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1 TOO ULESEHITUS

Loovtod kirjalik osa vormistatakse vastavalt kehtivale Viimsi Kooli loovtdo

kirjutamise, vormistamise ja hindamise juhendile.

1.1 Loovtoo kirjaliku osa struktuur

Tiitelleht (kooli nimi, t66 pealkiri, t60 liik, autori ja juhendaja nimed, t66 valmimise

koht ja aasta);
Sisukord;

Sissejuhatus (teema valiku pdhjendus, eesmirgi saavutamiseks planeeritud iilesanded,

millistest osadest t66 koosneb, uurimuse puhul uurimiskiisimused voi hiipoteesid);

Teooria (vdhemalt 1 1k; t66 tausta, tehnoloogia, kasutatavate vahendite vms kirjeldus

koos viidetega kasutatud allikatele);

Praktiline osa (t00 kdik ehk loovto6 valmimise etappide kirjeldused, kollektiivselt tehtud

t00 puhul ka iga dpilase panuse kirjeldus);
Analiitis (hinnang tehtud td6le, pdhijéreldused, vt lisa 3 kiisimusi);

Kokkuvdte (kas teema valik oli pohjendatud, eesmérgi saavutamiseks planeeritud

iilesannete tditmine);
Kasutatud allikate loetelu;
Lisad (vajadusel);

Lisa (Opilase eneseanaliiiis (lisa 3)).

1.1.1 Tiitelleht

Tiitelleht on loovtod esimene lehekiilg, mis kajastab todga seotud informatsiooni.

Tiitellehel on:



1. kooli nimi (keskel ja iilal);

2. autori ees- ja perekonnanimi (t66 pealkirja kohal keskel, rasvane);

3. t006 pealkiri (Iehe esimese kolmandiku 18pus keskel, rasvane, lébivalt suurtahtedega)

4. t60 liik (pealkirja all keskel, loovtdd);
5. t60 juhendaja nimi (lehe teise kolmandiku 16pus paremal servas),
6. t00 tegemise koht ja aasta (Iehe viimasel real keskel).

Tiitellehel ei ole lausete 10pus punkti. Tekst kirjutatakse normaallaadiga,

tahesuurusega 14 pt. Tiitellehe vormistus on néhtav lisas 5.

1.1.2 Sisukord

Tiitellehe jirel asub sisukord, milles ndidatakse koik t60 alajaotused ranges
vastavuses t00s kasutatud pealkirjade, alajaotuste jdrjenumbrite ning
lehekiiljenumbritega. Uldjuhul tuuakse sisukorras vilja kuni kolme taseme
pealkirjad. Automaatse sisukorra loomine ja virskendamine pédrast muudatuste
tegemist tekstis aitavad viltida sisukorra ja tekstis olevate pealkirjade sisulist ja

vormilist ebakdla. Tekst kirjutatakse normaallaadiga.

Ndide:

SISUKORD

2TOO ULESEHITUS e
2.1 Loovtdd kinaliku osa strobotunr e 3

3 TOO VORMISTAMINE JA VORMINDAMINE ... 4
3.1 Teksti ja lehekiilje kujundus e 4
B2 Taatellelit ettt 4
B B o 1 T T U 3
3.4 Loovtad keel 1a stial 3

B TR T b1 v« A 6



1.1.3 Sissejuhatus

Sissejuhatus koosneb jargmistest osadest:

e teematutvustus - kirjeldada lithidalt ja sissejuhatavalt uuritavat valdkonda ning oma

huvi voi seost selle valdkonna suhtes;

e probleemi(de) kirjeldus - tdhelepanekud, probleemid v&i muud pdhjused, mis

ajendasid antud teemat valima;

e loovtod eesmirk (eesmérgid) - mida todga soovitakse teada saada voi saavutada, peaks

vilja kasvama probleemist;
e meetodite kirjeldus - kuidas kavatsetakse eesmirke saavutada;

e t60 struktuuri tutvustus - millistesse peatiikkidesse t66 jaguneb ja nende sisu

lihitutvustus;
e sissejuhatuse 10pus sOnastatakse iiksikasjalikult loovtoo eesmark/eesmargid.

Sissejuhatuse soovituslik pikkus on kuni iiks lehekiilg.

1.14 Teooria

Loovtoo teoreetilises taustas (soovituslik pikkus 1-2 1k) antakse iilevaade to6ga seonduvast
probleemistikust erinevatest allikatest kogutud teabe abil. K&ik praktilises t00s toodud faktid

ja seisukohad peavad olema korrektselt viidatud.

1.1.5 Praktiline osa

Tooprotsessi kirjeldamisel tuleb kirja panna praktilise t66 valmimise kava ja/voi etapid.
Tooprotsessi  kirjeldamiseks ja kinnitamiseks kasutatakse lisaks kirjalikule iilevaatele

portfooliot, fotoalbumit, lithifilme, plakateid ja muid néitlikke materjale.



1.1.6 Analiiiis

Analiilisis peavad kajastuma t60 pohijareldused. Sealhulgas tuleb vastata jiargmistele

kiisimustele:
1. Millal ja millest sa loovt6dd alustasid? Kui kaua kestis kogu protsess?
2. Millised olid sinu ootused loovtodle? Kas need tditusid?
3. Mida oleksid voinud oma t60s teha teisiti?

4. Milliste oskuste ja teadmiste puudumine takistas sul {ilesannete tditmist? Kuidas

lahendasid need olukorrad? Mida sellest dppisid?
5. Millised sinu isiksuseomadused aitasid sind kdige enam?
6. Mis on sinu tods eriti tdhtis/huvitav/onnestunud?
7. Mis saab sinu to0st edasi? Milline on selle tihiskondlik/praktiline véartus?

