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1. Uurimisto6 vormistamine Kanepi Giimnaasiumis

Uurimistod tuleb vormindada iihtses stiilis. Selles juhendis selgitatakse uurimistoo

vormistamisnouded ja viited tekstitodtluse MS Word vahenditega. TOO vormistatakse

arvutis A4 formaadis paberile ning paberi suund on reeglina vertikaalne.

1.1. Teksti sisestamine ja aktiveerimine

Teksti sisestamisel tuleb jélgida, et tithikud on lisatud digesse kohta, sest programm

vahetab rida tlihiku koha peal automaatselt ise. Uue 106igu alustamiseks on vaja kasutada

sisestusklahvi Enter.

Selleks, et arvuti saaks mingit kédsku tdita, on vaja aktiveerida (mérkida) soovitud koht

to0s: selleks voib olla iiks tdht, sona, lause, 10ik, lehekiillg voi kogu t66. Teksti

aktiveerimiseks tuleb viia hiirekursor sellesse kohta, kus peaks muudetav tekstiosa algama.

Hoidke all vasakut hiirenuppu, lohistage hiirega {ile wvajaliku
tekstiosa (aktiveeritud tekst vérvub siniseks) voi

tehke aktiveeringu alguses iiks vasak hiirekldps ning aktiveeringu
16pus tostuklahvi Shift all hoides vasak hiireklops (pikema Idigu
puhul kerige edasi).

Uhe sdna mirkimiseks saab teha topetlkldpsu sdna peal.

Uhe lause mirkimiseks on vaja hoida all juhtklahvi Ctrl ning
klopsata vasak hiireklops lause sees.

Uhe 16igu aktiveerimiseks vdib teha kolmikkIdpsu enne 15iku.

1.1.1. Lehekiilje veerised

Lehekiilje veerised: iileval, all ja paremal 2,5 cm, vasakul 3 cm.

Kogu uurimist6d tuleb aktiveerida — kasutage klaviatuuril kiirkdsklust

(Ctrl+A) st hoides all juhtklahvi C#r/ ja klahvi A. Valige Kiiljendus (Page

Layout), Lehe hailestus (Page Setup). Avaneb lehe dialoogaken, kuhu saab

sisestada lehekiilje veeriste vaartused (vt Joonis 1).
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Joonis 1. Lehe hiilestus ja veerised

1.1.2. Teksti font

Pohiteksti font on Times New Roman, suurusega 12 punkti ja reavahe 1,5.

Teksti  kujunduse =~ muutmiseks  markige  kogu  tekst
klahvikombinatsiooniga (Ctrl+A), valige Avalehelt (Home) ndutud

font, kirjasuurus ja reavahe (vt Joonis 2).
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Joonis 2. Teksti font, kirjasuurus ja reavahe



1.1.3. Teksti joondamine
Teksti joondamisel kasutatakse roopjoondust (teksti vasak- ja pareméér on sirged).

Mairkige kogu tekst klahvikombinatsiooniga (Ctrl+A) ja kasutage
roopjoonduse kiirkdsku (Ctr/+J) voi valige teksti joondamine
Avaleht (Home) (vt Joonis 3).
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peal automaatselt ise. Une 18ign alustamiseks on vaja kasutada sisetusklahvi  Enter.

Joonis 3. Teksti joondamine

1.1.4. Kahe tekstildigu vaheline kaugus

Taandridu ei kasutata ning tekstildikude paremaks eraldamiseks iiksteisest lisage nii enne

kui ka pérast 16iku 6-punktine 16iguvahe.

Valige Kiiljendus (Page Layout), Vahed (Spacing) ja miirake 6-

punktilised 186iguvahed enne ja pérast tekstildiku (vt Joonis 4).
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Joonis 4. Loikudevahelise kauguse lisamine

Eelneva t60 kontrollimiseks voite kasutada sellist varianti.



Valige Avalehelt (Home), Loik (Paragraph). Avanenud dialoogaknas niete

joondust, Idigudevahelist kaugust ja reasammu (vt Joonis 7).
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2. Tabelid

2.1.1. Tabeli loomine ja muutmine

MS Wordis on voimalik tabeli lisamiseks valida kas eelvormindatud tabelite hulgast

ndidisandmetega tiidetud tabel voi luua ise tabel soovitud ridade ja veergude arvuga.

