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[image: ]Paigutus menüüst käsk Kohandatud veerised 

Vasakul: 3 cm
Paremal: 2 cm
Üleval: 2,5 cm
All: 2,5 cm
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Avahelt menüü
1) kirjastiil: Times New Roman                          
2) suurus: 12                        
3) reavahe/reasamm: 1,5 	
[image: ]

[image: ]4) peatüki pealkirja ja sellele järgneva teksti, alapealkirja ning sellele eelneva ja järgneva teksti ning tekstilõikude vahe:  6 punkti
Rea-ja lõiguvahe menüüst [image: ]  käsk Reasammusuvandid. 

Vahed
Enne: 6 p
Pärast: 6 p






[image: ]5) joondus: rööpjoondus 
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Lisa menüüst käsk Leheküljenumber
[image: ]Lehekülje number asub lehe allservas ja keskel.




Esimest lehekülge ei nummerdata, selleks pane Erinev esileht ruudu ette linnuke. 
[image: ]
(Kui unustad seda koheselt teha, siis saad Kujunduse menüü uuesti aktiivseks, kui valid  
Lisa menüüst käsu Jalus ja seejärel käsu Redigeeri jalus.)
[bookmark: _Toc505584115]PEALKIRJAD
· Peatükkide, sissejuhatuse, kokkuvõtte, allikate loetelu ja lisade pealkirjad kirjutatakse läbiva suure tähega. 
· Alajaotuste ja alapunktide pealkirjad kirjutatakse väiketähtedega. 
· Pealkiri asub lehe vasakus servas. Pealkirja järele punkti ei panda.
· Sõnu pealkirjas ei poolitata.
[bookmark: _Toc505584116][image: ]LEHEKÜLJEPIIR
Iga peatükk algab uuelt leheküljelt. 
Lisa menüüst käsk Leheküljepiir.

[bookmark: _Toc505584117][image: ]PRINTIMINE
Tekst kirjutatakse ainult lehe ühele küljele ehk 
töö väljaprint toimub ühepoolselt. 
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Pildipangad, kust tasub tasuta pilte otsida:
https://pixabay.com/
https://www.flickr.com/ (jälgi autoriõigusi – vali All Creative commons!)
[image: ] 

Joonised (fotod, joonistused, diagrammid, skeemid, kaardid jms) pealkirjastatakse ja nummerdatakse (Joonis 1, Joonis 2, jne). Joonise pealkiri kirjutatakse alati joonise alla ning kasutatakse vasakjoondust, vajadusel rööpjoondust kui pealkiri on pikem kui üks rida. Joonise numbri järel on punkt. Joonis ja number kirjutatakse paksus kirjas. Pealkiri algab suure esitähega ja pealkirja lõpus ei ole punkti. Pealkirjale järgneb sulgudes viide pildi autorile ja pildi avaldamise aasta. Kui kasutad töös ainult enda tehtud pilte, siis pole viiteid vaja panna. 

[image: C:\Users\Merlin\Downloads\4024248921_52b1ec9f18_z.jpg]
Joonis 1. Renoveeritud tool (Carney, 2009)

Igale joonisele tuleb tekstis ka viidata. Hea tava kohaselt paigutatakse tekstisisene viide vahetult enne joonist ja võimalikult joonise lähedale. Näited tekstisisesest viitamisest:
Töö käigus renoveeritud tool on näha Joonisel 1. 
Töö tulemuseks on lõplikult renoveeritud tool (vt Joonis 1). 

Lisaks teksti sees viitamisele, tuleb viide vormistada ka töö lõpus olevas peatükis Kasutatud Kirjandus. Viide vormistatakse kujul Perekonnanimi, Eesnime esitäht. (teose ilmumise aasta). Pealkiri. Külastatud aadressil ... .
Näide viitamisest:
Carney, T. (2009). Old World Chair of Cocobolo. Külastatud aadressil https://flic.kr/p/78Bk16. 

[bookmark: _Toc505584119]TABELITE LISAMINE JA VIITAMINE
Tabelid pealkirjastatakse ja nummerdatakse (Tabel 1, Tabel 2, jne). Tabeli pealkiri kirjutatakse alati tabeli peale ning kasutatakse vasakjoondust, vajadusel rööpjoondust kui pealkiri on pikem kui üks rida. Tabeli numbri järel on punkt. Tabel ja number kirjutatakse paksus kirjas. Tabeli pealkiri algab suure esitähega ja pealkirja lõpus ei ole punkti. Pealkirjale järgneb sulgudes viide tabeli autorile/allikale ja allika avaldamise aasta. Kui kasutad töös ainult enda tehtud tabeleid, siis pole viiteid vaja panna. 

