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SISSEJUHATUS

Opingute kidigus koostab &ppija kirjalikke toid, mis aitavad kinnistada &pitavat materjali,
rakendada saadud teoreetilisi teadmisi praktikas ja omandada uurimistd6 kogemusi ning hinnata
Ooppija omandatud teadmisi ja oskusi. Kirjalikud t66d vdivad olla nii Opetaja antavad
monelehekiiljelised kodutodd (kirjalik t60, essee) kui ka dppekavas ettendhtud mahukad t66d
(referaat, praktikaaruanne, opimapp, 10put6d vms). Kirjalikud t66d tuleb koostada ja
vormistada tihtsetest nduetest ldhtuvalt. Osa vorminduetest on iildised, mis on kohustuslikud

koikidele kirjalikele toddele, osa tulenevad t66 eripérast (kditmise viis, tiitellehe vajadus jm).

See juhend on abistav vahend nii viiksemamahuliste kodutddde kui ka dppekavaga ettenéhtud
mahukate toode planeerimisel, koostamisel ja vormistamisel. Kirjalike to6de vorminduded
midravad dra paberi formaadi, kirjatiiiibi ja suuruse, reavahed, veerised, kditmise viisi,

allikatele viitamise, tabelite ja jooniste vormistamise viisi, t60 keele- ja stiilinduded.



1. KIRJALIKE TOODE LIIGID

Kirjalikud t66d on vastavalt nende mahtudele niiteks essee, referaat, praktikaaruanne,

Opimapp, 16putdo vm.

1.1 Kirjalik t66 (miniuurimus, analiiiis, refleksioon jms)

Kirjalik t66 voib mahult olla iihest kuni mitme lehekiiljeni. Sellele todle tiitellehte ei ole vaja
vormistada. T66 parempoolsesse piisesse kirjutatakse t66 autori nimi ja rithma téhis. Lehe
esimesele reale kirjutatakse t66 pealkiri (joondus vasakule voi keskele, suurtdhed, 14 punkti,
paks (Bold) kiri). Mitmelehekiiljelise t66 lehekiiljed nummerdatakse (lehekiilgede
nummerdamise juhis lisa 5) ja lehed klammerdatakse kokku tilalt vasakult. Lehekiiljenumbrid
paiknevad lehe alumises paremas nurgas. To6 peab olema keeleliselt ja stiililt korrektne (vt osa
3.2). Toos kasutatavatele allikatele tuleb viidata vastavalt kehtivale korrale (vt osa 3.3).
Joonised ja tabelid tuleb vormistada ettendhtud viisil (vt osad 3.4 ja 3.5). Kirjaliku t66 voib
esitada Opetaja poolt médratud viisil ja kohta (email, Moodle, Teams vms). Elektrooniliselt
esitatava t60 faili nimi peab sisaldama t66 esitaja nime ja rithma téhist (perenimi, eesnimi,

riihma tdhis).

1.2 Essee

Essee on lithem vabas vormis kirjutis, mis késitleb mingit probleemi voi ndhtust. Essee teema
madrab Opetaja voi valib Oppija. Kirjanduse kasutamine ja sellele viitamine ning véidete
korrektne tdestamine ei ole kohustuslikud. Olulised on loov mdtlemine ja oma arvamuse
pohjendatud esitamine. Essee puhul hinnatakse tavaliselt loomingulisust. T66 maht on mdni

lehekdilg.

1.3 Referaat

Referaat on teatud probleemi voi teema kokkuvdtlik iilevaade, mille koostamisel toetutakse
eelkdige kirjandusallikatele. Referaadi sisu ei eelda uudsete seisukohtade véljatdotamist.
Noutav on jirelduste tegemine ja oma arvamuse esitamine. Referaadi teema tuleneb dppeainest

ja tildjuhul valib 6ppija, kooskodlastades selle dpetajaga. Referaadi teema voib anda ka Gpetaja.



Referaatidele omase kirjeldava analiiiisi puhul késitletakse kasutatavas allikas toodud fakte voi
nditeid, seostades neid teooriate voi teoreetiliste seisukohtadega. Kirjandusallikate arvu méérab
Opetaja, tavaliselt on neid 2—3, tdiendavate allikate arv ei ole piiratud. Refereerida voib ka iihe
autori teost vastavalt ettendhtud teemale. Sellisel juhul on tavaliselt pohiallikaks uudne
materjal, mida tdiendatakse muude allikatega (Opikud, internetimaterjalid jm). Uudse
kirjandusliku materjali puhul tuuakse vélja, mille poolest see tdiendab koolis omandatut voi
laheb sellest lahku. Referaadid on tavaliselt ette ndhtud dppekavas. Referaadi mahu méérab
Opetaja. Referaat esitatakse paberkandjal kiirkoitjasse koidetuna. Referaadi voib esitada
Opetaja poolt madratud viisil ja kohta (email, Moodle, Teams vms). Elektrooniliselt esitatava

t00 faili nimi peab sisaldama t60 esitaja nime ja riihma téhist (perenimi, eesnimi, rithma téhis).

1.4 Praktikaaruanne

Praktikaaruanne on Jpilase kokkuvote praktikaettevotte struktuurist ja tookorraldusest,
praktikal sooritatud todiilesannetest, nende vastavusest praktika eesmarkidele. Praktikaaruande
osadeks on praktikapéevik, ettevottepoolse juhendaja kokkuvottev hinnang ja Opilase poolt

koostatud praktika kokkuvdte.

1.5 Opimapp
Opimapp ehk portfoolio on dpilase tédde kogumik, milles dpilane analiiiisib, reflekteerib,
tdendab oma dpikogemust, teadmisi ning oskusi. Opimapi konkreetne sisu, maht ning esitamine

méiratakse vastavas juhendis. Uldjuhul koostatakse dpimapp ehk portfoolio kutse taotlemiseks.

1.6 Loputoo
L3putdo on dppija t66, millega ta tdendab dppekava opivaljundite saavutamist. Loputdo Ssisu

ja tilesehituse méadrab selle juhend, mis on dppijale kittesaadav Tahvlis ja/ voi Moodle’is.



2. KIRJALIKU TOO OSAD

Kirjalik t66 koosneb konkreetsetest osadest, mis peavad olema kindlas jarjestuses (vt joonis 1).

KIRJALIKU TOO OSAD

TALLINNA TEENINDUSKOOL

Tiitelleht

Koostaja Nimi
Opperithm

MINU KIRJALIK TOO

Referaat

Sisukord

Juhendaja: Piret Kask

Tallinn 2024

Sissejuhatus

Too pohiosa

Kokkuvote

Kasutatud allikate
loetelu

Lisad

Joonis 1. Kirjaliku t66 osad ja nende jérjestus.

Tiitellehte lithemate, {ihe kuni kolmelehekiiljeliste to6de korral ei kasutata. Kirjaliku t66
pohiosa jaotatakse peatiikkideks ja nende alajaotusteks.



2.1 Tiitelleht

Tiitelleht vormistada vastavalt lisas 1 toodud niidisele.

Koik vajalikud elemendid paigutatakse eraldi ridadena ja joondatakse keskele, vilja arvatud
andmed t66 juhendaja kohta (vt juhendi lisa 1).

Tiitellehele tuleb markida:

* kooli nimetus suurtihtedega: TALLINNA TEENINDUSKOOL (paks, kirja suurus 12
punkti);

* autori ees- ja perenimi (paks, Kirja suurus 12 punkti);

» Opperiihm (kirja suurus 12);

* tO06 pealkiri (suurtihtedega, paks, kirja suurus 16 — 20 punkti);

* t60 liik (10putdo, referaat, praktika aruanne jne; paks, kirja suurus 14);

* t60 juhendaja ees- ja perenimi, mille ette lisatakse tema teaduslik kraad selle omamisel
(paks, kirja suurus 12);

* t60 valmimise koht (linn) ja aeg samale reale ilma komata: Tallinn ja aasta (paks, kirja

suurus 12).