Analiiiisis tuleb anda kokkuvdttev hinnang oma td6le, 16pptulemusele ja arendamist vajavatele
aspektidele, samuti tuua vilja esile kerkinud probleemid. Tooprotsessi kirjeldamise tédpne sisu
ja vorm soltub valitud t66 teemast ja formaadist. Oluline, et selles alaldigus esitatakse tdpne

tilevaade tegeliku t60 sisust ja mahust, kuivord see peegeldab Opilase sisulist panust todsse.

1.1.7 Kokkuvote

Kokkuvottes antakse iilevaade t60 eesmirgist, teemast ja sisust, t00 protsessist ja
autoripoolsest hinnangust oma toole. Kindlasti tuleb jélgida sissejuhatuse ja kokkuvdtte
loogilist sobivust. Nad peaksid moodustama omaette terviku. Kokkuvdtte soovituslik pikkus

on kuni iiks lehekiilg.

1.1.8 Kasutatud allikad

Kasutatud teabeallikate loetelus tuleb vélja tuua kdik t66 koostamisel viidatud allikad. T66
kdigus kasutatud allikaid, millele t60s viidatud ei ole, kasutatud teabeallikate nimekirjas ei

kajastata. Loovtoos kasutatakse minimaalselt kolme erinevat allikat. Vikipeedia kasutamine



loovtdd infoallikana on lubatud tks kord. Allikate vormistamisel kasutatakse automaatset

viitamissusteemi.

1.1.9 Lisad

Kui tekib vajadus lisada praktilisse to0sse materjali, mis pohiteksti ei mahtunud, paigutatakse
see kasutatud allikate loetelu jdrele. Lisadeks on materjalid, mis tdiendavad pohiteksti, kuid
mille sidumine sellega pole otseselt vajalik. Niiteks paigutatakse lisadesse suuremahulised
arvandmed, tekstis olevate jooniste aluseks olnud tabelid, illustreeriv materjal jms. Lisad tuleb
pealkirjastada ja neile tekstis viidata. Rohkem kui {ihe lisa puhul tuleb need nummerdada

vastavalt tekstis viitamise jérjekorrale (Lisa 1; Lisa 2). Iga lisa algab uuelt lehelt.



2 TOO VORMISTAMINE JA VORMINDAMINE

Loovtdo esitatakse PDF-failina.

2.1 Uldised néuded

e To0 vormistatakse arvutil lehe iihele kiiljele, kasutatakse paberi formaati
A4.

e Loovtdo soovituslik pikkus on 10-15 lehekiilge.

e Kirjatiitip (fonf) on Times New Roman, tdhesuurus 12 punkti, reavahedega (line

spacing) 1,5 punkti.

e Viiksema tekstiga esitatakse allmérkused, viited jooniste ja tabelite allikatele ning

tabeli sisu. Loigu ees ja jérel kasutatakse 186iguvahet Auto.

o Tekst esitatakse 10ikudena, kus tekstildigu alustamiseks ei kasutata
taandridu, vaid suuremat vahet (nt 10 punkti) tekstildikude jarel
(Paragraph->Spacing->After 10 pt voi Kiiljendus->Vahed->Pdrast 10 p).

Vaata lisa 1.

e Leche servadest ehk veeristest (margin) jietakse iila- ja alaservast tiihjaks

2,5 cm, paremalt 2 cm ja lehe vasakust servast 3 cm.

e Tekst joondatakse molemalt servalt (roopselt ehk justify). Kui reas tekivad

suured tiihikud, kasutatakse manuaalset poolitamist.

e Lchekiiljed nummerdatakse alates tiitellehest, kuigi tiitellehele
lehekiiljenumbrit vélja ei triikita. Lehekiiljenumber paigutatakse lehekiilje
alumise serva keskele (/nsert->Page numbers->Bottom of page voi Lisa-
> Lehekiiljenumber->Lehe allserv). Seejuures kasutatakse erinevat esilehte

(Different first page) ehk tiitellehele numbrit ei kirjutata.

2.2 Teksti kujundus



Tekst vormindatakse automaatse tekstilaadi abil, kasutades selleks normaallaadi (Styles ->

normal). Juhend normaallaadi seadistamiseks asub lisas 1.

2.3 Pealkirjad

To66 pohitekst liigendatakse peatiikkideks, alapeatiikkideks ja punktideks, mis pealkirjastatakse.
Peatiikid ning nende alajaotused nummerdatakse hierarhilise numeratsiooniga ja araabia
numbritega (peatiikk 1, alapeatiikk 1.1 jne), seejuures jdetakse nummerdamata sissejuhatus,
analiiiis, kokkuvote, allikate loetelu ja lisad. Pealkirjades sdnu ei poolitata, liihendeid ja
iihesonalisi pealkirju ei kasutata. Pealkirjade 10ppu ei panda punkti ning need esitatakse

vasakpoolse joondusega. Igale pealkirjale peab jirgnema tekst.

To6 iseseisvad osad (tiitelleht, sisukord, sissejuhatus, peatiikid, analiiiis, kokkuvdte, kasutatud

allikad, lisad) algavad uuelt lehelt. Alapeatiikid jitkuvad samalt lehekiiljelt.

2.3.1 Peatiiki pealkiri

Peatiiki pealkirjad vormistatakse automaatse tekstilaadi abil kasutades selleks Pealkiri 1 laadi

(Heading 1). Juhend peatiiki pealkirja seadistamiseks asub lisas 2.

Ndide:

1 PEATUKIPEALKIRI

Alapeatiiki pealkiri (Pealkiri 2 — Heading 2), 14 pt, rasvane ja kaldkirjas, esimene

suurtdht. Juhend alapeatiiki pealkirja seadistamiseks asub lisas 3.

