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1. BENDROSIOS NUOSTATOS

Studenty rasto darby bendrieji reikalavimai (toliau — bendrieji reikalavimai) parengti Vilniaus
kolegijos Informaciniy sistemy katedroje.

. Bendrieji reikalavimai skirti Informacijos sistemy ir Elektroninio verslo technologijy studijy
programy studentams. Bendrieji reikalavimai taikomi rengiant praktiniy ir savarankiSky darby,
kursiniy darby ir kurso projekty ataskaitas, mokomuyjy, profesinés ir baigiamosios praktiky ataskaitas
bei rengiant baigiamojo darbo aiSkinamajj rasta.

. Bendryjy reikalavimy antrame skyriuje pateikti reikalavimai ataskaity teksto formatavimui.
Trec¢iame skyriuje pateikti informacijos Saltiniy citavimo tvarkos reikalavimai bei informacijos

Saltiniy apraso sudarymo tvarkos reikalavimai.

2. ATASKAITU FORMINIMO REIKALAVIMAI

Rasto darbo ataskaita raSoma lietuviy kalba, laikantis bendrinés lietuviy kalbos normy ir moksly
srities (krypties) terminijos. Siekiant iSvengti dviprasmybiy dél kompiuterinés terminijos lietuviy
kalba nenaudojimo techningje literaturoje, tekste pirmg kartag naudojant lietuviskg terming,
rekomenduojama skliausteliuose nurodyti terming originalo kalba Italic Sriftu, su originalo kalbos
sutrumpinta nuoroda (angly — angl., rusy — rus., vokieciy — vok.), pvz.: Paslaugy valdymas (angl.
Service Management). Rasto kalba turi biti trumpa, aiSki. Biitina naudoti moksling kalba, tekstas
turi buti raSomas treiuoju asmeniu.

Prie§ pradedant rasyti reciau vartojamg ar individualy sutrumpinima, pateikiamas nesutrumpintas jo
variantas, o po jo skliausteliuose — sutrumpinimas. Jei vartojami specifiniai terminai, jie turi buti
aptarti tekste arba pateikti darbo pradZioje (prie$ jvada) su antraste ,, TERMINU PAAISKINIMU
SARASAS”. Jei darbo apimtis be priedy virsija 20 psl., terminy paaiskinimy saraas bitinas.
Ataskaitos tekstas rengiamas kompiuteriu Times New Roman Sriftu. Tekstas spausdinamas tik
vienoje A4 (210 x 297 mm) formato balto popieriaus lapo puséje 12 pt Sriftu ir 1,5 intervalu tarp
eiluciy, paliekant tokio plocio parastes: kairioji — 30 mm, deSinioji — 10 mm, virSutin¢ ir apatin¢ —
po 20 mm.

. Tekstas gali biiti skirstomas skyriais, poskyriais, skyreliais ir jy pastraipomis, punktais, punkty
papunkciais.

Skyriai numeruojami arabiSkais skaitmenimis. Poskyriai numeruojami tik skyriaus viduje. Todél
poskyrio eilés numeris prasideda skyriaus numeriu ir poskyrio tame skyriuje numeriu, kurie skiriami

taskais, pavyzdziui: 2.1.; 2.2. Jei tekstas dar skirstomas j skyrelius, tai Sie numeruojami tuo paciu
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10.

11.

12.

13.

principu: pirmasis skaitmuo rodo skyriaus, antrasis — poskyrio, treCiasis — skyrelio numerj,
pavyzdZziui: 2.1.1.; 2.1.2. Ivado ir priedy skyriai nenumeruojami.

Skyriy pavadinimai raSomi didZiosiomis parySkintomis raidémis 14 pt pastorintu Sriftu (Heading 1
stilius), centruotu budu ir atskiriami nuo teksto ne mazesniu kaip vienos eilutés intervalu. Poskyriy
ir skyreliy pavadinimai raSomi 14 pt pastorintu Sriftu (Heading 2 stilius) mazosiomis raidémis, tik
pradedami didZiosiomis raidémis, centruotu budu ir atskiriami nuo teksto ne maZesniu kaip vienos
eilutés intervalu. Kiekviena skyriy reikia pradéti naujame puslapyje, o poskyrius ir skyrelius talpinti
testinai. AntraStés ZzodZiai nekeliami. Po antraStés taskas nededamas. Skyriaus antrasté raSoma viena
eilute Zemiau, negu prasideda puslapio teksto laukas, o poskyrio ar skyrelio antrasté iSskiriama i
pries ja ir po jos esancio teksto vienos eilutés tarpeliu. Jeigu po skyriaus antraStés eina poskyrio
antraSte, tarp jy taip pat paliekamas vienos eilutés tarpelis. Negalima raSyti antraStés viename
puslapyje, o tekstg pradéti kitame.