Iga rida algab suure tdhega, kirjavahemarke ei kasutata. Poolitusi ega lithendeid tiitellehel ei

kasutata.

Autori ees- ja perenimi paikneb lehekiilje '5 kdrgusel pealkirja kohal. Kui t661 on mitu
juhendajat, siis kirjutatakse nende andmed peamise juhendaja andmete alla voi paigutatakse

perenimede esitdhtede jarjekorras eraldi ridadena (tiitellehe niidis lisa 1).

Tiitellehe poordel esitatakse (Iehe iilaservast umbes 10 cm kaugusele, kursiivis (ltalic), Kirja
suurus 12) nouetekohane autorideklaratsioon selle kohta, et kdikidele teiste autorite seisu-
kohtadele, probleemipiistitustele, arvandmetele jmt on viidatud. Samuti kinnitab t66 juhendaja

oma allkirjaga, et t66 vastab kehtivatele nduetele (autorideklaratsiooni ndidis lisa 2).

2.2 Sisukord

Sisukord asub tiitellehe jdrel. Sisukorras esitatakse kdik t66 alljaotused tipses vastavuses t60s
toodud pealkirjade ja lehekiiljenumbritega, millest vastav alljaotus algab. Koik sisukorra

alajaotused peavad olema tépselt samad, mis on t&0s.



Sisukorras antakse t00 alajaotuste tiielikud pealkirjad koos vastavate lehekiiljenumbritega.
Kui kasutatakse pealkirjade nummerdamist, siis sisukorras ja t66s ei nummerdata

sissejuhatust, kokkuvotet, kasutatud kirjanduse loetelu ja lisasid (sisukorra nédidis lisa 3).

2.3 Sissejuhatus

Sissejuhatus peab olema sisult lithike (Y10 t60 pdhiosa mahust), milles on vaja pohjendada
valitud teema aktuaalsust, tdhtsust, médrata t06 eesmirk ja iilesanded, sonastada t66 meetodid,

kuidas materjali koguti, kellega konsulteeriti voi kes aitasid kaasa nimetatud t66 valmimisele.

2.4 Too pohiosa

T606 pohiosas tuuakse dra kdik oluline, alates probleemi piistitamisest kuni tulemusteni, antakse
lahendus sissejuhatuses piistitatud eesmérkidele. T66 pdhiosa jaotatakse loogilises jarjestuses
peatiikkideks. Tekstis kirjeldatakse kisitletavaid probleeme, kusjuures vélditakse
laialivalguvat késitlust, tehakse analiilise ja omapoolseid probleemide lahendamise
ettepanekuid. ToO lisasse paigutatakse suuremad tabelid, diagrammid, skeemid, pildid,
joonised (ka need, mis ei ole tekstiga otseselt seotud, kuid on olulised iilevaate saamiseks ja
sisu paremaks moistmiseks). Tekstis tehakse lisade olemasolu kohta vastavaid viiteid. Tods
olevad tabelid, diagrammid, pildid, skeemid, fotod jms nummerdatakse ja pealkirjastatakse

ning neile viidatakse tekstis.

2.5 Kokkuvote

Kokkuvdttes sonastatakse jareldused t66 teema kohta, esitatakse liihidalt t60 sisust iilevaade
(maht ei iileta Y10 t66 pdhiosa mahust) ja tuuakse vilja, mida t60 kirjutaja protsessi kdigus Oppis.
Sissejuhatus ja kokkuvdte peavad olema esitatud nii, et kdrvalseisja saaks neid lugedes iilevaate

t60 probleemidest, iildisest kdigust ja tulemustest ilma pohiteksti lugemata.

2.6 Kasutatud allikate loetelu

Kdik t66 koostamisel kasutatud ning viidatud allikad tuleb dra tuua kasutatud allikate loetelus.
Kasutatud allikate kohta esitatakse loetelu tihestikulises jarjestuses ilma jarjekorranumbrita.

Kui allika autoriks on organisatsioon, jirjestatakse allikas tdhestikuliselt vastavalt selle nimele.
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Kui allikas on voorkeelne, lisatakse see allikate loetellu originaalkeeles (APA viitamise ja

kasutatud allikate loetelu koostamise juhend lisa 5).

Raamatud

Viidatakse pohimottel: Autor(id). (Ilmumisaasta). Pealkiri. [lmumiskoht: Kirjastus.

Autori perenimi esitatakse koos initsiaalidega. Perenime jirel on koma ja initsiaalide jarel
punkt. Mitme autori nimed eraldatakse komaga. [lmumisaasta esitatakse sulgudes, sulu jarel

on punkt. [Imumisaasta puudumise korral asendatakse see lithendiga s.a. (sine anno).

Naiteks:
Kiik, H. (1987). Maailma viljad. Tallinn: Valgus.
McKay, M.; Davies, M. (2000). Suhtlemisoskused. Tallinn: Vdike Vanker

Vahendatud viitamise korral (kui néiteks Seidenbergi ja McClellandi uuringut on tsiteeritud
Colthearti ja tema kaasautorite t60s ning kéttesaadav on olnud vaid viimane materjal) tuleb

kasutatud kirjanduse loetelus dra mirkida allikas, mida t66 kirjutaja on ise kasutanud.

Artiklid ajakirjades
Viidatakse pohimottel: Artikli autor. (Ilmumisaasta) Artikli pealkiri. Ajakirja nimi, viljaande
number vai koide, artikli lehekiilg (kiiljed).

Naiteks:
Kalvi, K. (2015). Uued avastused tehnikamaailmas. Tehnikamaailm, 3, 24-25.

Artiklid ajalehtedes
Viidatakse pohimottel: Artikli autor. (Ilmumisaasta, kuupdev sulgudes). Artikli pealkiri.

Ajalehe nimi, lehekiilg (kiiljed).

Naiteks:
Tamm, L. (2014, mai 30). Barbie kui lapse kasvataja. Maaleht, 16-17.

Autorita artikkel ajalehes voi ajakirjas
Viidatakse pohimottel: Artikli pealkiri. (Ilmumisaasta, kuupdev sulgudes). Ajalehe nimi,

lehekiilg (kiiljed).



Naiteks:
Maitseid mdrust mahedani. (2013, aprill 13). Ohtuleht, 28.

Viidatakse pohimottel: Artikli pealkiri. (Ilmumisaasta). Ajakirja nimi, vdljaande number voi
koide, artikli lehekiilg (kiiljed).

Naiteks:

Eesti kihelkonnad: Vonnu kihelkond — suur ja mitmekesine. (2024) Eesti Loodus, mai-juuni
3/2024, Ik 56.

Seadused
Viidatakse pohimottel: Seaduse nimi. (Kinnitamise kuupdev ja aasta). Riigi Teataja koite

number.

Naiteks:
Toiduseadus. (25.02.1999). Riigi Teataja I.

Internetiallikad
Viidatakse pohimottel: Autori v3i organisatsiooni nimi. Artikli pealkiri. Internetiaadressi

taisviide koos kuupéeva ja aastaga, millal autor viimast korda seda lehekiilge kasutas.

Naiteks:
Selver AS. Selverist. Viimati kasutatud, https://www.selver.ee/selverist (28.04.2024)

Tehisaru (tekstirobot)
Viidatakse pohimottel: Tekstiroboti looja, kasutatud tekstiroboti versiooni aasta, tekstiroboti

nimetus ja selle versioon ning tekstiroboti veebiaadress.

