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SISSEJUHATUS

Opingute jooksul koostab dppur hulganisti kirjalikke t6id, mis aitavad kinnistada &pitavat
materjali, rakendada saadud teoreetilisi teadmisi praktikas ja arendada uurimist66 kogemusi.
Koigil kirjalikel toodel (essee, referaat, uurimistod, loovtdd jm) on iihtsed vormistamise

nduded, sisaldades teatud kohustuslikke ja vajadusel muid lisatavaid osi.

Kirjalike t6ode vormistamise juhend on koostatud Kuusalu Keskkooli dppuritele kooli

Oppekavaga ette nidhtud kirjalike to6de planeerimisel, koostamisel ja vormistamisel.
Moisted:

Essee — lithike, kuid isikupérane teaduslikus stiilis probleemikirjutis (oma vaatenurga esitus
huvipakkuvale kiisimusele). Eesmirk on kujundada oma seisukoha formuleerimise oskust

ning voimet seda tekstiliselt védljendada (t66 pikkus 1 - 2 lehekiilge).

Referaat — uurimuslik iilevaade kindlat kiisimusteringi kisitlevatest tekstidest. Eesmérk on
kujundada erialase kirjanduse leidmise ja analiilisimise oskust, erinevatest allikatest périt

seisukohtade vordlemise ja analiilisimise ning omapoolse hinnangu kujundamise oskust.
Uurimistoo — vurimuslik t66, mis vastab kooli uurimistd6 juhendile.

Uurimistdd ja praktilise t60 kirjalik osa esitatakse juhendajale e-maili teel ja retsensendile

Microsoft Teams keskkonnas uurimistoode Oppeaine iilesande alt.
Retsensent — Opetajast hindaja, kes hindab vastavalt retsenseerija hindamislehele.

Kaitsmine — uurimistd6 voi praktilise t60 esitlemine kaitsmiskomisjonile.



1. UURIMISTOO VORMISTAMINE

Uurimisto0 vormistus on iihtlane ja histi loetav. Uurimistods kasutatakse umbisikulist
tegumoodi, viltides mina-vormi. Kirjutamise stiil on neutraalne ja emotsioonideta, laused

sonastatakse konkreetselt ja loogiliselt.

T66 vormistatakse MS Teams keskkonnas, kasutatakse kirjafonti 7imes New Roman ja

tdhesuurust 12 punkti ning reavahet 1,5. Loikude vahel kasutatakse reasammu 6 punkti.

Tekst joondatakse mdlemast servast sirgelt (rdopjoondus) ja triikkitakse ainult thele

lehepoolele.

1.1  Tiitelleht

Tiitelleht jagatakse motteliselt kolmeks osaks: esimese kolmandiku I1dpetab pealkiri, teise

kolmandiku t66 autor(id) ja juhendaja nimi. Tiitellehele méargitakse (vt Lisa 1):
1) kooli nimi (1. real, joondus keskele, suurtdhed, tdhesuurus 12 p);
2) t66 pealkiri (joondus keskele, rasvane kiri, suurtdhed, tihesuurus 16 p);

3) t60 iildnimetus, nt uurimistod, praktiline t66 voi loovtdo (joondus keskele, tahesuurus
12 p);

4) Opilase ees- ja perenimi ning klass (joondus paremale, tihesuurus 12 p), mitme Opilase

korral kirjutatakse nimed iiksteise alla;
5) juhendaja nimi (joondus paremale, tdhesuurus 12 p) (0petaja puhul ka ette 6p.);
6) t00 tegemise koht (eelviimasel real, joondus keskele, tihesuurus 12 p);

7) aastaarv (viimasel real, joondus keskele, tihesuurus 12 p).

1.2 Lehekiilje servad

Lehekiilje ddred ehk veerised jdetakse vasakult kditmiseks vabaks 3 cm, iilejdédnud servad 2

cm (KULJENDUS — Veerised — Kohandatud veerised) (vt Joonis 1).



