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w Instytucie Filologii Polskiej
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l. Uktad i formatowanie

W catym dokumencie — kréj pisma Times New Roman.

Strony tytulowe — pierwsza w jezyku polskim, druga w jezyku angielskim:
— wszystkie elementy wysrodkowane, stopien pisma 12,
— w trzech pierwszych wierszach kolejno, wersalikami:
e nazwa uczelni,
¢ nazwa wydziatu,
e nazwa instytutu,
— imie i nazwisko autora — pismem tekstowym (tj. takim, jak w tekscie gléwnym),
— tytuli podtytut pracy — wersalikami,
— rodzaj pracy (licencjacka/magisterska = BA thesis / MA thesis), stopien lub tytul naukowy
i nazwisko promotora — pismem tekstowym,
— miejsce i rok ztozenia pracy — u dotu strony, wersalikami.

Strona trzecia: streszczenie i stowa kluczowe w jezyku polskim - pismo tekstowe, justowanie
obustronne.

Strona czwarta: streszczenie i stowa kluczowe w jezyku angielskim — pismo tekstowe, justowanie
obustronne.

Strona piata — spis tresci:

Odwotania - Spis tresci » Spis automatyczny 1*

* Zadziala pod warunkiem nadania nagléwkom odpowiednich stylow — wedlug

wskazéwek zawartych w tutorialu.

Tytuty rozdzialéw pracy w tekscie gléwnym — stopien pisma 16, pogrubienie, wysrodkowanie.

Srédtytuly w obrebie rozdzialéw pracy — stopier pisma 14, pogrubienie, wyréwnanie do lewej.
W przypadku stosowania numeracji dziesi¢tnej wielorzedowej — wedtug wzoru:

1. Zarys

1.1. Cele

1.2. Metody

Prosz¢ zwrdci¢ uwagge, ze po ostatniej cyfrze numeracji, przed tytutem sekeji, powinny by¢ kropka
i spacja.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

Tekst glowny — stopient pisma 12, interlinia 1,5, wcigcie pierwszego akapitu 1,25, justowanie
obustronne.

Cytat blokowy — stopien pisma 11, interlinia 1,15, lewostronne wcigcie calego bloku 1,25, justowanie

obustronne. Nad cytatem i pod nim — jeden pusty wiersz.

Ustawianie interlinii: Akapit > Odstgpy > Wielokrotnos¢ » 1,15

Przypisy — stopien pisma 10, interlinia 1,0, bez wcigcia akapitowego, justowanie obustronne.

Stosujemy spacje twarde po spéjnikach jednoliterowych oraz po przyimkach jednoliterowych (,u”, ,w”,
’,i’,, ”O”’ ”Z’,, ’,a',,)'

Spacje twarde po jednoliterowcach wstawiamy w calym dokumencie, wedtug instrukeji
zawartej w tutorialu. Pojedyncza spacje twarda mozna wstawi¢ za pomoca kombinacji

klawiszy Ctrl + Shift + Spacja.

Nie stosujemy dzielenia wyrazéw, chyba ze promotor zaleci inaczej.
Nie stosujemy odstepdéw przed akapitem i po nim.

Stosujemy numeracjg stron, zaczynajac od piatej (spis tresci):

Aby rozpoczaé numeracje od strony 5, nalezy u dotu strony 4, pod stowami kluczowymi
po angielsku, wstawi¢ ciagly podzial sekcji (Ukltad > Znaki podziatu » Ciagly), nastepnie
klikna¢ na obszar strony 5 i kolejno: Wstawianie » Numer strony > D6t strony > Zwykly
numer 3. Wowczas automatycznie wyswietli sie zakladka ,Nagtéwek i stopka’, w ktorej
musimy odklikng¢ opcj¢ ,Polacz z poprzedniy’. Dalej trzeba powrdci¢ na strong 4
i w polu stopki (prawy dolny rég strony) skasowa¢ cyfre 4 — w ten sposéb numeracja
zniknie ze stron 1-4.

