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1. VISPĀRĒJIE NORĀDĪJUMI

Mācību darbu noformējumam jāatbilst zinātnisku manuskriptu un projektu dokumentācijas noformēšanas vispārpieņemtajiem noteikumiem.

Darbu noformē datorrakstā uz A4 formāta balta papīra lapām, kuras apdrukā no vienas puses, izdrukai lietojot lāzerprinteri vai tintes printeri. Mācību darbu iesniedz mapē, caurdurot lapas vai ieliekot katru lapu atsevišķā kabatiņā. Kvalifikācijas darbu iesien ar spirāli vai cietajos vākos. Darba aizmugures vākam pēc vajadzības piestiprina aploksni informācijas nesēja ievietošanai, kā arī atsauksmes, recenzijas vai citu, ar darbu saistītu dokumentu ievietošanai.

Lapas numurē ar arābu cipariem (fonta izmērs – 10), kurus raksta lapas labajā malā apakšā. Svītriņas pirms un pēc cipara neizmanto. Lapu skaitīšanu sāk ar titullapu, bet lappušu numurus neraksta uz titullapas, uzdevuma, anotācijas, satura lapām.

Teksta attālums no lapas augšējās, apakšējās, labās malas ir 20 mm, no kreisās – 30 mm. 
Mācību darba ieteicamās daļas: 
· titullapa, 
· saturs, 
· ievads, 
· darba pamatdaļas, 
· secinājumi/nobeigums, 
· informācijas avoti, 
· pielikumi.
Audzēknis parakstot savu darbu apliecina, ka viņš ir izstrādājis šo darbu patstāvīgi, neizmantojot citu autoru darbus vai informācijas avotus bez atsauces. Par plaģiātu tiek uzskatīts darbs, ja tajā var atrast 7 secīgus vārdus, kuri ņemti no cita informācijas avota nenorādot atsauci uz konkrēto informācijas avotu vai autoru. 

2. TEKSTA NOFORMĒŠANA

Fontu izmantošana

Rakstot tekstu, jālieto fonts Times New Roman, fonta izmērs – 12, ar 1,5 intervālu starp rindām. Rindkopas pirmās rindas atkāpe - 1,25 cm. Teksta izlīdzinājums – Justify.
2.1. Sadaļu virsraksti 

Darbā var būt izdalītas šādas sadaļas: 1. līmenis – nodaļa, 2. līmenis – apakšnodaļa, 3. līmenis – punkts. Lietot ceturtā un lielākā līmeņa virsrakstus nav ieteicams.
Nodaļas virsraksta attālums no iepriekšējā un turpmākā teksta ir 10–12 pt, apakšnodaļās – 8-10 pt, punkta – 6-8 pt. 

Virsrakstos vārdus pārnest nav atļauts. Virsrakstus nepasvītro, tā beigās punktu neliek. Virsrakstu rakstīšanai ir ieteicams lietot MS Word stilus Heading 1 (nodaļām), Heading 2 (apakšnodaļām) utt. Tas nodrošinās automātisku satura radītāja izveidošanu.

2.1.1. Nodaļas virsraksts

Nodaļu (pirmā līmeņa) virsrakstus raksta ar izceltiem lielajiem burtiem (Bold, izmērs 16, novietojums - centrēti). Katru nodaļu sāk ar jaunu lappusi. Saturu, anotācijas, ievadu, uzdevuma veidlapu, nobeigumu/secinājumus, literatūras sarakstu/izmantotus avotus, pielikumus virsrakstus nenumurē. Nodaļas virsraksta noformēšanas paraugu skatīt 2.1. attēlā.
1. TEORĒTISKĀ DAĻA

2.1. att. Nodaļās virsraksta piemērs

2.1.2. Apakšnodaļas virsraksts

Apakšnodaļu (otrā līmeņa) virsrakstus raksta ar izceltiem mazajiem burtiem un lielo sākuma burtu (Bold, izmērs 14, novietojums - lapas vidū). Paraugu skatīt 2.2. attēlā.
1.2. Testa piemērs