Fail Avaleht Lisa Joonista Kujundus Kiiljendus Viited Postitused Lébivaatus Vaade

@ Lehekiilje haélestus ? X [

Veerised Veerised Paber Kaljendus

v . |
"

Veerised

Uleval: 2 cm All: 15cm

4p 4

Vasakul: 3cm Paremal: 2cm

4p |4p >
<

Kditevaru: 0cm Kéitevaru asukoht: Vasakul

K [

Vertikaalpaigutus Horisontaalpaigutus

Suund

Joonis 1. Lehekiilje hddlestus: veerised

1.3 Tekstiosa vormistamine

Too tekstiosa on vormistatud Normaallaadis (Normal). Parema loetavuse nimel on tekst
jaotatud loikudeks. Loik lopetatakse klahvivajutusega ENTER, kuid ei moodustata seejérel
uut tihja rida. Tekstildigud eraldatakse laiema (6 punktise) reasammuga. Selleks
mirgistatakse kahe pealkirja vahele jéiv tekst ja kiisuga KULJENDUS — Léik — Vahed —
Jarel: 6 p saadakse 16ikudele sobivad vahed (vt Joonis 2).

Kiljendus Viited Postitused  Labivaatus

Taane Vahed

2= Vasakul: ‘O cm . ‘ 1 =Ees: |O P ; |

=< Paremal: ‘O cm : *i]érel: |6 P : |
~ Laik =

Joonis 2. Loigu seadete mddramine

Teine voimalus on teha mérgitud tekstil hiire parema nupuga klikk ja valida ,,Loik*. Samas

saab ka madrata 1,5-kordse reavahe: Loik — Reasamm: 1,5 rida (vt Joonis 3).



Laik ? X

Taanded javahed  Rea- ja lehekdiljepiirid

Uldine
Joondus: v
Liigendustase: | Kehatekst ~ Vaikimisi ahendatud
Taane
- g
Vasak: Ocm = Eritaane: Maét:
ry rFy
Parem: Ocm = (pole) v =
l—_] Peegeltaanded
Vahed
ry
Enne: Op = Reasamm: Mabt:
P&rast: 6p : 1,5 rida v :

l—_] Ara lisa samalaadiliste I6ikude vahele l6iguvahet

Joonis 3. Hiire parema nupuga avanev meniiii. ,, Loik*

1.4  Liihendid ja definitsioonid

Liihendite loetelu on soovitatav koostada, kui t66s on iile paarikiimne vdhetuntud termini,
lithendi voi stimboli ja esitatakse koos vastavate selgitustega kohe peale sisukorda. Liihendite
loetelu vormistamisel paigutatakse tdhised vasakpoolsesse veergu tdhestikulises voi sisulises
jarjekorras, paremal esitatakse nende seletused. Vdimalusel on soovitav kasutada ainult
tildlevinud liithendeid. Liihendite 10ppu punkti ei panda. Vihemtuntud lithendid (nt mingi

ettevotte vO1 asutuse nimi) tuleks esmakordsel kasutamisel lahti seletada.

Niéide:
GMO geneetiliselt muundatud organism
TDV t00 diagnostiline vaatlus

Definitsioonide viljatoomisel tuleb viidata algallikatele.

Naide: Tootu - isik, kes ei todta, on tootuna arvele voetud Eesti To6tukassas ja otsib t66d (RT

I, 03.03.2011, 2).

Ingliskeelsed terminid ja definitsioonid esitatakse kaldkirjas.



1.5  Arvude kirjutamine

Uhekohalised arvud kirjutatakse tekstis sonadega (vilja arvatud loetelus), suuremad arvud ja
murrud numbritega. Kui iihekohalisele arvule jairgneb mddtiihik voi tdhis, siis kirjutatakse arv
numbriga (nditeks 3 cm). Suurte arvude puhul on otstarbekas kasutada kombineeritud
kirjaviisi, kus suurusjark kirjutatakse sona voi lilhendiga (nditeks 8,5 mln eurot). Arve ei

poolitata ja ka mdotiihiku liihend peab olema arvuga samal real.

