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Rakstu darbu noforméSanas kartiba

Kartiba nosaka rakstu darbu noforméSanu Jekabpils Agrobiznesa koledza. Daziem darbu
veidiem (prakses dienasgramata, kursa darbs, kvalifikacijas darbs u.c.) var tikt noteiktas papildus
prasibas attieciba uz darba struktiiru, saturu un izstradaSanu. Tie atrunati atbilstosajos koledzas
normativajos aktos (Kvalifikacijas prakses vadlinijas, Kursa darbu noforméSanas noteikumi,
Kvalifikacijas darbu noformésanas noteikumi).

1. Ieteicama darba struktiira
1.1. Titullapa (1.pielikums).
1.2. Satura raditajs ar lappusu noradém (2.pielikums).
1.3. Attelu raditajs ar lappusu noradém (3.pielikums).
1.4. Tabulu raditajs ar lappusu noradém (4.pielikums).
1.5. Darba lietoto saisinajumu saraksts (5.pielikums).

1.6. Ievads (1 — 2 Ipp.): ietver darba mérka formul€jumu, t€mas aktualitati. Izteikts visa darba
saturs.

1.7. Darba satura izklasts, sadalits nodalas un apakSnodalas.
1.8. Secinajumi (katru secinajumu sak jauna rindkopa un numuré).
1.9. Priekslikumi (katru priekslikumu sak jauna rindkopa un numurg).
1.10. Izmantotas informacijas avotu saraksts (6.pielikums).
1.11. Pielikumi.

2. Darba noformésana

2.1. Brivas malas no lapas augsSas, labas malas, lapas apakSmalas 2 cm un no lapas
kreisas malas 3 cm. Galvene, kajene 1,2 cm.
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2.2. Lapas formats — A4.

2.3. Teksts Iidzinats pie labas un kreisas piemales. Burtu lielums 12 pt (fonti — Times
New Roman), fontu stils — Parasts. Teksta dalas 1pasam izc€lumam var izmantot fontu stilu —
Treknrakstu un Sliprakstu. Atstarpe starp rindam 1,5 rindas (Line spacing 1,5 lines).
Rindkopas atkapi veido 5 burtu vietas vai 1,25 - 1,27 cm no dokumenta darba laukuma kreisas
puses.

2.4. Nodalas virsrakstu novieto lappuses centra, rakstot ar lielajiem burtiem. Burtu
lielums 14 pt TREKNRAKSTA. Tos numuré ar arabu cipariem (1., 2., utt.). Atstarpe péc
virsraksta lidz tekstam 12 pt. Ja nodalas teksts beidzas nepilna lappus€, jaunu nodalu var
rakstit nakamaja lappusg, ieprieks€jas nodalas beigas atzim€jot ar nodalas beigu zimi rindas
vidii. Pieméram:

vai

kksk

2.5. Nenumuré virsrakstus: saturs, att€lu saraksts, tabulu saraksts, darba lietoto
saisindjumu saraksts, ievads, secinajumi, priekSlikumi un izmantoto informacijas avotu
saraksts. Virsrakstu beigas punktu neliek. Pargjais noform&ums tads pats ka nodalu
virsrakstiem.

2.6. Apaksnodalu virsrakstu novieto lappuses centra, raksta ar mazajiem burtiem. Burtu
lielums 14 pt Treknraksta. Numur€ ar arabu cipariem, numura ietverot nodalas un attiecigas
apakSnodalas numurus (1.1., 1.2., vai 2.1., 2.2., utt.). Atstarpe pirms virsraksta 12 pt, pec
virsraksta 6 pt.

2.7. Lappuses numuré ar arabu cipariem, novietojot numuru lapas apak$jas malas
centra. Numura lielums 12 pt. Kopg&ja lappusu skaita ieskaita visas darba lapas (bez
pielikumiem), bet lappuSu numeraciju uzsak ar nakamo lapu aiz satura raditaja.

2.8. Tabulam un attéliem jabiit ar nosaukumu un numuru, noraditu izcelsmes avotu.
Tabulas, att€lus un formulas numuré visa darba vienoti. Tabulas un attéli janovieto lapas
centra.

