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Prakses darba noformēšana

Metodiski norādījumi Bioloģijas fakultātes studentiem

Norādījumi sagatavoti, lai veicinātu vienota standarta ievērošanu studentu prakses darba noformēšanā. Ieteikumi izmantojami arī, rakstot zinātniskus rakstus un kursa darbus.
PRAKSES DARBA DAĻAS

Titullapa

Titullapas augšā raksta pilnu iestādes nosaukumu (Latvijas Universitāte, Bioloģijas fakultāte). Lapas augšējā trešdaļā vidū lieliem burtiem rakstāms darba nosaukums, zem tā – darba veids (prakses darbs). Zemāk, labajā pusē rakstāmi darba autoru vārdi un uzvārdi. Pašā apakšā pa vidu – vieta, gads.

Saturs

IEVADS

Ievadā jāpamato, kāpēc pētījums veikts, minot dažus pamatfaktus, hipotēzes, no kā izriet pētītā problēma, tās aktualitāte. Ievadā parasti citē pārskata darbus, ne oriģinālos pētījumus. Ievadā skaidri jānosauc darba mērķi un uzdevumi. Maksimālais ievada apjoms ir 1–2 lappuses.

LITERATŪRAS APSKATS

Literatūras apskatā analizē visus svarīgākos līdz šim publicētos darbus par konkrēto problēmu, salīdzina dažādu autoru iegūtos rezultātus, secinājumus un hipotēzes. Šeit sniedz arī vispārīgu pētāmā reģiona raksturojumu. Citu autoru izteiktās domas parasti necitē tieši, bet gan atstāsta saviem vārdiem. Literatūras apskatu vēlams sadalīt nodaļās un apakšnodaļās, tomēr tas atkarīgs no tēmas plašuma.

METODika UN MATERIĀLi 

Šajā nodaļā detalizēti jāapraksta pētījumu vieta (teritorija), parauglaukumu un paraugu ievākšanas vietu izvēle un skaits, laika periods (jāmin konkrēti datumi), atkārtojumu skaits uzskaitei, paraugu ievākšanai vai eksperimentam, paraugu lielums, klimatiskie apstākļi pētījumu laikā un pirms tam, datu ievākšanas metodika, izmantotā aparatūra, aprīkojums, materiāli, noteicēji, datu apstrādes un analīzes metodes utt.

Izmantoto materiālu, metožu un datu ievākšanas raksturojumam jābūt tādam, lai pētījumu varētu atkārtot pats autors vai cits pētnieks, un iegūt salīdzināmus datus pat pēc vairākiem gadiem. Detalizēts metožu un materiāla ievākšanas apstākļu apraksts nepieciešams arī, lai novērtētu, vai iespējams objektīvs pētījuma rezultātu salīdzinājums ar citiem līdzīgiem pētījumiem, kā arī, lai novērtētu rezultātu ticamību un secinājumu pamatotību.

Pētījumu vietas (teritorijas) raksturojumā min tās nosaukumu, ģeogrāfisko novietojumu, arī rajonu, pagastu, meža zemēs – mežniecības nosaukumu, kvartālu un meža nogabalu numurus (minot gadu, kurā veikta mežierīcība). Šajā nodaļā jābūt kartei, kurā parādīts parauglaukumu (novērojumu veikšanas vietu) izvietojums, kā arī detalizētai shēmai par visiem parauglaukumiem (vietām), kurā parādītas to robežas atbilstoši dabiskiem orientieriem, paraugu ievākšanas vai uzskaišu veikšanas vietas (maršruti). Jānorāda, kā izvēlētas parauglaukumu, maršrutu, uzskaišu vai paraugu ievākšanas vietas – subjektīvi, vadoties no praktiskiem apsvērumiem, nejauši (randomizēti) vai pēc noteiktas sistēmas.

Šajā nodaļā sniedz konkrēto pētījumu vietu fizikāli ģeogrāfisko raksturojumu, norādot reljefa struktūras, ģeomorfoloģiskos procesus (augsnes erozija, upju krastu izskalošana), augstvērtīgus ģoloģiskos un ģeomorfoloģiskos veidojumus (alas, atsegumi), ūdenskrātuves un ūdensteces un citas šīs teritorijas īpatnības.