Aastaarvud ndidatakse numbritega.

1.6 Loetelu vormistamine

Loetelu punktid tdhistatakse kas araabia numbrite vOi véiketdhtedega, mille jdrel on
timarsulg, vOi margistega (tirnid, punktid vms). Loetelus kasutatakse nummerdamist, kui
tahetakse rohutada loetelu osade jérjestust voi kui tekstis soovitakse monele neist viidata.

Muudel juhtudel on soovitav kasutada mirgiseid (tdrnid, punktid vms).

Loetelu paigutus ja kirjavahemirkide kasutamine oleneb loetelu punktis olevate sdonade
hulgast. Kui loetelu koosneb iiksikutest sdnadest voi sonatihenditest, siis kirjutatakse loetelu

punktid tiksteise jérele ja eraldatakse komaga.

Nditeks: 1)__,2)___,3) voia)  ,b)  .c¢)

Kui loetelus on pikemad sonaiihendid voi laused, milles on koma, sulud jms, siis kirjutatakse

loetelu punktid semikooloniga eraldatult iiksteise alla eri ridadele:



1.7  Lehekiiljenumbrid

To6o6 koik lehed nummerdatakse. Lehekiiljenumbrid paiknevad lehe all (jaluse) keskel (LISA
— Pdis ja jalus — Lehekiiljenumber). Tiitellehel esimest lehekiiljenumbrit ei kuvata, kuid

arvestatakse nummerdamisel. Selleks méératakse erinev esileht (vt Joonis 4).

Pais ja jalus |3 Komme
Erinev esileht

[] Erinevad paaris-/paaritud lehed

Kuva dokumendi tekst
Suvandid

Joonis 4. Tiitellehele ei mdrgita lehekiiljenumbrit

Uusi peatiikke ja teisi to0 iseseisvaid komponente (néit sisukord, sissejuhatus ja kokkuvote)
alustatakse wuuelt lehelt, soovitav on automaatset lehekiiljepiiri kasutada (LISA —
Lehekiiljepiir) vo1 CTRL - ENTER. Alapeatiikke ja -punkte alustatakse pealkirjaga samalt
lehekiiljelt, kui pealkirja jarele mahub veel vdhemalt kaks rida teksti. Teksti ja pealkirja
vahele jdetakse iiks tiihi rida suurusega 12. Peatiiki ja alapeatiiki pealkirjade vahele tiihja rida

el lisata.

1.8 Pealkirjade vormistamine

Peatiikkide pealkirjad kirjutatakse suurtdhtedega ning neid ei poolitata, pealkirja jirele
punkti ei panda. Peatiiki pealkirja tdhesuurus on 16 punkti. Sisukorra, restimee, sissejuhatuse,
samuti kokkuvdtte ja kasutatud allikate pealkirja ette numbrit ei Kirjutata. Pealkirjad peavad

vastama jaotise sisule, pealkirjades tuleb véltida kiisimusi ja hiitidlauseid.

Koik pealkirjad on vormistatud Pealkirja laadis (vt Joonis 5), mis vormindavad pealkirjad
vastavalt nende tasemele iihtlaselt ja voimaldavad moodustada automaatselt sisukorra. Enne
t00 10plikku vormistamist tuleb iile kontrollida nende tdhesuurus ja vormindus ning vajadusel

teha parandused.



Alapeafk;ﬂ Normaallaad 1. Pealkiri| 1.1 Pealkii|1.1.1 Pealkiri

Joonis 5. Pealkirja laadid

Soovitame koolitoddes kasutada jargmisi pealkirjalaade ning uurimistdds on kohustuslik

kasutada:
1. PEATUKI PEALKIRI (Pealkiri 1) 16 p, rasvane, kdik suurtihed.

