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Wskazowki nt. prac dyplomowych

Poradnik dla Dyplomantéw v.oss

1. Wprowadzenie

Niniejszy material zostatl opracowany jako odpowiedz na czesto pojawiajace si¢ pytania oraz
uwagi do prac dyplomowych. Zastosowanie si¢ do niniejszych uwag moze skroci¢ czas przy-
gotowania pracy dyplomoweyj.

Bardzo wazne jest, aby w czasie pisania pracy dyplomowej, na biezaco tworzy¢ kopie bezpie-
czenstwa opracowanych materialdow. Znane sg przypadki utraty znacznych czeSci pracy
w wyniku dziatania wiruséw komputerowych albo uszkodzenia lub utraty no$nikéw danych.

2. Czesto zadawane pytania
Kiedy nalezy/mozna zacza¢ wykonywac prace dyplomow3?

Wykonanie pracy dyplomowej przewidziane jest w ostatnim semestrze studiow. Jednak dobra
praktyka jest wczesniejsze rozpoczecie przynajmniej prac wstepnych (wybdr tematyki, wybor
promotora, opracowanie koncepcji pracy, zebranie literatury i innych materiatow). Ulatwia to
terminowe zakonczenie pracy.

W zwiagzku z limitem prac dyplomowych prowadzonych przez jednego promotora, wskazane
jest wczesniejsze zarezerwowanie miejsca (jesli studentowi zalezy na konkretnym promoto-
rze).

Jaka powinna by¢ struktura pracy?

Struktura pracy zalezy od jej tematu. Uklad pracy zawiera jednak najczesciej nast¢pujace
,state” czesci:

— Streszczenie (0,5-3 str.) — praca ,,w pigulce”, tacznie z wnioskami i ew. najwazniej-
szymi rysunkami (wykresami). Streszczenie moze by¢ przed spisem tresci.

— Cel i zakres pracy (ok. 0,5 str.) — po co zostata wykonana praca i co bylo zadaniem
Dyplomanta.

— Wprowadzenie/Wstep — wprowadzenie w tematyke pracy (,,zagajenie”).
— Przeglad literatury.

- (...)

— Whnioski/Podsumowanie.

— Literatura.

— Zalaczniki (rysunki o formacie wigkszym niz A4, wydruki z programéw komputero-
wych itp.).
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Czy istniejg ogolne wymogi edytorskie prac dyplomowych w Politechnice Warszawskiej?

Tak, Zarzadzenie nr 4/2022 Rektora PW z dnia 27/01/2022 w sprawie ujednolicenia wymo-
gow edytorskich prac dyplomowych [3] podaje ujednolicone wymogi edytorskie prac dyplo-
mowych. Cz¢$¢ wymogow ma charakter obligatoryjny, czes$¢ jest tylko zalecana lub mozna
wybra¢ jedng z Kilku opcji. Nalezy sprawdzi¢ aktualng wersje wymogow edytorskich.

Czy praca powinna zawiera¢ oswiadczenie o samodzielno$ci?

Tak, praca powinna zawiera¢ (po stronie tytutowej) podpisane o$wiadczenie o samodzielno-
$ci. Edytowalny wzor oswiadczenia znajduje si¢ na stronie Wydziatu.

W jaki sposéb numerowac rozdziaty?

Wskazany jest klarowny kilkupoziomowy system numerowania rozdziatéw. Nie powinien on
jednak by¢ zbyt skomplikowany, np. z jednoczesnym wykorzystaniem liter oraz cyfr rzym-
skich i arabskich. Nie nalezy rowniez przesadza¢ z iloscig poziomow (powyzej 3—4).

Jak sformutowaé wnioski?

Whioski to bardzo wazna cz¢$¢ pracy. Sag one czesto czytane nawet przez osoby, ktére nie
czytaja catej pracy. Dlatego warto opracowac je szczego6lnie starannie.

Whioski najlepiej poda¢ w punktach. Wprowadza to uporzadkowanie oraz podkresla ich licz-
be. Jednak nie nalezy z tym przesadzaé. Zazwyczaj liczba wnioskow nie przekracza 10.

Jesli uzywa si¢ sformutowania ,,Wnioski”, to istotne jest, aby byty to twierdzenia, ktdre rze-
czywiscie wynikaja z pracy wykonanej przez Dyplomanta, inaczej mowiac, zeby byly to
,wnioski do ktorych doszedt Dyplomant” a nie informacje, ktore np. przeczytat w literaturze.

