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Ivadas

IVADAS

Sis metodinis leidinys skirtas Vilniaus kolegijos Agrotechnologijy fakulteto studentams, nes
jiems tenka raSyti jvairius, studijy programose numatytus savarankiSkus rasto darbus: referatus,
situacijy/atvejo analizes, sgvoky Zemélapius, projektinius, kursinius ir kt. Tai darydami studentai
jgyja mokslinio ir analitinio darbo jgudziy, iSmoksta susieti teorines zinias su praktine situacija,
surasti ir atrinkti reikalingg literatiirg ir kitus informacijos Saltinius, surinkti statistinius duomenis bei
juos analizuoti, kelti problemas ir jas iSspresti, aiskiai reiksti mintis laikantis kalbos normy, daryti
apibendrinimus ir i$vadas, jforminti darbus pagal nustatytus reikalavimus.

Rasto darby rengimg palengvins leidinio pabaigoje pateikiami priedai.

Vilniaus kolegijos nuolatiniy ir iStgstiniy studijy studentai studijy tiksly siekia raSydami ne
vien auditorinius kontrolinius darbus, bet ir studijy programose numatytus savarankiskus
individualius bei grupinius studijy darbus. Tokiy darby turinys ir apimtis priklauso nuo darbo
pobiidzio ir tikslo.

Vilniaus Kolegijoje savarankiSsky darby organizavimo tvarka reglamentuoja Vilniaus
kolegijos direktoriaus 2005 m. vasario 18 d. jsakymu Nr. V-120 patvirtinta Studenty savarankisko
darbo organizavimo tvarka. Joje apibréziamos savarankisSky darby rasys, tikslai, paskirtis ir kt.

Minétame dokumente numatytos dvi savarankisko darbo riisys:

1. Darbas pagal déstytojo parengta uzduotj, pavyzdziui, kursinis darbas, referatas,
situacijy/atvejo analizé, sqvoky zZemélapis, ataskaita, projektas ir kt.

2. Darbas nereglamentuotas uzduotimi, pavyzdziui, pasirengimas egzaminams,
seminarams, koliokviumams, praktiniams ir laboratoriniams darbams, testams ir kt.

Savarankisko darbo tikslas — leisti studentams jrodyti vieno ar keliy studijy programos dalyky
tiksly pasiekimo lygj. Savarankisko darbo paskirtis:

* ugdyti studento savarankiSkumag ir atsakomybe uz atliekamg darba;

* ugdyti bendrgsias ir dalykines kompetencijas;

* ugdyti geb¢jima analizuoti, sisteminti, apibendrinti, formuluoti i§vadas;

* lavinti individualaus ar grupinio darbo jgiidZius, leidziancius studentui pritaikyti
zZinias, jgytas studijy metu;

* jvertinti studento savarankisko darbo rezultatus.

RaSydami savarankiskus studijy darbus studentai:

*  jgyja mokslinio ir analitinio darbo jgudZiy;

*  iSmoksta susieti teorines zinias su praktine situacija;

*  suranda ir atrenka reikalingg literatiirg ir kitus informacijos Saltinius;

»  surenka statistinius duomenis bei juos analizuoja;

»  kelia problemas ir stengiasi jas gvildenti remdamiesi jvairiy autoriy teorijomis;
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Ivadas

*  aiSkiai reiSkia mintis laikydamiesi kalbos normy;
*  teikia apibendrinimus ir i§vadas;

»  jformina darbus pagal nustatytus reikalavimus.



1. Rasto darby rtsys ir strukttra

1. RASTO DARBU RUSYS IR STRUKTURA
1.1. RASTO DARBU RUSYS

Projektas / Kursinis darbas. Savarankiskas darbas, kurj atlikdamas studentas parodo
pasirengima, jog, remdamasis teorinémis ziniomis, gali stebéti ir analizuoti praktine veiklg. Paprastai
iSkeliama problema ir pateikiami sprendimo biidai.

Referatas — savarankisSkas studijy darbas, skirtas trumpai problemos analizei. Tokio pobiidzio
darbuose:

* supazindinama su konkreciais jvykiais ir faktais;
» parodoma, kg pasirinktu klausimu yra parasg jvairts tyrinétojai, to dalyko specialistai;
* pateikiami jvairiy moksliniy tyrimy rezultatai;

 apibendrinami studento atlikti tyrimai.

Praktikos ataskaita — dokumentas, informuojantis apie per tam tikrg laikg atliktus darbus.
Studentas pateikia informacijg apie praktika, jos tiksla, pasiektus rezultatus.
Situacijy/atvejo analizé — apraSytos situacijos, atvejo, jvykio, aplinkybés nagrinéjimas,
iSskiriant esmines detales.
Savoku Zemélapis — tai schematiné priemoné, vizualiai parodanti studento supratimg apie
sgvokas, objektus. Braizant sgvoky zemélapj rekomenduojama:
. pazyméti centrg, kur bus sgvokos pavadinimas;
- nubréZzti atsiSakojusias dalis, esminius sgvokos pozymius;
. susieti esminius poZymius su sgvoka bréZinyje;

- pavaizduoti jungtis daliy, galin¢iy parodyti jvairiy poZymiy rysius.

1.2. RASTO DARBU STRUKTURA

Rasto darby struktaros dalys yra pagrindinés (jvadas, déstymas ir iSvados), pagalbinés
(antrastinis lapas, santrauka, turinys, lenteliy ir paveiksly sarasas, sgvoky ir santrumpy sarasas,
literatliros sarasai, priedai). Rasto darbo jvadas turéty sudaryti apie 10 proc. viso darbo dalies,

déstymas — apie 85 proc., iSvados — apie 5 proc., priedy apimtis neribojama.



