Zinātniski – pētnieciska darba noformējums

(Microsoft Office Word 2007)

Prasība: Visi darbi rakstāmi ar 2 cm atkāpēm no lapas augšas, apakšas malas 3 cm – no kreisās malas, un 1 cm no labās, A4 formātā. Tekstam abas malas nolīdzinātas (Justify), burtu lielums 12 (noformēts: Times New Roman) ar atstarpi starp rindām 1,5 (Line spacing 1,5 lines). Rindkopas pirmās rindas atkāpe 1 cm.

Referāts, zinātniski-pētnieciskais darbs sākas ar titullapu, kurai seko anotācijas, satura rādītājs. Lappuses ieteicams sanumurētā, lai numurs pirmajās piecas lapās nebūtu redzams.

1. Atveram tukšu Word dokumentu. Izvēlas lapas izmēru un norāda neapdrukājamās malas: Page Layout/ Page Setup (sk.1. attēlu) Nospiež OK; 
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1. attēls. Lappuses iestatīšana

2. Uzraksta titullapas virsrakstu un noformē titullapu.

3. Ievieto jaunu lappusi  Page  Layout / Break / Section break / Next page. Uzraksta „Anotācija” un nospiež divreiz Enter. (sk.2. attēlu) 
4. Ievieto jaunu lappusi Page Layout / Break / Section break / Next page Uzraksta „Anotācija” (svešvaloda) un nospiež divreiz Enter. (sk.2. attēlu)

5. Ievieto jaunu lappusi Page Layout / Break / Section break / Next page. Uzraksta „Saturs” un nospiež divreiz Enter. (sk.2. attēlu) 

6. Ievieto jaunu lappusi Page Layout / Break / Section break / Next page. Uzraksta „Ievads” (sk.2. attēlu)Ievieto jaunu lappusi Insert / Page Break. (sk.3. attēlu un 4.attēlu)
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2. attēls. Lappuses ievietošana (jauna sekcija)
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3. attēls. Lappuses ievietošana
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4. attēls. Zinātniski pētnieciskās darbības struktūra

7. Uzraksta dokumenta tekstu, ja vajag, ievieto arī atsauces: Reference / Footnote  (sk.5. attēlu)
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5. attēls.Atsauces
8. Pielieto pamatnoformējums visam dokumentam:

· Iezīmē visu tekstu: Ctrl + Alt;

· uzliek fontu u lielumu (fonts – Times New Roman,12 pt);

· nolīdzina malas: Justify;

· uzliek attālumu starp rindiņām rindkopā 1,5 lines: Home  / Paragraph (sk.6. attēlu) vai sarakstpogā Line Spacing  [image: image6.png]


izvēlas 1,5
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6. attēls. Rindkopas noformējums.
9. Virsrakstiem pielieto atbilstošā līmeņa Heading stilus: Heading1, Heading2, ... Virsrakstu noformējumu maina: Home/ Styles (sk.7. attēlu)
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7. attēls. Stili.

10. Izmaina Heading stilus: 

· kursoru ievieto pirmā līmeņa virsraksta tekstā Home / Styles  / Modify. (sk.8. attēlu) Uzliek fontu Times New Roman, 16pt, atstarpe aiz virsraksta 12 pt.
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8. attēls. Izmaina Heading stilus 
· līdzīgi, kursoru ievieto otrā līmeņa virsraksta tekstā Home/ Styles  / Modify Uzliek fontu Times New Roman, 14pt, atstarpe pirms 12pt un aiz virsraksta 12 pt.

11. Ja nepieciešams, Format / Bullets and Numbering sadaļas Outline numering loga apakšējā daļā atzīmē virsrakstiem paredzēto numurēšanas stilu. (sk.9. attēlu)
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9. attēls. Numurēts saraksts 

12. Sanumurē lappuses:

· Ievieto kursoru tajā lappusē, ar kuru numurs jāsāk redzēt. Insert / Page Numbers. Norādīt lappuses numuru OK(sk. 10. attēlu) 
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10. attēls. Lappuses numurēšana 

13. Ievieto satura rādītāju: Reference / Table of Contents /[image: image12.png]Table of
Eontents?



 Insert Table of Contents sarakstlodziņā Formats izvēlas Formal. (sk. 11. attēlu)
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11. attēls. Satura rādītājs
14. Dokumentā vajadzīgas vietas ievieto:

· tabulas;

· diagrammas;

· zīmējumus un cits grafiskus elementus.

15. Pabeidz rakstīt tekstu.

16. Atjauno satura rādītāju: iezīmē satura rādītāju F9 atzīmē Update page number only (sk. 12. attēlu) OK
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12. attēls. Satura rādītāja atjaunošana 
1
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