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Zadanie do wykonania

Zgodnie z wytycznymi do opracowania i redakgcji pracy dyplomowej na Wydziale Budowy Maszyn i
Lotnictwa Politechniki Rzeszowskiej nalezy sformatowac tekst, znajdujacy sie w pliku , Tekst do
edycji”. Wytyczne do edycji tekstu beda zakoriczone komentarzami, majgcymi na celu wspomaéc
wykonanie danego zadania. Ostatecznie Student powinien otrzymac plik wysoce zblizony do pliku

,»Plik zedytowany”.
Wykonuj nastepujace instrukcje:

5.3. Formatowanie pracy dyplomowej

Praca powinna zosta¢ napisana na kartach formatu A4 z zastosowaniem marginesow:

e 2,5cmgbrny,
e 2,5cm dolny,
e 3 cm wewnetrzny (z uwzglednieniem miejsca na oprawe),

e 2 .cm zewnetrzny.
Praca powinna zosta¢ wydrukowana obustronnie, co nalezy uwzglednié przy ustawieniu marginesow.

Aby zrealizowac powyzZsze nalezy przejsc¢ na karte ,,Uktad->Marginesy-> Marginesy niestandardowe”.
Nalezy ustawi¢ parametry jak powyzZej. Uwzgledni¢ miejsce na oprawe = 0,5 cm. Aby poprawnie
wydrukowac prace dwustronnie nalezy ustawic¢ marginesy lustrzane — wtedy sgsiadujgce ze sobg strony

naprzemiennie bedq miaty wiekszy margines — po lewej i prawej stronie.

Zalecane jest, aby praca dyplomowa zostata napisana czcionka Times New Roman. W tekscie
zasadniczym pracy wielkos¢ czcionki powinna wynosi¢ 12 pkt. z odstepem 1,5 miedzy wierszami. Tekst
powinien zosta¢ wyréwnany do lewej i prawej strony, a nowy akapit powinien rozpoczynac sie

wcieciem pierwszego wiersza 0 0,7 cm.

Nalezy ustawic¢ w catej pracy czcionke Times New Roma. Aby w tekscie zasadniczym ustawic odstep 1,5

miedzy wierszami nalezy wykorzystac opcje Interlinia -> 1,5 (znajduje sie w zaktadce ,,Narzedzia Gtowne

=

-> Akapit -> =24 Aby wyrownac tekst do prawej i lewej nalezy uzy¢ opcji Wyjustowania ->

Kazdy nowy akapit zaczyna sie wcieciem 0,7. Wciecie mozna ustawic naciskajgc klawisz TAB, domysinie
jednak wartos¢ na klawiszu Tab jest niepoprawna. Aby ustawic wartosc 0,7 nalezy uzy¢ nacisngc¢ prawy
przycisk myszy, z menu kontekstowego wybrac¢ opcje akapit -> w lewym dolnym rogu znajduje sie

przycisk Tabulatory -> w polu Domysine tabulatory ustawiamy wartos¢ 0,7 — naciskamy Ok. Od tej pory
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naciskajgc przycisk TAB, osiggniemy wciecie 0,7 -> zastosowac do wszystkich akapitow jak w tekscie

,Plik edytowany”.

Tytuty rozdziatdw zaleca sie pisaé czcionkg pogrubiong w rozmiarze 16 pt, podrozdziaty 14 pt. Rozdziaty
gtéwne mogg byé napisane z wykorzystaniem wszystkich wielkich liter w tytule. Rozdziaty gtéwne
powinny rozpoczynac¢ sie od nowej strony, natomiast podrozdziaty powinny by¢ usytuowane, jak

wynika z tekstu pracy. Nie powinno sie pozostawiac tytutu podrozdziatu na koncu strony.

Aby utatwic¢ sobie prace warto zdefiniowac Style nagtdwkdw. Aby zdefiniowac np. styl dla tytutow
rozdziatdw mozna zmodyfikowac styl istniejgcy. W karcie Narzedzia gtdwne-> sekcja style -> na stylu
Nagtéwek 1 klikng¢ prawym przyciskiem myszy -> wybrac opcje Modyfikuj — zmieni¢ nazwe na , Tytuty

rozdziatow” -> ustawic czcionke -> rozmiar czcionki-> pogrubienie i wyjustowanie:

Modyfikowanie stylu ? X
Whasciwosci
Nazwa: Tytuly rozdziatow
Typ stylu: Polgczone (akapit i znak) =
Styl na podstawie: T Normalny ~

styl nastepnego akapitu: T Normalny ~
Formatowanie

Times New Roman || |16 |¥|| B I

=
<

Tekst przykladowy Tekst przykladowy Tekst przykladowy Tekst
przykladowy Tekst przykladowy Tekst przykladowy Tekst
przykladowy Tekst przykladowy Tekst przykladowy Tekst
przykladowy Tekst przykladowy Tekst przykladowy Tekst
przykladowy Tekst przykladowy