Whioski koncowe mogg zawiera¢ powtorzone informacje z ,,wnetrza” pracy.

W przypadku problemoéw ze sformutowaniem wnioskoéw, mozna je zastapi¢ ,,Podsumowa-
niem”.

W jaki sposob cytowac inne prace?

W Polsce najbardziej rozpowszechniona jest metoda przytaczania pozycji literaturowych po-
przez zamieszczanie numeru pozycji w nawiasie kwadratowym, np.: [11]. Takie oznaczenie
moze pojawiac si¢ zarowno tam, gdzie wymienia si¢ dang pozycje, np.: ,,W poradniku firmy
KAN [1]...” oraz jesli chce si¢ powotaé¢ na jakiej podstawie przytacza si¢ pewne stwierdzenie,
np.: ,,gdyz wystgpowanie wiekszej ilosci jonéw dodatnich w stosunku do jonow ujemnych
jest przyczyng dusznosci oraz suchosci w drogach oddechowych [1].”

W przypadku zamieszczania rysunku czy tabeli z innego materiatu, wskazane jest uzyskanie
pisemnej zgody autora. Zazwyczaj autorzy chetnie udzielajg takiej zgody.

Cytaty musza by¢ wyraznie 0znaczone. Nie jest wystarczajace ogolne stwierdzenie, ze W pra-
cy wykorzystano pewne pozycje. Poza tym pozycji literaturowych nie nalezy cytowa¢ w tytu-
tach rozdziatow.

Czy i w jaki sposob podawac zrédto cytowanych materiatéw?

Jesli zamieszcza si¢ rysunki, tabele itp. zaczerpnigte z innych materialéw, to nalezy koniecz-
nie wyraznie poda¢ zrodto, np.:
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Rys. 2. Charakterystyka pracy zaworéw termostatycznych w zaleznosci od nastawy. Zrodto:
Katalog.....

lub

Rys. 2. Charakterystyka pracy zaworow termostatycznych w zaleznosci od nastawy [14].

Jedynie w przypadku rysunkow, tabel itp., opracowanych samodzielnie mozna nie podawac
zrodta, cho¢ lepiej jest napisac ,,opracowanie wiasne”.

Generalnie zasada jest, ze w pracy musi by¢ bardzo wyraznie pokazane, ktore elementy przy-
taczane sg za literatura, a ktore Dyplomant opracowat samodzielnie i nie moze budzi¢ to wat-
pliwosci czytelnika.

W jakiej kolejnosci uporzagdkowac pozycje w spisie literatury?

Najczesciej pozycje literaturowe podaje sie w kolejnosci alfabetycznej wg nazwiska pierw-
szego autora lub rzadziej w kolejnosci chronologicznej. Pozycje typu ,,Cennik detaliczny” czy
»Strona internetowa” moga zosta¢ zamieszczone na koncu spisu literatury.

W jakim stylu (jezyku) powinna by¢ napisana praca dyplomowa?

Praca dyplomowa powinna by¢ napisana jezykiem formalnym, nie w pierwszej osobie. Na
przyktad nalezy unika¢ sformutowan: ,,opracowatem”, ,,mam nadziej¢” itp. W ich miejsce
mozna napisac ,,0pracowano”, ,,autor ma nadziej¢”. Nalezy unika¢ wyrazen potocznych, na-
wet uzywanych w zargonie branzowym. W uzasadnionych przypadkach nalezy takie wyraze-
nia pisa¢ w cudzystowie.

Czy prace wgrywa sie do bazy prac dyplomowych?

Tak, pracg nalezy wgra¢ do bazy prac dyplomowych USOS APD. Po wgraniu praca automa-
tyczna wysylana jest do sprawdzenia przez OSA (Otwarty System Antyplagiatowy) oraz JSA
(Jednolity Systemem Antyplagiatowy). Sprawdzenie moze potrwac do kilkunastu godzin. Na-
stepnie promotor moze zatwierdzi¢ raport systemu JSA oraz samg prace¢ albo odesta¢ prace do

poprawy.

W ilu egzemplarzach nalezy przygotowac prace?

Zarzadzenie nr 4/2022 Rektora PW z dnia 27/01/2022 w sprawie ujednolicenia wymogdéw
edytorskich prac dyplomowych [3] zniosto obowigzek drukowania prac dyplomowych (§1,
ust. 3). Przy czym taki obowigzek moze zastrzec Dziekan Wydziatu (§1, ust. 4).

