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Puslapio
maketavimas

BIBLIOTEKA

IR INFORMACIJOS ISTEKLIY CENTRAS

Puslapis A4 formato, stacias

Parastés (kairéje - 3 cm, desSinéje - 1cm,
virSuje ir apacioje - 2 cm)

Layout > Size > A4
Layout > Orientation > Portrait

Layout > Margins > Custom Margins > Margins > Top 2 cm / Bottom 2 cm / Left 3 cm / Right 2 cm

Pastraipos
formatavimas

Sriftas Time New Roman, 12 pt
Atstumas tarp eiluciy 1,5 pt

Pirmos pastraipos jtrauka 1,5 cm
nuo kairiosios parastés

Abipusé lygiuoteé
Tarpai tarp pastraipy O pt

Teksto formatavimo iSsaugojimas
kituose dokumentuose

Home > Font > Time New Roman > Size 12

Home > Paragraph > Spacing > Line spacing > 1,5 lines
Layout > Paragraph > Spacing > Indentation > Special > First line > By 1,5 cm

Home > Paragraph > General > Alignment > Justified

Layout > Paragraph > Spacing > Before/After O pt

Update Style to Match Selection > Modify > New documents based on this template

Antrastinio lapo
formatavimas

Kauno kolegijos logotipas
Fakulteto pavadinimas
Katedros pavadinimas
Vardas Pavarde

Darbo pavadinimas

Darbo rasis (pvz. Profesinio bakalauro
baigiamasis darbas)

Studijy programa, valstybinis kodas,
studijy kryptis

Vadovas:

destytojo (-jos), (-jy) / vadovo (-és)
pedagoginis vardas ir mokslinis laipsnis
(jei yra), vardas (-ai) ir pavardé (-és)

Miesto, kuriame parengtas darbas,
pavadinimas ir darbo paraSymo metai

Centruotai, po virSutine paraste

14 pt, paryskintai, centruotai, didziosiomis raidémis
14 pt, paryskintai, centruotai, didziosiomis raidémis
16 pt, centruotai

20 pt, paryskintai, centruotai, didziosiomis raidémis

12 pt, centruotai, mazosiomis raidémis, pradedant didzigja raide

12 pt, centruotai

12 pt, mazosiomis raidémis, abipusé lygiuoté, pradedant didzigja raide

12 pt, centruotai, mazosiomis raidémis, pradedant didzigja raide
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Darbo daliy,
skyriy

ir poskyriy
formatavimas

Darbo dalys TURINYS, LENTELIU

IR PAVEIKSLYU SARASAS, SAVOKOS,
SANTRAUKA, SUMMARY, |VADAS,
ISVADOS, LITERATURA IR KITI
INFORMACIJOS SALTINIAI

Pirmojo lygio skyriy pavadinimai
(pvz. 1.ir t. t.)

Antrojo lygio poskyriy pavadinimai
(pvz. 11 ir t. t.)

Treciojo lygio poskyriy pavadinimai
(pvz. 111 ir t. t)

12 pt, centruotai, didziosiomis paryskintomis raidémis

* Po antrastémis taskas nededamas ir paliekamas vienos praleistos eilutés tarpas. Kiekviena
studijy rasto darbo dalis (TURINYS, LENTELIU IR PAVEIKSLU SARASAS, SAVOKOS, SANTRUKA,
SUMMARY, |VADAS, teorine dalis, analitine dalis, projektiné dalis, ISVADOS, LITERATURA IR KITI
INFORMACIJOS SALTINIAI) pradedama rasyti naujame lape. Darbo skyriy ir poskyriy apimtis turi
bdti ne mazesné kaip vienas puslapis. Darbe negali blti maziau nei du skyriai, o skyriuje negali
bati maziau nei du poskyriai.

12 pt, centruotai, didziosiomis paryskintomis raidémis

Style > Heading 1

Paragraph > List Library > List (Headings)

* Po pavadinimu paliekamas vienos praleistos eilutés tarpas. Numeris ir skyriaus antrasté skiriama
tasku.

