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Darba vai uzdoto jautājumu izklāsts, kas tiek veidots, ievērojot zemāk minētās prasības

Pārbaudes darbi rakstāmi valsts valodā vai krievu valodā. Materiāla izklāstam jābūt precīzam, skaidram, loģiskam, īsam un konkrētam, katru jaunu domu jāsāk rakstīt jaunā rindkopā. 

Virsraksta attālums no iepriekšējā un turpmākā teksta ir viena rinda. Virsrakstos vārdus pārnest nav atļauts. Virsrakstus nepasvītro, to beigās punktu neliek. Lappuse nedrīkst beigties ar virsrakstu. Nodaļu (pirmā līmeņa) virsrakstus raksta ar izceltiem 1. LIELAJIEM BURTIEM (burtu lielums – 14 punkti, horizontālais novietojums - lapas vidū). Katrai nodaļai jāsākas jaunā lappusē. Apakšnodaļu (otrā līmeņa) virsrakstus raksta ar izceltiem 1.2. Mazajiem burtiem un lielo sākuma burtu (treknrakstā, burtu lielums – 14 punkti, horizontālais novietojums - lapas vidū). Trešā līmeņa virsrakstus raksta ar izceltiem 1.2.1. Mazajiem burtiem un lielo sākuma burtu (treknrakstā, kursīvā, burtu lielums – 12 punkti, horizontālais novietojums - lapas kreisajā malā). Nodaļu un apakšnodaļu nosaukumiem precīzi jāatbilst attiecīgajiem nosaukumiem satura rādītājā. 

Svarīgāko informāciju var grafiski izcelt, rakstot ar LIELAJIEM BURTIEM, pasvītrojot (underline), lietojot atšķirīga biezuma (bold) burtus vai rakstot kursīvā (italic), bet nedrīkst izmantot r e t i n ā t u s burtus. Visā darbā jālieto vienots jēdzienu vai ideju izcelšanas veids.
Atstarpe starp rindām - 1,5; burtu veids – 12pt; fonts - Times New Roman. Teksts printējams lapas vienā pusē, otru pusi atstājot neizmantotu. Rakstlaukuma attālums līdz lapas malai: 
· pa kreisi 30 mm, 
· pa labi 20 mm, 
· no augšas 20 mm, 
· no apakšas 20 mm. 
Katras rindkopas pirmās rindas atkāpe – 15 mm.
Darba lapas numurē apakšējās lapas labajā stūrī ar arābu cipariem, bez punktiem un pieturzīmēm. Pirmā lapa titullapa, otrā – satura rādītājs. Titullapā numurs netiek uzrādīts. Katra jauna nodaļa sākama jaunā lapā, bet apakšnodaļa rakstāma iepriekšējā izklāsta turpinājumā. Lappusi nedrīkst beigt ar virsrakstu vai vienu rindu aiz virsraksta. 
Citātu, attēlu izmantošana no publicētiem darbiem, kā arī citu autoru slēdzienu un aizgūtu domu izmantošana (pārstāstot tās) obligāti norādāma atsaucē. Atsauces var izdarīt divos veidos (visā darbā jāizmanto tikai viens no piedāvātajiem veidiem): 
1. Tekstā iekavās divu, ar komatu atdalītu, skaitļu veidā (piemēram, [4.; 38].), pie kam ar pirmo skaitli apzīmē aizguvuma avotu kārtas numuru literatūras sarakstā, bet ar otru – aizguvuma avota lappusi. Ja atsauci izdara uz vairākiem avotiem, norādes atdala ar komatu (piemēram, [7.;32], [2.;14]);

2. Uzrakstītas zemteksta piezīmēs. Zemteksta piezīmes noformē lappuses apakšā zem svītras, kas atdala tās no teksta, izmantojot komandu Insert - Reference - Footnote – OK vai Iespraust - Atsauce - Vēre-OK. Zemteksta piezīmju izmērs – 10. Ja no viena un tā paša darba vienas lappuses ietvaros tiek izmantoti vairāki citāti pēc kārtas, tad parindē pēc attiecīgā cipariņa, raksta “Turpat” un norāda tikai lappusi (piemēram, Turpat – 5.lpp.) Atsauces jānumurē secīgi visā darbā no 1-100 utt. Atsauču saturiskais noformējums ir tāds pats kā izmantotā literatūras saraksta noformējums (skatīt turpmāk) ar dažām atšķirībām:

· Atsaucēs normatīvajiem aktiem tiek norādīts arī konkrēts pants, daļa, punkts, apakšpunkts u.tml., uz kuru autors atsaucas;
· Atsaucēs grāmatai norāda konkrētu lappusi, no kuras ņemts citāts, bet izmantotās literatūras sarakstā – kopējais avota lappušu skaits.