2.9. Tabulas numuru novieto virs tabulas labaja pus€, bet tabulas nosaukumu - lappuses
centra virs tabulas. Burtu lielums — 12 pt, stils — Parasts, gan tabulas numuram, gan
virsrakstam. Atstarpe pirms un p&c virsraksta 6 pt. Katrai tabulai norada datu iegtiSanas avotu.
Avota noradi veido ka atsauci.

10. Atteliem numuru un nosaukumu novieto lappuses centra zem att€la. Burtu
lielums — 12 pt, stils — Parasts, atstarpe pirms un péc 6 pt.

2.11. Aiz tabulas vai att€la nosaukuma norada atsauci uz izcelsmes avotu (izmantoto
informacijas avotu). Kvadratiekavas ieraksta informacijas avota kartas numuru no izmantotas
informacijas avotu saraksta vai, ja tabula satur darba autora/autores aprékinus, tad lapas
apakspusé (izmantojot veres) uzraksta, ka tabulas dati ir autora/autores apréekini, vai ja tas ir
att€ls, tad autora/autores veidots attels.

2.12. Atsauce uz izmantotas informacijas avotu ir 1sa norades forma, kas lauj konstatet,
no kada informacijas avota npemta informacija vai citats, ka arT noteikt ta atraSanas vietu
(lappusi) Saja avota. Citatu ietver pédinas, domu atstastijumu neietver pedinas.

2.13. Darba teksta izmantoto informacijas avotu norada kvadratiekavas, aiz komata
noradot lappuses numuru, pieméram, [1.,47.].

2.14. Tabulas noform&juma paraugs un ieteikumi datu izvietoSanai tabulas:



1.tabula

Pamatlidzeklu atlikusas vertibas izmainas
no 2008.gada Iidz 2010.gadam SIA ,,ABC”"

Pamat- uz uz uz Vertibas izmainas
lidzeklu | 31.12.2008. | 31.12.2009. | 31.12.2010. 2010. gadu
grupa (LVL) (LVL) (LVL) salidzinot ar
2008.gadu (LVL)
I 1858 2306 3368 1516
11 614 215 397 =217
111 590 1708 1585 -995
v 7566 8487 8656 1091

2.15. Skaitliskos datus tabulas §tina novieto pie labas malas. Cita formata datus tabulas
Stinas novieto pie kreisas malas un neaizpilditas vietas minimiz€ - samazinot tabulas izmerus.

2.16. Rakstzimju lielums tabulas ka pamatteksta.

2.17. Tabulu lapa izvieto lasami teksta lasiSanas virziena vai arl pagriezot darbu par
90° pulkstena raditaju kustibas virziena.

2.18. Attelus ievieto darba iesp&jami tuvu péc norades uz tiem teksta.

2.19. Attelus izvieto ta, lai tie biitu €rti parskatami un lasami teksta lasiSanas virziena
vai ari pagriezot darbu par 90° pulkstena raditaju kustibas virziena.

2.20. Attelus numurg ar arabu cipariem visa darba vienoti. Teksta obligati ietver noradi
uz att€lu (norada att€la numuru).

2.21. Atte€la noformesanas paraugs:

1.attels. Tintes printeris B-310N ?
2.23. Attela fonu ietongjumus nelieto.
2.24. Attelu veido saturiski saprotamu melnbaltaja krasu tongjuma (Grayscale).
2.25. Attela (shémas) liniju biezums — % pt.
2.26. Rakstzimju lielums 12 pt.

2.27. Pie att€la nosaukuma raksta atsauci (autora veidots, vai nemts no informacijas
avotiem).

! Autora apréekini, izmantojot SIA ,,ABC” bilanci
* Epson printeri ar auksto tinti http:/tehnika.delfi.lv



2.28. Formulu noformé&juma paraugs:
Formula [3., 15.]

Ri
Kap=—, kur
P Ka

Kap krajumu aprites atrums
Ri  pardotas produkcijas razoSanas izmaksas (latos)
Ka  krajumu vidgjais atlikums (latos)

3. Izmantotas informacijas avotu saraksta noforméSana

3.1. Atbilstosi darba saturam informacijas avotus v€lams izmantot ne vecakus par
4 gadiem. Darba vaditajs nosaka informacijas avotu atbilstibu darba saturam.

3.2. Informacijas avotu saraksta ietilpst: normativo aktu, gramatu, periodisko izdevumu,
konferenc¢u materialu, publikaciju, Internet resursu u.c. apraksts (noteikta seciba sniegts zinu
kopums to raksturoSanai un identifikacijai). Informacijas avotu apraksta piemeérus skatit
pielikuma.