1.1 Alapeatiiki pealkiri (Pealkiri 2) 14 p, rasvane ja kaldkirjas, suur algustiht.

1.1.1 Punkti pealkiri (Pealkiri 3) 12 p, rasvane, suur algustéht.

Tuleb meeles pidada, et kdik tekstid, mis on vormistatud Pealkirja laadis, korjatakse

sisukorda. Seepérast tuleb hoiduda pealkirjade laadi kasutamisest muuks otstarbeks.

NB! Pealkiri ,,SISUKORD* tuleb erandina vormistada Normaallaadis.

1.9  Sisukorra loomine

Sisukorras niidatakse koik t66 alajaotised tipsete pealkirjade ja alguslehekiilgede
numbritega. Sissejuhatus, lilhendid, lisad, kokkuvote ja kasutatud allikate loetelu on ilma
jarjekorranumbrita, kuid nad loetletakse sisukorras. Samuti tuuakse dra koik lisad koos

pealkirjadega. Sisukord luuakse automaatselt.

Uurimistdds vormistatakse automaatne sisukord. Koik Pealkirja laadis vormistatud
pealkirjad kogutakse sisukorda. Kdigepealt kirjutatakse pealkiri SISUKORD normaallaadis.
Edasi viiakse kursor jirgmisele reale ja mentiiist VIITED — Sisukord — Automaattabel 1 (vt

Joonis 6). Sisukord ongi loodud!



Fail Avaleht Lisa Joonista Kujundus Kiiljendus Viited

| | B Lisa tekst v aﬁ E] Lisa I&pumaérkus

Sisukord D| Varskenda sisukord Lisa ab' Jargmine allmarkus ~ ~

allmarkus

w

Valmis a

Automaatne sisukord 1

3 Sisukord

- 1. PEALKIRI1 1

1.1 PEALKIRIZ 1
T 1 Pealkiri 3 I

Joonis 6. Sisukorra loomine

Sisukorda on otstarbekas koostada juba t66 kiigus, kuid enne t66 16plikku véljatriikkkimist
tuleb sisukorda virskendada (vt Joonis 7). Automaatselt koostatud sisukorras ei puudu tlikski

pealkiri, sisukorra ja t66 lehekiiljenumbrid on vastavuses ja pealkirjad on stiilselt korrektsed.

Fail Avaleht Lisa Joonista

B Lisa tekst v

Sisukord D| Varskenda sisukord

b

Sisukord

Joonis 7. Sisukorra virskendamine

Sisukorra teksti tdhesuurus on 12 punkti ja kasutatakse kirjafonti, mida on kasutatud kogu

t00s.

1.10 Jooniste, tabelite ja valemite vormistamine

Diagrammide, skeemide jt jooniste kasutamine toddes on igati soovitatav. Vormistamisel tuleb
koigi nende puhul kasutada nimetust "Joonis". Iga joonis varustatakse allkirjaga. Allkiri algab
suurtdhega, 10ppu punkti ei panda.. Allkirja ette kirjutatakse kursiivkirjas "Joonis", selle jérel
on joonise number ja punkt. Jooniste ja tabelite numeratsioon on t66d 1dbiv voi igast peatiikist
uuesti algav. Jargnevalt on kaks joonise ndidet: esimesel joonisel on tegemist pildiga, teisel

kujutatakse diagrammi (vt Joonis 8 ja 9).
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Joonis 8. Tahvelarvuti laadimine

gtundi alla1 1-2 -4 iles
tunni tundi tundi tunn

Joonis 9. Teleri vaatamise aeg pdevas

Tabeleid kasutatakse arvulise materjali siistematiseeritud ja kompaktseks esitamiseks. Kui
tabelid ei ole tekstiga otseselt seotud voi neid on viga palju, voib nad paigutada to6 lisadesse.
To66 pdhiosas ei tohiks olla suuri tabeleid to6tlemata arvmaterjaliga, vajadusel esitatakse need

lisades.