Punkto papunkciai numeruojami arabiskais skaitmenimis ir numeruojami iS eilés. Papunkcius sudaro
punkto ir papunkcio eilés numeriai. Tarp punkto ir papunkcio ir po papunkcio skaitmeny dedami
taskai. Kai papunkcius sudaro sakinio dalys, jie pradedami raSyti maZaja raide ir atskiriami vienas
nuo kito kabliataSkiu. Papunk¢iai, kuriuos sudaro sakinys ar keli sakiniai, pradedami rasyti didZigja
raide.

Puslapiai skaic¢iuojami iStisai, pradedant nuo antrastinio puslapio. Antrastiniame puslapyje puslapio
numeris nerodomas. Puslapiy numeris patalpinamas puslapio apacioje viduryje, nededant nei tasko,
nei bruks$neliy. Ataskaitos ir i jos sudéti jeinanciy priedy lapy numeracija turi biti iStising.
Dokumente gali buti puslapio antrasté ir porasSté, kuriose gali biiti nurodomas rasto darbo
pavadinimas ir atlikimo vieta, ataskaitos autorius, grupé ir fakulteto pavadinimas.

Ataskaitoje esancios lentelés ir paveikslai gali buti pateikiami tekste arba prieduose. Paveikslais
vadiname schemas, grafikus, pieSinius, pan., patalpintus tekste arba prieduose. Lentelés, paveikslai
ir priedai turi buti su antrastémis. Paveiksly ir lenteliy antraStés raSomos naudojant automating
numeracijg ir interaktyvias nuorodas (MS Word funkcijas: Insert Caption, Cross-reference),
pastorintu, Times New Roman 11 pt Sriftu. Tiek lenteliy, tiek paveiksléliy numeracija gali buti
nuosekli (1 lentel¢, 1 pav., 1 priedas), tiek iskaitant skyriaus numerj (2.1 pav. (2 skyriaus 1 paveikslas),
1.2 lentel¢). Visi paveikslai ir lentelés pateikiami centruojant puslapio Soniniy parasciy atzvilgiu,
numeruojami arabiSkais skaitmenimis. Paveikslé¢lio antrasté¢ dedama centruojant Soniniy parasciy
atzvilgiu po paveiksléliu. Lenteliy antrast¢ dedamos lentelés virSuje lygiuojant pagal deSinj Song (2.1
lentelé).

AntraSte sudaro antrastés etiketé ir pavadinimas. Lentelés antrastés pavyzdys yra pateiktas 2.1 pav.



14.

15.

16.

2.1 lentelé. Komercinés veiklos internete privalumai ir triikkumai

Privalumai Triukumai

2.1 pav. Lentelés aprasymo pavyzdys

Cia 2.3 lentelé* — etiketé, o ,, Komercinés veiklos internete privalumai ir trikumai* — pavadinimas.
Paveikslo antrastés pavyzdys pateiktas 2.2 pav. | visus paveikslélius ar lenteles, pateiktus darbe, turi
biti interaktyvios nuorodos i$ teksto, kuriame yra paveikslélio paaiSkinimas. Jei paveikslélis néra
sudarytas raSto darbo autoriaus, paveikslélio antrastés gale turi bti interaktyvi nuoroda lauZtiniuose

skliausteliuose | informacijos Saltinj i§ kurio paveikslélis paimtas.
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2.2 pav. Vilniaus kolegijos logotipas [2]

Jeigu lentel¢ netelpa viename puslapyje, tai kituose puslapiuose biitina pakartoti lentelés antrastés
eilute (-es). Kitame puslapyje taip pat butina parasSyti, kad tai yra Sios lentelés tesinys.

