Uldised néuded kirjaliku osa vormistamiseks (Microsoft Word)

Loovtdo kirjalik osa vormistatakse iihtselt kogu t66 ulatuses vastavalt koolis kehtivatele nduetele.

e To60 vormistatakse arvutil lehe iihele kiiljele.

e Paberi formaat on A4.

e Kirja tlilip on 7imes New Roman (kaasa arvatud lehekiiljenumbrid, sisukord ja pealkirjad). Home
(avaleht) - Times New Roman

e Tihesuurus on 12 punkti, pealkirjad, kaasa arvatud tiitellehel, ja alapealkirjad 14 punkti, reavahe 1,5
(vélja arvatud sisukord, loendid, tabelid ja muud sarnased tekstiosad, kus kasutatakse reavahet 1)
Home (avaleht) - Font -Times New Roman 12, paragraph - Reavahe on 1,5.

e Tiitellehe ja peatiikkide pealkirjad on kirjutatud suurtihtedega. Caps Lock

e Tiitelleht sisaldab kooli nimetust, t66 pealkirja, to0 liiki, autorit, juhendajat, aastat (vt Néidised).

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

e Sonade eraldajaks on tiks tiihik. Space

o Iche iila- ja alaservast, vasakust ja paremast servast jdetakse tiihjaks 2,54 cm (Normal).
Layout(paigutus) - Margins(veerised) — Normal

e Tekst paigutatakse lehekiiljele iihtlaselt, lehekiilje vasak- ja parempoolne serv jddvad sirged
(r66pjoondus). Home - Paragraph - roopjoondus (justify)

e RoO0Opjoonduse korral eraldatakse 16igud tdiendava 16iguvahega.
Layout (paigutus)-> spacing (vahed) enne (before) 0, pdrast (add space after paragraph) 12 voi
enter (peaasi, et on t60 ulatuses tihesugune)

e [Jdiguvahetusel kasutatakse teksti plokkidena vormistamist voi taandrida Home -  Paragraph

-Indentation - First line - 0,7cm



Alignment: Left E'

Qutline level: | Body Text El Collapsed by default
Indentation

Left: om 5 Special: By

Bight: om £ 07em £

[C] mirror indents
Spacing

Befare: opt & Line spacing: At

After: 12pt & 1,5 lines [¥]

[[] pon't add spage between paragraphs of the same style

Previe W

Koik lehekiiljed to6s nummerdatakse, number triikitakse lehe alumisse serva keskele. Lehekiilgi
arvestatakse alates tiitellehest, kuid lehekiilje numbrit sellele ei kirjutata.

Insert (Lisa) - Header&Footer - Page number (lehekiiljenumbrid) - lehekiiljenumbrid alla serva
(bottom of page) ja asukoht keskele (teine valik).

Kuna esimene leht peab olema ilma esilehekiilje numbrita, siis tuleb valida Different First Page
(erinev esileht) voi osades versioonides votta dra linnuke kastist (ndita numbreid esimesel lehel)
(show numbers on first page).

Lehekiilje numbrid peavad olema samas kirjastiilis tekstiga.

Muuta saab numbri pealt.

Lehekiilgede vahetuseks kasutatakse /nsert — page break

Koikides peatiikkides peab olema tekst samamoodi vormindatud.

Tekstis sOonade voOi lausete esile tdstmiseks voib kasutada rasvast kirja (Bold), selleks ei kasutata
allajoonimist.

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

I (italics)

Loovt6o kdigus loodud meediafail paigutatakse jooksvalt teksti sisse tootava lingina.

Pealkirjad

Pealkiri algab joondumisega vasakult Home (avaleht) - paragraph - joondamine vasakult, pealkirja
10ppu ei panda punkti.
Peatiikk algab uuelt lehekiiljelt, alapeatiikk samalt lehekiiljelt.

Peatiikid ja alapeatiikid nummerdatakse.



Pealkirjad ja alapealkirjad eraldatakse tekstist tiihja reaga FHome (avaleht) - layout (paigutus) -
spacing (vahed) enne (before) 0, pdrast (add space after paragraph) 12.

Pealkirjad kujundatakse pealkirja stiile kasutades. Headingl (Pealkiril) (SUUR KIRI, teksti suurus
14), alapealkirjad stiilis Heading?2 (pealkiri2) (Suur algustdht, teksti suurus 14).

Selleks, et sdttida kasutatavas arvutis pealkirja stiilid digeks Home (avaleht) - Styles (stiilid) —
pealkirja stiili peal Headingl, Heading2 (pealkiril, pealkiri2) klopsata paremat hiireklahvi - Modify
(muuda) ja sdttida koik paika. Kasulik on séttida pealkirjade stiilid alguses paika.