Unikamy konczenia strony pojedynczym wierszem nowego akapitu i rozpoczynania strony ostatnim
wierszem poprzedniego akapitu:

Narzedzia gléwne > Akapit > Podzialy wiersza i strony > Kontrola bekartéw i wdow




16. Po zakoriczeniu pisania pracy usuwamy z tekstu podwojne spacje:

1.

2.

Narzedzia gléwne > Zamien » W polu ,,Znajdz” wpisujemy dwie spacje > W polu

»Zamier” wpisujemy jedna spacj¢ > Zamiei wszystko (kilkakrotnie, do uzyskania
komunikatu: ,,Gotowe. Liczba zmian: 0”)

Il. Formy zapisow redakcyjnych

Wyrazy oraz zwroty obcojezyczne (w tym faciniskie i greckie) zapisujemy kursywa. Objasnienia znaczen
wyrazéw — ‘w cudzystowie apostrofowym’. Autorskie wyrdznienia istotnych stéw — pismo pogrubione.

Cytaty z jezyka polskiego i wszystkich jezykéw obcych - pismem prostym, w ,cudzystowie
typograficznym polskim”. Nie stosujemy "cudzystowdéw maszynowych". Cudzystéw wewnetrzny —

»»niemiecki«”. Kropke konczaca zdanie stawiamy zawsze po zamknigciu cudzystowu typograficznego.

Poprawne apostrofy oraz cudzystowy typograficzne uzyskamy przez nacisnigcie klawisza
znajdujacego si¢ tuz obok Entera (odpowiednio bez Shifta lub z Shiftem). Stanie si¢ tak
jednak tylko pod warunkiem, ze mamy wigczone autoformatowanie w trakcie pisania. Aby
wigczy¢ takie autoformatowanie, klikamy kolejno: Plik » Opcje » Sprawdzanie » Opcje
autokorekty > i dwie zaktadki:

1. Autoformatowanie » Cudzystowy "proste" na ,drukarskie”.

2. Autoformatowanie podczas pisania > Cudzystowy "proste" na ,drukarskie”.
Cudzystowy wewngtrzne uzyskujemy, wstawiajac je z tablicy znakéw (Wstawianie -
Symbol » Wigcej symboli » Times New Roman) lub za pomoca Alt-kodéw: odpowiednio
Alt + 0171 i Ale + 0187. Alt-kodéw uzywamy, naciskajac lewy Ale i kolejne cyfry
z klawiatury numerycznej. Konieczne moze okazaé si¢ wilaczenie tej klawiatury —
klawiszem NumLock (w laptopie zwykle jednoczesnie Fn i NumLock). W nicktérych
(mniejszych) laptopach klawiatura numeryczna jest zintegrowana z prawa czgdcia
klawiatury gtéwnej (cyfry obok liter, wyréznione odmiennym kolorem).

Alt-kodami mozna wprowadza¢ takze pozostate cudzystowy:
» > Ale+0132iAlc + 0148

7> Ale+ 01451 Ale + 0146




=

10.

11.

12.

13.

Znak opuszczenia fragmentu w cytacie powinien mie¢ postaé wielokropka w nawiasie kwadratowym:
»[...]” Nie stosujemy znaku opuszczenia na poczatku i na konicu cytatu (nawet jesli zaczyna si¢ on mala
litera), chyba ze brak sygnalu opuszczenia moze rzutowad na sposéb rozumienia przywolanego tekstu.

Wyliczenia — numeracja trzystopniowa w kolejnosci: cyfry arabskie, litery male, myslniki. Po cyfrach
kropka, po literach nawias (po nim mala litera). Pomiedzy poszczegdlnymi czlonami wyliczenia

przecinki lub $redniki. Na zakonczenie wyliczenia kropka.

Stosujemy skréty: ,itp., »itd., ,r7, W, ,np., ,m.in., ,tzw.) ,tj., na koncu zdania piszemy jednak petne
wyrazy ,rok” i ,wiek” (np. ,2000 roku.”, ,XIX wicku.”).

Liczby 1-9 zapisujemy stownie, a wyzsze — cyfrowo.