Ndide:

2.1 Alapeatiikk
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Punkti pealkiri (Pealkiri 3 — Heading 3), 13-14 pt, rasvane, esimene suurtiht. Juhend punkti

pealkirja seadistamiseks asub lisas 4.

Ndide:

1.1.1 Punkti pealkiri

NB! Too iihtki osa ei alustata ega lopetata joonise, tabeli voi loeteluga.

2.4 Loovtoo keel ja stiil
Too6 tegemisel peetakse silmas jargmisi ndudeid:
1. Sonastus peab olema korrektne ja loogiline ning vastama kasutatava keele digekirjale.
2. Toos kasutatakse iildtunnustatud termineid ja lithendeid.
3. Viljenduslaad peab olema lihtne, tuleb hoiduda paljusdnalisusest.
4. Vilditakse voorsonadega liialdamist jatdlkevaaratusi.
5. Sonakorduste asemel kasutatakse siinoniiiime.

6. Hoidutakse liigsest emotsionaalsusest.

Liihendi esmakordsel kasutamisel tuleb see defineerida téieliku kirjapildi kaudu (nt
ERA — Eesti Riigiarhiiv), erandi moodustavad iildlevinud liihendid nt NATO, URO,
0a jne. Liihendite jdrele punkti ei panda. Kui punktita liihend langeb kokku mdne
eestikeelse sonaga, pannakse liihendisse sdOnavahet mérkiv punkt, nt e.m.a (enne
meie aega). Kogu t60 ulatuses tuleb kinni pidada koikidest kasutusele voetud
terminitest ja liihenditest. Kui neid on iile kahekiimne, on vaja koostada lithendite

ja terminite loetelu ja paigutada see sisukorra jdrel.

Arvude kirjutamisel tekstis kirjutatakse iihekohalised arvud tavaliselt sonadega, v.a
kui arvule jargneb modtithik voi mérgid, nt osales seitse opilast; 6%, 7% 3 kg; 1
km. Uhikute miérkimisel jietakse numbri ja sdna vahele tithik. Erandiks on
protsendi- ja kraaditdhiste kokku kirjutamine eesoleva arvuga. Kéindeloppe ei

lisata pohi- ega jirgarvudele, kui kddne selgub jdrgnevast nimisonast, nt 20/4.
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aastal (mitte 2011-ndal aastal), 50 vastajast (mitte 50-st vastajast), 13. korrusele
(mitte 13-ndale korrusele). Aastaarvud mirgitakse ainult arvudega. Miljonite ja
miljardite puhul kasutatakse arvude ja sonade kombinatsioone, nt 2,35 milj dollarit
voi 34,2 tuh veist. Lauset alustatakse iildjuhul sdnaga, erandi moodustavad

aastaarvud.

Voorkeelsed sdnad tuuakse tekstis kaldkirjas, v.a kirjanduse loetelus.

2.5 Illustreeriv materjal

lustreeriv materjal voimaldab andmeid siistematiseeritult ja iilevaatlikult esitada.

2.5.1 Tabelid

Koik to60s esinevad tabelid nummerdatakse araabia numbritega, kas kogu t66 ulatuses (nt
Tabel 1) voi liksikute peatiikkide ulatuses (nt Tabel 3.4, kusjuures viimane tdhendab
kolmanda peatiiki neljandat tabelit). Sama moodust on soovitatav kasutada ka jooniste

tahistamisel.

Teksti paigutatavad tabelid peavad kandma nende sisu liihidalt selgitavat pealkirja. Pealkirja
sonastamisel tuleb alustada tabeli sisust, millele jargneb objekti (ettevotte, riigi jm) nimetus ja
16puks ajavahemik. Pealkiri triikkitakse rasvaselt ja paigutatakse vasakusse serva. Kui tabel pole
ise koostatud, tuleb mirkida allikas (vt tabel 1). Tabel tuleb esitada kirjasuurusega 11 pt ja

paigutada keskele. Tabeli andmete allikale peab tabeli pealkirjas viitama.

Tabelites esitatud andmed tuleb siduda t66 tekstiga. Selleks kasutatakse: otsest viitamist
(Alljargnev tabel 3 iseloomustab ...) vOi kaudset viitamist (vt tabel 8). Peale sellist viidet

peab t60s, kas kohe voi jargmisel lehekiiljel jargnema tabel.

12



Naiide:

Tabel 1. Eesti elanike arv aastatel 2015 — 2020 seisuga 1. jaanuar [2]

Aasta

2015

2016

2017

2018

2019

2020

Elanikke

1313271

1315 944

1315635

1319133

1324 820

1328976

Too teksti paigutatavad tabelid olgu vdimalikult lihtsad ja lithikesed. Tekstis
esitatakse tavaliselt tabelid, mille maht ei iileta poolt lehekiilge. Mahukamad

tabelid tuuakse lisades.

2.5.2 Joonised

Jooniste alla kuuluvad koik t60s sisalduvad illustratsioonid, olgu need siis
diagrammid, graafikud, geograafilised kaardid, joonistused, skeemid voi fotod. Igal
joonisel peab olema allkiri, mis sellel kujutatut liihidalt selgitab. Joonise allkiri on
osaliselt rasvases kirjas. Joonis paigutatakse vasakule ja allkiri reastatakse vasakult
(vt joonis 1). Koik joonised nummerdatakse analoogiliselt tabelitega kogu t66
ulatuses (nt Joonis 1) voi {iiksikute peatiikkide ulatuses (nt Joonis 2.4).
Jarjekorranumber kirjutatakse allkirja ette ja eraldatakse sellest punktiga (nt Joonis
1 Eesti Opilaste...). Joonisel kasutatud tdhiseid tuleb selgitada, kas joonise véljal

vOi tekstis joonise juures. Oluline on viidata joonise allikale.

