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Sissejuhatus

Kéesolev juhend on mdeldud iilidpilastele erinevate kirjalike toode vormistamiseks.
Kirjalike to6de koostamist on soovitatav alustada kohe dokumendimallil, mis on juba

eelnevalt seadistatud vastavalt juhendis esitatud nduetele.

Mallis on koik kirjaliku t66 osad vormindatud laadide abil. Kdigi kasutatud laadide
nimetused ja kirjeldused vt Tabel 2. Laadide nimede kuvamist ja rakendamist Wordis

on kisitletud peatiikis 4.

Allalaaditud kirjaliku t66 mallist tekib Wordi dokument, kus on Tiitelleht, millel on
muutumatud tekstid ja muutuvad tekstid nurksulgudes. Kui klikkida sellisel
nurksulgudes véljal, siis saab sinna kirjutada ndutud teksti. Teksti vormindamine
vajalikule kujule toimub automaatselt. Kuna tegemist on Wordi dokumendiga, siis on
malli korrektseks tooks vajalik Wordi ja laadide dige kasutamine, mille kohta antakse

ka edaspidises juhiseid (vt peatiikk 4).

Kirjalikud t66d esitatakse iildjuhul PDF formaadis ning fail nimi kirjutatakse kujul

Eesnimi_Perekonnanimi_Matriklinr.pdf.



1 Kirjalike toode liigid ja koostamise iildpohimotted

Kirjalike toode all peetakse silmas erinevaid {ilidpilastdid, mille kohta kasutatakse
teaduskondade/instituutide ja kolledzite juhendites mitmesuguseid maisteid (uurimist6o,

iiliopilast6o, uurimus, uuring, 16putdo jmt)
Ulidpilaste peamisteks kirjalikeks toddeks on:

— essee

— referaat

— praktikaaruanne
— ainetdo

—  kursuset6o

—  15put6o

NB! Loputéode vormistamiseks on teaduskonnad/kolledzid iildjuhul koostanud eraldi

juhendid, mille kohta saab tdpsemat infot vastavast teaduskonnast/kolledzist.

1.1 Ulidpilastéo (uurimistoo) koostamise eetilised pohimétted

Uurimistoo eetilised pohimotted sdtestatakse Eesti teadlaste eetikakoodeksiga, millega

on vdimalik tutvuda Eesti Teaduste Akadeemia kodulehel®,

Uks olulisemaid norme sitestab, et teiste autorite andmetele, tekstidele ja tsitaatidele
viidatakse korrektselt (autorikaitse). See tdhendab, et lugejal on vdimalik viite pohjal
tiles otsida algallikas, kust antud tekst voi mottekédik on vdetud ning 6eldut kontrollida

ja leida tdiendavat informatsiooni.

Kellegi teise t60 wulatuslik tUmbersOnastatus, refereering voi tsiteerimine ilma
nduetekohase akadeemilise viitamiseta on plagiaat ehk loomevargus. Plagieerimine ei
pruugi alati olla tahtlik vaid voib olla tingitud ka puudulikust oskusest korrektselt
viidata ning selle tottu on korrektse viitamistehnika omandamine {iilidpilastoode
koostamise kiigus viga oluline. Ulidpilastdds plagiaadi tuvastamine voib kaasa tuua

ilidopilase eksmatrikuleerimise.

! http://www.akadeemia.ee/et/dokumendid/, Eesti teadlaste eetikakoodeks.pdf


http://www.akadeemia.ee/et/dokumendid/

Ulidpilastoo koostamisel jirgitakse eetilisi pohimdtteid, mis tihendab jargmist.

— Uuringu metoodika kirjeldatakse selliselt, et hiljem oleks vdimalik seda samadel
alustel korrata.

— Kui uurimise objektiks on inimesed vdi ettevotted ja tihingud, siis tuleb uuring
labi viia  nii, et uurimistod tulemused ei kahjustaks selles osalenuid
(isikuandmete kaitse!).

— Hea tavana tunnustatakse t66s koiki neid, kes on selle valmimisele kaasa
aidanud (kogunud andmeid, teinud eksperimentaalseid protseduure voi
keelekorrektuuri, vormistanud illustratsioone jne).

— Kui uurimistods kasutatakse andmeid, mis on kogutud mone teise uuringu
raames, kiisitakse andmete kogujalt selleks luba. Luba ei ole vaja, kui tegemist
on avaliku andmebaasiga (nt statistikaameti andmebaas) v&i juba avaldatud
toodega, sellisel juhul piisab allikatele viitamisest.

— Kui soovitakse 14bi viia uurimistod koostdds mone organisatsiooniga, kiisitakse
organisatsiooni esindajalt selleks luba ning seda ka siis, kui iilidpilane to6tab
selles asutuses voi viibis seal praktikal ning tema késutuses olid organisatsiooni
dokumendid voi organisatsioonisiseseks kasutamiseks moeldud muud andmed.
Ulidpilane vdib uurimistdd tegemiseks vaadelda oma praktika- voi todkohal
toimuvat ning kasutada saadud andmeid oma t60s, kuid ka sellisel juhul
kiisitakse luba organisatsiooni esindajalt.

— Uurimisto6d tulemuste avaldamine ei tohi pdhjustada osalejatele kahju ega
ebamugavustunnet. Néiteks siivaintervjuu puhul voib uuringu kdigus uurija ja
uuritavate vahel tekkida side ning uurijale usaldatakse asju, mis vdivad olla viga
isiklikud ning mille avaldamist v3ib uuritav hiljem kahetseda.

— Anoniiiimsuse huvides ei avalikustata tavaliselt uuringus osalejaid nimeliselt,
vdlja arvatud ametiisikuid (eksperte), kes ei vahenda oma isiklikku, vaid
ametlikku seisukohta. Kui uuringus tuuakse néitlikustamiseks katkendeid
intervjuudest ja intervjueeritavad ei ole eksperdid, tdhistatakse intervjueeritavad
numbriga (nditeks intervjueeritav nr 5).

— Uuringus osalemine on vabatahtlik, igal uuritaval on &igus uuringus mitte
osaleda vOi uuringu kéigus iimber moelda. Sellisel juhul arvestatakse tema
sooviga. Uuringus osalejatele pakutakse hilisemat vdimalust uuringu

tulemustega tutvumiseks.



1.2 Kirjalike toode struktuur

Kirjalike toode struktuur on tildjuhul jirgmine:

— tiitelleht;

— sisukord,;

— sissejuhatus;

— t60 pohiosa nummerdatud peatiikkide ja alapeatiikkidena;
— kokkuvate;

— viidatud kirjanduse loetelu.

Soltuvalt t66 liigist voivad t66 juurde kuuluda veel jairgmised osad: mdistete, lithendite
ja stimbolite loetelu, jooniste ja tabelite loetelu, lihikokkuvote, ldhteiilesanne, lisad.
Sisukorda, sissejuhatust, kokkuvdtet ja kokkuvdttele jargnevate osade pealkirju voib

mitte nummerdada, kuid kdik need pealkirjad algavad uuest lehekiiljest.

1.3 Sisukorra koostamine

Sisukorras esitatakse t66 koigi osade, jaotuste ja alajaotuste pealkirjade loetelu, alates
sissejuhatusest kuni lisadeni, koos lehekiiljenumbritega, millelt nad algavad. Sisukord
koostatakse (genereeritakse tekstitootluses automaatselt) ja liigendatakse vastavalt

pealkirjadele, millele on rakendatud pealkirjalaadi.

