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Wydawnictwo Uczelniane – podstawowe wymagania 

redakcyjne dla składanych publikacji 

 

NUMERACJA ROZDZIAŁÓW I PODROZDZIAŁÓW 

 

Przygotowując spis treści będący podstawą całej pracy, należy zastosować następującą 

numerację: 

 

Przykład 1 

 

Rozdział 1 

1.1. (Podrozdział) 

1.1.1. (następna podrzędność itd.) 

 

Przykład 2 

 

Rozdział I 

1.  (Podrozdział) 

1.2.  (następna podrzędność) 

 

TABELE 

 

1. Wyraz „tabela” podaje się w pełnym brzmieniu w prawym górnym rogu nad tabelą, a tytuł 

zestawienia – w lewym górnym rogu nad tabelą: 

 
Tabela 1. Sumaryczna moc zainstalowana instalacji odnawialnych źródeł energii 

Rodzaj OZE* 

Sumaryczna moc zainstalowana (MW) Moc instalacji OZE objętych 

promesami koncesji (MW) – stan na 

31 lipca 2006 r. 2003 r. 2004 r. 2005 r. 

Elektrownie na biomasę 11,9 51,9 189,8 0 

Elektrownie na biogaz 24,8 23,5 31,9 2,7 

Elektrownie wiatrowe 54,6 64,9 83,3 425,5 

Elektrownie wodne 895,9 886,1 1002,5 0,16 

Elektrownie wykorzystująca 

technologię współspalania 
− − − 13,5 

Razem: 987,2 1026,4 1 307,5 441,86 

* OZE – Odnawialne Źródła Energii. 

Źródło: Krawczyński [2006, s. 76]. 

 

2. Do oznaczania kolejności tabel używa się liczb arabskich, stosując numerację ciągłą 

w obrębie całej pracy lub jej części 

3. Pod tabelą należy wskazać źródło, jeśli została zapożyczona lub powstała na podstawie 

innej pracy. Jeśli tabela jest autorska – wtedy źródło jest domyślne. 
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4. Przypisy do tabel powinny być zamieszczone bezpośrednio pod tabelami, a nie w tekście 

głównym. Jako odnośniki do przypisów zaleca się używanie gwiazdek (lub małych liter w 

przypadku większej ilości odnośników). 

 

 

RYSUNKI 

 

1. Wyraz „rysunek” zawsze skracamy (rys.) i umieszczamy pod rysunkiem, w lewym dolnym 

rogu. Każdy rysunek powinien mieć numer i tytuł.  

2. Pod rysunkiem należy umieścić źródło, jeśli został zapożyczony lub powstał na podstawie 

innej pracy. Jeśli rysunek jest autorski – wtedy źródło jest domyślne. 

 

 

 

 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

Rys. 8. Model TQM według J.S. Oaklanda 

Źródło: Oakland [2003, s. 27]. 

 

3. Rysunki powinny być przygotowane w Wordzie lub Excelu (z dołączonymi danymi) i mieć 

możliwość edycji. 

4. W związku z czarno-białym wydrukiem na rysunkach zamiast kolorów należy używać 

wypełnienia deseniem lub skali szarości. 

 

 

 

PRZYPISY 

1. W pracach naukowych stosujemy przypisy harwardzkie typu [autor, rok]. System ten 

wymaga każdorazowo po odwołaniu się do publikacji innego autora podania w tekście 

zasadniczym nazwiska tegoż autora i roku wydania jego pracy, przy czym sposób podawania 

tych danych zależy od kontekstu zdania, np.: 

       Jan Kowalski [1999] odnosi dyskurs do pojęcia interakcji społecznej. 

       Odbiciem tego stanu rzeczy jest umieszczenie badań nad tekstem pisanym w ramach 

analizy dyskursu [Nowak, 2000]. 

2. W przypadku powoływania się na określony fragment cytowanego dokumentu, oprócz 

nazwiska i roku należy podać numer odpowiedniej strony materiału źródłowego, np.: 

Komunikacja Kultura 

Zaangażowanie 

Ludzie 

Osiągnięcie 

Proces 

Plan 
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       [Nowak, 2000, s. 4]. 

3. Jeżeli dana publikacja ma dwóch autorów, wówczas podaje się oba nazwiska, łącząc je 

spójnikiem i, np.: 

       [Kowalski i Nowak, 1971]. 

Podobnie można postąpić w przypadku trzech autorów, np.: 

       [Malinowski, Nowak i Kowalski, 2001]. 