Igale tabelile tuleb tekstis ka viidata. Hea tava kohaselt paigutatakse tekstisisene viide vahetult enne tabelit ja võimalikult tabeli lähedale. Näited tekstisisesest viitamisest:
Õpilaste terve nädala lugemus on toodud välja Tabelis 1. 
Kõige rohkem tunde nädalas kulutas kohustusliku kirjanduse lugemisele Liisa (vt Tabel 1). 

Tabel 1. Kohustusliku kirjanduse lugemisele kulutatud aeg tundides 
	nimi/nädalapäev
	esmaspäev
	teisipäev
	kolmapäev
	neljapäev
	reede
	kokku

	Malle
	1
	2
	1
	1
	3
	8

	Taavi
	2
	1
	1
	1
	1
	6

	Kristi
	3
	3
	2
	3
	1
	12

	Liisa
	4
	5
	2
	1
	2
	14

	Anna
	2
	1
	1
	1
	1
	6
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Tiitelleht
Sisukord
Teemad ja alateemad
Kokkuvõte 
Kasutatud kirjandus
Lisad 

[bookmark: _Toc505584121]1. Tiitelleht
Kirjastiil: Time New Roman

Kooli nimi (lehe üleval servas): keskjoondus, fondi suurus 14
Loovtöö pealkiri (lehekülje keskel): keskjoondus, läbiv suurtäht, fondi suurus 16
Loovtöö liik (kohe pealkirja all, järgmisel real): keskjoondus, fondi suurus 16
kaks tühja rida
Autor: paremjoondus, fondi suurus 14
Juhendaja: paremjoondus, fondi suurus 14
Aastaarv (võimalikult lehe all servas, mängi tühikutega!): keskjoondus, fondi suurus 14

Vaata lisaks järgmisel leheküljel olevat näidist! 


Mooste Mõisakool











PEALKIRI
8. klassi loovtöö /6. klassi referaat


	Autor: Ees- ja perekonnanimi
	Juhendaja: Ees- ja perekonnanimi
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[bookmark: _Toc505584122]2. Sisukord
[image: ]Märgi ära tekst, mida soovid pealkirjaks muuta ning vali Avaleht menüüst käsk Pealkiri 1. 

Kui Pealkirja vormistus ei ole kooskõlas töö nõuetega, siis muuda seda. Selleks tee parem hiireklõps Pealkiri 1 peal ning vali avanenud menüüst käsk Muuda. Vii sisse vajalikud muudatused. 
[image: ]
Kui su töös on alapealkirjad, siis kooskõlasta ka need töö nõuetega. Tee parem hiireklõps Pealkiri 2 peal ning vali avanenud menüüst käsk Muuda.  


Pealkirja vormistust/kujundust tuleb muuta sobilikuks ainult üks kord. Edaspidi märgi pealkirja tekst ära ning vajuta Avalehe menüüst käsku Pealkiri 1. 
[image: ]

Selleks, et automaatset sisukorda lisada, on vaja, et kõik pealkirjad ja alapealkirjad (Sisukord, Sissejuhatus, 1. Peatükk, 2. Peatükk …, Kokkuvõtte, Kasutatud kirjandus) oleksid pealkirjana vormindatud. Arvuti peab aru saama, et tegemist on pealkirja ja alapealkirjaga! 
[image: ]Edasi vali Viited menüüst käsk Sisukord ning avanevast aknast sobilik stiil. Kui soovid  sisukorras midagi muuta (näiteks pilgujuhti), vali käsk Kohandatud sisukord. 

[image: ]    Kohandatud sisukord








Kui teed sisus muudatusi, siis selleks, et need kajastuksid ka sisukorras, tuleb sisukorda uuendada. Selleks tee tekkinud sisukorral hiireklõps ning vali ilmunud menüüst käsk Värskenda sisukorda. 

[image: ]
Väga oluline, et sinu sisukorra lehekülg ei sisaldaks nii-öelda kahte Sisukorda. Loetelu koos leheküljenumbritega algab Sissejuhatusega. Sissejuhatusele eelnev rida (Sisukord) kustutatakse. 

3. Viitamine teksti sees ja kasutatud kirjanduses

Tsitaat teksti sees:
Lühike tsitaat pane alati jutumärkidesse!
Raamatu tsiteerimisel lisa viide kujul (autori nimi, teose ilmumise aasta, lehekülje number).

