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Formatowanie prac dyplomowych (w Wordzie)
1. Tekst czcionką szeryfową Times New Roman. Czcionką bezszeryfową (np. Arial)   można ew. sformatować tytuły rozdziałów, słowo „tabela” w opisie tabeli, tekst wewnątrz rysunku, itp. 

2. Akapity justowane (wyrównane) obustronnie, interlinia 1,5.

3. Wstawianie wielu znaków końca akapitu jeden po drugim, jest bez sensu! Aby ułatwić(!) sobie pracę proszę zamiast nich stosować:

a. opcję formatu akapitu z karty podział strony i wiersza, m.in.: 

i. podział strony przed,

ii. razem z następnym
b. opcję formatu akapitu: odstępy przed i za,

c. Wstaw | Podział | 
i. Podział strony 

ii. sekcje: następna strona
4. Podobnie zamiast tworzyć odstępy poziome przy pomocy wielu znaków spacji, należy  stosować tabulatory z położeniem ustawionym na linijce.
5. Nie rozdzielający łącznik (CTRL+_) lub spacja (CTRL+SPACE) pozwala zabronić łamania wiersza w złym miejscu.
6. Znaki końca wiersza (CTRL+SHIFT) stosujemy tylko w akapitach dosuniętych do lewej strony, i być może jeszcze jakichś wyjątkowych sytuacjach.

7. Więcej znaków jest w menu Wstaw | Symbol | Znaki Specjalne.
8. Należy wcinać pierwszy wiersz każdego akapitu normalnego tekstu. Wyjątkiem są akapity będące kontynuacją akapitu wcześniejszego. Jeżeli najpierw jest wprowadzenie do wzoru, wzór, a pod nim jego opis, to ten opis może być bez wcięcia pierwszego wiersza.

9. Nie należy tworzyć żadnych dodatkowych odstępów pionowych pomiędzy akapitami normalnego tekstu.

10. Dodatkowe odstępy pionowe uzasadnione są za tytułami (pod)rozdziałów, rysunków, tabel, wzorami. Wstawiamy je korzystając z opcji formatowania akapitu: odstępy przed i za.

11. Zaawansowani mogą stosować style akapitowe do najczęściej występujących akapitów. Nie opłaca tworzyć stylu dla każdego odmiennego akapitu.
12. Spis treści można zrobić automatycznie przy pomocy styli akapitowych.

13. Przy wzorach bardzo przydają się style znakowe. 
14. Dla obu rodzaju styli warto zdefiniować skróty klawiaturowe.

15. Jeżeli elementami listy są:

a. równoważniki zdań lub zdania podrzędne, to punkty listy zaczynamy z małej litery, a kończymy przecinkami, ew. za ostatnim kropka,

b. Jeżeli elementami listy są pełne zdania, to zaczynamy je z dużej litery, a kończymy kropką.

16. Nie należy tworzyć bardzo krótkich podrozdziałów. Podrozdział powinien mieć co najmniej jedną, dwie strony długości. Jeżeli podrozdział jest zbyt krótki można coś dopisać lub włączyć go do innego.
17. Tytułów rozdziałów nie należy kończyć kropką.
18. Tabele:

a. Każda tabela musi być opisana w tekście, a odniesienie do tabeli powinno być przed tabelą lub na tej samej stronie co tabela.

b. Taką samą czcionką jak tekst, lub nieco mniejszą.

c. Pojedyncza interlinia.

d. Obramowanie: wystarczą 3-4 linie: 

· górna i dolna grube, 

· pod nagłówkiem (nad podsumowaniem) cienka, np.:

	
	Liczba maszyn

	Liczba dni
	10
	25
	50

	15
	0,1
	0,3
	1,5

	30
	2,0
	5,1
	9,2

	60
	11,2
	25,3
	56,1

	Średnia
	5,2
	12,3
	32,3


e. Większe tabele można dzielić na sekcje, wstawiając dodatkowe odstępy pomiędzy wierszami i/lub kolumnami, a w ostateczności dodatkowe cienkie linie.

19. Literatura:

a. tytuły książek i czasopism kursywą,

b. tytuły rozdziałów książek i artykułów w czasopismach normalną czcionką,

c. Sugeruję stosowanie harwardzkiego systemu cytowań (Harvard system of referencing). Opis dostępny jest m.in. na stronie: http://libweb.anglia.ac.uk/referencing/harvard.htm. Ten styl ma wiele zalet, m.in. nie wymaga nadawania numerów i ciągłej ich aktualizacji, łatwo też zapamiętać "klucze" i cytować z pamięci, od razu wiadomo też, kiedy publikacja się pojawiła.
20. Opis (nagłówek) tabel umieszczamy nad tabelami. 

21. Opis (nagłówek) rysunków nad lub pod rysunkami, obojętne, byle konsekwentnie.

22. Wzory:

a. zmienne i parametry zawsze kursywą (CTRL+I, lepiej styl znakowy): x, z, a, b.
b. każdy symbol ma mieć jednoznaczne znaczenie w całej pracy, 

c. n, N, N  — to są różne symbole, a zatem odwieczny dylemat został rozwiązany: wielkość (i kształt) ma znaczenie,
d. liczby i znaki specjalne normalna czcionką: {1, 2, 3 + 4, 5 < 6,  1 ({1,…,5}, 1 ≤ 3}
e. ograniczenia w modelach PLCM wyrównane do znaków =, ≤ lub ≥,
f. ważne wzory należy numerować, by można się było na te numery powoływać,

g. nazwy funkcji piszemy normalną czcionką, a nie kursywą: max, min, sin.
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