Daty zapisujemy: 12 VI 1982. Po takicj pelnej dacie nie dajemy skrétu ,,r.” (tylko po samym roku,
np. ,2000 .”).

Numery stuleci zapisujemy za pomoca cyfr rzymskich, potowy stuleci — stownie (np. ,druga potowa
XIX w?).

Dekady oznaczamy za pomocg liczb z kropka i okreslenia stulecia (,,lata 70. XX w.} ,,lata 90. XIX w.”).
Nazwiska w tekscie przy pierwszym wystgpieniu poprzedzamy pelnym imieniem, a potem podajemy
juz tylko nazwisko. Nie stosujemy inicjaléw imion w tekécie gléwnym ani w komentujacych elementach

przypiséw. Eliminujemy tytuly naukowe (z wyjatkiem przypiséw do prac dyplomowych).

W opisach bibliograficznych (w przypisach i w bibliografii) stosujemy tylko inicjaly imion, nie ich
petne formy.

Uzywamy apostroféw, a nie symboli minut: Rolanda Barthes’a, nie Rolanda Barthes'a.

Alt-kod apostrofu: Alt + 0146

W funkcji my$lnikéw stosujemy pdtpauzy (-), a nie dywizy (-).

Alt-kod pétpauzy: Alt + 0150




l1l. Przypisy

Tradycyjne, u dolu strony, numeracja cyfrowa (chyba ze promotor zaleci inaczej). W wypadku
korzystania z menadzera bibliografii (Zotero, Mendeley itp.) nalezy sformatowaé przypisy wedlug
wskazéwek zawartych w kolejnych punktach tej instrukeji.

Wstawianie przypiséw: Odwotania > Wstaw przypis dolny

W przypisach stosujemy skroty acinskie (pisane kursywa): ,op. cit.”, yet al.”, petne wyrazy: ,ibidem’,
idem”, eadem” (lub — jesli tak zaleci promotor — ich odpowiedniki polskie: ,dz. cyt”, ,iin., ,tamze”,
»tegoz’, ytejze”).

Parafrazujac czyjas mysl, a nie cytujac, jesli nie wymieniamy nazwiska autora w tekscie, stosujemy
skrét ,,zob.” (zobacz). Cheac wskazaé na potrzebg poréwnania np. dwoch réznych wydan czy wersji
dziela, wpisujemy skrot ,,por.” (pordéwnaj). Jesli w tekscie pojawia sig cytat (nawet bez nazwiska autora)
lub parafraza, ale z nazwiskiem twoércy mysli, skréty ,zob.” i ,,por” w przypisach nie s3 potrzebne —
w takich wypadkach podajemy same opisy bibliograficzne. Gdy skrét rozpoczyna przypis, na poczatku
uzywamy wielkiej litery (odpowiednio: ,Zob.” lub ,,Por.”).

Jedli cytat pojawia si¢ w przypisie, lokalizacje przytoczenia podajemy po zamknieciu cudzystowu,
w nawiasie okraglym.

Opis bibliograficzny w przypisie zaczynamy od inicjalu imienia autora (réwniez w wypadku
stosowania skrétu ,0p. cit.” / ,dz. cyt”) i jego nazwiska — pismem prostym. Nast¢pnie podajemy
tytul i podtytul - kursywa. Potem inicjaly imion i nazwiska wspélpracownikéw (ttlumacza,
autora wstgpu czy opracowania, redaktora itd.) — pismem prostym. Kolejne elementy: miejsce
i rok wydania, numer tomu (jesli jest podzial) i stronicy, takze zapisujemy bez wyréznien. Przyktad':

" U. Eco, Sztuka i pigkno w sredniowieczu, przel. M. Olszewski, M. Zablocka, Krakéw 1997, s. 100.
Tytul i podtytul podajemy zgodnie z trescia karty tytutowej. W wypadku cytowania publikacji

polskich tytut od podtytutu oddzielamy zawsze kropka, a w wypadku publikacji anglojezycznych —

dwukropkiem. Przywolujac publikacje obcojezyczne, koniecznie nalezy uwzgledni¢ ttumaczy.