Naiteks:
OpenAl. (2024). ChatGPT (13. mairtsi versioon). https://chat.openai.com/
Microsoft. (2024). Copilot (13. mértsi versioon). https://www.bing.com/chat

Elektroonilisele Kkirjavahetusele viidatakse ainult &irmisel vajadusel kui isiklikule

kommunikatsioonile.
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Oppe- ja loengumaterjale reeglina teoreetiliste allikatena ei kasutata.

Liihendite selgitused

Kirjanduse loetelu 16pus esitatakse lithendid.

Naiteks:

EHRL — Eesti Hotellide ja Restoranide Liit
EPU — Eesti Peakokkade Uhendus

EKI — Eesti Keele Instituut

ETS — Eesti Tsoliaakia Selts

2.7 Lisad

Lisad paigutatakse kasutatud allikate loetelu jarele. Lisadeks on nditeks suuremahilised tabelid,
joonised ja muud materjalid, mis tdiendavad t66 pdhiosa, kuid nende sidumine tekstiga ei ole
vajalik. Kdik lisad nummerdatakse ja pealkirjastatakse. Lisadesse paigutatud joonised ja tabelid
vormistatakse sarnaselt t66 sisus paiknevate jooniste ja tabelitega. Iga eraldiseisev lisa algab
uuelt lehelt. Lisad ja nende pealkirjad kajastuvad sisukorras. Koikidele lisadele kirjaliku t66

sisu tekstis viidatakse.
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3. TOO VORMISTAMINE

3.1 Uldised nouded

T66 vormistatakse A4 formaadis (210 x 297 mm), kahepoolses viljatriikis (v.a tiitelleht), kirja
suurus 12 punkti, Times New Roman, Normal kirjastiilis, tthepoolselt, kaasa arvatud tiitelleht,
pealkirjad, alapealkirjad jmt, reavahe 1,5 tiitellehest kuni 16puni. Kui kirjalik t66 esitatakse

elektroonselt (nt esitatakse Moodle’isse, e-kirjaga vms viisil), siis valitakse Kirjastiiliks Calibri.

T60s tuleb kasutada automaatset poolitamist ja kui joondamisel tekivad sdnade vahele suured
liingad, tuleb jargneva rea alguses olevat sona sobivast kohast kasitsi poolitada (Ctrl+ -).

Lehekiilje veerised on jirgmised:
« ilaljaall - 2,5 cm;
* paremal — 2,0 cm;

* vasakul — 3,0 cm.

Koik lehed nummerdatakse alates tiitellehest, kuid tiitellehe ja sisukorra lehekiilje numbrit
ei kuvata. Lehe number paigutatakse jalusesse, joondumusega paremale. Lehtede
numeratsioon ndidatakse alates sisukorrajargsest lehest. Antud numeratsiooni saamiseks vaata

juhendit (vt lisa 5).

Lehekiilgede (v.a tiitelleht) paremas iilaservas voib olla t66 voi vastava peatiiki pealkirjaga (voi

selle liihendatud kujuga) pais.

Too pohiosa liigendatakse vajadusel peatiikkideks, alapeatiikkideks ja punktideks, mis
pealkirjastatakse ning nummerdatakse hierarhilise numeratsiooniga ja araabia numbritega
(peatiikk 1, alapeatiikk 1.1., punkt 1.1.1.). Pealkirjades sonu ei poolitata, liithendeid ei kasutata
ja pealkirjade 16ppu ei panda punkti. Koiki peatiikke ja t606 iseseisvaid struktuuriiiksusi (sisukord,

sissejuhatus, arutelu, allikate loetelu jne) alustatakse t60s uuelt lehelt.
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Vormistust nditab jirgnev ndide:

1 ESIMESE PEATUKI PEALKIRI (esimese taseme pealkiri) —

Times New Roman (prinditav t66) voi Calibri (digitaalselt esitatav t66), Kirja suurus 16
punkti, rasvases (Bold) pistkirjas, suurtihtedega, algab alati uuelt lehelt.

1.1 Esimene alapeatiikk (teise taseme pealkiri) — Times New Roman (prinditav
t66) voi Calibri (digitaalselt esitatav t60) kirja suurus 14 punkti, rasvases (Bold) piistkirjas.

1.1.1 Esimese alapeatiiki esimene punkt (kolmanda taseme pealkiri) — Times New
Roman (prinditav t66) voi Calibri (digitaalselt esitatav t60) kirja suurus 12-13 punkiti,
rasvases (Bold) kirjas.

Peatiiki pealkirja ja sellele jargneva teksti vahele jéetakse iiks tiihi rida, enne pealkirja iiks. Kui
pealkirjaga samale lehele ei mahu vdhemalt kaks rida sellele jargnevat teksti, alustatakse

triikkimist jargmiselt lehelt.

Kursusetdo esitatakse koidetult. Too kokkuvdtte 10ppu kirjutab autor oma allkirja ja too
valmimise kuupdeva. Juhendaja hinnang on t66 vahel koitmata kujul. ToO esitatakse ka

elektroonilisel kujul.

3.2 Too keel ja stiil

Kutsekeskhariduse dppekavadel dppijad esitavad kirjalikud t66d eesti keeles, voorkeeledppes

Opitavas keeles.

Keelekasutus peab olema asjatundlik, véljenduda tuleb lihtsalt, selgelt ja tipselt. Kasutama
peab oskuskeelt ning iildtuntud terminoloogiat. Sling, stampkeelendid, ajakirjanduslikud,
populistlikud ja kidibefraasid on sobimatud. Viltida tuleb iiliemotsionaalseid véljendeid ja
hiitidlauseid ning kirjamérkidest koostatud piltmérke ehk emotikone. Sonastus ja lauseehitus
peavad vastama eesti digekirja reeglitele. Oigekirja on soovitav kontrollida spetsiaalse
arvutitarkvaraga. SOnakorduste, v.a erialaste terminite asemel tuleks kasutada mitmekesist

sonavara.

Terminile siinoniitime ei otsita, kdne alla tuleb vaid sama mdistet tdhistava oma- ja voortermini

paralleelne kasutus (nt atmosféddr ja dhkkond). Kogu t60s tuleb kasutada iihtseid termineid ja
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stimboleid. Termini puhul vdib lisada lithiselgituse, kui on pdhjust arvata, et sellega tahistatud
mdiste voib t60 lugejatele arusaamatuks jadda. Kui vodorkeelsel terminil pole kindlaks
kujunenud eestikeelset vastet ja seda ka hddldatakse vodrkeelsena, tuleb see kirjutada kursiivis.
Voorkeelsete terminite tdhendust ja Oigekirja saab kahtluse korral kontrollida kas
“Oigekeelsussdnaraamatust”, “Vodrsdnade leksikonist” vdi vastava keele sdnaraamatust.
Eelistada tuleb varasemates eestikeelsetes allikates kasutatud terminoloogiat; kui see tundub

sobimatu, tuleb uue termini kasutusele votmist pdhjendada.

Suur ja viike tiht
Asutuse, ettevotte, organisatsiooni vOi ithenduse registreeritud tdisnimetuses kasutatakse
labivat suurt algustihte (nt AS Tuul ja Lumi). Viiketidheline on iiksi konteksti jadv

tiilibinimetus (ministeerium, aktsiaselts, kutsekool).

Teose pealkiri kirjutatakse suure esitdhega ja teksti sees jutumérkides, viites ilma

jutumérkideta.

Dokumendi pealkiri (sh digusakti pealkiri) kirjutatakse viikese esitdhega ilma jutumérkideta

(nt tsiviilseadustiku tildosa seadus).