2.2. att. Apakšnodaļās virsraksta piemērs

2.1.3. Punktu virsraksts

Punktu (trešā līmeņa) virsrakstus raksta ar izceltiem mazajiem burtiem un lielo sākuma burtu (Bold, Italic, izmērs 14, novietojums - lapas kreisajā malā). Paraugu skatīt 2.3. attēlā.
1.2.1. Klientu datu apraksts

2.3. att. Punkta virsraksta piemērs

2.1.4. Apakšpunktu virsraksts

Ja nepieciešams, teksta strukturizēšanai iespējams izmantot arī 4. līmeņa sadalījumu – apakšpunktus ar nosaukumiem, bet tos neiekļauj satura rādītājā. Apakšpunktu (ceturtā līmeņa) virsrakstus raksta ar izceltiem mazajiem burtiem un lielo sākuma burtu (Bold, Italic, izmērs 12, novietojums - lapas kreisajā malā). Apakšpunktus var arī nenumurēt.
2.2. Sadaļu numerācija 

Darba galvenās sadaļas numurē un piešķirtos numurus raksta pirms sadaļas virsraksta. Nodaļas numurē ar arābu cipariem, piemēram: 1., 2. utt. Apakšnodaļas numurē attiecīgās nodaļas ietvaros ar diviem arābu cipariem, piemēram: 1.2., 2.3. utt. Apakšnodaļas virsraksts un teksts seko uzreiz pēc iepriekšēja teksta tajā pašā lappusē. Ja apakšnodaļa sastāv no vairākiem punktiem, tad tos numurē attiecīgās apakšnodaļas ietvaros ar trim arābu cipariem, piemēram: trešās nodaļas otrās apakšnodaļas punkti tiks numurēti 3.2.1., 3.2.2., utt. 
2.3. Saīsinājumu izmantošana
Ja tekstā bieži tiek izmantots viens un tas pats termins to var rakstīt arī saīsinātā veidā. Pirmajā izmantošanas reizē terminu uzraksta pilnībā, iekāvās seko saīsinātais variants: piem., „Informācijas un komunikācijas tehnoloģijas” (IKT). Turpmāk tekstā var brīvi izmantot gan saīsināto, gan pilnu variantu.
3. ILUSTRĀCIJAS

Darbā ievietoto ilustrāciju - fotogrāfiju, shēmu, grafiku, diagrammu un tml. apzīmēšanai izmanto vienu un to pašu terminu "attēls". Attēli tiek numurēti vai nu visa dokumenta ietvaros, vai katras nodaļas ietvaros un katram jābūt savam nosaukumam. Attēla numuru un nosaukumu raksta centrēti zem ilustrācijas (fonts 10 bez izcēluma). Aiz nosaukuma punktu neliek. Zemāk tiek parādīts trešajā nodaļā ievietota pirmā pēc kārtas attēla paraksta piemērs (skat. 3.1. att.). 
[image: image1.jpg]



3.1. att. Attēla nosaukums
Tekstā, kura ilustrēšanai izmantots attēls, attiecīgā vietā jādod uz to atsauce, piemēram: „... uzskatāmi ilustrē 3.1. attēlā dotais zīmējums...” vai „3.2.att. sniegs...”. Attēlus vēlams izvietot pēc šīs atsaucēs, bet tajā pašā lapā. 
Lapaspusē var būt izvietoti vairāki attēli, bet tie nevar sekot viens aiz otrā – starp tiem ir jābūt tekstam. Attēls nevar būt izvietots lappuses sākumā vai uzreiz pēc sadaļas virsraksta, tam priekšā jābūt paskaidrojošam tekstam. Jā attēla izmērs neļauj izvietot to lapā bez pārāk lielu tukšo apgabalu veidošanās, to var pārnest arī nākošā lapā vai ievietot pielikumā. Tad attēlu numurē pielikumā ietvaros un atsauce izskatīsies šādi: „2. pielikuma 6. attēlā ir …”.

4. TABULAS

Katrai darbā ievietotajai tabulai jābūt numurētai un ar virsrakstu. Tabulas numurē ar arābu cipariem tikai nodaļas ietvaros, piemēram: 1.1. tabula, 2.3. tabula, 2.3. tab. turpinājums (virs tabulas pārnestās daļas) utt. 

