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1. UURIMISTOO STRUKTUUR

Uurimisto6 kohustuslikud osad on:

o Tiitelleht

e Sisukord

e Sissejuhatus

e Sisu peatiikkidena

o Kokkuvote

e Voorkeelne resiimee (alati ei ole kohustuslik)
e Kasutatud materjalid

e Lisad



2. TIHTELLEHT

Tiitellehele margitakse:

e Oppeasutuse tdielik nimi joondatud keskele
e klassi number joondatud keskele
e autori ees- ja perekonnanimi joondatud keskele

o paikneb pealkirja kohal, umbes lehekiilje 2/3 korgusel

t60 pealkiri joondatud keskele

o pakskiri
o suurtdhtedes
o sOnu poolitamata ja lithendamata

o kirja suurus 20-22 pt

t60 liik joondatud keskele
o paikneb pealkirja all

o viide t60 iseloomule, nt uurimist60, referaat

e t00 juhendaja joondatud paremale
o nimi
e t60 valmimise koht (linn) ja aasta joondatud keskele

o koma vahele ei panda (vt Joonis 1).



SEENED EESTI KASEMETSADES

Uncimisnd

Joonis 1. Tiitellehe niidis

Tiihja lehe lisamine dokumendi algusesse: Lisa=> Lehekiiljepiir voi klaviatuurilt

CTRL+Enter. Kursor peab olema selle tekstiosa alguses, mille ette on uut lehekiilge vaja.



3.

3.1. Paber

Kiiljendus - Suurus

valge kirjutuspaber A4 (21 x 29,7 cm),
prinditakse paberi iihele poolele.
Kovakaitelisele uurimistoole lisatakse
péirast viljaprintimist ette ja taha

puhas valge leht (nn kditeleht).

3.2. Veerised

Kiiljendus = Lehe hiilestus (vt
Joonis 2) voi Kiiljendus = Veerised
-> Kohandatud veerised

iilal, all, vasakul, paremal 2,5 cm
(kui ei ole teistmoodi ndutud

konkreetse t66 juhendis)

TEKSTIOSA VORMINDAMINE

sa Kuljendus Viited Postitused Labivaatus Vaade
[ 5 Y= Piirid ~ 23 : Ta
| & [ F, @ [ 7
¥ ¥ Reanumbrid ~ f B
Veerised Suund Suurus Veerud Vesimark Lehe Leheaarised _
- v - v be~ Poolitus ~ v varv =
[ehe hiilestys Lehe taust
ehekiilje haalestus 21 x|
Veerised I Paber | Paigutus ]
Veerised
Uleval: 2,5 cm 5‘ All: 12,5 cm E‘
Vasakul: l2,5 cm 5‘ Paremal: |2,5 cm 5‘
Kéitevaru: 0 cm = Kéitevary asukoht: I\lasakul v I
Suund
(4]
Vertikaalpaigutus Horisontaalpaigutus
Lehekiiljed
Mitu lehekiilge: ITavaIine v l
Eelvaade
Rakenduskoht: ITerve dokument vl
Sea vaikevaartuseks I OK I Loobu

Joonis 2. Lehekiilje hiilestusdialoogiaken

Kiirkoitjasse koitmisel jaetakse vasakule koiteserv, tavaliselt 1 cm Lehekiilje hidélestus -

Veerised=> Koitevaru

3.3. Kirja suurus ja stiil

Kirjatiiiip (Font): Times New Roman

Téahesuurus (Fondi suurus): 12 pt, tabelite puhul sobib ka 10-11 pt.

Uhe ja sama kirjaliku t66 raames ei ole soovitav kasutada mitut eri fonti ja iiksteisest

tunduvalt erinevaid tdhesuurusi.



3.4. Tekstisisestamise reeglid

e Sonade vahel on ainult iiks tiihik.

o Kontrollimine ja parandamine: Avaleht -> Asenda (nupuriba 16pus); Otsitava
lahtrisse sisestada kaks tiihikut (ndha pole midagi), Asendaja: sisestada iiks
tithik. Asenda (iihe kaupa) voi Asenda koik (korraga).

o Kirjavahemirkide ette tithikut ei panda, jérele pannakse
e Sulgude ja jutumérkide puhul sissepoole tiihikuid ei panda, védljapoole pannakse

e Sidekriipsu iimber tiihikuid ei panda, mottekriipsu iimber pannakse.