Ndide:
550
540
530

5320
5

=]

]

2
4

-]

Keskmine tulemus  Keskmine tulemus . Keskmine tulemus  Keskmine tubemus  Keskmine tulemus
punktides 2006 punktides 2009 punktides 2012 punktides 2015 punktides 2018

® Funktsonazlne lugemine  mMatemaatika Loodusteadused

Joonis 1. Eesti Opilaste soorituste keskmiste punktide pohjal kolme kirjaoskuse

omandamise muutus PISA 2006., 2009., 2012. 2015. ja 2018. aasta uuringutes [3].
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2.6 Lisad

To6 pohiteksti tdiendavad osad (tabelid, joonised, pildimaterjal jne), mis on liiga
mahukad, paigutatakse lisadena t60 10ppu. Lisad, kui neid on rohkem kui {iks,
pealkirjastatakse ja nummerdatakse eraldi araabia numbritega (Lisa 1, Lisa 2 jne).

Lisade pealkirjad esitatakse sisukorras iihekaupa.

Lisad (vajaduse korral) sisaldavad tekstiga vdheseotud materjale ja paigutatakse
to0 10ppu kasutatud allikate loetelu taha. Erineva sisuga materjal vormistatakse
erinevate lisadena. Lisadele tuleb pohitekstis viidata. Lisad pealkirjastatakse

sarnaselt alapeatiiki pealkirjadele, kuid lisade pealkirjade ette nummerdust ei lisata.

Lisades esitatud joonised, tabelid, fotod jne allkirjastatakse, millest selgub
materjalide péritolu (Autori erakogu; Autori andmete alusel koostatud tabel; J.

Tamme eraarhiivist).
Lisadena esitatakse naiteks:
e kiisitluslehed, ankeedid;
e testid;
e cksperimendis kasutatud vahendid ja materjalid;
e tabelid;
e matemaatilised abivalemid;
e ceskirjad;
e fotod;

e Opilastodde ndidised.
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3 VIITAMINE

Kuna koik allikad pole rangelt vottes kirjandus, siis kasutame pealkirja ,,Kasutatud
kirjandus® asemel ,Kasutatud allikad“. Kasutatud allikate alla kuuluvad koik
allikad, millele on tekstis viidatud. Uhtki allikat, millele pole tekstis viidatud, ei

tohi olla kasutatud allikate nimekirjas.

3.1 Tekstisisene viitamine

Kui viide puudutab tekstis iiht lauset, siis mirgitakse viide sulgudesse enne lauset
1opetavat punkti. Kui teksti 1digus késitletakse algmaterjali mitut motet, mis
esitatakse mitmes lauses, jargneb sulgudesse paigutatud viide pérast viimast lauset
1opetavat punkti. See tdhendab, et tekstisisene ja sulgudes olevate allikate viide

kehtib tervikldigu kohta (15igule). Tekstisisesed viited esitatakse normaallaadis.
Loovtdo koostamisel on kasutatavad jargmised viitamissiisteemid:

1) Nimi-aasta viitamine (APA-6)
Ndide tekstis:

Oigus sonavabadusele on paika pandud riigi pohiseaduses, samuti on see kirjas ka

Euroopa inimdiguste konventsioonis (Kask, 2013).

2) Numbriline viitamine (IEEE)
Ndide tekstis:

Oigus sonavabadusele on paika pandud riigi pohiseaduses, samuti on see kirjas ka

Euroopa inimdiguste konventsioonis [1].

3.2 Kasutatud allikate loetelu

Koik tekstis loetletud allikad peavad olema leitavad kasutatud allikate loetelust. Kui

kasutatakse numbrilist viitamist, siis on allikakirjed loendis nummerdatud ja
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jérjestatud t60s esinemise jédrjekorras. Kui kasutatakse nimi-aasta viitamist, siis on
allikakirjed loendis tdhestikulises jérjekorras. Viitamise vormistamisel voib

kasutada Microsoft Wordi automaatset viitamissiisteemi (APA-6 voi IEEE). Viide

tuleb vormistada vastavalt allika titbile.

1) APA-6 viitamissiisteem:

KASUTATUD ALLIKAD

Cardon, D. (2020). Digikultuur. Tallinn: Tallinna Ulikool.

Viimsi Kool. (2019). Ajalugu - Viimsi Kool. Allikas: Viimsi Kooli kodulehekiilg:

https://viimsi.edu.ee/meie-kool/kooli-ajalugu/

Vikipeedia. (n.d). Informaatika - Vikipeedia. Allikas: Vikipeedia:

https://et.-wikipedia.org/wiki/Informaatika

2) IEEE numbriline viitamissiisteem:

KASUTATUD ALLIKAD

[1] Vikipeedia, .Informaatika - Vikipeedia,” n.d. [Vorgumaterjal]. Awailable:
https://et.wikipedia.org/wiki/Informaatika.

[2] Viimsi Kool, ,Ajalugu - Viimsi Kool“ 2019. [Vdrgumaterjal]. Awailable:

https://viimsi.edu.ee/meie-kool/kooli-ajalugu/.

[3] D. Cardon, Digikultuur, Tallinn: Tallinna Ulikool, 2020.

1.1.1.1 Raamatu Kirje (1-3 autorit)

Autori(te) perenimi, initsiaal. (Ilmumisaasta). Pealkiri: alapealkiri. lmumiskoht: Kirjastus.

Luts, O. (1965). Kevade: pildikesi koolipolvest. Tallinn: Eesti Raamat.

Tougu, A., Soans, K. (2005). Indigolapsed: kas uus polvkond? Tartu: Viike vanker.
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1.1.1.2 Raamatu Kkirje pealkirja jirgi

Pealkiri: alapealkiri. (Ilmumisaasta). [Imumiskoht: Kirjastus.

