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Opetus kuidas juhendi jargi vormistada

1 Kirjalike toode vormistamise iildnouded

Kirjalike toode (referaadid, uurimist6od, loovtéod jne) vormistamise iildnduded on jargmised:

To606 esitatakse valgel A4 formaadis paberil.

Tekst triikitakse lehe kahele kiiljele reasammuga 1,5.

Kasutatav kirjastiil on Calibri, Arial vdi Times New Roman, kirjasuurus 12.

Lehekiilje vasakule poole jaetakse 2,5 cm, paremale 2,5 cm ning iles ja alla 2,5 cm
laiune veeris.

Tekst vormistatakse nii, et lehe mdlemad servad jaavad sirged (ro6pjoondus).
Taandridu arvutikirjas ei kasutata, tekstildigud eraldatakse iiksteisest 6 pt 1diguvahega.
Koik lehekiiljed tiitellehest kuni lisadeni nummerdatakse. Lehekiiljenumbrid
paigutatakse lehekiilje alumisesse serva nii, et parast kditmist jidvad need lehe vilimisse
serva voi keskele. Tiitellehel lehekiiljenumbrit ei ndidata. Lisade lehekiilgesid ei
nummerdata.

Sisukorras on korrektsete lehekiilje numbritega koik pealkirjad ja alapealkirjad.

Koiki peatiikke (kaasa arvatud sisukord, sissejuhatus, kasutatud allikate loetelu jne)
alustatakse t60s uuelt lehelt. Selleks kasutatakse lehekiiljepiiri lisamist, mitte tiithje ridu.
Koik pealkirjad on vasakule joondatud ja paksus Kirjas ja musta varvi.

V1t pealkirjade punkte

Peatiiki pealkirja tdhesuurus 16 punkti. Peatiiki pealkirja jérele jéetakse 12 pt
1diguvahe.

Esimese taseme alapealkirjade suurus on 14pt ja teise ning madalama taseme
alapealkirjad 12pt. Uue alapeatiiki pealkirja ees on 12 pt vahe.

Koik pealkirjad on vasakule joondatud ja paksus Kirjas ja musta varvi.

Pealkirjad ja alapealkirjad on hierarhiliselt nummerdatud (nt 1. peatiiki alapeatiikid on
1.1., 1.2, 1.3. jne). Teisi iiksuseid (nt sissejuhatus, kokkuvdte jms) ei nummerdata.
Pealkirja jarele punkti ei panda.

Voorkeelsete (tsitaat) sonade-viljendite kasutamisel tuleb kasutada kaldkirja.

T66 vormistuses peab sdilima iihtne stiil.
T66 kirjutamisel ja vormistamisel peab jargima arvutikirja iildtavasid (vt ptk 1.1).
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1.1 Arvutitekstide iildine tava

Iga kahe sdna vahele kiib 1 (UKS) tiihik.

Kirjavahemérk (koma, punkt, jmt) pannakse KOHE pérast sdna ning sellele

jargneb tiihik.

Erandiks on sulud ja jutumérgid, mis triikkitakse mdlemalt poolt kokku sisse jadvate

sonadega (tiihikut vahele ei jdeta).

Side- ja mottekriips peavad olema eristatavad: esimese timber tiihikuid ei kéi, teise

iimber aga kiill.

Loetelude vormistamisel tuleb jargida loetelude vormistamise noudeid

o

Loetelu moodustamiseks voib kasutada numbreid (1., 2., 3.), téhti (a., b., ¢.) voi
tdirne. Numbri ja tdhe jdrel on punkt voi sulg, tirni jérel kirjavaheméirgid
puuduvad.
Loendi kirjavahemérgistuse valikul tuleb ldhtuda sellest, kui pikad on loetelu
elemendid ehk jaotised. Sellest 1dhtuvalt on jaotise 16pus punkt, semikoolon véi
koma. Uhes loetelus tuleb kasutada sama Idpumirki. Loetelu viimase jaotise
16pus on alati punkt.
Kui jaotised on laused, siis algavad need suure algustdhega ja 16pevad punktiga.
Loetelu saatelause 10peb punkti vOi kooloniga. Koolonit kasutatakse kui
saatelauses on kokkuvottev sona.

LAUSED T66 esitamisel tuleb jargida komisjoni noudmisi.

1. Uks autor vaib esitada kuni kaks t66d.

2. To66 peab olema vormistatud mérgusonaga.
3. Toode esitamistahtpdev on 1. aprill kell 16.00.

Kui jaotised on fraasid, siis tuleb kasutada eraldamiseks semikoolonit (;).

Jaotised algavad viikse tdhega, viimase jaotise 10pus on punkt.

FRAASID Eesmirgi saavutamiseks tuleb rakendada jargnevaid
meetmeid:
a) viia labi struktuursed reformid;
b) suurendada maksukoormust;
¢) avada piirid t66jou sisserandeks.

Kui jaotised on iiksikud sonad, siis on sobiv kasutada koma. Jaotised algavad
védiketdhega ja viimase jaotise Iopus on punkt. Kui saatelause ja
jaotisedmoodustavad iihe tervikliku lause, siis saatelause 15pus punkti ega koolonit ei

ole.
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SONAD Konstruktsiooni piistitamiseks on vaja
a. kirvest,
b. saagi,
c¢. haamrit,
d. naelu ja
e. talupojamoistust.

1.2 To66 tuldine iilesehitus

T66 koosneb iildjuhul jargmistest osadest

tiitelleht,

sisukord,

sissejuhatus,

sisupeatiikid (ja alapeatiikid),

kokkuvote,

liihendid (vajadusel; iildkasutatavaid lithendeid siia ei panda),
kasutatud kirjandus/allikmaterjalid,

restimee ehk voorkeelne kokkuvote (giimnaasiumi uurimustood),

© © N o g B~ w b E

lisad (kui need on t66 puhul vajalikud).