Igal tabelil on pealkiri ja number. Tabeli pealkiri peab avama tabeli sisu lakooniliselt ja
ammendavalt. Kui koik tabelis toodud andmed on {ihesuguse mddtithikuga, siis ndidatakse see
tabeli pealkirja jarel komaga eraldatuna. Mitme modtiihiku kasutamisel esitatakse need ridade
vOi veergude nimetuste juures. Arvud peavad paiknema tabelites nii, et kiimnendkohad on

uksteise all kohakuti.

Tabel 1. RE keskmine hinne

Jrk nr Arv Kool 1 Kool 2
1. Opilaste arv 456 625
2. Opetajate arv 44 52
3. RE keskmine hinne 3,4 4.2
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Poolitada tohib vaid selliseid tabeleid, mis {ihele lehekiiljele ei mahu. Sellisel juhul tabeli
pealkirja ei korrata, kiill aga korratakse tabeli pead. Tabelite numeratsioon on t66d 1dbiv voi
igast peatiikist uuesti algav. Tabeli sees oleva teksti vormistamisel voib kasutada iihest
reavahet, véiksemat tdhesuurust ja vasakpoolset joondamist, nii et tabel oleks lihtsamalt

loetav.
Jooniste allkirjad ja tabelite pealkirjad on kursiivkirjas ja suurusega 11 punkti.

Koik tabelid ja joonised tuleb siduda t66 tekstiga ja need paigutatakse voimalikult selle
tekstiloigu jarele, milles neile viidatakse (tavaliselt samale voOi jargmisele lehekiiljele).

Joonistele ja valemitele viidatakse teksti sees sulgudes, nditeks (vt Joonis 15).

Valemite kirjutamisel tuleb kogu t66 ulatuses kasutada iihtset kirjaviisi. Uksikud siimbolid ja
lihtsad matemaatilised avaldised esitatakse reeglina teksti sees omaette real ja ilma viiteta.
Vordust ja vorratust vidljendavad avaldised esitatakse omaette real. Valemid, kui neid on
rohkem kui {liks, nummerdatakse kas t60 algusest alates voi peatiiki piires. Valemi all voib

anda valemis kasutatud siimbolite tdhenduse.
Naiide:

V [——jpe—
Kiiruse valem: t,

kus v — kiirus; s — tee pikkus; ¢ — aeg.
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2.  ALLIKATELE VIITAMINE

Oma toid kirjutades kasutatakse palju ka teiste autorite motteid, pilte, andmeid jne. Sellisel
juhul tuleb nendele viidata, et eristada enda loomingut teiste loomingust. Autoridiguse seadus
§ 19 iitleb, et kui teost kasutatakse vabalt teaduslikel, hariduslikel, informatsioonilistel ja
digusemdistmise eesmdrkidel, tuleb kindlasti dra nédidata teose autori nimi, teose nimetus ja

avaldamisallikas (Autoridiguse seadus, 1992).

Kéesolevas peatiikis on eeskujuks voetud Gustav Adolfi Gilimnaasiumis kehtivat
viitamisjuhendit (Maadvere, 2022). Viitamisel on kohandatud APA6 viitamisstandardit, mille
161 2019. aastal Ameerika Psiihholoogide Assotsiatsioon (APA, 2022).

Viidet kasutatakse:

e lause Iopus,
e 10igu 1opus,

e joonistel ja tabelitel, mis ei périne t00 autorilt.
Viide asub tekstiga samal real.

Samuti on kasutatud allikate osas loetelu viidetest. Viide peab olema tépne ja selge. Viited on

téahestikulises jarjekorras ning vastavalt Kuusalu Keskkoolis kehtestatud nduetele.

