Skolēnu patstāvīgo darbu bioloģijā noformēšanas prasības

1. Darbu apjoms (bez pielikumiem)
1.1. Referāts  (bez titullapas, satura, literatūras saraksta ) – 3-4 lpp.
2. Papīra izmērs un tā noformēšana

2.1. Iesniedzamos darbus sagatavo datorsalikumā uz A4 (210 x 297mm) formāta balta papīra lapām ar 1,5 intervālu starp rindām, teksta burtu lielums 12. Virsrakstu burtu lielums – 16, apakšvirsrakstu burtu lielums – 14 (bold).

2.2. Teksts jānoformē melnā krāsā. Virsrakstus var rakstīt citā krāsā, bet tie nedrīkst būt dzeltenā vai citu krāsu gaišos toņos. 

2.3. Darbus noformē vienā lapas pusē, ievērojot šādas atkāpes:

2.3.1. no kreisās malas 30 mm

2.3.2. no labās malas 15 mm

2.3.3. no augšas 20 mm (neskaitot lapas numuru)

2.3.4. no apakšas 20 mm

2.4. Katras rindkopas pirmā rinda sākas ar 15 mm atkāpi. Tekstu nedrīkst rakstīt ar  retinātiem burtiem.

2.5. Svarīgāko informāciju var grafiski izcelt, rakstot ar LIELAJIEM BURTIEM, pasvītrojot, retinot izceļamo daļu, lietojot atšķirīga biezuma burtus, rakstot kursīvā. Vienā darbā lieto vienotu izcelšanas veidu.

2.6. Darbā nedrīkst būt aizkrāsojumi un  neatrunāti labojumi.

3. Lappušu numerācija

Visas darbā ietilpstošās lapas numurē ar arābu cipariem, skaitot no titullapas, bet uz tās numuru neuzrāda. Numuru sāk norādīt, sākot ar 3. lapu. Numurus raksta lapas augšpusē centrā bez punkta, iekavām vai citām zīmēm. Lapu numerācija ir vienota visam darbam, tajā skaitā arī pielikumiem. Lapas numuru lielums – 12.

4. Darbu sastāvdaļas

4.1. titullapa

4.2. saturs 

4.3. ievads

4.4. galvenā daļa

4.5. izmantoto avotu saraksts

4.6. pielikumi (ja tie nepieciešami)

5. Titullapa

5.1. Titullapa ir darba pirmā lappuse. To noformē atbilstoši 1.pielikumā dotajam paraugam. Mācību iestādes nosaukumu raksta ar lielajiem burtiem. 

5.2. Titullapā jābūt visai nepieciešamajai informācijai:

5.2.1. skolas nosaukums

5.2.2. izglītības programmas nosaukums

5.2.3. klases nosaukums

5.2.4. autora vārds, uzvārds nominatīvā

5.2.5. darba izstrādāšanas vietas nosaukums, gads (Rīgā, 2003.)

6. Satura rādītājs

6.1. Satura rādītājā norāda nodaļu, apakšnodaļu virsrakstus, atrašanās lappusi. Satura rādītājā un galvenajā daļā apakšnodaļu virsrakstu formulējumiem jābūt vienādiem. 

6.2. Satura rādītāju ievieto nākošajā lapā aiz titullapas. To veido sekojoši:  

Saturs

Ievads
3

1. Nodaļas virsraksts
4

1.1. Apakšnodaļas virsraksts
4

1.2. Apakšnodaļas virsraksts
4

2.Nodaļas virsraksts
5

2.1. Apakšnodaļas virsraksts
5

2.2. Apakšnodaļas virsraksts
6

Secinājumi
7

Priekšlikumi
8

Izmantoto avotu saraksts
9

Pielikumi
10

7. Ievads 

7.1. Ievadā norāda:

7.1.1. izvēlētā temata aktualitāti,

7.1.2. tematā skartās problēmas teorētisko un praktisko nozīmi, atklāj savu attieksmi pret to;

7.1.3. darba mērķi;
8. Galvenā daļa

8.1. Darba galveno daļu  sadala nodaļās un apakšnodaļās, kurās izvirzīto uzdevumu secībā izklāsta tematu. Darbā ir vismaz divas nodaļas, kuras var dalīt apakšnodaļās. 
8.2. Darba teorētiskajā daļā jāanalizē būtiskākā un jaunākā zinātniskā literatūra par izvēlēto tematu, autoru oriģināldarbi krievu valodā, latviešu valodā, svešvalodā.  Darbos var izmantot literatūru svešvalodā no oriģināldarbiem, no rakstiem zinātniskajos žurnālos, materiālus no interneta.
8.3. Darba praktiskā daļa ietver pētāmās grupas aprakstu, pētījuma metožu izvēles pamatojumu un aprakstu, pētījuma norises aprakstu, rezultātu kvalitatīvu un kvantitatīvu analīzi un interpretāciju. 
8.4. Teorētiskā un praktiskā daļa var būt vienotas.
9. Nodaļas un virsraksti

9.1. Nodaļas un to virsraksti jāsāk rakstīt jaunā lapā, bet apakšnodaļas turpina rakstīt iepriekšējā izklāsta beigās, ievērojot intervālu 2 rindstarpas.