1. Rasto darby rtsys ir strukttra

1 lentele. Rasto darby raiSys ir struktiira

Rasto darby rusys
o = 2 £
. |25 |2 |2
Darbo struktiira g |3 E & = § &
& |[ZE2 g3 | 8
c |88 | £° | 2
Antrastinis lapas + + + + +
Uzduoties apraSymas - + - -
Santrauka - - - + -
Turinys + - - + +
Lenteliy ir paveiksly saraSas - - - + -
Savoky ir santrumpy sarasas - - - + -
Jvadas + + - + -
Déstymas + + + + +
ISvados + + - + -
Literatiira ir informaciniai Saltiniai + + + + +
Priedai - - - + +
Darbo apimtis (puslapiais) 10-15{2-3| +/- |20-30| +/-

+ biitina rasto darbo dalis
- nebitina rasto darbo dalis
+/- apie rasto darbo dalies biitinumg sprendzia darbo vadovas

Pirmoji papildomoji darbo dalis — antrastinis lapas. Jame turi biiti nurodyta:

VK emblema;

tikslus institucijos pavadinimas;

autorius (kursas, grupé, vardas, pavard¢);
pavadinimas;

rasto darbo rusis;

darbo vadovas (greta vardo ir pavardés reikia nurodyti déstytojo mokslinj laipsnj ar

pedagoginj varda);

jvertinimas, data;

paraSymo vieta ir metai (Zr. 1 prieda).

Santrauka turi buiti glausta ir informatyvi, atspindinti tyrimo tiksla, turinj ir rezultatus.

Turinys turi gerai atspindéti darbo struktiirg, reikia iSvardyti visas sudétines dalis (skyrius,

poskyrius, skyrelius) ir nurodyti jy puslapius. Struktirinés darbo dalys turi biiti labai aiSkiai

suformuluotos. Skaitytojas turi zinoti, ko gali tikétis i$ kiekvieno skyriaus: jeigu dalies pavadinime

yra zodis analizé, vadinasi, bus analizuojama, jeigu — aptarimas, bus tik aptariama.

Darbe naudojamy lenteliy ir paveiksly sarasas gali biiti pateiktas darbo pabaigoje arba prie$

jvada.



1. Rasto darby rtsys ir strukttra

Jeigu vartojama daug pasikartojanciy sutartiniy Zenkly, terminy santrumpy ir jeigu jie
pavartoti daugiau nei porg karty, reikia prie§ jvadg pateikti savoky ir santrumpuy sarasa. | §j sarasa
nereikia jtraukti visiems zinomy santrumpy (pvz., t.y., kt.).

Ivade grindziamas temos pasirinkimas, nurodomas aktualumas, atskleidziamas darbo tikslas
ir i18déstomi uzdaviniai, darbo metodai, apibiidinama darbo struktiira ir problemos, numatomi
teoriniai Saltiniai.

Déstyme turi biiti nuosekliai analizuojami ir apraSomi jvade numatyti uzdaviniai, jrodin¢jami
teiginiai. Si dalis turi bati suskirstyta j skyrius ir poskyrius, pateiktas teorinis darbo pagrindimas,
naudotos literatiiros apzvalga ir konkretiis tyrimo rezultatai. Déstymo dalyje reikia pateikti savo
surinktos medziagos analizg, savo konkretaus tyrimo duomenis. Gautus rezultatus reikia palyginti su
kity autoriy duomenimis (jei tokiy yra).

ISvados — tai atsakymas | problemos formuluote, kuri remiasi tyrimo rezultatais. ISvadose
biitina paraSyti:

. kokie gauti uzdaviniy sprendimo rezultatai;
. ar pasiekas iskeltas tikslas;

« artiko pasirinktieji metodai ir teorijos;

« kas galéty pasinaudoti darbo rezultatais;

« ka dar reikéty tirti.

Visos darbo i§vados turi iSplaukti i§ jlisy darbo, ¢ia negali buti teiginiy, nesusijusiy su
konkreciu jusy tyrimu. Patartina iSvadas numeruoti. ISvady turi biti tiek, kiek suformuluota
uzdaviniy.

Literaturos ir informaciniy Saltiniy sarase pagal bibliografinio apraSo taisykles (zr. 3
prieda) pateikiami tik naudoty Saltiniy ir cituotos literatiiros duomenys. Vadinasi, ] §] saraSa
jtraukiami tik tie Saltiniai ir literatlira, kurie turi nuorodas tekste. Sgrasas grupuojamas tokia tvarka:

« Norminiai teisés aktai (visada pirmi, abéceles tvarka);

. tévyniniai leidiniai pagal autoriy ir antrasSte (abécélés tvarka);
« uzsienio leidiniai pagal autoriy ir antraste (abéc¢lés tvarka);

. elektroniniai dokumentai (abécélés tvarka).

Visy | literatiiros sarasg irasyty Saltiniy numeracija istisiné.



2. Pristatymo reikalavimai

2. PRISTATYMO REIKALAVIMAI

Ruosiant pristatymg pasirenkama:

1. Skaidrés tipas. Pirmoji — tituliné skaidré, kurioje nurodoma kolegijos ir fakulteto,
studijy programos pavadinimai, darbo autorius(-iai), vadovas ir darbo pavadinimas.

2. Informacijos pateikimas. Skaidrés pavadinimas turi paaiskinti joje pateiktg turinj ir
pagrinding mintj. Paprastai skaidréje turéty biiti apie 20-40 zodziy. Daugiausia gali biiti 80 zodziy.