Tabeli loomiseks kldpsake kohas, kuhu on vaja tabel lisada. Valige meniiiiribalt
Lisa (Insert), klopsa Tabel (Table), avanevad erinevad valikud tabelite loomiseks

(vt Joonis 6).
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Joonis 6. Tabeli loomine 1

e Kui veate hiirekursori {ile soovitud ridade ja veergude (Joonis 9 ndites on 5 rida ja 4

veergu) ja teete vasaku hiireklopsu, ilmub tabel kohe dokumenti (vt Joonis 7).
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e Kui valite tabeli loomiseks Lisa Tabel (Insert Table) - avaneb dialoogaken, milles

on vdimalik miirata veergude (Number of Columns) ja ridade arv (Number of

Rows) ning veergude laius. Vaikesitteks on maédratud Aufo, mis jagab tabeli

iihtlaselt lehe dérest déreni teksti jaoks méadratud alal (vt Joonis 8).
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Joonis 8. Tabeli koostamine 3
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e Kui valite tabeli loomiseks Tabeli joonistamine (Draw Table), muutub hiirekursor

pliiatsiks, millega on vdoimalik joonistada ka keerukamat tabelit (néiteks tabel, mis

sisaldab eri korgusega lahtreid voi ridadel eri arvu veerge). Joonistamine algab



tabeli vilisservade médramisega — joonistage ristkiilik ning seejérel tommake

ristkiiliku sisse rea- ja veerujooned (vt Joonis 9).

Joonis 9. Tabeli joonistamine

Tabeli piirjoone voi joonteploki kustutamiseks saab kasutada todvahendit Kustutuskumm.

Klopsake tabelis, kus tahate kastutada Kustutuskummi. Valige Tabeliriistad (7able
Tools), Kujundus (Design), Kustutuskumm (Eraser) (vt Joonis 10).
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kursor kustutuskummiks.

1. Aktiveerige tabel, kus tahate kasutada Kustutuskummi joone voi joonte
Kustutamiseks.

Joonis 10. Kustutuskummi kasutamine

Tabeli veergude laiuste muutmiseks asetage hiirekursor veergude vahejoonele, kus see
muutub kaheotsaliseks nooleks. Hoidke vasakut hiireklahvi all ja lohistage veerud

vajadusel sobivasse mootu.

Vaib kasutada Automaatsobitust, mis jaotab tabeli paberi laiuselt. Margite tabel, klopsake
parema hiireklahviga tabelil, avanenud meniilist valige Automaatsobitus (AutoFit),

Automaatsobita sisuga (AutoFit to Window).
Samuti on véimalik kujundada oma andmetega tabel eelvormindatud tabelite seast.

e Valige Lisa (Insert), Tabel (Table) ning Quick Tables (vt Joonis 11).
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Joonis 11. Eelvormindatud tabel

Terve tabeli voi osa tabelist saab aktiveerida:

¢ lohistate vasakut hiirenuppu all hoides iile vajaliku tabeliosa

o klopsake tabelis, valige Tabeliriistad (7able Tools), Paigutus (Layout), Vali

(Select), avanenud valikus saate valida selle osa tabelist, mida tahate aktiveerida (vt

Joonis 12).
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Joonis 12. Tabeli aktiveerimine
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2.1.2. Veeru ja rea lisamine ning kustutamine

Pérast tabeli loomist saab juba loodud tabelisse juurde lisada veerge ja ridu.

e Tehke vasak hiirekldps lahtris tileval- voi allpool seda kohta, kuhu soovite uut rida

lisada (Joonisel 13 toodud néites on aktiveeritud rida 2). Meniitiribal Tabeliriistad

(Table Tools) valige Paigutus (Layout) ning saate valida, kas lisate uue rea iiles

Lisa tiles (Insert Above) voi lisata uue rea alla Lisa alla (Insert Below).

——
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Joonis 13. Uue rea lisamine tabelisse
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e Tehke vasak hiireklops lahtrist vasakul voi paremal pool: sinna, kuhu soovite uue

veeru lisada,. (Joonisel 16 toodud ndites on aktiveeritud lahter D). Mentiiiiribal

Tabeliriistad (Table Tools) valige Paigutus (Layout) ning saate valida uue veeru

lisamiseks lahtrist vasakule Lisa vasakule (Insert Left) voi veeru lisamiseks lahtrist

paremale kldpsake Lisa paremale (Insert Right) (vt Joonis 15).
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Joonis 14. Uue veeru lisamine tabelisse
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e Veeru, rea ja lahtri kustutamisel méirkige tabelis koht, mida soovite kustutada,
valige Tabeliriistad (7able Tools) meniiiis Paigutus (Layout), Kustuta (Delete) (vt
Joonis 15). Mirgitud veergu saab kustutada ka Backspace klahvile vajutades.
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Joonis 15. Veeru, rea ja lahtri kustutamise

2.1.3. Tabeliriistad Kujundus (Design) ja Paigutus (Layout)

Kui tabel on loodud, saate seda hakata vormidama.

Joonisel 16 on Tabeliriistad (Table

Tools vahekaardil (Design) riihmad: Tabelilaadide suvandid (7able Style Options),

Tabelilaadid (Table Styles), Airised (Draw Borders).
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Joonis 16. Tabeli vahekaart Kujundus

Joonisel 17 on Vahekaardil Paigutus (Layout) riihmad : Read ja veerud (Row & Columns),

(Merge), (Cell Size), (Alignment) ja Andmed (Data).
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Joonis 17. Tabeli vahekaart Paigutus
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Tabelilaade (7able Styles) kasutades saate loodud tabeli vormindada iihekorraga ning

samas ndha eelvaates, kuidas vormindus vélja nieb.