Näited: 
Kivirähk (2006, lk 17) kirjutab: "Kõige rohkem kartis Lotte just seda, et ta mõnest põnevast asjast ilma jääb".
"Kõige rohkem kartis Lotte just seda, et ta mõnest põnevast asjast ilma jääb". (Kivirähk, 2006, lk 17)

Internetilehekülje tsiteerimisel lisa viide kujul (autori nimi, teose ilmumise aasta).
Kui ei ole autorit märgitud, siis kirjuta selle asemele teose pealkiri. 
Kui ei ole ilmumise aastat märgitud, siis kirjuta selle asemel s.a.

Näide: 
"Esitluse võib koostada õppijatele iseseisvaks tööks - uue materjali omandamiseks või õpitu kinnistamiseks". (Marandi, 2009)




Refereering teksti sees:
Raamatu refereerimisel lisa viide kujul (autori nimi, teose ilmumise aasta). 

Näide: 
Lotte ärkas akna tagant kostuva lärmi peale. See lärm meenutas suurt hulka röövleid ja meremõrtsukaid, kes justkui ründaksid maja. (Kivirähk, 2006)

Internetilehekülje refereerimisel lisa viide kujul (autori nimi, teose ilmumise aasta). 
Kui ei ole autorit märgitud, siis kirjuta selle asemele teose pealkiri. 
Kui ei ole ilmumise aastat märgitud, siis kirjuta selle asemel s.a.

Näide: 
Sageli kasutatakse esitlust loengu ilmestamiseks (Marandi, 2009). 

Viitamine teksti lõpus: 
RAAMAT
Perekonnanimi, Eesnime esitäht. (teose ilmumise aasta). Pealkiri. Ilmumise koht: Kirjastus. 

Näide:
Kivirähk, A. (2006). Leiutajateküla Lotte. Tallinn: Eesti Joonisfilm.  
                                                            

TEKST INTERNETIST
Perekonnanimi, Eesnime esitäht. (teose ilmumise aasta). Pealkiri. Külastatud aadressil ... .

Näide:
Marandi, T. (2009). Esitluse loomine ja kasutamine. Külastatud aadressil http://lepo.it.da.ut.ee/~triinm/esitlused.

Kasutatud kirjanduses kajastuvad ainult töös viidatud allikad ja teisalt peab igale loetelus olevale allikale leiduma töös viide. 

NB: Kasutatud kirjanduses on kirjed järjestatud alfabeetiliselt!

[bookmark: _GoBack]Viitamine 
image3.png
ik

{Taanded javaned | Rea-ja lehckilepirid

Oldine.
Joondus: Roopselt

Liigendustase: |Kenatekst v| [ vaikimisi ahendatud

Taane

Vasak: oam [+ Muud:

Parem: om [+ Ipole) v 2
[ Peegettaanded

Vahed.

Enne: s [+ Reasamm:

Parast: 6p [+ 1,5 rida v S

[ ra tisa samalaaaiiste 15ikude vahele tahja ruumi

Eehvaade

T[S =





image4.png




image5.png




image6.png
Kujundus  Paigutus  Viited  Postitused  Labivaatus  Vaade

T Hdld © B o, W

ajepiic  Tabel  Pildid Veebipidid Kujundid SmartArt Diagramm Kuvatémmis & vfinu isandmoodulid - Veebivideo

FEEEEEREE

> sehoida
Kommentaar | Pais Tekstvali Kirosad W
FlaRitide Bl

Tabelid lustratsioonid Lisandmoodulid Meediumik lingid  Kommentaarid Lehe laserv

L IRRERRRE SAE I s
g Simple
Piin Number 1 Coheveereed

Pracgune ssukoht
. By Vorminds lehekaljenumbrid
B Eemslds lehekiljenumbrid

[Piain Number 2

"Plzin Number 3





image7.png
©- 0 i Dokument? - Word Paise- ja jaluseriistad

Avaleht  Lisa  Kujundus  Paigutus  Viited  Postitused Labivaatus Kujundus

D r\@ [E‘ﬂ Q Fl;l g [5¢ Eelmine /] Erinev esileht

53 Jargmine rinevad pasris-/paaritud ehecd
Jslus Lehekaljenumber  Kuupsev Dokumenditeave Kiosad Pildid Veebipildid | Mine