Sisukorrale jargneb jooniste ja/voi tabelite olemasolul analoogne jooniste ja/vai tabelite
loetelu. Kirjalikust t66st voib vajadusel (ja kokkuleppel juhendaja/Oppejouga) vilja jitta

need osad, mida ei ole ndutud konkreetset liiki Kirjaliku t66 koostamisel.

1.4 Liihendite ja siimbolite loetelu kasutamine

Liihendite ja tdhiste loetelu koostatakse juhul, kui t66s on kasutusel iile 20 vihetuntud
lithendi ja/voi siimboli ning igaiiks neist esineb vdhemalt 3-5 korda. Vastasel korral

selgitatakse neid ainult tekstis nende esmakordsel esinemisel.

Liihendid ja tdhised esitatakse tdhestikulises jérjekorras. Iga liihend ja tdhis koos
jargneva selgitusega esitatakse eraldi real (vt Lisa 4). Tahistena kasutatavad kreeka
tdhed paigutatakse ladina tdhtede jdrele. Suurtihed eelnevad véiketdhtedele, indeksita

tédhised indeksiga tdhistele.



Uldkasutatavaid lithendeid ja tihiseid loetelus ei selgitata. Sdltuvalt kirjalikust todst

voib kokkuleppel dppejouga lithendite ja siimbolite loetelu mitte esitada.

1.5 Sissejuhatuse koostamine

Sissejuhatuses formuleeritakse t60 eesmirk ja antakse lithike iilevaade {ilesande
plstitusest, teema olemusest ja tdhtsusest, ndidatakse t66 seos analoogiliste toddega
ning ndidatakse, milliseid neist antud t00s vahetult kasutati. Nididatakse dra to0s

kasutatud tildised meetodid, arvuti tarkvara jms.

Vajaduse korral selgitatakse, piiritletakse tipsemalt ja kommenteeritakse sissejuhatuses
to0 tlilesandes toodud lahendamisele kuuluvaid kiisimusi ja ldhteandmeid. Reeglina
antakse sissejuhatuses ka liihike {ilevaade t60 pohiosa pdhiliste jaotiste (peatiikid,

alapeatiikid) ning lisade (nende olemasolul korral) sisust.

1.6 Too6 pohiosa koostamine

Too pohiosa peab olema siistematiseeritud, ldhtudes sisulistest ja stiililistest
kaalutlustest. Kogu pdhiosa struktureeritakse ehk liigendatakse jaotisteks ja alajaotisteks
pealkirjade abil. Soovitatav on kasutada kuni kolmanda taseme pealkirju, kusjuures
pealkirjad nummerdatakse nii, et alapealkiri néitab, millisesse jaotisesse ta kuulub. Uue
pealkirjataseme rakendamine on digustatud, kui selles jaotises sisaldub rohkem kui iiks

seda teemat puudutav 16ik teksti. Neljanda taseme pealkirjade kasutamist tuleks viltida.

To66 pohiosas antakse ammendav iilevaade tehtud toost alates iilesande piistitusest kuni
detailiseeritud lahenduste kirjeldamise ja pohjendamiseni ning tulemuste esitamiseni.
Selles esitatakse koik olulised algandmed ning materjalid, mis selgitavad voi
pohjendavad t66 tulemusi. Koiki wvalikuid, kasutatud eeldusi ja lihtsustusi tuleb

pohjendada.
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1.7 Kokkuvotte koostamine

Iga kirjaliku t66 oluliseks osaks on kokkuvdte, milles autor toob vilja t66 pShieesmargi,
annab vastused sissejuhatuses pistitatud kiisimustele ja toob vélja t66 olulisemad

tulemused ja jareldused.

Kokkuvdte koostatakse sarnaselt t00 pohiosa jaotiste struktuurile, kuid voimalikult
kokkusurutult ning selles antakse selge lilevaade t60 eesmaérkidest, vajadusest, t60
pohilistest tulemustest, praktilisest ja teoreetilisest vddrtusest, rakendamisvoimalustest
ja tingimustest, iileskerkinud probleemidest ning voimalikest arendamise vajadustest ja
suundadest. Kokkuvottes tuuakse viélja ka iilidpilase hinnang tulemuste kohta t66

ulesande seisukohalt.

1.8 Kasutatud kirjanduse loetelu ja viitamine

Kirjanduse loetelu peab sisaldama koiki allikaid, mida iilidpilane on oma t66s otseselt
kasutanud ja millele t66 pohiosas ja lisades on viidatud. Siia kuuluvad ka
véikesetiraazilised allikad, uurimistoode aruanded ja varasemad 1oputdod.
Loengukonspektidele viidatakse ainult juhul, kui need on triikitud voi autori poolt

kasikirjaliselt vélja antud.

Viitamisel on soovitatav kasutada sama stiili, mis antud valdkonna kirjanduses on vilja

kujunenud ja pohiline.

Kodik viitamisega seotud nduded on kirjeldatud TTU raamatukogu viitekirja koostamise
juhenddokumendis®, milles sisalduvad ka konkreetsed niited erinevat liiki viitekirjete

vormistamiseks.

Tekstis viidatakse kasutatud allikale alati lause sees, tehes seda vahetult allika
refereerimise vOi tsiteerimise jdrel, lause l0pus (enne punkti) voi hiljemalt teemat
késitleva 16igu 10pus (viimase lause koosseisus enne punkti). Viitama peab esimesel
(sobival) véimalusel, kuid ka korduv viitamine ei ole keelatud. Viide ei ole kunagi lause

alguses ega lausest eraldi. Mitme viite korral esitatakse iga allikas eraldi nurksulgudes,

L \www.ttu.ee/public/riraamatukogu/juhendid/viitamine.pdf
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Nimeviide — see on teksti sees timarsulgudes, algab perekonnanimega (anoniiiimse
dokumendi puhul pealkirja esimes(t)e sdna(de)ga) jirgneb ilmumisaasta, viga tipsete
andmetega teksti ning tsitaadi korral koma (v0i kooloni) jirel ka lehekiiljenumber

(Niidis — Lisa 3).

Niide: Burke’i ja Litwini organisatsiooniliste muudatuste toimimise mudel (Burke,

Litwin 1992, 528).

Numbriviide — tsiteeritava (viidatava) teksti jarele tuuakse nurksulgudes viidatava
allika  jarjekorranumber viiteloetelust ning vajadusel viidatava lehekiilje

number/numbrid (Néidis — Lisa 2).

Viiteallikate (kirjanduse) loetelu esitatakse kirjaliku t66 16pus allikate viitamise

jérjekorras.

Niide 1: Arvjoonise ekspertiisi all mdistame joonise kriitilist analiilisimist ning joonise
kohta asjatundliku hinnangu sonastamist, olgu hindajaks kes tahes — autor, toimetaja,

kunstiline kujundaja voi kasutaja [7].

Monedes valdkondades on vilja kujunenud praktika, kus allikale viitamiseks

kasutatakse iilaindeksit ja selline kirjanduse loetelu tekib Endnote kujul kirjaliku t66

16ppu.

Niide 2: Arvjoonise ekspertiisi all mdistame joonise kriitilist analiiiisimist ning joonise
kohta asjatundliku hinnangu sdnastamist, olgu hindajaks kes tahes — autor, toimetaja,

kunstiline kujundaja voi kasutaja’.