No klimatiskajiem (meteoroloģiskajiem) rādītājiem jāmin tie, kas var ietekmēt pētāmos objektus vai pašu materiāla ievākšanu.

Ja pētījumā izmantota plaši pazīstamas un standartizētas metodes, tad tās nav sīki jāapraksta, bet jādod atsauce uz avotu, kurā publicēts detalizēts metodes apraksts, obligāti norādot visas novirzes no standarta vai īpatnības metodes pielietošanā konkrētajā pētījumā.

Ekoloģiskos pētījumos parasti svarīgi ir arī dati par pētāmo objektu barības bāzi, plēsējiem vai citiem to populāciju ietekmējošiem faktoriem. Ja šādi dati ir pētījumā izmantoti, tad jāraksturo to iegūšanas metodes vai jānorāda avots.

Izmantotajai aparatūrai jānorāda izgatavotājfirma, modelis un svarīgākie parametri, jāraksturo citi materiāli, kas izmantoti paraugu ievākšanā vai eksperimentos. 

REZULTĀTI un analīze

Šajā nodaļā jāparāda un jāapkopo galvenie novērojumi un pētījuma rezultāti. Vislabāk tos apkopot tabulās un attēlos (diagrammās, grafikos, kartēs). Ja novērojumu datu un rezultātu ir daudz, tad šīs nodaļas tekstā ievieto tikai būtiskākos un rakstītā uztveršanai nepieciešamos, bet pārējos ievieto pielikumā.

Šajā nodaļā analizē pētījumos iegūtos rezultātus, salīdzina tos ar agrākajiem pētījumiem vai līdzīgiem pētījumiem Latvijā. Jānovērtē, kā iegūtie rezultāti atbilst izvirzītajam pētījuma mērķim un gaidītajam rezultātam, kā tie saskan ar citu autoru pētījumos iegūtajiem datiem vai izvirzītajām hipotēzēm. Jāmēģina izskaidrot konstatētās atšķirības pētījumu rezultātos un secinājumos. Jānovērtē rezultātu svarīgums attiecībā pret izvirzīto mērķi un salīdzinājumā ar agrāk veiktajiem pētījumiem. Šeit var arī citēt citus autorus, salīdzinot savus rezultātus ar viņu pētījumiem un norādot kā tie saskanēja. Var norādīt citu autoru hipotēzes, kas izskaidro novērotās likumsakarības, vai oponēt citiem pētniekiem utt.

Galvenais tomēr ir novērtēt iegūto rezultātu ticamību un nozīmi, kā arī trūkumus (metodikas nepilnības, nepietiekams materiāla apjoms vai citi apstākļi), kas neļāva pilnībā sasniegt mērķi vai neļauj izdarīt pārliecinošus secinājumus par noteiktām likumsakarībām. Jāformulē arī tālāko pētījumu mērķi un uzdevumi par konkrēto problēmu. Vēlams izvirzīt jaunas hipotēzes un izteikt apsvērumus, kā tās varētu pārbaudīt.

Ļoti svarīgi tekstā skaidri nodalīt pašu autoru iegūtos rezultātus, secinājumus un idejas no citu autoru domām. Atsaucoties uz citu autoru datiem un slēdzieniem, tos parasti izklāsta brīvā tekstā, necitējot tieši. Svarīgi nesagrozīt citu autoru izteiktās domas un dot atsauci uz literatūras avotu. Plašākā darbā šo nodaļu vēlams sadalīt apakšnodaļās.

SECINĀJUMI

Secinājumos pa punktiem izklāsta darba galvenos rezultātus. Secinājumu punktiem jābūt īsiem, lakoniskiem, izteiktiem 1–2 teikumos. Ja rezultātu un analīzes nodaļa sadalīta apakšnodaļās, tad parasti par katru no tām tiek noformulēts secinājums. Secinājumos nav jāraksta vispārzināmas patiesības un citāti no literatūras. Secinājumiem jāizriet tikai no jūsu darba.

PATEICĪBAs 

Pateicības jāraksta maksimāli īsas, nelietojot pārāk emocionālus izteicienus. Parasti pateicībās piemin tos, kas piedalījušies materiāla ievākšanā un rezultātu izvērtēšanā, bet nav darba līdzautori, kā arī tos, kas devuši būtisku ieguldījumu manuskripta zinātniskās kvalitātes uzlabošanā.