Kldpsake tabelil, mida soovite vormindada, seejiarel meniiiil Tabeliriistad (7able
Tools), Kujundus (Design). Asetage jaotises Tabelilaadid (7able Styles) kursor
jérjest igale tabelilaadile, kuni leiate sobiva. Soovitud laadi rakendamiseks tehke

sellel vasak hiirekldps (vt Joonis 18).

- - [ : 77 T DocumentS - Micrasoft Ward T T—

12 Layout References Mailings Rewview View Design Layout
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Joonis 18. Tabelilaadi valimine

Kui tabel jiatkub jargmisel lehekiiljel ja teil on Tabeliriistad (7able Tools), Kujundus
(Design), Tabelilaadide suvandid (Table Tools Options) all on méargitud Paiserida (Header
Row), siis korratakse tabeli pdist jargmisel (igal) lehekiiljel.

Tabeli vormindamisel saate kasutada mentiiiribal Tabeliriistad (7Table Tools) valikut
Atribuudid (Table Properties), avanevas dialoogaknas (vt Joonis 19) saab valida tabeli,
rea, veeru ja lahtri vormindamise. Samal joonisel on ndidatud tabeli paigutus lehel:

Vasakule (Left), Keskele (Center), Paremale (Right) ning Teksti mihkimine (7ext
wrapping).
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Joonis 19. Tabeli, rea, veeru ja lahtri vormindamise valikud

2.1.4. Adriste eemaldamine

Tabelile saab kujundada sobivat vélimust ddriste eemaldamise voi lisamisega. Joonisel 20

ja Joonisel 21 on ndidatud déristeta tabeli tegemine.

Aktiveerige tabel (vedage iile kogu tabeli) voi klopsake meniitil Tabeliriistad (7able
Tools), valige Paigutus (Layout). Kldpsake jaotises Tabel (7able) nuppu Vali
(Select) ja seejirel kisku Vali tabel (Select Table) (vt Joonis 12).

Klopsake meniiiil Tabeliriistad (Table Tools), valige Kujundus (Design), kldpsake
jaotises Tabelilaadid nuppu Adrised (Borders), valige Adriseta (No Border) voi

valige Kodu (Home), avage lindil diriste rippmeniiii ning valige valige Adriseta (No

Border).
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Joonis 20. Tabelididriste eemaldamine (mirgitud tabel, tabelilaadi valimine)

Document? - Microsoft Word |

| Bottom Border

Top Border

| Left Barder

ayout References Mailings Review View Design Layout
]—'_ﬁ_l R E ' | el
b~ .
ERL
kass 2
| | koer |5
| | jénes 6
Pirast ddriste eemaldamist on tabel selline
kass 2
koer 5
janes 6
1

Joonis 21. Tabelidéiriste eemaldamine

Kui tabel on valmis, tehke vasak hiirekldps lahtris, kuhu soovite hakata teksti sisestama voi
lisama soovitud pilti. Lahtrist lahtrisse liikkumiseks vajutage kas Tab-klahvile voi liikuge
nooleklahvide abil. Tab-klahvile vajutamine viimases lahtris lisab tabelisse uue rea.
Tabelis ei soovitata teksti sisestamisel kasutada klahvi Enfer - lisab uue rea lahtri sees. Kui

soovite teksti murda (vahetada rida) tabeli lahtri teksti kindlas kohas, siis kasutage

klahvikombinatsiooni Shift+Enter.

e Vormindage tabelite kujundus

kirjasuurus 12, reavahe 1,0).
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uurimistoos uhtseks:

Mo Border
| All Borders
I[F]l outside Borders

| Inside Borders

| Inside Horizontal Border
Inside Vertical Border
Diagonal Down Border

Diagonal Up Border

Horizontal Line

Diraw Table

_E

View Gridlines

(Times New Roman,



Mirkige tabel, valige mentiiiribal Kodu (Home), lindil kirjafondiks 7imes

New Roman,

kirjasuuruseks

12 punkti.

Loigukujundamise vahendil

Reasaamm valige 1-kordne reavahe (vt Joonis 22).

iew View

S g || 4

== [lz] &
Parag V|40

Joonis 22. Loigukujundamise vahend Reasamm

T Narmal

T | AaBbCd &

1

2.1.5. Tabelile seletiitli (pealkirja) lisamine

Tabelite automaatseks nummerdamiseks tuleb tabelitele lisada seletiitel.

Mirkige tabel, klosake meniiliribal Viited (References), Lisa seletiitel (Insert

Caption).

Valikutes mirkige sildiks Tabel, paigutus valige Valitud iiksuse kohale (4bove

selected item). Pealdises lisage Tabel 1 jiarel punkt ning pealkiri (hilisem

muutmisvoimalus). Pealkirja 10ppu punkti ei lisata. Kinnitage valik OK (vt Joonis

23).

Tehke tabeli kohale tekkinud pealdis aktiivseks, méérake kirjasuuruseks 10. MS

Word loob tabelite ja joonistele sinist vérvi pealdised.