3. Spalvos. Rekomenduojama pasirinkti neutraly fong o tekstui naudoti kontrastines
spalvas (pvz.:. fonas - tamsiai mélynas, tekstas — baltas). Skaidrése rekomenduojama nenaudoti
démesj blaskanciy detaliy (rémeliy, juosteliy, kiekvienoje skaidréje pasikartojanéiy reklaminiy $tkiy
ir kt.). Kuo maziau dirgikliy - tuo geriau jsimenama esminé informacija.

4. Teksto dydis. Pasirenkamas ne mazesnis negu 30 pt dydzio $riftas. Antrastéms — 44
pt, pagrindiniam tekstui — 32 pt.

5. Numeracija. Tituliné skaidré nenumeruojama.

6. Mokymo jstaigos pavadinimas raSomas porastéje.



3. Rasto darby jforminimo reikalavimai

3. RASTO DARBU JFORMINIMO REIKALAVIMAI
3.1. ANTRASTINIO LAPO TVARKYMAS

Antrastinis lapas laikomas pirmuoju darbo lapu, taciau jis nenumeruojamas (jame neraSomas

skaicius 1). (1 priedas)

3.2. LAPU NUMERAVIMAS, TURINIO SUDARYMAS

Rasto darbo lapus numeruoti pradedama nuo turinio. Studijy darbuose rekomenduojama
puslapio numerio vieta apatin¢je parasteje ties viduriu be tasky ir briksneliy (turinio lape biity raSomas
skaiCius 2).

Po antrastinio lapo segamas rasto darbo turinys. Jis gali biiti paprastas (referato, namy darbo)
arba hierarchinis, t.y. sudétingesnés strukttiros (kursinio ar baigiamojo darbo).

Tokiame turinyje nurodomi kiekvieno skyriaus, poskyrio bei skyrelio numeriai arabiskais
skaitmenimis. Po skai¢iaus dedame taskg ir pradedame rasyti didzigja raide.

Skyriy, poskyriy ir skyreliy pavadinimai turi buti prasmingi, aiskis, kuo trumpesni, atitikti

tiriamos problemos esmg¢ ir nekartoti viso darbo pavadinimo. (2 priedas)

3.3. SPAUSDINIMO REIKALAVIMAI

Rasto darbo tekstas turi buti renkamas kompiuteriu. Darbas spausdinamas balto A4 formato
(210x297 mm) popieriaus vienoje lapo puséje ir jriSamas.

Parastes rekomenduojama nustatyti pagal Dokumenty rengimo taisykliy reikalavimus.

Vertikalaus (Portrait) popieriaus lapo formato parasStés turi bati tokios: virsutiné - 2 cm,
kairioji - 3 cm, apatiné - 2 cm, desinioji - 1 cm.

Jeigu darbe spausdinamos lentelés turi daug skilciy ir netelpa iSilginiame lape, pirmiausia
tokiam lapui reikia nustatyti horizontaly formatg - A4L (Landscape). Po to pagal Dokumenty rengimo
taisykles nustatyti tokias parastes: virsutiné - 3 cm (pladiausia parasté), kairioji - 2 cm, apatiné - 2
cm, desinioji - 1 cm.

Gali buti kuriamos puslapiy antrastés (Header and Footer), jose jraSomi darbo turinj

atitinkantys jrasai. Srifto dydis - 10 pt. Jrasai nuo teksto atskiriami linijomis (Borders).

3.4. REIKALAVIMAI TEKSTUI IR JO TVARKYMAS

Darbo tekstas skirstomas skyriais, poskyriais, skyreliais, jie numeruojami arabiSkais
skaitmenimis, pvz., 1.; 1.1.; 1.1.5. ir t.t. Pirmasis skaitmuo rodo skyriaus, antrasis — poskyrio, tre¢iasis
— skyrelio numerj ir t.t.

Skyriai pradedami spausdinti naujame puslapyje. Skyriy pavadinimus (pirmasis lygis)

rekomenduotina spausdinti didziosiomis paryskintomis 14-to srifto dydZzio raidémis.



3. Rasto darby jforminimo reikalavimai

Poskyrio pavadinimas (antrasis lygis) spausdinamas didziosiomis paryskintomis 12-to Srifto
dydzio raidémis.

Treciojo lygio poskyrio (skyrelio) pavadinimas spausdinamas mazosiomis paryskintomis 12-
o Srifto dydzio raidémis (pirmoji raidé didzioji).

Skyriy ir poskyriy pavadinimai raSomi centruotai. Ilgesnis pavadinimas rasSomas per 2 ar 3
eilutes (neturéty biti daugiau kaip 12 Zodziy). Skyriy pavadinimai nuo teksto atskiriami papildomu
12 pt tarpu. Pavadinimy skyrimo intervalas visose darbo dalyse turi biti vienodas. Cia ZodZiai
skiemenimis nekeliami, taskai po jy nededami.

Darbas turi biiti parasSytas taisyklinga, aiskia ir sklandzia lietuviy kalba, be pasikartojimy,
gramatiniy klaidy. Mintys déstomos nuosekliai, aiskiai ir logiskai. ZodZiai vartojami tik tiesioginémis
reikSmémis, nepageidaujami beletristiniai elementai. Pateikiama informacija — tiksli, sprendimai ir
sitilymai — argumentuoti.

Rasant darba rekomenduojama vengti pirmojo asmens vartojimo. Alternatyva asmeniniam
jvardziui ,,a8* — beasmené veiksmazodzio forma, pvz.: darbe remiamasi, analizuojama, cituojama,
daroma isvada.

Tekstas renkamas nestilizuotu Times New Roman 12 pt S$riftu, nustacius abipuse¢ lygiuote
(Justified) ir 1,5 intervalo (1,5 Lines) tarpus tarp eiluéiy.