1.3 Tiitellehe vormistamine

Tiitelleht on t66 esimene lehekiilg, mis annab t66 kohta pdhilise informatsiooni. Tiitellehel

esitatakse jirgmine info, jirgneva vormistusega:

e Oppeasutuse Nimetus (lehe iilaservas, joondatud keskele, kirjasuurus 14 pt, 12pt vahe
jargmise tekstiga);

e JOppeastme nimetus (lehe tilaservas, joondatud keskele, kirjasuurus 14 pt, 100pt vahe
jérgmise tekstiga);

e t60 autori nimi (joondatud keskele, Kirjasuurus 14 pt, Opt vahe jargmise tekstiga);

e t60 autori klass (joondatud keskele, kirjasuurus 14 pt, 120pt vahe jargmise tekstiga);
o t60 pealkiri (Iehe keskel, kirjasuurus 22 pt, paksus kirjas vai triikitdhtedega, 6pt vahe
jargmise tekstiga);

e t60 liik, nt referaat, uurimust66, loovt6d vms (pealkirja all, Kirjasuurus 14 pt, 90pt
vahe jargmise tekstiga);

e juhendaja nimi (paremjoondusega, kirjasuurus 14 pt, 200pt vahe jargmise tekstiga);
e t60 kirjutamise koht ja aeg (joondatud keskele, kirjasuurus 14 pt).

Tiitellehe nididis on nédha joonisel Joonis 1.
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Joonis 1. Tiitellehe ndidis

Kividh I Keskkool

‘Glimnaasiumiaste

Mari Maasikas
X1 klass

UURIMUSTOO VORMISTUSJUHEND

Uurimistoo

Juherldaja 3p Anna Minna

Kividli 2015

2 Juhend, kuidas vormistada oma téid vastavalt vormistuse nduetele

Kéesolev juhendmaterjal jargib punkt-punktihaaval Kividoli 1 Keskkooli kirjalike to6de

vormistamise ndudeid.

Soovitame osaliselt vormistamisega tegeleda juba t66 kirjutamise alguse faasis, nii sdastad t66
valmimisel aega. Esimestel kordadel voib see tunduda tiilitu ja keeruline, kuid kui nii
vormistamise oskus on képas, siis on edaspidi toode korrektne vormistamine tunduvalt kiirem ja
lihtsam. Samuti on valminud t66 vormistuse muutmine jooksvalt ja vahetult enne t66 esitamist

lihtsam.

Soovitame tegevusi teha jargmises jarjekorras:

e alustada tiitellehe vormistamisega;

e seadistada pealkirjade ja sisuteksti laadid,;

e panna paika t66 tldine struktuur (peatiikkide pealkirjad);
e seadistada lehekiilgede nummerdus;

e koostada sisukord,;

e kirjutada t66 sisu;

e kontrollida vormistus;

e uuendada sisukord. (See peab olema kindlasti viimane)
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2.1 Sisu ja pealkirjade vormistamine

AVALEHT LISA KUJUNDUS KULJENDUS VIITED POSTITUSED LABIVAATUS VAADE PDF Architect 4 Creator FOXIT READER PDF 1
Tz A x| pax |t = == #h ossi -
Calibsi (Kehate v |12 A A Al Svis-tn &% 8 T | pabeeD lo AaBl AaBbCcD 1 AaB 1.1 Aa 111 As e AaBbC ——
bt wac Asenda
| . x| AW === = T ... [opetuse lo..] T 2 3 =
Cleringupined P K A ~akx, X [ B EE= Y > 1 Normaal.. |Gpetuse lo...| TVahedeta Pealkiri1  Pealkiri2  Pealkiri Pealkiid 5| 1\ oo
jikelaud 1] Font 1] Laik [ Laadid = Redigeerimine

o Pealkirju ja sisu ei vormistata iikshaaval, vaid koiki korraga. Selleks on
Wordis laadid. Need asuvad Meniiii Avalehel.

o Selleks, et sisu ja pealkirjad oleksid ndutud vormingus, selleks tuleb vastavale
laadile klikida parema hiireklahviga ja avanenud meniiiist valida ,,Muuda®. Sisu
laad on ,,Normal“.

o Avanenud aknas saad hakata laadi muutma. Esimese osa void tdhelepanuta jétta ja

hakata muutma seda 0sa, mis tuleb sdna Vorming jarel. Vali dige font, teksti

i ot
1 AaB' 1.1 Aa 1.1.1 Az e AaBbC .

Laadi muutmine 7 x
Atribuudid

Himi: Pealkiri 1

Laadi todp Lingitud (Idik ja mérk)

Laadi alus: 1 Mormaallaad ~ i

Jargmise ldigu laad: 1 Mormaallaad w
Norming

Calibri [Kehatekst] « | | 16 | P K A Automaatne s

=3

i

E¥3

i
|

1 Naiidistekst Nadidistekst Naidistekst Naidistekst Naidistekst
Niidistekst Naidistekst Naidistekst Naidistekst Ndidistekst

Niidistekst Naidistekst Niidistekst Naidistekst Naidistekst

Naidistekst Niidistekst Naidistekst Naidistekst Naidistekst

Font: 16 p, Paks, Taane FY
Vasakul: 0 cm
Taane 0,76 cm, Vasak, Tahik
Parast: 0 p, Hoia jargmisega koos, Hoia read koos, 1. tase, Mumberliigendus + Tase: 1 = b

Lisa laadigaleriisse [ | Varskenda automaatselt
@ Ainult see dokument O Sellel mallil pohinevad uued dokumendid

Varming = oK Loobu

ITIUSLAKS.
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o Selleks, et muuta 1digu jarel olevat 16iguvahet. Vali all vasakust nurgast Vorming
[J Loik. Kontrolli, et taande vaartused oleksid koik O ja muuda vahed enne ja

parast sellisteks nagu juhendis noutud.
E B & 5 ~a = S M Hl

Laik ? =

Taanded javahed Rea- ja lehekdljepiirid

Uldine
I loondus: [Vasakule |5
Liigendustase: |1, tase w DEaikimisi ahendatud
[ L
| b
1 Taane I
Vasak: Oem 5 Muud: Maat:
] Parem: Oem 5 Liigutaane “ | 0,76 cmfS
|:| Peegeltaanded
P
Wahed
Enne: 24p = Feasamm: Madt: F
Pirast: 12p = 1,5 rida w =}
|:| Ara lisa samalaadiliste |6ikude vahele tdhja ruumi |
E
Eelvaade B