Arvud tekstis kirjutatakse jargmiselt: iihekohalised sonadega, iilejddnud numbritega (kolm
aastat, kaks punkti, 23 vastajat). Kui tekstis on palju arve ldahestikku, siis kirjutatakse need koik
numbritega (Hinnangud jagunesid jargmiselt: suurepdrane — 7, viga hea — 29, hea — 38 jne).
Statistilises tekstis kirjutatakse koik arvud numbritega. Arvule ei lisata iildjuhul kdéndeldppu,

jargarvu jarele pannakse punkt.

Kuupéevad esitatakse punktidega lahutatud numbritena kaheksakohaliselt jarjekorras kuupéev,
kuu, aasta (24.11.2012; 01.01.2013). Aasta tuleb alati mérkida numbriga, mitte sonadega,

nt 2023. aastal, mitte eelmisel aastal.

Arv ja temale eelnev seadusrekvisiit voi jargnev mootiihik hoitakse tekstis alati koos (43
protsenti, 1g 2, § 45, art 7, 35 €, 32 eurot ja 50 s), see tdhendab, et neid ei tohi
paigutada erinevatele ridadele. Selleks lisatakse seadusrekvisiidi ja arvu voi arvu ja modtithiku

vahele sisetiihik (tekstiredaktorites Ctrl + Shift + tiihik).
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Protsendi- ja kraadimirki ning mdotiithikute liihendeid kasutatakse ainult koos numbritega.
Protsendi ja kraadi téhis kirjutatakse numbriga kokku (43% voi 36°). Kui kraadi téhis on koos
skaalaga, siis kirjutatakse kraadi tdhis skaala lithendiga kokku (36 °C). Protsendi puhul on
soovitav piirduda iihe, koefitsiendi puhul kuni kolme kohaga koma jarel. Tdpsed rahalised
nditajad (hinnad, tariifid jm) kirjutatakse kahe kohaga parast koma, st eurodes ja sentides. Kui
nditaja juurdekasv on suurem kui 100%, ei tule suurenemist nididata mitte protsentides, vaid

kordades (mitte toodangu juurdekasv oli 130%, vaid toodang suurenes 2,3 korda).

Ummargused arvud 100, 1000, 10 000 jne kirjutatakse sdnadega siis, kui arvu tipsus pole
oluline (on ligi sada todtajat). Kui tdpsus on tdhtis, kasutatakse numbreid (oli 100 vastajat).
Tekstis tuleks hoiduda kasutamast kuuest tiivenumbrist suuremaid arve. Miljonid ja suuremad
numbrid on soovitav kirjutada kombineeritult, nii et numbrilisele arvule jirgneb sonaline
suurusjirk (15,7 mln eurot vai 15,7 miljonit eurot). Pohiarvud kirjutatakse araabia numbritega:
30 aastat, aastail 1999-2009. Jargarvud kirjutatakse araabia numbritega, mille jérel on punkt,
vOi Rooma numbritega (ettevotte 10. aastapdev, XXI sajand). Véirtuste vahemiku puhul on
modtiihik viimase arvu jérel (120 kuni 130 eurot voi 120-130 eurot).

Viie- ja suuremakohalistes arvudes jagatakse numbrid alates 16pust sisetithikutega kolme

numbri kaupa rithmadesse: 2 130 930.

Loetelud voib sulandada teksti voi alustada iga loeteluliiget uuelt realt. Teksti sisse on dige
sulandada suurt hulka lithikesi loeteluliikmeid. Muust tekstist eristuv loetelu (iga liige eraldi
real) on kiill tlevaatlikum, kuid rikub teksti kompaktsust. Sellised loetelud ei tohiks
domineerida. Kirjavahemaérkide kasutamine oleneb loeteluliikmete keelelisest vormist.

1. Taislausest koosnevad loeteluliikmed eraldatakse iiksteisest numbritega. Loetelu iga 0sa
16ppu pannakse punkt.

2. Uksikutest sdnadest vdi sdnaiihenditest koosnevad loeteluliikmed vdib eraldada kolmel
viisil, kasutades tdhiseks numbreid, tdhestiku algustéhti voi tapimérke (bullets). Numbrite
ja tahtede jérel on limarsulud, nt: 1) aaa, 2) aba v0i a) aaa, b) aba. Loeteluliikmed
kirjutatakse véiketdhtedega. Sellise loetelu liikmete jarel on komad, 16pus on punkt.

3. Pikemate sonaiihendite puhul pannakse tdhise (tdhe vdi numbri) jarele samuti iimarsulg ja
loetelu litkmed algavad viiketidhtedega, kuid selliste litkmete 10ppu pannakse semikoolon,
nt: 1) aaa, aaa, aaa; 2) aba, aba, aba; v0i a) aaa, aaa, aaa; b) aba, aba, aba. Nummerdamist

tuleb eelistada juhtudel, kui on oluline réhutada liikmete jarjekorda voi nende arvu.
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Liihendite kasutamisel ldhtutakse hea keelekasutuse, otstarbekuse ja arusaadavuse
pohimdttest. Lithendi jédrel peab esmakasutamisel olema selle tdielik kirjapilt, nditeks Tallinna
Teeninduskool (Teko). Uldtuntud ja tihti kasutatavaid organisatsioonide lithendeid (URO,
NATO jt) ning iildkasutatavaid lithendeid (lk, nr, jne) pole vaja selgitada. Kui t66s on iile
kiimne erialase lilhendi, antakse nende selgitus sisukorra jdrel eraldi lehel. Sellise loetelu
vormistamisel paigutatakse liihendid vasakusse veergu tdhestikulises jarjekorras, paremal pool

tuuakse nende seletused.

Pealkirjades lilhendeid ei kasutata, v.a juhul, kui tegemist on iildkasutatavate lithenditega
(URO, NATO jt). Tinapdevaste digekeelsusreeglite pohjal eestikeelsete liihendite jirele punkti
ei panda. Kui lithend langeb kokku mone eestikeelse sdnaga, tuleb selle keskele siiski punkt
panna (k.a, e.m.a). Liithendite kddnamisel ldhtutakse ,,Eesti keele kisiraamatu® lithendite
kddnamise reeglitest jirgmiste erisustega. Muus kéddndes kui ainsuse nimetavas kirjutatakse
liihendatav nimisdna reeglina vilja (nt lihtudes OKS § 4 15ikest 2, § 23 1g 3 punktist 1; 2012.

aastal).

Kuna t66 autor vastutab koigi keele- ja triikivigade eest, tuleb kogu tekst, joonised, tabelid ja

valemid hoolikalt iile kontrollida.

3.3 Viitamine

Toos tuleb viidata koigile kasutatud allikatele: teiste autorite toddele, seisukohtadele,
arvandmetele, valemitele, fotodele ja muule. Viidata ei ole vaja tildtuntud seisukohtadele. Viide
peab olema tdpne ja voimaldama allika tuvastamist ning vastama kasutatud allikate loetelus

toodud allikatele, st igale kasutatud allikate loetelus olevale allikale peab t60s leiduma viide.

Viidatav tekstiosa peab olema tépselt identifitseeritav. Selle tagamiseks viidatakse tildjuhul
lehekiilje tdpsusega. Kui korraga viidatakse mitmele allikale, esitatakse viites koik ning

eraldatakse need semikooloniga. Viidata ei tohi, kui midagi on ilmselge vdi iildteada.