Czcionka: (Domysiny) Times New Roman, 16 pkt, Pogrubienie, Kolor czcionki: Tekst 1, Wyjustowany, Odstep A
Przed: 12 pkt

Po: 0 pkt, Razem z nastepnym, Zachowaj wiersze razem, Poziom 1, Styl: Potaczony, Pokaz w galerii styléw, Priorytet: 10
Na podstawie: Normalny hd

Dodaj do galerii styléw O Automatycznie aktualizuj
(@) Tylko w tym dokumencie () W nowych dokumentach na podstawie tego szablonu

Eormatuj oK Anuluj

Rys. 1 Modyfikowanie stylu.

Zrodto: opracowanie wlasne.
Jak juz styl jest utworzony, interesujqgcy nas fragment tekstu zaznaczamy i wybieramy odpowiedni styl.
Analogicznie postepujemy z pozostatymi stylami (podrozdziaty, podpisy rysunkow). Uwaga: jezeli masz
waqtpliwosci, ktory tytut powinien by¢ ustawiony jako rozdziat gtowny lub podrozdziat — zajrzyj do

przyktadu ,,Plik zedytowany”.

Uwaga: style do nagtdwkdow muszq by¢ modyfikacjqg stylow do nagtdwkow, poniewa:z te style brane sg

pod uwage przy automatycznej generacji Spisu tresci.

Usytuowanie rozdziatow — zgodnie z instrukcjq lub zajrzyj do przyktadu ,Plik zedytowany”.
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Rysunki zamieszczone w pracy powinny zosta¢ opatrzone podpisem czcionkg o rozmiarze mniejszym
od podstawowego np. 10, 11 pt. Podpis powinien byé wysrodkowany i zamieszczony pod rysunkiem.
Zaleca sie, aby rysunki byty oznaczone skrétem ,Rys.” oraz numerem skfadajgcym sie z numeru

rozdziatu i po kropce numeru rysunku w obrebie rozdziatu np.:

WYDZIAt
BUDOWY MASZYN
I LOTNICTWA

POLITECHNIKI RZESZOWSKIE)

Rys. 2. Podpis rysunku.
Zrédto: opracowanie wlasne.
Aby poprawnie podpisywac rysunki nalezy skorzystac¢ o opcji na karcie Odwotania — wstaw podpis.
Korzystamy z takiej opcji, poniewaz plik, w ktorym piszemy prace dyplomowgq jest dynamiczny, czesto
sie zmienia, dodajemy Ilub usuwamy rysunki i tabele, co zaburza catg numeracje. Poprawne
numerowanie rysunkow | tabel jest konieczne, poniewaz na koricu pracy nalezy umiescic ich spis.
Zaoszczedzi to pracy w przypadku pojawienia sie nowych rysunkow lub usuwania juz istniejgcych.
Uzywajgc opcji Odwotania — wstaw podpis, w przypadku pojawienia sie nowego rysunku — cata
numeracja automatycznie sie dopasuje. Kazdy rysunek powinien by¢ wysrodkowany. Aby podpisac
rysunek nalezy go zaznaczyé, przejs¢ na karte Odwotania -> wstaw podpis -> Wyskoczy okno, w ktdorym
automatycznie zostanie dobrany numer z dopisang etykietqg ,,Rysunek”. Zalecana jest jednak etykieta
,Rys.” dlatego nalezy utworzy¢ nowg wybierajqgc opcje ,,Nowa etykieta”. Kazdorazowo nalezy wybrac

etykiete Rys. Dodatkowo

Mowa etykieta ? X
Etykieta:
Rys.
oK Anuluj

Rys. 3. Nowa etykieta.
Zrédto: Opracowanie whasne.
Pamietamy jednak, ze do podpisow rysunkéw i tabel réwniez posiadaliSmy wytyczne dotyczgce
wielkosci czcionki. PowinniSmy w tym momencie posiadac utworzony styl (przy tworzeniu stylu do

podpisow nalezy pamietac o ustawieniu koloru czarnego czcionki, Times new roman, odpowiedniej
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interlinii — 1,5). Docelowo podpis pojawia sie w jednej linii. Aby Zrédfo przenies¢ do nowej linii nalezy

ustawic kursor przed stowem ,,Zrédto” i jednoczesnie nacisnqé lewy SHIFT oraz ENTER.