Caption ? 4

| Caption: =

[T—Iabe: . ,lsa—pumct-pﬂast—numb;n-jal

pea Hkiri
T .

Label:
Position: | Above selected item

D Exclude label from caption

Mew Label... Delete Label Mumbering. ..

Cancel

AutoCaption... | oK

A

Joonis 23. Pealdise lisamine tabelile
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3. Joonised (pildid)

Jooniste (piltide) lisamine toimub meniilikorraldusega Lisa (/nsert), Pildid (Picture).

Otsige arvutist voi muult viliselt seadmelt sobiv pilt, lisage teksti.

3.1.1. Joonisele seletiitli (allkirja) lisamine

Jooniste automaatseks nummerdamiseks tuleb joonistele lisada seletiitel

Tehke joonisel parem hiirekldps, avanenud otsemeniiiist valige Lisa pealdis (/nsert
Caption). Valige sobiv silt (Joonis, Tabel, Vorrand) ning paigutuses maéirake
Valitud tiiksuse alla (Below selected item) (vt Joonis 23). Pealdise lisamisel
sisestage pérast joonise numbrit punkt Punkti ja pealkirja vahel on tiihik ning
pealkirja 10ppu punkti ei lisata (vt Joonis 24). Sisestatud pealkirja voi kirjavigu saab

t60s hiljem parandada.

Tehke joonise alla tekkinud pealdis aktiivseks, méédrake kirjasuuruseks 10. MS

Word loob tabelite ja joonistele sinist virvi pealdised.

Pealdis 9| =
Pealdis:

Joonis 1 |
Suvandid

Silt: | Joonis E[

Paigutus: | Valitud Oksuse alla IEI
[T valista silt pealdisest

Joonis 23. Pealdise paigutuse valimine

T —
Pealdis:
Joonis 1. Sinimustvalge looduses |

Suvandid

Silt: ;Joonis

Paigutus: | Valitud dksuse alla EI

|| vélista silt pealdisest

Iautomaau:ealdis... | l oK ] [ Loobu I

Joonis 24. Joonisele pealdise lisamise kohhustuslikud viljad
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Uue seletiitli (Caption) lisamisel uuendab Word automaatselt numbrid:

e Joonisele 1 jargneb Joonis 2 jne

e Tabelile 1 jargneb Tabel 2 jne.
Kui kustutate t60s mone nummerdatud joonise/tabeli, siis tuleb teha t66 virskendamine.

Aktiveerige kogu dokument (Crrl+A), klopsake hiire paremal nupul, valige
otsementiiist (Update Field) voi aktiveerige kogu dokument (Ctr/+A) ja vajutage
klahvile F9.

3.2. Valemiredaktor

Matemaatiliste avaldiste ja valemite kirjutamiseks kasutatakse kogu t66s lébivalt tihesugust
kirjaviisi. Lihtsad matemaatilised avaldised paiknevad teksti sees. Fiilisikaliste suuruste
téhised kirjutatakse valemiredaktoriga. Pikemad valemid ja nende teisendused paigutatakse

mitmele reale.

Viige sisestuskursor kohta, kuhu tahate kirjutada valemit. Valige mentiiiribalt Lisa
(Insert), Valik valemeid (Equation), saab sisestada soovitud avaldist (Insert New

Equation). Avaneb valemiredaktori valikuriba ning kursori asukoha raamjooned

avaldise sisestamiseks.

yoefux [ 5 Oy sme g Jm A ]

Equation \C H?H +f 2E %[ =] [F][c] € _ | Fraction Script Radical Integral _ Large  Bracket Function Accent Limit and Operator Matrix
= G| Y| Exd L8| | 5] L= sl B . - - -~ Operatorr ~ - *  logv - -

abe Narmal Text
Tasls i Symbols

! Type equation here.

Joonis 25. Valemiredaktor

Valemi siimbolite selgitus lisatakse valemi jérel. Kui seletused on lithikesed, kirjutatakse

need iiksteise jirele.

Alustage sdnaga ,,kus”, valemi ja sona ,kus” vahel tiihja rida ei ole (vt ndidet

Joonis 26).
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at+b=c

kus a — esimene liidetav. b — teine liidatav. ¢ —kahe liidetava summa.

Joonis 26. Siimbolite selgitus valemi

3.3. Loetelude koostamine

Loetelu koostamiseks on vaja sisestada iga loeteluliige (kas sona voi lause) uuelt realt.

Kasutage iga loeteluliikme sisestamiseks klahvi Enter.

3.3.1. Numberloend

Mairkige tekst, millest tahate koostada loendit. Valige Avelehe (Home) ja valige
sobiv (vt Joonis 27).

