1. Ustawienia strony:

- format strony A4,

- ukfad tekstu pionowy,

- czcionka tekstu zasadniczego: Times New Roman 12 pt, tekst wyjustowany, odstep miedzy
wierszami (interlinia) 1,5 wiersza, wciecie akapitu 1 cm,

- marginesy gérny, dolny, lewy, prawy 3 cm,

- margines na oprawe 1 cm

2. Uktad pracy:

- Strona tytutowa (wg wzoru),

- Spis tresci,

- Wprowadzenie (Wstep),

- Rozdziaty, podrozdziaty,

- Podsumowanie (Zakonczenie),
- Bibliografia,

- Zataczniki,

- Spis rysunkow,

- Spis tabel,

- Spis Zatacznikdéw.

3. Formaty tytutow:

- nagtowek 1: Times New Roman, 16 pt, bold, ( Format I Akapit...); odstep przed 12 pt, odstep po
3 pt, pojedynczy odstep, wyréwnanie do lewej, automatyczne numerowanie hierarchiczne (Rozdziat
1. Tytut);

- nagtéwek 2: Times New Roman, 14 pt, bold, ( Format I Akapit...); odstep przed 12 pt, odstep
po 3 pt, odstep 1,5 wiersza, wyrownanie do lewej, automatyczne numerowanie hierarchiczne (1.1
Tytut);

- nagtéwek 3: Times New Roman, 12 pt, bold, ( Format I Akapit...); odstep przed 3 pt, odstep po
6 pt, odstep 1,5 wiersza, wyrownanie do lewej, automatyczne numerowanie hierarchiczne (1.1.1.
Tytub);

- tytuly tabel, rysunkow i schematéw: Times New Roman, 12 pt, pogrubiony, odstep
pojedynczy miedzy wierszami ( Format I Akapit...); odstep przed 12 pt, odstep po 6 pt, wyréwnanie
do lewej, numerowanie automatyczne przez catg prace

- kazdy rozdziat powinien rozpoczynac sie na nowej stronie, nowy podrozdziat moze by¢
kontynuowany na stronie biezacej; na koncu tytutdow rozdziatow, podrozdziatow, tabel, schematow i
rysunkow nie nalezy umieszczac kropek.

4. Formatowanie tabel i rysunkow:

- czcionka: Times New Roman, 12 pt, pojedynczy odstep miedzy wierszami, tekst w komoérkach
wysrodkowany w pionie,
- w tabelach nalezy wytaczy¢ pionowe linie (pozostajg tylko linie poziome)
- w tabelach nie nalezy pozostawia¢ pustych komoérek,
- w przypadku braku danych nalezy stosowac nastepujace znaki umowne:
e (-) zjawisko nie wystepuje
«  (0)- zjawisko istnieje, ale w ilosciach mniejszych od liczb, ktére mogtyby by¢ wyrazone
uwidocznionymi w tabeli znakami cyfrowymi;
e (.) - zupetny brak informacji lub brak informacji wiarygodnych;
e (x) - wypetnianie rubryki ze wzgledu na ukfad tabeli jest niemozliwe lub niecelowe
. ~W tym” — oznacza, ze nie podaje sie wszystkich sktadnikéw sumy.
- grafika w przypadku korzystania z edytora MS Word winna by¢ wykonana w module rysunkowym
( Wstaw I Obiekt I Rysunek MS Word)
- we wiasciwosciach obiektu graficznego nalezy odznaczy¢ opcje ,Przeno$ nad tekstem”

5. Wzory

- wzory nalezy wykonywa¢ w module edycji wzoréw ( Wstaw I Obiekt I MS Equation)



- czcionka Times New Roman, 12 pt, kursywa

- wzory powinny by¢ wstawiane w tabeli bez widocznych krawedzi (2 kolumny, 1 wiersz);
szeroko$¢ tabeli na catg szerokos$¢ pola strony; w lewej kolumnie powinien znalez¢ sie wzér, w
prawej numer wzoru w nawiasie wg zasady ,nr rozdziatu. nr kolejny wzoru w rozdziale, np. (2.1.);
szeroko$¢ prawej kolumny z numerem wzoru powinna wynosi¢ 2 cm

- we wiasciwosciach obiektu ,,wzér” nalezy odznaczy¢ opcje ,Przenos nad tekstem”, wzor powinien
by¢ wyréwnany w pionie i w poziomie w polu tabeli

6. Przypisy dolne:

- automatyczne, narracja ciagta w catej pracy, wielko$¢ czcionki 10 pt, pojedynczy odstep miedzy
wierszami,

- przy powotywaniu sie na zrédta w kazdej pozycji nalezy poda¢ w kolejnosci: pierwsze litery
imion autora, nazwisko autora, tytut pracy (kursywq), nazwe wydawcy, miejsce i rok wydania,
strone;

- w przypadku powolywania sie na publikacje w czasopismach nalezy podac: pierwsze litery
imion autora, nazwisko autora, tytut artykutu, tytut czasopisma (w cudzystowie), lub serii
naukowej, rok wydania i kolejny numer, strone;

- w przypadku powotywania sie na utwory napisane przez wiecej niz trzech autoréw
pierwszy element opisu to: pierwsze litery imion autora, nazwisko pierwszego autora oraz
okreslenie i inni”, tytut pracy badz tytut pracy oraz pierwsze litery imion redaktora (6w), nazwisko
redaktora (éw), nazwe wydawcy, miejsce i rok wydania, strona,

- tytuly dziet obcojezycznych, nazwy wydawcy i miejsce wydania podaje sie w jezyku
oryginatu, a elementy opisu zapisane alfabetami nietacinskimi nalezy podawac¢ wedtug
obowigzujacych zasad transkrypcji;

- pod kazda tabelg, schematem i rysunkiem nalezy w taki sam sposo6b podac zrédta, z ktérych
zostaty one zaczerpniete, lub informacje, ze stanowig opracowanie wtasne autora lub tez
opracowanie wtasne autora na podstawie prac innych autoréw;

- przypis dotyczace tabel, schematdéw i rysunkow nalezy umieszczac bezposrednio pod obiektem,
przed opisem zrodta

7.Numeracja stron:

- na dole (stopka), srodek strony, bez numeru na pierwszej stronie,
Czcionka Times New Roman 12 pt.

7. Wydruk I oprawa:

- oryginat drukowac¢ dwustronnie (od spisu tresci)
- Oprawa w miekkie oktadki o klejonym grzbiecie

Sporzadzono na podstawie Uchwaty nr 2/2004 Rady Wydziatu Ekonomicznego z dnia 22.04.04. w
sprawie ogdlnych zasad edycji i oprawy prac magisterskich i licencjackich na Wydziale
Ekonomicznym UMCS. Redakcja nie odpowiada za tres¢ otrzymanych informacji.