Plagiaat

Toos teise autori poolt loodud t66 voi selle osa avaldamist oma nime all nimetatakse
plagiaadiks. Samuti loetakse plagiaadiks teiste autorite poolt loodud materjalide kasutamist

korrektse viitamiseta. Selle valtimiseks tuleb t60s viidata nii, et lugejale oleks tdielikult
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arusaadav, millised motted, ideed, seisukohad kuuluvad t66 autorile (enda arvamus, kogemus,
argumendid jms) ning millised parinevad teistelt autoritelt ja/ voi allikatest. Vooraste mdtete
endale omistamine, refereerimine ja tsiteerimine voi muul viisil kasutamine ilma viiteid
lisamata on plagiaat. Plagiaadiks loetakse ka teiste autorite poolt loodud piltide, jooniste,

graafikute jm visuaalse materjali viitamata kasutamist.

Teiste autorite seisukohad ja andmed, mida autor ise pole tuvastanud, esitatakse tsitaatide voi

refereeringutega.

Tsiteerimisel esitatakse tsitaat sdnasonaliselt vastavuses autori tekstiga. Tsitaat pannakse

jutumaérkidesse voi esitatakse kaldkirjas, viljajdetavad sonad asendatakse mottepunktidega

(...,

Raamatutest tsiteerimisel mirgitakse tsitaadi 16ppu viide originaalile, mis paigutatakse
iimarsulgudesse (autori perenimi, teose ilmumise aasta ja lehekiilje number, mis eraldatakse

aastast kooloniga), nditeks (Kiik 1991: 35).

Kaudne viide tuleb mérkida dra siis, kui nditeks Seidenbergi ja McClellandi uuringut on
tsiteeritud Colthearti ja tema kaasautorite t60s ning kéttesaadav on olnud vaid viimane
materjal, siis kirjutatakse viitesse see allikas, millega t66 autor on tutvunud. Tekstis
kirjutatakse: (Seidenbergi ja McClellandi uurimus, tsiteeritud Coltheart, Curtis, Atkins &
Haller, 1993 jérgi).

Ajakirjadest viitamisel Kkirjutatakse viiteks timarsulgudesse autori perenimi, ajakirja
viljaandmise aasta ja number ja lehekiilje number, mis eraldatakse kooloniga, niiteks (Palu

2012, nr 3: 12).

Ajalehtedest voetud allikatele viitamisel tuuakse imarsulgudesse autori perenimi, ajalehe
viljaandmise kuupéev ja aasta ja lehekiilje number, mis eraldatakse kooloniga, néiteks (Aarma
13. aprill 2013: 28).

Seaduste puhul tuuakse vélja seaduse nimi ja selle vastuvotmise aasta, nditeks: (Toiduseadus

1999, § 5 1g 2).
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Ilma autorita artiklile ajalehes viidata tekstis timarsulgudes pealkirja, aastaga ja lehekiilje

numbriga, mis eraldatakse kooloniga, nditeks (Maitseid mdrust mahedani 2013: 28).

Internetiallikate puhul tuleb samuti viidata autor nimele ja viimasele kasutamise kuupéevale,
selle puudumisel organisatsiooni voi portaali nimele.

Naiteks:

(Voosalu, 21.11.2012);

(Selver AS, 09.04.2023);

(Delfi toidublogi, 10.04.2024);

(Kehatrimmi.ee, 05.04.2024);

(Pixabay, 13.03.2024)

Kui pole esitatud autori ega organisatsiooni nime, tuuakse viitena vélja artikli nimi kuni

kolme esimese sOnaga ja viimane kasutamise kuupéev, nditeks (Lihavotteks kodud kauniks,

10.04.2015).

Refereering on originaalteksti sisu edasiandmine liihemalt oma sdnadega. Refereering peab
olema originaalildhedane, sellesse ei tohi lisada omapoolseid seisukohti ega muuta selle tooni.
Refereerimise puhul kehtivad samad viitamise nduded kui tsiteerimise puhul. Refereeringut ei
panda jutumérkidesse ega esitata kaldkirjas. Viide vOib olla pdimitud refereeritava teksti sisse
vOi jargneda vahetult refereeringule. Refereeringu esitusest peab selguma, missugused motted
kuuluvad refereeritud autorile ja millised on t66 autori kommentaarid. Kui tekstis on esitatud
allika autor, esitatakse sulgudes allika ilmumisaasta ja lehekiiljenumber. Naiteks, Bandura
(1994, 1k 14) viitis, et tunnetatud voimekus viitab inimeste kalduvusele enda tegude iile jérele

moelda ning oma kéitumist vastavalt isiklikele eesmérkidele ja normidele reguleerida.

Kui allikale tuleb viidata samal lehekiiljel palju kordi, on soovitav pérast esimest viitamist

kasutada véljendit samas koos lehekiiljenumbri dratoomisega nt (samas, 22).

Tekstiroboti kasutamine. ChatGPT, Microsoft Copilot ja teiste tekstiloomemootorite ehk
tekstirobotite kasutamine kirjalike t66de koostamisel on lubatud. Tekstiroboti kasutamisel
tuleb sellele viidata. Tekstiroboti kasutamisel tuleb arvestada, et saadud sisu voib olla
viljamoeldis, pohineda véljamdeldud allikatel. Seetottu tuleb tekstiroboti kasutamisel alati

saadud sisu toesus ule kontrollida.
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Kui tekstirobotit on kirjaliku t66 tegemisel kasutatud, tuleb selgitada (niiteks t60 tildises osas
voi lisana) selle kasutusviisi. Néiteks tuleb kirjeldada, milliseid kiisimusi tekstirobotile esitati,
milline oli saadud véljund ja mil méiral seda muudeti. Tekstiroboti kasutamise viisi kirjelduse

pohjal peab olema iiheselt arusaadav tekstiroboti kasutamise ulatus ja kuidas seda t66s kasutati.

Naide:
Kasutasin selle t60 tegemise kédigus tekstirobotit ChatGPT-d ideede kogumiseks.
Tekstirobotisse sisestasin jirgmise viiba: ,, ....“. Saadud vastus oli jirgmine: ,, ...“. Muutsin

3

saadud vastust jargmiselt: ,, ...

Tekstisiseses viites maérgitakse kasutatud tekstiroboti nimetus v0i arendaja nimetus ning

kasutamise aeg. Juurde lisatakse mérge, et tegemist oli suhtlusega.

Niide:
Kasutasin koduse iilesande koostamisel ChatGPT-d (OpenAl, isiklik suhtlus, 13.03.2024), et

saada ideid sdbrapdeva tdahistamisviiside kohta.

3.4 Joonised

Joonised on diagrammid, graafikud, illustratsioonid ehk joonistused, kaardid, skeemid,
kujundid ja fotod. Kuna joonise kujundamine ja triikkiks ettevalmistamine nduab autorilt
tavaliselt rohkem aega kui tekst ja tabelid, tuleb enne selle kasutamist mdelda, kas joonis on
vajalik. Kui tekst vdljendab motet piisavalt selgelt, ei ole joonisel erilist mdtet. Joonist voiks
kasutada siis, kui see tdiendab teksti, muutes selle kergemini arusaadavaks. Kui joonis on autori

arvates vajalik, tuleb valida sobiv joonise liik.

Kodige kergemini kujundatavad on mitmesuguste statistiliste voi muude niitajate pohjal
koostavad joon-, tulp- ja ringdiagrammid, mille tegemiseks on olemas vastavad

arvutiprogrammid.

Igale joonisele tuleb tekstis viidata. Joonis peab asuma pérast viidet voimalikult selle ldhedal.
Viitamisel tuleb ndidata joonise tdielik number, mis eraldatakse muust tekstist imarsulgudega,

néiteks (vt joonis 2.1).
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Joonise ette ja jarele jaetakse liks tiihi rida, millele jirgneb joonise allkiri ja jérgneva teksti

eraldamiseks veel tiks tiihi rida.