Pastraipos pirmoji eiluté nuo pastraipos kairiojo krasto atitraukiama per vieng tabuliatoriaus
padétj, bet ne daugiau kaip 2,2 cm.

Atskirus zodZius ar teksto dalis galima paryskinti (Bold) arba iSskirti pasviruoju Italic Sriftu.

Spausdinant teksta, tarp zodziy daromi / Zenklo dydzio tarpai.

Skyrybos zenklai - taskas, kablelis, dvitaskis, kabliataskis, klaustukas ir Sauktukas -
spausdinami po paraSyto Zzodzio be tarpo. Po Siy Zenkly paliekamas 1 Zenklo dydzio tarpas.

Skliaustai ir kabutés nuo Zodziy, kurie juose raSomi, tarpais neskiriami. Prie§ skliaustus ir
kabutes, taip pat ir po jy, tarpai bitini, pvz.:

Lietuvos projekty vadybos asociacija (LPVA). Uzdaroji akciné bendroveé ,, Sveiki produktai “.

3.5. BRUKSNELIS, BRUKSNYS, KABUTES

Briiksn; 1S abiejy pusiy reikia atskirti tarpais. Jis raSomas, kai praleidZiama tarinio jungtis,
pvz.: Euras — bendroji Europos Sgjungos valiuta.
Briksnys tarpais i$ abiejy pusiy neskiriamas, kai nurodomos dviejy dydziy ribos: 5-6 dienos;
10—20 %; p. 125—127.
Briksnelis tarpais nuo Zodziy neskiriamas. Jis raSomas:
* kaip kélimo zenklas;

* tarp sintaksiSkai lygiaverCiy zodziy, nusakanciy vieno daikto, reiskinio ar ypatybés

10



3. Rasto darby jforminimo reikalavimai

pavadinimg: konferencija-seminaras, sekretoré-referenté, mokykla-internatas;
» tarp dviejy sintaksiSkai lygiaverciy budvardziy: moksliné-metodiné medziaga,
» tarp dviejy savarankisky kaitomy to paties asmens pavardziy:
Laurynas Stuoka-Gucevicius, Sofija Kymantaité-Ciurlioniené;
 tarp pavardés ir slapyvardzio: Vincas Mykolaitis-Putinas.
Briiksnelis nerasomas:
+ tada, kai antrasis démuo aiSkina ar tikslina pirmajj: politikas profesionalas,
destytojas ekspertas;
» tarp sintaksiSkai nelygiaver¢iy biidvardziy, nevienodai susijusiy su daiktavardziu:
aukstoji neuniversitetiné mokykla, kanceliarinis administracinis stilius;
 tarp pavarde sudaranciy kaitomy ir nekaitomy zodziy: Vytautas Sirijos Gira, Juozas
Tallat Kelpsa;
* tarp dviejy ir daugiau to paties asmens vardy: Marija Ausriné Pavilioniené,
Mikalojus Konstantinas Ciurlionis.
Nesusipratimy pasitaiko rasant zodzius su kabutémis, kai nenaudojama lietuviska
kompiuteriy klaviatiira. Reikia zinoti, kad lietuviskos ,,atidarancios* kabutés yra du kableliai pries
zodj apacioje, o ,,uzdaranc¢ios* — du apversti kableliai po Zodzio virSuje (tarp kabuciy ir zodzio tarpal

nedaromi).

3.6. SAVOKOS IR SANTRUMPOS

Visame darbe vartojamos vienodos sgvokos (terminai). Jeigu vartojamos specifinés savokos,
jos aptariamos tekste. Pravartu apibiidinti ir kity autoriy skirtingai traktuojamas sgvokas.

Visos vartojamos zodziy santrumpos turi bati paraSytos pagal galiojancias taisykles.
Santrumpos visame darbe turi biiti vienodos.

IS keliy Zodziy sudaryty pavadinimy santrumpos (trumpiniai) sudaromos i§ savarankisSky
zodziy pirmyjy raidZiy. Pirmg kartg terminas raSomas visas, po jo skliausteliuose didZiosiomis
raidémis nurodoma jo santrumpa:

Svietimo ir mokslo ministerija (SMM)
Pridétinés vertés mokestis (PVM)

Didziosiomis raidémis gali biiti Zymimos tarptautiniy sudurtiniy Zodziy abiejy démeny

pradzios:
Lietuvos avialinijos (LAL)
Kartais zodzio pradZia Zymima dviem raidémis:
Viesoji jstaiga (Vs])
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3. Rasto darby jforminimo reikalavimai

Lietuvos standartas (LST)

Raidinés santrumpos raSomos be tasky.

Netrumpinami pavadinimai:

Lietuvos Respublika

Lietuvos Respublikos Seimas

Lietuvos Respublikos Vyriausybé

Prie jstatymy pavadinimy valstybés pavadinima (Lietuvos Respublikos) rasyti nebitina:

Akciniy bendroviy jstatymas

Valstybinés kalbos jstatymas

Su taskais po raidziy rasomi tradiciniai raidiniai pasakymy sutrumpinimai, pavyzdziui, A.V.
(antspaudo vieta).

Iigio, ploto, tdrio, svorio ir kity maty sutrumpinti tarptautiniai pavadinimai skaitomi
nesutrumpinti ir raSomi be tasko. Atitinkamos lictuvisSkos santrumpos — val., min., sek. — raSomos su
taskais.

Piniginiy vienety trumpiniai raSomi be tasko — Eur (euras), ct (centas), iSskyrus sakinio gala.

Procentai prie skaitmeny Zymimi neraidiniu simboliu %, kuris raSomas prie skaitmens (su
tarpu): 25 %.

