mnatnisko darbu strukturésana u
noformesana




Biologijas fakultate izstradatie darbi

Biologijas fakultaté izstradato p&tniecisko
darbu — prakses, kursa, bakalaura un
magistra darbu standarts:

\\Priede\grozs\Studiju_celvezi\
Darbu_standarts\Darbu_standarts 2014.doc



Kursa darba struktura

Titullapa
Kopsavilkums
levads

Literaturas apskats
Materiali un metodes
Rezultati

Diskusija



Kursa darba struktura

ecinajumi
ateicibas
iteratuiras saraksts
lelikumi




Numeracija

Literaturas apskata, materiala un metozu,
rezultatu un diskusijas nodalas numure.

Tam var but apaksSnodalas, kas art tiek
numuretas

Citas nodalas sikak dalitas netiek un netiek ar1
numuretas



Numeracija

 Numuréti tiek art atteli, tabulas un pielikumi

e Uz katru darba 1etverto attelu, tabulu vai
pielikumu teksta jabut vismaz vienai
atsaucel



Darba noformeésana

Parasti1 darbs tiek sagatavots un noformeéts
kada no teksta redaktoriem, visbiezak
Microsoft Word val Open Office Writer.

Apjomigu darbu gadijuma noformejot ir
jaievero noteikta sist€éma, lai

atr1 veiktu noformejuma korekcijas
automatiski varetu veidot satura, attelu, tabulu
raditajus

varetu automatiski veidot indeksus



Rastzimju noforméSana

e Taustinu kombinacijas = ===

e Home - Font

Font: Font style: Size:
|Ti|‘|‘|ES Mew Roman |RE|;|L|I-.=||' 12

Symbol -] g -
Tahoma 9

Tempus Sans ITC 10

Times | 11 .

Font colar: Linderline style:

| Automatic

Effects

[ Strikethrough [ shadow [ Small caps
[ Double strikethrough [ Outine [ Al caps
[ Superscript [ Emboss [ Hidden
[ Subscript [ Engrave

Preview

j | (none) ﬂ | J

Times New Foman

This is a TrueType font. This font will be used on both printer and screen

Set As Default |

| oK | Cancel




Rindkopu noforméSana

» Lineals (Ruler)

e Taustinu kombinacijas

 Home - Paragraph

= 2T

111
e
l

LTS
n¥

t=. | By -

Indents and Spacing l Line and Page Breaks l
General
Alignment; Left j

Qutline level: |3:|:-_: Text -

Indentation

2%

Left: 0 cm 3: Special: By:
Right: Iﬂ (none) j | il

| Mirror indents

Spacing

Before: 0 pt 3:

Line spacing:

At

After: 0 pt 3: Single -

[ Don't add space between paragraphs of the same style

Preview

=

|

K
vl vl

|

Tabs... Set As Default | K |

Cancel




Citi1 rindkopu noformé&jumi

ullets and numbering
Orders and Shad|ng Bullets ~ Numbering M

Shading Borders




Stila (Style) jedziens

Stils ir uz veselu rindkopu (Paragraph style)
vai uz atseviSkam rakstzimém (Character
style) attiecinams noform&jumu komplekts.



Stila noformé€juma maina

Styles - X

Y

Clear all —

ome -> Styles "

No Spacing
AaBbCcl | AaBbCcI AaBb( AaBbCi . && .
Heading 1

Heading 2
Title

Subtitle

TMormal |7 Mo Spaci.. Headingl Heading2 | Change
T | Styles =
F ]

Styles

Subtle Emphasis
Emphasis

Intense Emphasis

Strong

Ouote

[w] Show Preview
[] Disable Linked Styles




Stilu pieskirSana

e Ar riku rindas palidzibu
» Darba josla
 Ar taustinu kombinacijam (Shortcut keys)



Rindkopu un rakstzimju stili

Veidojot jaunu stilu (New Style) var izveleties
stila veidu
paragraph — attiecinams uz veselam rindkopam

character — attiecinams uz atseviskam
rakstzimeém

linked — attiecinams uz rindkopam vai
rakstzimem



Bazes stils

Veidojot jaunu stilu par pamatu izmanto kadu
esosu stilu.

