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1. DOKUMENDI STRUKTUUR

Koostatud todga tutvumise lihtsustamiseks jagatakse/liigendatakse t66 iildjoontes

jargmiselt:

Esimesel lehel (tiitellehel) tuuakse vilja t66 koostamise asutus/kool, t66 teema, t66
tiilip (referaat, uurimistoo, essee), t06 autor ja/voi juhendaja ning t66 koostamise koht ja
aasta. (vt. ndidist 1k.1)

Tiitellehele lehekiiljenumbrit ei lisata!

T66 teisele lehele moodustatakse sisukord. Sisukorra koostamisel kasuta tekstitootlus-
programmi voimalusi. (Vt. juhendit Ik. 10)

NB! Sisukorras ei sisaldu rida:

SHISUKOIT ... 2
Kasutatud liihendite loetelu lisatakse to0le siis, kui t66s on kasutusel iile kiimne
vihetuntud liihendi. Uksikute liihendite/vodrsdnade lahti seletamiseka kasuta
joonealuseid viiteid. (vt. juhendit 2.4.)

Kolmandal/neljandal lehel paikneb sissejuhatus, mis reeglite kohaselt peaks
moodustama 1/10 t66 pdhiosa (t66 pohiosa moodustavad peatiikid, see ei ole kogu t66
IK. arv) mahust. Niiteks, kui t66 pohiosa moodustab 20 Ik., siis sissejuhatus voiks olla 2
Ik.

Sissejuhatuse struktuur on iildjoontes (!) jirgmine:

Alguses — tutvustatakse teemat, selle aktuaalsust. Miks koostaja antud teema valis?
Edasi — formuleeritakse t60s uuritav probleem (tuuakse vélja uurimiskiisimused ja/voi
hiipoteesid).

Ldpuks — antakse tlilevaade t66 alaosadeks jaotamise pdhimdtetest

To6 pohiosa koosneb peatiikkidest ja alapeatiikkidest.

Iga uus peatiikk algab uuelt lehelt (kasuta Ctrl + Enter klahvikombinatsiooni uuele
lehele minekuks)

Iga alapeatiiki ette lisa kaks tiihja rida — siis on neid parem/lihtsam eristada.

Peatiikkide pealkirjade 10ppu kirjavahemérke ei lisata. Erandiks on olukord, kus pealkiri
koosneb mitmest lausest.

Uhes peatiikis peab olema viihemalt kaks alapeatiikki (vdib ka rohkem) st., et kui on 3.1
siis peab olema ka vdhemalt 3.2. Kui teie t60s on nditeks lihes peatiikis ainult {iks
alapeatiikk, siis seda nummerdada ei ole vaja (ei saa olla ainult 3.1.).

Kokkuvéte algab kirjeldusega, kuidas sissejuhatuses piistitatud probleeme uuriti.

Seejdrel vOetakse tulemused sissejuhatuses sonastatud eesmérkide kaupa kokku ning
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tuuakse vilja t60s tehtud jareldus(ed). Kokkuvotte 1oppu voib lisada ettepanekud t66
edasiseks arendamiseks.

Kokkuvdtte pikkus voiks olla maksimaalselt 1,5 1k.

Kasutatud kirjanduse loetelus tuuakse vélja tdhestikulises jarjekorras koik t6o
koostamisel kasutatud ja viidatud allikad/materjalid.

Materjalid, mis t66 pohiteksti ei mahu, tuuakse vilja lisadena. Lisas toodud materjalid
on tooga seotud ja tdiendavad pohiteksti kuid nende tekstis viljatoomine ei ole
pohjendatud. Nii paigutatakse t60 lisasse nditeks uuringu ankeet, suuremahulised
tabelid, illustreeriv lisamaterjal (dokumendi voi fotokoopiad) jne.

Iga t60 lisa paigutatakse eraldi lehele.

To0 lisad tuleb nummerdada vastavalt t66s kasutamise jarjekorrale (Lisa 1., Lisa 2. jne).
Lisa lilemisse paremasse nurka kirjutatakse lisa number ja pealKiri.

Lisad ja nende pealkirjad tuuakse vilja to0 sisukorras.



2. UURIMISTOO VORMISTAMINE

2.1. Uldised néuded uurimist66 vormistamisel

= TG00 esitatakse koidetuna valge paberi iihele poolele formaadis A4.

» Leche vaba dir peaks arvestama koitmisvaruga (st., et vasakult jita vaba ruumi rohkem
nt. 3cm.)

» Lehe veeriste (vaba ruumi) madramiseks vali: Page Layout/Margins/Custom Margins

Page Setup l 2 |ﬁ,|

Margins Paper | Layout |

Margins
Top: 2,5 cm = Bottom: 2,5cm =
Left: B cm = Right: 2,5 cm =
Gutter: 0 cm < Gutter position: Left IEI

Joonis 1. Lehe veeriste mddramine (Word 2007)

= Jga lehekiilje (v.a tiitelleht) jaluse paremasse serva lisatakse Iehekiilje number.
Nummerdamisel vGetakse arvesse kdik lehed alates tiitllehest, ka need, kus asuvad tabelid ja
joonised.
Lehenumbrid voib lisada ka lehe iilesse ddrde. Lehe alla paremasse serva lehenumbrite
lisamine on soovituslik ndue

= Lehenumbrite lisamiseks vali: Insert/Page Number/Bottom of Page/...