Uz izmantotajiem avotiem un literatūru obligāti jāatsaucas šādos gadījumos:

· ja tekstā minēts citāts;

· ja tekstā dots skaitlisks materiāls;
· ja tekstā pieminēts vai aprakstīts kāds piemērs vai vienreizējs gadījums, kas nav vispārzināms;
· ja tekstā izklāstīts kādas personas teiktais vai uzskati;
· ja tekstā pieminēts kāds avots, zinātniskais pētījums, raksts.
Atsauču nelietošanas gadījumā darbs tiek uzskatīts par plaģiātu un tiek novērtēts ar nesekmīgu vērtējumu. Mācību daļas darbiniekiem ir tiesības šādu darbu nepieņemt un nenodot pasniedzējam uz labošanu. 

Tabulas numurē ar arābu cipariem un tos raksta virs tabulas, labajā pusē, piemēram, 3.1.tabula, kur pirmais cipars nozīmē nodaļas numuru, otrais – tabulas kārtas numuru nodaļas ietvaros, nevis apakšnodaļas ietvaros. Katrai tabulai jādod tās saturam atbilstošs nosaukums (virsraksts). Ieteicams izmantot tabulas, kas izvietojamas vienā lapā, bet ne vairāk kā divas. Ja tabulas ir lielākas, tās jāizvieto pielikumā. Tabulas jāizvieto darbā tūlīt pēc pirmās norādes tekstā uz tām. Atsaucoties uz tabulu, lieto vārdu „tabula” saīsinājumu un norāda tās numuru, piemēram, skatīt 3.1. tab.

3.1. tabula

SIA „N” sniegto sociālo pakalpojumu apjoms

	N.p.k.
	Pakalpojumu veids
	Pirmais pusgads
	Otrais pusgads

	
	
	
	


Ja tabula jāpārnes uz nākamo lappusi (ieteicamāk no šādas situācijas izvairīties), virs tās raksta „3.1. tabulas turpinājums”. Tabulas tekstā izvietojamas tā, lai tās būtu ērti pārskatāmas un lasāmas teksta lasīšanas virzienā vai, pagriežot darbu par 90 grādiem pulksteņa rādītāja virzienā. Ievietotā tabula noteikti ir tekstā jāanalizē. Aiz tabulu nosaukumiem punktu neliek.
Visas ilustrācijas – shēmas, diagrammas u.c. sauc par attēliem. Tos jāizvieto darbā tūlīt pēc norādes (piemēram, skatīt 2.4. attēlu) uz tiem. Attēlus vēlams izvietot tā, lai tos varētu aplūkot, neapgriežot darbu. Katram attēlam dod atbilstošu nosaukumu, kuru raksta zem tā, vienā rindā ar numuru.



2.4. att. Plānošanas darbu secība (2. – nodaļas numurs; 4 attēla numurs nodaļas ietvaros)
Aiz attēlu nosaukumiem punktu neliek. Ja attēls aizņem vairāk kā pusi no lapas, tas jāliek darba beigās kā pielikums. Pēc ievietotā attēla nepieciešama tā analīze.

Izmantotās literatūras saraksta noformēšana. Norāda TIKAI tos informācijas avotus, uz kuriem darbā ir atsauces. Sarakstā tiek iekļauta visa izmantotā literatūra alfabētiskā kārtībā. Ja izmantotā literatūra ir vairākās valodās, tad vispirms norāda visus darbus latviešu valodā, tad angļu, vācu u.c. valodās ar latīņu alfabētu, pēc tam krievu u.c. valodās ar kirilic alfabētu, tad citās svešvalodās. Ja darbā izmantoti arī normatīvie akti, tad tie ir jāraksta pirms izmantotās literatūras. Tie norādāmi sekojošā secībā: konstitūcijas, starptautiskie akti, likumi, MK noteikumi, rīkojumi, tad ministriju, pašvaldību u.c. izdotie normatīvie akti. Normatīvajiem aktiem kā publikāciju avotus izmantot tikai oficiālus avotus („Latvijas Vēstnesis”, „Latvijas Republikas Saeimas un Ministru Kabineta Ziņotājs”). Raksti no laikrakstiem (nevis grāmatām, piemēram, „Dzīves jautājumi”) ievietojami pēc grāmatām. Pēc tam rakstāmi interneta resursi. Atsaucoties uz interneta resursiem, jāraksta pilnu nosaukumu (piemēram – EM Ziņojums par Latvijas tautsaimniecības attīstību / Ekonomikas Ministrija, http://www.em.gov.lv/em/2nd/?cat=137 [skat. 04.06.2009.]. Nedrīkst būt vienkārši  www.google.lv, www.likumi.lv  un tml. Ja tiek izmantoti arhīva fonda materiāli vai citi materiāli, tad tos norāda literatūras saraksta beigās.