Insert Page Layout References Mailings Review View

e Cut P ol (= i
B # Times NewRom ~ 12~ A A7 | Aa~ | & i M|iZ|- fz- | EEE

A e ]
H v |AaBchDt

Past 2 Copy 1y Re.cen ly Used Number Formats
aste - 3 - aF . |
- # Format Painter B oF I msmbe . K e = = )
Clipboard -l Font ) 1
= I 2
: TRE T : :
[l : BT i ﬁ i "
i Numbering Library
1.1 1V

' Mane 2.1.- 2.-
L) 3k 2

1) |

2_ 2) Il B

M 3) - -
o a) - a. i.
- b) b. iil.-
it c) c. i,

Document Number Formats
=+ )
) 1

2

%

Joonis 27. Numberloend

3.3.2. Tapploend

Mairkige tekst, millest tahate koostada loendit. Valige Avelehe (Home) ja valige
sobiv tidpploend (vt Joonis 28),
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Insert Page Layout References Mailings Review View

= . i p— |
j & cut Times NewRom ~ 12~ A° A7 | Aav | &) E i= v 'a=v | £E EE Al | iAaBbCCD( 2
" 153 Copy |
Paste . A - BUTIE lmrary il
- F Format Painter B LD coabe o A A | 1 \/ T 1T T T E
Clipboard i Font i ||| Mone d — Y Q ] ]
[i] e ey — —— " o — 1k
*,
b EaIRd , \/
= Document Bullels
= o | -
il Define Mew Bullet...
= — Eile
- =
: — Tina
m — Homme

Joonis 28. Tipploend

Kui mingi loend on juba valitud, siis kldpsates loendinupule, saate kasutada médratud
number- voi tdpploendi kujundust. Loetelu voib olla nummerdatud ka mitmetasemeliselt

ning erinevatel tasemetel on vaja kasutada erinevaid loendite kujundusvalikuid (néiteks

number- ja tdpploend).
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4. Pealkirjade vormindamine

Pealkirjas ei poolitata sdnu ning ei kasutata lithendeid. Pealkirja 18ppu ei lisata punkti. Kui
uurimistdd pohiosa pealkiri on mitmelauseline, siis lisatakse iga lause 16ppu punkt, kuid

mitte viimase lause 1ppu.

Uurimist60 kohustuslikud struktuuriosad: sissejuhatus, t66 pohiosa koik peatiikid,
kokkuvote, eestikeelne resiimee, vOOrkeelne resiimee, kasutatud liihendite loetelu,

kasutatud kirjandus ning lisad peavad algama uuelt lehelt.

Astega hiirekursor pealkirja SISSEJUHATUS ette ja vajutage klahve (Ctrl+Enter)
voi valige Lisa (Insert), Lehekiljepiir (Page Break). Tehke koikide ldbivate
suurtdhtedega sisestatud pealkirjdega sundlehevahetus (Ctrl+Enter) ehk lisage
Lehekiiljepiir (vt Joonis 29).

— —

Page Layout References Mailings Review Wiew

[ [ | BEE LT'_ ) P, , Q
j = EE _.|- i ﬂ i+ e

Slank Q Page Table Picture Clip Shapes SmartArt Chart Screenshot | Hyperlink Ba
Page QEBreak % Art * x

Tables [IIu“:tratn-:m.s

BISSEJUHATUS

Tekstikursor asub
pealkirja ees

Joonis 29. Lehekiiljepiir

4.1. Pealkirjalaadide koostamine

Uurimistdo koikidele pealkirjadele tuleb méérata pealkirjalaadid (vt Tabel 1):

e Arvutiprogramm koostab automaatselt pealkirjade laadide pohjal
uurimistoole sisukorra,
e Aarnasel pealkirjade kujundamisel muutuvad vastava taseme pealkirjad tihtmoodi,

kui on vaja teha t66s muudatusi.
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4.1.1. Uurimistoo vormindamine laadide abil

Tabel 1. Pealkirjade vormindamise laadid

Uurimistdo osa Laadi (Style) | Médrangud
nimi
Uurimist6o pealkiri Normal Times New Roman, tumedas kirjas lehe
keskel, triikitdhed, paks kiri, kiri 18
To60 pohitekst Normal Times New Roman. 12 pt, reavahe 1,5
16iguvahe pérast 6 pt, rodpjoondus
I taseme pealkiri Heading 1 pealkiri algab uuelt lehekiiljelt, kiri 16 pt,
ey " paks kiri — Bold, vasakjoondus, lidbivad
Peatiiki pealkiri N . o
suurtdhed, araabia number, numbri ja
pealkirja teksti vahel on tiihik, pealkirja
ja teksti vahel tiks tiihi rida
IT  taseme pealkiri ehk | Heading 2 kiri 14 pt, Bold, vasakjoondus, eelmise
alapeatiiki pealkiri ehk jaotise tasemega seotud araabia number, millele
pealkiri eelmise taseme jérel on punkt (nt 1.1.),
enne ja pérast pealkirja pealkirja jaetakse
tiks tiihi rida
IIT taseme pealkiri ehk | Heading 3 kiri 14 pt, Bold, vasakjoondus, eelmise
alapeatiiki ~ pealkiri ehk tasemega seotud araabia number (nt
alajaotise pealkiri 1.1.1), pealkirja jdetakse tiihi rida
Tabeli pealkiri Caption tabeli kohal, Times New Roman, kiri 10
pt, vasakjoondus,
Joonise allkiri Caption joonise all, Times New Roman, kiri 10 pt,
vasakjoondus
Tabelis olev tekst kiri 12 pt, vasakjoondus, reavahe 1,0
Uurimist6o iilesehituse | Heading 1 pealkiri algab uuelt lehekiiljelt, kiri 16 pt,
pealkirjad paks kiri — Bold, vasakjoondus, ldbivad
e Sisseiuhatus N ' suurtidhed, araabia number, numbri ja
J klg St Pealkirju  ei | pealkirja teksti vahel on tiihik, pealkirja
oxkuvote nummerdata | ja teksti vahel iiks tiihi rida
e Eestikeelne resiimee
e Vdorkeelne restimee
e Kasutatud lithendite
loetelu