Igal joonisel on allkiri, mis koosneb joonise numbrist, sisuseletusest ja allikast. Joonise
number, sisuseletus ja allikas kirjutatakse vahetult joonise alla, joondatuna vasakule. Joonise
jarjekorranumber Kkirjutatakse sona Joonis jarele. Kui jooniseid on véhe (alla 10), sobib
lihtnumeratsioon, mille puhul jooniseid nummerdatakse labivalt kogu t66 ulatuses, nditeks
Joonis 1). Kui jooniseid on rohkem, siis kasutatakse liitnumeratsiooni, kus sona Joonis jarel

olev number niitab peatiiki numbrit ja joonise numbrit, nditeks Joonis 3.1.

Joonise sisuseletus peab olema voimalikult lakooniline ja avama arusaadavalt joonise motte.
Sisuseletus algab suure tidhega ja selle jarele ei panda punkti. Kui on vaja lisada tdiendav
selgitus, siis pannakse sisuseletuse 10ppu koolon ja seejérel vajalik selgitus. Andmete allikas

vormistatakse analoogselt tekstis viitamisega sulgudesse.

Naide:

Joonis 1. Meeste ja naiste jaotumine vanusegruppidesse (Viljus 2015: 4)

vOi

Joonis 1. Meeste ja naiste jaotumine vanusegruppidesse: kus m on mehed ja n on naised
(Viljus 2015: 4)

Naide:
180
LE0 \7
140 [
120 [ [
100 [ [
80 | [
60 | [
40 [ —
20
JE BN BN BN B B B
2010 2011 2012 2013 2014 2015
naine 138 120 125 117 115 117
= mees 31 29 28 25 22 22
===kokku 169 149 153 142 137 139

Joonis 1. Tootajate arv 2010-2015 (Viljus 2015: 4)
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Joonised peavad asetsema t00s libivalt iihtses stiilis (kas vasakul voi keskel). Joonisel olev
informatsioon peab olema selgesti eristatav. Arvutis histi nédhtavad virvid vdivad mustvalges
triikis olla vaevu eristatavad. Seetdttu voiks mustvalge triiki puhul kasutada pindade erinevaid
viirutamisviise. Jooniste puhul ei ole otstarbekas kasutada taustavirve, sest see raskendab

nihtavust.

Joonisel olevaid tdhiseid tuleb selgitada joonise véljal voi tekstis joonise juures. Joonisele

kantavad tdhised, arvud ja sdnad voib triikkkida sobiva kirjasuurusega.

3.5 Tabelid

Tabelid voimaldavad siistematiseeritult ja {ilevaatlikult esitada arvandmeid. To6tlemata
algandmeid sisaldavad tabelid paigutatakse lisadesse. To6Os arvutatud voi toddeldud
(stistematiseeritud) andmete tabelid esitatakse tavaliselt tekstis. Védga ulatuslikud tabelid on
otstarbekas paigutada lisadesse. Tabel peab asuma esimesel voimalusel pdrast tekstis olevat

esmast viidet tabelile. Tabel eraldatakse tekstist iihe tiihja reaga.

Tabelid tuleb nummerdada araabia numbritega ja pealkirjastada. Kasutada voib liht- voi
liitnumeratsiooni. Kui tabeleid on véhe (alla 10), sobib lihtnumeratsioon, mille puhul tabelid
nummerdatakse ldbivalt kogu t66 ulatuses, néiteks Tabel 1. Tabeli number ja sellele jargnev
pealkiri kirjutatakse tabeli kohale ning vasakule joondatuna eraldatakse tabelist iihe tiihja

reaga. Tabeli ja jargneva teksti vahele jdetakse iiks tiihi rida.

Tabeli pealkiri peab olema liihike, kuid sisu selgelt lahtimdtestatav. Peale tabeli sisu voib
pealkirja kuuluda ka objekti nimetus ja/voi ajavahemik. Kui kdigil tabelis toodud andmetel on
tihesugune modtiihik, tuleb see tuua pealkirja jarele sulgudes. Mitme mddtiihiku puhul nédidata

need vastavate nimetuste jérel kas sulgudes. Pealkirja jirele punkti ei panda.

Tabel joondatakse vasakule. Tabeli lugemine peab olema mugav. Kui veerge on palju, tuleb
lehekiilje suund, millel tabel paikneb muuta landscape’i. Tabeli pealkiri jadb koidetavasse

serva.

Veergude pealkirjad ja tabeli kirjed peavad olema fihtses stiilis ja {ihele poole joondatud.
Numbrid peavad olema joondatud paremale. Uhte ja samasse veergu paigutatavad arvud

peavad olema iihesuguse tipsuse ja mootiihikuga.
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Tabeli esiveerus oleva tabeli pea voib raamistada jamedama joonega. Veergudel peavad olema
pealkirjad, soovitavalt ka esimesel veerul. Pealkirjades tuleks véltida {ildisi sonu nagu liik,
nimetus jms, nditeks mitte Nditaja nimetus, vaid lihtsalt Nditaja. Veergu Jrk nr ei peaks ilma
erilise vajaduseta kasutama. Veergude ja ridade nimetused algavad suure tihega, alaveeru

pealkiri vaib olla véikese algustihega.

Naide:
Tabel 1. Laenu tagasimakse tabel detsember 2014 — detsember 2015 (Nohrin 2015: 1)

Aastamakse kululiikide kaupa
Tihtaeg Laenujaik €
annuiteet € intress € pohiosa €
Detsember 2014 0 0 0 5000
Jaanuar 2015 435 33 402 4 598
Veebruar 2015 435 31 404 4194
Marts 2015 435 28 407 3787
Aprill 2015 435 25 410 3377
Mai 2015 435 23 412 2 965
Juuni 2015 435 20 415 2 550
Juuli 2015 435 17 418 2132
August 2015 435 14 421 1711
September 2015 435 11 424 1288
Oktoober 2015 435 9 426 861
November 2015 435 6 429 432
Detsember 2015 435 3 432 0
Kokku 5219 219 5000 X

Veerge nummerdatakse juhul kui:
» tabelis on palju ridu ja see jatkub jargmisel lehekiiljel;
* 1060 tekstis viidatakse konkreetsele veerule;

* mone veeru nimetuses on naidatud, kuidas saadakse tulemus.

Veerud voib nummerdada voi téhistada suurtdhtedega tdhestikjarjestuses.
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Kui tabel ei mahu iihele lehekiiljele, tuleb lisada péisrea alla numbrite rida. Tabel tuleb péisrea
ja veerunumbrite rea vahelt katkestada ja veerunumbrite rida midrata lehekiilje alguses

korduvaks reaks. Vahele jaav tiihi rida tuleb tekstis peita.

Tabelis esitatud andmed tuleb siduda t66 tekstiga ja arvudele tuleb tekstis viidata. Viitamine
voib olla otsene (Alljargnev tabel 3.1 selgitab) ja kaudne, lause 16pus sulgudes (vt tabel 2.1 1k
35).

Otsese viitamise puhul tuleb tabel paigutada voimalikult ldhedale teksti viitele. Kaudse

viitamise juhul on soovitav ndidata ka lehekiilje number (vt tabel 2.1 1k 35).

Kui tabeli andmed on saadud kirjandusest voi muust allikast, tuleb sellele viidata. Viide
vormistatakse tabeli pealkirja 10ppu analoogselt viitamisega tekstis. Kui andmed on arvutatud

autori poolt, tuleb ka see néidata (autori koostatud). Viide vormistatakse tabeli pealkirja [dppu.

