PAGE  
2

KAMAJŲ ANTANO STRAZDO GIMNAZIJOS  RAŠTO DARBŲ ĮFORMINIMO REIKALAVIMAI
I. BENDRIEJI RAŠTO DARBO REIKALAVIMAI 

1. Rašto darbas pradedamas tituliniu lapu. Titulinio lapo viršuje rašomas gimnazijos pavadinimas, žemiau, centre – duomenys apie darbo autorių. Lapo viduryje – darbo pavadinimas (antraštė). Po pavadinimu, centre, rašomas darbo tipas, po juo dešinėje pusėje – darbo vadovo arba darbą tikrinusio mokytojo kvalifikacija, vardas, pavardė. Lapo apačioje žymima, kur ir kada darbas buvo atliktas, t.y. vieta ir metai (1 priedas).
2. Rašto darbo turinys turi atspindėti darbo struktūrą. Darbo skyrių pavadinimai turinyje rašomi didžiosiomis raidėmis. Skyrių, poskyrių ir skirsnių numeriai turinyje ir rašto darbe turi sutapti. Puslapių numeriai lygiuojami pagal dešiniąją paraštę. Turinio formavimo pavyzdys pateikiamas 2 priede.
3. Rašto darbas gali turėti vieną ar daugiau priedų. Prieduose pateikiama pagalbinė medžiaga, paaiškinanti ar papildanti darbą. Priedų puslapiai nenumeruojami, kiekvieno puslapio viršutiniame dešiniajame kampe rašomas priedo numeris ir žodis „priedas“ (pvz., 1 priedas).

4. Puslapių formatavimas. 

4.1. Rašto darbo tekstas spausdinamas A4 formato (21×29,7 cm) popieriuje paliekant tokias paraštes: viršutinė ir apatinė – po 2 cm, kairioji – 3 cm, dešinioji – 1,5 cm.

4.2. Darbas spausdinamas vienoje lapo pusėje. Puslapiai, išskyrus titulinį, numeruojami arabiškais skaitmenimis, nededant nei taškų, nei brūkšnelių. Puslapio numeris rašomas apačioje dešinėje pusėje.
5. Pastraipų formavimas. Kiekvienos pastraipos pirmoji eilutė atitraukiama nuo kairiosios paraštės 15 mm. Pastraipoms nustatoma abipusė lygiuotė – tekstas sulygiuojamas ir pagal dešiniąją, ir pagal kairiąją paraštes. Tarp eilučių paliekamas 1,5 eilutės aukščio tarpas. 

6. Šrifto pasirinkimas. 

6.1. Darbas spausdinamas Times New Roman šriftu, pagrindiniam darbo tekstui pasirenkant 12 pt dydį.
6.2. Išnašų teksto dydis – 10 pt, tarpai tarp išnašų eilučių – viengubi.

7. Darbo skyrių, poskyrių, skirsnių formavimas. 

7.1. Skyrių, poskyrių, skirsnių ir teksto rašymo stilius turi būti vienodas visame darbe. Pavadinimuose nenaudojamos santrumpos,  žodžiai nekeliami, po antraštės nededamas taškas. Kiekvienas skyrius visada pradedamas naujame puslapyje, o poskyriai ir skirsniai – tame pačiame. Tekstas turi prasidėti tame pačiame puslapyje, kuriame užrašyta antraštė.
7.2. Darbo skyrių pavadinimai rašomi didžiosiomis paryškintomis 16 pt dydžio raidėmis ir simetriškai išdėstomi lapo plotyje. Skyriaus antraštė rašoma viena eilute žemiau, negu prasideda puslapio teksto laukas, po jos paliekamas  2 eilučių aukščio tarpas
7.3. Poskyrių pavadinimai rašomi sakinio stiliumi (pirmoji raidė didžioji, kitos mažosios),  paryškintomis 14 pt aukščio raidėmis. Poskyrio pavadinimas pradedamas kaip ir pirmoji pastraipos eilutė. Prieš poskyrio antraštę ir po jos paliekamas vienos eilutės aukščio tarpas.  