Pamigtajmy, zeby po zakoriczeniu wpisywania tytulu i podtytulu wylaczy¢ kursywe, aby

przecinek po nich byl juz prosty.




10.

11.

12.

13.

14.

Artykuly z wydawnictw zbiorowych — polskich i obcojezycznych — zapisujemy wedlug wzoru™

> M. Kowalska, Michel Foucault — teoretyk rozdartej historii i krytyk wladzy, [w:] Filozofia XX wieku,
red. Z. Kuderowicz, Warszawa 2002, t. 2, s. 199.

Przywolujac czasopismo, podajemy jego tytul w cudzystowie pismem prostym, po nim (od razu, bez
przecinka) rok wydania, nastepnie, po przecinku, numer, a po kolejnym przecinku - stronice. Przyktad®:

> A. Chowatiski, Ostatnia panorama Rzeczypospolitej, ,Odra” 1975, nr 5, 5. 17.

Przywotujac rocznik — odmiennie niz w wypadku innych czasopism — podajemy najpierw jego numer
(po skrécie ,,t.”), a nastepnie (W nawiasie okraglym) rok. Przyktad™

* AL Krdl, Teofil Lenartowicz i rzezbiarze florenccy drugiej potowy wickn XIX, ,Ikonotheka” t. 11 (1996).
Przywotujac caly rozdziat z pracy jednego autora badz pracy zbiorowej, a takze tekst opublikowany
w czasopi$mie, pomijamy zakres stron, na ktorych ta praca si¢ znajduje. Wymieniamy go tylko, kiedy

przypis dotyczy jedynie fragmentu takiego artykutu lub rozdziatu.

Przywolujac caly rozdziat z pracy jednego autora badz pracy zbiorowej, mozemy tez podaé opis calej
publikacji, a na konicu, w nawiasie okraglym, tytul rozdziatu (bez zakresu stron, kursywa).

Kiedy przywolywana publikacja ma wigcej niz trzech autoréw (badz redaktoréw czy innych

»

wspdlpracownikéw), uzywamy skréeu ,,[er al)” / ,[iin.]”. Przyklad™

> Kulturowe wizerunki przestrzeni domowych, red. K. Kleczkowska [ez al.], Krakéw 2017.
lub — w wypadku stosowania polskiej konwencji:

> Kulturowe wizerunki przestrzeni domowych, red. K. Kleczkowska [i in.], Krakéw 2017.

»

Brak miejsca, roku lub miejsca i roku wydania oznaczamy odpowiednio skrétami tacinskimi: ,,s.L.7, ,5.4.”,
»s.l.a.”, lub — w wypadku stosowania polskiej konwengji: ,b.m”, ,b.r”, ,b.m.r.”.

Niepublikowane prace dyplomowe — wedlug wzoru®:

¢ A. Gabis, Koncepcje i rzeczywistosé. Wroclawska architektura 1956-1970, praca doktorska napisana pod kierunkiem
dr hab. A. Zablockiej-Kos, Uniwersytet Wroctawski, Wroctaw 2013.

Prace w druku — wedtug wzoru’:

7 J. Przybylo, S. Mikrut, Krakdw przez uchylone drzwi. Stereoskopowy obraz miasta na zdjeciach z XIX i XX wiekn,

w druku.



15.

16.

17.

18.

19.

Cytujac korespondencje, podajemy najpierw nadawce, potem jej rodzaj (list, karta pocztowa, e-mail itd.)
i adresata, nast¢pnie date listu i zrédlo, z ktdrego korzystamy (edycja korespondencji, zbidr rekopiséw
z odpowiednig sygnatura biblioteczng, numer inwentarzowy pozycji archiwalnej itd.). Przyklad®:

® T. Lenartowicz, list do J. I. Kraszewskiego, 6 1 1881, [w:] Korespondencja. J. 1. Kraszewski, T. Lenartowicz,
oprac. W. Danek, Wroctaw 1963, s. 364.