3.5. Loigu vormindamine

3.5.1. Joondamine

Tekst joondatakse nii vasak- kui ka parempoolse serva jargi .0 roopselt (vt Joonis 3).

Avaleht Lisa Kuljendus Viited Postitused

- v

Times NewRom v 10 ~ A A Aa~
A~ X aby .
Vormingupintsel Plx A she X, X -

elaud Font

Joonis 3. Laigu vormindamise nupud

3.5.2. Reavahe

Reavahe saab méarata nupuribalt (vt Joonis 3) voi Avaleht -> Léik -> Taanded ja vahed ->

Reasamm 1,5

3.5.3. Loéiguvahed

Teksti iseseisvad 10igud eraldatakse tdiendava reavahega (nn plokkstiil), kuid selleks ei
moodustata Enteriga tiihja rida, vaid vormindatakse 16ikudele suurem, 12punktine vahe.

Avaleht -> Loik -> Taanded ja vahed -> Enne / Pérast
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3.6. Lehekiiljenumbrid

Lisa -> Lehekiiljenumber véi Jalus -> Lisa -> Lehekiiljenumber

Paigutus: lehekiilje all keskel.

Nummerdamisel voetakse arvesse kodik lehed alates tiitellehest; ka need, kus asuvad tabelid ja

joonised. Lisa -> Lehekiiljenumber (vt Joonis 4)
Tiitellehele numbrit ei kirjutata.

e Topeltklikk juba sisestatud Ilehekiiljenumbril avab lehekiilje jaluse (Jalus).
Margistada Erinev esileht (vt Joonis 5). Lehe tavavaatesse tagasi minekuks Sule péis
ja jalus voi

¢ Kiiljendus -> Lehe hiilestus -> Paigutus -> Erinev esileht

20 371 E E

Uurimistoo_vormistamine_

alus |Lehekdljenumber| Kuupdev Kiirosad LAISES Ja JdlUSEMmSidd
x i ja kellaaeg >
i Kujundus

P3is] @ Lehe algus » )
@ Leheldpp > line [7] Erinev esileht
ke Lehe veerised > mine []] Erinevad paaris-/paaritud lehed
#] Praegune asukoht . — :
[8)'| Praegune asukoh a : [V] Kuva dokumendi tekst
ﬁ;‘ Vorminda lehekuljenumbrid... Suvandid

Joonis 4. Lehekiilje numbri lisamine Joonis 5. Erinev esileht



4. PEALKIRJAD

Too peatiikke ja teisi iseseisvaid osi (sisukord, sissejuhatus, kokkuvote jne) alustatakse uuelt
lehekiiljelt. Alapealkirju alustatakse samalt lehekiiljelt. Tuleb jilgida, et lisaks pealkirjale

mahuks lehekiiljele ka jargnevat teksti (vihemalt kaks rida).

4.1. Sundlehekiiljevahetus

Lehekiilje vahetuseks ei tohi kasutada jérjestikuselt mitu korda klahvi Enter, vaid
sundlehekiiljevahetust Lisa = Lehekiiljepiir voi klahvikombinatsioon CTRL+Enter. Kursor
asetada pealkirja ette! Kui uuele Iehele liikuda paljude 16iguvahetustega (vajutades Enter), siis
pealkirjad liiguvad edasi-tagasi, kui eespool tekstis muudatusi tehakse. Sundlehevahetusega

jaab lehekiilje algus (pealkiri) alati paika.

