinny być zredagowane w przypisie w sposób następujący:


	29 A. Jarugowa, Zrównoważona karta dokonań w systemie zarządzania strategicznego, „Controlling i Rachunkowość Zarządcza w Firmie” 2000, nr 1, s. 9.



	- publikacje zamieszczone w gazetach powinny być zredagowane w przypisie w sposób podobny jaki obowiązuje dla czasopism z wyjątkiem niepodawania stron oraz podawania zamiast roku określenia dnia, miesiąca i roku,
	

	- źródła internetowe powinny zawierać pełną nazwę instytucji powoływanej strony, adres internetowy oraz datę aktualizacji, czyli datę korzystania ze strony (nie może być tylko adres www)
	2 Fundacja Rozwoju Rachunkowości w Polsce, http://www.frr.pl, (15.02.2003).



	Skrócenia w przypisach:
	

	- jeżeli dzieło jest cytowane już wcześniej, ale nie bezpośrednio przed danym przypisem, np. kilka przypisów wcześniej, stosuje się skrót: op. cit. co oznacza łacińskie opere citato (w cytowanym dziele) lub opus citatum (dzieło cytowane); <Ten sposób cytowania stosuje się, gdy dzieł danego autora jest więcej niż jedno I trzeba zaznaczyć, o jaki tytuł chodzi poprzez zapisanie części tytułu.> 


	1 L. Bednarski, Analiza finansowa..., op. cit., s. 63.
Ten sposób cytowania stosuje się, gdy dzieł danego autora jest więcej niż jedno I trzeba zaznaczyć, o jaki tytuł chodzi poprzez zapisanie części tytułu.>

1 L. Bednarski, op. cit., s. 63.

<Ten sposób cytowania stosuje się, gdy w wykazie jest tylko jedno dzieło danego autora.> 



	- jeżeli cytowane jest to samo dzieło jak w przypisie bezpośrednio poprzedzającym: 


	1 L. Bednarski, Analiza finansowa w przedsiębiorstwie, PWE, Warszawa 1999, s. 50. 

2 Ibidem, s. 58.

lub

1 Por. L. Bednarski, Analiza finansowa w przedsiębiorstwie, PWE, Warszawa 1999, s. 50. 

2 Tamże, s. 58.



	- stosowane w przypisach skróty zob. czy por. oznaczają odpowiednio:

zobacz (zob.) wskazuje na bezpośrednie odniesienie do publikacji czy poglądów,

porównaj (por.) wskazuje na inne niż autora pracy poglądy czy podejście do opisywanego problemu.


	


Budowa tabel i wykresów

1.
Tabela składa się z tytułu, makiety i objaśnień. 

Tytuł powinien zwięźle określać zawartość danej tabeli i obejmować wszystkie cechy stałe prezentowanej zbiorowości, a więc informować kto lub co jest prezentowane (np.: Pracujący), gdzie (np.: w województwie kujawsko-pomorskim) i kiedy (np.: w latach 1999–2002), a także według wariantów jakich cech (np.: według płci). Pod tytułem podaje się często jednostkę miary (np.: w tys. osób, w mln zł, w %). 

Makieta tabeli składa się z wierszy i kolumn. Tytuły wierszy i kolumn traktuje się jak zdania. Na przecięciu wierszy i kolumn powstają pola tabeli, które powinny być wypełnione liczbami, a jeżeli jest to niemożliwe – znakami umownymi. Powszechnie stosowane znaki umowne:

· kreska (-) oznacza, że zjawisko nie występuje,

· zero (0) oznacza, że zjawisko występuje w niewielkich ilościach, mniejszych niż pół jednostki miary przyjętej do wyrażenia jego rozmiarów,

· kropka (.) oznacza brak informacji o danym zjawisku, bądź też, że posiadane informacje są niewiarygodne,

· krzyżyk (x) oznacza, że wypełnienie danego pola było ze względu na  układ tabeli niemożliwe lub niecelowe,

· (w tym:) oznacza, że nie podaje się wszystkich składników prezentowanej sumy ogólnej.

W objaśnieniach podaje się – jeżeli to konieczne – informacje o sposobie pomiaru, agregacji, porównywalności w czasie itp. oraz zawsze o źródle (źródłach) danych zamieszczonych w tabeli (Źródło: ......).
Tabela 1.1. Struktura zużycia energii w 2012 w państwach UE-14 (w %) i indeks gospodarek opartych na wiedzy, KEI (2012 ranking)  (styl: Tytuł tabeli) <nie stawia się kropek w tytułach>
	Country
	Solid fuels
	Crude oil
	Gas
	Renewables
	Nuclear
	KEI 2012

	High-level knowledge based economies (styl: Tabela tekst)

	Sweden
	4
	25
	2
	34
	33
	9.43

	Finland
	13
	26
	9
	29
	17
	9.33

	Denmark
	14
	39
	19
	23
	0
	9.16

	Netherlands
	10
	41
	40
	4
	1
	9.11

	Middle-level knowledge based economies

	Germany
	25
	34
	22
	10
	8
	8.9

	Ireland
	17
	47
	29
	6
	0
	8.86

	UK
	19
	34
	33
	4
	9
	8.76

	Belgium
	5
	39
	26
	6
	18
	8.71

	Austria
	10
	36
	22
	30
	0
	8.61

	Spain
	12
	42
	22
	13
	12
	8.35

	France
	4
	31
	15
	8
	42
	8.21

	Low-level knowledge based economies

	Italy
	10
	37
	38
	13
	0
	7.89

	Portugal
	13
	45
	18
	20
	0
	7.61

	Greece
	29
	48
	13
	9
	0
	7.51


KEI  oznacza…. (styl: Tabela_info) <ale tu: już stawia się kropkę>
Źródło: Eurostat database, Complete Energy Balance. (styl: źródło) <ale tu: już stawia się kropkę> 

2.
Wykres składa się z tytułu, pola i objaśnień. Tytuł wykresu zawiera te same informacje co tytuł tabeli.

Pole obejmuje graficzny obraz zjawiska. O polu wykresu decyduje typ wykresu, który powinien być dostosowany do rodzaju prezentowanych zjawisk i celu prezentacji. Każdy wykres musi być oparty na pewnej skali dostosowanej do celu prezentacji. W uzasadnionych przypadkach skala wykresu może zostać przerwana.

Objaśnienia zawierają legendę oraz, podobnie jak w tabeli, inne niezbędne informacje i zawsze źródło danych będących podstawą sporządzenia wykresu.
Wykres 1.1. 
Intensywność zużycia energii w państwach UE-14, 1995–2012 (w kg ekwiwalentu ropy na 1000 dolarów w cenach z 2005) (style: Tytuł wykresu) <nie stawia się kropek w tytułach>
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Źródło: Eurostat database (February 8th, 2017). <ale tu: już stawia się kropkę>
<wykresy zostały skopiowane z Excela w tablę – przy czym usunięte zostały granice wierszy i kolumn – to sprawia, że wykresy nie przemieszczają się po całym tekście>
� L. Bednarski, Analiza finansowa w przedsiębiorstwie, PWE, Warszawa 1999, s. 50.


� G. Schmid, The Evaluation of Labour Market Policy, „Evaluation” 1997, nr 3, cyt. za: Z. Wiśniewski, Kierunki i skutki deregulacji rynku pracy w krajach Unii Europejskiej, UMK, Toruń 1999, s. 23.


� L. Bednarski, op. cit., s. 63.


� Ibidem, s. 108.
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