Tabulas numuru raksta labajā pusē virs tabulas nosaukuma. Tabulas nosaukumu raksta nākošā rindā centrēti virs tabulas ar maziem burtiem un lielo sākuma burtu (Bold, fonta izmērs 10, novietojums - lapas vidū), bez punkta nosaukuma beigās. Virsrakstu nepasvītro. Tabulas kolonu virsrakstus izceļ (vislabāk ar Bold). Tukšā tabulas rindā (ailē, šūniņā) ievelk svītriņu. Fonta izmērs tabulā ir 10pt, starprindu intervāls - 1. Ja tabula neietilpst vienā lapā, to var pārnest nākošā, atkārtojot kolonu virsrakstus.

Tabulas virsraksta un tabulas turpinājuma virsraksta noformējums ir dots 4.1. attēlā.
4.3. tabula

Tabulas „Klients” struktūra
	Nr.
	Nosaukums
	Tips
	Garums
	Piezīme

	1.
	ID
	Autonumber
	-
	Klienta kārtas numurs

	2.
	Kl_Vards
	Text
	25
	Klienta vārds, uzvārds


4.3. tabulas turpinājums

	Nr.
	Nosaukums
	Tips
	Garums
	Piezīme

	3.
	Kl_Adrese
	Text
	40
	Klienta deklarētā dzīvesvieta


4.1. att. Tabulas noformēšanas paraugs
Tekstā attiecīgā vietā jādod atsauce uz tabulu, piemēram: “… kā rāda 4.3. tabulas dati...” Ja darbā (nodaļā) ir tikai viena tabula, tad arī to numurē.

5. FORMULAS

Vienādojumus un formulas tekstā ir jāizceļ, rakstot tās atsevišķā rindā, un jānumurē ar arābu cipariem tikai nodaļas ietvaros, piemēram (1.1), (2.3) utt. Numuru liek apaļajās iekavās un raksta vienā rindā ar formulu lapas labajā malā. Aiz formulas kārtas numura punktu neliek. Tekstā, atsaucoties uz formulu, tās numuru jāuzrāda iekavās, piemēram: „Izmantojot formulu (5.1) …”. Formulā izmantotajiem simboliem jābūt atšifrētiem eksplikācijā, kuru raksta tūlīt aiz formulas, pirmo rindiņu sākot ar vārdu "kur" (fonta izmērs – 10pt, starprindu intervāls - 1). To raksta lapas kreisajā malā, kolu aiz tā neliek, piemēram:



[image: image2.wmf]g

g

N

q

O

´

=

,
(5.1)

kur

[image: image3.wmf]g

O


- nepieciešamais materiāla daudzums gadā, kg; 
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- materiāla patēriņa norma, kg/gab.; 
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- gada ražošanas apjoms, gab.
Ja formula aizņem vairākas rindiņas, numuru raksta pēdējās rindiņas labajā pusē. 

Tekstā, atsaucoties uz kādu no formulām, tās numuru raksta tāpat kā aiz formulas - apaļajās iekavās. Formulu un vienādojumu rakstīšanai obligāti jāizmanto formulu redaktors, piemēram, Microsoft Equation. Teksta izmantojamiem simboliem vai mainīgiem pēc izskata jāsakrīt ar apzīmējumiem formulās.

6. NUMURĒTIE UN MARĶĒTIE SARAKSTI
Tekstā plaši var izmantot numurētus (Numbering) un marķētus (Bullets) sarakstus. Starprindu intervālu var samazināt līdz 1. Vēlams izmantot saraksta atkāpi no kreisas puses – 1,25 cm. Katra nākošā līmeņa saraksta elementus izvietot ar vēl lielāko atkāpi. 