Dokumenty tekste paprastai vartojamas ne simbolis % (ir su skaitmenimis), o raSomas Zodis
procentas arba jo santrumpa proc.

Bet kuriuo atveju tame paciame tekste zymejimai turi biiti vienodi, t.y. parasyti arba zodziais,
arba skaiciais.

Yra keli buidai, kaip galima sutrumpinti vieng ar kelis ZzodZ1us:

* Pirmasis zodzio skiemuo ir po jo einanti antrojo skiemens priebalsé (-€s), pvz.: dést.
— déstytojas, egz. — egzempliorius, fak. — fakultetas, faks. — faksas, faksograma, pan. — panasiai.

» Kartais santrumpoje paliekami du pirmieji ZodZio skiemenys ir po jy einanti treciojo
skiemens priebalsé, pvz.: koresp. — korespondentas, pavad. — pavaduotojas, vyresn. — vyresnysis.

* RaSoma pirmoji ar kelios pirmosios raidés; po santrumpy dedamas taskas, pvz.: g. —
gatve, pvz. — pavyzdys, sk. — skyrius, Zr. — Zitrék.

* Dvizodziy santrumpy negalima atskirti pasviruoju briksniu, kuris reiSkia dviejy
7zodziy santykj. Reikia po sutrumpinty zodziy déti taskus: atsisk. sgsk. — atsiskaitomoji sgskaita
(negalima rasyti a/s); p. d. — pasto dézuté (negalima rasyti p/d); a. kodas — asmens kodas (arba asmens
kodas, negalima rasyti a/k).

* Matavimo vienetai ir paraleliy dalyky santrumpos gali biiti zymimos pasviruoju
braksniu, pvz.: m/sek., Eur/kg, tel./faks.

* Numerio simbolis Nr. raSomas prie$ skaitmenj didzigja raide: Nr. 47; po skaitmens
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gali biiti raSomas mazaja raide, bet tai neoficialus biidas: 561 nr.

+ Istaigy ir organizacijy pavadinimai trumpinami taip: raSoma pirmoji zodzio raidé ir
po briksnelio paskutinysis skiemuo, pvz.: b-vé — bendrové, v-ba — valdyba, m-ja — ministerija.

* Yra zodziy, trumpinamy ta pacia raide: p. — ponas, ponia, panelé, pastas, punktas,
puslapis.

Jei tame pacCiame tekste Zodziy santrumpos sutampa, tokius Zodzius reikia trumpinti
skirtingai, pavyzdziui, puslapis gali biti trumpinamas psl. Trumpinant sgvokas patartina didesnj
démes;j kreipti | konteksta.

Oficialiuose rastuose ir dokumentuose santrumpos vengtinos, o kai vartojamos, turéty buti
aptartos.

Jei tekste santrumpy yra daug, patogu pateikti santrumpy sarasg (po turinio).

3.7. TYRIMU APRASYMAS

Asmeniniy tyrimy rezultaty apraSymo nederéty pradéti zodziais: as istyriau, as atradau ir pan.
Geriau vartoti beasmeniy Zodziy junginius: nustatyta, istirta ir Kt.

Nepatartina piktnaudZiauti jzanginiais zodziy junginiais: biitina pabrézti, reikéty pazyméti ir
pan.

Nevartotini ilgi sakiniai, nes tokj teksta sunkiau suprasti.

Nuorodos j kitas darbo dalis (skyrius, poskyrius), lenteles, paveikslus pateikiamos uzrasant jy

eilés numerius, pvz.: r. 4 skyriy), Zr. 1-q lentelg).

3.8. SKAITMENINES INFORMACIJOS PATEIKIMAS

Tekste nedideli skaiciai raSytini zodziais, pvz.: Bendrové planuoja jkurti du naujus padalinius
Klaipédos bei Utenos regionuose.

Jei tekste pateikiami skaiciai turi matavimo vieneta, skaiciai raSomi skaitmenimis (185 km),
jei neturi — Zodziais: Sgnaudos padidéjo du kartus.

Moksliniuose ir dalykiniuose tekstuose dél vaizdumo ir glaustumo skaiciai paprastai raSomi
skaitmenimis: 97 eurai, 25 studentai.

Kelintiniai skaitvardziai Zymi daikty vietg eiléje. Prie tokiy skaitvardziy, paraSyty arabiskais
skaitmenimis, pravartu po briik§nelio rasyti galling, suderintg su linksniu, pvz.: 1-as priedas, 7-0je
lenteléje.

Kai surasomi keli i§ eilés kelintiniai skaitvardziai (arabiskais skaitmenimis), linksnio galiiné
raSoma po paskutinio skaitmens, pvz.: 7, 9 ir 45-as puslapiai.

Jeigu skaiCius jeina ] sgvokos sudét] arba yra labai pabréziamas, galiinés turi biiti
jvardziuotinés: 3-i0ji poliklinika, 1-oji viduriné mokykla, 6-asis policijos komisariatas, 18-asis
gimtadienis, 100-osios metinés.
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Daikty eile zymintys skaiciai tam tikrais atvejais gali buti raSomi roméniskais skaitmenimis.
Prie jy galunés neraSomos: VI skyrius, XX amzius, Il tomas, IX klasé.

Skaiciai, zymintys reiskinio eile, gali buti raSomi arabiskais arba roméniSkais skaitmenimis:
XXI amzius, 24 valandos.

Kiekiniai skaitvardziai, pazyméti skaitmenimis, linksnio galiiniy neturi: 2 jstaigos is 25.

Daugiazenkliai skaiCiai gali biiti Zymimi arabiSkais skaitmenimis ir zodziais arba jy
sutrumpinimais, pvz.: 25 tiakstanciai arba 25 tikst. Jie gali buti skirstomi klasémis: tarp klasiy
paliekamas vieno Zenklo dydzio tarpelis, pvz.: 100 000.