Vabakasvatus. (1999). Tallinn: Eesti Oppekirjanduse Keskus.

1.1.1.3 Ajakirjaartikli kirje

Autor. (Ilmumisaasta). Pealkiri. Ajakirja nimetus, ajakirja number ja lehekiiljed,

millel kogu artikkel asub.

Heinla, E. (2004). Unustatud loovus. Haridus nr 9, 1k 8—12.

1.1.1.4 Ajaleheartikli Kkirje

Autor. [lImumisaeg (aasta, paev. kuu). Pealkiri. Ajalehe nimetus. (mahukate lehtede

puhul antakse ka lehekiilg/Iehekiiljed)

Sillaots, U. (2008, 11. aprill). Kus on kunsti ja elu piirid? Opetajate Leht.

Talts, L. (1997, 28. mai). Barbie kui lapse kasvataja. Maaleht, 1k 16—17.

1.1.1.5 Ajalehe/ajakirja artikkel veebis

Autori(te) perenimi, initsiaal. [lmumisaeg (aasta, pdev. kuu). Pealkiri. Allika

nimetus. URL- aadress.

Jjulgeolekuteema. Allikas Eesti Pdevaleht: www.epl.ee

Poom, R. (2015, 01. veebruar). Leedu euroalaga liitumisel sai koige rohkem tdihelepany

1.1.1.6 Teatmeteose artikkel (analoogselt kogumiku artiklile)

Eesti. (1934). Eesti entstliklopeedia. 2. kd. Tartu: Sédde, 1k
521-671. Eesti hagijas. (1999). ENE 2. kd. Tallinn:



http://www.epl.ee/

1.1.1.7 Vikipeedia

Vikipeedia looja on soovitanud, et kasutage algallikaid, mitte Vikipeediat.
Vikipeediat tohib toos kasutada iiks kord. Vikipeedia artikli puhul lisatakse
viitele lugemise kuupdev, sest see artikkel vdib aja jooksul muutuda/tdieneda.

Ilmumisaasta asemel kasutatakse (n.d.), mis tdhendab no date ehk pole kuupieva.

Pealkiri. (n.d.). Loetud aasta, pdev. kuu. Allika nimetus. URL-aadress.

Pédrnu  Kuninga Tdnava Pohikool. (n.d.). Loetud 2015, O0I. aprill. Allikas
Vikipeedia: http://et.wikipedia.org/wiki/P%C3%A4rnu_Kuninga T

1.1.1.8 Elektrooniline materjal

Autor voi dokumendi sisu eest vastutav autor. Avaldamisaasta. Allika pealkiri. URL-aadress.

Millal uurija on allikat kasutanud ja/voi vélja triikkinud.

Kirch, A. (1997). Mitte-eestlaste integratsioon: kas kogu Eesti Uhiskonna
iilesanne? http://www.integratsioon.ee/est/artiklid _1.html (21.04.2000).



http://et.wikipedia.org/wiki/P%C3%A4rnu_Kuninga_T%20%C3%A4nava_P%C3%B5hikool
http://et.wikipedia.org/wiki/P%C3%A4rnu_Kuninga_T%20%C3%A4nava_P%C3%B5hikool
http://www.integratsioon.ee/est/artiklid_1.html

LISAD

Lisa 1. Normaallaadi seadistus

1. Tekst vormindatakse automaatse tekstilaadi abil,

Laadid leiad tooriistaribalt, sakilt ,,Avaleht*:

Fail | Avaleht |Usa Joonista  Kujundus  Kiljendus  Viited  Postitused  Labivaatus  Vaade Spikker A

robat
—
ED [Times NewRoman ~[12 <] A7 A" Aa~ Ao ==l
i Y Normaallaad Kehatekst Loendilsik  Table P: | Vahedet ALK ~
o [ bk oA e e P s g ormazllaa ateks ocadikik  Table Paragrap wiea | PEALK -
v <f Vormingupintsel B
Léikelaud N Font. IF] Laik Laadid
f  nopupupupana g T 3 ——— T ———— T

2. Laadi seadistamiseks tuleb teha normaallaadil parem klops ning valida ,,Muuda*:

Normaalla - i -
Varskenda laad Mormaallaad valikuga sobitamiseks
:ﬂp Muuda...
. 4. .5 . Val koik: (andmeid pole)
Mimeta imber...
ﬂadi seadq Eemalda laadigaleriist

Lisa galerii kiirpadsuribale

3. Avaneb laadi muutmise aken

ning valik ,,font*:

Laadi muutmine

Atribuudid
p Normaallaad
Laadi tiiiip: LBik
Laadi alus: (ilma laadita)
Jargmise I8igu laad: 7 Normaallaad
Vorming

T |Times NewRomar|[12 || P Kk A

Automaatne v

e
it
e
[
*
1l
*
1l

Nidistelzt Naidis

Naidistelst Naidistelst Naidistelst Naidistekst Naidistekst Naidistekst Naidistekest Naidistelest

tekost Nedistekst Naidistelost Nandistelest

st Niidistekst Naidistekst Naidistekst

. |Font: vaikesite) Times New Roman, 12 p, eesti, Raopseit

Reasamm: 1,5 rida, Tahik
Parast: 10 p, Laad: Kuva laadigaleriis

AR

@ Lisa laadigaleriisse

JO=mOTETGpkument O Sellel mallil pshin

Vorming ~

ad uued dokumendid

Tabelduskohad...

Agris...

Keel..
Paneel...
Nummerdus...
Kiirklahv..
Teksticfektid...

kasutades selleks normaallaadi.
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o} Asenda
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e

Diktaat
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4. Laadi seadistamisel méaaratakse fondiks Times New Roman, fondi laadiks harilik laad

ning suuruseks 12. Fondi varv must vdi automaatne.