12 pt, centruotai, mazosiomis paryskintomis raidémis, pradedant didzigja raide

Style > Heading 2

Paragraph > List Library > List (Headings)

* Prie$ ir po pavadinimu paliekamas vienos praleistos eilutés tarpas. Numeris ir skyriaus antrasté
skiriama tasku.

12 pt, centruotai, mazosiomis paryskintomis raidémis, pradedant didziagja raide

Style > Heading 3

Paragraph > List Library > List (Headings)

* Pries ir po pavadinimu paliekamas vienos praleistos eilutés tarpas. Numeris ir skyriaus antrasté
skiriama tasku.

Lenteliy
formatavimas

Lentelé

Lentelés pavadinimas

Lentelés numeracija

Lentelés pratesimas

Insert > Table

10 pt, mazosiomis raidémis, pradedant didzigja raide

Lentelés antrastés eiluté nuspalvinama pilka 15 proc. tamsumo spalva, tekstas paryskinamas.

Po lentele paliekamas vienos praleistos eilutés tarpas. Tekste privalo bdti nuorodos | lenteles
(pvz. (zr. 1 lenteléje). Studijy rasto darbo skyriai ir poskyriai negali baigtis lentele.

10 pt, centruotai, mazosiomis paryskintomis raidémis, pradedant didzigja raide
Pazymeéti lentele > Incert Caption > Label > Lentelé
* PriesS lentelés pavadinima paliekamas vienos praleistos eilutés tarpas.

Visos tekste esancios lentelés turi blti numeruojamos is eilés (pvz. 1 lentelé, 2 lentelé ir t. t.) arba
jtraukiant skyriaus numerj ir lentelés eile skyriuje (pvz. 1.1 lentelé, 2.3 lentelé ir t. t.)

Jei lentelé netelpa viename puslapyje, raSoma lentelés tesinys kitame puslapyje. Kitame lape reikia
pakartoti lentelés antrastine eilute ir nurodyti lentelés tesinys. Rekomenduojama vengti ilgy lenteliy.
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Paveiksly
formatavimas

Paveikslas

Paveikslo pavadinimas

Paveikslo numeracija

Incert > Pictures

10 pt, mazosiomis raidémis, pradedant didzigja raide

Visos darbe esancios iliustracijos (schemos, diagramos, grafikai ir pan.) vadinamos paveikslais.
Paveikslai turi bGti aiskUs, geros kokybés, stengiantis iSlaikyti vieninga spalvine gama.

* Po paveikslu paliekamas vienos praleistos eilutés tarpas. Tekste privalo bGti nuorodos j paveikslus
(pvz. (zr. 1 pav.). Studijy rasto darbo skyriai ir poskyriai negali baigtis paveikslu.

10 pt, centruotai, mazosiomis paryskintomis raidémis, pradedant didzigja raide
Pazymeéti paveikslg > Insert Caption > Label > pav.
* PrieS paveikslo pavadinima paliekamas vienos praleistos eilutés tarpas.

Visi tekste esantys paveikslai turi bati numeruojamos is eilés (pvz. 1 lentelé, 2 lentelé ir t. t.) arba
jtraukiant skyriaus numerj ir lentelés eile skyriuje (pvz. 1.1 lentelé, 2.3 lentelé ir t.t.)

Literatlros

ir kity Saltiniy
sagraso
formatavimas

Literataros ir kity Saltiniy sgrasas

Literatdros ir kity Saltiniy sgraso
numeravimas

LiteratGros ir kity informacijos Saltiniy sarasas turi bati sudarytas APA7 taisyklémis. Kiekvienas tekste
nurodomas Saltinis turi bati pateikiamas sgrase. Negalima nurodyti saltiniy, kurie nepaminéti tekste.

Sarasas numeruojamas arabiskais skaitmenimis. Sarasas sudaromas autoriy pavardziy abécélés
tvarka.