- - jakellsaeg - - paisesse

Pais jajalus iz i G

/I Kuva dokumenditekst




image8.png
H -0

Fail  Avaleht

B Esilent - EI F

Torlen
= Tabel  Pildid \

e

Lehed Tabelid




image9.png
Prindi

Elsemplai :

Prindi
Printer v
HP Color Laserlet 3550 (Kop.
Valmis
Printer atibudid
Satted

Prindi kéik lehekiljed
Kogu dokument

= Eksemplarhaaval

EB 123 123 123
Vertikaalpaigutus -
M

21emx297em

Kohandatud veerised -

1lehekilg lehel -

Lehekalje haalestus




image10.png
Photos

Explore  Create

Groups

Any license
Al creative commons

Commercial use allowed
Modifications allowed
Commercial use & mods allowed
No known copyright restrictions
US. Government works





image11.jpeg




image12.png
Lisa  Kuundus  Paigutus  Viited  Postitused  Labivaatus  Vaade

(o s P—
- Calbri (Kehate < |11 «| A A Aa- | Ao IZ-i= e nasbeede| Assbeede | AaBbCf 2asoccr AQB  assbcer agsbec
# Vormingupinsel | 7 X A waxx x| B - A~ (L Normaal| Wahedeto | Real ),y fad pesti 1 volikug sobiamiseks "
r = o = ik =

Valikéik (andmeid pole)
Nimeta gmber.
Eemalda laadigalerist

Lisa galeri iirpazsuribale




image13.png
Loadi muut X
Atribuudid
i pealkiri 1
Laadi tup: Lingitud (6ik ja mark)
Laagi alus: 7 Normaaliaad B
Jargmise I8igu laad: 7 Normaaliaad B

Font: (aikesate) Times New Roman, 12 p, Tuhik
Enne 6p
Parast: 6 p, Hola jargmisega koos, Hoia read koos, 1. tase, Laad: Lingitud, Kuva laadigaleris,
priorteet: 10

Varskenda automaatselt
[© inut sge dokument O Sellel mailil pahinevad uued dokumendid

jorming - oK Loobu.





image14.png
aaBbeeDe Aadbeede | AaBbC(| AzBbcet AQB asebcer
Normasl. TVahedeta | peatin1 | pelkiiz bk Alpeakin





image15.png
Aicht oo Kujundus  Pegutus
isatelate 1 [y Lis bpumits
AB' m] PL

Vaskendosisukod 48 Jrgmine ks -

allmérkus = Kuva mérkused

Contents

pesbin
pesin...

Automatic Table 2

Table of Contents

pesbin
pesin...

Manual Table

Table of Contents
Tyoechapia e e .
Type chper e vl ... .
ype chopter e e 3. _— —
Typechapter e e ...

Veel sisukordi veebisaidilt Office.com

B)_Kohandstud sisukord.

Eemalda sisukord





image16.png
Sisukord T
Register [SUKSIA]  Mustratsiooniloend
prindiecivade Veebi celvaade
Pealkiri L. A | [pealkirix ~
Pealkiri2. Pealkiri2
pealkiri3, Pealkiri 3
Kuva lehekaljenumbrid Huperlingid lenekaljenumbrite asemel
Paremjoonda lehekljenumbrid
Pigujunt: v
Uidine
Vormingud: [ Mallst 5
Kuvatasemeg: |3 B
Swandid.. | | Muuda.





image17.png
SISUKORD

sissejuhatus

Teema 1.

Teema 2.

Kasutatud kirjandus..

Lisal..





image1.png
H -0 =

Fal  Avaleht  Lsa  Kujundus

i EEERR

- £0)Reanumbrid -
Veerised Suund Suurus Veerud
- - - - b¥ Poolitus~

ane kohandatud site
Al 05em g
Paremal: 0,5cm

Al 25cm
Paremal 25 cm

Al 127em
Paremak: 1.27cm

Al 254cm
Paremak: 191 cm

Al 254cm
Parema: 5,08 cm

Uleval:  254cm Ak 254cm
Sees  3iBem  Vallam  254cm





image2.png
H -0 = LOOVTOO VORMISTAMINE - Word

o lsn  Kiundus  Puiguus  Vited  Positsed  Lsbveots  Vesde @ Kifutoge, mide

ER Kopeeri

O S vomingupintsel | P K B T X B A

Léikelaud & Font &

s [EE SN g Peliic2.0:300 4005 '
. M

E 20

] 25

] E

i Reasammusuvandid... {E

Lisa l6iguvahe Igigu ette

Eemalda Igiguvahe igu jarelt