Tas nozime, ka jaunajam stilam tiek pieskirti
Vvisi iepriekse;a stila format&jumi.

Visbiezak ka bazes stilu izmanto stilu normal
(parasts latvieSu versija)

Mainot bazes stila noform&jumu attiecigi
mainas ar to saistitie stili.



Virsraksti

Virsrakstiem veélams 1izmantot jau eksistéjosus
stilus Heading 1, Heading 2 utt.

Attiecigi pirma Iimena virsrakstiem Heading 1,
otra Itmena virsrakstiem Heading 2 utt.

Var veidot savus stilus, taCu tad obligati
jaizmanto rindkopas format&jums Level 1,

L evel 2 utt.



Rakstzimju stil1

e Pieskirami atseviskam rakstzimém

* Veidojot, pieejami tikal rakstzimju
formatejumi



Satura raditajs

> S Add Text -
ferences -> Table of contents E 3 Update Table

Table of
2ix] Contents -
2l x
- - Table of Contents
Index  Table of Contents | Table of Figures | Table of Authorities |
Print Preview Web Preview
Heading 1 ... 1 i’ Heading 1 i’
Heading 2 . 3 Heading 2
Heading 3 ... 3 Heading 3
Ad Ad
v Show page numbers ¥ Use hyperlinks instead of page numbers
v Right align page numbers
Tab leader: |...... =
General
Formats: IFrnm template j
Show levels: |3 5‘
Options... |  Modify... |




Satura radita;s

Var i1zveidot tikal, ja virsrakstiem izmantoti
virsrakstu still.

Satura raditaju var noformé€t mainot stilus
TOC 1, TOC 2 utt.



Virsrakstu numeracija

» Home — Multilevel lists
» Lai mainitu noform&umu — Define New
Multilevel list

» Katram ltmenim var piesaistit atbilstoso
stilu (parasti Heading 1, Heading 2 un
Heading 3) un mainit noforme&jumu



Virsrakstu numeracija

Ja konkréetu virsrakstu nevelas numureét, tad
izveélas Home — Multilevel lists — None



Attelu 1evietoSana

e |nsert — Picture — From file

attélus var ievietot ties1 vai tikai atsauci uz attélu
(Link to file)

e |Insert — Text box val Frame

Iezimeto tekstu, tabulas vai att€lus 1etver ramai,
kas 1zvietojams jebkura dokumenta vieta.



Attelu, tabulu saraksti

e Ja att€lu vai tabulu virsrakstiem pieskirts
noteikts stils, tad var automatiski veidot to
sarakstus

» References — Insert Table of figures

» Poga Options lauj piesaistit sarakstam
noteiktu stilu.



Attelu, tabulu numeracija
Insert — Quick parts — Fields 5| Quick Parts =
Funkcija SEQ

Norada 1dendifikatoru, pieméram, “att” un
apakskomandu (Switch) /n

Piemers: SEQ att /n
Pirmaja reize tas dos skaitli 1, bet nakamaja — 2

Funkciju var atsvaidzinat, iezimejot un nospiezot
taustinu F9



Atsauce uz attélu

Att€la numuru var 1ezimet un to piesaistit noradel
— Insert — Bookmark

— Jeraksta konkretajam attelam specifisku identifikatoru
Atsauces vieta 1evieto funkciju REF (Insert —
Quick parts — Fields)

Izvelas atbilstoSo noradi (Bookmark)

Ja attelu numeracija mainisies, mainisies arl
atsauce



Indekseésana

» Ja velas veidot indeksus, indeks€jamie vardi
jaatzime
— 1ez1me vardu
— References — Mark Entry

— korige indeksa ietveramo vardu, ja
nepiecieSams (parasti raksta nominativa)

— figuriekavas 1etverto noradi var ar1 parkopét un
1erakstit jaunu vardu



Indeksu saraksts

e References — Insert index

e Korigé noformé&jumu, izvélas kolonu skaitu
un ievieto

 Ja termins ieprieks atziméts vairakkart, pie
ta tiks paraditi vairaki lappusu numuri



Uzdevums

lede\grozs\datorlietas\datormaciba\
zdevums_08.doc