4.2. Peatiikkide vormindamine

e Kaoikide peatiikkide (sealhulgas eessona, sissejuhatus, kokkuvote, kasutatud allikad ja

restimee) pealkirjad kirjutatakse suurtihtedega.

e Alajaotuste (alapeatiikkide, alapunktide jm) pealkirjad kirjutatakse véiketidhtedega (v.a.

suur algustéht).
e Pealkirja 16ppu punkti ei panda.

e Peatiiki pealkirja ja sellele jargneva teksti vahele jdetakse vihemalt 18 pt vaba ruum (s.o
vordne 1 tithja reaga). Pealkirja ja eelneva teksti vahele jaetakse vdhemalt kahe tiihja
reaga vordne vaba ruum s.0 36 pt. Need on dige paika panna pealkirja laadis ja siis toimib

see automaatselt.

e Uhe taseme pealkirju peab olema vihemalt kaks (niiteks, kui on 1.1., siis peab olema ka
1.2., vastasel juhul pole vaja ka 1.1.). Opilastoddes kasutatakse iildreeglina 1.-3. taseme
pealkirju. See voimaldab késitletavaid probleeme piisavalt selgelt ja konkreetselt

struktureerida.
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e Koik sama taseme pealkirjad on tihesuguses vormingus ehk stiilis.

e Pealkirjade sarnaseks vormindamiseks ning nende pohjal sisukorra genereerimiseks
kasutada tekstitootlusprogrammi vahendeid — laade (nt Pealkiri 1, Pealkiri 2, Pealkiri 3).
Laadid (stiilid) on vormingute komplekt, millele on antud nimi. Sama laadi (sama
kujunduse) saab omistada paljudele tekstiosadele. Koik sama laadiga tekstiosad on
ithesuguse kujundusega. Laadi omistamiseks tekstile valida meniiiilindil Avaleht osast

Muuda laade sobiv laad.

e« Kui laad pole sobivas vorminduses, siis laadi nime peal (vt Joonis 6, 2) parema
hiireklahviga ja kdsuga Muuda (vt Joonis 6, 3) saab avada laadi muutmise
dialoogiakna. Kdskluse Vorming =>Font (vt Joonis 6, 3) alt kirjatiiiibi, esiletdstu (Fondi
laad), tihtede suuruse, Efektid viljalt saab méédrata suurtdhtedes kirja (Suurtihtkiri).
Vorming=> Loéik késklusega saab vormindada ka pealkirja ja teksti vahele jddva vaba

ruumi jms

e Kklopsata nupul OK. Mairgistades kdsu Virskenda automaatselt (vt Joonis 6, 5), siis

uuendatakse laad kohe ja kogu teksti ulatuses..

@4 otsi ~

ab’ /4
Sac Asenda

3| 9| sambcer AdBBCA daBbCL AaBbC Ambca dasscer | PA

‘Q' Hiv Alapealkiri T Normaal.. Rdhutus Tiitel Vahedeta Vaevumar.. _ Muuda e
= 7 laadex | W Vali~

: Laik g Laadid Avamine
NS SR S S I | U da laadi i 2 x| o
L . 0 Laadid
Atribuudid
Himi: [Pealkiri 1 Tugev vide
Raamatu pealkiri a
Laadi taip: Ingxtud {I5ik ja mark) LI : di l': T
0endi 101K
Laadi alus: I 1 Normaallaad _'_] eukorra pealkiri 6
Jargmise I8iqu laad: | ' Normaallaad :] ( SK 1
1. Voistlu @ vorming 2 -
. Bibliograafia
Arial vi|16 v H—l; K A “ Automaatne vi € o 1;
sml
EENet on arvutijooni £ =E = = [ == — ‘ s e (| S S HTML-eelvormindatud 13
2 - 3 Hiperlink a
juba kiimnes. Seekor
Jalus fa
metsa-aastale, mis vi messagebody a
N {vi )
logo (vt joonis 1). Fank.. Lidus Normaallaad (veeb) T
Pealdis I
o T X )
aabelduskohad, Varskenda laad Pealkiri 1 valikuga sobitamiseks |
X 2 Keel... 7 i oy
2011.a arvutijoonistu Kee Paks, Koondamiskoht 16 p, Taane ﬂ =2 ”- = =
Panel.. Pealkiri 5 __v_I
pil — Nummerdus... A LI Kuva eelvaade
el eallaa . 25P Kiirklahv... 5 V' warskenda automaatselt Keela lingitud laadid
et s inevad uued dokumendid
Kot . B 4| D Y Suvandid...
ohtume metsas! 4 ‘W’ oK Loobis |

