Ieteikumi studiju darba noforméSanai
atbilstosi Pirmsskolas un sakumizglitibas nodalas 17.09.2018. apstiprinatajiem noteikumiem
“Studgjoso pétniecisko darbu izstradasanas, vertéSanas un aizstavésanas noradijumi”

1. Dokumenta lapai noteikt apmales: Left - 3 cm, Right — 2 cm, Top - 2 cm, Bottom - 2 cm
(Layout/Page Setup — cilne Margins).

2. Modificet stilu Normal, ievérot, ka Saja stila netiek veidota rindkopas pirmas rindas atkape,
ka arT attalumi starp rindam, pirms un p&c rindkopas (cilne Home, grupas Styles saraksta
peles laba taustina klikskis uz Normal un izvélas Modify):

— rakstzimes fonts Times New Roman, lielums 12;

— arikonpogu Format izvélas rindkopu (Paragraph) un cilné Indents and Spacing nosaka:
Indentation: Left: 0; Right:0; Special: (none).

— Spacing: Before: 0 pt; After :0 pt; Line spacing: Single.

3. Sagatavot studiju darba titullapas tekstu atbilstosi metodiskajos noradijumos dotajam
paraugam. Vispirms uzraksta tekstu, to neizkartojot pa lappusi, péc tam format€ atbilstosi
metodiskajiem noradijumiem. Ja teksta rindinam jaatrodas blakus, tas atdala ar Shift+Enter
(nevis Enter, kas veido jaunu rindkopu!). Tatad péc pirmajam 2 rindinam jalieto
Shift+Enter.

LATYHIAS UNIVERSITRTE < Atrodas lapas 1. rinda, stils
Pedagogijas, psihologijas un mikslas fakultite.
Studiju programmas nosaukums NOfmal, A” CapS, BOld, 14
stils Normal, 14
stils Normal, 12
VARDS, UZVARDS ‘stils Normal, All Caps, Bold, 14 ‘
Darba nosaukums ‘ stils Normal, Bold, 16 ‘

Studiju darbs / Kvalifikacijas darbs / Bakalaura darbs / Diplomdarbs.

stils Normal, Bold, 14 ‘

Darba vadutajs Informaciju par darba vaditaju
un recenzentu (ja prasits
noradit) strukturét tabula,
tekstu sagatavot stila Normal,
tekstu zem linijas samazina
(stils Normal, 10)

Akademeskais amats Zmhtniskais Viirds, wzvinds Paraksts

Atrodas lapas pedgja rinda,
stils Normal, All Caps, 14
4. Titullapas tekstu vienmérigi izkartot pa visu lappusi ar komandu secibu:
— atlasa visu titullapas tekstu (ieteicams dokumenta beigas veidot vienu tuksu rindu, kuru
neaizpilda un neatlasa),
— cilnes Layout grupas Page Setup atvértaja dialogloga izvéléties apakscilni Layout un
Page/Vertical alignment noteikt vienm&rigo nolidzinasanu péc abam malam (Justified).
Il Jaievéro, ka §im noteikumam jabut speka tikai titullapai, tadel lauka Apply to
vertibai jabut Selected Text.
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Ieteicama darbibu seciba informacijas par darba vaditaju un recenzentu sagatavosanai:
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Darba-recenzentsc
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Akademiskais-amatsd o Zinatniskais-/- o Vards, uzvards™ C Paraksts™ o
akadémiskais-grads™

— izveidot tabulu ar 3 (vai 6) rindam un 7 kolonnam,
zilas raustitas linijas),

— mainit kolonnu platumus ta, lai tabulas struktiira izveidotos atbilstosi vajadzigajam
teksta izkartojumam,

— nonemt Visas tabulas linijas,

— 1erakstit tekstu,

— novilkt vajadzigas linijas ka tabulas $tinu apmales.

Nakosaja lapa (péc titullapas) sagatavot studiju darba struktiiru atbilsto$i metodiskajiem

noradijumiem un darba saturam (...levads, nodalas un apaks$nodalas, Secinajumi, u.c.).

Izveidot jaunu stilu teksta noformésanai (cilne Home, grupas Styles saraksta komanda

Create a Style, atvértaja dialogloga lauka Name ieraksta stila nosaukumu (ieteicamais —

teksts), ar ikonpogu Modify atvért dialoglogu un noteikt format&jumu: rakstzimes fonts

Times New Roman, 12, rindkopas pirmas rindinas atkape 1.25 cm un rindstarpa 1.5.

Atlastt satura raditaja nosaukumu “Saturs” un format€t to ar rakstzimes fontu

Times New Roman, 16, treknraksta (Bold), centrét, dialogloga Paragraph cilné

Indents and Spacing noteikt attalumu pirms (Before) rindkopas 0 pt, bet p&c (After) - 24 pt

(2 rindinas), rindstarpa — Single (1).

Novietot kursoru uz pirmas nodalas nosaukuma, izvélieties stilu Heading 1 un:

— modificét to ar rakstzimes fontu Times New Roman, 16, treknraksta (Bold) un centrét,
rakstzimju krasa — automatiski noteikta;

— ar pogu Format atvért dialoglogu Paragraph un cilné Indents and Spacing noteikt
attalumu pirms rindkopas (0 pt) un p&c rindkopas (24 pt - 2 rindinas), rindstarpa - Single,
bet cilné Line and Page Breaks atzimét visus (4) sadalas Pagination kontrollaukus
(ieskaitot jaunas lapas izveidi);

— pielietot stilu Heading 1 arT par&jo nodalu virsrakstiem.

Novietot kursoru uz apaksnodalas nosaukuma, izvélieties stilu Heading 2 un:

— modificét to ar rakstzimes fontu Times New Roman, 14, treknraksta (Bold) un centrét,

— ar pogu Format atvert dialoglogu Paragraph un cilné Indents and Spacing noteikt
attalumu pirms rindkopas 24 pt, bet péc - 12 pt, rindstarpa — Single, bet cilné Line and
Page Breaks atzimé&t pirmos 3 sadalas Pagination kontrollaukus (nedrikst atzZim&t jaunas
lapas izveidi),

— pielietot stilu Heading 2 visiem otra limena apaks$nodalu virsrakstiem.

Novietot kursoru uz pirmas nodalas nosaukuma un cilné Home ar pogu “i=~ izvéléties
vairaklimenu numeracijas veidu ar pievienotajiem stiliem Heading 1, Heading 2, utt.

Atkartoti izveleties pogu =+ un ar komandu Define New Multilevel List ielikt punktu péc
nodalu un apaksnodalu (vismaz Heading 2) numuriem.

Nodalam bez virsrakstu numeracijas var pielietot stilu Heading 1, tacu jaatceras, ka péc
katras stila pielietosanas jaatce] numeracija. Korektak ir izveidot jaunu stilu, nosaukt to,
pieméram, “Heading 0“ un modificét stilu lidzigi ka Heading 1. Pielietot stilu nodalu
virsrakstiem bez numeracijas (levads, Secinajumi, Literatiiras un citu avotu saraksts, u.c.).

Lai izveidotu satura raditaju, nodalu virsraksti janoformé lietojot stilus, parasti izmanto

iebuvetos stilus Heading 1, .... Satura raditaju kursora pozicija ievieto ar cilnes References
komandu Table of Contents, ieteicams izvéléties Custom Table of Contents.