Pealkirja stiilide kasutamisel voivad lisanduda lehekiilje algusesse tiihjad read. Selle muutmiseks
kasutada Paragraph - Reavahe - Remove Space Before Paragraph. Voimalik ka sdtestada pealkirja
stiilide juures Home (avaleht) - Styles (stiilid) - Modify (muuda)

Sisukord
e Sisukord vormindatakse automaatselt (vt Naidised).
Table of content (Sisukord) saab lisada valides meniilist References (viited) ja siis table of contents
(sisukord) - Automatic Table I(automaatne tabell)
Pealkirjad lisanduvad automaatselt Update Table juhul kui kasutatud Headingl, Heading2? (vt
eelnevalt)
e Sisukorda kantakse pealkirjad alates sissejuhatusest.
e Sisukorras ei kasutata kald - ega rasvast (Bold) kirja.
e Sisukorras ei nummerdata sissejuhatust, kokkuvotet, kasutatud materjalide ega lisade peatiikke.
Joonised, tabelid
e Joonised ja tabelid nummerdatakse ja paigutatakse lehekiilje keskele. Koikidele joonistele ja

tabelitele tuleb eelnevalt tekstis viidata (vt joonis 1; vt tabel 1;).

Tabelil on pealkiri (Tabel 1. Pealkiri), joonisel allkiri (Joonis 1. Allkiri). Foto loetakse jooniseks.
Jooniste allkirjad, tabelite pealkirjad joondatakse vasakule alates kujutise/objekti dérest.

Fotodele lisada ka autor (Joonis 1. Maasikad pollul. Foto autor: Mari Maasikas).

Kui tabeli/joonise/diagrammi jms koostamisel on kasutatud teis(t)e autori(te) kogutud andmeid,

peab viitama tabeli/joonise/diagrammi all vastavale allikale.

(vt Néidised)



Liihendid

Lisad

Liihendite loetelu lisatakse toole sel juhul, kui t66s esineb mitmeid vdhetuntud lithendeid voi
siimboleid. Kaikidest loetelus toodud liihenditest tuleb kogu t66 ulatuses kinni pidada. Uldlevinud
lithendeid (nt: 1k, a) loetellu ei lisata. Samuti ei lisata loetellu liihendeid, mille tiielikku kirjapilti t66
autori hinnangul kdik t66 lugejad teavad (nt: USA). Esmakordsel tekstis kasutamisel kirjutatakse
liihend pikalt vilja, lisades sulgudesse jirele edaspidi kasutatav lithendi (nt Maksu- ja Tolliamet

(MTA)).

Lisadeks on materjalid, mis tdiendavad pohiosa, kuid mille sidumine sellega pole otseselt vajalik
(kiisitluslehed, plaanid, kaardid, andmekogumid jne). Lisadena sobib esitada illustreerivat materjali
(fotod, tekstikatked, skeemid jne), mille hulk vdi suurus t66 lugemist takistaks.

Lisad tuleb nummerdada ja pealkirjastada (Lisa 1. Pealkiri). Rohkem kui iihe lisa esinemise puhul
tuleb need nummerdada vastavalt tekstis viitamise jarjekorrale (Lisa 1; Lisa 2).

Iga lisa algab uuelt lehelt. Lisa sisaldab iihte objekti.

Lisade pealkirjad joondatakse vasakule

Lisadele tuleb pdohitekstis viidata. Tekstis tuleb viidata lisanumbrile, mitte lehekiiljenumbrile (vt lisa

1). Lisad ja nende pealkirjad tuuakse vilja ka sisukorras.

Valemite seletamine

Viitamine

Valemi siimbolite seletus algab sdnaga “kus” (ilma jdrgneva koolonita) ning seletused kirjutatakse
iilevaatlikkuse mottes iiksteise alla. Igas uues valemis selgitatakse ainult esmakordselt esinevaid
tahistusi.

Ndide: Ohmi seadus selle vooluringi osa kohta avaldub kujul

I=1 (1)

kus I - voolutugevus (A), U - pinge (V), R - vooluringi osa takistus (A).

Viitamissiisteem peab kogu t60 ulatuses olema iihtne. Kdikidele kasutatud allikatele peab tekstis

leiduma viide ja vastupidi.

Viitama peab igat 10iku, mis ei ole t60 autori enda kirjutatud. Iga 18igu I6pus peab olema viide ka

siis, kui on mitu jérjestikust 16iku voetud samast allikast.
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e Tekstisisene viitamine on lubatud kahel viisil: numeratsiooni voi autorite jargi.

e Numeratsiooni korral peab allikate loetelu olema nummerdatud ning allikad nimetatakse tekstis
viitamise, mitte tdhestikulises jirjekorras.
Viitamisel pannakse 16igu 16ppu iimarsulgudesse teose jarjekorra number ning lehekiilje number.