P chiitadent M diataan M diatean Madiatan M diatsat Maditsa? M diatskan M diasean Mo diatsa

it s e e et st I it e M e

Tabelduskohad... Loobu

o Kinnita valikud vajutades kdikidest lahtistes akendes OK nuppu.

o Kui niiiid teksti kirjutad ja on vaja pealkirja vormistada, siis lihtsalt vajuta avalehe

mentiis laadile ,,Pealkiri 1
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2.2 Kirjalike toode vormistamise iildnouded

e To0 esitatakse valgel A4 formaadis paberil.
o Kiiljendus [] Suurus [JA4
| AVALEHT LS4, KUIUMDUS KOLIENDUS
Pﬁ« IE "= Piirid ~ Taane
D {1 Reanumbrid = 3= Vasakul: |0,
Suund Suurus Veerud .
- - +  b? Poolitus - =% Paremal: |0
D Letter -
21,59 cmx 27,94 cm ie
eel
9 |:| Tabloid
1 2794 cm x 43,18 cm
cument
] Ledger T
ZJAD 4318 em x 27,94 o
|:| Legal
—— 21,50 cm x 35,56 cm T
rjalike t
1. Tao D A3 K
2 Tiite 2T omxdd cm B
3. Allik |:| Ad L
A Kast 21 emx29.7 cm jE
:amisec A4 Small T
.1. Refe 21 cmx 29,7 cm T
2. Uuri A5
ustratin |:| 148cmx 2l cm
1. Tabe A6
2. Joor 105cmx 148 cm
rjalike t 150 B5
17,59 cmx 25 cm -
Veel paberiformaate...
e Tekst triikitakse lehe kahele kiiljele reasammuga 1,5.
o Avaleht [1 Rea- ja 1diguvahe [J 1,5
AVALEHT LIsA KUJUNDUS KULJENDUS VITED POSTITUSED LABIVAATUS VAADE P
té'{:a ) Arial S <K A Aa- R B2-i=-0- &5 A T | aamnc
.-v'nl;mngupme‘ P KA-aex,x A--A-==== - &~ T Norma
2 1 U18 2 3 4 5 6 7 8 :II;S

Reasammusuvandid...

Lisa reassmm enne I3iku

I i

Eemalda tihik I8igu jarelt
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e Kasutatav kirjastiil on Calibri, Arial voi Times New Roman, kirjasuurus 12.

o Avaleht [] Font [ otsi loetelust ndutud font
AVALEHT LISA KUIUNDUS KULJENDUS VIITED P(

Lk TimesNewRa~ 11 ~| A" & Aa- 4

was
[AINAN]

Kopeeri

Kujunduse fondid
Cambria {Pealkirjad
Calibri (Kehatekst)
Viimati kasutatud fondid

"u‘ormingupintsel
ikelaud IF]
2

O Times New Roman

O Lucida Bright

Kaik fondid

O Adobe Arabic g J.'?QT
O igency 1B

O o Bt

O ALGERIAN

O Arial

O Arial Black

o Avaleht [1 Fondi suurus(arv fondi korval) [J otsi loetelust noutud fondi suurus

e Lechekiilje vasakule poole jaetakse 2,5 cm, paremale 2,5 cm ning iiles ja alla 2,5 cm
laiune veeris.
o Kiiljendus [J Veerised [1 Kohandatud veerised [ avanenud dialoogiaknas sisesta

ndutus veeriste suurused

FAIL AVALEHT LISA KUJUNDUS KULIENDUS

¥ o . "= Piirid ~ Taane
B0 E :

§D Reanumbrid = 3= Vasakul:

A

Veerised Suund Suurus Veerud a o
. . - bt Poolitus - =% Paremal: |0

-
Viimane kohandatud site
Uleval: 375 em All: 2,5cm 3
Vasakul: 2,5 cm Paremal: 2,5 cm
Tawvaline
Uleval: 25¢cm All: 2.5¢cm
Vasakul: 2,5cm Paremnal: 2,5 cm

— Kitsas

Uleval: 1,27 cm All: 1,27 cm
Vasakul: 1,27 cm Paremal: 1,27 cm
Maddukas
Uleval: 2,54 cm All: 254 cm
Vasakul: 1,91 cm Paremal: 1,91 cm
Lai
Uleval: 2,54 em All: 254 cm
Vazakul: 5,08 cm Paremal: 5,08 cm
Peegelpilt
Uleval: 2,54 cm All: 25 cm
Seespool: 3,18 cm Viljaspool, 34 cm

Kohandatud veerised...

10
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e Tekst vormistatakse nii, et lehe molemad servad jaiavad sirged (r66pjoondus).

o Auvaleht [ Roopjoonda.

AVALEHT LISA KUJUMDUS KOLJENDUS YIITED POSTITUSED

- A - — 1i— 1—

Arial 11 ~|A A Aa- el e e T

A ¥ = —= = s
K A -abcx ¥ "l-'ﬁ-'a‘fvﬁ' = = =5

Lr

¥ Vormingupintsel
o Voikasuta klahvikombinatsiooni Ctrl + J. Kui sul jaab ro6pjoonduses 16igu viimane
rida suurte tdhotede vaheliste vahedega, siis proovi klahvikombinatsiooni Ctrl

+ Shift + J.
o Kui tekib probleeme, et selle joonduse tdttu venivad 16ikude viimased read

ebaloomulikult pikaks, siis kasuta klahvikombinatsiooni Ctrl + Shift + J.

e Taandridu arvutikirjas ei kasutata, tekstildigud eraldatakse tiksteisest 6 pt
16iguvahega.
o Parem hiire klik 16igul [1 Loik [J Taane [ Vaata, et nii vasaku kui ka parema juures

oleks arv 0 ja valikus “Muud” on valitud “(pole)”

o Parem hiire klik 16igul [1 L3ik [0 Vahed [ Enne peab olema Op ja pérast 6p.

