Kuldīgas Tehnoloģiju un tūrisma tehnikuma rakstu darbu izstrāde un noformēšana

Katrā projekta darbā jābūt šādām daļām:

· Titullapa

· Projekta pieteikums

· Satura rādītājs

· Ievads (bez cita īpaša nosaukuma)

· Satura izklāsts (teorētiskais un praktiskais)

· Secinājumi

· Izmantotā literatūra

· Pielikumi (ja ir)

Darba apjoms 15 – 25 lappuses. Pielikumi neietilpst kopējā apjomā.

Tehniskais noformējums:

· Darbs jāraksta uz lapas vienas puses.

· Lieto standarta A4 formāta lapas.

· No kreisās puses jāatstāj 3 cm plata mala, no labās puses – 1 cm, no augšējās un apakšējās malas – 2 cm.

· Darbam jābūt uzrakstītam pareizā literārā valodā, datorsalikumā (Time New Roman).

· Lappuses darbā jānumurē, uz titullapas numuru neliek.

· Lappušu numuri jāliek lapas apakšā centrā vai labajā malā.

· Burtu lielums 12 punkti. Atstarpe starp rindām 1.5 rindas.

· Apakšvirsrakstu lielums 16 punkti. Nodaļu virsrakstiem – 20 punkti.

· Virsrakstu beigās punktu neliek.

· Starp lielo virsrakstu un tekstu (vai apakštekstu) jālieto divu pamatteksta rindu intervāls.

· Jaunā lappusē jāsāk visas darba galvenās daļas, bet nodaļas un apakšnodaļas turpina rakstīt jau aizsāktā lappusē. Lappusi nevar beigt tikai ar virsrakstu. Tādā gadījumā to sāk jaunā lappusē.

· Attēliem numuru un nosaukumu raksta zem attēla, centrā. Tabulām numuru raksta virs tās, labajā stūrī. Tabulas nosaukumu raksta ar lielo burtu un centrē virs tabulas.

· Fotogrāfijas ir oriģinālattēli, tāpēc iekavās jāpieraksta tās autors un nosaukums.

· Ja darbā lietoti saīsinājumi, simboli un speciāli termini, tad darba beigās ir jāievieto saīsinājumu saraksts ar paskaidrojumiem alfabēta secībā.

Titullapā jānorāda:

· Skolas nosaukums.

· Projekta darba nosaukums.

· Darba autora vārds, uzvārds, grupa, specialitāte.

· Projekta darba vadītājs (konsultants).

· Darba izpildes vieta un gads (lapas apakšā).

Projekta pieteikums:

PIEMĒRS

Moto: Kas būtu mūsu bankas bez naudas? 

(K.Zālītis)

Tēma: Rokas instrumenti.

Izpildes laiks: 24.01.2010. -.15.04.2010.

Mans mērķis:

1. gūt vairāk zināšanas

2. rast iespēju jauniešiem iepazīties ar rokas instrumentiem – ēvelēm

3. iepazīstināt citus audzēkņus ar informāciju

Šajā nolūkā esmu:

1. ieguvis nedaudz zināšanu

2. apkopojis dažādus materiālus

3. lieti noderēja mācību stundas, kur guvu izskaidrojumu saviem jautājumiem

Strādājot pie projekta, nonāku pie atziņām un noteiktiem izteikumiem, kurus publiskoju:

· būtu labi, ja no mana projekta citi iemācītos kaut nedaudz par ēvelēm.

Strādājot pie projekta, ieguvu personīgi:

1. zināšanas

2. mācījos atrast galveno domu

3. mācījos atrast nepieciešamo informāciju

Savu projekta prezentāciju gribu beigt ar atziņu:

· Kas pazīs kokus un mācēs strādāt ar ēvelēm, tas mācēs uztaisīt arī mēbeles.

Nododu savu darbu vērtējumam:

Konsultants:

-------------------------------------------------------------------------------------------------

Satura rādītājs:

· Satura rādītāju ievieto tūlīt pēc  titullapas, kā 2. darba lapu.

· Virsraksts “Saturs”.

· Visiem virsrakstiem jābūt tieši tādiem, kā tas rakstīts darba tekstā.

· Visas darba saturā izklāstītās nodaļas vai apakšnodaļas ir jānumurē (numura nav Ievadam, izmantotai literatūrai un pielikumiem).

Ievads:
· Ievadā pamato temata izvēli un aktualitāti. Norāda, ko jaunu izzina, pamato šajā darbā.

· Izvirza darba mērķi un/vai uzdevumus.

· Ievada apjoms līdz 2 lappusēm.

Satura izklāsts:
· Projekta darba pamatdaļās ietverts ievadā izvirzīto jautājumu, problēmu un uzdevumu risinājums.

· Nodaļu galvenais saturs ir pašā audzēkņa savāktie fakti, novērojumi, pētījumi, to analīze, spriedumi, secinājumi.

· Izmantojamas tabulas, shēmas, diagrammas, var būt iekļautas ilustrācijas, fotogrāfijas, kartes u.c. labi pārskatāmi materiāli. Šiem materiāliem jābūt ar nosaukumiem un tie ir jānumurē.

· Apjomīgus materiālus ieteicams ievietot darba pielikumā. Tekstā ir jābūt norādēm uz attiecīgajiem pielikuma elementiem.

· Citātus jānoformē atbilstoši prasībām (jāliek pēdiņās, precīzi norakstot tekstu, norādot avotu.

· Var lietot pārstāstu, bet arī norādot avotu.