Ataskaitos priedy forminimas. Ataskaitos priedas yra atskirai jforminta jos turinio sudedamoji dalis.
Priedai numeruojami i§ eilés. Priedo antraStés pavyzdys pateiktas 2.3 pav. | kiekviena prieda turi bati

interaktyvi nuoroda i§ pagrindinio rasto darbo teksto.

17.

18.

19.

1 priedas. Individuali praktikos uzduotis.

2.3 pav. Ataskaitos priedo antrastés pavyzdys.

Iliustracijy numeravimas prieduose. Paveikslai ir lentelés kiekviename priede numeruojami atskirai,
etiketéje nurodant priedo numerj. Pavyzdziui, 1P.4 pav. (1 priedo 4 paveikslas). Priedai
numeruojami, jeigu jy yra daugiau kaip vienas.

RaSto darbo, praktiky ataskaitos bei baigiamasis darbas pateikiami su atitinkamai parengtais
antraStiniais lapais. AntraStiniy lapy pavyzdZiai pateikti (1 priedas., 2 priedas., 3 priedas.).

Po antrastinio lapo turi buti pateiktas automatiSkai sugeneruotas darbo turinys. | darbo turinj
nejtraukiant turinio antrasStés, paveiksléliy ir lenteliy sgrasy antras¢iy. Darbo turinyje turi buti tik
skyriy ir poskyriy antrastés (1 Skyrius, 1.1 Poskyris), skyreliy i turinj nejtraukti (1.1.1 Skyrelis).

Praktikos ataskaitose ir baigiamajame darbe turinys turi biiti atskirame puslapyje, paveiksleliy
6



sgraSas ir lenteliy sgrasas atskirame puslapyje, jei telpa | vieng puslapj. Jei j vieng puslapj
paveiksléliy saraSas ir lenteliy sgrasas netelpa, sgrasai pateikiami atskiruose puslapiuose.

20. Data raSoma arabisky skaitmeny grupémis pagal LST EN 28601:2000 standartg arba miSriuoju buidu.
Jeigu data raSoma arabisky skaitmeny grupémis, pirmoji skaitmeny grupé€, Zyminti metus, susideda
i§ keturiy skaitmeny, antroji ir tre€ioji grupés, Zymincios menesj ir dieng, turi po du skaitmenis.
Metus, ménesj ir dieng reiSkiancios skaitmeny grupés skiriamos bruks$neliais. Jei ménesj ar dieng
reiSkia vienaZenkliai skaiciai, priesS juos raSomas nulis, pvz.: 2012-01-05. Jei data raSoma miSriuoju
btudu, raSomas mety skaitmuo ir Zodzio “metai” sutrumpinimas, ménesio pavadinimas, dienos
skaitmuo ir zodZio “diena” sutrumpinimas. VienaZenkliai dienos skaitmenys rasomi be nulio, pvz.:
2012 m. sausio 5 d. [1]

21. Visi skaiCiavimai apraSyme pateikiami formulémis. Formulése naudojami SI sistemos vienetai,
nenurodant jy dimensijy. Formulé pateikiama atskiroje eilutéje. Arba atskiroje eilutéje paraSoma
formul¢, po lygybés Zenklo jstatomi dydZiai be dimensijy, o dar po vieno lygybés Zenklo raSomas
rezultatas su dimensija. Naudojant retas formules, turéty biiti nurodyti jy Saltiniai, i$ kur jos paimtos.

22. Formulés numeruojamos arabiSkais skaitmenimis lenktiniuose skliausteliuose pagal atitinkamus
skyrius, pvz.,(I) formulés eilutés gale prie deSiniosios lapo paraStes. Jei pagal vieng formulg
atliekama daug skaic¢iavimy, pirmasis dydis apskaiciuojamas pagal formule, o kity skai¢iavimo eiga
nerodoma, tik rezultatai suraSomi ] lentele.

A = mr? 1

3. BIBLIOGRAFINIS INFORMA CIJOS SALTINIU APRASAS

23. Moksliniuose tekstuose, ataskaitose gali biiti naudojamos kity autoriy idéjos, informacija, duomenys,
siekiant juos pritaikyti konkretaus darbo kontekstui, nepazeidZiant autorystes.
24. Jeigu autorius tekste panaudoja kity autoriy samprotavimus, informacijg, duomenis, idé¢jas ir kt., |

tekstg biting jterpti nuoroda (3.1 pav.) | informacijos Saltinio bibliografinj aprasa (4 priedas.).