9.2. Katrai nodaļai pirms nosaukuma norāda kārtas numuru, apakšnodaļām – nodaļas numuru, kurās tās ietilpst un apakšnodaļas kārtas numuru  (piemēram: 1.1., 1.2. utt.). Nodaļas un apakšnodaļas numurē ar arābu cipariem.

9.3. Virsrakstu burtu lielums – 16. Virsrakstiem jābūt īsiem un konkrētiem. Virsrakstu nepasvītro un beigās punktu neliek. Tie var būt izcelti, piemēram, biezāki (Bold), citā šriftā utt. Virsrakstā nav pieļaujams vārda pārnesums jaunā rindā. Atstarpe starp virsrakstu un tekstu ir 2 rindstarpas. Virsrakstiem jābūt vienā lapā ar tekstu.
10. Atsauces uz darbā izmantoto literatūru

Citātu, skaitlisko datu, formulu, attēlu u.c. izmantošana no publicētiem darbiem, kā arī citu autoru aizgūto domu izmantošana obligāti norādāma atsaucē. Citātus liek pēdiņās. Atsauces noformē tekstā kvadrātiekavās divu, ar komatu atdalītu skaitļu veidā, piemēram: [3,17], [4,52-64]. Pirmais skaitlis apzīmē kārtas skaitli izmantotās literatūras sarakstā, otrais skaitlis – izmantotā avota lappusi.

11. Tabulas un attēli

11.1. Visām tabulām raksta virsrakstus. Virsrakstus raksta virs tabulām lapas labajā pusē kopā ar numuru. Piemēram: 1. tabula Piešķirto kredītu sadalījums. (Avotiņa J.)
11.2. Tabulas numurē ar arābu cipariem vienoti visā darbā pieaugošā kārtībā.

11.3. Ar attēliem apzīmē visus zīmējumus, diagrammas, shēmas u.c. ilustrācijas.

11.4. Attēlus numurē ar arābu cipariem pieaugošā secībā visā darbā. Visiem attēliem raksta nosaukumu. Attēla nosaukumu raksta zem attēla vienā rindā ar numuru. Pie tabulas norāda, kāda autora tā ir, bet tekstā, no kura avota ņemts. Piemēram: 1.att. Motivēšanas teoriju klasifikācija.(Beļčikovs I. Praude V.)
11.5. Formulas numurē vienoti visā darbā. Formulas numuru raksta lapas labajā pusē attiecīgās formulas zemākās rindas līmenī un iekļauj iekavās.

12. Saīsinājumi un to lietošana

12.1. Saīsinājumi jālieto atbilstoši valsts valodas vispārpieņemtajiem pareizrakstības noteikumiem vai tiesību aktos paredzētajam veidam.

12.2. Ja dokumentā bieži atkārtojas vārds, vārdkopas vai nosaukumi, pieļaujams to saīsināta nosaukuma lietojums. Aiz pirmo reizi uzrakstīta vārda iekavās norāda tālāk lietoto saīsinājumu. Piemēram: Eiropas Savienība(turpmāk tekstā - ES)
13. Secinājumi

Secinājumu var rakstīt pēc katras nodaļas vai pēc galvenās  daļas. Secinājumi ir apgalvojuma formā izteikti spriedumi par pētījumā izvirzīto mērķi, uzdevumiem. Secinājumos atspoguļo pētījuma teorētiskajā un praktiskajā daļā izteiktās atziņas. Secinājumus numurē.

14.  Nobeigums

Nobeigums seko pēc secinājumiem. Nobeigumā students īsi raksturo paveikto, vienlaikus atzīmējot grūtības, pretrunas, izvirza konkrētus priekšlikumus problēmas tālākai risināšanai.

15. Izmantotie avoti

15.1. Izmantotās literatūras un informācijas avotu sarakstu sastāda, ievērojot bibliogrāfijā pieņemtā avota norādes secību (pielikums Nr.2). Vispirms norāda Latvijas Republikas likumus, valdības noteikumus un citus oficiālos dokumentus, oficiālos statistikas krājumus, enciklopēdiska rakstura krājumus, izmantotos fundamentālos zinātniskos pētījumus, pēc tam visus pārējos autoru darbus alfabēta secībā (pēc autora uzvārda, ja grāmatas autors nav norādīts vai ir vairāk par 3, tad pēc grāmatas pirmā burta). 

15.2. Literatūras un informācijas avotus numurē pēc kārtas un sākumā raksta literatūru latviešu valodā, pēc tam svešvalodā, nejaucot latīņu un slāvu alfabētus.