Kui 16igus viidatakse mitmele allikale, mis kinnitavad sama véidet, siis eraldatakse allikad

semikooloniga ja viide tuleb peale punkti ldigu 16pus.
Niide: (Preden, 2006, 1k 1579-1580; Salum, 2012)

Koik pildid, joonised ja tekst, millele ei ole viidatud, on autori oma looming. Enda

loomingule viitama ei pea.

2.1 Tsiteerimine ja refereerimine

Teiste autorite motteid edastades peab eristama tsiteerimist ja refereerimist.

e Tsitaat on  sOnasOnaline véljavote, mis esitatakse jutumairkides. Sonastust,
kirjavahemadrke ja ortograafiat ei tohi muuta. (Raadik, s.a). Tsitaadi algusest, keskelt
vOi 10pust drajdetud sdnade asemele pannakse viljajattemark (/---/). Viide mérgitakse

kohe pérast tsitaati 10petavaid jutumaérke.
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Naiteks:
“Tsitaat ehk otselaen on tipselt — kuni vdoimalike fakti- ja kirjavigadeni — algupdrasetekstiga

kokkulangev.” (Hirsjdrvi, Remes, & Sajavaara, 2010, 1k 109).

e Refereering on teksti sisu kokkuvodttev esitamine oma sdonadega, kuid autori motet
moonutamata (Adamsoo, 2012). Refereeringut jutumérkidesse ei panda, kuid peab

olema viidatud autorile voi allikale.

2.2 Viitamise iildpohimotted

1) Uurimistod kirjutamisel viidatakse korrektselt kdigile t60 koostamisel kasutatud allikatele
(teadusartiklid, ajaleheartiklid, raamatud, kogumikud, internetiallikad, andmebaasid,
arhiivimaterjalid, suuline info jne). Viited lisatakse selleks, et oleks selge, kust tdpselt

késitletav info périneb, nii et huvitatud lugeja vdiks soovi korral selle ka ise iiles leida.

2) Viitama ei pea iildiselt teada olevatele andmetele ja enesestmoistetavatele faktidele.

Naiteks, et vesi keeb 100°C juures.

3) Toos peab olema selgelt eristatud kellegi teise arvamus (vdi lildtunnustatud seisukoht)
autori enda arvamusest. Kui t00s on esitatud faktid, tulemused, metoodikad, métted, ideed voi
arvamused ilma viiteta, siis lugeja eeldab, et see on autori enda looming. Konkreetse t66
raames autori enda tehtud materjalid (nt joonised ja pildid) allkirjad/ pealkirjad ei sisalda
viidet.

Kasutatud kirjanduse loetled perekonna nime (nimede) voi allika pealkirja esimese sdna

jargi tiahestikulises jirjekorras ning loetelus allikate ette numbreid éra kirjuta.

Kasutatud kirjanduse ja tekstisiseste viidete juhend on kodulehel eraldi failina.

2.3 Tehisaru kasutamise pohimotted Kuusalu Keskkoolis

1. Tehisaru kasutamine on lubatud vaid kokkuleppel dpetajaga — enne kasutamist tuleb
selle eesmirk ja ulatus dpetajaga ldbi arutada.
2. Lubatud kasutusviisid — mdistete selgitamine, tagasiside saamine, ideede
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genereerimine, tolkimine, programmeerimise abivahendina kasutamine, kriitilise
motlemise arendamine, mahuka materjali kokkuvotete tegemine, viidete
genereerimine jmt.

3. Keelatud kasutusviisid — tehisaru ei tohi kasutada t66 osades, kus hinnatakse dpilase
isiklikku panust (sh analiiiisi, jarelduste tegemise ja kriitilise motlemise osas).

4. Akadeemiline ausus — tehisaru kasutamisel tuleb jargida aususe pohimotteid.

5. Viitamise kohustus — kui kasutatakse tehisaru loodud sisu (tekst, pilt), tuleb sellele
viidata vastavalt vormistusnduetele.