Joonis 6. Laadide vormindamise dialoogiaken
11



4.3. Pealkirjade vormindamine naidis

PEATUKI PEALKIRI 1
16 pt, pakskiri, kdik suurtihed
Alapeatiiki Pealkiri 2

14 pt, Pakskiri, esimene suurtiht

Alapunkti Pealkiri 3

13 pt, pakskiri, esimene suurtdht

4.4, Peatiikkide nummerdamine

1. Kursor asetada pealkirja reale: Avaleht -> Mitmetasemeline loend Valida
Pealkirjadega variant

2. Kui peatiiki numbri jérel ei ole punkti', siis Avaleht -> Mitmetasemeline loend -
Miiratle uus mitmetasemeline loend (vt Joonis 7, A). Kldpsata tasemele 1 (vt
Joonis 7, B) ja lisada 1 jdrele punkt (vt Joonis 7, 2). Sama korrata tasemetega 2 ja
3. Naide joonisel 8 on 3. taseme kohta.

3. Samas dialoogis saab numbrilaadi muuta (vt Joonis 7, 4). Sisestades vormingut
mitmetasemelise loendi numbrile (vt Joonis 7, 2), tuleb sisestada numbrid tasemete
jarjekorras s.t esimesel kohal on tase 1, teisel kohal tase 2 jne (vt Joonis 7, 3).
Viimasena ,,selle taseme numbrilaad (vt Joonis 7, 4).

4. Pealkirjade Sissejuhatus, Kokkuvote ja Kasutatud allikad eest kustutage number
ara! Kasutades Backspace-klahvi klaviatuuril, kursor asetada pealkirja, mitte

numbri ette.

! Peab olema 1. voi 1.1. mitte 1 vai 1.1

12



+
asBbccoc AaBbCi AaBbce AAD 4esbee. ‘% 8

AaBbCcDc
7 Normaal... 1TVahedeta  Pealkiril Pealkiri 2 Tiitel Alapealkiri |~ Muuda |
Y laadev | W
Afix % Laadid % | Redi
e 789101 d1 1 12 1 130 1 d4r 1 45 1 Az ieige |
Maaratle uus mitmetasemeline loend... l L 2 2 )
|
Maaratle uus mitmetasemeline loend -1 21|
Muutmiseks klpsake taset: Muudatuste rakenduskoh
B 1. ITerve loend j
18,
I ry 111 Lingi tase laadiga:
S |(ilma laadita) d
6 R B
7 M e Galeriis k tase:
.|t
111000 [rase 1 |
9
(i o A O
1 1 ol P e oy o Valja ListNum loendinimi:
= IREERERERN |
Numbrivorming
Sisestagge vorming numbrile: 5 lquskoht: |1 Iq:
2|[EEE Font... V' Loendi uuestialustamine parast:
4|§elle taseme numbrilaad: 3 Kaasa taseme number asukoh 6 ITaseZ 5
[1,2.3 2 "l T~ Legal-laadis nummerdus
Tase 1
& |

1,10, 111, ...
i, i, il ...
4,8, C, ...
a, b, c, ...

3 Sea kdigile tasemetele. .. I

<< Vahem

—E' Joonduskoht: |1127 = 3‘ Pane numbri jarele:

7|

ITabeIdusmérk
[™ Lisa tabelduskoht asukohta:

IZ, 16 cm E‘
OK I

Loobu

Joonis 7. Mitmetasemelise loendi kujundamise dialoogiaken
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SISUKORD

5.1. Sisukorraloomine
1. asetada kursor Tiitellehe 16ppu

2. lisada lehekiiljepiir Lisa -> Lehekiiljepiir
3. Viited -> Sisukord -> Automaattabel 1