3.3. Gramatu saraksta ievieto visus izmantotos darbus, aprakstot tos taja valoda, kada
tie sarakstiti. Sarakstu veido alfabéta seciba, vadoties péc darba autora uzvarda un darba
nosaukuma.

3.4. Ka Internet avots tiek uzradita pilna adrese, kura informacija atrodama un
apmekl&juma datums formata: dd.mm.gggg. Lejupielad€jot Interneta iegtitos autoru darbus
(doc, pdf u.c.) — informacijas avotu saraksta tos fikse ka atbilstoSus autoru darbus (gramatas,
referatus, bakalaura darbus u.c.).

3.5. Konferencu materialu pieraksts: Publikacijas nosaukums, konferences
nosaukums: zinatniska (starptautiska) konference, vieta, kur konference notika, datums.
Referatu materiali (t€zes)/ Kolektivais autors. — IzdoSanas vieta: izdevnieciba, gads — Ipp.

4. Satura, att€lu un tabulu raditaja noformesana

4.1. Satura raditaja nodalu nosaukumus noformée ar lielajiem burtiem. ApakSnodalam —
pirmais burts liels, pargjie mazie. Burtu lielums 12 pt. Starprindu intervals 1,5 rindas (sk.
2.pielikumu).

4.2. Attelu un tabulu raditajus ievieto atseviskas lapas. Att€lu un tabulu nosaukumus
raksta ar mazajiem burtiem. Burtu lielums 12 pt. Starprindu intervals 1,5 rindas (sk. 3. un
4.pielikumu).

5. Darba saglabasana un parsiitiSana

5.1. Datnes un mapes nosaukuma atlauts izmantot tikai latipu burtus un arabu ciparus un
ka atdalitaju drikst izmantot apaksSsvitru un atstarpi (nedrikst izmantot burtus ar mikstinajuma
zimém, garumzimém, punktus utt.). Datnes vai mapes nosaukums sakas ar autora uzvardu un
vardu, piem., Kalnins Janis Darba nosaukums. Darba nosaukumu var saisinat (saisinajumos
neizmanto pieturas zimes — punktus, komatus).

5.2. Veicot izmainas esoSa datng, to katru reizi saglaba ar nakamo versijas numuru,
datnes nosaukumam beigas pievienojot ciparu pieaugosa seciba. Piem., Kalnins Janis Darba
nosaukums?.

5.3. Ja autora darbs sastav no vairakam datném, tad datnes apvieno viena mapé ar
kop&ju nosaukumu (sk. 5.1. punktu). Mapi arhivé ar tadu pasu nosaukumu un nosiita
adresatam (pedagogam).



5.4. Gadijumos, kad datnes vai mapes identific€Sanas mérkis ir ta izveidoSanas datums —
datnes nosaukumu sak ar datuma pierakstu ggggmmdd — gads, ménesis, datums. Piem&ram,
20110418 Datnes nosaukums. (Parasti tas ir veidojot datu arhivus, pieméram, fotografijas —
20110213 Brauciens uz Lido kalnu).

5.5. Nosiitot darbu ka pielikumu e-pasta, pasta téma (subject) norada uzvardu, vardu,
kursu un darba nosaukumu. Vestules teksta var ieklaut savus komentarus vai jautajumus.

L.Rakova 65231726
laura.rakova@jak.lv

Kartiba stajas speka ar 17.05.2011.



PIELIKUMI



1.pielikums
Patstavigo darbu noformé&Sanas titullapas paraugs

JEKABPILS AGROBIZNESA KOLEDZA (18 pt; Bold)
DATORSISTEMAS (izglitibas/ stud.progr.nosauk.18 pt)

Vards Uzvards (18 pt)

Teémas nosaukums sy soi)

Patstavigais darbs PriekSmeta nosaukums (16 pt)

Darba autors (12 pt) Vards Uzvards, kurss

(paraksts, datums)

Pedagogs Vards Uzvards

(paraksts, datums)

Jekabpils
2011 (16 pt)