7.4. Skirsnių pavadinimai rašomi sakinio stiliumi 12 pt aukščio paryškintomis pasvirusiomis raidėmis, pradedami kaip ir pirmoji pastraipos eilutė. Prieš skirsnio antraštę ir po jos paliekamas vienos eilutės tarpas. Jeigu po poskyrio antraštės eina skirsnio antraštė, tarp jų paliekamas vienos eilutės tarpelis.
II. RAŠTO DARBO KALBA IR LIETUVIŠKI RAŠMENYS
8. Rašto darbų kalba
8.1. Rašto darbas turi būti parašytas taisyklinga lietuvių kalba, be gramatinių, stiliaus, korektūros klaidų.  Darbe reikia argumentuoti, pagrįsti, įrodyti, tirti, vertinti, bet patartina vengti  propaguoti, agituoti, peikti, pašiepti. Mintys turi būti dėstomos aiškiai, nuosekliai, sistemingai, vengiant daugiaprasmių teiginių, stengiantis naudoti mokslinę kalbą. Negalima darbo rašyti pirmuoju asmeniu („aš manau“, mano nuomone“ ir pan).
8.2. Terminai, valstybių, jų sostinių ir kiti vietovardžiai, užsienio asmenų pavardės, firmų vardai, medžiagų, gaminių ir normatyvinių dokumentų žymenys ir t. t. rašomi pagal galiojančius Lietuvių kalbos komisijos nutarimus. Pavadinimai užsienio kalbomis verčiami į lietuvių kalbą.
8.3. Rašto darbuose reikia vengti tarptautinių žodžių, juos reikėtų pakeisti lietuviškais atitikmenimis. Jei lietuviški užsienio kalbos terminų nėra paplitę ar yra pateikiamas darbo autoriaus terminų vertimas, šalia lietuviškų terminų lenktiniuose skliausteliuose kursyvu turi būti nurodomi termino atitikmenys užsienio kalba, pvz., (angl. assessment).
9. Santrumpų naudojimas

9.1. Pavadinimai, susidedantys iš kelių žodžių, arba sudėtiniai terminai gali būti trumpinami visus savarankiškus žodžius žymint didžiosiomis raidėmis. Tokioms santrumpoms pirmą kartą rašomas pilnas pavadinimas, o greta skliaustuose nurodoma santrumpa, pavyzdžiui, informacinės technologijos (toliau tekste – IT). Darbe negali būti neiššifruotų santrumpų.
9.2. Trumpinant žodžių grupes kiekvienas žodis trumpinamas atskirai, po kiekvieno sutrumpinto žodžio dedamas taškas (pvz., m. m. – mokslo metai, a. k. – asmens kodas). Pasviru brūkšniu žymimas santykis (m/sek – metrai per sekundę) arba du lygiaverčiai dalykai (tel./faks. – telefonas ir faksas).

10. Lietuviški rašmenys tekste
10.1. Lietuviškos „atidarančios“ kabutės – du kableliai žemai, o „uždarančios“ – du apvers​ti kableliai aukštai. 

10.2. Lietuviškoje spaudoje vartojami trijų rūšių brūkšniai: brūkšnelis, minuso ženklas, ilgas brūkšnys.

10.2.1. Brūkšnelis rašomas tarp dviejų lygiareikšmių žodžių, reiškiančių sudėtinį vieno daikto pavadinimą, pvz., lopšelis-darželis arba tarp dvigubos pavardės, pvz., Vincas Mykolaitis-Putinas. Prieš brūkšnelį ir po jo tarpas nededamas.

10.2.2. Ilgo brūkšnio naudojimo atvejai:

· Vietoj praleistos tarinio jungties (kolegija – aukštoji mokykla). Šiuo atveju brūkšnys iš abiejų pusių išskiriamas tarpais.

· Tarp žodžių ar skaitmenų, žyminčių ribas (Įmonė veikė 2008–2011 metais. Išleistas naujas lietuvių–prancūzų kalbų žodynas). Šiuo atveju tarpai prieš ir po brūkšnio nededami.

III. INFORMACIJOS ŠALTINIŲ SĄRAŠO SUDARYMAS

21. Informacijos šaltinių sąrašas – tai abėcėlės tvarka išdėstyti rašto darbe naudotų (cituotų, perfrazuotų, paminėtų) dokumentų bibliografiniai aprašai. 