5.2. Lehekiiljenumbrite lisamine

1. Lisa -> lehekiiljenumber

2. Tiitelleht ilma numbrita: Kiiljendus -> Lehe héilestus -> Paigutus -> erinev esileht

voi Topeltkldps esilehe numbril -> erinev esileht -> sule jalus

5.3. Sisukorra vormindamine

Avada Avalehel Laadid (vt Joonis 8). Eraldi saab

vormindada

1. Pealkirja Sisukord (Laad Sisukorra pealkiri)
2. Sisukorra tekstiala (Laad SK 1 vdi SK 2)

5.4. Sisukorra uuendamine

1. Kursor peab asuma sisukorras
2. Paremklops sisukorra alal-> Virskenda viili ->

Virskenda kogu tabel

T Az [ % ?%Otsi'

Sac Asenda
alkiri3 |~ Muuda e
Y laade ~ kg Vali~

I P IF‘.Euj:u;leer'lnnr‘se

U= PRI W TR T I e T e Y |

Laadid v X

Laad 1Sisukorra pealkiri

Normaallaa
Vahedeta
Pealkiri 1

I Pealkiri 2
Pealkiri 3
Pealkiri 4
Tiitel
Alapealkiri

Vaevumargatav réhutus

Réhutus

Tugev réhutus
SK 1
SK 2
SK 3

Huperlink

2 o 2aalab o0l 2B B(E]E 2 2=

Jalus

Joonis 8. Sisukorra pealkirja laadi vormindamine
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6. FOTODE, JOONISTE, TABELITE JA DIAGRAMMIDE LISAMINE

6.1. Joonised

Joonise nimetuse alla kuuluvad koik t66s leiduvad illustratsioonid — diagrammid, graafikud,
geograafilised kaardid, joonistused, skeemid, fotod. Kui joonis on esitatud kirjanduse andmete

pohjal, tuleb lisada viide allikale.

6.1.1. Jooniste lisamine

Joonised on lisada eraldi reale s.t vajutada Enterit ja tekitada joonise jaoks eraldi 16ik.

Lisamiseks Lisa -> Pilt.

6.1.2. Jooniste vormindamine

Koige kiiremini saab vormindamise akna avada T

Kopeeri

paremkldopsuga joonisel. Avanevas aknas (vt Joonis 9) saab

B & o

Kleepesuvandid:

e Vorminda pilti: lisada joonisele dédrejoone =

e Suurus ja paigutus: médrata joonise asukohta teksti ja
lehekﬁlge suhtes Salvesta pildina...

.. . . . % Muuda pilti...

e Murra teksti ridu: méérata joonise asukohta teksti
suhtes

o Tekstireale: joonis paigutatakse eraldi reale, ‘ ]

teksti sinna kdrvale ei paigutata (vt Joonis 10 & Huperlink...
paigutus) 3| Lisa pealdis...
o Tihedalt: joonise korvale saab teksti paigutada D Murra teksti ridu
(vt Joonis 9 paigutus) [E| suurusja paigutus..
‘\5_"/ Vorminda pilti...
e Lisa pealdis: saab lisada joonisele pealdise ja Joonis 9. Paremklépsuga
automaatse nummerdamise. Sama 6.1.3 allpool. joonisel avanev hiipikaken

15



6.1.3. Jooniste nummerdamine ja peal(all)kirjastamine

Koik t60s esinevad joonised nummerdatakse araabia numbritega kas kogu t66 ulatuses
(lihtnumeratsioon; ,,Joonis 1.“) voi iiksikute peatiikkide ulatuses (Liitnumeratsioon; ,,Joonis

1.1. voi ,,Joonis 3.5.%). Kui t66s on ainult iiks joonis, siis seda ei nummerdata.

Joonise number ja pealkiri kirjutatakse joonise alla. Jooniste automaatseks nummerdamiseks

tuleb lisada pealdised. Selleks

Mirgistada joonis -> Viited -> Lisa pealdis (vt Joonis 10)

Viited Postitused Labivaatus Vaade Varmin
Lisa I0pumarkus ‘j Halda allikaid
kgl < | SN (@ Laad: APA viies ~

. Lisa T ) Lisa
Kuva markmed tsitaat v Uj Bibliograafia ~ pealdis
Arkused i Tsitaadid ja bibliograafia

Pealdis:

IJoonis 8

Suvandid

Silt: Joonis z'

I Paiqutus: |Valitud tksuse alla : I

Valitud UKSUSE kohale
[ valista sil
Uus silt. .. Kustuta silt | Mummerdus. .. ]
Automaatpealds... | ok | Loobu |

Joonis 10. Pealdise lisamise dialoogiaken

Joonise numbri taha pealdises (vt Joonis 10) tuleb endal punkt kirjutada, siis tiihik ja edasi

peal(all)kiri.