Piemēri: 

Likumi: 

· Latvijas Republikas Satversme (pieņemta 15.02.1922.) // Latvijas Vēstnesis Nr.43 (1993., 01.jūlijs) - 31.panta 1.daļa [pants tikai atsaucē]
· Notariāta likums (pieņemts 01.01.2003.) // Latvijas Vēstnesis. - Nr.181 (2002., 13. novembris) [otrā veida atsaucē norāda arī konkrētu pantu, daļu, apakšpunktu u.tml.]
· Kriminālprocesa likums (pieņemts 21.04.2005.) // Latvijas Republikas Saeimas un Ministru Kabineta Ziņotājs. - Nr.11 (2005., 9.jūnijs). [otrā veida atsaucē norāda arī konkrētu pantu, daļu, apakšpunktu u.tml.]
Ministru Kabineta noteikumi: 
· Noteikumi par ietekmes uz vidi novērtējumu: Latvijas Republikas Ministru Kabineta noteikumi Nr.278 (04.08.1998.) // Latvijas Vēstnesis. - Nr.94 (1998., 7.augusts). [otrā veida atsaucē norāda arī konkrētu pantu, daļu, apakšpunktu u.tml.]
Pašvaldību u.tml. saistošie noteikumi: 
· Par sociālās aprūpes pakalpojuma piešķiršanas un apmaksas kārtību Līvānu novadā: Līvānu Novada domes saistošie noteikumi Nr.23 (09.12.2011.) [otrā veida atsaucē norāda arī konkrētu pantu, daļu, apakšpunktu u.tml.]

Grāmatas: 
(Viena autora grāmata)
· Levits E. Eiropas Savienības tiesību principi un to ieviešana Latvijā: Mācību līdzeklis Juridiskās koledžas studentiem tiesību teorijā un Eiropas tiesībās. - Rīga: Juridiskā koledža, 2001. - 78 lpp. [otrā veida atsaucēs grāmatai norāda konkrētu lappusi, no kuras ņemts citāts, bet izmantotās literatūras sarakstā – kopējais avota lappušu skaits]
· Allan J. How To Be Better at Motivating People. – London: Clays Publications, 1996. – 128 p. [otrā veida atsaucēs grāmatai norāda konkrētu lappusi, no kuras ņemts citāts, bet izmantotās literatūras sarakstā – kopējais avota lappušu skaits] 
· Ильин E.П. Емоции и чувства. - Санкт-Петербург: Питер, 2001. – 749 c. [otrā veida atsaucēs grāmatai norāda konkrētu lappusi, no kuras ņemts citāts, bet izmantotās literatūras sarakstā – kopējais avota lappušu skaits]
(Divu autoru darbs)

· Grūtups A., Krastiņš E. Īpašuma reforma Latvijā. - Rīga: Mans Īpašums, 1995. - 368 lpp. [otrā veida atsaucēs grāmatai norāda konkrētu lappusi, no kuras ņemts citāts, bet izmantotās literatūras sarakstā – kopējais avota lappušu skaits] 

· Deci E.,  Ryan R. Handbook of self-determination research. - Rochester, NewYork: University of Rochester Press, 2004. – 470 p. [otrā veida atsaucēs grāmatai norāda konkrētu lappusi, no kuras ņemts citāts, bet izmantotās literatūras sarakstā – kopējais avota lappušu skaits]
· Виханский О. С., Наумов А. И. Менеджмент. - Москва: Гардарики, 2002. – 334 c. [otrā veida atsaucēs grāmatai norāda konkrētu lappusi, no kuras ņemts citāts, bet izmantotās literatūras sarakstā – kopējais avota lappušu skaits]
(Darbs, kam titullapā norādīts redaktors vai sastādītājs)

