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1. Figures and tables should have a black and white form, without 
unnecessary shading, not stretching beyond the text area. Figure and table 
formats can be found below.   

2. When inserting drawings in the text body, select the "None" option for 
"Surrounding Style".  

3. The spacing before and after the paragraph should be set to 0. Do not 
change these settings when formatting the text. 
Mathematical formulas should be created in the equation editor, font size 
11. When editing the formula, the quantities to be entered in the "Size" 
menu, the "Define" window are: 11, 7, 5, 15, 11. Formulas should be 
centered and numbered. The "Equation" style provides for two tab 
characters. 
 
The first centers the formula, and the second moves the pattern number to 
the right, e.g. 
 

 

Wzory matematyczne tworzymy w edytorze równań, przyjmując wielkość 
czcionki 11. W trakcie edycji wzoru w menu „Rozmiar”, okno „Definiuj” 

wstawiamy kolejno następujące wielkości: 11, 7, 5, 15, 11. Wzory należy 
wyśrodkować i ponumerować. Styl „wzór” przewiduje dwa znaki tabulacji.  
Pierwszy z nich wyśrodkowuje wzór, a drugi dosuwa do prawej numer 
wzoru, np.:  
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Wyliczenia należy przygotować w jednej z trzech form:  

1. Po kropce za numerem wielką literą, pełnymi zdaniami i z kropką na końcu 
każdej z wyróżnionych kategorii, np.:  
1. Xxx. 

2. Xxx.  
3. Xxx. 

4. Xxx. 

5. Xxx.  
2. Bez kropki, małą literą i z przecinkiem na końcu kolejno wyliczanych 
kategorii (po ostatniej kategorii kropka), np.:  
a) yxx, 

b) yxx, 

c) yxx, 

d) yxx, 

e) yxx.  
3. Myślnikami małą literą i z przecinkiem na końcu kolejno wyliczanych kate-
gorii (po ostatniej kategorii kropka), np.: 

–   zxx, 

–   zxx, 

–   zxx, 

–   zxx, 

–   zxx.  
Jeżeli wyliczenie, przygotowane w drugiej lub trzeciej formie, jest rozbu-

dowane i wielokrotnie użyto w nim przecinka, zamiast niego na końcu kolej-nych 
kategorii należy umieścić średnik. Nie stosujemy innego rodzaju numera-cji i 

ozdobników.  
Używamy słów: tabela, tablica, rysunek, wykres, schemat, diagram itp.. 

Tytuł każdej tabeli poprzedzamy jej numerem (stosujemy kolejne cyfry arabskie 

- 1., 2., 3., ...,) np. Tabela 1. Analogicznie tytuł rysunku poprzedzamy kolejnym 
numerem (1., 2., 3.,...,), np. Rysunek 1.  

Pod każdą tabelą i rysunkiem podajemy źródło zakończone kropką. Jeżeli 

jest nim publikacja, podajemy dane identyczne jak w przypisie źródłowym. W 
tekście zasadniczym musi znaleźć się odwołanie do każdej tabeli i rysunku, 
np. (zobacz tabela 1).  

Tabele i rysunki muszą mieścić się w ustalonych marginesach. Liczby w 
tabelach powinny być wyrównane do prawej z ewentualnym odstępem od pra- 

 
 
Calculations should be prepared in one of the three forms:  

1. After the period following a number, capitalized, written in full sentences, 
with a period at the end of each of the categories distinguished, e.g.:  
1. Xxx.  
2. Xxx. 

3. Xxx. 

4. Xxx. 

5. Xxx.  
2. Without a period, lowercase, with a comma at the end of the 
categories calculated successively (a period after the last category), e.g.:  
a) yxx,  
b) yxx, 

c) yxx, 

d) yxx, 

e) yxx.  
3. Lower case letters, with a hyphen and a comma at the end of the categories 
calculated successively (a period after the last category), e.g.:  
–  zxx, 

–  zxx, 

–  zxx, 

–  zxx, 

–  zxx.  



 

 

If the calculation, prepared in accordance with the second or the third form 
indicated, is extensive and commas have been used repeatedly, a semicolon 
should be placed at the end of the successive categories instead. Do not use 
other types of numbers and decorative characters.  

Words: table, figure, chart, diagram, etc. should be used. Table captions 
should be preceded by numbers (consecutive Arabic numbers should be used)  
- 1., 2., 3., ...,) e.g. Table 1. Similarly, figure captions should be preceded with 
the consecutive numbers (1., 2., 3....,), e.g. Figure 1.  

A table/figure source should be provided under each table and figure, 
followed by a period. If table/figure source is a publication, the same data is 
provided data as in the source footnote. The text body must contain 

references to each table and figure, e.g. (see table 1). 
Tables and figures must fit within the margins set. The numbers in the 

tables should be right justified, possibly with a tab from the right (they can be 
center aligned and appropriate number of spaces can be inserted in front of 
shorter numbers, one digit in a number is equivalent to two spaces). 
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Figure 1. Figure/diagram caption (Times New Roman, 11, bold font, left 
justified, Alt+3)  
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