Uwaga: wszystkie rysunki i tabele muszq byc¢ opatrzone zrodtem, jezeli rysunek opracowalismy sami
dopisujemy ,, opracowanie wtasne”. Jezeli rysunek pochodzi z innego Zrddta, takowe nalezy uwzglednic
w wykazie literatury, a w zZrédle wpisac pozycje literaturowq. Rysunki nalezy podpisac zgodnie z plikiem

,Plik zedytowany”.

Tabele powinny by¢ opatrzone podpisem czcionkg wielkosci takiej jak podpisy rysunkow. Podpis
powinien by¢ wyréwnany do lewego marginesu i zamieszczony powyzej tabeli. Zaleca sie, aby tabele
byty oznaczone skrotem ,, Tab.” oraz numerem sktadajgcym sie z numeru rozdziatu i po kropce numeru

tabeli w obrebie rozdziatu np.:

Tab. 1. Podpis tabeli. Zrodto: opracowanie whasne.

W przypadku tabel nalezy postgpic analogicznie jak w przy rysunkach.

Wszystkie tabele i rysunki powinny mie¢ odwotanie w tekscie zasadniczym pracy. Odwotujac sie, nalezy
powotac sie na numer danego rysunku czy tabeli np. "Wyniki przedstawione w tab. 5.1 ...". "Graficzna
prezentacja wynikdw badan zostata przedstawiona na rys. 5.1 ...". Nie nalezy odwotywac sie do tabel i

rysunkow wykorzystujgc sformutowania: "... rysunek powyzej ...", "...tabela ponizej ...".

Tabele i rysunki powinny zostaé zamieszczone w bezposrednim sgsiedztwie pierwszego odwotania.
Rysunki i tabele o wymiarach wiekszych niz format pracy powinny zosta¢ zamieszczone w zatgcznikach

i odpowiednio ztozone do formatu pracy.

Nalezy sie zastosowac do powyzszych wytycznych.

Tytutdw rozdziatdw, podpiséw rysunkdw i tabel nie koriczy sie kropka.
Nalezy sie zastosowac do powyzszych wytycznych.

Wzory i formuty matematyczne zawarte w pracy powinny zostaé zapisane w edytorze réwnan. Nie
dopuszcza sie zamieszczania wzordow w postaci obrazéw zeskanowanych/skopiowanych z innych
opracowan. Wielkos$¢ czcionki formut atematycznych powinna by¢ dostosowana do wielkosci czcionki

w pracy. Wzory powinny by¢é numerowane dwucztonowo - numer rozdziatu kropka numer wzoru w
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rozdziale. Numer powinien by¢ zamieszczony w nawiasie okragtym i wyréwnany do prawego

marginesu strony np.:

n

(x+a)* = Z (Z) xkan—k 1)

k=0

W przypadku odwotania sie do okreslonej zaleznosci w tekscie pracy nalezy powofac sie na numer

formuty np. "po przeksztatceniu zaleznosci (5.1) otrzymuije sie ...”.
W przyktadowym tekscie nie wystepujq rownania matematyczne.
5.4. Inne uwagi do pracy

W pracy dyplomowej nalezy podawac wartosci zgodne z uktadem SI. Dopuszcza sie stosowanie

jednostek spoza uktadu Sl tylko w uzasadnionych przypadkach.

Tekst zrédtowy w postaci oryginalnej, zamieszczany w tekscie pracy, nalezy opatrzy¢ cudzystowem i

odnosnikiem do odpowiedniej pozycji literatury.

Nie nalezy pozostawia¢ na koncu linii pojedynczych liter (np.: i, w, z).

Dodatkowe uwagi od prowadzacej

W celu poprawnego redagowania pracy nalezy odpowiednio ja ponumerowac. Wazne jest rowniez
zapewnienie eleganckiej formy czytelnosci poprzez rozpoczynanie gtdwnych elementéw pracy od
nowej, nieparzystej strony (np. Spis tresci, duze rozdziaty, spis literatur etc.) — patrz — ,Plik

zedytowany”.

Ustawianie pustej strony

Aby catg strone zostawic pustg, nie nalezy wykorzystywac wielokrotnie przycisku ENTER, poniewaz jest
to nieeleganckie i utrudnia redagowanie pracy. Taki zabieg nalezy wykonac ustawiajgc kursor na
poczatku strony. Przyktadowo, jezeli chcemy, aby strona 2 byta pusta ustawiamy kursor przed
pierwszym znakiem, ktdry sie na niej znajduje i naciskamy CTRL LEWY+ ENTER. Spowoduje to
przeniesienie tekstu na drugg strone, tworzac tzw. Podziat strony. Aby zweryfikowaé, czy zostato to

poprawnie wykonane nalezy uruchomi¢ opcje ,Pokaz wszystko” -> Karta Narzedzia Gtéwne-> sekcja

akapit -> " . Jezeli pojawiajg sie znaki jak na rysunku 4 wszystko jest w porzadku. Nalezy wykonac ten
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zabieg w przypadku wszystkich pustych stron oraz tych fragmentdw, ktére majg zaczynad sie od nowej

strony.
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Rys. 4. Pokazane znaki.