Kableliu skiriame deSimtaines trupmenas nuo sveikyjy skaiciy, pvz.: 1,90; 10,555. Rasant
pinigy sumg eurais ir centais, galima centus rasyti kaip eury dalj deSimtainés trupmenos pavidalu:
150,50 Eur.

Tekste pinigy sumos gali biiti raSomos: 250 Eur; 25,50 Eur; 10 Eur 50 ct. Negalima tekste
raSyti 254,- Eur.

Jei nurodomos dydziy svyravimo ribos, matavimo vienetas raSomas tik po antro skaitmens:
Kaina svyruoja nuo 2,10 iki 2,50 Eur/kg.

Greta parasyti skaitmenys vienas nuo kito atskiriami kabliataskiu: Rodiklis pakito atitinkamai
2; 4; 6 ir 8 vienetais.

Su vienaskaitos neturinciais daiktavardziais vartojami tik dauginiai skaitvardziai (nuo
vieneriy iki devyneriy), pvz.: vieneri, -ios; dveji, -0s; treji, -0s; ketveri, -ios, (...) devyneri, -i0S
(vieneri metai, dvejos rungtynés).

Sudétiniai biidvardZiai, prasidedantys skaitvardZiu, pazymétu skaitmeniu, neturi linksnio

galiinés ir raSomi su bruksneliu, pvz.: 20-meciai jaunuoliai.

3.9. LENTELIU SUDARYMAS IR TVARKYMAS

Studijy darbuose skaitmeniné, tekstiné arba misri informacija, kurig sudaro ne maziau kaip 3
skiltys, pateikiama lentelése. Pavyzdziui, statistiniai duomenys lengviau suprantami, jei pateikiami
gerai suplanuotoje statistinéje lenteléje.

Lentelés numeruojamos i$ eilés per visg darbg arabiskais skaitmenimis, $alia juodu Sriftu Bold
paraSomi jy pavadinimai. Lentelés pavadinimas raSomas virs$ jos, po pavadinimo nereikia taSko.

Jei darbe yra tik viena lentelé, tai vir$ jos raSomas zodis Lentelé be numerio.

Trumpinama lent. tik nuorodose.

Nedidelés apimties paprastos struktiiros darbe, pavyzdziui, referate lentelés gali buti
numeruojamos iStisai per visg darba: [ lentelé, 2 lentelé ir t.1.

Kursiniy darby, projekty, baigiamyjy darby tekstas skirstomas j skyrius ir poskyrius (jie

numeruojami: 1., 1.1., 1.2. ir t.t.). Prie kiekvieno skyriaus (dalies) numeravimo galima pritaikyti
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lenteliy numeravima: lentelés numerj sudaryty skyriaus numeris ir lentelés eilés numeris. Pavyzdziui,
darbo pirmame skyriuje yra trys lentelés, tai tre¢ioji biity numeruojama 1.3. lentelé. Sie duomenys
taip pat raSomi desiniojoje lapo puséje.

* Lentelés antrasté raSoma virs lentelés, pradedant didzigja raide, centruotai.

* Po antraste skliaustuose gali buiti parasyta paantrasté, kurioje suteikiama papildoma
trumpa informacija apie esamus duomenis.

2 lentelé. Lentelés antrasté (Lentelés paantrasté)

Eiluciy Skilties antraste Skilties antrasté
PaVadeI{nQ Skilties Skilties Skilties Skilties
antraste paantrasté paantrasté paantrasté paantrasté

* Jei lentelés stulpeliai netelpa per vertikalaus (portrait) puslapio plotj, lentelé
iSdéstoma horizontaliame (landscape) puslapyje. Numeravimas neturi skirtis nuo kity rasto darbo
puslapiy numeravimo.

* Kiekviena lentelés dalis turi turéti pavadinima, neturi buti tus¢iy skilciy ir eiluciy.

* Kiekvienas pavadinimas turi biiti kuo trumpesnis; jj sutrumpinti galima tik taip,
kaip priimta tekste.

* Greta skaitmeniniy reikSmiy neraSomi matavimo vienetai, jie nurodomi
skliaustuose prie lenteliy (kai yra bendros visai lentelei), prie lenteliy daliy pavadinimy, po kablelio
(kai yra skirtingi matavimo vienetai atskiruose stulpeliuose), kartais tokiy nuorody biina ne viena,
tad antrajg reikéty raSyti po kablelio.

+ Pateikiant skaitmeninius duomenis, turi biiti vienodas zenkly skaicius po kablelio;
jei stulpelyje ar eilutéje néra skaitmens, jo vietoje raSomas briksnys.

» Jei lentele yra pateikiama i$ kito leidinio, tai po lentelés pavadinimu skliaustuose
biitina tiksliai nurodyti autoriy, leidinio pavadinima, leidimo vieta, metus, puslapj.

» Keliant lentelg j kitg lapg, perkeliama ir jos antrasté (Repeat Header Rows).

3.10. ILIUSTRACINE MEDZIAGA

Visos iliustracijos, esancios rasto darbuose, vadinamos paveikslais (pav.). Tai gali bati
grafikai, schemos, jvairios diagramos (stulpelinés, juostinés, kvadratinés, sektorinés, linijinés ir kt.)
ir kita vaizdiné medZziaga.

lliustracijos (grafikai, diagramos, kreivés ir kt.) rengiamos naudojantis kompiuterinémis
programomis ir i§déstomos tekste po nuorodomis arba prieduose. Jei iliustracijy daugiau nei viena,
numeruojamos i§ eilés. Iliustracijos pavadinimas (jo pirmoji raidé didZioji) raSomi iliustracijos

apacioje, gale taSko nereikia. Prie§ pavadinimg Zymimas iliustracijos eilés numeris (be santrumpos
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Nr.) ir sutrumpintas Zodis paveikslas (pav.).