Ulikoolis on kasutusel erinevad viitamisstiilid, tipsemat infot on vdimalik nende kohta
saada TTU raamatukogust vdi aine Oppejoult/juhendajalt. Rahvusvaheliselt kdige

tuntumad on jargmised:

— APA (American Psychological Association)

— MLA (Modern Language Association)

— IEEE (Institute of Electrical and Electronics Engineers)
— ACS Style Guide (American Chemical Society)

— ASCE (American Society of Civil Engineers)

— Vancouver (Citing Medicine)

12



1.9 Lisade kasutamine

Lisad tdiendavad {ilidpilastood. Materjali esitamisega lisades taotletakse poOhiosa
maksimaalset sisutihedust ja stiililist {htsust. Lisadesse on soovitatav koondada

abistava, tdiendava ja suhteliselt iseseisva iseloomuga materjal.

Tavaliselt esitatakse lisades koik ulatuslikumad andmehulgad (lahteandmete tabelid,
spetsifikatsioonid, eksperimentide tulemused jms), standardse iseloomuga korduv-
arvutused, arvutiprogrammide tekstid voi kirjeldused, arvutil saadud mittepShiliste
arvutustulemuste tabelid, vdiksema ja toetava voi illustreeriva tdhtsusega tekstimaterjal,

ulatuslikumad matemaatilised tuletuskdigud jms.

1.10 Jooniste kasutamine

Nimetuse ,,Joonis” alla ldhevad koik t60s sisalduvad illustratsioonid: diagrammid,
graafikud, geograafilised kaardid, joonistused, skeemid, fotod jms. Joonis on mdeldud
teksti ja/voi tabeli andmete tdienduseks. Joonist koostades tuleks poorata tdhelepanu
sellele, et joonisel olev informatsioon oleks selgelt eristatav ja jélgitav. Joonisel olev
tekst ja joonise allkiri esitatakse eestikeelsetena, vodrkeelse teksti kasutamine joonistel
on lubatud ainult erandjuhul. lgale t66s olevale joonisele viidatakse t60 tekstis. Viide

joonisele paigutatakse tekstis sobivale kohale enne joonist. (Word — vt jaotist 4.5).

Joonis joondatakse lehekiiljel vasakule. Joonised nummerdatakse (tekstitootluses
automaatselt) ja lisatakse joonise allkiri (seletiitel), mis votab kokku joonisel kujutatu
ning on samas piisavalt konkreetne. Lisaks nimetusele tuuakse joonise allkirjas &dra
andmed, mis on vajalikud selle joonise mdistmiseks, nditeks katsetingimused, stimbolite
tadhendused jms. Joonise allkiri lisatakse joonise alla Kirja suurusega 10 pt ja
joondatakse vasakule (laad Capture, vt Tabel 2). Joonise nimetus algab sonaga
,,Joonis”, millele jargneb joonise number, mille jirele pannakse punkt. Joonise allkirja

tekst algab suurtéhega, allkirja 16ppu punkti ei panda, vt ndide Joonis 1.

FINANTS-

ARVESTUS

Joonis 1. Finantsarvestuse, kulude arvestuse ja juhtimise arvestuse vahelised seosed
Allikas: (Alver, Reinberg 2002, 21)
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Seletiitli lisamist Wordi vahenditega on késitletud jaotises 4.3.

Soovituslik on vorminduslikult mitte alustada voi 10petada peatiikki voi jaotist tabeli voi

joonisega vaid tekstiga.

Kui joonist kasutatakse oluliste arvandmete illustreerimiseks, siis tuuakse arvandmed

dra tabelina t60 lisas, kus viidatakse ka konkreetsetele arvandmete allika(te)le.

1.11 Tabelite kasutamine

Tabelid voimaldavad andmeid esitada siistematiseeritult ja iilevaatlikult. To6tlemata
algandmeid sisaldavad tabelid paigutatakse kirjaliku t66 lisadesse, kuid t66 jaoks
arvutatud voi toodeldud (siistematiseeritud) andmete tabelid esitatakse tavaliselt tekstis.
Viga ulatuslikud tabelid on alati otstarbekas paigutada lisadesse. Tabel peab asuma
esimesel voimalusel pérast tekstis olevat esmast viidet tabelile. Tabeli 16ppu jaetakse

tiks tiihi tabeli rida, milles ei ole tabeli jooni.

Tabelid pealkirjastatakse ja nummerdatakse araabia numbritega. Kasutatakse nii liht-
kui ka liitnumeratsiooni. Kui tabeleid on véhe (alla 10), kasutatakse lihtnumeratsiooni,
mille puhul tabelid nummerdatakse ldbivalt kogu t66 ulatuses (nditeks tabel 7). Suurema
hulga tabelite puhul kasutatakse liitnumeratsiooni, mille puhul nummerdatakse
peatiikkide jargi (nditeks tabel 2.5), kus esimene number 2 tdhendab t60 teist peatiikki ja

teine number 5 tabeli jdrjekorranumbrit selles peatiikis.
NB! Uhes kirjatéos tuleb kokku leppida ja kasutada kas iiht vdi teist nummerdust!

Tabeli pealkirja alustatakse sonaga Tabel, millele jargneb tabeli number ning sellele
pealkiri, mille 1dppu punkti ei panda. Tabeli pealkiri on tabeli kohal, kirja suurus 10 pt,

joondatud vasakule (laad Caption).

Pealkiri olgu liihike, kuid sisu selgelt lahtimotestav tekst. Kui koigil tabelis toodud

andmetel on tihesugune moatiihik, tuuakse see pealkirja jarel sulgudes.

Arvud tabeli veerus joondatakse koma koha jirgi. Seda teemat ja tabelite loomist

tekstitootluse vahenditega kisitletud jaotises 4.1.
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1.12 Valemite kasutamine

Matemaatiliste avaldiste ja valemite kirjutamiseks kasutatakse kogu t00s ldbivalt
tthesugust kirjaviisi. Lihtsad matemaatilised avaldised paiknevad teksti sees. Tekstis
kasutatavad fiilisikaliste suuruste tdhised kirjutatakse valemina (valemiredaktoriga).
Vordsust ja vorratust véljendavad keerukamad valemid kirjutatakse omactte reale ja

joondatakse vasakule.

Pikemad valemid ja nende teisendused paigutatakse mitmele reale. Uleminek jirgmisele
reale tehakse tehtemérgi kohalt. Kui t66s esineb rohkem kui iiks valem, millele on vaja

tekstis viidata, siis need nummerdatakse.

Niide 1:

(x+a)" = Zzzo(’;)xka”‘k (1)

Valemi siimboliseletus tuuakse valemi jirel, alustades sOnaga ,kus” ilma jirgneva
koolonita. Valemi ja sdna ,kus” vahel tiihja rida ei ole. Kui seletused on liihikesed,
kirjutatakse need tksteise jdrele. Fiiiisikalisi suurusi tdhistavad stimbolid kirjutatakse

tekstis ja valemites kaldkirjas.

Niide 2:

ny + nyx, + nzx;
ny +n, +n3

kus x — kaalutud keskmine, n, — antud valimi rihma litkmete arv, X, — antud rihma

aritmeetiline keskmine.