FE=Y 3 ray -1 |

Laik ? =

Taanded ja vahed Bea- ja lehekdljepiirid

Uldine
loondus: e
Liigendustase: |kKehatekst e Vaikimisi ahendatud

Taane
Wasak: 0 cm = Muud: Madt:
Parem: 0cm = [pole} e =
|:| Peegeltaanded

“Vahed
Enne: 0Op = Reasamm: PG at:
Pdrast: Ep = 1,5 rida ~ =

|:| Ara lisa samalaadiliste I8ikude vahele tdhja ruumi

Eelvaade

Kl ik BESd (ratradidl, uaur miasSdd, |oovaiad jra) wermiitam i Gldndudid o jEgmiaed

Y

Tabelduskohad... Sea vaikevddrtuseks Loobu

i
T A = e T e ey e ey TS TS T TS T T T T T RS A

11
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e Kaoik lehekiiljed tiitellehest kuni lisadeni nummerdatakse. Lehekiiljenumbrid
paigutatakse lehekiilje alumisesse serva nii, et parast koitmist jadvad need lehe vélimisse
serva voi keskele. Tiitellehel lehekiiljenumbrit ei ndidata. Lisade lehekiilgesid ei
nummerdata.
o Lisa [J Jalus [J Redigeeri jalust [J automaatselt liigub redigeerimine jalusesse ja
avaneb uus meniiti [J Péise- ja jaluseriistad [J Kujundus [0 Margi linnukesed

lahtrite  ,,Erinev  esileht“, ,Erinevad  paaris-/paaritud  lehed* ees.

——
E] H % s Kirjalike tadde vormistamise juhend_dppemateerjal - Word PAISE- JA JALUSERIISTAD
FAIL MALEHT  LISA  KUWUNDUS  KOLENDUS ~ VITED  POSTITUSED  LABVAATUS ~ VAADE  PDF Architectd Crestor  FOXIT READERPDF KUJUNDUS
F D D F D U 514 Eelmine /| Erinev esileht 1+ Pis filevalt: 125em B
# 0] =1 <
§ . - I D & X [ Jargmine /| Erinevad paaris-/paaritud lehed Thlalusalt 1,85 em X
Pais  Jalus Lehekilljenumber  Kuupdev Dokumenditeave Kiirasad Pildid Veebipildid ~ Mine ] Sule pais
- - ja kellsaeg - B pasesse 4. Lingi eelmisega || Kuva dokumendi tekst B Lisa joondus tabelduskaha abil Jajalus
Piis ja jalus Lisamine Navigeeriming Suvandid Paigutus Sulgemine

12
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o Lehekiilje numbrite lisamiseks: Pdise- ja jaluseriistad [ Kujundus [
Lehekiiljenumber [] Lehe allserv [1 vali vastavalt sellele, kas oled parasjagu paaris
vOi paaritul lehel numbri asukoht vasakule voi paremale servale. Kui number lédheb

valesse kohta, saad selle kustutada valides “Eemalda lehekiilje numbrid”

o Korda sama jargmise lehega, et numbrid oleksid kindlasti paaritutel ja paaris

o = e d B (5 Eelmine

: : . . . : Ew Jirgmine
Lehekiljenumber  Kuupdev Dokumenditeave Kiirosad Pildid Veebipildid Mine EE :
* ja kellaaeg - - piisesse +_: Lingi eelmisega
i B Lehe dlasers 3 Lisamine Mavigeerimine
& Leheallserv b | Lihtne -
l#] Leheveerised b Tawvanumber 1
[#] Praegune asukoht [
Erj Yorminda lehekdljenumbrid... 1

E;L; Eemalda lehekiljenumbrid

e TOO kir_iut;TavanumberZ

Tavanumber 3

lehekiilgedel.
o Kaontrolli, et tiitellehel ei oleks lehekiilje numbrit. Kui on, siis kontrolli, et sul oleks

linnuke valiku ,,Erinev esileht” ees ja eemalda lehekiilje number.

13
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e Sisukorras on korrektsete lehekiilje numbritega koik pealkirjad ja alapealkirjad
o Kui oled t66 tegemise kéigus pealkirju tehes kasutanud pealkirja laade, siis on

sisukorra vormistamine lihtne. Viited [ Sisukord [ Automaattabel.

FAIL AVALEHT LISA KUJUNDUS KOLJENDUS VIITED

Tﬂ Lisa tekst = ABl rﬁﬂ'] Lisa ldpumarkus B
ot [ Varskenda sisukard L '“E;Jﬁrgmine allmarkus - T
isukor isa isa
- allmarkus =l Kuva markused tsitaat -
Valmis Tsitz

Automaattabel 1

Sisulord
11 POBIKIFT 2osisraraimmmimnesss s s e e s s
1.1 Pealkiri 3 ey A A e 1A 1At et et 1

Automaattabel 2

Sisukord
11 POBIKIFT 2osisraraimmmimnesss s s e e s s
1.1 Pealkiri 3 ey A A e 1A 1At et et 1

o Kuisaeiole jboksvalt pealkirju pealkirja laadiga vormistanud, siis tee seda niiiid.
o Enne t66 esitamist virskenda sisukorda vajutades parema hiireklahviga
sisukorrale [ Virskenda vali [1 Virskenda terve tabel [1 OK

Sisukorra védrskendamine 7 >
] ‘-I'_“‘ T mggi;iss?ndab sisukorda, Valige Oks jargmistest
= il e '
=z a3 A Oy&irskenda ainult lehekdljenumbrid
il
; (®)iVirskenda terve tabel;
[ Virskenda vli
. . . i
Redigeeri vilja... e
Lalita valjakoodid sissefvilja
A Font..

= Léik..
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e Kaoiki peatiikke (kaasa arvatud sisukord, sissejuhatus, kasutatud allikate loetelu jne)
alustatakse t66s uuelt lehelt. Selleks kasutatakse lehekiiljepiiri lisamist, mitte tiihje ridu.

o Lisa [J Lehekiiljepiir voi klahvikombinatsioon Ctrl + Enter.

FAIL ANALEHT LISA

Bj Esileht - D E

[ Tiihi leht

Tabel  Pildi
"= Lehekiiljepiir .
Lehed Tabelid

Koik pealkirjad on vasakule joondatud ja paksus Kirjas ja musta vérvi.