Jednak warto wydrukowac¢ przynajmniej jeden egzemplarz. Egzemplarz ten bgdzie pdzniej dla
Dyplomanta na pamigtke, a w czasie obrony zalecane jest udostepnienie go komisji.

Nalezy sprawdzi¢ aktualne wymagania.

Co to jest plagiat?

Plagiat (tac. plagium — kradziez) jest to skopiowanie cudzej pracy lub pomystu (w catosci lub
W czgécil) 1 przedstawienie jako wiasnego. Uczelnie wyzsze Wprowadzaja zautomatyzowane
mechanizmy (systemy komputerowe) wykrywania plagiatow. Mechanizmy te opieraja si¢ na
poréwnywaniu prac oraz wyszukiwaniu ich fragmentow. Plagiatem nie jest oczywiscie cytat,
jesli jest wyraznie oznaczony.
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Obecnie wszystkie prace dyplomowe sprawdzane sg przez dwa systemy antyplagiatowe:
— OSA (Otwarty System Antyplagiatowy),
— JSA (Jednolity Systemem Antyplagiatowy).

Systemy dziatajg w sposdb automatyczny na zasadzie wykrywania fraz. Wykrywajg m.in.
standardowe o$wiadczenia Studentow, dlugie nazwy aktow prawnych, standardowe tekst
w wydrukach z programéw komputerowych. Te frazy oczywiScie nie stanowig plagiatow.
Decyzje, o tym czy praca zawiera plagiat, podejmuje promotor.

Co to jest ,autoplagiat”?

Autoplagiat to wykorzystanie obszernych fragmentéw innej wiasnej pracy, jezeli wymagana
jest jej oryginalno$¢ (tak jak ma to miejsce w przypadku prac dyplomowych).

Praca dyplomowa nie moze zawiera¢ obszernych fragmentow innych prac dyplomowych na-
wet tego samego autora.

Autoplagiatem nie jest oczywiscie cytat, jesli jest wyraznie oznaczony, np. w przypadku, jesli
praca magisterska jest kontynuacja pracy inzynierskiej.

Czy praca dyplomowa jest ,,publikacjg”?

Praca dyplomowa jest najczesciej materiatem niepublikowanym. Na podstawie pracy dyplo-
mowej — zwlaszcza magisterskiej — moze zosta¢ opublikowany artykul lub seria artykutow
w prasie naukowej lub technicznej. Artykuty takie moga by¢ artykutami indywidualnymi Dy-
plomanta lub artykutami wspolnymi z promotorem pracy, jesli uzasadnia to wktad promotora
w opracowanie artykutu. Informacja o pracy dyplomowej zamieszczona zostaje wtedy w arty-
kule w spisie literatury.

Wg jakich kryteridw oceniana jest praca dyplomowa?

Zgodnie z Zarzadzeniem nr 3/2022 Rektora PW z dnia 27/01/2022 w sprawie dokumentacji
procesu dyplomowania w systemie USOS APD w Politechnice Warszawskiej [2] praca dy-
plomowa oceniana jest wg nastgpujacych kryteriow:

1. Zgodnos$¢ tytulu pracy dyplomowej z jej trescia.

2. Warto$¢ merytoryczna pracy (identyfikacja problemu, sformutowanie celu, dobor i spo-
s6b wykorzystania narzedzi, rozwigzanie zadania badawczego, projektowego, technolo-
gicznego lub organizacyjnego).

3. Analiza literaturowa, dobor i sposéb wykorzystania zrédel.

4. Trafnos$¢ i spojnosé wnioskow (krytyczna analiza osiggnigtych wynikéw w odniesieniu
do stanu wiedzy, mozliwos¢ dalszych kierunkoéw badan).

5. Uklad i redakcja pracy (struktura formalna, przejrzystos¢, starannos¢ edytorska, popraw-
nos¢ jezyka, wykorzystanie materiatu ilustracyjnego).

6. Ocena efektéw uczenia si¢ okreslonych dla pracy dyplomowej (uporzadkowana wiedza,
dotyczaca podstaw merytorycznych zagadnienia, bedacego przedmiotem pracy dyplomo-
wej, swiadomos¢ poszanowania praw autorskich i przygotowanie do prezentowania wyni-
kow pracy oraz do dyskusji merytorycznej na jej temat).