· Mūsdienu starptautiskās un tirdzniecības tiesības: Starptautiskais civilprocess / zin. red. J.Griģeļonis. - Rīga: AGB, 2001.- 287 lpp. [otrā veida atsaucēs grāmatai norāda konkrētu lappusi, no kuras ņemts citāts, bet izmantotās literatūras sarakstā – kopējais avota lappušu skaits]
· Коммуникационный менеджмент / под ред. В.М. Шепеля. - Москва: Гардарики, 2004. – 352c. [otrā veida atsaucēs grāmatai norāda konkrētu lappusi, no kuras ņemts citāts, bet izmantotās literatūras sarakstā – kopējais avota lappušu skaits]
(Kolektīvs darbs, kam uz vāka vai titullapā ir norādīti sastādītāji (2 vai 3))

· Eiropas tiesības: Lietu un materiālu izlase / sast. U.Kollatz, K.Priednieks. -  Rīga: Latvijas Universitāte, 2000. - 132 lpp. [otrā veida atsaucēs grāmatai norāda konkrētu lappusi, no kuras ņemts citāts, bet izmantotās literatūras sarakstā – kopējais avota lappušu skaits]
(Kolektīvs darbs, kam ir 4 un vairāk autori vai sastādītāji)

· Eiropas Savienības tiesības: Ievads. / sast. T.Vinklers u.c. - Kopenhāgena: Dānijas Ārlietu ministrijas juridiskais dienests, 2000. - 167 lpp. [otrā veida atsaucēs grāmatai norāda konkrētu lappusi, no kuras ņemts citāts, bet izmantotās literatūras sarakstā – kopējais avota lappušu skaits]
 (Darbs, kam norādīts tulkotājs)

· Ādamsons V. Indriķa hronika. / no latīņu val. tulkojis  Ā.Feldhūns. - Rīga: Annele, 2001. - 367 lpp. [otrā veida atsaucēs grāmatai norāda konkrētu lappusi, no kuras ņemts citāts, bet izmantotās literatūras sarakstā – kopējais avota lappušu skaits]
· Статт Д. Психология и менеджмент. / пер.с англ. И.Динерштейн. – Москва: Эксмо, 2003. – 384 с. [otrā veida atsaucēs grāmatai norāda konkrētu lappusi, no kuras ņemts citāts, bet izmantotās literatūras sarakstā – kopējais avota lappušu skaits]
(Izdevums, kam nav norādīts ne autors, ne sastādītājs)

· Darba drošība. - Rīga: ES Phare, 2004.- 298 lpp. [otrā veida atsaucēs grāmatai norāda konkrētu lappusi, no kuras ņemts citāts, bet izmantotās literatūras sarakstā – kopējais avota lappušu skaits]
(Vairāksējumu grāmata, kur katram sēj. ir savs virsraksts (norādīts titullapā))

· 20.gadsimta Latvijas vēsture. 1.sēj.: Latvija no gadsimta sākuma līdz neatkarības pasludināšanai. 1900-1918. - Rīga: Latvijas vēstures institūta apgāds, 2000. - 869 lpp. [otrā veida atsaucēs grāmatai norāda konkrētu lappusi, no kuras ņemts citāts, bet izmantotās literatūras sarakstā – kopējais avota lappušu skaits]
Raksti grāmatās, žurnālos, laikrakstos:

(Raksts grāmatā)

· Apsītis R. Kā tapa 4.maija deklarācija // 4.maijs: Rakstu, atmiņu un dokumentu krājums par Neatkarības deklarāciju. – Rīga: Tapals, 2000. - 181.- 189. lpp.
· Brenča A., Majore L. Datoratkarība kā sociāla problēma skolas vecuma bērniem // Dzīves jautājumi X. Sociālā darba un sociālās pedagoģijas teorija un prakse. Zinātniski metodisks rakstu krājums. – Rīga: Sociālā darba un sociālās pedagoģijas augstskola „Attīstība”, 2005. – 317.-332.lpp.
· Šiļņeva L. Sociālā darbinieka iejaukšanās grupu darbā // Dzīves jautājumi V. Sociālā darba un sociālās pedagoģijas teorija un prakse. Zinātniski metodisks rakstu krājums. – Rīga: Sociālā darba un sociālās pedagoģijas augstskola „Attīstība”, 2000. – 59.-75.lpp.
(Raksts žurnālā vai laikrakstā)

· Bērziņš A. Naudas plūsma Latvijā // Kapitāls. - Nr.1 (2004), 40.- 41. lpp.