Zrbdto: opracowanie wlasne.

Numerowanie stron

Numeracja stron widnieje w stopce pliku. Poprawna numeracja rozpoczyna sie od strony tytutowej,
jednak widoczna powinna by¢ dopiero od strony z tekstem wtasciwym. W naszym przypadku jest to
strona z tekstem ,,Wstep”. Poprawne nadawanie numeracji rowniez odbywa sie automatycznie (pod
zadnym pozorem nie robimy tego wpisujgc recznie numer na kazdej stronie). Nalezy wejs¢ w stopke

klikajac dwukrotnie na samym dole jakiejkolwiek strony. Efekt przedstawiony na rysunku 5.
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Rys. 5. Stopka pliku.
Zrédto: Opracowanie wlasne.
Numeracja powinna znajdowac sie na zewnetrznej czesci strony — jak w ksigzkach, dlatego na stronach
parzystych powinna znajdowac sie w lewym dolnym rogu a na nieparzystych w prawym dolnym rogu.
Ustawiamy kursor w stopce 1 strony -> Wybieramy karte Nagtéwek i stopka -> numer strony -> dét
strony -> zwykty numer 3 (nieparzysta strona, wiec wybieramy prawy dolny rég). W tym momencie
numeracja pojawita sie na kazdej stronie. Aby na stronach parzystych ustawi¢ numeracje w lewym

dolnym rogu nalezy zaznaczy¢ opcje w sekcji ,,Opcje” -> Inne na strona parzystych i nieparzystych.

Recenzja Widok Pomoc Magtowek i
L] Inne na pienwsze] stronie
Inne na stronach parzystych | nieparzystych
Pokaz tekst dokumentu
Rys. 6. Opcja inne na stronach parzystych i nieparzystych.
Zrédto: opracowanie wlasne.

Ustawiamy kursor w stopce drugiej strony i wybieramy karte Nagtéwek i stopka -> numer strony -> dét

strony -> zwykty numer 1. Numeracja sie pojawita, wybieramy opcje Zamknij nagtéwek i stopke.

Zgodnie z zatozeniami numeracja miata pojawic sie od strony z ,,Wstepem”. Dlatego musimy podzieli¢
dokument na dwie sekcje: sekcja z numeracjg storn i bez numeracji stron. Aby to wykona¢ nalezy
ustawi¢ kursor na koncu strony poprzedzajgcej tg z wstepem wybrac karte Uktad->Znaki podziatu->

Nastepna strona. Po wybraniu opcji ,Pokaz wszystko” dokument powinien wygladaé nastepujaco:
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Rys. 7. Podzial dokumentu na sekcje.

Zrbdto: opracowanie wlasne.

Aby usung¢ numerowanie z pierwszej sekcji dokumentu, nalezy ponownie aktywowac stopke, ustawic
sie na nieparzystej stronie sekcji, ktdra ma nie by¢ numerowana, np. strona 1 -> zaznaczy¢ opcje Inne

na pierwszej stronie-> usung¢ klawiszem DELETE numer 1 w stopce.

cenzja Widok Pomoc Maghowelk i :

Inne na pierwsze) stronie
Inne na stronach parzystych i nieparzystych
Pokaz tekst dokumentu

Opje

Rys. 8. Inne na pierwszej stronie.
Zrodto: Opracowanie wiasne.
W tym momencie powinny zosta¢ numery od 2 do korica dokumentu. Analogicznie postepujemy w
przypadku strony parzystej pierwszej sekcji — np. strona druga. Po zaznaczeniu opcji i usunieciu numeru

2, ostatecznie powinny zosta¢ numery stron tylko na drugiej sekcji.
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Rys. 9. Numery stron w drugiej sekcji.
Zrédto: opracowanie wlasne.
Literatura
Spis literatury musi znalez¢ sie na nowej stronie (Ctrl+enter). Stowo Literatura musi by¢ zedytowane
stylem duzych rozdziatdw, aby znalazto sie automatycznie w spisie tresci. Nalezy ponumerowac pozycje

literaturowe (poniewaz odwotujemy sie do numeréw w tekscie i podpisach rysunkéw). Aby to zrobié

nalezy zaznaczy¢ wszystkie pozycje literaturowe oraz wybraé opcje numeracji ‘= . Nalezy ustawié

odpowiednig interlinie.
Spis tabel i rysunkéw

Réwniez powinien zaczyna¢ sie od nowej strony. Najpierw powinien zosta¢ wygenerowany spis
rysunkow. Zaktadka Odwotania->sekcja Podpisy->Wstaw spis ilustracji-> W polu Etykieta podpisu
nalezy wybraé tg, ktdrg stosowalismy w catym dokumencie. Jezeli wybierzemy niepoprawna,

wygeneruje sie btad.