Kasutatud kirjandus
e Lisad

Autorideklaratsioon

Times New Roman, kiri 12, reavahe 1,5,
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Sisukord vasakjoondus

Kui olete pealkirja sisestanud kirjatdhtedega, siis ldbivad suurtidhed saate, kui mérgite

pealkirja ja kasutate klahvikombinatsiooni (Shifi+F3).

4.2. Pealkirjalaadide muutmine ja miiramine

Tehke hiire paremkldps Avalehel (Home) muutmist vajaval Laadil (Styles) — niiteks
Pealkiri 1 (Heading 1) ja kldpsake kdsul Muuda (Modify (vt Joonis 30).

M-8 3 4 A= _—— T T TSIESHUHATUS (mustand_tooleRtIE Microsort Word T —
Home Insert Page Layout References Mailings Review View

= “ut Y T mETE - | | s |

= Tl_m“ Serionihs <l i ) AaBbCcDr AaBbCet |1 | Updste Heading 1 to Match Setection | 111+
’afta T — |B | 7 U - e x, x - A Mharmal 100 Spacifl | Hea &y poqiy, | Headir

Clipboard 1 Font 7] Paragraph » Select All: (Mo Datal |

avigation - X E‘ IR 1 S T e R, P i B Renarie... il
search Document 2~ Remove from Quick Style Gallery

SS E o, = Add Gallery to Quick Access Toolbar

SISSEJUHATUS

SISSEJUHATUS

Joonis 30. Pealkirjalaadide muutmine

Avanenud aknas saate muuta (vt Joonis 31) kdikide erinevate pealkirjade laade vastavalt

uurimistoo nouetele (vt Tabel 1)
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[ Modify Style IR

Pr ties
— Hesdng1  Pealkiri1 |

Style type:

Linked (paragraph and character)

Style based on: (no style)

G

Style for following paragraph: | 9T Normal
Formatting

Times New Roman E] 16 E]| I U i
=

1 Sissejuhatus

Font: (Default) Times New Roman, 16 pt, Bold, Indent: ~
Left: 1,02cm

Hanging: 0,76 cm, Left
Line spacing: Multiple 1,15 li, Space

[¥] Add to Quick Style list [] Automatically update
@ Only in this document () New documents based on this template

[ [ come

Joonis 31. Laadide muutmine

Uurimistod pealkirjadele laadi mdaramiseks

e pange tekstikursor pealkirjal vilkuma

o klopsake eelnevalt muudetud pealkirja laadil Pealkiri 1 (Heading 1), pealkiri
vormindatakse Pealkiri 1 (Heading 1) laadis

o korrake kahe esimese punki tegevus Paelkiri 2 ja Pealkiri 3 laadi
pealkirjadega. Joonisel 32 toodud niites on pealkirjad vormindatud
einevate laadidega

.

kustutage numbrid nende peatiikkide eest, kuhu numbreid ei lisata (vt Tabel

1 Pealkirjade vormindamise laadid).

1. PEATUKI PEALKIRI — esimese taseme pealkirja laad Pealkiri 1 (Heading 1), 16 pt,
Paks kiri, labivad suurtdhed

1.1. Alapeatiiki pealkiri — teise taseme pealkiri Pealkiri 2 (Heading 2), 14 pt, Pakskiri,
esisuurtiht

1.1.1. Alapeatiiki pealkiri — kolmanda taseme pealkiri Pealkiri 3 (Heading 3), 14 pt, Paks
kiri, esisuurtiht.

Joonis 32. Pealkirjade laadid Kanepi Giimnaasiumi uurimisto6 juhendis
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Koikidel nummerdatud pealkirjadel peab numbrile jirgnema punkt.

Pange tekstikursor vilkuma pealkirjalaadis pealkirjal.

Valige Mitmetasemeline loend (Multilevel List) (vt) Tabel 2).

Avanenud aknas kldopsake tekstil Médratle uus mitmetasemeline loend

(Define New Multilevel List). Muutmiseks klopsake taset 1 (Click level to

modify) ja lisage punkt pirast numbrit kastis olevale numbrile Sisestage

vorming numbrile (Enter formating for number). Toimetage samuti tase 2 ja

tase 3 juures. Kinnitage valik OK (vt).