Font 7 x

Fant Tapsemalt

Eont: Fondi laad: Suurus:
Times Mew Roman Harilik. 12

The Serif Hand

The Serif Hand Black

The Serif Hand Extrablack

The Serif Hand Light |

Fondivarv: Allakriipsutuse laad: Allakriipsutuse varv:
Automaatne b (pole) w Automaatne ~

Efektid

C] Labikriipsutus C] Varj C] Kapiteelkiri

[:I Kahekordne |abikriipsutus [:I Kontuur [:I Suurtdhtkiri

(] Ulaindeks (] Reljeef (] peidetud

C] Allindeks C] Graveering
Eelvaade

Times New Roman

See on TrueType-font. Seda fonti kasutatakse nii printeris kui ka kuvaris.

Sea vaikevadrtuseks Loobu
L 5

5. Klikkides nupul ,,OK* valikud salvestatakse ning liigutakse tagasi laadi muutmise
aknasse (punkt 3.) .

6. Alt vasakust nurgast tuleb avada vormingu meniiii ning valik ,,101k*:

Iabelduskohad...
Asris...

Keel...

Paneel...
MNummerdus...
Kiirklahv...
Tekstiefektid...



7.

Ldigu meniiiist seadistatakse teksti paigutus rodpseks (Justified) ning tekstildikude
jérel kasutatakse vahet 10pt (Spacing->after -> 10pt), reavahe 1,5 rida (Line Spacing -

> 1,5 lines). Taanet ei kasutata.

Laik ? X

Taanded javahed Rea-ja lehekiljepiirid

Uldine

Joondus: ~

Liigendustase: |Kehatekst ~ Vaikimisi ahendatud i
Taane

Vasak: Dem |5 Eritaane: Madt:

Parem: Dem [ (pole} ~ $

() Peegeltaanded ¢
Vahed ]

Enne: Op : Reasamm: Médt: L

Parast: 1wp 5 1,5 rida w o

[ Ara lisa samalaadiliste IGikude vahele Iiguvahet

Eelvaade ]

i | Tabelduskohad.. Sea vaikevddrtuseks Loobu _‘




Lisa 2. Peatiiki pealkirja (Heading 1) seadistamine

1. Pealkirjad vormindatakse automaatse pealkirja laadi abil, kasutades selleks Pealkiri 1
laadi (Heading 1).

2. Tekst vormindatakse automaatse tekstilaadi abil, kasutades selleks normaallaadi.

Laadid leiad tooriistaribalt, sakilt ,,Avaleht*:

Fail Avaleht I\sa Joonista  Kujundus  Kiljendus  Viited Postitused Labivaatus  Vaade Spikker Acggbat
] [TimesNewRomen ~[[16 ~| A" A" Aa~ A = == P otsi
; — Normaallaad Kehatekst Locndiloik  Table Paragrapl ~ Vahedeta |1 PEALK [+] <& Asen
Kieebi [Plk Ava % ¥ 2.A. == & .. e 1 °
- <F Vormingupintsel ° [ vali~
LBikelaud ] Font ] Léik Laadid I Redigeeril
— =

3. Laadi seadistamiseks tuleb teha normaallaadil parem klops ning valida ,,Muuda*:

Lotsi ~
(_)IJC Asenda

)

Dilktaat

1 PEALK -

Varskenda laad Pealkiri 1 valikuga sebitamiseks

14 . r&/“ Muuda...
Vali kéik: (andmeid pole)
Nimeta dmber...
Eemalda laadigaleriist
Lisa galerii kiirpdgsuribale
4. Avaneb laadi muutmise aken ning alt vasakust nurgast tuleb avada vormingu mentiii
ning valik ,,font*:
Laadi muutmine ? X
Nimi: Pealkiri 1
Laadi tidp: Lingitud {1k ja mark) ~
Laadi alus: 4 Mormaallaad ~

Jargmise 18igu laad:

T Marmaallaad

Vorming

Times New Romar - 16 «| P K A

r

Automaatne ~

]
Il
L
Il

I

|
e
Il

e
Tt
2
I
&
I

1 VIIMSIKOOL

(<]

Font: 16 p, Paks, Suurtahtkiri, Taane
Vasakul: 0 cm I
Taane 0,76 cm, Vasak, Tahik

K | Pamst i2p, Lehekilepiir enne, Hoia jérgmisega kaos, Haia read koos, 1. tase,

8 Lisa Izadigaleriisse  [8) Varskenda automaatselt
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Tabelduskohad...

Adris...

Keel...
Paneel...
Nummerdus...
Kiirklahv...
Tekstigfektid...

5. Laadi seadistamisel médratakse fondiks Times New Roman, fondi laadiks paks laad

ning suuruseks 14. Fondi viarv must v0i automaatne. Liilitatakse sisse suurtdhtkiri.

i— 2

Font ? X
udi
Fant Tapsemalt
it
iall Font: Fondi laad: Suurus:
Times New Roman Paks 16
M [The serif Hand Harilik 10
10 The Serif Hand Black Kursiiv n |
L | The Serif Hand Extrablack | 12
iwh The Serif Hand Light Paks Kursiiv 14
1
3 Fondivarv: Allakriipsutuse laad: Allakriipsutuse vare
b | Automaatne ~ | | [pole) £ Automaatne £ B
| Efektid
1 [ Labikriipsutus (] Kapiteelkiri
D Kahekordne labikriipsutus ' Suurtahtkiri
] Mlaindeks (] Peidetud
[ Allindeks
Eelvaade
| 1 4 7 1.
1 TIMES NEW ROMAN
:?ans See on TrueType-font. Seda fonti kasutatakse nii printeris kui ka kuvaris.
i lai
ult
| | Seavaikevddrtuseks Loobu
1ing.

p—

6. Klikkides nupul ,,OK* valikud salvestatakse ning liigutakse tagasi laadi muutmise

aknasse (punkt 4.) .