[ ]

oVt pealkirjade punkte
e Peatiiki pealkirja tdhesuurus 16 punkti. Peatiiki pealkirja jarele jaetakse 12 pt
16iguvahe.

o Pealkirju ei vormistata tikshaaval, vaid kdiki korraga. Selleks on Wordis laadid.

Need asuvad Meniiii Avalehel.

FOXIT READER PDF

AVALEHT | LISA  KUWUNDUS  KULJENDUS ~ VITED  POSTITUSED  LABIVAATUS ~ VAADE  PDF Architect 4 Creator
= m s e e = .. == | 8 #botsi -
Calibrt (Kehateor |12° x| AA” | A2 == &3 2l T |paBbceD o AaBIl AaBbCcD 1 AaB 1.1 Aa 1.1.1 Az o AaBbC o i

b1 wac Asenda
P KA-aex,x A-¥.A ===g1=- | O-HE T Normaal... |8petuse lo.... TVahedeta Pealkiri 1 Pealkiri 2 Pealkiri 3 Pealkiri4 |+ N Vali~

% Redigeerimine

¥ Vormingupintsel

M "o Selleks, et pealkirjad oleksid ndutud vormingus, selleks tuleb vastavale laadile

klikida parema hiireklahviga ja avanenud mentiiiist valida ,,Muuda*

i ot

1 AaB 1.1 Aa 1.1.1 Az » AaBbC |,
Pealkir Varskenda laad Pealkiri 1 valikuga sobitamiseks |
laadi 2% Muuda.. E

17 ] Yali kéik: (andmeid pole)
Mimeta Gmber...
Eemalda laadigaleriist

Lisa galerii kiirpddsuribale
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o Avanenud aknas saad hakata laadi muutma. Esimese osa void tdhelepanuta jétta ja
hakata muutma seda osa, mis tuleb sona Vorming jirel. Vali dige font, teksti

suurus, paks Kiri ja vasak joondus. Vajadusel muuda virv Automaatseks voi

Laadi muutmine ? >
Atribuudid

Himi Pealkiri 1

Laadi tadp Lingitud (Idik ja mérk)

L

Laadi alus: 1 Mormaallaad w

Jargmise Idigu laad: 1 Mormaallaad e
YVorming

Calibri [Kehatekst) « | | 16 | P K A Automaatne N

f— e e _— —_ R fr— = b= e [

= = — = = = = L= = €= 3=

1 Naidistekst N3idistekst Naidistekst Niidistekst Naidistekst
Niidistekst N3idistekst Niidistekst Naidistekst Ndidistekst

Naidistekst Naidistekst Naidistekst Naidistekst Naidistekst

N3idistekst Naidistekst N3idistekst Niidistekst Naidistekst

Font: 16 p, Paks, Taane FY
Vasakul: 0cm
Taane 0,76 cm, Vasak, Tahik
Parast: 0 p, Hoia jargmisega koos, Hoia read koos, 1, tase, Numberliigendus + Tase: 1 = W

Lisa laadigaleriisse |:| Varskenda automaatselt
@ Ainult see dokument O Sellel mallil pdhinevad uued dokumendid

Vorming = oK Loobu

O SEIEKS, el muuta loigu jarel OIeval loiguvanet. vall all vasakust nurgast vorming
1 Laik. Kontrolli, et taande véartused oleksid koik 0 ja muuda vahed enne ja
pérast sellisteks nagu juhendis ndutud.

o Kinnita valikud vajutades koikidest lahtistes akendes OK nuppu. Kui niiiid teksti
kirjutad ja on vaja pealkirja vormistada, siis lihtsalt vajuta avalehe meniiiis laadile
,.Pealkiri 1
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- Foe ™ 5 o _ Ll | ol

Laik ? >

Taanded javahed Rea- ja lehekdljepiirid

Uldine
I loondus: [Vasakule |5
Liigendustase: |1, tase w DEaikimisi ahendatud
T ’
1 Taane !
Vasak: Dem = Muud: Madt: f
] Parem: Dem  F= Léigutaane “ | |0,76 cmib
|:| Peegeltaanded
p
Wahed
Enne: 24p |5 Reasamm: Mt ¢
Pirast: 12p = 1,5 rida w = B

|:| Ara lisa samalaadiliste |6ikude vahele tdhja ruumi ]

Eelvaade H

Pl faen P i Saken® P am s Sl Pl S Planch Slen Pl St P Sk P nn S Pl s Skt

P hiitadei® M el itaen® B itk B dnatelan M diatelct Madiitslat M diatekan M diatekan M it

Tabelduskohad... Loobu

e Esimese taseme alapealkirjade suurus on 14pt ja teise ning madalama taseme

alapealkirjad 12pt. Uue alapeatiiki pealkirja ees on 12 pt vahe. Alapeatiiki pealkirja ja
sellele jargneva teksti vahele 6pt.

o Kaditu vastavalt eelmise punkti juhendile

e Pealkirjad ja alapealkirjad on hierarhiliselt nummerdatud (nt 1. peatiiki alapeatiikid

on 1.1., 1.2., 1.3. jne). Teisi iiksuseid (nt sissejuhatus, kokkuvdte jms) ei nummerdata.

o Liigu kursoriga mdne pealkirjalaadis olevale tekstile ning vali mitmetasandiliste

loendite alt pealkirju hierarhiliselt nummerdav.
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AVALEHT LISA KUJUMDUS KOLJENDUS VIITED POSTITUSED LABIVAATUS VAADE PDF Architect 4 Cr

Laika -

: - oA - Bp BT LTS == b
. . Courier Mew 12 A a Aa — =l == 7l 1 AaBbCcD o  AaBl
opeeri
N P KA -abex, ¥ A-¥-A- === Kok~ L.,
¥ Vormingupintsel - : ) 4 - =
Praegune loend
jikelaud I Font I
2 1 Y o 2 3 4 5 3 7 o 1
o
Loenditeek
1) 1
Pole al
i
4 Artikkel |
ks Jaotis 1.
= a) Fealk
(@ 1011011 Pezkin 7
1 $1.1.1.1.1.1.1 Pealkiri &
1.1.1.1.1.1.1.1.1 Paalkiri &
I, Pealkir 1 Peatikk
A Pealkiri 2 Pealkiri 2 I