Nalezy sprawdzi¢ aktualng wersj¢ kryteridéw oceny.
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Komu przystuguja prawa autorskie do pracy dyplomowej?

Prawa autorskie do pracy dyplomowej przystuguja z mocy prawa Dyplomantowi. Dotyczy to
zaréwno autorskich praw osobistych (przede wszystkim prawa do oznaczania pracy wiasnym
imieniem i nazwiskiem), jak i autorskich praw majatkowych (prawa do czerpania zyskow
Z pracy).

Jednak w szczeg6lnych przypadkach (np. wykorzystanie sprzgtu, oprogramowania itp.) moga
zosta¢ podjete inne ustalenia.

Poza tym Dyplomanci najczesciej wyrazaja zgode na bezplatne korzystanie z ich prac w przy-
sztosci przez innych studentow.

Z jakich czesci sktada sie obrona pracy dyplomowe;j?
1. Prezentacja pracy

Prezentacja na obronie jest krotka (ok. 5 minut). Dlatego nalezy ja bardzo dobrze przygoto-
wac. Nalezy przedstawi¢, co Dyplomant zrobit w pracy oraz zaprezentowac¢ wnioski. Warto
pokaza¢ wybrane rysunki i wykresy, znajdujace si¢ w pracy.

2. Pytania do pracy

Nastepnie cztonkowie komisji zadaja pytania na temat pracy i wtedy mozna uszczegotowic
informacje podane w prezentacji.

3. Pytania egzaminacyjne

W ostatniej cze¢$ci Dyplomant odpowiada na trzy pytania egzaminacyjne. Pytania te mogg by¢
z calego zakresu studiow, chociaz najczgséciej dotycza przedmiotéw zawodowych, zwigza-
nych z wybrang specjalno$cig. Z uwagi na przekrojowy charakter pytan, trudno si¢ do nich
specjalnie przygotowywac¢ tuz przed egzaminem. Raczej nalezy wykaza¢ si¢ erudycja, zdoby-
tg W czasie studiowania.

3. WskazowKi nt. dotgczania wydrukow komputerowych

1. Przy drukowaniu rysunkéw z programu Audytor SET/CO. prosze zwrdci¢ uwage, ze-
by wydrukowa¢ ,rysunki z wynikami” a nie ,,z danymi”, na ktoérych np. $rednice
przewodoéw podane bytyby jako ,,Obl.”, podobnie wielkosci grzejnikow itd. ©.

2. Przed wystaniem do promotora pliku ozd, zawierajacego trojwymiarowy model bu-
dynku, nalezy koniecznie obejrze¢ wczesniej wizualizacje modelu obliczeniowego,
czyli modelu po imporcie modelu geometrycznego (nalezy zaznaczy¢ w strukturze
budynku jedno z pomieszczen). Najlepiej jest obejrze¢ model metodg pomieszczenie-
po-pomieszczeniu, ale juz rzut oka na model catego budynku pozwala wykry¢ wiele
problemow. Dzigki temu mozemy szybko i tatwo sprawdzi¢, dla jakich danych beda
przeprowadzone obliczenia. Zdarza si¢, ze mimo dobrze wygladajacego modelu geo-
metrycznego pewne elementy budynku (np. dachy) nie trafiaja do modelu oblicze-
niowego. Moze to wynikaé np. z braku strefy pomieszczenia w odpowiednim miejscu
lub z jej ztych rozmiarow.

Czgsto zdarza sig, ze studenci wysytaja pliki — z cata pewnoscig — bez obejrzenia wi-
zualizacji modelu obliczeniowego. Jest to wystawianie na probe cierpliwo$ci promo-
tora.
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3.

10.

Przed wystaniem plikéw 0zd i grd nalezy przejrze¢ liste komunikatow diagnostycz-
nych. Nie jest co prawda absolutnie wymagane usuniecie za wszelkg ceng wszystkich
komunikatow. To projektant ostateczne decyduje, czy dana kwestia jest istotnym pro-
blemem i czy jej rozwigzywanie jest uzasadnione ekonomicznie. W duzych projektach
zazwyczaj zostaje pewna liczba komunikatow. Jednak nalezy zobaczy¢, co si¢ da po-
prawi¢ (zwlaszcza trzeba sprobowaé zaadresowac ,.komunikaty czerwone”). Nie jest
wskazane wysylanie projektu z bardzo duzg liczbg powaznych komunikatow.