6. Teadlik ja kriitiline kasutamine — opilased peavad teadlikult ja vastutustundlikult
kasutama tehisaru rakendusi, arvestades nende vdimalusi ja piiranguid. Tehisaru
genereeritud sisu ei pruugi alati olla asjakohane ning seda tuleb kriitiliselt hinnata.

7. Eesmirk ja alusdokumendid — juhis toetab tehisaru vastutustundlikku kasutamist
oppimisel, arendades samal ajal dpilaste akadeemilisi oskusi ning eetilisi
toekspidamisi ja pdhineb Haridus- ja Teadusministeeriumi suunistel ,,ChatGPT ja

kool...“ ning ,,Al juhend*.

2.3.1 VITAMINE

e Kui tehisaru rakendust kasutatakse to0riistana (teksti redigeerimine voi tdlkimine,
toolehe loomine, testi koostamine, ideede kogumine), pole viitamine vajalik.

e Kui rakendusest saadud véljundit kasutatakse sisulises mottes (tekstiroboti poolt
pakutud tekstildik, pildigeneraatori poolt loodud pilt), tuleb kasutatud rakendusele
viidata.

e Tekstis faktidele osutades on vaja viidata originaalallikatele.

NB! Kui ChatGPT-d vm tehisaru on kasutatud mahukama t66, nt uurimist6d koostamisel,

tuleb sissejuhatuses viidata tehisaru kasutamisele voi kirjeldada, mida selle abil on tehtud.

NAIDE:

.../Kasutasin ChatGPT-d (OpenAl, 2025) t606 teoreetilise kontseptsiooni arendamisel./...

15



3. LISADE VORMISTAMINE

Lisad sisaldavad t66 pohiosaga seotud ja seda tdiendavaid lisamaterjale (kiisitluslehed,

kiisitluslehtede tootlus, faktiliste algmaterjalide tabelid, mahukad joonised jne).

Peale allikate loetelu paigutatakse leht, millele vormistatakse lehekiilje number ja vasakust
joondusest suurtihtedega sona LISAD. Jargmiseks vormistatakse eraldi lehtedele Lisa 1, Lisa
2 jne. Sona ,,Lisa 1 kirjutatakse koos pealkirjaga paremale joondatult. Lisad nummerdatakse
vastavalt lisade esinemise jérjekorrale tekstis. Kui lisas kasutatav materjal ei kuulu t66

autorile, tuleb selles viidata allikale. Lisadele lehekiiljenumbreid ei kirjutata.
Lehekiiljenumbrite eemaldamine lisadest

e Pealkirja LISAD jirele paiguta kursor;
e Vali KULJENDUS meniiiist Piirid — Jaotisepiirid — Jéirgmine leht (vt Joonis 10);

Joonista  Kujundus  Kiiljendus Viited Postitused L&l

| Piirid ~ ‘ Taane Vahed

Veerud | Lehepiirid

v

Leht
Saate téhistada punkti, kus tks leht [6peb ja
teine algab.

.

i A

dlestus

Veerg
Saate ndidata, et tekst pérast veerupiiri
alustab jargmist veergu.

Teksti mdhkimine
0= Saate veebilehtedel objekte imbritsevat
teksti (nt pealdise teksti sisutekstist) eraldada.

Jaotisepiirid

Jargmine leht

%

I

Saate lisada jaotisepiiri ja alustada uut jaotist
jargmisel lehekiiljel.

Pidev
Saate lisada jaotisepiiri ja alustada uut jaotist
samal lehekdiljel.

y—

Joonis 10. Jaotisepiiri mdrkimine

Jaotisepiiriga maédratletakse vormindusmuudatuse rakenduskoht dokumendis. Sellest kohast
alates ei taha me lehekiiljenumbreid kuvada. Soovitav on sisse liilitada peidetud

vormingutéhiste kuvamise 47 vaade.