LITERATŪRA

Šeit norāda visu darbā izmantoto darbu – žurnālu rakstu, monogrāfiju, brošūru, arī nepublicēto, piemēram, diplomdarbu, sarakstu. Sarakstu sakārto pēc autoru uzvārdiem un darbu nosaukumiem. Ja sarakstā ir viena autora vairāki darbi, tad tos sakārto hronoloģiskā kārtībā. Kārtojot valoda netiek ņemta vērā, ja vien darbs nav rakstīts kirilicā, piemēram, krievu, bulgāru u.c. valodās. Tos sakārto atsevišķi. Literatūras sarakstu sāk ar darbiem, kas rakstīti izmantojot to pašu alfabētu (latīņu vai kirilicu), kāds lietots konkrētajā darbā.

Pēc autora uzvārda raksta iniciāļus, tad izdošanas gadu, raksta, monogrāfijas vai tās daļas nosaukumu, izdevuma nosaukumu (žurnāls, rakstu krājums, monogrāfija). Žurnālam norāda sējumu, pēc tā vēlams iekavās norādīt arī žurnāla numuru attiecīgajā gadā. Noteikti jānorāda žurnāla lappuses, ko aizņem citētais raksts. Pie lapaspuses apzīmējošajiem cipariem, kaut arī tie ir kārtas skaitļi, punktus neliek. Grāmatām norāda kopējo lapaspušu skaitu. 

Monogrāfijām un citām grāmatām pēc autora, izdošanas gada un nosaukuma raksta izdošanas pilsētu un izdevniecību. Ja grāmatai ir vairāki sējumi, tad norāda arī sējuma numuru. Beigās norāda grāmatas kopējo lapaspušu skaitu.

Rakstu krājumiem pēc autora un izdošanas gada seko raksta nosaukums, tad rakstu krājuma nosaukums (aiz tā iekavās norāda redaktorus), izdošanas vieta, izdevniecība un lappuses, kuras aizņem citētais raksts. 

Enciklopēdiju šķirkļiem min šķirkļa autoru, enciklopēdijas izdošanas gadu, šķirkļa nosaukumu, enciklopēdijas nosaukumu, sējumu, izdošanas pilsētu, izdevniecību un lappuses, kurā šķirklis atrodas.

Darbiem, kuriem nav autora, sākumā min darba nosaukumu.
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Literatūras sarakstā esošajiem darbiem visiem jābūt minētiem konkrētā darba tekstā un otrādi – visiem tekstā minētajiem darbiem ir jābūt literatūras sarakstā! 

PIELIKUMS

Gadījumos, ja attēlu vai tabulu ir ļoti daudz, vai arī tie ir ļoti apjomīgi, tad tos var likt darba beigās pielikumā, liekot pirms tā atsevišķu baltu lapu, kuras vidū lieliem burtiem rakstīts – PIELIKUMS. Tabulas un attēli pielikumā numurējami kā 1. pielikums, 2. pielikums utt.

DARBA NOFORMĒJUMS

TEKSTA RAKSTĪŠANA

Darba rakstīšanai jāsākas ar detalizēta plāna izstrādi, kas pamatojas uz rūpīgu literatūras un pētījumā iegūto rezultātu analīzi. Kolektīvos pētījumos parasti pieņemts darbus rakstīt daudzskaitļa pirmajā personā vai, izmantojot ciešamās kārtas divdabi. Jācenšas skaidri, precīzi un nepārprotami izteikt savas domas, izvairoties no gariem teikumiem. 

Teikumus un darba nodaļas jāsaista loģiskā secībā, atgādinot iepriekš minētos faktus un slēdzienus, lai lasītājam nebūtu jāatgriežas pie iepriekšējā teksta. Izsakot kādu apgalvojumu, slēdzienu, tas jāpamato – vai nu atsaucoties uz literatūru, vai sava pētījuma rezultātiem. 

Vienmēr skaidri jānodala pierādīti, droši konstatēti fakti vai likumsakarības no pieņēmumiem, prognozēm, hipotēzēm. Būtiska ir atsauce uz statistisko pārbaužu rezultātiem. 

Jākoncentrējas uz galveno, neanalizējot papildus vai nejauši ievāktos datus, kas neattiecas uz rakstā vai attiecīgajā nodaļā aplūkojamo problēmu.