Kui valemi tdhis (eelnevas ndites on see kaalutud keskmine) on tekstis seletatud, ei
korrata seletust valemi jdrel. Uues valemis selgitatakse ainult esmakordselt esinevaid

téhistusi. Nditajate mootiihikud esitatakse siimbolite seletustes, mitte valemis.
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2 Ulipilaste kirjalike to6de vormindamise iildnduded

Kuna kirjalikud t66d (dokument) koostatakse mingi tekstitootlussiisteemi nt MS Word
abil, siis edaspidises Kkirjelduses peetakse kinni tekstitootluse tildkasutatavatest

pOhimotetest ja terminitest.

2.1 Kirjalike toode formaat ja vormindamise nouded

Kéesolevas jaotises antakse iilidpilaste kirjalike t66de vormistamise nduded ja viited t66

vormindamiseks tekstitootluse (MS Word) vahenditega.

Kirjalik t66 vormistatakse A4 formaadis (210 x 297 mm), jattes vasakuks, paremaks,
tilemiseks ja alumiseks veeriseks (tekstist vaba dar) 30 mm, kuid vajadusel voib
oppejoud anda teistsugused veerised. Kui on plaanis t66 koita, jaetakse koitmisveerisele

lisaruumi.

To66 pohiteksti kirjaks on reeglina Kirja Times New Roman voi Calibri pistkirjana

(Regular), suurusega (Font Size) 12 pt (punkti) ja reavahega 1,5.

2.2 Tiitellehe vormindamine

Tiitellehe juures kasutakse sama fonti, milles on vormistatud kogu kirjalik t60,

k.a pShiosa — Times New Roman’.

Tiitellehel tlemisest ddrest 3 cm kaugusel on ilikooli logo, lehe all t66
koostamise/esitamise koht (linn) ning aastaarv (3 cm lehe alumisest dérest). Tiitelleht
vormindatakse Wordis tabeli abil ja see on antud ka mallis. Eraldi ridadel tuuakse dra
kirjaliku t66 pealkiri, Oppeaine nimetus, kirjaliku t66 liik, paremal lehe &dires on
juhendaja nimi ja t66 autori (iilidpilase) andmed ja Oppekava nimetus. Pilt tiitellehe

vormingust on Lisas 1.

! V5ib kasutada ka mdnda muud Times New Roman’ile sarnast seriifidega kirja
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2.3 Too pohiteksti vormindamine

T66 pohitekstis kasutatakse reeglina kirja Times New Roman voi Calibri piistkirjana
(Regular) ja suurusega (Font Size) 12 pt (punkti), reavahega 1,5 — Wordi mallis tagab
selle laadi Body Text kasutamine.

Teksti vormindamiseks kasutatakse roopjoondust (plokkstiili) — (Justify), jattes
16iguvaheks 15igu jarele (After) 12 pt. Kui réopjoonduse kasutamisel tekivad sonade
vahele suured vahed, voib kasutada sdnade tingimuslikku  poolitamist

(Ctrl + sidekriipsuklahv tekstitootluses, nt Word ja LibreOffice Writer).

Nii see kui ka teised loodud laadid baseeruvad normaallaadil Normal, millel ei ole
mingeid spetsiaalseid madranguid — seadistatud on kasutatav font (kiri), selle suurus,

reavahe on ithene ja 186iguvahe puudub nii 16igu ees kui ka jérel (on 0).

Koik mallis kasutatud laadide nimed ja kirjeldused on esitatud tabelis (vt Tabel 2).

2.4 Pealkirjade vormindamine

Peatiiki pealkiri — esimese taseme pealkiri — algab uuest lehekiiljest ja on nummerdatud
araabia numbriga, teise taseme pealkirja nummerduses niidatakse, millise peatiiki
alapeatiikk see on, kusjuures taseme numbrite vahel on eraldajaks punkt — 2.1 on teise
peatiiki esimene alapeatiikk. Analoogselt nditab kolmanda taseme pealkiri lisaks

peatiikile, millise alapeatiiki alapeatiikk see on (nt 2.1.1).

Pealkirjad realiseeritakse vastavalt laadidega: Heading 1, Heading 2 ja Heading 3,
millest esimene neist on peatiiki pealkirja vormindamiseks, teine alapealkirja ehk jaotise
pealkirja vormindamiseks ja viimane jaotise alamjaotise pealkirja vormindamiseks.

Pealkirjad on nummerdatud nii nagu on niha kiesolevas juhendis.

Pealkirjades sonu ei poolitata, ei kasutata lithendeid ja pealkirja 1dppu ei panda punkti.
Kui pealkiri on mitmelauseline, pannakse iga lause 16ppu punkt, aga mitte viimase lause

16ppu. T66 pealkiri sonastatakse voimalikult lithikese ja tédpsena.
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2.5 Enamkasutatavad terminid tekstitootluses

Jargmises loetelus on moned tekstitdotluses enamkasutatavad inglisekeelsed terminid ja

nende vasted eesti keeles.

Tabel 1. Tekstitootluses enamkasutatavad terminid

Caption Seletiitel — joonise allkiri voi tabeli pealkiri

Cross-reference Ristviide — viide, mis viib antud dokumendis pealkirja v6i muu laadiga
médratud nummerdatud objektile

Footer Jalus — lisatakse lehekiilje alumisele veerisele

Footnote Allmarkus voi joonealune mérkus, lisatakse lehe alla eraldatuna
joonega lehe alumise veerise kohale. Allméarkused voivad kasutada
kuni pool lehekiilge

Endnote Lopumirkused, mis lisatakse dokumendi 16ppu

Gridlines Tabeli abijooned, mida vdib kuvada voi mitte kuvada

Header Piis — lisatakse lehekiilje iilemisele veerisele

Label Lipik, mis méédrab seletiitli kategooria (iilidpilastos on Joonis, Tabel)

Style Laad, sest stiilil on eesti keeles teine tihendus

Template Mall

NB! Loetelu on vormindatud tabeli abil. Tabeli jooned on eemaldatud, kuid abijooni,
mida ei prindita saab ndha, kui viite kursori tabelisse ja annate kdsu Table Tools,

Layout, View Gridlines.
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3 Kirjaliku t66 vormindamine laadide abil

Jargmises tabelis

antakse kirjaliku t66 mallis kasutatavate dokumendi

osade

vormindamise reeglid ja Wordis kasutatavate laadide (Style) nimed.

Tabel 2. Kirjaliku t66 (dokumendi) osade vormindamise laadid

Dokumendi osa

Laadi (Style) nimi

Miirangud

T66 pealkiri Heading_title Times New Roman 24 pt, Bold, Center

T66 pohitekst Body Text Times New Roman 12 pt, reavahe 1,5
ldiguvahe parast 12 pt, réopjoondus

Tapploend List Bullet Kiri 12 pt, kriipstdpp, reavahe 1,5
16iguvahe 0, Justify

Numberloend List Number Kiri 12 pt, reavahe 1,5; 1diguvahe 0, Justify

| taseme pealkiri Heading 1 Kiri 16 pt, paks kiri — Bold, vasakjoondus,

Peatiiki pealkiri 16iguvahe enne 0 pt, parast 14 pt, araabia
number, numbri ja pealkirja teksti vahel on
tithik, pealkiri algab uuelt lehekiiljelt
Page Break Before

Il taseme pealkiri ehk Heading 2 Kiri 14 pt, Bold, vasakjoondus, 16iguvahe

alapealkiri ehk jaotise enne 24 pt, parast 12 pt, eelmise tasemega

pealkiri seotud araabia number, millele eelmise
taseme jérel on punkt (nt 1.1)