Analogicznie postepujemy ze spisem tabel.
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Spis tabel | rysunkiw

Rys. 10. Spis tabel i rysunkow.
Zrédto: opracowanie wlasne.
Wstawianie spisu tresci
Spis tresci powinien pojawic sie na 3 stronie dokumentu. Strona nie powinna by¢ numerowana, dlatego
wazne aby utworzy¢ go w pierwszej sekcji. Aby przejsé na 3 strone dokumentu w pierwszej sekcji nalezy
uzy¢ ponownie znaku podziatu. Ustawiamy sie na stronie drugiej (poniewaz jest to sekcja bez numeracji
stron) -> Karta Uktad->znaki podziatu->nastepna strona. Kursor powinien znajdowac sie na 3 stronie.

Wybieramy karte Odwotania->Spis tresci-> Spis automatyczny 1. Spis powinien wyglgda¢ tak:

PRACADYPLOMOWA 2 1
Data i podpis stude . e
Kierownika Katedry s .
Drieka . 1
a9

WSTEP.

ROZDZIAL o i 2, o
11+

-
19
139
149

Rys. 11. Spis tresci.
Zrodto: opracowanie wiasne.
Niestety do spisu tresci wziete pod uwage zostaty niepozgdane przez nas fragmenty. Wynika to z tego,
ze tworcy strony tytutowe;j (jest to strona narzucana przez Dziekanaty) uzyli do formatowania tekstow

stylu nagtéwkowego. Nalezy usungé niepozgdane tresci. Ostatecznie spis tresci wyglada nastepujaco:
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Rys. 12. Odpowiedni spis tresci.

Zrédto: opracowanie wiasne.

Usuwanie samotnych liter
W oficjalnych dokumentach waznym jest usuniecie tzw. samotnych liter z koncéw werséw. Nalezy to

zrealizowaé przy uzyciu tzw. ,,twardej spacji”. Znajdujemy pojedynczg litere na koricu wiersza, np. jak
na rysunku:

Celem przedstawionej pracy jest okreslenie prawdziwych, bezposrednich zrodet
kryzysu s$wiatowej gospodarki, ktérego zrédio lezy w Stanach Zjednoczonych, a

ustanowienie amerykanskiego dolara jako waluty rezerwowej przyczynilo sie do

Rys. 13. Samotna litera.
Zrodto: Opracowanie wiasne.
Ustawiamy kursor zaraz za literg ,a” i naciskamy delete. W tym momencie litera ,a” oraz stowo
»ustanowienie” sg zfgczone. Nie przenoszac kursora od razu naciskamy kombinacje klawiszy LEWY
CTRL+LEWY SHIFT+SPACJA. Spowoduje to trwate ,sklejenie” litery ,a” ze stowem ,ustanowienie”,

dzieki czemu litera ,,a” zawsze bedzie wystepowac przed stowem, a nigdy na koricu wiersza.

Celem przedstawionej pracy jest okreslenie prawdziwych, bezposrednich zrédet
kryzysu $wiatowej gospodarki, ktérego zrodlo lezy w Stanach Zjednoczonych,
a listanowienie amerykanskiego dolara jako waluty rezerwowej przyczynilo sie do

rozprzestrzeniania si¢ go na praktycznie caly wspolczesny swiat. Aby owe przyczyny

Rys. 14. Brak samotnej litery.

Zrédto: opracowanie wlasne.

Autor: mgr inz. Aneta Kus 12



Ze wzgledu na to, ze w tekscie dokonuje sie duzo poprawek zabieg przenoszenia samotnych liter

powinno wykonywac sie na samym koncu pracy nad redagowaniem dokumentu.
Podsumowanie

Dokument ,plik do edycji” nalezy edytowaé zgodnie z powyiszymi zaleceniami. W przypadku

jakichkolwiek watpliwosci nalezy wzorowad sie na dokumencie ,,Plik zedytowany”.

Autor: mgr inz. Aneta Kus 13
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