1. Paalkir Pealkiri 3

e Pealkirja jarele punkti ei panda.
e Voorkeelsete (tsitaat) sonade-viljendite kasutamisel tuleb kasutada kaldkirja.
o Auvaleht [1 Kursiiv voi klahvikombinatsioon Ctrl + 1

AVALEHT LISA KUJUNMDUS KoL

Holka Calibri (Kehate - (12 | A
Kopeeri
"'Varmingupintsel KA -aecx. x

ikelaud ] Font

e T66 vormistuses peab sdilima tihtne stiil.

e To606 kirjutamisel ja vormistamisel peab jargima arvutikirja tildtavasid (vt ptk 1.1).
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2.3 Arvutitekstide iildine tava

e Igakahe sona vahele kiib 1 (UKS) tiihik.

o Koiki tithikuid on vdimalik niha Avaleht [J Kuva koik

o Seda saab kontrollida asendamiskdsuga: Avaleht [J Asenda

AVALEHT LISA KUJUNDUS KULJENDUS VIITED POSTITUSED LABIVAATUS VAADE PDF Architect 4 Creator FOXIT READER PDF T

Ss. == 8 q i otsi ~
== 2 AaBbCcD o AaBl AaBbCcD 1 AaB 1.1 Aa 1.1.1 As e AaBbC [

=- D - T Normaal... ‘Gpetuse lo... TVahedeta Pealkiri 1 Pealkiri 2 Pealkiri 3 Pealkiri4 |+

Calibri (Kehate - {12 ~| A" A" Aa~ A i=
2 Asenda

% vali~

(Ui

P KA -acx, x A-¥.A-

¥ Vormingupintsel E=E

jikelaud F] Font Loik Laadid Redigeerimine

o Avanenud aknas sisesta otsitava lahtrisse kaks tiihikut ,, “ ja asendaja lahtrisse iiks
tihik ,, ““. Vajuta nuppu Asenda koik. Avaneb aken, mis iitleb, mitu asendust tehti.
Vajuta Asenda kdoik kuni tehtud asendusi on 0. Niiiid void kindel olla, et sinu t66s

el ole kuskil kahte tithikut korvuti.

P K A v 30 K. X By > —F v gy v = = = = | == s LIl INOrmMaaL
Laadid
Otsing  Asendus  Mingk 14 15 -~ 17 18
Otsitaw: w
Microsoft Ward X
Asendaja: v o Valmis! Tegime 0 asendust.
¢
Rohkem > > Asenda Asenda kdik Otsi jargmine Sule

o Kirjavahemirk (koma, punkt, jmt) pannakse KOHE pérast sdna ning sellele
jérgneb tiihik.
e Erandiks on sulud ja jutumérgid, mis triikitakse molemalt poolt kokku sisse jadvate
sonadega (tithikut vahele ei jdeta).
e Side- ja mottekriips peavad olema eristatavad: esimese timber tithikuid ei kéi, teise
iimber aga kiill.

o Kuijargid pdhimdtet, et sidekriipsu timber tiihikuid ei kéi, aga mottekriipsu imber

kdivad, siis saab programm sellest ise aru ja teeb mdttekriipsu sidekriipsust

pikemaks.
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e Loetelude vormistamisel tuleb jargida loetelude vormistamise noudeid.

o Loetelu moodustamiseks Avaleht (1 Tapploendus, Nummerdus voi
Mitmetasandiline loend.
AVALEHT  LISA  KUJUNDUS  KOLJENDUS — VIITED  POSTITUSED

Calibri (Kehate - {12 ~| A" A" Aa~- A 3= = i= - a--

A ¥ N — —
K A ~aex, x B-F-A ===

-~

¥ Varmingupintsel

iikelaud Ia Font Ia Lail

20



Opetus kuidas juhendi jargi vormistada

3 Viitamine teksti sees ja kirjanduse loetelus

Koik t66 koostamisel kasutatud teiste autorite tood, pdhimottelised seisukohad, kirjandusallikatest
jm périnevad tsitaadid, arvulised andmed jm tuleb viidata. Viited t60 sees lisatakse selleks, et
oleks selge, kust tapselt parajasti késitletav info périneb.

To6d kirjutades tuleb selgesti eristada autori motteid voorastest mdtetest. Vooraste motete endale
omistamist ning nende esitamist oma uurimistdos kui enda motteid, nimetatakse teaduslikuks voi
kirjanduslikuks varguseks ehk plagiaadiks. Samuti saab nimetada plagiaadiks tsitaate ning
refereeringuid, millel puuduvad viited.

Plagiaadi viltimiseks tuleb algallikale ja autorile viidata kui: kopeeritakse teise autori tépset
sOnastust, refereeritakse teise autori ideid voi kasutatakse teise autori poolt esitatud fakte,
statistikat, tabeleid, jooniseid, diagramme, pilte.

Refereering on vabas vormis teise autori seisukohtade edasi andmine oma sdnadega
(imbersonastatult). Refereeringut muust tekstist ei eraldata (jutumaérke ei kasutata), kuid kindlasti
osutatakse autori nimele ja allika ilmumise aastale. Refereering sonastatakse nii, et oleks aru
saadav, millised on refereeritava autori ideed ja kus algavad refereerija tolgendused ning
kommentaarid.

Niiteks: Noortele kunstnikele sobivad joonistamiseks rabajdrved ja —laukad, raba ldbivad joed ja
ojad, mis ilmestavad rabamaastikku ja pakuvad kaunist vaatepilti (Valk, 1988).

Tsitaat on sdna-sonaline véljavite suulisest voi kirjalikust konest, mis esitatakse koos viitega
autorile voi allikatele. Tsitaat pannakse jutumarkidesse, vajadusel vélja jdetud lauseosad voi sonad
asendatakse punktiiriga. Viide mirgitakse kohe parast lause 10pu jutumarke.

Niiteks: Joonistades teemal ,,Ellujadmisretked rabastligavustes® on kasulik teada, et ,,rabadele
eriomased veekogud on laukad ja dlved* (Valk, 1988, 1k 172).