Kui pealkiri jddb keskele (vajalik vasakjoondus), siis valige Kiiljendus

(Page Layout) Taanded (Indent) ja Vasak (Left) midrake vadrtuseks 0 cm.

Tabel 2. Pealkirjade numbritele punktide lisamine

View

o
- i

P e
..

Paste

F Formst Painter
o]

Clipboard

Times New Rom ~ 14
[B]z U -~ ae x, x*

Font

= List Library

None a)-

Article | tes ||| 1Hesg
Section 1,011 ||| 1.1+

(e Hesang 2 ||| 111

L Heaang Chapler 1 =

| <= Change List Level

Define New Multilevel List...

vali tase 2
vali tase 3

-

Define new Multilevel list

Click level to modify:

5 Heading 1

mmummﬁ

1.1 Heading 2

Number format
Eafer formatting for number:

(21)[ siia tuleb lisada punkt ]

Fo

o |
Mumber style for this level:
1,2,3..

Position
Number alignment: || oq
Textindent at: 1,78 cm

]

Include level number from:

E Aligned at: 107 em

: | | Setfor All Levels...

L]

25



4.3. Sisukorra kujundamine

Sisukord koostatakse automaatselt pealkirjade laadide pdhjal. Pealkiri Sisukord jdetakse
sisukorrast vélja! Sisukorras (samuti t06s) ei nummerdata (puuduvad araabia numbrid)
sissejuhatust, kokkuvotet, kasutatud kirjanduse loetelu ega lisasid. Kui t66 10ppu on

paigutatud lisad, siis need nummerdatakse omaette
Sisukorra jaoks on vaja luu tiihi leht:

Pange tekstikursor vilkuma sdna SISSEJUHATUS ette ja vajutage klahve
(Ctrl+Enter) voi valige Lisa (Insert), Lehekiiljepiir (Page Break).

Automaatse sisukorra loomiseks:

Pange kursor vilkuma loodud lehel iileval vasakus servas ning valige Viited
(References), Sisukord (Table of Contents) ning valige Automaattabel 1 (Automatic
Table 1) (vt Joonis 33).

Wl 9o 34 A T -

Home Insert Page Layout References Mailings Review
= {2 add Text + Uy Insert Endnote Mj 3} Manage Sou
= ¥ Update Table AE, Next Footnote = = R style: apas

Table of Insert : Insert .
|Contents = Footnote = Show Notes Citation = @4 Bibliagraphy

Built-In i Bibliograph

Automatic Table 1 T Bl

Contents
I Heading | i

[N Heading 2. L R SRR S e I
LI Headimg 3 ....... i it b i i e bt

Automatic Table 2

Table of Contents
i Heading | I

i Hending 2........ S i VIR |
LN ] TROROIRE Biiomiimivisrsisimimisiyimsasstussismmamtiodies et s msris s e ief s i ettt

Manual Table

Table of Contents

Joonis 33. Siskorra loomine

Tekib sisukord, kus pealkiri ,,Sisukord* ei tohi olla Pealkiri 1 (Heading 1) laadis. Pealkirja
ja sisukorra vahele voib lisada tiihja rea. Muutke kirjafont 7Times New Roman(vt selle

juhendi Sisukorda).

26



5. Tiitellehe vormistamine

Tiitelleht on t66 esimene lehekiilg, mis peab sisaldama jargmist informatsiooni:

e Oppeasutuse nimi (tiitellehe tilaservas keskel, kirjasuurus 16);

e t00 pealkiri (seitse rida allpool tumedas kirjas lehe keskel, triikitdhed, paks,
kirjasuurus 18);

e 60 liikk (uurimistdo, iiks rida to66 pealkirjast allpool keskel, kirjasuurus 16);

e t60 koostaja ees- ja perekonnanimi (kaks rida allpool paremas servas, paks,
kirjasuurus 16);

e klass (jargmisel real nime all, paremal servas, kirjasuurus 16)

e juhendaja nimi ja amet vOi teaduslik kraad (kaks rida allpool pérast klassi paremas
servas, kirjasuurus 16);

e t60 valmimiskoht ja aastaarv (komata) (viimasel real lehekiilje keske,l kirjasuurus
16).
Punkti tiitellehel ei kasutata. Lehekiiljenumbrit tiitellehele ei lisata. Tiitelleht vormistatakse

Times New Roman kirjas.

Tiitellehe loomiseks sisestage eraldi ridadena kogu tiitellehe informatsioon ning
parast seda hakake tiitellehte vormistama, kus kasutate erinevaid Avalehel (Home)

asuvaid joondamisvahendeid (vt Joonis 34) .

Joonis 34. Vasakjoondus, keskjoondus, paremjoondus, rodiijoondus
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6. Lehekiiljenumbrid

Koik lehekiiljed t66s nummerdatakse, number paigutatakse lehel alla keskele. Lehekiilgi

arvestatakse alates tiitellehest, kuid lehekiilje numbrit sellel ei kirjutata.