7. Alt vasakust nurgast tuleb avada vormingu mentiii ning valik ,,181k* (Paragraph):

Tabelduskonaa...
Adris...

Keel...

Paneel...
Nummerdus...
Kiirklahv...
Tekstiefektid...



8. Lodigu meniilist seadistatakse teksti paigutus vasakule (Leff) ning teksti jérel
kasutatakse vahet 12pt (Spacing->after -> 12pt), reavahe 1,5 rida (Line Spacing -> 1,5

lines). Taanet ei kasutata.

Lk ? X

idi {Taandedja vahed ; Rea-ja lehekaljepiirid

Uldine

g Joondus: Vasakule ~

al  igengustase: |1, tase | [C) vaikimisi ahendatud
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i Tabelduskohad... Sea vaikevaartuseks Loobu

9. Lbdigu meniiiis teiselt sakilt ,,Rea ja lehekiiljepiirid* liilitatakse sisse ,,Lehekiiljepiir

enne®, et iga uus pealkiri algaks uuelt lehekiiljelt.

J Léik ? X

Taanded ja yahed

Lehekdlgjaotus
0 @ vildi orbridu
I D Hoia jérgmisega koos

[:] Keela reanumbrite kuvamine
[ &ra poalita
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10. Automaatse nummerduse kasutamiseks tuleb nummerdus lisada laadi vormingu

nummerduse mentiist klassikaline numbrilaad.

Tépp- ja numberloendid ? *

Numberloendid  Tipploendid

i 4
Numberloenditeek
(K )
Pole |2 (2
]
| | A a)
1 Il B. o)
. C. c)
a. I
b. 1l
= C. i E
w
Madratle uus numbrivorming...
W
hy B
e .
Ndide:

1 PEATUKI PEALKIRI




Lisa 3. Alapeatiiki pealkirja (Heading 2) seadistamine

1. Alapeatiiki pealkirjad vormindatakse automaatse pealkirja laadi abil, kasutades selleks

Pealkiri 2 laadi (Heading 2).

2. Tekst vormindatakse automaatse tekstilaadi abil, kasutades selleks normaallaadi.

Laadid leiad tooriistaribalt, sakilt ,, Avaleht”, vajadusel tuleb paremal serval asuva

noolekesega laadide mentiiis allapoole litkuda:

|Ava\eht |L\sa Joonista  Kujundus  Kuljendus  Vited  Postitused  Labivaatus  Vaade Spikker  Acrobat

[Times Mew Roman ~[[12 ~| A A ma~ B

P K Ava x X 2.

I=
<

<& Vormingupintsel
Léikelaud & Font &

= =5 . . . ) -
b L1 Pealkir 111 Pealkir 1LL1 Pealid 11111 peal Poglkj ateeealcin -
- [

Laadid
>~

3. Laadi seadistamiseks tuleb teha normaallaadil parem klops ning valida ,,Muuda*:

Mealkir |11 1 Pealkin 1111 Paalki 111,

Virskenda laad Pealkiri 2 valikuga sobitamiseks

}3/‘ Muuda...

ali koik: (andmeid pole,
Mimeta dmber...
Fq Eemalda lzadigaleriist

Lisa galerii kiirpaasuribale

4. Avaneb laadi muutmise aken ning alt vasakust nurgast tuleb avada vormingu meniiii

ning valik ,,font*:

Laadi muutmine T X
Atribuudid
MNimi: Pealkiri 2
Laadi taip: Lingitud (15ik ja mérk) v
Laadi alus: T Normaallaad v
Jargmise I8igu laad: 7 Normaallaad v
Vorming
Times New Romar | 14 + ||| P Kk A Automaatne
= = = = — = = 1= 4= = 3=
= = = = =B = = 4= E D

1.1 Viimsi Kool

Font: 14 p, Paks, Kursiiv, Taane
Vasakul: 0 cm |
Taane 1,02 em, Vasak, Tuhik
Parast: 12 p, Hoia jirgmisega koos, Hoia read koos, 2. tase, Numberliigendus = Tase: 2 +

B Lisa laadigaleriisse (@ Varskenda automaatselt

© Ainult sge dokument () Sellel mallil pdhinevad uued dokumendid



Vorming ~
Font...
LCTE..

Tabelduskohad...

Agris...

Keel...
Paneel...
MNummerdus...
Kiirklahv...
Tekstigfektid...

5. Laadi seadistamisel méératakse fondiks Times New Roman, fondi laadiks paks kursiiv

laad ning suuruseks 14. Fondi varv must voi automaatne.

Font ? x

ant Tapsemalt

Font: Fondi laad: Suurus:
Times Mew Roman Paks Kursiiv 14
The Serif Hand Harilik 9
The Serif Hand Black Kursiiv 10 I
The Serif Hand Extrablack I Paks "
The Serif Hand Light [Paks Kursiiv_IAVY
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[ Utaindeks [ Reljeef (] Peidetud &
([ Allindeks [ Graveering
Eelvaade
Times New Roman

See on TrueType-font. Seda fonti kasutatakse nii printeris kui ka kuvaris.

| | Seavaikevaartuseks Loobu
T v

6. Klikkides nupul ,,OK* valikud salvestatakse ning liigutakse tagasi laadi muutmise

aknasse (punkt 4.) .

7. Alt vasakust nurgast tuleb avada vormingu mentiii ning valik ,,181k* (Paragraph):

Font...

I Laik. I

aneel...

Nummerdus...

Kiirklahv...
Tekstiefektid...