1. - Informacijos $altiniy- sagrasa- sudaro- kiekvieno- darbe- panaudoto- informacijos - $altinio- bibliografinis
aprasas[1].4
—Page 5;5,;,,;7ﬂ

3.1 pav. Tekste panaudota informacija
25. Informacijos Saltiniy sgrasas pateikiamas darbo gale, po iSvady ir pries priedus. Informacijos Saltiniy

saraSg sudaro kiekvieno darbe panaudoto informacijos Saltinio bibliografinis aprasas, naudojant

automating numeracijg.



26. Informacijos Saltiniy sgraSas riiSiuojamas abéceélés tvarka pagal autoriy pavardes. Jeigu
bibliografiniame aprase nenurodomos autoriy pavardés/vardai, toks apraSas riSiuojamas pagal
antraste.

27. Sarasas prasideda nuo informacijos Saltiniy, kuriy kalba sutampa su rasto darbo kalba, bibliografiniy
aprasy. Sarasas tesiamas kitomis kalbomis publikuoty informacijos Saltiniy bibliografiniais aprasais.

28. Pirmiausia j informacijos Saltiniy sarasg jtraukiami knygy (tame tarpe ir elektroniniy) bibliografiniai
aprasai.

Pavyzdziui, jeigu darbas atliktas lietuviy kalba, buvo naudojami informacijos $altiniai angly, vokieciy,

lietuviy ir rusy kalbomis, tai bibliografiniy aprasy eilés tvarka sarase turi biiti:

Knyguy:
e Lietuviy kalba;
e Angly kalba;
e Vokieciy kalba;
e Rusy kalba.
Internetiniy Saltiniy:
e Lietuviy kalba;
e Angly kalba;
e Vokieciy kalba;
e Rusy kalba.
PASTABA: Informacijos Saltiniy, publikuoty kirilicos abécélés pagrindo kalbomis, bibliografiniai

aprasai ] sgrasg jtraukiami paskutinieji.

29. Bibliografinj aprasa sudaro: PAVARDE, Vardas. Antrast¢ .Leidimo vieta, metai, leidyklos
pavadinimas, puslapiy skai¢ius, ISBN/ISSN. Antrasté¢ nurodoma pasvirtu Sriftu.

30. Interaktyvy bibliografinj aprasa biitina papildyti Siais elementais: [interaktyvus], [Ziliréta metai-
ménuo-diena] ir Prieiga per Interneta: <nurodomas tikslus informacijos Saltinio URL>.

31. Keturiy ir daugiau autoriy informacijos Saltinio autoriy pavardés ir vardai NENURODOMI.

32. Jeigu nurodomas straipsnis i$ serijinio leidinio (pvz., Zurnalo), pirma nurodoma Zurnalo antrasté ir
tik po jos — straipsnio antraSté. Pasvirtas Sriftas taikomas TIK straipsnio antrastei.

33. Informacijos Saltiniy sgraSo pavyzdys pateiktas (4 priedas.) arba Vilniaus kolegijos bibliotekos
bibliografinis apraSas [4]. Galima pasinaudoti specialia programa Saltiniy saraSo sudarymui, daugiau

informacijos: https://biblioteka.viko.lt/media/uploads/sites/25/2017/01/ZOTERO-citavimas-ir-

literaturos-3.pdf.




4. INFORMACIJOS SALTINIAI

. Dokumenty rengimo taisyklés, patvirtintos Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d.
jsakymu Nr. V-117. (Zin., 2011, Nr. 88-4229).

Vilniaus kolegijos statutas, patvirtintas Lietuvos Respublikos 2011 m. lapkri¢io 9 d. nutarimu Nr.
1326.