111 taseme pealkiri ehk Heading 3 Kiri 12 pt, Bold, vasakjoondamine,

alapealkiri ehk 16iguvahe enne ja pérast 12 pt, eelmise

alajaotise pealkiri tasemega seotud araabia number (nt 1.1.1)

Pealkirjad t60s: Heading 1 Kiri 16 pt, rasvane tekst, 1diguvahe enne 0,

— Kasutatud kirjandus pealkirja pérast 14 pt, vasakjoondus, algab uuelt

— Lisa(d) nummerdamine on | lehekiiljelt — Page Break Before

— Sisukord eemaldatud

— Liithendite loetelu

— Jooniste loetelu

— Tabelite loetelu

Tabeli pais Table_head Kiri 11 pt, Bold, vasakjoondus, reavahe 1,15
l6iguvahe enne ja parast 3 pt

Tabelis olev tekst Table_text Kiri 11 pt, vasakjoondus, reavahe 1,15,
16iguvahe enne ja parast 3 pt

Tabeli pealkiri Caption Kiri 10 pt, reavahe 1,15

16iguvahe enne 6 pt ja pérast 6 pt,
tsentreeritud
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Dokumendi osa

Laadi (Style) nimi

Miirangud

Joonise allkiri Caption Kiri 10 pt, reavahe 1,15
16iguvahe enne 6 pt ja pérast 6 pt,
tsentreeritud
Lithendite ja mdistete | T€xt Kiri 12 pt, vasakjoondus, reavahe 1,15,
loetelu (tabelis) 16iguvahe enne ja pérast 3 pt
Kasutatud kirjandus References Kiri 12 pt, reavahe 1,15, 1diguvahe 11 pt

Allmirkus (Footnote)

Footnote Text

Kiri 10 pt, reavahe 1,15, ruum ees ja jarel O pt

Joonis Figure Tsentreeritud, 8 pt ruumi jérel

Kirjanduse loetelu List_bibliogr Times New Roman 11 pt, nummerdus
numbrid nurksulgudes, ruum ees ja jarel 2 pt

Pealkirjad sisukorras:

Esimese taseme pealk TOC1 Kiri 12 pt, reavahe 1,5; vasakjoondus

Teise taseme pealk TOC2 Kiri 12 pt, reavahe 1,5; taane 0,42

Kolmanda taseme pealk | TOC3 Kiri 12 pt, reavahe 1,5; taane 0,85

3.1 Teksti kasutamine kirjalikus toos

Selleks et kirjaliku t66 mall tootaks Gigesti, tuleb Wordi ka kasutada digesti.

3.1.1 Teksti sisestamine

Elu néitab, et teksti Kirjutamisel arvutisse ei podrata tihelepanu (voi ei teata) pisiasju,

mis hilisemal teksti kasutamisel voivad tekitada palju segadust.

—  Teksti tippimisel tuleb iga sdna jirele panna UKS tiihik. Kui sdnale jirgneb

kirjavahemadrk, siis pannakse see vahetult peale sdona ning lisatakse kindlasti
selle JARELE iiks tiihik. Kui sdnade vahele on pandud siiski rohkem kui iiks
tithik tuleks tilearused tithikud eemaldada niiteks otsimise ja asendamise abil.
Teksti sisestamisel hoolitseb reavahetuse eest kuni 16igu 16puni tekstiredaktor.
Kui jargmine sdna ei mahu antud ritta, siis viiakse see automaatselt iile
jargmisele reale. Alles LOIGU LOPUS tuleb vajutada klahvile ENTER, kuna
16ikudeks jaotab teksti selle looja. Teksti lisatakse mittetriikitav 16igu 10pu
siimbol, mida saab ka kuvada.

Monikord on vaja sonu voi tdhti niimoodi koos hoida, et neid ei viidaks eraldi
teisele reale, kui nad ei mahu enam sellele reale dra: nditeks eesnime téht ja

perekonnanimi, tiitel ja nimi jne. Sel juhul tuleks kasutada kooshoidvat ehk
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poolitamatut  tiihikut, mille saab lisada  klahvikombinatsiooniga
Ctrl+Shift+tiihikuklahv.

— Samuti nagu tithikute korral, on teinekord vaja koos hoida sidekriipsuga sonu
kui me ei taha, et sidekriipsu tolgendatakse rea 16pus poolitusmérgina. Selleks
kasutada klahvikombinatsiooni Ctrl+Shift+sidekriipsuklahv.

— Mbttekriips on pikem kui tavaline sidekriips — see ei ole miinusmark! Sellist
pikemat kriipsu kasutatakse ka tdhenduses kuni (nt Tallinna—Tartu mnt voi
aastatel 2005-2008)." Mottekriips saadakse Wordis klahvikombinatsiooniga
Ctrl+numbrisormistiku miinus, voi Alt+0150.

— Poolitamisele ei tasu teksti sisestamise juures moelda. Kui aga tahetakse monda
sOna kasitsi poolitada, siis teha seda kindlasti Ctrl+miinusmérgi klahv abil.

— Selleks, et murda liiga pikka pealkirja, kasutada klahvikombinatsiooni
Shift+Enter.

3.1.2 Moétiithikute ja nende arvuliste vairtuste kasutamine kirjalikus t6os

Mooteseadus sitestab rahvusvahelisele mootiihikute siisteemile (SI) vastavate
modtiihikute kasutamise ja vdértuste edastamise. Suurusi ja nende véértusi kirjeldades

peetakse silmas jargmist:

suuruse (parameetri) tahis on kaldkirjas, nt t= 28,4 °C

— (arv)védrtus on piistkirjas, nt 20 meetrit, 57 kilogrammi

— ihik on piistkirjas, nt 20 kg, 58 km

— (arv)védrtuse ja tihiku vahele pannakse {iks tithik (poolitamatu tiihik)
v.a protsendi méargi kasutamisel, nt 50%

— voorkeelsed sonad ja viljendid kirjutatakse kaldkirjas, nt References.

3.2 Allmérkuste lisamine

Kui kirjalikus t60s on vaja tekstis lisada mingit tdpsustust voi viidet, saab selleks
kasutada allmérkusi®. Allmérkuse number lisatakse teksti allmérkuse lisamisega ning
allmirkuse tekst lisatakse lehe alla, kuhu tekib joonealune. Ulidpilaste kirjalikes toddes

nummerdatakse allmérkused igal lehekiiljel eraldi nagu kdesolevas juhendis on ka niha.

! http://www.emakeeleselts.ee/omakeel/2005_1/06.pdf

2 Wordis lisatakse allmirkus kisuga References, Insert Footnote.
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4 Wordi kasutamine Kirjaliku t66 vormindamisel

Selleks, et tiliopilastel oleks lihtsam oma kirjalikke t6id vormindada on loodud kirjalike
to0de vormindamise mall, kus erinevate t06 osade vormindamise tagab selleks loodud

laadide kasutamine.

Peale malli kasutuselevottu (malli pohjal luuakse dokument), tuleb kuvada laadide

loetelu, millest saab vajalikku laadi 16igule voi aktiveeritud tekstiosale rakendada.

Teksti vormindamine toimub laadide abil. Koik kirjalikus t66s kasutatavad laadid ja
nende sisu (vormindamisméadrangud) on antud vastavas tabelis (vt Tabel 2). Laadide

loetelu saab kuvada kiasuga Home, Styles paneeli avamisega (Joonis 2).

