TECHNICZNE ZASADY OPRACOWANIA I PRZESLANIA PRACY
ZALICZENIOWEJ/EGZAMINACYJNEJ]
W EUROPEJSKIEJ WYZSZEJ SZKOLE PRAWA I ADMINISTRACJII
WYDZIAL PRAWA I ADMINISTRACII

Prace pisane przez studentow i jako zatacznik do wiadomosci wysytane w celu
sprawdzenia przez wyktadowce powinny spetnia¢ wymogi wyszczegdlnione ponizej. W
przypadku nie zastosowania sie do ponizszych zasad prace te nie zostang sprawdzone, a
wiec nie zostang zaliczone.

Wymogi dotyczace typu plikdéw wysylanych za pomoca poczty elektronicznej w
formie zalacznika do wiadomosci

Praca powinna by¢ napisana przy wykorzystaniu Edytora Tekstéw (np., MS Word,
OpenOffice.org Writer lub Works) i zapisana jako plik z rozszerzeniem .doc:
- w MS Word 2007 standardowo dokument otrzymuje rozszerzenie .docx. W tym
przypadku nalezy uzy¢ funkcji Zapisz kopie dokumentu jako i wskaza¢ Dokument
programu Word 97-2003 czyli .doc;
- w OpenOffice.org Writer standardowo dokument otrzymuje rozszerzenie .odt. W tym
przypadku nalezy uzy¢ funkcji Zapisz jako z menu Plik i w polu typ pliku wskazac
Microsoft Word 97/2000/XP (.doc).
- w aplikacji Works, gdzie dokument standardowo otrzymuje rozszerzenie .wps, nalezy
zapisac plik jako dokument z rozszerzeniem .doc.

Wymogi edytorskie

Praca powinna by¢ napisana na biatym papierze formatu A-4, marginesy i wielkos¢
czcionki ustawione tak, aby na stronie A4 miescito sie okoto 1800 znakdw /maszynopis
standardowy/, tj. 30 wierszy po 60 znakdw /spacje to tez znaki!/, dlatego musi spetniac
nastepujgce wymagania:

Tekst podstawowy

Czcionka Times New Roman
Wielkos¢ czcionki 12pkt
Odstepy miedzy wier szami 1,5 wiersza
Odstepy miedzy znakami 0 pkt /jedna spacja/
Woeciecie akapitu 1,25cm
M ar ginesy /wszystkie/ 2,5cm

oraz

« automatyczna numeracja stron, na dole strony w stopce wyrownany do zewnatrz
strony (do prawnej) bez numeracji na pierwszej stronie;

« dopuszczane jest pisanie tytutdw rozdziatéw lub podrozdziatdéw pogrubionymi literami
(czcionka 12 pkt. do 13 pkt.);

« przy edycji tekstu mozna stosowac podkreslenia, pochylenia.

Tytut pracy
Na pierwszej stronie u géry powinny sie znalez¢ nastepujace informacje:

Wyrdwnanie do lewej Wyréwnanie do prawej
Imie i nazwisko autora Data
Nr albumu
Wyktadowca
Przedmiot

Tytut pracy

Przypisy:

« nalezy umieszczac na dole strony do ktdrej sie odnoszg!
e czcionka 10 pkt. Times New Roman,

e interlinia pojedyncza.




Wz6r tabeli

Podpisy tabel: czcionka Times New Roman CE 11 pkt. normalna, bez wciecia,
wyroéwnane do $rodka, tytut i numer umieszczony nad tabelg a Zzrédio pod tabela.
Tabela 1. Udziat kredytéw dla przedsiebiorstw w kredytach dla sektora niefinansowego
w latach 1996-2004

1996 1997 1998 1999 2000 2001 2002 2003 2004

71,2% | 67,9% | 68,4% | 64,4% | 61,8% | 59,8% [ 58,0% | 55,6% | 54,2%

Zrodto: opracowanie wiasne na podstawie ,Synteza finansowa bankéw w 2004 r.
Synteza”, NBP, Warszawa, maj 2005 r., s. 40.

Wzor rysunku
Podpisy pod rysunkami: czcionka Times New Roman CE 11 p. normalna, bez wciecia,
wysrodkowane.
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) Rys. 1. Tytut rysunku
Zrodto: Opracowanie wiasne na podstawie: ,Sytuacja finansowa bankéw w Polsce w I
kwartale 2006 r. Synteza”, NBP, Warszawa, wrzesien 2006, s. 47.

Pozycje cytowane w przypisach opracowujemy wg wzoru:

e Ksigzki:
I. Nazwisko, Tytut, Wydawca, Miejsce i rok wydania, strona.

e« Opracowania w publikacjach zwartych:
I. Nazwisko, Tytut opracowania, [w:] Tytut ksigzki, I. Nazwisko (red.), Wydawca,
Miejsce i rok wydania, strona.

e Artykuty w czasopismach:
I. Nazwisko, Tytut. , Tytut Czasopisma”, rok, numer.

e Przy pierwszym powotaniu sie na pozycje:
T. Bojarski, Polskie prawo karne. Zarys czesci ogolnej, Wydawnictwo LexisNexis,
Warszawa 2005, s. 169

« Przy powtérnym powotaniu sie na tg sama pozycje literatury, lecz po podaniu juz
innej pozycji:
T. Bojarski, Polskie prawo..., op.cit., s. 195

+ Przy bezposrednim powotaniu sie na tg sama pozycje literatury (jeden przypis pod
drugim):
Ibidem, s. 233.

+ W przypadku, gdy powotuje sie na artykut w czasopismie:
P. Grys$: VCI - drugie kroki, ,,PC World Komputer” 2005, nr 5, s. 184.

e Materiaty z internetu:
http://www.eadi.org/pubs/pdf/bukowski.pdf?&username

Bibliografia wg nastepujacych zasad:
Pozycje zwarte

1. Misala J., (red) Perspektywy europejskiej wspétpracy gospodarczej. Teoria i praktyka,
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Pozycje artykutowe
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Borycka B., Biopaliwo z niektdorych odpadéw przemystu owocowo-warzywnego,
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Kosterna U., On the road to the European Union. Some remarks on the budzet. The
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Nr 24.

Lament M., Zarzadzanie ptynnoscig finansowg zaktadu ubezpieczen, Nasz Rynek
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Akty prawne
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Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o Narodowym Banku Polskim, Dz. U. 1997, Nr 140,
poz. 938 z pézn. zm.

Uchwata...

Rozporzadzenie...

Zarzadzenie...
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Biuletyn informacyjny NBP z 2001 roku
EBC Monthly Bulletin, January 2006
Raport roczny NBP z 2004 roku
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www.nbp.pl
www.ecb.int
www.stat.gov.pl