Vilniaus kolegijos studijy tvarka. Patvirtinta aktuali redakcija Vilniaus kolegijos Akademinés tarybos 2016
m. gruodZio 9 d. nutarimu Nr. ATN-12. Prieiga per interneta:
<https://www.viko.lt/media/uploads/sites/3/2014/07/VIKO_Studiju_tvarka_2016-12-19-
taisymai.pdf>

. Literatiros ir Saltiniy sqraso sudarymas. Bibliografinis aprasas. Vilnius: Vilniaus kolegijos biblioteka
[ZiGiréta 2017 m. birzelio 19 d.]. Prieiga per internetg:<

https://biblioteka.viko.lt/media/uploads/sites/25/2017/01/Literaturos-saraso-pavyzdys-VIKO.pdf >



PRIEDAI
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1 priedas. Praktinio darbo ataskaitos antrastinis lapas

VILNIAUS KOLEGIJA
ELEKTRONIKOS IR INFORMATIKOS FAKULTETAS
INFORMACINIU SISTEMU KATEDRA

Y

’ <
408 “0\,

AVA
%

DUOMENU BAZIU FUNKCIJU TAIKYMAS
Praktinis darbas nr. 7

PD 653E10002 ISXXX

STUDENTAS (-E) VARDAS PAVARDE

201_- -

DESTYTOJAS (-A) VARDAS PAVARDE

201_- -

201_
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2 priedas. Praktiky ataskaitos antrastinis lapas

VILNIAUS KOLEGIJA
ELEKTRONIKOS IR INFORMATIKOS FAKULTETAS
INFORMACINIU SISTEMU KATEDRA

Y

’ <
408 “0\,

AVA
%

BAIGIAMOSIOS (PROFESINES) PRAKTIKOS
ATASKAITA

PA 653E10002 ISXXX

PRAKTIKOS VIETA: IMONES PAVADINIMAS

IMONES PAVADINIMAS ANGLU KALBA

IMONES PRAKTIKOS VARDAS PAVARDE
VADOVAS (-E)
201_- -
STUDENTAS (-E) VARDAS PAVARDE
201_- -
FAKULTETO PRAKTIKOS VARDAS PAVARDE

VADOVAS (-E)
201_- -

201_
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3 priedas. Baigiamojo darbo antrastinis lapas.

VILNIAUS KOLEGIJA
ELEKTRONIKOS IR INFORMATIKOS FAKULTETAS

N

7 %
4”8 KoV

AVA
®ri

LEISTA GINTI
Elektronikos ir informatikos fakulteto
prodekané

dr. Loreta Savulioniené

201_- -
DARBO PAVADINIMAS
BAIGIAMASIS DARBAS
BD 653E10002 ISXXX

STUDENTAS (-E) VARDAS PAVARDE

201 - -
VADOVAS (-E) VARDAS PAVARDE

201 - -
RECENZENTAS (-E) VARDAS PAVARDE

201 - -

201_
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4 priedas. Bibliografinio apraso pavyzdziai
INFORMACIJOS SALTINIY SARASO PAVYZDYS

1.  MACKEVICIUS, Jonas; MOLIENE, Ona. Bendrojo vidaus produkto vienam gyventojui analizés
metodika. Pinigy studijos, 2009, Nr. 1, p. 2-12. ISSN 1392-2637,

2. SAULIS, Algis; ir VASILECAS, Olegas. Informaciniy sistemy projektavimo metodai.
[interaktyvus], Vilnius, VGTU Technika, 2008, 248 psl., ISBN 9789955283454, [Ziurétas 2015-05-29],
prieiga per interneta: <http://www.ebooks.vgtu.lt/product/informacini-sistem-projektavimo-metodai>;
3. SEKLIUCKIS, Vitolis; GUDAS, Saulius; ir GARSVA, Gintautas. Informacijos sistemos ir
duomeny bazés. Kaunas, Technologija, 2006, ISBN 9955-25-039-9;

4. GUPTA, Hitesh. Management Information System. Delhi, International Book House, 2011, 421 p.
ISBN 978-93-81335-05-5;

5. Saltiniy literatiiros sqrase pavyzdZiai [interaktyvus]. Vilnius: Vilniaus kolegija. [ZiGiréta 2017m
birzelio 19 d.], 6 psl., Prieiga per interneta:
<http://ekf.viko.lt/media/uploads/sites/7/2015/06/SALTINIU-LITERATUROS-SARASE-
PAVYZDZIALpdf>;

6. Data Flow Diagram Notations [interaktyvus]. 2014, SmartDraw, LLC, [zZitréta 2017 m. kovo

12 d.], prieiga per Interneta: <https://www.smartdraw.com/data-flow-diagram/>.
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