Kui siltide loetelus puudub vajalik silt (néditeks on Word ingliskeelne), siis Uus silt -> OK ja

edaspidi on vajalik eestikeelne silt loetelus olemas.
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6.1.4. Joonistele viitamine

Joonistele viitamiseks asetada sisestuskriips kohta, kuhu viide tuleb ja valida Viited ->
Ristviide (vt Joonis 11). NB! Kasulik on jargida teksti sisestamise reegleid: véljapool

sulgusid on tiihik, seespool on tekst vastu sulge; vt ja jdrgneva viite vahel on tiihik.

Viited Postitused Labivaatus Vaade

b 12 - =iy [=t P =t : . . . | . 2 . .
jLisa lopumarkus | —3( ,___1) Halda allikaid _gj [) Lisa illustratsioonide loend ;_j'# ) Lisa register
ﬁJargmine allmarkus ~ | — l{é Laad: APA viies v == [2f¥ varskenda tabel ¢ =¥ Varskenda register

3 Lisa L ) Lisa —— Margi
] Kuva markmed tsitaat v ,ﬁjslbhograafla * pealdis] i8] Ristviide Kirje
narkused u Tsitaadid ja bibliograafia Pealdised Register
(20 ivd e i (11 2 1+ 31 4+ 1 6161 71 8+ 1 G+ 1 10 A1 1 42 1 131 14: 1 15 1+ A
: | | T T T 0 T T T T T 0 T O

Joonis 9. Pealdise lisamise dialoogiaken

Joonise numbri tah (\'tl) fuleb endal punkt kirjutada. siis tithik ja edasi peal(all kiri.

Joonis 11. Joonisele viite asukoht ja viitedialoogi avamine

Avanevas dialoogiaknas (vt Joonis 12) valida viite tiitibiks Joonis, lisatavaks viiteks valida
Ainult silt ja number, valikus Millisele pealdisele valida vajalik joonise pealdis. Lisamiseks.

Vajutus nupule Lisa, dialoogist viljumiseks: vajutus nupule Sulge.

Ristviide 2]
Viite tldp: Lisatav viide:
IJoonis j IAinuIt silt ja number v

IV Lisa hilperlingina [ Kaasa vite suund
i I mumbrite eraldaja I
Millisele pealdisele:
Joonis 1. Titellehe naidis 1 =]
Joonis 2. Titellehe naidis 2
Joonis 4. Ldigu vormindamise nupud
Joonis 7, Laadide vormindamise dialoogiaken

o Mtmerasen Qencl K QoS

a3
Joonis 5. Lehekilie numbri lisamine
Joonis 6. Erinev esileht

| Lisa I Loobu |

Joonis 12. Dialoogiaken Ristviide

17



6.2. Tabelid

6.2.1. Tabeli lisamine

Tabeli lisamiseks asetada sisestuskriips kohta, kuhu tabelit on vaja lisada. Valida Lisa ->
Tabel. Mirgistada vajalik arv veerge ja ridu. Teksti sisestamisel tabelisse on kasulik tabelis
lilkuda kasutades TAB-klahvi, sest tabeli 1oppu joudes lisab TAB-klahv uue rea. Ridu ja

veerge saab nii lisada kui kustutada parema hiireklopsuga tabelis.