Styles

Styles (Alt+Ctri+Shift+5S)

Figure
Heading 1
Heading 2

Joonis 2. Laadide loetelu kuvamine
Hiireklikk laadi nimel (nt Heading 1) rakendab valitud laadi 15igule, millel paikneb
kursor voi aktiveeritud 16ikudele. Ndgemaks koiki kirjaliku t66 mallis kasutatavaid

laade tuleb Styles paneeli paremal alumises reas olevast valikust valida Options

Ay 'E-j':: «E_:} Options...

ja avanenud Style Pane Options aknas méédrata laadide
kuvamise viis (Select styles to show) — In current document.

Laadide ja formaatide edasikandmiseks (kleepimiseks) saab kasutada ka

formaadipintslit kisu Home % Farmat Painter  juurest

voi valikut hiire paremklikiga avanevast otsemeniiiist (Joonis 3):

ITimesNemev 12 -\ a° A ¥ A“v

B I U ¥~ A -:i=~i=~ syl

Joonis 3. Otsemeniiti valikud
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4.1 Tabelite lisamine teksti MS Wordis

Tabelisse voib paigutada nii teksti, arve kui ka graafikat. Peale selle saab tabeli abil

lehekiilgi kujundada (nt tiitelleht).

4.1.1 Tabeli loomine ja muutmine

Tabeli lisamiseks tuleks viia kursor uuele reale ja valida vahekaardilt Insert tabeli
sisestamise nupp, mille alt avanevad uued valikud. Esimesel juhul vedage hiirekursor

tile sobiva arvu ning tabel ilmub kohe dokumenti (vt Joonis 4).

‘

X

P
Insert Table

Tabie size

Number of columns

Number of rows:

L]

AutoFit behavior
9 Foed column yidth:  Auto
Autofit to contents
H | |

25 | W | I | | | S - Autofit to wingow
I | I | | O | | |

Remember dimengons 1or new tables
=1 Insert Table, | =
2 0K Cancel
4 RrawTable R —

Joonis 4. Tabeli lisamine teksti

Kui valida tabeli loomiseks Insert Table, siis ilmub valikuboks, milles on voimalik
maédrata veergude (Number of Columns) ja ridade arv (Number of Rows) ning veergude
laius. Vaikesidtteks on Auto, mis jagab tabeli {ihtlaselt lehe &darest ddreni teksti jaoks

madratud alal.

Tabeli joonistamise (Draw Table) valikul saab kasutada tabeli joonistamiseks pliiatsit.
Seda varianti on hea kasutada kujunduste visandamisel, nditeks kas voi tiitellehe
kujundamiseks. Joonistamine algab tabeli vilisservade madramisega — joonistada

ristkiilik ning seejérel sobivate joonte tdmbamisega (Joonis 5).

N,

+et

—

by

Joonis 5. Tabeli joonistamine

Tabeli joonistamist voib kasutada mitmesuguste kujunduste tegemiseks — nt tiitellehe

kujundamiseks.
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Peale tabeli loomist voi, kui kursor on tabelis, kuvatakse tabeli tooriistad Table Tools ja
vastav kontekstipohine vahekaart Table Tools, millel on omakorda kaks vahekaarti

Design ja Layout.

Esimesel neist (Joonis 6) on jargmised riihmad: Table Style Options, Table Styles,
Draw Borders. Viimasest rithmast saab valida joonte joonistamiseks pliiatsi voi nende
kustutamiseks kustutuskummi, valida joonte laade ning paksusi voOi kasutada

kustutamist (Eraser).

Joonis 6. Tabeli tooriistad — Table Tools, vahekaart Design

NB! Kui Table Tools, Design, Table Tools Options all on mérgitud Header Row, siis
korratakse tabeli pdéist teisel (igal) lehekiiljel, kui tabeli pikkus on iile iihe lehekiilje.
Vahekaardil Layout (Joonis 7) on rihmad Row & Columns, Merge, Cell Size,

Alignment, Data.

eiw -

‘ z =

o wl - D ey

Joonis 7. Tabeli tooriistad— Table Tools, vahekaart Layout

Tabeli jooni ei pruugi iildse tekitada nagu nditeks on mdistete loetelu voi ka
kirjanduse loetelu. Kuvada vdib abijooned valikuga Table Tools, Layout ning riihmas
Table kisk View Gridlines.

Peale iihel, teisel voi kolmandal wviisil tabeli joonistamist saab seda hakata tditma.
Kursori saab hiireklopsuga viia vajalikku lahtrisse ja alustada v3ib andmete sisestamist.
Tabelis vodivad paikneda nii tekstid kui ka arvud. Samuti vdib tabelisse paigutada
graafikat voi tekitada loetelusid. Lahtrist lahtrisse saab liikkuda Tab-klahvile vajutades
vOi nooleklahvide abil. On kasulik teada, et Tab-klahvile vajutamine viimases lahtris
lisab tabelisse uue rea. Seega on tabeli loomisel oluline veergude arv, ridasid saab viga

lihtsalt lisada. Tuleb aga meeles pidada, et vajutus klahvile Enter tekitab uue rea lahtri
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sees, seega suureneb lahtri korgus kogu reas ja tekivad 18iguvahed, kui need on
madratud. Tabelis ei soovitata seda kasutada. Kui tekst ei mahu tabeli lahtrisse, siis

viiakse see automaatselt sama lahtri teisele reale.

Kui soovite teksti murda (vahetada rida) tabeli lahtri tekstis kindlas kohas, siis kasutada
selleks kiirkdasku Shift+Enter. Tabeli vormindamiseks saab kasutada Table Tools

valikut Table Properties (Joonis 8).

Table Properties [ 7 &J

Table | Row | comwmn | cen | atttest |

Size

DPreferredyidth: 0cm | Measure in: | Centimeters
Alignment
Indent from left

E E E 0cm :

Left Center Right
Text wrapping

Hone Around

Borders and Shading.. ] ’ Options... ]
[ oK l [ Cancel ]

A

Joonis 8. Tabeli, rea, veeru ja lahtri vormindamise valikud
Siin on néha ka valik tabeli paigutamiseks lehele teksti suhtes (Left, Center...).

4.1.2 Arvude joondamine tabeli veerus koma koha jirgi

1. Kuvada joonlaud (View, Ruler), joonlaua vasakust servast klikkida Decimal Tab
mark .
2. Aktiveerida arvudega tabeli veerg ja klikkida joonlaual sobivat kohta joondamiseks

koma jargi (Joonis 9).

Kask 12225
Eunsk 236
Saar 1224 65

Joonis 9. Arvude joondamine tabeli veerus koma koha jérgi
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4.1.3 Tabelile pealkirja lisamine

Kursor viia tabelisse ja anda kédsk References, Insert Caption, avaneb jargmine
aken.Viljal Caption on ndha nimetust Tabel ja numbrit, mis tekib automaatselt (Joonis
10).

- = r =
Caption 10 et Caption Numbering e
Captions —_—

Tabell Eormat: 1,23, .. L
Options - - -
— ¥ Indude chapter number|
Labet Tabet v_] ST ARy " ——
r— Chapter starts with style Heading 1 | |
| Posion:  ADOwe sefected item v ! ;;_.J
Use separator: . (penod) V]

Extiude label from caption |

Newlabel.. | | Delete Ladel Humbenng. Examples: Figure II-1, Table 1-A

| | autoCaption... [ ok || cances oK ~ Concel |

Joonis 10. Tabelile pealkirja lisamine ja sellele nummerdusviisi médramine
Tabeli pealkirja tekst lisatakse nummerdatava tabeli juures, kui olete valinud OK. Tabeli
nummerdusviis valitakse valiku Numbering alt. Kui soovitakse nidha ka peatiiki numbrit,

siis markida valik Include chapter number ja eraldajaks punkt (Joonis 10).