1. Vadītājs
1.1. Izglītības satura departamenta direktors
1.1.1. Vispārējās izglītības satura nodrošinājuma nodaļa
1.1.2. Profesionālās izglītības satura nodrošinājuma nodaļa
1.2. Valsts pārbaudījumu departamenta direktors
1.2.1. Valsts valodas prasmes pārbaudes nodaļa
1.2.2. Vispārējās izglītības pārbaudījumu nodaļa
1.2.3. Profesionālās izglītības pārbaudījumu nodaļa
1.3. Interešu izglītības un tālākizglītības departamenta direktors (vad.vietnieks)
2. Administratīvā nodaļa

2.1. Saimnieciskā nodaļa
6.1. att. Vairāku līmeņu numurētais saraksts
Numurētā saraksta elementu numerācijai var izmantot vai nu arābu ciparus ar punktu vai iekavu, piemēram: 1., 2. vai 1), 2) utt., vai arī lielos burtus ar punktu vai mazos burtus ar iekavu, piemēram: A., B. vai a), b) utt. Vairāku līmeņu numurētā sarakstā vislabāk izmantot ciparus ar punktiem (skat. 6.1. att.). 

Ja teikuma beigās, kas ir pirms numurēta/marķēta saraksta, ir punkts, tad sarakstu sāk ar lielo burtu un elementu beigās liek punktu. Ja iepriekšējā teikuma beigās ir kols, tad saraksta elementus sāk ar mazo burtu un elementa beigās liek semikolu; pēc pēdēja saraksta elementa liek punktu (skat. 6.2. att.). 
	Mācību priekšmeti:

· matemātika;

· latviešu valoda un literatūra;

· fizika;

· svešvaloda.
	Mācību priekšmeti.
· Matemātika.
· Latviešu valoda un literatūra.
· Fizika.

· Svešvaloda.


6.2. att. Punktuācijas piemēri marķētā saraksta noformēšanā 
Visa dokumenta ietvaros ieteicams izmantot tikai vienu veidu marķētu/numurētu sarakstu noformēšanai. Piem., marķētā sarakstā: pirmā līmenī – punktus ((), otrā – līniju (-), trešā – zvaigznītes ((). Numurētā sarakstā nejaukt burtus un ciparus vienā saraksta noformēšanā.
7. PIELIKUMU NOFORMĒŠANA
Dažādus palīgmateriālus, kas neiekļaujas darba pamatsaturā, pievieno darbam kā pielikumus ar kopīgu virsrakstu PIELIKUMI uz atsevišķas lapas (horizontāli un vertikāli pa vidu).

Katru pielikumu sāk ar jaunu lapu, lapas labajā augšējā stūrī uzrādot tās kārtas numuru, piemēram: 1. pielikums, 2. pielikums utt. Zem šī uzraksta, nākošās rindiņas vidū, raksta pielikuma nosaukumu. Pielikuma nosaukumu raksta ar izceltiem burtiem (Bold, lieliem vai maziem) simetriski tekstam. 
Ja darbam ir viens pielikums, tad arī to numurē.

Tekstā attiecīgā vietā jādod atsauce uz pielikumu, piemēram: “1. pielikumā pievienoti dati par ...”.

Ja pielikumā ir lietderīgi pievienot kādu svešvalodā izstrādātu informatīvi normatīvo materiālu, tad to nav nepieciešams tulkot valsts valodā (drīkst pievienot oriģinālvalodā).
Pielikumā var pievienot arī lapas, kas ir izvietotas horizontāli. Šajā gadījumā tas izvieto tā, lai varētu izlasīt tekstu, pagriežot darbu pulksteņrādītāja virzienā. Virsrakstu šādam pielikuma lapām var rakstīt divos veidos, kā tā ir parādīts 7.1. attēlā. Priekšrocība ir dota vidējām noformēšanas paraugam.
	1. pielikums

D31 grupas saraksts
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	D31 grupas saraksts


	1. pielikums
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	1. pielikums 

D31 grupas saraksts
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7.1. att. Horizontālo pielikumu lapu virsrakstu noformēšana

Pielikumu noformēšanā drīkst neievērot vispārējās teksta noformēšanas prasības, jā tās nav lietderīgi. Piemēram, programmas pirmteksta izdrukai drīkst samazināt fonta izmēru līdz 8; pielikumā drīkst būt mazāks attālums no lapas malām. Ja pielikumā tiek pievienotas lapas, uz kurām nav iespējams iedrukāt virsrakstu un lapas numerāciju, tad tās ieraksta ar melno tinti drukātiem burtiem tām paredzētājās vietās un veidā.
8. INFORMĀCIJAS AVOTU SARAKSTA VEIDOŠANAS NOTEIKUMI 