6.2.2. Tabeli muutmine ja kujundamine

Tabeli veergude laiuse muutmiseks asetada hiirekursor veergude vahejoonele, kiirekursor
muutub kaheotsaliseks nooleks. Vasakut hiireklahvi all hoides lohistada veeru laius sobivasse
mootu voi margistada kogu tabel, kldopsata hiire parema klahviga ja valida Automaatsobitus -

> Automaatsobitus sisuga

6.2.3. Tabeli andmete vormindamine

Tabeliandmete / teksti vormindamiseks margistada tabel (vOi vajalik tekst) ja vormindada

Avaleht -> Font v6i Avaleht -> Laik. Tabelis on soovitav kasutada reasammu ,,Uhekordne*

6.2.4. Tabeli pealkirjastamine

Koik t60s esinevad tabelid nummerdatakse araabia numbritega kas kogu t6d ulatuses
(lihtnumeratsioon; ,,Tabel 1.) vdi iiksikute peatiikkide ulatuses (Liitnumeratsioon; ,,Tabel

1.1. va1 ,,Tabel 3.5.%). Kui t60s on ainult iiks tabel, siis seda ei nummerdata.

Tabeli number ja pealkiri kirjutatakse tabeli kohale. Tabelite automaatseks nummerdamiseks
tuleb lisada pealdised. Selleks Asetada kursor tabelisse -> Viited -> Lisa pealdis (vt Joonis
10).

6.2.5. Tabelile viitamine

Samamoodi kui joonistele viitamine (vt 6.1.4 iilalpool). Viite tiiip: Tabel.
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7.  VIITAMINE

Koik t60 koostamisel kasutatud teiste autorite t66d, pohimottelised seisukohad,
kirjandusallikatest jm péarinevad tsitaadid, arvulised andmed, valemid jm tuleb viidata.
Kasutada vaib kas tekstisisest vdi joonealust viitamist. Uhes t60s kasutatakse ainult iihte

viitamissisteemi.

7.1. Joonealused viited

Joonealune viitamine hiirib vihem lugemist, seda on sobiv kasutada siis, kui t6ds on palju
andmeid veebist. Joonealune viide koosneb kahest osast: numbrist vastava lause jérel ja
bibliokirjest, mis asub sama lehekiilje allservas ja on pohitekstist joonega eraldatud. Viidete
numeratsioon on kogu t66d ldbiv Refereeringu viitenumber paikneb lause 16pus oleva punkti
jarel, tsitaatlausel jutumirkide jdrel. Bibliokirje algab viitenumbriga. Autori eesnimi vOi
eesnimetdht on enne perekonnanime. Sellel jirgnevad teised andmed: ilmumisaasta, pealkiri,

koht, kirjastus; lithend Lk ja lehekiilje number.
Joonealuse viite lisamine: Viited -> Lisa allmérkus

Joonealuse viite kustutamine: Margistada viite number teksti sees ja kustutada. Vastava

numbriga viide kustub ning kdik jargnevad viited nummerdatakse automaatselt timber.

7.2. Tekstisisene viitamine

Sulgudes tuuakse &dra autori perekonnanimi, allika ilmumisaasta ja lehekiiljenumber

(Perekonnanimi Aasta: 1k) néiteks (Tamm 2010: 76)

Internetiallikatele teksti sees viidates margitakse kodulehekiilje nimi lithendatult ja kasutamise

kuupdev; tdispikk aadress esitatakse kasutatud materjalide loetelus.
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8. KASUTATUD ALLIKAD

8.1. Allika lisamine

Sisestuskriips asetada kohta, kuhu tahetakse lisada viide kirjandusallikale: Viited -

> Lisa tsitaat -> Lisa uus allikas (vt Joonis 13). Niites on kasutatud APA-stiili.

Allika tOip IRaamat ZI

~Bibliograafiavaliad APA viies valjaanne

Autor |J(_'|ssi, Fred Redigeeri |

[ Korporatiivne Autor |

Pealkiri |Linnuaabits

Aasta [2007

Linn [Tallinn

Avaldaja IAS Ajakirjade kirjastus

[ Kuva kdik bibliograafiavaliad:

Sildinimi
IF | oK I Loobu

Joonis 13. Uue allika lisamise dialoogiaken

Téita koik viljad. Autori nime lisamiseks kasutada Redigeeri-nuppu. Teksti sisse tuleb viide
(Jiissi, 2007).