8. Loigu meniiist seadistatakse teksti paigutus vasakule (Left) ning teksti jérel
kasutatakse vahet 12pt (Spacing->after -> 12pt), reavahe 1,5 rida (Line Spacing -> 1,5

lines). Taanet ei kasutata.



Uldine

Joondus: WVasakule o

Liigendustase: | 2. tase 4 D!a\k\misiahendatud
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9. Automaatse nummerduse kasutamiseks tuleb nummerdus lisada laadi vormingu

nummerduse mentiist klassikaline numbrilaad.
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- Section 1.011

Ndide:
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Lisa 4. Punkti pealkirja (Heading 3) seadistamine

Punkti pealkiri (Pealkiri 3 — Heading 3), 13-14 pt, rasvane, esimene suurtiht. Punkti pealkiri
seadistatakse sarnaselt alapeatiiki pealkirjale, kuid teksti suurus on 13-14 pt ning kaldkiri

puudub. Mitmetasemeline loend seadistatakse samamoodi nagu alapeatiiki pealkirjal.

1. Alapeatiiki pealkirjad vormindatakse automaatse pealkirja laadi abil, kasutades selleks

Pealkiri 3 laadi (Heading 3).

2. Tekst vormindatakse automaatse tekstilaadi abil, kasutades selleks normaallaadi.
Laadid leiad tooriistaribalt, sakilt ,,Avaleht, vajadusel tuleb paremal serval asuva

noolekesega laadide mentiiis allapoole liikuda:

| Avaleht |L\SE Joonista Kujundus Kiljendus Viited Postitused Labivaatus Vaade Spikker  Acrobat
) 1.1 Pealkir 111 Pealkin 1111 Pealli 11111 peal Pen] k] Aapeakr

[TimesNewRoman ~[12 +| A" A" Aa~ Ay
Liikelaud Fl Font Fl Léik 3 Laadid [
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3. Laadi seadistamiseks tuleb teha normaallaadil parem kldps ning valida ,,Muuda“:

111 I

Varskenda laad Pealkiri 3 valikuga sobitamiseks

:ﬂ/‘ Muuda...
Tal koik (andmeid pole)

Mimeta dmber...

Eemalda laadigaleriist

Lisa galerii kiirpddsuribale

4. Avaneb laadi muutmise aken ning alt vasakust nurgast tuleb avada vormingu mentiii

ning valik ,,font*:

Laadi muutmine ? x
Atribuudid
Mimi: Pealkiri 3
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Font: 13 p, Paks, Vasak, Tahik
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Alusta numbrist: 1 = Joondus: Vasak = Joondus: 0 cm = Taane: 1,27 cm, Laad: Varskenda

8 Lisa laadigaleriisse |8 Varskenda automaatselt
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Font...

Tt
Tabelduskohad...
Agris...

Keel...

Paneel...
MNummerdus...
Kiirklahv...
Tekstigfektid...

5. Laadi seadistamisel médratakse fondiks Times New Roman, fondi laadiks paks laad

ning suuruseks 13 voi 14. Fondi varv must voi automaatne.

Font [4 X

Font Tdpsemalt

a
3l Font: Fondi laad: Suurus:
Times New Roman Paks 13

' [The serif Hand Harilik 8

| The Serif Hand Black Kursiiv 9

4 The Serif Hand Extrablack [ _ 0

[} The Serif Hand Light Paks Kursiiv "

| 12

3 Fondi varn: Allakriipsutuse laad: Allakriipsutuse vare:

| Automaatne £ (pole] i Automaatne e

| Efektid

1 [ Labikriipsutus [ Kapiteelkiri
[C) Kahekordne Iabikriipsutus ([ suurtantkiri
() Ulaindeks (] Peidetud
() Allindeks

Eelvaade

1| pealkiri

a

:5 See on TrueType-font. Seda fonti kasutatakse nii printeris kui ka kuvaris.
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Sea vaikevddrtuseks Loobu

6. Klikkides nupul ,,OK* valikud salvestatakse ning liigutakse tagasi laadi muutmise

aknasse (punkt 4.) .

7. Alt vasakust nurgast tuleb avada vormingu meniiii ning valik ,,101k* (Paragraph):

Font...

I Léik.. I

MCieizee o

Agris...

Keel...
Paneel...
Nummerdus...
Kiirklahv...
Tekstiefektid...

8. Lodigu meniilist seadistatakse teksti paigutus vasakule (Leff) ning teksti jérel
kasutatakse vahet 12pt (Spacing->after -> 12pt), reavahe 1,5 rida (Line Spacing -> 1,5

lines). Taanet ei kasutata.



ea- ja lehekiljepiirid

Uldine |
4 Joondus: Vasakule v L
! liigengustase:  3.tase w Vaikimisi ahendatud L
Hi

Taane
1 Vasak oem 5 Eritaane: Méaét:
| Parem: Oem 5 (pole} ~ 5
= [ Peegeltaanded E
|
|
] Vahed
4 Enne: op 5 Reasamm: Madt: |
H Parast: 12p = 1,5 rida ~ H
i [:] Ara lisa samalaadiliste 18ikude vahele 18iguvahet
4 Eelvaade E
I
i
|
|
3
4

' Tabelduskohad., Sea vaikevadrtuseks Loobu E

9. Automaatse nummerduse kasutamiseks tuleb nummerdus lisada laadi vormingu

nummerduse menuust klassikaline numbrilaad.

Tépp- ja numberloendid ? oo

MNumberloendid  Tipploendid

ad:
arll i1 R
Pole |2 2
W —y
| . A a)
ik . B. b)
1. C. c)
i |
| ¥
| a. i |
| b. ii [
i
— c. 1 E
Ku
Madratle uus numbrivorming...
n, v
Haii 4
= oobu |
sse

M Laik M



Lisa 5. Tiitellehe ndiidis

(jargmisel lehel)
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