8.1. Informācijas avotu sakārtošana un atsauces

Informācijas avotu sarakstā jāiekļauj visi tie informācijas avoti, kurus audzēknis ir izmantojis darba izstrādāšanā. 
Literatūras avotus apraksta oriģinālvalodā un tos sarindo alfabēta secībā pēc autora uzvārda. Sarakstu kārto alfabētiskā secībā - vispirms uzrāda norādes latviešu valodā (latviešu alfabēta secībā), tad uzrāda norā​des latīņu cilmes valodās (angļu, vācu utt. - latīņu alfabēta secībā) un pēc tam – norādes slāvu cilmes valodās (slāvu alfabēta secībā). Informācijas avotiem jābūt numurētiem.
Uz katru no literatūras sarakstā minētajiem avotiem pamattekstā jābūt atsaucei. To izdara, tekstā aiz attiecīgā materiāla kvadrātiekavās ierakstot literatūras kārtējo numuru, piemēram, [1] vai [2, 6].

Informācijas avotu saraksta noformējumam jāatbilst Latvijā adaptētajiem starptautiskajiem bibliogrāfiskā apraksta standartiem (LVS 90:1998, LVS 195:1998, LVS 196:1998, LVS ISO 690-2). Dažādu veidu informācijas avotu noformēšanas paraugi ir doti 8.1. attēlā.
· Bērziņš A. Labas grāmatas paraugs. – Rīga: RTU, 2012. – 244 lpp.

· Lapiņš B., Zariņš C. Labā raksta paraugs//Forbes. – Rīga: SK Media, 2010. – 35.-38. lpp.

· Profesionālās izglītības programmas. – http://visc.gov.lv/profizglitiba/programmas.shtml. - (Resurs apskatīts 29.10.2012.).

8.1. att. Informācijas avotu noformēšanas paraugi

PIELIKUMI

1. pielikums

Mācību darba titullapas noformēšanas šablons
Profesionālās izglītības kompetences centrs

„RĪGAS VALSTS TEHNIKUMS”

DATORIKAS NODAĻA

Izglītības programma: <Izglītības programmas nosaukums>

<MĀCĪBU PRIEKŠMETA NOSAUKUMS>
<DARBA NOSAUKUMS>
<Darba tēma>
<Grupa> grupas audzēknis:   <vieta parakstam un datumam> 
<Vārds Uzvārds>

Skolotājs:


      <vieta parakstam un datumam>
<Vārds Uzvārds>
2014./2015. m.g.

Rīga

2. pielikums

III kursa mācību prakses atskaites satura rādītāja paraugs
SATURS

    IEVADS 
2

1. PRAKSES NORISE 
3

     1.1. Prakses vietas apraksts 
 3

     1.2. Pienākumu apraksts 
 4

     1.3. Paveiktā darba apraksts 
 5

2. IZMANTOJAMO TEHNISKO LĪDZEKĻU APRAKSTS 
6

     2.1. Izmantojamās datortehnikas apraksts 
 6

     2.2. Izmantojamās biroja tehnikas apraksts 
 7

     2.3. Izmantojamā datortīkla apraksts 
 8

3. IZMANTOJAMĀS PROGRAMMATŪRAS APRAKSTS 
7

     3.1. Operētājsistēmas 
 7

     3.2. Dokumentu apstrādes programmas 
 7

            3.2.1. Teksta redaktori 
8

            3.2.2. Grafiskie redaktori 
8

     3.3. Diagnostikas programmas 
 9

     3.4. Programmatūras izstrādāšanas un uzturēšanas sistēmas 
 9

4. ORGANIZĀCIJAS INFORMĀCIJAS PAMATPLŪSMU ANALĪZE 
 10

5. IESPĒJAMAIS KVALIFIKĀCIJAS DARBA UZDEVUMS 
 11

    SECINĀJUMI 
12

    IZMANTOTIE AVOTI 
13
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