Naide:

Tabel 2. Tabeli pealkiri (sisu, objekt, acg v3i ajavahemik), modtiihik (autori koostatud)

Suur Suur algustéiht Suur
algustiht | viike algustiht viike algustéht viike algustéht algustiht
A 1 2 3 4
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Lisa 1. Tiitellehe naidis

TALLINNA TEENINDUSKOOL

Koostaja nimi

Opperiihm
KAUPADE VALJAPANEK
Loputoo
Juhendaja: Toomas Tael
Tallinn 2024
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Lisa 2. Autori deklaratsioon

Olen koostanud loputéo iseseisvalt.

probleemipiistitustele, kogutud arvandmetele jmt viidanud.

Autor Karl Karu

fallkiri/ /kuupdevl

Oppekava: Miiiigikorraldus

T00 vastab kehtivatele nouetele.

’ "

Hindan antud loput6o hindega ".........

Juhendaja Riina Rebane

/allkiri/ /kuupdev/

Kinnitan, et antud t66 koostamisel olen koikide teiste autorite seisukohtadele,
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Lisa 3. Sisukorra naidis

SISUKORD
N S L 5 N N 3
1 PEATUKK (HEAAING 1) ..ottt 4
1.1 Alapeatiikk (HEAAING 2) ....voiviiiiiieiiieie e 5
111 PUNKE (HEAAING 3) .oeiiiecieeiesie ettt 8
111 PUNKE (HEAAING 3) ...veceeeieecie ettt ettt nnes 12
p0 2N N O S (1T T [T T T 16
2.1 Alapeatiikk (HEAAING 2) ..o.voiviiiiiiiiiieiee e 18
2.2 Alapeatlikk (HEAdING 2) ...ccveoiviiieiicce e 19
3PEATUKK (HEAAING 1) co.voveeeieeieeeceeeeeeeeeeeeee ettt tes s nseeanseans 20
3.1 Alapeatiikk (HEAdING 2) ....oovuiieiieiiieieeiie ettt ettt et seve et esaae b e e 23
3.2 Alapeatiikk (HEAdING 2) ....oovuiieiiiiiieieeie ettt seae et e saae e e 25
KOKKUVOTE (HEAUING 1) ..ottt 27
KASUTATUD ALLIKAD (HEAAING 1) ......ovvoveeeeereseeesieseesseeeseesse s eseessse s 28
LISAD (HEAAING 1) ..ottt bbbttt 29
T S (=T To T o ) OSSPSR RSPSSN 30
LiSA 2. (HEAING 2) ...veieeeceie ettt ettt e et e st e nte et e sreestaeteaneenneas 32
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Lisa 4. Sisukorra koostamine (juhend)

Sisukord luuakse kirjalikule t66le automaatselt, tekstidokumentide loomise programmi (néiteks
Word) vastava tooriista abil. Automaatse sisukorra koostamine on voimalik pérast seda, kui
peatiikkide, alapeatiikkide pealkirjadele on méadratud oiged laadid (vt Lisa 3). Automaatne
sisukord lihtsustab t66 lugemist — Klikkides sisukorras oleva peatiiki pealkirjal avaneb ekraanil
vastav peatiikk.

1. Maidra too sisupeatiikkidele laadid. Selleks aktiviseeri peatiiki pealkiri ning kliki vastava
stiili tiitibil (Heading 1, Heading voi Heading 3). Valikul 1dhtu sellest, millisele taseme
pealkirjale stiili mdarad. Maéra laadid koikide peatiikkide, alapeatiikkide pealkirjadele.

Paste

B I

File |Home|r\5§1 Draw Design layout References Mailings Review View Help
Times New Roman |12 - -~ = = 3l T

v x ¥ A- 2-A. Z=ZZEFE- &~

Normal No Spacizg

1 Heading 1.1 Heading Heading3 |-

U Comments

£ Editing ~

2. Paiguta kursor lehele kus peab automaatne sisukord paiknema.

3. Loo automaatne sisukord. Selleks vali meniiii References ning sellelt tooriist Table of
Contents. Seejérel vali sobilik automaatse sisukorra tiilip (nditeks Automatic Table 1).

o

File Home Insert Draw Design Layout | References | Mailings Review

D B Add Text ~

™ Tabl
Table of Y Update Table

1Contents ~

nsert
Footnote

Built-In

[T} Insert Endnote

a3 NextFootnote ~

Dk

Search Researcher Ins
Citati

& search

Automatic Table 1

Contents

1 Headimg |
11 Heading2
Heading 3

Automatic Table 2

Table of Contents
1 Heading |
Ll HeadingZ . ..
Heading 3

' kus peab aut
v ford.

| Manual Table

Table of Contents
Type chapter title (level 1)
Type chaptes tile (level 2) ..
Type chapter tite (level 3)
Type chapter title (level 1)

@ More Tables of Contents from Office.com

= B Custom Table of Contents...

B Remove Table of Contents

Lehele, kuhu paigutasid kursori tekib automaatne sisukord.
Kustuta sisukorra ette tekkinud ingliskeelne tekst Contents.
Sisukorra uuendamiseks kliki automaatse sisukorra juures oleval nupul Update Table.
See nupp muutub néhtavaks kui sisukorra suvalises kohas hiireklikk teha.
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SISUKORD
IR ~ [Dlupdate Table..

SIcor T Tricl
TITT T O,

2
1 KIRJALIKE TOODE LIIGID .....oooiiuiiiiiiiiiiiiceistaseisssiessssisess st 3

11 KGEALK 685 cvvvvvvvvvvseseseeeeeeesssossssssnsiessssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessssesss &

O PP

Avanenud dialoogiaknas vali, millist tiilipi uuendust soovid teha. Kui lehekiilgede
numbrid t66 tdiendamise kdigus muutusid, vali Update page numbers only (uuenda
ainult lehekiilgede numbreid). Kui aga tegid muudatusi pealkirjades, siis vali Update
entire table (uuenda kogu tabel ehk sisukord). Kinnita valik oma klikkides nupul OK.

Word is updating the table of contents. Select one of the following
options:

(o] Update page numbers only
_) Update entire table

OK Cancel
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Lisa 5. Lehekiilgede nummerdamine (juhend)

Lehekiiljenumbrit ei panda tiitellehele ja sisukorra lehele. Selleks tuleb sisukorrast jairgnevad
lehed méérata teise sektsiooni.

1. Kuva ldikude ja teiste peidetud vormindamise margid.

File |Home I Insert Draw Design Layout References Mailings Review View Help

A " } =L i= L= = =
D Calibri (Body) “l11 AT AT Aav B - o . €= 2=
Paste -0 As @5 & == = = v Normal
o B I U~va x X v v v :
v ¢ : bon S e
Clipboard & Font N Paragraph 6]
7 1 2 4 n “ 9

2. Liigu sisukorra 16ppu ning kustuta Page Break kui see t66 koostamise ajal oli lisatud.
3. Lisa uus sektsioon. Selleks: Layout > Breaks > Section Breaks: Next Page

File Home Insert Draw Design \ﬂRefe'ences Mailings  Review

O & D E

Margins Orientation Size Columns

=) Breaks v Indent Spacing

Page Breaks

Page
Mark the point at which one page ends
and the next page begins.

Page Setup

Column
Indicate that the text following the column
break will begin in the next column

Text Wrapping
Separate text around objects on web
pages, such as caption text from body text

Section Breaks

e Next Page
[,—] Insert a section break and start the new

section on the next page.

Continuous
= Insert a section break and start the new
section on the same page.

= Even Page
m.d__ Insert a section break and start the new
section on the next even-numbered nace
Lehele ilmub vastav tihis.
1 . Section Break (EVEN Page) .. —

4. Liigu sisukorrast jirgnevale lehele, millel soovid lehekiiljenumbreid kuvada.
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5. Lisa lehekiiljenumbrid: Insert > Page Number > vali lehekiiljenumbri asukoht.