Program Audytor SET/CO, w przypadku projektowania na rzutach, domyslnie
umieszcza przewody na standardowej wysokosci, np. —0,05 m, tzn. 5 cm pod pozio-
mem posadzki. Jednak, jesli dany przewod ma znajdowac si¢ na innej wysokosci (np.
przewody w kottowni, piwnicy itp.), to nalezy ustawi¢ dla niego odpowiedni poziom.
Bledem jest pozostawienie wszystkich przewodow pod posadzka, czy ma to sens, czy
nie.

Nalezy zwroci¢ uwage, zeby istotne elementy instalacji (przewody, armatura itp.) mia-
ly etykiety, aby pokaza¢ dobrane wielkosci (Srednice, nastawy itd.). W przypadku par
przewodoéw wystarczy podtaczy¢ etykiete tylko do jednego przewodu. Nie ma potrze-
by podiaczania etykiet do przytaczy grzejnikow podtogowych, poniewaz $rednica po-
dana jest na etykiecie grzejnika podtogowego.

W przypadku zastosowania rozdzielacza z nastawami, nalezy do niego podtaczy¢ ety-
kiete tabelaryczna, zeby pokaza¢ dobrane nastawy.

Obecnie program Audytor SET/CO umozliwia bardzo tatwe utworzenia aksonometrii
instalacji. Zach¢cam do dotgczania tego rysunku do pracy.

Program Audytor SET/CO domyslnie przyjmuje maksymalng dlugos¢ grzejnika
Lmax = 1. W praktyce najczesciej jednak jest wigcej miejsca. Warto wige ustawic te
warto$¢ indywidualnie, zeby nie byly niepotrzebnie dobierane krotsze grzejniki
0 wigkszej liczbie ptyt.

W Danych ogolnych w Audytorze OZC mozna wytaczy¢ pole ,,Orientacyjny dobor
grzejnikow”. Grzejniki w pracy dyplomowej nalezy dobiera¢ doktadnie, np. z wyko-
rzystaniem programu Audytor SET/CO.

Do pracy nalezy dotgczy¢ tylko wybrane tabele z wynikami. Wyboru nalezy dokona¢
indywidualnie w zalezno$ci od specyfiki budynku i tematu pracy. Orientacyjne suge-
stie 0golne:

Audytor OZC
— Woyniki og6lne — tak.
— Zestawienie przegrod — tak.
— Przegrody — raczej tak.
— Zestawienie kondygnacji — w zaleznosci od specyfiki budynku i tematu pracy.

— Zestawienie stref budynku — w zaleznosci od specyfiki budynku i tematu pra-
cy.

— Zestawienie grup pomieszczen — w zalezno$ci od specyfiki budynku i tematu
pracy.

— Zestawienie pomieszczen — tak.

— Pomieszczania — w zaleznosci od specyfiki i wielkosci budynku.
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— Grzejniki — nie.

— Dane dla programu C.O. — raczej nie, podobne informacje sg w tabeli Po-
mieszczenia.

— Zestawienia materiatow — raczej nie.
— Diagnostyka — zdecydowanie nie.
Audytor SET/CO
— Wyniki ogolne — tak.
— Pomieszczenia — raczej tak.
— Zrbdta ciepta — moze byé.
— Przewody — zdecydowanie nie.
— Armatura — tak.
— Grzejniki — tak.
— Konstrukcje grzejnikéw podtogowych — tak, jesli wystepuja.
— Grzejniki podtogowe — tak, jesli wystepuja.
— Obiegi — ew. tak.
— Nastawy — tak.
— Pompy - tak.
— Zestawienia materiatow — w zalezno$ci od tematu pracy.

— Diagnostyka — zdecydowanie nie.

4. Wskazoéwki redakcyjne

1.

11.

12.

13.

W pracy nalezy stosowaé jednolity format akapitow (wcigcia, odstgp migdzy akapita-
mi). Najlepiej zdefiniowa¢ odpowiednie style, wtedy tatwiej bedzie utrzymac jednolity
format w catej pracy oraz bardzo szybko bedzie mozna wprowadzi¢ ewentualne zmia-
ny. Mysle, ze dla pracy dyplomowej dobrym rozwigzaniem jest odstep po akapicie 6
lub 12 pkt., ale bez wcigcia pierwszego wiersza. Ujednolicenie formatu mozna prze-
prowadzi¢ dopiero przed ostatecznym wydrukowaniem pracy, chociaz niektorzy pre-
feruja pisanie od razu w formacie docelowym.