Teksts jāraksta tā, lai visur būtu iespējams atšķirt pašu autoru domas un iegūtos datus no citu autoru izteiktajām idejām un iegūtajiem rezultātiem. 

TEKSTA NOFORMĒŠANA

SATURS, kuru ievieto darba sākumā, aiz titullapas, IEVADS, Literatūras apskats, METODIKA UN MATERIĀLI, REZULTĀTI, rezultātu analīze, kā arī SECINĀJUMI, PATEICĪBAS un izmantotās literatūras saraksts (LITERATŪRA) sākami jaunā lapaspusē. Nodaļu nosaukumi jānovieto lappuses augšdaļas vidū. Aiz nodaļu un apakšnodaļu nosaukumiem punktu nekad neliek.
Visām darba lapām jābūt numurētām. Numerāciju sāk no titullapas, bet uz tās lappuses numuru neraksta. Tekstu vienmēr raksta tikai vienā lapas pusē. No lappuses augšas un apakšas jāatstāj balta josla 2.5 cm platumā, no kreisās malas – vismaz 3.0 cm platumā, no labās malas – 2.5 cm platumā. Skaitļi 1 līdz 9 tekstā jāraksta vārdiem.

Pēc darba uzrakstīšanas jāveic tā daudzkārtēja rūpīga pārlasīšana, labojot stila, pareizrakstības un citas kļūdas, pilnveidojot tekstu. 

Zinātniskie nosaukumi

Sugu un sistemātisko grupu nosaukumiem, pieminot pirmo reizi, raksta latvisko nosaukumu (ja tāds ir), kā arī zinātnisko sugas nosaukumu latīniski.

Ja to neprasa darba tēmas specifika, piemēram, ja darbs nav veltīts sistemātikas problēmām, tad autoru pie zinātniskā nosaukuma var neminēt. Ja tomēr autoru raksta, tad tikai pirmo reizi sugu pieminot. 

Tālākajā tekstā vēlams pāriet uz nosaukumiem tikai latviski vai latīniski. Pie tam, ja tiek lietots zinātniskais nosaukums, tad ģints nosaukumu saīsina (pirmo reizi sugu pieminot, tas jāraksta). Tabulās un attēlos vēlams izmantot sugu latīniskos nosaukumus.

CITĒŠANA

Atsaucieties uz kāda autora teikto, nav jācitē teiktais, bet gan īsi jāatstāsta (gan nekādā veidā neizmainot jēgu). Atsaucoties uz literatūru, var lietot sekojošas izteiksmes formas: “J. Sloka (1956) raksta, ka raudas Latvijas ūdeņos parasti sasniedz 30 cm garumu un ap 200–300 g svaru.”. To pašu domu var izteikt arī citādi: “Raudas Latvijas ūdeņos sasniedz ap 30 cm garumu un 200–300 g svaru (Sloka 1956).”.

Pirmajā gadījumā pirms autora, kura uzvārds rakstīts ārpus iekavām, jābūt iniciālim.

Pie autora uzvārda iekavās iniciāli nekad neliek. Dažos zinātniskos izdevumos autora uzvārdu iekavās un darba izdošanas gadu ar komatu neatdala, citos – atdala (galvenais ir darbā ievērot konsekvenci). Ja kāda autora darbs ir jebkurā citā valodā, tad pirms iekavām liek autora iniciāli un uzvārdu latviešu transkripcijā, bet iekavās tikai uzvārdu oriģinālā rakstībā un darba publicēšanas gadu. Ja nav pārliecības par ārzemju autora uzvārda pareizu izrunu, labāk tā uzvārdu rakstīt tikai iekavās – oriģinālā rakstībā, kopā ar publikācijas gadu.

Ja darbam nav autora, tad iekavās min pilnu vai saīsinātu darba nosaukumu un gadu. Piemēram, (Normatīvie ... 1997) vai (Prakses ... 2000).

Reizēm gadās saskarties ar darbiem, kuri ir grūti pieejami, bet kuru analīze ir dota kāda cita autora darbā. Šādos gadījumos var nepieciešamo informāciju citēt no autora, kura darbs ir pieejams. Piemēram: “Pirmās ziņas par griežu skaita samazināšanos atrodamas jau 1850.–1875. gadā Dienvidaustrumanglijā (Norris 1945, 1947 cit. Pēc Hudson et al. 1990)”. Literatūras sarakstā tādā gadījumā min tikai to darbu, pēc kura citēts.