22. Sudarant informacijos šaltinių sąrašą būtina laikytis šių taisyklių:

22.1. Visi rašto darbe minimi informacijos šaltiniai turi būti įtraukti į sąrašą. Sąraše gali būti tik tie informacijos šaltiniai, kurie minimi dokumente. Į sąrašą netraukiamos metodinės rekomendacijos apie rašto darbų rengimą. 

22.2. Įrašai rūšiuojami autorių (jei jie nenurodyti – antraščių) abėcėlės tvarka, pirma lietuviškąja (lotyniškąja) abėcėle, po to – kirilica ir kitomis abėcėlėmis.

22.3. Sąrašas numeruojamas arabiškais skaitmenimis. 

23. Bibliografinių nuorodų rašymo pavyzdžiai pateikti 3 priede.

IV. REIKALAVIMAI LENTELĖMS
11. Lentelės formavimas.

11.1. Lentelių forma priklauso nuo jose pateikiamų duomenų. Lentelėje skiriami antraš​tiniai ir duomenų langeliai. Rekomenduojama antraštinius langelius vizualiai atskirti (išryškinti tekstą, įrėminti storesnėmis linijomis, naudoti spalvinį foną ir kt..
11.2. Lentelės šriftas gali būti 1–2 pt žemesnis už pagrindinio teksto šriftą, tarpai tarp eilučių – viengubi.

11.3. Lentelės išdėstomos puslapio viduryje. Lentelė turi turėti antraštę, kuri rašoma eilutės centre mažosiomis raidėmis pradedant didžiąja. Antraštės šriftas paryškinamas, po jos nededamas taškas. 

11.4. Lentelės skilčių pavadinimai, skilčių antraštės ir paantraštės pradedamos didžiąja raide, išskyrus tas paantraštes, kurios sudaro vieną sakinį su skilties antrašte. Antraštės rašomos vienaskaita, po jų skyrybos ženklai nededami. Tarp skilčių antraštės ir paantraštės eilučių turi būti vieno intervalo tarpas. Lentelės pavadinimas paryškinamas.
11.5. Jei dalis lentelės eilučių keliamos į kitą puslapį, tai lentelės pirmosios dalies apačioje dešinėje pusėje rašoma „Lentelės tęsinys kitame puslapyje“, o prieš antrąją lentelės dalį – „n lentelės tęsinys“. Antrojoje lentelės dalyje pakartojama antraštinė eilutė.

11.6. Jei reikalingos išnašos, jos rašomos po pagrindine lentelės dalimi. Paprastai išnašose patikslinamas vienas ar kitas skaičius (pvz., koks nors statistinis dydis yra ne tų pačių metų kaip visi kiti duomenys). Išnašų teksto dydis – 10 pt, tarpai tarp išnašų eilučių – viengubi.

11.7. Lentelės, užimančios daugiau kaip 1 puslapį, talpinamos rašto darbo prieduose.
12. Lentelių numeravimas. 

12.1. Jei darbe yra tik viena lentelė, tai dešinėje lapo pusėje, virš lentelės antraštės, užra​šomas tik žodis „Lentelė“. 

12.2. Jei darbe yra daugiau lentelių, jos numeruojamos ištisai nepriklausomai nuo skyriaus, kuriame jos patalpintos, numerio. Virš lentelės antraštės prie dešiniosios paraštės rašomas lentelės numeris arabiškais skaitmenimis ir žodis ,,lentelė“. 
13. Informacijos pateikimas lentelėse.
13.1. Lentelėje būtina nurodyti  pateiktų dydžių matavimo vienetus. Vienetų žymėjimai gali būti nurodomi skilties antraštėje, eilutės pavadinime arba lentelės antraštėje (jeigu visi lentelėje pateikti dydžiai reiškiami tuo pačiu vienetu).
13.2. Skaičių vertės toje pačioje skiltyje turi turėti vienodai dešimtainių ženklų, skaičiai lygiuojami pagal dešimtainės trupmenos kablelio vietą.

13.3. Pildant lentelę turi būti naudojamasi šiais sąlyginiais žymėjimais: jei konkretaus reiškinio visai nėra – dedamas brūkšnys (–); jei neturima duomenų apie konkretų reiškinį, bet jų yra – dedamas daugtaškis (...); jei yra duomenų, bet skaitmeninės reikšmės mažesnės, negu lentelėje priimtas tikslumas – rašomi du nuliai su tašku viduryje (0.0); jei eilutės pildyti nereikia – rašomas simbolis X.