Et tiitellehele ei tuleks numbrit:

e Asectage tekstikursor esilehele (tiitelleht).
o Valige Kiiljendus (Page Layout), Lehe hidilestus (Page Setup), avanenud
aknas klopsake sakil Paigutus (Layout) ja mirkige Erinev lehekiilg
(Different first Page) ja kinnitage valik OK (vt Joonis 35).
e Pirast seda asetage tekstikursor uurimistoo teisele lehekiiljele.
e Valige Lisa (Insert), Lehekiiljenumber (Page Number), Lehekiilje all
(Bottom of Page), Tavanumber 2 (vt joonis 36).
Home Insert Page Layout References Mailings Review View
HColors' F=F l_'—‘-p = — =) Breaks B E T Indent Spat
ﬂFonts ™ u _j Ij £3 Line Numbers ~ !j I@ j = Left: 0 cm = I:
E Margins Crientation Size Columns - ) Watermark Page Page - =1 |
Z|Effect5 hd - - - - be” Hyphenation - - Color = Borders | =% Right: 0.cm | A=
tMEs Page Setup (ai Page Background Paragraph
P Page Setup M
. |Ma!gins I Paper m‘ayout |‘\]
Section \"——",j
Sectonstart: | (S v |
_| Suppress endnotes
Headers and footers
|| Different odd and even
[7] Different first page
Header: |1,25cm :
From edge: =
Footer: [1,25am |5
Page
Vertical alignment: | Top E|
Preview
Apply to: | Whole document_ EI ILine Numbers. .. ‘ I Borders... |
) o)

Joonis 35. Lehekiilje numbrite lisamine, et tiitelleht jéiiks numbrita
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kﬂm’nus Mailings

1P P2dl e Q2

= 4

24 signature Line =

T Q

Date & Time
nk  Page Picture Clip Shapes SmartArt Chart Screenshot | Hyperlink Bookmark Crossreference | Header Footer Text Quick WordArt Drop ﬁ ) Equation Symbol
Art 5 2 - - Box~ Parts~ - Cap - 98 Object ~ - -
Hlustrations o paige V| Tert Symbols
i BotomofPage ¥ | uibine
3 Page Margins » | Tavanumber 1
»

Current Positis

| Format Page Numbers..

- Remove Page Numbers

Joonis 36. Lehekiiljenumbri lisamine
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Oigekiri

Arvutil tootamiseks saate valida tookeele.

Labivaatus (Review), Keel (Language), Sea oigekeelsuskontroll (Set Proofing

Language) voi klopsake alumise olekuriba késul

Eesti
l & Avanenud

dialoogaknas saate valida keele ning kinnitage valik OK (vt Tabel 3).

Tabel 3. Tookeele valimine

Kdljendus Viited Postitused Vaade
ABC a" | = : = 3 '_-Lj as
o " 7, = ==|4 LE
3 %@ G B
i _J _J = =X
s Sénaarvestus | Tolgi | Keel Uus Kustuta Ezlmine largmine Jdlita
' ok kommentaar muutusi = dE'
ol Ke g Sea digekeelsuskontroll..,
1 - erEa—m—"

Keele-eelistused...
- Sea digekeelsuskontroll

Saate maarata valitud tekst
digekirja ja grammatika
kontrollimiseks kasutatava
keele,

-

Keel

Margi valitud teksti keel:

R -
o Inglise (Suurbritannia) |

¥ 5aksa (Saksamaa)
M Vene

Afrikaani

Alamsorbi

Albaania

Amhari

Speller ja muud digekeelsusriistad kasutavad valitud keele
sinastikke aut: It, kui need on |

[ Ara kontrolli igekirja ega grammatikat
[¥] Tuvasta keel automaatselt

[ Sea vaikevaariuseks I [

Oigekirjakorrektori abil saate parandada kirjavigu. Sonastiku keel peab olema valitud t66

kirjutamise keel.

Asetage tekstikursor uurimistod esimesele lehele ja valige Labivaatus (Review),

Oigekiri ja grammatika (Spelling&Grammar) (vt Joonis 9).

Gigekiri ja grammatika: ESﬁ" E R T et M

Sonastiku keel: | Eexti

|| Kontrolll grammatikat

Sonastikus puudub:
Asetage tekstikursor uurimistdd esimesele lehele # [_ Ignoreeri ks kord ]
ja valige Libivaatus (Review}]: Oigekiri ja L4 I lanoreeri kGik l
grammatika (SpellingdGrammar). =

|| Lsasdnastidu |
Spovitused:
(Digekirjasoovitusi pale) -

Suvandid... | Véta tagas [

Loobu

Joonis 37. Oigekirjakorrektori kasutamine
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Uleliigsete tiihjade ridade ja tiihikute eemaldamine.

Liilitage sisse Avalehel (Home) asuv Kuva kdik-nupp hll (vt Joonis 37).
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