File Homel Insert r;)vaw Design Layout References Mailings Review View Help

B Cover Page ~ & D) Shapes ~ 5 SmartArt [ﬁ L_: @ Link ~ ;: [ Header ~ m E

Bl ) 41 Chart == I ) v
[ Blank Page Tble  Pictures B ons dl] Chart Reuse  Onfine L Bookmark Comment 3 Footer w ”
= Page Break - ¥ (D 3DModels v g Screenshot Files  Videos  [{] Cross-reference | [3) Page Number ~ | Box ¥
Pages Tables ustrations Reuse Files  Media nks Comments B Yop of Page >
Lihtne i [ Bottom of Page >
Tavanumber 1 [® Ppage Margins >
[E Current Position >

% Eormat Page Numbers.

P Bemove Page Numbers

Tavanumber 2

Tavanumber 3

@ More Page Numbers from Office.com >

6. Lehekiiljenumbrid ilmuvad kdikidele, erinevates sektsioonides paiknevatele
lehekiilgedele. Esimese  sektsiooni  (tiitelleht, sisukord) Ilehekiiljenumbrite
eemaldamiseks kliki Header & Footer (pdise ja jaluse) meniiiis nupul Link to Previous.

File Home Insert Draw Design Layout References Mailings Review View HHpIHEader&Fonter | O Comments | | Editing ~

C g 0 2 Previous [ Different First Page =5 Hoader from Top: 1.25cm N
B D E= B BEE ’ = o X

Nex [ Different Odd & Even Pages 13 Footer from Bottom: [1.25 em

Header Footer Page Date & Document Quick Pictures Online Go to Close Header
- Number~  Time Infov Parts ~ Pictures  Header ] Link to Previous || (& Show Document Text E] insert Alignment Tab and Footer
Header & Footer Insert N Optians Position Close
 : ! 4
Footer -Section 2 Same as Previous
4

7. Jargmiseks liigu eelmisele lehekiiljele, millel ei soovi lehekiiljenumbrit (nditeks
tiitelleht voi sisukorra leht) ning kustuta see, misjarel koikidelt esimese sektsiooni
lehtedelt lehekiiljenumber kaob.

8. Kontrolli, kas lehekiiljenumbrid paiknevad digetel lehekiilgedel.
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Lisa 6. APA viitamine, viidete lisamine, kasutatud allikate loetelu
koostamine (juhend)

Kirjalikesse toodesse viidete lisamise lihtsustamiseks voib kasutada Word’is vastavat tdoriista.
See voOimaldab viidete lisamist automatiseerida ning hiljem kasutatud allikate loetelu
(bibliograafia) automaatselt koostada.

1. Kliki meniiiil References. Liigu jaotisesse Citations & Bibliography. Méira viidete
stiiliks APA.

File Home insert DOraw Design Layout | References | Mailings Review View Help & Comments | | &7 Editing ~
‘ B D) Add Text ~ ”)' 7} Insert Endnote Y Aanage Sources [ [ insert Table of Fagures B [ insert Index =P B AB
c =
. ¥ Next e v
Tableot ! Update Table Insent 3 Next Footnote Search Resesrcher Insert Mark Mok Acronyms
Contents = Footnote Caption [[] Cross-reference Entey Citation
Table of Contents Footnotes n Research Captions ndex Table of Authorities  Insights “

2. Kliki dokumendis oleva lause 16pus, millele soovid viidet lisada.
3. Kiliki nupul Instert Citation ning vali Add New Source..., et lisada uus allikas.

File Home Insert Draw Design Llayout References Mailings Review View Help © comments | |/ Editing ~
(=Y N Add Text ~ ?f\ ) Insert Endnote + b} ) Insert Index
ab
[ Update Table - Next Footnote ~ Mark
Foot Entry
ghts bl

4. Uues dialoogiaknas vali allika tiitip (Type of Source) ning tdida véljad (lisa autori nimi,
teose pealkiri jne). Kinnita tegevus klikkides nupul OK.

[PrvIee. .- e LI 1 S e 1y

Edit Source ? X

Type of Source | Book Language Default

Bibliography Fields for APA
Author Saar, L Edit
Corporate Author
Tile Graafibse disaini ndpunaiteid
Year 2021
City Paide
Publisher Kirjastus Tore
Show All Bibliography Fields

Tag name Example: Adventure Works Press
Per23 oK Cancel

33



5. Sama viite uuesti lisamisel ei ole tarvis uut tsitaati luua. Selleks Kliki Insert Citation ja
vali nimekirja olev viidatav allikas.

) Add Text ~ ab (73 Insert Endnote CC @ D [& Manage Sources [ Insert Table of Figur
- v | & %
Table of Dl Update Table Insert 2 Next Footnote Search Researcher Insert I'Psmc e Insert
Contents ~ Footnote Citation v |I[T] Bibliography ~ Caption [[] Cross-reference
Table of Contents Footnotes & Research {\ Placeholder1 ,‘ Captions
------- —“ 1 3 4 i 9.1 101 - 11
Pélenik ‘
Tsitaatide kuldraamat. Teada.
Méelda. Unistada., (2005)
Saar, L.
: = - Graafilise disaini
Lause, mille lopus on viide napunsited, (2021) 21).
[1] Add New Source...
|
2 Add New Placeholder...

6. Kasutatud allikate loetelu ehk bibliograafia koostamiseks kliki lehekiiljel, kus peab
loetelu paiknema.

7. Kliki meniiiil References. Liigu jaotisesse Citations & Bibliography ning kliki
Bibliography. Vali etteantud valikust sobilik allikate loetelu vorming (nt References).

File Home Insert Draw Design Layout Mailings Review View Help

D D) AddText~ ! [T} Insert Endnote 0 = [ Manage Sources B Insert Table of Figures - Insert Ind
a 3 (i i & Manag g

Tobleof L} Update Table Inset 33 NextFootnote ~ | oo pecearcher Insert U BPA X jgent Mark
Contents ~ Footnote Citation  |[T] Bibliography ~ ‘ Caption FB Cross-reference Entry
Table of Contents Footnotes 1] Research Citatia Built-In A Jex
Bibliography —
Bibliography

Chen, . (2003). Citations and References. New York: Contaso Press.
i ~ . Hass, |. (2005). Creating & Formal Publication. Boston: Proseware, Inc.
Lause, mille 1opus on viide kasuta

Kssever, ). D. (2006). How to Chicago:

References

References

Chen, | (2003} Citations and References. New York: Contoso Press.
Hass, ). (2005). Creating @ Formal Publicetion. Boston: Proseware, Inc.
Kramed, ). D. (2006). How to Chicago:
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Kiamed, ). D. (2006). How to Chicago: e

[T} Insert Bibliography

8. Kustuta kasutatud allikate loetelu ette tekkinud ingliskeelne tekst Bibliography voi
References.

9. Kasutatud allikate loetelu uuendamiseks kliki selle juures oleval nupul Update Citations
and Bibliography. Uuendamise nupp ilmub néhtavaks kui klikid kasutatud allikate
loetelul.
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: [Q - D!Update Citations and Bibliography

KASUTATUD ALLIKATE LOETELU

Palenik. (2005). Tsitaatide kuldraamat. Teada. Méelda. Unistada. Tartu: Kirjastus Fantaasia.

Saar, L. (2021). Graafilise disaini ndpundited. Paide: Kirjastus Tore.

10. Kui kasutatud allikate loetelu vajab muutmist (nt koolon tuleb asendada punktiga), siis
seda saab teha allikate loetelus késitsi kustutades iileliigne ning lisades puuduv.
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