4.2 Piltide/jooniste lisamine ja vormindamine

Piltide lisamine toimub meniiiikorraldusega Insert, Picture. Seejérel otsida arvutist voi
muult viliselt seadmelt vajalik pilt ja lisada see teksti. Peale pildi aktiveerimist on
Wrap Text all ndha, kuidas pilt paikneb teksti suhtes (Joonis 11). Antud juhul on niha

valik Top and Bottom:

|IIII| .1 Bring Forward -
1L

0O Send Backward
|II I I I -T—E;E E[Zy; Selection Pane
TTU In Line with Text
Square
Tight
Through

(o2 o T

Top and Bottom

Joonis 11. Lisatud pildi paigutuse méddramine teksti suhtes
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Pildi/joonise vormindamine

Aktiveerida/valida pilt

Klikkida pildi vahekaardil Picture Tools, Format

Valida Wrap Text ja madrang Top and Bottom, sest kirjalikus t60s peavad kdik
pildid/joonised paiknema nii, et tekst on pildi all

Pildi paigutamiseks horisontaalselt lehe keskele nagu ndutud, valida Format,
Position, More Layout Options ja méarata pildi asukoht

Pildi paigutamiseks horisontaalselt lehe keskele nagu ndutud, valida Format,

Position, More Layout Options ja mééirata pildi asukoht (Joonis 12).

r

Layout A=)

Position f’rext Wrapping |

Horizontal
@ Alignment Centered B relative to Margin El
Book layout Inside of Margin

Joonis 12. Pildi horisontaalse paigutuse seadistused

Selleks, et pildi alla jadks piisavalt ruumi, valida vahekaardilt Text Wrapping

seadistus Distance from text ja maérata valiku Bottom véartuseks 1 cm (Joonis 13).

Distance from text

Top 0 cm Left 0,32 em

ALk ||| 4]»

Bottom ].|cm Right (0,32 cm

Joonis 13. Joonise ja teksti vahelise vaba ruumi méaramine

7.

Format, Position, More Layout Options vahekaardilt Position tuleb maérkida

(Joonis 14) niidatud valikud ja veenduda, et pilt oleks ankrus temaga seotud

tekstildigu kiiljes.

Options
[¥]:Move object with text! Allow overlap
I__cuck anchor |:| Layout in table cell

Joonis 14. Pildi ankurdamine tekstildigu kiilge
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NB! Formaaditud pilt on ankrus temale kdige ldhema 158igu kiiljes, mida on néha
Show/Hide abil mirgina «f» Tépsemate madrangute alt saab ankru ka lukustada, mis

tadhendab seda, et ankrut ei saa enam tosta teise 10igu juurde.

Picture Tool, Format juurest leiab veel mitmesuguseid pildi muutmise vdimalusi nagu
nt pildi heledamaks ja tumedamaks muutmine, kontrastsuse muutmine, virvitooni
muutmine, pildi kokkusurumine (Compress Pictures) ja karbitud alade kustutamine
(Joonis 15). Seda saab kasutada nii pildi kdrpimiseks kui ka méadramaks, milleks

dokumenti kasutatakse — triikkkimiseks sobib dokumendi resolutsioon.

Compress Pictures l D o]

Compression options:

(¥ Apply only to this picture
I [V] Delete cropped areas of pictures
Target output:

") E-mail {36 ppi): minimize document size for sharing

‘ @ Use document resolution

I OK ] [ Cancel

Joonis 15. Pildifaili mahu kokkusurumine

4.3 Seletiitli (Caption) lisamine joonisele voi tabelile

Selles jaotises kirjeldatakse lisaks iilalpool esitatule tipsemalt seletiitli kasutamist
MS Wordis.

Seletiitli lisamiseks kasutada kédsku Insert, Reference, Caption vai teha joonisel/pildil
hiire paremklikk ja valida otsementiiiist Caption. Kidsuga Caption lisatud tabeli pealkirja
voi joonise allkirja nummerdamine toimub automaatselt ja hoitakse tekstitootluse
vahenditega kontrolli all nagu igasugused nummerdused (loetelud, lehekiiljenumbrid

jms).

Objektile seletiitli lisamiseks peab see olema aktiveeritud. Tabeli puhul piisab kursori
viimisest tabelisse. Kuvatakse aken, millest saab valida uue sildi (New Label), millega
kujutist nimetada, nagu néiteks Joonis, Tabel jms. Samuti ndidatakse siin, kas tegemist
on all- (Below ...) nagu joonisel voi pealkirjaga (Above ...) nagu tabelil ja valitakse
nummerdusviis (Numbering). NB! Siia ei lisata joonise/tabeli nimetust — see lisatakse

joonise/tabeli nimetuse jirele joonise voi tabeli juures.
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Uue seletiitli (Caption) lisamisel uuendab Word automaatselt numbrid — joonisele 1
jargneb joonis 2, tabelile 1 tabel 2 jne. Kui aga mdni neist eemaldada (kustutada), siis
tuleb teha dokumendi virskendamine — aktiveerida kogu dokument (Ctrl+A), klikkida
hiire paremat nuppu ja tekkinud otsemeniiiist valida Update Field voi aktiveerida kogu

dokument ja vajutada klahvile F9.

4.4 Allméarkuste lisamine

Allmérkused (Footnote) lisatakse lehekiilje alla, alumisest veerisest {iilespoole.
Kirjalikes toodes kasutatakse allméarkusi (laad Footnote Text), mis nummerdatakse igal
lehekiiljel eraldi.

||| Format |
Mumber format: 1,23, . E
Custom mark: | | | Symbol... |

| Start at: 1 z
Mumbering: Restart each page IEI

1 Apply changes

Apply changes to: |l BT g1 E

[ Insert ]| Cancel || Apply |

e

Joonis 16. Allmérkuste nummerduse seadistamine

Allméarkuse lisamist alustatakse tekstis kohast, kuhu soovitakse viide allméirkusele
lisada. Peale korralduse Reference, Insert Footnote andmist avaneb dialoogiaken
Footnote and Endnote, milles tehakse valikud ja antakse korraldused mairangute kohta

— Restart each page (Joonis 16).

Kui teksti erinevatest kohtadest on vaja viidata samale allmirkusele, siis tuleks kasutada

ristviidet (Cross-reference), véltimaks mitme {ihesuguse allmérkuse tekkimist.
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4.5 Ristviidete loomine ja kasutamine

Monikord on tekstis vaja viidata kas joonisele, tabelile, peatiikile, péisele voi jalusele —
tildiselt mingile laadiga (Style) méaratud tekstitootluse objektile, mis asub dokumendis
mones muus kohas. Tekstile, mis ei ole médiratud laadiga, saab panna jérjehoidja.

Ristviide (Cross-reference) on kindla struktuuriga (Joonis 17).

1. Ristviite lisamiseks kursori asukohta vali kdsk Reference, Cross-reference voi
Insert, Cross-reference, avaneb Cross-reference-aken.