Jeżeli autorów jest więcej niż trzech, podaje się tylko pierwszego z nich z dodatkiem skrótu 

i in. (= i inni), np.: 

       [Malinowski i in., 2004]. 

Gdy cytuje się kilka publikacji autora opublikowanych w tym samym roku, po dacie 

należy dodać (bez spacji) kolejne małe litery, np.: 

       [Nowak, 2000abc]. 

Kiedy powołujemy się na pracę zbiorową, należy w tekście zasadniczym podać nazwisko 

redaktora naukowego publikacji oraz skrót red. w nawiasie, np.: 

       [Kowalski (red.), 1993]. 

W bibliografii szereguje się wówczas taką pozycję według nazwiska redaktora. 

5. Przyjmuje się również zasadę, że kilka publikacji cytowanych razem (w jednym 

nawiasie) szereguje się w kolejności chronologicznej, a nie według alfabetu, np.: 

     [Nowak, 1984; Malinowski, 1986; Kowalski, 2000]. 

6. Jeśli chodzi o interpunkcję w obrębie przypisu, to stosujemy ją jednolicie w całej pracy: 

     [Nowak, 1999, s. 6, 2000, s. 5; Malinowski (red.), 2001; Nowak, 2006], czyli: 

       − nazwisko i rok oddzielamy przecinkiem, 

       − rok i numer strony także oddzielamy przecinkiem, 

       − dwie różne pozycje różnych autorów oddzielamy średnikiem, 

7. Odwołania do stron internetowych powstają na podstawie bibliografii, w której 

szeregujemy je alfabetycznie, nadając im kolejne skróty z numerem: 

[www 1] 

[www 2] 

[www 3] 

8. W przypadku odwołania się do aktów prawnych, należy podać początek jego nazwy i rok 

wydania: 

[Ustawa o rachunkowości, 1994] 

[Kodeks karny,1997] 

[Prawo bankowe, 1997] 

[Ustawa o świadczeniach opieki zdrowotnej…, 2004] 

9. W przypadku pracy bez podanego roku wydania, należy podać „brak roku” – br.  

10. Gdy praca nie ma autora, podajemy wydawcę lub fragment tytułu:  

[Generalny Inspektor Informacji Finansowej, 2005, s. 55-58; Pranie pieniędzy, br.] 

11. W przypisach można używać skrótów, które należy również podać w literaturze w 

nawiasie kwadratowym, po pełnej nazwie: 

[KSRF 200, 2015] 

 

 

 

 

 

BIBLIOGRAFIA  

 

1. W systemie „autor – rok” bibliografia załącznikowa powinna być sporządzona według 

następujących zasad: 
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Nazwa wydawcy, Miejsce wydania, strony.  

2. W przypadku prac tego samego autora z tego samego roku, należy dodać litery 

rozróżniające. 

3. W literaturze podajemy tylko prace cytowane w tekście i wszystkie prace w literaturze 

muszą mieć swoje odnośniki w przypisach. Wyjątkiem są podręczniki, w których dopuszcza 
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ZALECENIA JĘZYKOWE 

 

Najczęściej popełniane błędy: 

 

Formy niewłaściwe Formy poprawne 

bazować opierać się na czymś, mieć coś za podstawę 

mieć miejsce odbywać się, występować, stawać się, dochodzić do 

czegoś, dziać się, nastąpić, zdarzyć się, wydarzyć 

odnośnie czegoś odnośnie do czegoś 

okres miesiąca, okres roku, okres czasu miesiąc, rok, czas 

posiada wiedzę, plany ma wiedzę, plany,  

szereg odmian, od szeregu lat wiele odmian, od wielu lat 

w oparciu o metody, badania opierając się na metodach, na podstawie badań   

za wyjątkiem z wyjątkiem 

na wskutek, w skutek wskutek, na skutek, skutkiem 

wydaje się być wydaje się 

przykładowo na przykład 

 

 

Należy stosować konsekwentną pisownię (w całej pracy wybrany sposób zapisu – pełna 

forma lub skrót) podanych konstrukcji: 
 

 

2000 rok – 2000 r. 

i tym podobne – itp. 

między innymi – m.in. 

na przykład – np. 

około – ok. 

rysunek – rys. 

tabela – tab. 

tak zwany – tzw. 

to jest – tj. 

to znaczy – tzn. 

tysiąc, milion – tys., mln 

złotych - zł 

złoty, euro, funt, dolar – PLN, EUR, GBP, USD 

w latach dziewięćdziesiątych XX wieku – w latach 90. XX w. 
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