13.4. Jei lentelėje skelbiami ne paties autoriaus surinkti duomenys, būtina nurodyti informacijos šaltinį.  Šaltinis nurodomas 10 pt dydžiu paliekant tarp eilučių viengubą tarpą. Kai lentelė sudaryta autoriaus, šaltinio nurodyti nereikia.
14. Lentelėje pateiktos informacijos analizė. 

14.1. Prieš lentelę tekste turi būti parašyta, kas aptariama lentelėje ir pateikiama nuoroda į lentelę, pvz., (žr. 2 lent.).
14.2. Rašto darbe dvi lentelės negali eiti viena po kitos – tarp jų būtinas tekstas, analizuojantis lentelę. Nei skyriaus, nei poskyrio negalima užbaigti lentele.

14.3. Jei lentelėje ir paveiksle pateikiama tokia pat informacija, tai į rašto darbą dedama tik viena iš jų, nesvarbu, kur – tekste ar prieduose.
V. TEKSTO ILIUSTRAVIMAS PAVEIKSLAIS
15. Visos iliustracijos (grafikai, diagramos, schemos, nuotraukos ir kt.) vadinamos paveikslais ir  talpinamos po pastraipos, kurioje jos pradedamos analizuoti ir kurioje yra nuoroda į paveikslą (pvz., žr. 4 pav.).

16. Jei darbe yra daugiau negu vienas paveikslas, jie numeruojami ištisine numeracija arabiškais skaitmenimis.  Paveikslo numeris ir pavadinimas rašomi po paveikslu, eilutės centre paryškintu šriftu. Paveikslo numeris rašomas įprastu šriftu.
17. Jei iliustracija parengta ne paties darbo autoriaus, būtina nurodyti jos šaltinį.
18. Reikalavimai grafikams ir diagramoms:
18.1. Grafikai ir diagramos turi būti lengvai suvokiami ir suprantami. Kiekvienas jų elementas turi teikti informaciją ir būti lengvai įžiūrimas. Grafinės iliustracijos ašys turi būti sugraduotos, nurodyti ašių pavadinimai ir matavimo vienetai.
18.2. Stulpelių (juostų) diagramose nereikėtų talpinti daugiau kaip 10 stulpelių (juostų). Stulpeliai (juostos)  turi būti platesni negu tarpai tarp jų.
18.3. Linijų diagramose neturėtų būti daugiau  nei 5 kreivės. Diagramos linija turi būti storesnė už jungiamąsias ir ašines linijas.
18.4. Sektorių diagramoje  skritulio išpjovos išdėstomos mažėjimo tvarka pagal laikrodžio rodyklę pradedant 12-a pozicija. Optimalus išpjovų skaičius 3–7.

VI. MATAVIMO VIENETŲ IR FORMULIŲ RAŠYMAS

19. Matavimo vienetų simbolių rašymas
19.1. Tarp skaičiaus ir matavimo vieneto simbolio paliekamas tarpas, pvz., 150 km, 25 oC. Išimtis –  plokščiojo kampo matavimo vienetai, pvz., 45o kampas.
19.2. Po ilgio, ploto, tūrio, svorio, laiko matavimo vienetų taškas nededama, pvz., 20 m, 105 cm2, 1,5 kg.
19.3. Jei nurodomos dydžių svyravimo ribos,  matavimo vienetas rašomas tik po antrojo skaitmens, pvz., judėjimo greitis kinta nuo 3,1 iki 3,9 m/s.  Greta parašyti skaičiai vienas atskiriami kabliataškiais, pvz., įtampa pakilo atitinkamai 3; 5; 6; ir 8 voltais.
20. Formulių rašymas.

20.1. Formulės pradedamos rašyti  ties pirmosios pastraipos eilutės įtrauka. Toje pačioje eilutėje skliausteliuose rašomas formulės numeris. Po formulės dedamas kablelis ir iš naujos eilutės rašomas žodelis čia (dvitaškis po jo nededamas!). Toliau nurodomi visi formulėje esantys žymėji​mai, o po brūkšnio paaiškinamos jų reikšmės, po kiekvieno paaiškinimo dedamas kabliataškis pvz..
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čia t – patikimumo koeficiento vertė; Δ – leistina paklaida; s – standartinis nuokrypis.
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