2.pielikums

SATURS
AT TELT S AR AE ST e 3
A B LT S R A S e 4
B DS 5
1 DAL A T A T S &
1.1 Apakinodalas nosalliUiis 7
1.2, Apakinodalas nosaublUimns 7
1.3 Apakinodalas nosalliUiis 9
2 NODALAS MO AT TS 13
2.1 Apakdnodalas nosaullUinig 13
2.2, Apakdnodalas nosaubtUtils 14
2.3 Apakdnodalas nosaullUiiis 12
SECTRTATTMI 16
PRIEESLIE UM ..ot 17
PMANTOTO NFORMACITAS AVOTU SARAESTS 18

P L R L 13



[ N O T N A

. attEls
. attEls
. attEls
. attEls
. attEls

. attEls

CAtEla nosaukums
CAttEla nosaukums
CAttEla nosaukums
CAttEla nosaukums
CAttEla nosaukums

CAttEla nosaukiums

3.pielikums

ATTELU SARAKSTS



L e L N T

. tabula
. tabula
. tabula
. tabula
. tabula

. tabula

. Tabulas nosauliums
. Tabulas nosauliums
. Tabulas nosauliums
. Tabulas nosauliums
. Tabulas nosauliums

. Tabulas nosauloums

4.pielikums

TABULU SARAKSTS



S.pielikums

DARBA LIETOTO SAISINAJUMU SARAKSTS

Birka — viena vai vairakas rakstzimes, kas piekartotas datu kopai, lai to identific€tu un
sniegtu informaciju par kopu

Blogs — Internet zurnals jeb emuari (no anglu valodas: web log, blog) ir timekla
lietotne, ar kuru tiek veidoti, kartoti un paraditi regulari ieraksti viena Internet
majas lapa. Visbiezak ieraksti ir salikti apgriezta hronologiska seciba —
jaunakie ieraksti vispirms. Sada veida Internet majas lapa parasti ir pieejama
jebkuram lietotajam

CMS — (Content Management System) satura parvaldibas sist€éma

gab. — gabals (kopa ar skaitli)
S.g.— §a gada, §1 gada
t.i— tasir
TV — televizija

utt.— un ta talak



10.
11.

12.

13.

6.pielikums

IZMANTOTO INFORMACIJAS AVOTU SARAKSTS

Gada parskatu likums: LR likums: http://www.likumi.lv/doc.php?id=66461 (03.02.2010.)
Kases operaciju uzskaites noteikumi: MK noteikumi Nr.584:
http://www.likumi.lv/doc.php?1d=80346 (03.02.2010.)

Latvijas gramatvedibas standarts Nr.6 lenémumi:
http://www.fm.gov.lv/gramatvediba/lgs/Igs6.doc (03.02.2010.)

Apinis R. Gramatvedibas organizacija un gramatvedibas tiesu ekspertize. — Riga: SIA Biznesa
augstskola Turiba, 2000. — 117 Ipp.

Benze J. Finansu gramatvediba. — Riga: Auditorfirma Gramatvedis, 1998. — 322 Ipp.
Dzintare Z. Banku gramatvediba. — Riga: Biznesa augstskola Turiba, 1999. — 152 Ipp.
SAnymka M. Kontpons ¢unancoBoro u Oyxraiarepckoro ydera ¢pupmsl. — Pura: Merkdrijs
LAT, 167 ctp.

Larsen E.J. Modern Advanced Accounting. — USA: McGraw-Hill, 1991. — 984 p.

Diedzina S., Fridriksone M. Cukura cenu grib regulét valstiski, Dienas bizness. — Nr.8.
(14.01.2003.), 2.Ipp.

Podvinska N. Jaunumi PVN piemérosana, Bilance. — Nr.2.(2003.), 4.-6.1pp.

Leibus I. Pasvaldibu budzetu iepémumu struktiras analize Latvija un tas regionos, Lauku
attistibas iesp&jas un risinagjumi XXI gs.sakuma: Starptautiskas zinatniskas konferences
materiali, 2002.g.18.-19.aprilis, Jelgava, Latvija. — Jelgava: Latvijas Lauksaimniecibas
universitate, 2002.-389.- 397.1pp.

Komunalo pakalpojumu norékinu kartibas apraksts:

http://www.horizon.lv/lat/start/bazes funkcionalitate/nekustamo ipasumu_parvaldiba/komu
nalo_pakalpojumu_norekini/ (27.01.2010.)

Pamatdati par uzpémumu Jekabpils Gidens un kontaktinformacija:

http://company.lursoft.lv/jekabpils_udens (04.12.2009.)