15.3. Katram izmantojamam darbam literatūras sarakstā norāda

15.3.1. autora uzvārdu nominatīvā un vārda pirmo burtu,

15.3.2. grāmatas nosaukumu,

15.3.3. izdošanas vietu vai tās pirmo burtu, izdevniecību, izdošanas gadu,

15.3.4. lappušu skaitu grāmatā.

15.4. Laikrakstu un žurnālu rakstu nosaukumus iekļauj kopējā sarakstā, norādot autoru, raksta nosaukumu, laikraksta vai žurnāla nosaukumu, izdošanas gadu un datumu (laikrakstiem);, numuru un lappuses, kurās raksts nodrukāts. 

15.5. Materiāls, kas aizgūts no iestāžu, organizāciju un uzņēmumu nepublicētajiem materiāliem un izmantots darbā neizmainītā veidā, arī norādāms atsaucē, minot datu avotu. Nepublicētos darbus sakārto saraksta beigās.

15.6. Ja darbā izmanto interneta pieejamos materiālus, tad tos atzīmē šādi: //http://mājas lapas nosaukums/ Autors. Publikācijas nosaukums. Datums, kad informācija tika ņemta no interneta.

16. Pielikumi

16.1. Pielikumos ir materiāli, kas palīdz izprast tekstu, atspoguļo pētnieciskā darba rezultātus, kuri nav iekļauti pamattekstā. Visbiežāk  pielikumi ir eksperimentālās programmas, plāni, normatīvu tabulas uzskates līdzekļu un anketu paraugi, pašu izdomātu rotaļu, spēļu apraksti u.c. Ja materiāli ir aizgūti, tad norāda to avotu.

16.2. Ievietotie anketu paraugi ir neaizpildīti, arī citu materiālu oriģinālu kopijas ir noformētas atbilstoši iepriekš izvirzītajām prasībām.

16.3. Liela izmēra pielikumus saloka, lai tie būtu formātā A4.

16.4. Visi pielikumi ir numurēti lapas augšējā labajā stūrī ar arābu cipariem un tiem ir virsraksti, kurus raksta zem numura lapas vidū.

16.5. Pielikuma lapas numurē, ņemot vērā darba iepriekšējās lapas.

16.6. Ja pielikumu daudz, tos iesien atsevišķā sējumā un lapas numurē kā patstāvīgam darbam.

17. Darba beigu lapa

17.1. Darba beigu lapa  ir uzziņas materiāls par darba vērtēšanas rezultātiem (nodošanas laiku, vērtējumu attiecīgajos kritērijos un kopumā, skolotāja piezīmes.). Darba beigu lapu aizpilda skolotājs. Darba autors ar savu parakstu apliecina, ka darbs nav plaģiāts un ir izstrādāts patstāvīgi. 

18. Darba iesiešana

Darbus ievieto ātršuvēja plastmasas vāciņos.

1. pielikums 

Titullapas paraugs

RĪGAS 40.VIDUSSKOLA

Vispārējās vidējās izglītības vispārizglītojošā virziena mazākumtautību programma

12.b klase

Anna Georgija

DARBA  NOSAUKUMS

Referāts 

Rīga 2003

2. pielikums

Izmantoto avotu saraksts

1. Latvijas Republikas Ministru Kabineta noteikumi Nr.351. “Par darba samaksas sistēmu atsevišķu no budžeta finansējamo iestāžu darbiniekiem. 10.09.1996.//Vēstnesis Nr.145. 

2. Latvijas rajoni un lielākās pilsētas. 1997./Statistikas gadagrāmata.- Rīga: Latvijas Republikas Valsts Statistikas komiteja un Latvijas Statistikas institūts, 1997.-121 lpp.

3. Beļčikovs I., Praude V., “Menedžments”.- Rīga, 1996. - 411 lpp.

4. Deming W.E. Out of the Crisis. - Cambridge: Massachusetts Institute of Technology 192.- 628 p.

5. Suler,J. The psychology of cyberspace. Sk. Internetā (2002.22.06.)

http://www.rider.edu/users/suler/psycyber/psycyber.html 

6. Zemīte L. Minoritāšu jautājums Tautas Savienībā // Latvijas Vēsture.- 1995.- Nr.2 (17).- 8.-13.lpp.

7. Хекнауен Х. Мотивация и деятельность.- Москва: Педагогика.-1996.-239 c.

8. “X” organizācijas nepublicētie materiāli:

8.1. Gada pārskats par 2002.gadu

8.2. Organizācijas koncepcija par apmeklētājiem sniedzamo pakalpojumu, informācijas sniegšanas kvalitātes uzlabošanu (vienas pieturas aģentūras ieviešana) 27.03.2000.

3. pielikums

IZZIŅA PAR DARBA VĒRTĒŠANU
Ar savu parakstu apliecinu, ka pētījums veikts patstāvīgi

Darba autors ______________________________________________________  ___________

(vārds, uzvārds)
(paraksts)

Darbs nodots  200__.gada __________________

Skolotājs

____________________________________________________  _______________________

(vārds, uzvārds)
(paraksts)