Viite vélimust saab muuta kldpsates viitel ja valides Redigeeri tsitaati (vt Joonis 14). Avaneb
Tsitaadi redigeerimise dialoogiaken (vt Joonis 15), kust saab sisestada lehekiiljenumbri,

tokestada voi lubada autori, aasta, pealkirja nditamist viites.
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o

Tsitaadi redigeeri

21

tuleb viid ;| (RSSE200F 7 Lisa
b Lehekiljed: '9_
&/ Redigeeri tsitaati L Takest

Redigeeri allikat [T autor [ Aasta [ Pealkiri

Teisenda tsitaat staatiliseks tekstiks

oK Loobu I

_]' Varskenda tsitaate ja bibliograafiat

Joonis 14. Tsitaadi redigeerimisedialoogi avamine Joonis 15. Tsitaadi redigeerimise dialoogiaken

8.2. Allikate redigeerimine

Sisestatud allikate kirjeid saab hallata / muuta ja parandada Viited lehel -> Halda allikaid.

Samuti tsitaadi redigeerimisdialoogi avamisel saab valida Redigeeri allikat (vt Joonis 14).

8.3. Bibliograafia - kasutatud allikate loetelu

Kui allikad on sisestatud bibliokirjetena (vt 8.1), siis kasutatud allikate loetelu loomiseks viia
sisestuskriips kasutatud allikate lehele ja valides Viited lehel -> Bibliograafia koostatakse
automaatselt tdhestikulises jérjestused loetelu koikidest kasutatud allikatest. Uuendamine
toimub analoogselt sisukorra uuendamisega. Paremklops loetelul -> Virskenda vili ->

Kogu tabel. Pealkirja ,,Bibliograafia“ asemele saab kirjutada ,,Kasutatud allikad*.
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9.

LISAD

Lisad sisaldavad t66 pohiosaga seotud, seda tdiendavaid materjale. Lisadena esitatakse suured

fotod, pildid, tabelid, kaardid, diagrammid ja joonised. Iga lisa esitatakse eraldi lehel. Iga lisa

kohta peab t60s olema viide s.t kdikidele lisadele peab t66s olema viidatud. Lisade jirjestus

on soovitavalt neile viitamise jarjekorras.

9.1. Lisade pealkirjastamine

Esimesele lisa lehele kirjutatakse ainult pealkiri LISAD, vormidatakse Pealkiri 1 laadis;

lehekiilg ise jaab tiihjaks.

Jargnevad lisalehed pealkirjastatakse ja nummerdatakse:

,Lisa 1. Pealkiri* — pealkirjas sonastatakse lithidalt lisas esitatava sisu

,,Lisa 2. Pealkiri*

9.2. Lisadele viitamine

Lisadele viitamiseks tuleb

1.

teha lisad pealdisteks. Sisestuskriips asetada pealkirja ette. Valida meniiiiriba lehel
Viited -> Lisa pealdis (vt 6.1.3). Loo ,,Uus silt* nimega ,,Lisa“ (juhul kui loetelust
puudub silt nimega ,,Lisa*). Pealdise tekst lisa kohal muutub viikeseks (vastavalt
pealdise vormindusele). Niiiid margistada kogu pealdis, ka tekstiosa ,,Lisa 1.” ning
avalehel kehtestada laad Pealkiri 2. Vajadusel liilitada vilja pealkirjade
automaatnummerdus. NB! Kasulik on luua ka uus laad ,,Pealkiri 2 Lisa“, mille ,,Laadi
aluseks valida ,,Pealkiri 2%, Siis saab lisad joondada paremale ja koik lisade pealkirjad
ndidatakse ka sisukorras.

Teksti sees lisadele viitamiseks asetada sisestuskriips kohta, kuhu viide tuleb, valida
Viited —> Ristviide. Avanevas Ristviide dialoogiaknas (vt Joonis 12) valida viite
tiiip: Lisa -> lisatav viide: Ainult silt ja number -> Millisele pealdisele: valida dige

lisa number/pealkiri -> Vajuta: Lisa
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