Ndide. (2:56) (9:26, 27) voi (9:26-27)

e Autori jargi viitamisel pannakse 15igu 10ppu iimarsulgudesse autori perekonnanimi, védljaandmisaasta
ja lehekiilje number. Autorita allika puhul on autori nime asemel t66 pealkiri voi selle esimesed
sonad.

Ndide. (Andresen 2010: 43).

e Tekstiroboti véljundi viitamisel kasutatakse tekstiroboti nime ja versiooni aastat.

Ndide. (ChatGPT, 2024)

Kasutatud materjalid

e Kasutatud materjalide peatiikis peavad olema kirjed nummerdatud (numereeritud viitamisel) voi
reastatud tdhestikulises jarjekorras (autori jdrgi viitamisel). Allikad reastatakse kirje, st autori
perekonnanime vOi autorita allika puhul pealkirja jargi. Pealkirjades lithendeid ja jutumérke ei
kasutata.

e Raamatute puhul esitatakse kasutatud kirjanduse loetelus jargmised andmed: autor (perekonnanimi
koos initsiaalidega), ilmumisaasta, pealkiri, ilmumiskoht, kirjastus. Kui raamatul (samuti ajakirja ja
kogumiku artiklil) on mitu autorit, siis alates teisest autorist on initsiaalid perekonnanime ees ja
nende vahel on koma. Autorita allika puhul on autori nime asemel t66 pealkiri.

Ndide. Becett, F. 2000. Maitseleksikon. Tallinn: Sild

o Artikkel ajakirjast voi ajalehest. Kirjes on nédidatud autori nimi, initsiaal(id), aasta, artikli pealkiri —
ajakirja nimi, ajakirja number: lehekiilje numbrid, millel artikkel asub.

Ndide. Tammes, L. 2005. Pikkade ohtute pleed — Kodukiri, 2, 86-87

e Internetiaadressid pannakse kasutatud materjalide loetellu aktiivse lingina

e Artikkel Interneti kodulehekiiljelt.

Kirjes ndidatakse: autori/toimetaja nimi, initsiaal(id), artikli pealkiri sulgudes materjali kasutamise
kuupéev.

Ndide. Tampere, U. Léhivaade asteroidile selle loomulikus keskkonnas.
https://forte.delfi.ee/news/kosmos/lahivaade-asteroidile-selle-loomulikus-keskkonnas?id=87207351

(23.08.2019)



https://forte.delfi.ee/news/kosmos/lahivaade-asteroidile-selle-loomulikus-keskkonnas?id=87207351%20

e Digitaalsel kujul olevatele allikatele kehtivad samad reeglid, mis paberkandjal olevatele. Kirje 10pus
lisatakse allika kasutamise/vaatamise aeg ning selle veebiaadress

Ndide. Zahda, S.AA. (2007). Electronic books: Fad or
Future? http://www.scribd.com/doc/127635/Electronic-books-EBook-Fad-or-Future (09.10.2019)

e Veebis oleval audiovisuaalsel materjalil (pilt voi video) voib sageli olla puudulik info autorite voi
loomise kuupdevade kohta. Kirjesse tuleb lisada nii palju infot, kui on voimalik leida: avaldaja/autori
kasutajanimi, viimase uuendamise kuupidev voi siis vaatamise kuupiev.

Ndide. Pilt: Shanmuga.srinivas (2016). Unity.

http://commons.wikimedia.org/wiki/Image:UNITY.jpg (27.08.2019)
Video 1: Eesti Tootukassa. (2011). Suhtumise kiisimus -

oppefilm. https://www.youtube.com/watch?v=hv3KAGP-zIY (27.08.2019)
Video 2: Lillekyla Meedia (2014). Oppefilm "Enesekaitse
ABC". https://www.youtube.com/watch?v=Ncr581VqWsg (27.08.2019)

e Tekstiroboti/tehisintellekti kasutamine
Kasutatud allikate loetelus tuleb dra mirkida tekstiroboti looja, kasutatud versiooni aasta, konkreetne
tekstirobot ja selle versioon, tekstiroboti veebiaadress.

Ndide. OpenAl. (2022). ChatGPT (20. detsembri versioon), https://chat.openai.com/

Ndide. OpenAl. (2022). ChatGPT (Dec 20 version), https://chat.openai.com/


http://www.scribd.com/doc/127635/Electronic-books-EBook-Fad-or-Future
http://commons.wikimedia.org/wiki/Image:UNITY.jpg
https://www.youtube.com/watch?v=hv3KAGP-zlY
https://www.youtube.com/channel/UCXd6xMdM81QrdkUo5WG-1jA
https://www.youtube.com/watch?v=Ncr581VqWsg%20
https://chat.openai.com/auth/login?next=%2F
https://chat.openai.com/auth/login?next=%2F
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