· Zemītis A. Rīga – atspēriens NATO pārmaiņām // Latvijas Vēstnesis Plus. - Nr.16 (2005., 9. decembris), 3.-8. lpp.

(Šķirklis uzziņu izdevumā)

· Kondijaks Etjēns // Latviešu konversācijas vārdnīca. - Rīga: A.Gulbja apgāds, 1933. - 9.sēj. - 17289.s.

Dažādi citi avoti:

 (Materiāli no Interneta)

· Eiropas Komisijas dokumenti (http://europa.eu.int/comm/dgries/bibliotheques-en.htm) [skat. 01.10.2010.].

· Dišlers G. Kā lai motivē darbiniekus, zinot sabiedrībā valdošās vērtības? Latvijas Kristīgā akadēmija (http://fastleader2.cma.ee/popFile.php?id=56) [skat. 06.11.2011.]

· Iekšējo auditoru interviju analīze. Nodevums pētījumā „Iekšējās kontroles sistēmas uzraudzības novērtējums un rekomendāciju izstrāde” (http://mk.gov.lv/file/files/ESfondi/2011/auditoru_analize.pdf) [skat. 13.11.2011.]

· Robert H. Miles. Accelerating Corporate transformation (Don't loose Your Nerve!), Harvadr Business Review (http://www.monitor.com/cn/Portals/0/MonitorContent/imported/MonitorUnitedStates/Articles/PDFs/Monitor_HBR_Accelerating_Corp_Transformations_Bob_Miles.pdf) [skat. 13.11.2011.]

Internetā apskatītie normatīvie akti NAV interneta resursi – to noformējumu skatīt saraksta augšgalā.
(Arhīva lietas apraksts)

· LVAA, 6334.f., 2.apr., 36.1., 43.lpp.

(Fonda lietas apraksts muzejā)

· Latvijas Kredītbanka: Darbības pārskats par 1936.gadu. - RVKM 992,28.- 102. lpp.

Pielikumus (ja tādi ir nepieciešami) pievieno darba beigās (aiz izmantoto avotu un literatūras saraksta) to pieminēšanas kārtībā. Pielikumos izvieto pētniecības instrumentāriju – anketas, novērošanas dienasgrāmatas, lielāka apjoma tabulas un attēlus. Pielikumu uzdevums ir palīdzēt labāk īstenot darba pamatmērķi, bagātināt un atvieglot tā uztveršanu. Pielikumus numurē lapas labajā augšējā stūrī. Pielikumu lapa ir pēdējā, kura darbā tiek numurēta. Ja pielikumi ir vairāki, tie jānumurē un darba tekstā, atsaucoties uz pielikuma materiāliem, jānorāda tā numurs (piemēram, skatīt pielikumu Nr. 1). 

Izmantotās literatūras un avotu saraksts 
[piemēri alfabēta kārtībā, ievērojot augstāk aprakstīto secību]
1. Latvijas Republikas Satversme (pieņemta 15.02.1922.) // Latvijas Vēstnesis Nr.43 (1993., 01.jūlijs) 

2. Kriminālprocesa likums (pieņemts 21.04.2005.) // Latvijas Republikas Saeimas un Ministru Kabineta Ziņotājs. - Nr.11 (2005., 9.jūnijs). 
3. Notariāta likums (pieņemts 01.01.2003.) // Latvijas Vēstnesis. - Nr.181 (2002., 13. novembris) 

4. Noteikumi par ietekmes uz vidi novērtējumu: Latvijas Republikas Ministru Kabineta noteikumi Nr.278 (04.08.1998.) // Latvijas Vēstnesis. - Nr.94 (1998., 7.augusts). 

5. Par sociālās aprūpes pakalpojuma piešķiršanas un apmaksas kārtību Līvānu novadā: Līvānu Novada domes saistošie noteikumi Nr.23 (09.12.2011.) 

6. 20.gadsimta Latvijas vēsture. 1.sēj.: Latvija no gadsimta sākuma līdz neatkarības pasludināšanai. 1900-1918. - Rīga: Latvijas vēstures institūta apgāds, 2000. - 869 lpp. 
7. Apsītis R. Kā tapa 4.maija deklarācija // 4.maijs: Rakstu, atmiņu un dokumentu krājums par Neatkarības deklarāciju. – Rīga: Tapals, 2000. - 181.- 189. lpp.
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