Na stronie tytutowej nalezy wpisa¢ numer indeksu.
Warto rowniez uzupehnic¢ strone tytutowa o angielska wersje tytulu pracy. Utatwi to
uzyskanie dyplomu rowniez w jezyku angielskim.

Naglowki tabel zazwyczaj umieszcza si¢ nad tabelami, natomiast podpisy rysunkow —
pod nimi. Tabele i rysunki zazwyczaj numeruje si¢ w formacie ,,x.y”, gdzie X to numer
glownego rozdziatu, a y — numer tabeli w rozdziale. Jest to dla autora tatwiejsze rozwiaza-
nie od jednopoziomowej numeracji w catej pracy.

W przypadku znakow takich jak kropka, przecinek czy dwukropek, po znaku stawia
si¢ spacje, ale nie przed nim.

Na koncu warto sprawdzi¢ poleceniem Znajdz, czy w tekscie nie ma niepotrzebnych
podwojnych spacji.
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14. Wewnatrz nawiasu nie stawia si¢ spacji miedzy znakami nawiasu i stowami np.: ,,bla
bla bla (czyli 3 raz bla)”.

15. Po skrotach typu mgr i dr czy nr nie stawia si¢ kropki, jesli zast¢puja rzeczownik
W mianowniku (czyli jesli ,,I” jest ostatnig literg skracanego slowa). Natomiast w
przypadkach zaleznych (kiedy ,,I”” nie jest ostatnig literg skracanego stowa), kropke
nalezy stawia¢ np.: ,,Publikacja dr. Kowalskiego”.

16. Pomigdzy liczbg a symbolem ,,°C” nie stawia si¢ najczesciej spacji, czyli piszemy np.:
20°C. Jest to wyjatek, bo przed innymi jednostkami oczywiscie stawia si¢ znak odste-
pu (np. 500 W) [1].

17. Poza tym bezpieczniej jest operowaé symbolem stopnia (specjalny znak w kompute-
rze) zamiast zerem w indeksie gérnym czy innym ,,wynalazkiem”. Najlepiej nagraé
sobie odpowiednie makro, ktore wstawia ,,’C” 1 przypisa¢ do jakiegos$ skrotu klawiatu-
rowego np. <Ctrl> + <Szara gwiazdka>.

18. Przed znakiem ,,%” najcze$ciej nie stawia si¢ spacji (np. 20%).

19. Wzory wystepujace w pracy (przynajmniej w czgsci teoretycznej) nalezy numerowac,
np. W nastgpujacy sposob:

. T.)A
B:(l—?jQ, W (3.1)

20. Przyjeto sie, ze symbole wielkosci fizycznych (np. g, L) pisze si¢ kursywa. Chociaz
jesli Dyplomant ma watpliwosci, czy uda si¢ zachowa¢ konsekwentnie taki uktad w
calej pracy, to lepiej jest pozosta¢ przy piSmie prostym.

21. Po tytulach rozdziatow najczg$ciej nie stawia si¢ kropek.

22. Do uzyskania liter greckich mozna wykorzysta¢ standardowa czcionke Symbol, ale
jeszcze lepszym rozwigzaniem jest skorzystanie z czcionki uniwersalnej typu Unicode.
(Wstaw > Symbol > Czcionka: Times New Roman > Podzbiér: Grecki podstawowy >
trzeba wybra¢ odpowiedni znak / W Wordzie 2007/2010 i nowszych: Wstawianie >
Symbol > Wigcej symboli > Czcionka: Times New Roman > Podzbior: Grecki i1 kop-
tyjski > odpowiedni znak).

23. Proszg zwrdci¢ uwage na rozsadny podziat tekstu na strony. Gtowne rozdzialy moga
zaczynac¢ si¢ od nowej strony.

24. Nalezy unika¢ pozostawiania pojedynczych liter (np. ,,w”, ,,i”, ,,0”) na koncu wierszy.
W tym celu mozna wstawia¢ po takich literach tzw. twarda spacj¢. W programie Mi-
crosoft Word znak ten wstawia si¢ za pomoca kombinacji klawiszy <Ctrl> + <Shift> +
<spacja>.

25. Dobrze by bylo, gdyby na koncu kto$ jeszcze przeczytal caty tekst pracy pod katem
redakcyjnym. Moze to by¢ osoba spoza branzy.
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