Suulisele materjalile viidates kehtib teatud eetiline pShimote: alati tuleb veenduda kuuldud
materjali kasutamisloa olemasolus.

3.1 Tekstisisene viitamine

Uldjuhul kasutame koolisiseselt nimi, aasta viitamist ehk APA-siisteemis viitamist. Tekstisisesel
viitamisel tuuakse sulgudes dra autori perekonnanimi ja allika ilmumisaasta, mis eraldatakse
komaga (Perekonnanimi, aasta). Teksti sees on lubatud autorile viidata ka ilma sulgudeta, sellisel
juhul paigutatakse sulgudesse ainult aasta. Naiteks: Tulving (1999) on kirjutanud, et.... Autori
puudumisel viidatakse pealkirjale. Aasta puudumisel kirjutatakse aasta asemel kuupéev/aasta
puudub.

Tsitaadi puhul lisatakse viitele tdpsed lehekiiljenumbrid (Pikker, 2001, 1k 5-7).

Viiteid on mugav sisestada Microsoft Word programmis valides lintmeniiiilt Viited — Lisa tsitaat
— Lisa uus allikas, avanenud viljal esmalt valida allika tiilip ning tdita vajalikud viljad.
Lehekiiljenumbri saab viitele lisada (tsitaadi puhul) hiire vasakkldpsuga vormistatud viitel
Redigeeri tsitaati, avaneb aken Tsitaadi redigeerimine, kuhu sisestada lehekiilg voi tsiteeritud
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lehekiilgede vahemik.

Internetiallikale viitamise reeglid on pdhimotteliselt samad. Juhul, kui internetiallika autoriks on
organisatsioon, ettevote (nt Vikipeedia, kus puuduvad konkreetsed artiklite autorid), viidatakse
korporatiivsele autorile (linnuke viljale Korporatiivne autor). Autori puudumisel viidatakse
pealkirjale. Internetiallikate puhul tuleb valida allikaks Veebisait, vdljale Veebilehe nimi
kirjutatakse artikli pealkiri ja véljale Veebisaidi nimi kodulehe/ajaveebi nimi (nt Kividli Riigikooli
koduleht). URL viéljale kopeerida allika tdpne elektrooniline aadress/link, sisestada artikli
loomise/muutmise kuupdev ja ka materjali kasutamise kuupidev (linnuke Kuva koik
bibliograafiaviljad ette).

Sisestatud allikatele saab edaspidi viidata jaotisest Lisa tsitaat, klopsates avanenud loetelus dige
allika peale. Viite voib sisestada ka kisitsi, kui jargitakse kdesolevas juhendis esitatud ndudeid.

Sulgudes on dra toodud autori perekonnanimi, allika ilmumisaasta ja lehekiiljenumber.

Internetiallikale teksti sees viidates mérgitakse kodulehekiilje nimi lithidalt (tingimusel, et tdispikk
aadress on kittesaadav kasutatud materjalide alt) ja kasutamise kuupéev.

Naiteks: (Kividli Riigikool. Kodukord. 27.11.2012)
Erijuhud:
o teosel 2 autorit — viitesse pannakse molema nimed ning need eraldatakse iiksteisest komaga,
automaatsel viitamisel tekib nimede vahele & v&i ja CITATION Jir08 \l 1061 (Jiirimée &
Treier, 2008)

o ilma autorita teostel — viitesse kirjutatakse pealkiri ning aastaarv CITATION P&il5 \I 1061
(Piike paistab Idunast, 2015) ;

e soOnaraamatute puhul kasutatakse viitena iildjuhul suurtihtlithendit ning lehekiiljenumbreid ei
lisata; CITATION EEI87 \l 1061 (EE I1, 1987)

venekeelsele teosele viidates viiakse tile autori nimi vms. ladina tahestikku.

8. klassi Opilased Opivad informaatika aine raames automaatset viitamist APA-siisteemis. Sellisel
juhul moodustub kasutatud kirjanduse loetelu automaatselt. Automaatsel viitamisel on erisusi
késitsi koostatud viidetega. Veebiallikale viidates ei kajastu tekstisisesel viitamisel
kasutamiskuupéev. See ilmub kasutatud kirjanduse loetellu.

Pohikooli loovt60s on automaatne viitmine kohustuslik.
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3.2 Kasutatud kirjanduse koostamine

Kasutatud materjalide all tuuakse tdhestikulises jarjekorras dra kdik raamatud/ t66d/ tekstid,
millele tekstis on viidatud. Kirjandusnimistust ei tohi puududa iikski teos, millele on tekstis
viidatud.

Kirjed on jérjestatud tdahestikuliselt autorite perekonnanimede, voi kui autoreid pole margitud, siis
pealkirjade esimeste sonade jargi.

Kasutatud kirjanduse loetelusse lisatakse raamatud, perioodika, veebilehed ja teised allikad, mida
on t00 tegemisel kasutatud. Igale nimetusele kirjanduse loetelus peab t60 sees ka viide olema.

Kui viitamisel on sisestatud kirjed meniiiilindi Viited abil, saab kasutatud kirjanduse loetelu lisada
automaattabelina Viited — Bibliograafia — Kasutatud kirjandus

1.-7. klassi opilased vormistavad kasutatud kirjanduse loetelu késitsi, 8. ja 9. klassi Opilased
automaatselt.

Raamatud: autori nimi, teose ilmumisaeg, pealkiri, ilmumiskoht, kirjastus voi véljaandja.
Raud, Eno (2012). Naksitrallid. Tln.: Tédnapdev.

Tulving, Ene (1999). Milu. Tln.: Kupar.

EE II = Eesti Entsiiklopeedia. (1995). TIn: Eesti Entsiliklopeediakirjastus.

Artiklid, mis avaldatakse ajakirjades, ajalehtedes voi kogutud teostes, esitatakse kasutatud
materjalide all jargmiselt: Perekonnanimi, Eesnime Esitéht. (ilmumise aasta). Artikli pealkiri.
Ajakirja nimetus ja number kaldkirjas, kasutatud lehekiilgede vahemik.