Pazymeéti tekstg > Numbering

Pazymeéti tekstg > Sort Text

* SagraSe abéceélés tvarka surasomi Saltiniai, parasyti lotyny raSmenimis (lietuviy, angly, vokieciy,
pranclzy ir kt.), o pabaigoje suraSomi Saltiniai slavy raSsmenimis (parasyti rusy kalba). Sarase
iSskiriama dalis ,Kiti Saltiniai“, kuriai priskiriami teisés, norminiai aktai, interneto svetainiy
medziaga ir pan. ISimtis gali bati Teisés studijy krypties rasto darbuose, kai teisés, norminiai aktai
yra pagrindiniai Saltiniai.

Puslapiy
numeracija

Numeracija

Darbo dalys ANTRASTINIS LAPAS,
TURINYS, LENTELIU IR PAVEIKSLUY
SARASAS, SAVOKOS, SANTRAUKA,
SUMMARY nenumeruojamos

Priedy numeracija

12 pt, desiné lygiuoté
Insert > Page Number > Bottom of Page > Plain Number 3

Insert > Page Number > Different First Page
* Norint, kad puslapis bty nenumeruojamas, pries tai esancio puslapio pabaigoje:
Layout > Page Setup > Breaks > Next Page

Prie studijy rasto darbo pridedami priedai j darbo puslapius nejskaiCiuojami. Juose pateikiami
paveikslai, didelés duomeny lentelés ir kita pagalbiné medziaga, kuri nurodoma tekste. Kiekvienas
priedas pateikiamas atskirame lape, lapo virSutinés parastés desinéje puséje uzraSsomas priedo
numeris (pvz. 1 priedas, 2 priedas ir t. t.) ir pavadinimas. Priedai numeruojami is eilés, jy skaicius
neapibréziamas.

10 pt, desiné lygiuoté

* Jei priedas yra tik vienas, jis nenumeruojamas ir lapo virsutinés parastés desinéje puséje uzrasoma
(pvz. Priedas). Jei yra keli priedai, jie nuo pagrindinio teksto atskiriami lapu, kurio optiniame centre
paryskintai uzraSsoma PRIEDAI.
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Lenteliy
ir paveiksly
sgraso klrimas

Lenteliy ir paveiksly sarasy pavadinimai

Lenteliy sarasas

Paveiksly sarasas

12 pt, abipusé lygiuoté, didziosiomis paryskintomis raidémis
* Lenteliy ir paveiksly sarasai pateikiame viename lape, bet atskiriami sgraso pavadinimu
(pvz. LENTELES, PAVEIKSLAD

12 pt, abipusé lygiuote, atstumas tarp eiluciy 1,5 pt, tarpai tarp pastraipy O pt

References > Insert Table of Figures > Caption label > lentelé

* Tekste pateikiamy lenteliy pavadinimai turi bati sukurti naudojant /nsert Caption, nes Kitaip
sgrasas nesusikurs.

12 pt, abipusé lygiuoté, atstumas tarp eiluciy 1,5 pt, tarpai tarp pastraipy O pt

References > Insert Table of Figures > Caption label > pav.

* Tekste pateikiamy paveiksly pavadinimai turi bati sukurti naudojant /nsert Caption, nes Kitaip
sgrasas nesusikurs.

Turinio kdrimas

Turinys

12 pt, abipusé lygiuoteé, atstumas tarp eiluciy 1,5 pt, tarpai tarp pastraipy O pt

References > Table of Contents > Automatic table

* Darbo dalys, skyriai ir poskyriai turi bGti sukurti naudojant Headings antrastes, nes kitaip turinys
nesusikurs. Darbo dalis TURINYS neturi bati jtrauktas j turinj, dél to kuriamas be Headings antrasciu.

Darbo
pateikimas

Studijy rasto darbai pateikiami Moodle
Word formatu, o baigiamieji darbai
Word ir PDF formatu

File > Export > Create PDF/XPS
* Konvertavus dokumenta batina perziGréti ar PDF formate isliko tvarkingas formatavimas
(pvz. tekstas neprasideda nuo lapo vidurio, neiSsikraipe paveiksléliai ir lentelés, turinyje néra klaidy).