· Jābūt pareizi noformētām bibliogrāfiskām atsaucēm – iekavās aiz citāta vai pārstāsta teksta, norādot izmantotā literatūras avota numuru un lappusi.

· Secinājumi:
· Secinājumos atspoguļo pētāmā darbā iegūtās teorētiskās un praktiskās atziņas.

· Secinājumus var numurēt, katru rakstot jaunā rindkopā vai izteikt literārā apcerējumā.

Izmantotās literatūras un avotu saraksts:
· Sarakstu veido saskaņā ar Latvijas valsts standartu prasībām.

· Veidojot izmantotās literatūras sarakstu, visi avoti jāsakārto alfabēta secībā pēc autora uzvārda pirmā burta. Ja nav autora, tad pēc izdevuma nosaukuma pirmā vārda pirmā burta.

· Ja izmantotas dažādu avotu grupas, tās jāsakārto šādi:

1. Norādāmi dokumenti(likumi, valdības lēmumi)

2. Izdevumi pēc latīņu alfabēta, nešķirojot pēc valodām.

3. www resursi.

4. Numerācija ir kopīga

5. Katrā grupā literatūra norādāma alfabēta secībā.

PIEMĒRI literatūras avotu pierakstam:

Ja izmanto autora uzrakstītu grāmatu:

Uzvārds, vārda iniciālis. Grāmatas nosaukums. Izdevniecība, izdošanas gads. Kopējais lappušu skaits. ISBN numurs:

Baltakmens, R. Latvietis un viņa zirgs. Rīga: Valters un Rapa, 2000. 282 lpp. ISBN 9984-59-540-4

Ja grāmatai netiek uzrādīts autors, tad bibliogrāfisko norādi veido pēc izdevuma nosaukuma:

Lielā ilustrētā enciklopēdija. Rīga: Zvaigzne ABC, 1996. 660 lpp. ISBN 9984-04-190-5

Ja par izdevumu atbildīgs redaktors vai sastādītājs, tad šos apzīmējumus īsina (red. vai sast.) un norāda apaļajās iekavās aiz vārda iniciāļa:

Grants, G. (sast.) Latvijas selekcionāru ziedi. Rīga: Jumava, 1999. 159 lpp. ISBN 9984-05-201-X

Ja grāmatai ir divi vai trīs autori, tad raksta visus autorus tādā secībā, kādā tie minēti izdevuma titullapā, starp autoriem liekot komatu:

Nagle, E., Gribuste, R. Bioloģija 9.klasei. Rīga: Lielvārds, 2003. 192 lpp. ISBN 9984-11-072-9

Ja grāmatai ir vairāk nekā 3 autori, norādi veido pēc nosaukuma un uzrāda pirmos 3 autorus un pārējos aizstāj ar frāzes saīsinājumu “u.c.”:

Siguldas novadmācība. I.Berga, E.Ceske, I.Čekstere u.c. Rīga: Preses nams, 2002. 186 lpp. ISBN 9984-19-250-4

Raksts krājumā – Autora uzvārds, vārda iniciālis. Raksta nosaukums. No: Grāmatas nosaukums. Izdošanas vieta: Izdevniecība, izdošanas gads, raksta ietverošās lappuses. Standartnumurs:

Martinsone, K. Adekvāts pašvērtējums-optimālas pašizjūtas un savas identitātes apzināšanās garants. No: Personības pašizjūta un identitāte. Rīga: Mācību apgāds NT, 1998, 27.-29.lpp.ISBN 9984-617-47-5

Raksts žurnālā: Autora uzvārds, vārda iniciālis. Raksta nosaukums. Izdevuma nosaukums, Sējums (numurs), gads, raksta ietverošās lappuses. Standartnumurs:

Kuzmanis, J. Dzīvās dabas monstri. Terra, septembris/oktobris. 2005, 14.-15.lpp.ISSN 1407-7191

Raksts laikrakstā. Autora uzvārds, vārda iniciālis. Raksta nosaukums. Izdevuma nosaukums. Numurs, gads, raksta ietverošās lappuses. Standartnumurs:

Zālīte, Z. Eitanāzija. Palīdzība vai slepkavība? Diena, Nr.250, 2005, 1.oktobris, 3.lpp.ISSN 1407-1290

Materiāli no interneta. Autora  uzvārds, vārda iniciālis. Publikācijas nosaukums. Kvadrātiekavās norāde par elektroniskā resursa veidu. Kvadrātiekavās datums, kad internetresurss skatīts. Piezīme par publikācijas pieeju internetā:

Latvijas augi un sēnes [tiešsaiste]. [Skatīts 01.02.2010]. Pieejams: http://latvijas.daba.lv/augi_senes/
Pielikumi:
· Pielikumi tiek numurēti.

· Pielikuma lappuses numurē atsevišķi. (Pielikums Nr.1 ir 1.lappuse utt).

· Katrai pielikuma vienībai ir jābūt nosaukumam.

· Pielikumā var būt dokumenti (to kopijas), darbā analizētā materiāla pārskata shēmas un tabulas, fotogrāfijas, zīmējumi, kartes rasējumi, aptaujas u.c. materiāli.

Atsauces:
· Piem., “citāts” (2, 27) – pirmais cipars norāda uz avota numuru literatūras sarakstā, aiz komata norāda lappusi.

· Atsauces jāveido tad, ja tekstā iekļauts citāts, tekstā dots cita autora skaitliskais materiāls, tabulas, attēli, formulas, izklāstīti kādas personas uzskati vai teiktais.