Ja darbam, ko citē, ir vairāk nekā divi autori, tad tekstā iekavās raksta tikai pirmo, pievienojot “u.c.”, “et al.” – atkarībā no valodas, kādā ir publikācija. Literatūras sarakstā noteikti vienmēr jāraksta visi autori.

Ja no darbā citētajām publikācijām kādam autoram to ir vairākas vienā gadā, tad tekstā iekavās, minot autora uzvārdu un publikācijas gadu, gadaskaitlim pievieno burtus a, b utt., pēc vajadzības. Šie burti pie attiecīgā darba publicēšanas gada jāraksta arī literatūras sarakstā.

Darbā jācitē visi svarīgākie darbi par doto tēmu, tomēr tikai tie, ko autors pats lasījis (izņēmums - ja citēts pēc cita autora darba). 

Ja darbā tiek izmantota no citiem autoriem saņemta nepublicēta informācija, arī tad atsauce uz informācijas avotu ir obligāta. Visbiežāk iekavās aiz attiecīgās informācijas raksta autora uzvārdu ar iniciāļiem, pievienojot mutisks ziņojums vai rakstisks ziņojums.

TABULAS

Visus iegūtos rezultātus jācenšas parādīt tabulās vai attēlos. Tekstā uz tabulām atsaucas, nepārstāsta, bet tikai analizē. Tekstā jāizvairās no lielām, sarežģītas uzbūves tabulām - tās nepieciešamības gadījumā var ievietot pielikumā. Tabulām noteikti jāietilpst A4 formāta lapā, pie tam, vēlams vertikāli. Visos zinātniskajos darbos vispārpieņemts standarts ir, ka tabulām un attēliem ir jābūt saprotamiem arī nelasot tekstu – tātad to nosaukumiem ir jābūt informatīviem, kā arī jādod visu apzīmju un saīsinājumu atšifrējums (parasti zem tabulas). 

Visas tabulas jānumurē – vislabāk izmantot vienotu numerāciju visā darbā. 

Vispirms raksta tabulas numuru, tad nosaukumu – vienmēr virs tabulas! Nosaukuma beigās parasti liek punktu.

Salīdzināmā informācija tabulās vienmēr jācenšas organizēt vertikāli, piemēram, sugas raksta tabulas kreisajā malā vienu zem otras, bet pretī tām, no kreisās uz labo pusi izvieto dažādus tās raksturojošos rādītājus.

Skaitļiem mērvienības vienmēr dod tabulas “galvā” virs attiecīgās ailes. Attiecīgus paskaidrojumus var dot tūlīt aiz tabulas virsraksta, vai arī zem tabulas.

Uz visām tabulām, ja tās nav pielikumā, jābūt atsaucēm tekstā, Piemēram, “Dati par zaļo varžu izplatību apkopoti 3. tabulā.”, “Pēc 7. tabulas varam secināt ...”, “Konstatētas 25 odu sugas (4. tab.).”.

ATTĒLI

Visi darbā iekļautie ilustratīvie materiāli – fotogrāfijas, kartes, shēmas, diagrammas, grafiki tiek saukti par attēliem. Tiem ir kopēja numerācija visā darbā. Atšķirībā no tabulā, attēliem paskaidrojošo tekstu (nosaukumu) vienmēr raksta zem tiem. Tāpat kā tabulām, arī attēliem ir jābūt saprotamiem, nelasot atsauci tekstā – paskaidrojošam tekstam jābūt pēc iespējas īsam, bet informatīvam, jāatšifrē visas apzīmes un saīsinājumi. Grafikos un diagrammās izmantotajām dažādajām apzīmēm, līknēm, ietonējumam jābūt viegli atšķiramiem.

Citi ieteikumi

Ja tiek izmantoti saīsinājumi, tad jālieto vispāratzītie saīsinājumi, ja izmanto citus, tad jādod to izskaidrojums. Piemēram, LVDC (Latvijas Vides datu centrs), īp./lam.diena (lamatā noķerto īpatņu skaits diennakts laikā). 
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