Uldised néuded kirjaliku osa vormistamiseks (Google Docs)

Kui Drive on eestikeelne siis ilmselt pole probleemi, kui inglise keelne, siis vib olla

ithikuteks ka toll (inch). Vaheta drive keel lihtsalt eesti keeleks. Selleks mine Google Drive

sdtete peale (settings) (hammasratta mdrk paremal iileval).

Loovtdd kirjalik osa vormistatakse iihtselt kogu t60 ulatuses vastavalt koolis kehtivatele

nduetele.

e To60 vormistatakse arvutil lehe iihele kiiljele.

e Paberi formaat on A4.

e Lehekiilje veeriste seadmine: Ulevalt meniiiist valite: File -> Lehekiilje héidilestus
(Page setup). Avaneb aken (muuda aken selliseks):

Page setup

Pages Pageless

Apply to

‘ Whole document -

Orientation
@® Portrait () Landscape

Paper size Page color

‘ A4 (8.27" x 11.69") -

Margins (inches)

Top Bottom Left Right
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Cancel °
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Lehe haalestus

Lehepaigutus

® Vertikaalne Horisontaalne

Paberi formaat

A4 (21,0 x 29,7 cm) *

Lehe varv

Veerised (cm

Ulemine 2.5
Alumine - 2.4
Vasak 35

Parem 25

seadista vaikevaartusena

e Kirja tiiip on Times New Roman (kaasa arvatud lehekiiljenumbrid, sisukord ja

pealkirjad).
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e Téhesuurus on 12 punkti, pealkirjad, kaasa arvatud tiitellehel, ja alapealkirjad 14
punkti, reavahe 1,5 (védlja arvatud sisukord, loendid, tabelid ja muud sarnased

tekstiosad, kus kasutatakse reavahet 1).
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e Tiitellehe ja peatiikkide pealkirjad on kirjutatud suurtdhtedega. Caps Lock

Terve lause (pealkirja) muutmine.
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[ Page orientation

L. Switch to Pageless format
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e Tiitelleht sisaldab kooli nimetust, t66 pealkirja, to0 liiki, autorit, juhendajat, aastat.

e Alapealkirjad on kirjutatud vdiketdhtedega (v.a esitdht).

e Sonade eraldajaks on iiks tithik. Space
e Tekst paigutatakse lehekiiljele iihtlaselt, lehekiilje vasak- ja parempoolne serv jadvad

sirged (ro6pjoondus). Home - roopjoondus
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e RoO0Opjoonduse korral eraldatakse 16igud tdiendava 16iguvahega.
Tekstildoikude eraldamiseks on ridade vahe 12 punkti. Selleks reavahe (vt eelnevalt) ja valige

kohandatud vahed (Custom spacing).

Avaneb selline aken
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Add space before paragraph

Bakferirakk on prokariiootne e. eeltuumne. See on libtsama et Add space after paragraph
bakterirakus, kus paikneb DNA nim. nukleotiidiks. Bakterirak

kromosoom. Rakk on haploidne mng DNA hulk e. genoomi Custom spacing

Vaikese g iga bakteritel puuduvad geenid, mis voimald: ﬁ
TR S ot et : Keep with next

Avaneb uus aken, mida saab vastavalt muuta.
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e Loiguvahetusel kasutatakse teksti plokkidena vormistamist voi taandrida T4 B - klahv.

o Koik lehekiiljed t60s nummerdatakse, number triikitakse lehe alumisse serva keskele.
Lehekiilgi arvestatakse alates tiitellehest, kuid lehekiilje numbrit sellele ei kirjutata.

Menliiist. Sisesta (insert) -> lehekiiljenumbrid (page numbers).
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# Page numbers )
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15 Break )

@ Link Ctrl+t

[ Bookmark

i Table of contents '

More options <3:|

Seejarel avaneb kastike, kus saad valida olukorra, kus esimesel lehel (millest saab t66

tiitelleht) pole 1k numbrit.

Page numbers

Position

O Header
@ Footer

[0 show on first page

Numbering

® Startat ‘ 1 ‘ :

Continue from previous section

Cancel Apply

Antud voimalus paneb 1k numbri paremale poole alla. Oluline on muuta see hiljem

keskele.

e Lehekiilgede vahetuseks kasuta /nsert — break
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e Kaoikides peatiikkides peab olema tekst samamoodi vormindatud.

e Tekstis sonade voi lausete esile tostmiseks voib kasutada rasvast kirja (Bold), selleks ei

kasutata allajoonimist.

e Voorkeelsed terminid (tsitaatsonad ja -véljendid) ning valemid on vormistatud kaldkirjas.

[ (italics)
Pealkiri algab joondumisega vasakult Home (avaleht) -joondamine vasakult, pealkirja 1dppu
ei panda punkti.
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e Peatiikk algab uuelt lehekiiljelt, alapeatiikk samalt lehekiiljelt.

e Peatiikid ja alapeatiikid nummerdatakse.

e Pealkirjad ja alapealkirjad eraldatakse tekstist tiihja reaga. Vaata eelnevalt

e Pecalkirjad kujundatakse pealkirja stiile kasutades. Headingl (Pealkiril) (SUUR KIRI,

teksti suurus 14)
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e Alapealkirjad stiilis Heading? (pealkiri2) (Suur algustdiht, teksti suurus 14).

e Pealkirjad salvesta, lisaks tuleb muuta vastavalt tdhti suureks.
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e Sisukord koostatakse automaatselt pealkirjade jargi ehk siis kui t60 pealkirjad on stiiliga

pealkiri 1, pealkiri 2 vm (vaata eelnevalt).

Sisukorra lisamiseks. Ulevalt meniiiist-> Sisesta (insert) -> sisukord lehekiilje numbritega.
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Sisukorda kantakse pealkirjad alates sissejuhatusest.
Sisukorras ei kasutata kald - ega rasvast (Bold) kirja.
Sisukorras ei nummerdata sissejuhatust, kokkuvdtet, kasutatud materjalide ega lisade

peatiikke.
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