Przywolujac wywiad, jako autora trakeujemy osobe przeprowadzajacy rozmowe. Przyklad’:

? C. Skrobala, Wzystko jest bez znaczenia. Rozmowa ze Zdzistawem Beksiriskim, ,Zycie Literackie” 1987, nr 21.
Dopdki w naszej pracy przywolywana jest jedna publikacja danego autora, w przypisie powtarzamy
inicjal imienia i nazwisko, a nastgpnie stosujemy skrot ,,0p. ciz.” i (jesli chodzi nam o konkretne micejsce
w tej publikagji, a nie o jej calo$¢) numer strony. Przyktad™:

' U. Eco, 0p. cit., s. 240.

lub — w wypadku stosowania polskiej konwenciji:

1. Eco, dz. cyt,, s. 240.

Od momentu, w ktérym w naszej pracy pojawia si¢ odwotanie do kolejnej publikacji danego autora,
w przypisie powtarzamy inicjal imienia i nazwisko, a nastepnie podajemy tytut (lub jego fragment
z wiclokropkiem) — kursyws, i potem juz tylko numer tomu (jesli jest podzial) i stronicy. W takim

wypadku nie stosujemy skrétu ,0p. cit.”. Przyktad'':

" U. Eco, Superman w literaturze masowej. Powies¢ popularna — migdzy retorykg a ideologig, przel. J. Ugniewska,
Warszawa 1995; idem, Sztuka i pickno..., s. 240.

lub — w wypadku stosowania polskiej konwenciji:

"'U. Eco, Superman w literaturze masowej. Powies¢ popularna — migdzy retorykq a ideologig, przel. J. Ugniewska,

Warszawa 1995; tegoz, Sztuka i pigkno..., s. 240.

Odsytajac do Internetu, podajemy informacje o tekscie, adres strony, a po nim (w nawiasie okraglym)

date dostepu zapisang jak w punkcie I1.7. Przyklad':

127 0b. K. Niemira, Aukcje ,dobr” luksusowych, http://www.lazienki-krolewskie.pl/public/upload/download/
Niemira%20Konrad%20-%20Aukcje%20sztuki(2).pdf (data dostgpu: 7 XI12019).

W wypadku linkéw wyjatkowo stosujemy wyréwnanie do lewej, aby unikna¢ zbyt

szerokich spacji.
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21.
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23.

24.

Przywolujac wydanie drugie lub pdzniejsze, podajemy t¢ informacj¢ wraz z ewentualnymi dodatkami.

Przyktad":
K. Stefaniski, Atlas architektury dawnej Lodzi, wyd. 2 popr., uzup., £6dz 2008, s. 21.
Autora przektadu polskiego podajemy w przypisie po skrécie ,,przel, nie ,,thum.”

Obce skroty dotyczace wspolpracownikéw, np. redaktoréw i thumaczy (typu: ,ed.”, ,Hrsg., ,transl”),
zapisujemy w j¢zyku oryginatu. Te odnoszace si¢ do toméw i wydan — spolszczamy (,wyd.), ,t.”).

Wymieniajac w przypisie dwie pozycje lub wigcej, szeregujemy je chronologicznie i oddzielamy
srednikami.

W przypisach nie podajemy tytuléw serii.

IV. Bibliografia

Na koncu pracy umieszczamy bibliografig, skonstruowang wedtug wzoru:

Architektura wspdlczesna w miescie zabytkowym, red. A. Zwierzchowski, Wroctaw 2000.
Bennington G., Complexity without Contradiction in Architecture, ,,AA Files” 1987, nr 15.
Bennington G., Deconstruction and Postmodernism, [w:] Deconstruction. Omnibus Volume,

ed. A. Papadakis, New York 1989.
Burzynska A., Dekonstrukcja i interpretacja, Krakéw 2001.

Uklad taki uzyskujemy, zaznaczajac caly bibliografi¢ i klikajac kolejno: Narzedzia

gléwne > Akapit > Specjalne » Wysuniecie » 1,25.

Pozycji bibliograficznych nie numerujemy.