2. Viidatiitibi (Reference type) avamisel tekkinud loetelust saab valida viida tiiiibi
(nt Tabel). Juhul kui tiiiibiks valiti tabel, kuvatakse koik selles triikises kasutatud
tabelite pealkirjad (Caption). Et ristviide to6taks lingina tuleb viidatiiiibi all markida
mérkekast Insert as Hyperlink.

3. Avanud Insert reference to, loetelust vali viite esituse (nt Only Label and Number).

Klopsa Insert-nuppu. Kursori asukohale tekib vili, mille sisuks on wvalitud tekst.

Seejdrel voib soovi korral lisada sama moodi ka lehekiiljenumbri.

See on kasutaja poolt lisatud
tekst (rasvases kirjas)

»

|
Vit Tabel 1, Ik 6

Need on muutuvad osad, mis lisatakse kdsu
Insert, Cross-reference kasutamise tulemusena

Joonis 17. Ristviite struktuur
Ristviite varskendamiseks valida ristviide, vajutada hiire paremale nupule ja valida

avanenud otsementiiist Update Field.

4.6 Tapploendi ja numberloendi kasutamine

Ulidpilaste kirjalikes toddes kasutatava tdpploendi laad on List Bullet, mis tekitab

jargmise loendi jargmisel kujul:

— Esimene
— Teine
— Kolmas
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Téapploendi 1dpetamiseks vajutada 2 korda ENTER klahvile. Tépploend 1dpetatakse,
kuid rakendatud laadiks jaab ikka List Bullet. Sellest véljumiseks rakendada 16igule
laadi Body Text.

Analoogselt kidib numberloendi tekitamine laadiga List Number ja ka selle 16petamine.
Probleem tekib siis, kui alustada uut sama laadiga numberloendit nagu seda tehakse
kirjalikus to60s ldbivalt, sest siis jatkatakse eelmise loendi nummerdust, vt niidet

jargmisel lehekiiljel.
Niide:

4. Siin jatkab rakendatud nummerduslaad eelmist nummerdust (vt Ik 30). Nummerduse
alustamiseks uuesti 1-st teha hiire paremklikk ja valida avanevast otsementiiist

iE Restart at 1

(=
Juhul kui otsemeniiii valikut ei saa kasutada, siis avada nupureast nupp =

£

I, valida

set Numbering Value.. i3 Set value to: viljale kirjutada 1.

4.7 Kasutatud kirjandus loetelu loomine ja haldamine

Kasutatud kirjanduse loetelu moodustamiseks ja viidete lisamiseks saab kasutada
MS Word vahekaardi References gruppi Citiation & Bibliography (Joonis 18). Valitud
laadi IEEE 2006 (vt Lisa 2) korral ilmuvad viited teksti nurksulgudes numbrina — [1].
NB! Soltuvalt teaduskonnast tuleb kokkuleppel dppejou/juhendajaga kasutada kindlaid

ja voib-olla ndidatust erinevaid viitamisstiile.

ej Manage Sources

=V (@ style: 1EEE 200~
Insert o
Citation ~ @ Bibliography

Citations & Bibliograph

Joonis 18. References grupp Citiation & Bibliography

Kasutatud kirjanduse loetelu loomist alustatakse valikust Manage Sources. Téapsemat
infot selle kohta pakub MS Wordi Help.

NB! Kui kasutatud allikaid on védhe ja nende haldamine (tekstis viitamine) ei ole viga
tiillikas, siis voib selle teha Wordi vahenditega kisitsi, kasutades kas tabelit voi loetelu.

Naéidiseid vt Lisa 2 ja Lisa 3.

31



Lisa 1

AR TALLINNA TEHNIKAULIKOOL
§Il TALLINN UNIVERSITY OF TECHNOLOGY

[Kirjaliku to6 pealkiri]

[ﬁppeaine nimeitns]
[Kirjalikn t36 lik: essee, referaat...]

Tuhendsja/dppeitud  [Fuhendsjz nimi]

Ulidpilane [Easja perskonnanimi]
[matriklinr]
Ulidpilase meilisadrsss [meilizadrass]

Oppekavanimstus [oppekavanimsatus]

Tallinn 2016
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Lisa 2

Niide: Kirjanduse loetelu, kui viitamisel tekstis kasutatakse viidet jargmisel kujul [2].

[1]
[2]

[3]
[4]

[5]

DeFleur, M. & Ball-Rokeach, S., Theories of mass communication, New York:
Longman, 5" ed., 1989.

Steuer J., Defining Virtual Reality: Dimensions Determining Telepresence,
Journal of Communication, Autumn, 1992, pp. 73-93.

Minsky, M., Telepresence, Omni, June 1980, pp. 45-51.

Enlund, N., The Production of Presence — Distance techniques in Education,
Publishing and Art, ACS’2000 Proceedings, Szczecin, 2000, pp. 44-49.

Enlund, N.,Beeing Virtually There — Reality and Presence in Mediated Learning,
Proceedings of the Telecommunications of Education and Training Conference,
TET 2001, Sponberg H. et al. (eds.), Charles University, Prague, Czech Republic.,
May, 2001, keynote-paper.
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Lisa 3

Niide: Kirjanduse loetelu, kui viitamisel tekstis kasutatakse viidet jargmisel kujul

(Agrawal et al. 1993,1994).

Afrati, F., Das, G., Gionis, A., Mannila, H., Mielikdinen, T., & Tsaparas, P. (2005).
Mining chains of relations. In The 5th IEEE International Conference on Data
Mining, Houston, TX, USA, November 27-30, 2005 (pp. 553-556).

Agrawal, R., & Srikant, R. (1994). Fast Algorithms for Mining Association Rules. In
Proceedings of the 20" International Conference on Very Large Data Bases
(VLDB94), Santiago de Chile, Chile, September 12-15, 1994 (pp. 487-499).

Agrawal, R., Imielinski, T., & Swami, A. (1993). Mining Association Rules Between
Sets of Items in Large Databases. In Proceedings of the ACM SIGMOD
Conference on Management of Data, Washington, D.C., May 26-28, 1993 (pp.
207-216).

Arabie, P., & Hubert, L. J. (1990). The Bond Energy Algorithm Revisited. IEEE
Transactions on Systems, Man, and Cybernetics, 20(1), 268-274.

Arabie, P., & Hubert, L. J. (1992). Combinatorial Data Analysis. Annual Review of
Psychology, 43, 169-203.

Arabie, P., & Hubert, L. J. (1996). An overview of combinatorial data analysis. In P.
Arabie, L. J. Hubert, & G. De Soete (Eds.) Clustering and Classification, River
Edge, NJ: World Scientific, pp. 5-63.
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Lisa 4

Modned iildkasutatavad liihendid®, mille vormindamisel on kasutatud tabelit:

a aasta

dots dotsent

dr doktor

e ehk

ik isikukood

ins insener

jms ja muud sellised, ja muud seesugust
jmt ja mitmed teised, ja mOned teised
jn joonis

jne janii edasi

jrk jarjekord, jarjekorranumber

k.a kdesoleval aastal; kaasa arvatud
kd koide

mag magister

min minut

mld miljard

min miljon

mnt maantee

nn niinimetatud

nov november

nr number

nt nditeks

prof professor

s.0 see on

v.a vilja arvatud; vdga austatud

vt vaata

! http://www.eki.ee/books/ekk09/index.php?p=2&p1=9&id=67
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