Darbuose paveikslai numeruojami istisai per visa darba: 1 pav., 2 pav. ir t.t.

® Taip
= Ne

M Nezinau

1 pav. Ar esate patenkintas savo pasirinkimu studijuoti Vilniaus kolegijoje? (%)

Pateikiant paveikslg i$ kito leidinio, po paveikslo pavadinimo skliaustuose biitina tiksliai

nurodyti pirminj Saltinj (autorius, leidinio pavadinimas, leidimo vieta, metai, puslapis).

3.11. FORMULES

Jei studijy darbe buina formuliy, jos rasomos specialiomis kompiuterinémis programomis.
Matematiné formulé nepakeicia frazés gramatinés struktiros, todel tekste pries formule ir po jos
skyrybos Zenklai dedami pagal skyrybos taisykles. Formulé rasoma eilutés viduryje, dedamas
kablelis, o ja siejantis Zodis cia - po formule kitoje eilutéje, po to stulpeliu zemyn apraSomi Visi jos
kintamieji. Po kiekvieno issifravimo dedamas kabliataskis.

Studijy dalyko vertinimas apskaiciuojamas pagal formulg:

BV=02-X,+03-X,+05-X;, @
¢ia BV - baigiamasis vertinimas;

X1, X2 — kontroliniai darbai;

Xs - baigiamasis projektas.

Formulg reikia iSskirti i$ teksto, todél paliekama tuscia eiluté prie§ formulg ir po jos. Tekste
formulés numeruojamos didéjancia tvarka. Formulés numeris raSomas skliausteliuose desiniajame
lapo kraste, pavyzdziui: (1). Tekste, jeigu reikia, nurodomas formulés numeris, pvz.: 1-oje formuléje.

Cheminés struktiirinés formulés raSomos specialiomis kompiuterinémis programomis, pvz.:
ChemSketch ir kt.

3.12. CITATU IR NAUDOTU SALTINIU PATEIKIMAS
Rasant studijy darbus dazniausiai naudojamasi enciklopedijomis, zodynais, informaciniais
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bibliografiniais leidiniais, uzsienio autoriy darbais, susipazjstama su straipsniais Lietuvos ir uzsienio
periodiniuose leidiniuose. Teoriniams teiginiams pagristi naudojama statistiniy leidiniy informacija.
Naudotos mokslinés literatiiros $altiniai darbe gali biti nurodomi $iais buidais: santrauka,
perfrazavimu, citata, fragmentine citata (atskiry budy derinimu). Citatos turi buti lakoniSkos ir turéti
nuorodas.
Santrauka — tai trumpas originalo atpasakojimas.
Perfrazavimas — kurio nors autoriaus kalbai biuidingos minties (frazés) iSdéstymas
nusakomaisiais Zodziais.
Pavyzdys:
West-Burnham (1990) teigia, kad problema yra ne pati kaita, bet Zzmoniy, susijusiy su
kaita, pasirengimas, poZiuris, ziniy, jgidziy lygis ir jy pasirengimas priimti ar vykdyti pokytj.
Citatos pateikiamos pasviruoju (Italic) sriftu, be kabuéiy. Panaudojus literatiiros Saltinio
informacija, reikia rasyti bibliografing nuoroda:
1. Jeigu cituojama i$§ spausdinto Saltinio, po citatos padéjus taska (jei tai sakinio pabaiga)
lenktiniuose skliaustuose rasomi du skaiciai (pirmasis rodo literatiiros Saltinio eilés
numerj naudotos literatiiros sgrase, antrasis — to Saltinio puslapj, kuriame yra citata). (5,
253)
2. Jeigu cituojama i$ elektroninio Saltinio, po citatos padéjus taska (jei tai sakinio pabaiga)
lauztiniuose skliaustuose nurodomas vienas skaicius, kuris rodo elektroninio Saltinio eilés

numerj naudotos literatiiros sarase. [19]

3.13. LITERATUROS IR INFORMACINIU SALTINIU SARASO SUDARYMAS

Bibliografiniuose saraSuose literatiira grupuojama tokia tvarka:
* jstatymai ir kiti norminiai aktai;
* tévyniniai lediniai pagal autoriy ir antraste (abécelés tvarka);
* uzsieniniai leidiniai pagal autoriy ir antraste (abécélés tvarka);
* periodiniai leidiniai;
 elektroniniai dokumentai.

Bibliografinése nuorodose raSomi $ie skiriamieji zenklai: dazniausiai raSomas taskas, kartais
britksnys, lauztiniai skliaustai ar dvitaskis. Elementui pabrézti arba pagrindiniams nuorodos
elementams isryskinti naudojami pabraukimai ar jvairts $riftai.

Aprase pagal autoriy nurodoma:

* publikacijos autoriaus pavardé (didziosiomis raidémis), dedamas kablelis, po to
autoriaus vardas, kurio pirmoji raidé didZioji, dedamas taskas;

* visas leidinio pavadinimas (pasvyruoju $rifto stiliumi - Italic);

17



3. Rasto darby jforminimo reikalavimai

* leidimo vieta, iSleidimo metai ir puslapiy skaicius;
+ standartinis numeris (jei leidinyje yra).

Atkreiptinas démesys, kad leidykla yra antraeilis dalykas, todél nurodyti nebiitina, pvz.:
PIROCKINAS, Arnoldas. Administracinés kalbos kultira. Vilnius, 2002. 157 p. ISBN 5-417-00363-
8.