LISAD Jaotisepiir (jargmine lehekilg)

Edasi kustuta lehekiiljenumbrid dokumendi 2. jaotises ehk lisades. Selleks tuleb:
16



e Tekstikursor viia lehe jalusesse (hiire topeltklikk lehe jaluses);

e Liilita vdlja "Lingi eelmisega" meniiiis ,,Péis ja jalus* (vt Joonis 11);

ibivaatus  Vaade Spikker Acrobat Pais ja jalus |13 Komme
= |_E|<_ Eelmine Erinev esileht
—
Mine E'_} Jargmine [] Erinevad paaris-/paaritud lehed
péisesse J Kuva dokumendi tekst
Mavigeerimine Suvandid

Joonis 11. Liilita vilja ,, Lingi eelmisega “

e Kaustuta lehekiiljenumber.
Sellega kaovad lehekiiljenumbrid alates seatud jaotisepiirist kuni dokumendi Idpuni voi
jdrgmise jaotisepiirini.
Kui juhtus, et lehekiiljenumbrid kadusid ka t66 algusest, voib need lihtsalt uuesti lisada: LISA4

— Lehekiiljenumber.
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Mati Oivik 11c klass
Juhendaja op. Vladi Kuivik
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Ankeetkiisitlus

Kas omate kontot suhtlusvorgustikus Facebook? *
e Jah

e FEi
Kui valisite Ei, siis palun pohjendage.

Kas kahetsete Facebooki konto loomist? *
e FEi

e Jah
Kui valisite Jah, siis palun pdhjendage.

Kui palju logite Facebooki sisse {ihe paeva jooksul? *
e 1-5korda

6-10 korda

11-15 korda

16-20 korda

enam kui 20 korda

Milline on Teie koige liihem Facebookis viibimise aeg? *
*Nt Facebooki korraks sisse klikkides*

Milline on Teie kodige pikem Facebookis viibimise aeg? *

Kuidas on Facebookis veedetud acg mdjutanud Teie suhteid perega? *
e Suhtlen perega rohkem

e Suhtlen perega vihem
e Facebookis veedetud aeg ei ole mojutanud mu suhteid perega

Palun pdhjendage, miks tegite eelmises kiisimuses just sellise valiku. *

Millistel juhtudel tunnete ennast hésti? *

*Facebookis olles*

Kui keegi 'laigib' FBs mu pilti

Kui keegi kommenteerib FBs minu pilti/staatust histi
Kui mul on FBs palju sdpru

Kui saan iga pdev FBs kéia

Kui sdbrad minuga FBs hésti palju suhtlevad

Kui saan FBs rohkem 'laike' kui teised

Ma ei tunne ennast kunagi FBs hésti

Kas Facebookis kdimise jooksul on miski teie tuju rikkunud? *
e Jah
e FEi

Lisa 2. Ankeetkiisitlus



	SISSEJUHATUS 
	1.​UURIMISTÖÖ VORMISTAMINE 
	1.1​Tiitelleht 
	1.2​Lehekülje servad 
	1.3​Tekstiosa vormistamine 
	1.4​Lühendid ja definitsioonid 
	1.5​Arvude kirjutamine 
	1.6​Loetelu vormistamine 
	1.7​Leheküljenumbrid 
	1.8​Pealkirjade vormistamine 
	1.9​Sisukorra loomine 
	1.10​Jooniste, tabelite ja valemite vormistamine 

	2.​ALLIKATELE VIITAMINE 
	2.1​Tsiteerimine ja refereerimine 
	2.2​Viitamise üldpõhimõtted 
	2.3 Tehisaru kasutamise põhimõtted Kuusalu Keskkoolis 
	2.3.1 VIITAMINE 


	3.​LISADE VORMISTAMINE 
	KASUTATUD MATERJALID 
	LISAD 
	Lisa 1. Tiitellehe näide 
	Lisa 2. Ankeetküsitlus 