Naiteks: Lattik, M. (2006). Paul Gaguini maalidetagune revolutsioon. Akadeemia nr 8, 1k 1651-
1674, 1k 2-3.

Ajalehe artikkel: Perekonnanimi, Eesnime Esitdht. (ilmumise kuupéev). Artikli pealkiri. Ajalehe
nimetus kaldkirjas, lehekiiljenumbrid. Naiteks: Nugis, E. (23. mérts 2017. a.). Valga PSdhikooli
oOpilasi ootab Kalorikross.

NB! Kuude nimetused kirjutame kasutatud kirjanduse loetelus vélja sdnade, mitte numbritega!

Elektroonilised allikad: autori nimi (selle puudumisel organisatsiooni nimi, kust viidatav materjal
parineb), artikli/ postituse/ sissekande pealkiri, link viidatavale materjalile voi tdpne aadress,
materjali kasutamise kuupéev.

Naiteks: Hiidsi, M. (26. veebruar 2018. a.). Raamtuaasta kasutamine. Kasutamise kuupéev: 1.
maérts 2018. a., allikas Kividli Riigikooli koduleht: https://krk.edu.ee/et/uudised/raamatuaasta-
avamine

Intervjuu: intervjueeritava Perekonnanimi, Eesnime Esitéht. (intervjueerimise tdpne kuupéev).
Intervjuu pealkiri. (Intervjueerija Perekonnanimi, Eesnime Esitéht., intervjueerija).
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Naiteks: Leok, T. (19.september 2015). Autori intervjuu. (Kikkas, K., intervjueerija).
Seadus: Looduskaitseseadus (RT 12004, 38, 258) § 9 15ige 3, punkt 1.

Naiteks: Pohikooli- ja giimnaasiumiseadus. (2017). Allikas:
https://www.riigiteataja.ee/akt/104072017040%leiaKehtiv.

Arhiivimaterjal: arhiivi nimetus, fondi (f) number, nimistu (nim) number, toimiku (t) number,
lehe (1) number.

Naiteks: Eesti Ajalooarhiiv, f. 207, nim. 3, t. 17, 1k. 26.
Kasikirjalised materjalid: kdikide késikirjaliste materjalide kohta mérkida dokumendi nimetus

(ka ettevottenimetus), aeg ja sulgudes materjali liik (nditeks késikiri). Naiteks: Kivioli Riigikooli
11. Klassi kroonika 2024-2025 (késikiri)

Allikas: Tsirguliina Kool, (11.03.2025 ) https://tsirgu.edu.ee/et/dokumendid/korrad-ja-
juhendid/kirjalike-toeoede-vormistamise-juhend

4. Estiluse koostamise ja tagasisidestamise meelespea

Hoia slaidid lihtsad ja selged

Vildi liiga rohket teksti iihel slaidil

Kasuta liihikesi lauseid voi méarksonu pikkade tekstide asemel

Jélgi, et slaididel olev info oleks loogiliselt jarjestatud (mdtle, et see on nagu lugu, mida
jutustad)

e o 0 R

2. Kasuta pilte efektiivselt

o Lisa graafikuid, fotosid, illustratsioone vdi videosid, mis sinu sdnumiga kokku ldhevad, mis
sinu sOnumit toetavad

e Veendu, et pildid oleks kvaliteetsed, hea resolutsiooniga. Ara kasuta pilte, millel on
vesimark.

 Ara pane iihele pildile palju pilte ja efekte, et slaid ei muutuks segaseks.

3. Vali sobiv kujundus ja varvid
Kasuta pigem lihtsat ja kergesti loetavat kirjatiilipi (nditeks Arial, Calibri vmms).

o Jilgi, et kontrast tausta ja teksti vahel oleks suur (tume tekst heledal taustal voi vastupidi), et
seda oleks kerge lugeda

o Téhtede suurus vdiks olla pealkirjadel mitte vdiksem kui 24 punkti, tekstil 20 punkti.

o Viltida tuleks paljude virvide kasutamist. Vali paar pdhilist vdrvi, mida ldbivalt esitluses
kasutad.

Head slaidid ei ole lihtsalt ilusad, vaid aitavad sinu sdnumit tdpselt edasi anda ja publiku tdhelepanu
hoida.

24


https://tsirgu.edu.ee/et/dokumendid/korrad-ja-juhendid/kirjalike-toeoede-vormistamise-juhend
https://tsirgu.edu.ee/et/dokumendid/korrad-ja-juhendid/kirjalike-toeoede-vormistamise-juhend

Opetus kuidas juhendi jargi vormistada

Loe libi viis soovitust toetava tagasiside andmiseks:

1. Alusta positiivselt. Too alustuseks vilja vihemalt iiks positiivne asi, mis sulle kaaslase t66
juures eriti meeldis.

2. Ole konkreetne. Vildi tildisi hinnanguid nagu ,,hea* voi ,,halb®. Selle asemel keskendu
konkreetsetele detailidele. Vaata hea esitluse tegemise soovitusi, saad sealt idei, millele
keskenduda (virvid, kirjatiiiibi (fondi) valik, tdhtede suurus, pildid jne).

3. Paku arendavaid soovitusi. (Néiteks kuidas kujundust, esitluse infot voi pilte paremini
esitluses kasutada).

4. Hoia sobralikku ja viisakat tooni. Véljenda kriitikat viisakalt ja motiveerivalt. Néiteks ,,Su
esitluses on viga huvitavad pildid, aga osad pildid olid natuke liiga viikseid, koiki detaile
polnud néha.*

5. Kiisi kiisimusi. Kiisimuste abil saad ndidata huvi ja anda kaaslasele vdimaluse oma motteid
tdpsustada. Nditeks: ,,Mis inspireeris sind just seda teemat valima?* vms.

5. Kasulikud lingid:

1. Autoridiguse seadus. (2022). RT I, 29.06.2022, 16.
https://www.riigiteataja.ee/akt/Aut%C3%95S

2. Hans Poldoja. (2022). Digitaalsed 6ppematerjalid ja autoridigus.
https://www.youtube.com/watch?v=sMk6L mBupPc&ab channel=Haridus-
JaNoorteamet. CC BY-SA 3.0 EE DEE
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