Rinkiniuose paprastai jraSomas atsakingasis redaktorius, kurio pavardé didziosiomis raidémis
ir visas vardas raSomi po darbo pavadinimo, pvz.: Vadyba Lietuvoje 1918-1940 m.: Rinktiné apie
vadyba ir darbo organizavima. Sudarytojas Romualdas RAZAUSKAS ir kt. Vilnius, 1991. 365 p.
ISBN 5-417-00480-4.

Jeigu leidinio autoriy yra keletas, jy pavardés suraSomos abécélés tvarka (ne daugiau kaip 3
pavardés). Reikety atkreipti démesj, kad po kiekvieno autoriaus vardo dedamas kabliataskis!
KAZLAUSKIENE, Asta; RIMKUTE, Erika; BIELINSKIENE, Agné. Bendroji ir specialybés
kalbos kultira. Kaunas, 2010. 370 p. ISBN 978-9986-418-66-5.

Periodinio leidinio straipsniai apraSomi tokia tvarka: autoriaus pavardé (didZiosiomis
raidémis), vardas, straipsnio pavadinimas, toliau Zurnalo ar laikraséio pavadinimas (guls¢iu $riftu),
isleidimo metai, numeris, straipsnio puslapiai, pvz.. KARALIENE, Riita. Jaunieji mokslininkai
kvie¢iami dalyvauti konkurse. Mano ikis, 2012, Nr. 12, p. 49.

Elektroninio dokumento apraso pavyzdys: VANAGAS, Ramiinas; VYSNIAUSKIENE, Lina.
Vadybos pagrindai [interaktyvus]. Vilnius: Mykolo Romerio universitetas, 2012 [ZiGiréta 2015 m.
sausio 19 d.]. Prieiga per interneta: http://ebooks.mruni.eu/product/vadybos-pagrindai/

Paaiskinimai:

* Elektroniniams dokumentams biitina lauztiniuose skliaustuose nurodyti laikmenos

[interaktyvus]

* Galima apibudinti ir leidinio rGsj ar tipa, jeigu tai svarbu:

[interaktyvi duomeny bazé]

[elektroninis pastas]

» Redaktoriai, vertéjai, dailininkai gali biti nurodomi po antrastés ar laikmenos riiSies.

» Biitinas elementas leidimas:

5-asis leid.

IBM/Tandy versija.

» Skelbimo duomenys. Tai vieta, kurioje buvo paskelbtas dokumentas. RaSoma
originalo kalba kaip $altinyje. Jei skelbimo vieta nenurodyta, raSoma sine loco, s.I, b.v. Po skelbimo
dedamas dvitaskis ir jvardijamas leidéjas (galima sutrumpintai). Jei leidéjas yra nezinomas, elgiamasi
analogiskai, kaip ir su nezinoma skelbimo vieta. Skelbimo data raSoma kaip nurodyta Saltinyje.
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Zinomos, bet 3altinyje nenurodytos datos pateikiamos lauZtiniuose skliaustuose. Po skelbimo datos
dedamas taskas.

» Atnaujinimo ar taisymo data. Tai nauji leidimai ir versijos. Po skelbimo datos raSoma
dokumento atnaujinimo ar pataisymo data. Po jos dedamas taskas.

Atnaujinta 2003 m. sausj.

* Nuorodos sudarymo data. Tai butinas elementas, raSomas mazgja raide lauztiniuose
skliaustuose:

[Ziuréta 2002 m. geguzés 23 d.].

* Apimtis. Spaudiniy apimtis nurodoma puslapiy, lapy, skil¢iy ir pan. skai¢iumi, 0
daugiatomiy leidiniy — tomy skai¢iumi:

210 p.

2t

3vol.

* Serija nurodoma kaip dokumente, bet tai nebitina.

» Pastabos raSomos tik tada, jeigu reikia. Elektroninio dokumento apraso pastabose
pateikiama informacija apie dokumento formata:

ASCII formatas.

Pastabose taip pat galima pateikti informacija apie dokumento priedus (naudotojo vadovélius,
kasetes), sistemos reikalavimus (konkrety kompiuterio, kuris tinka dokumentui naudoti, tipa ir
modelj, programinés jrangos reikalavimus) ir kt. Visos pastabos rasomos lietuviy kalba,
nepriklausomai nuo aprasomo dokumento kalbos.

* Isigijimo salygos ir prieiga. Interaktyviems dokumentams privaloma tvarka
pateikiama informacija dokumento Saltinio buvimo vietai nustatyti ir identifikuoti (Prieiga per). Prie$
adresa dedamas dvitaSkis. Adresas pateikiamas skliaustuose (<...>).

» Standartinis numeris (pagal jj dokumenta galima surasti internete). Jeigu cituojamame
ar minimame dokumente yra standartinis numeris, jis biitinai raSomas ir bibliografinéje nuorodoje.
Po jo dedamas taskas.

ISBN 2-7546-1485-9.

ISSN 1045-1064.
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LITERATUROS IR INFORMACINIU SALTINIU SARASAS

1. Informacija ir dokumentavimas. Bibliografiniy nuorody ir informacijos istekliy citavimo gairés
(tapatus ISO 690:2010). [Vilnius]: Lietuvos standartizacijos departamentas, 2010, LST ISO
690:2010. 40 p.
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6. KARDELIS, Kestutis. Moksliniy tyrimy metodologija ir metodai. Siauliai, 2007. 398 p. ISBN
9955-655-35-6.

7. KAZLAUSKIENE, Asta; RIMKUTE, Erika; BIELINSKIENE, Agné. Bendroji ir specialybés
kalbos kultira. Kaunas, 2010. 370 p. ISBN 978-9986-418-66-5.
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