= Selleks, et tiitellehel numbrit ei ndidataks, vali: Design/ Different First Page

Design
| Different First Page 3* Header from Top: 1,25cm
Different Odd & Even Pages :1,1 Footer from Bottom: (1,25 cm o
¥ Show Document Text ﬂ Insert Alignment Tab
Options Position

Joonis 2. Erineva esilehe koostamine (Word 2007)

NB. Enne kui médrad dokumendile erineva esilehe, pead olema kindlasti lehenumbrid lisanud.
Valik Design saab aktiivseks kui sul on valitud péis/jalus. Kdige motekam on toimida nii:

= Lisad lehenumbrid

= Muudad esilehe (different first page)

= Aktiviseerid teksti (teksti peal topeltklops)



2.2. Teksti vormistamine

» Kirjatiiiibiks on t66s Times New Roman
Pealkirjades voib kasutada ka tekstist erinevat kirjatiitipi (nt. Arial)

» Kirjasuurus tekstis on 12 punkti
Erandiks on siinkohal tiitelleht (t66 pealkiri vdib olla suurem, maksimaalselt 18 punkti)
ning tabelid (vOib kasutada kirja suurus 10-11 punkti).

= Oluliste moistete rohutamiseks voib kasutada paksu kirja (Bold). Voorkeelsete sdnade
ja véljendite puhul kasutatakse kaldkirja (Italic).

» Teksti molemad ddred on joondatud sirgelt (Justify)
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Joonis 3. Kirja tiitibi, suuruse ja joonenduse kujundamine. (Word 2007)

2.3. Tabelid ja joonised

Jooniste lisamise pdhiline méirksdna on tihtne stiil.

Joonise suuruse muutmiseks vali joonis ning Format meniiii parempoolsest dédrest saad
muuta joonise suurust. Proportsioonide hoidmiseks on soovitav muuta korraga iihte

parameetrit (korgust voi laiust).

Format

[y Picture Shape ~ g & Bring to Front = |2 Align ~ s =

- e Y P Picture shape 2 : = :;L:,l 41 Height: 245 em 3
‘ IEl 'd = [ Picture Border ~ ac Ir=age

— Paosition Crop  — width: o

T | = Picture Effects = = Text Wrapping = Sk Rotate = tos Width: [1183 cm

Picture Styles [F} Arrange Size F]

Joonis 4. Joonise suuruse muutmine (Word 2007)

Tabelitele ja joonistele automaatsete pealkirjade lisamise eesmirk on lihtsustada teie t66d.
Kui te olete oma t66s olevad joonised allkirjastanud ning soovite veel iihe foto oma todsse
lisada, siis selle allkirjastamisega muudetakse automaatselt koikide teiste jooniste
numeratsiooni. Naiteks, kui te lisate uue joonise oma t66s koige ette (ning allkirjastate
selle, siis joonis, mis ennem kandis pealkirja ,,Joonis 1.“ muutub jooniseks pealkirjaga

,,Joonis 2.



2.3.1. Tabelid vurimist66s ja nendele viitamine

Koik to0s esinevad tabelid peavad olema pealkirjastatud ja nummerdatud (Tabel 1, jne) t66d labiva

numeratsiooniga. Kui tabelis olevad andmed on périt teatmekirjandusest, siis tuleb tabeli pealkirjas

neile ka viidata.
Niiteks:

PISA testis on kdige olulisemad jargnevad kaalutused: esiteks, katta maksimaalsel

voimalikul méadral kdike seda, mida ja milleks Opilased nii koolis kui ka véljaspool kooli

loevad (Tabel 1.); teiseks, korraldada valdkond nii, et see esindaks teksti ja lugemis-

toimingu raskusastmeid.

Tabel 1. PISA 2009 testiiilesannete jaotus situatsiooni pohjal [7]

Situatsiooni valdkond % iilesannetest

Isiklik elu 28
Haridus 28
To6o 16
Auvalik elu 28
KOKKU 100

2.3.2. Tabelite pealkirjastamine

Situatsiooni valdkond % iilesannetest

Isiklik elu 28
Haridus 28
Tao 16
Avalik elu 28
KOEKKU 100

Joonis 5. Tabeli mérgistamine

Label: Tabel

F ~
Caption [ ? _Ehl
Caption:
Tabel 2 |
Options

-

Joanis

7] Exclude | Varrand

MNew Labg

Lt

-

| Autocaption... | [ o

Koosta tabel ning mirgista kogu tabel (ainult
tabel; ole kindel, et sa ei mérgista juhuslikult
monda tekstirida véljaspool tabelit)

Klopsa margistatud tabeli peal hiire paremat klahvi

ning vali: Insert Caption

Caption lahtrisse kirjuta tabeli pealkiri, vajadusel

lisa viide.

Kui programm ei tunne automaatselt dra, et
tegemist on tabeliga (ja pakub sulle joonise
pealkirja lisamist) — saad selle muuta, kui valid
Label valikust Tabel.

Joonis 6. Tabelile pealkirja lisamine (Word 2007)



Tabeli (ja ka joonise) jargi tuleks lisada {iks tiihi rida — nii ei ,,kao* joonise/tabeli pealkiri muu

teksti sisse dra.

2.3.3. Joonised uurimistoos
Joonised (s.h. diagrammid, skeemid, kaardid) allkirjastatakse ja nummerdatakse (Joonis 1,
jne) samuti nagu tabelid. Igale joonisele tuleb tekstis viidata.

Joonisele pealkirja lisamiseks tee joonisel paremkldps ning vali: Insert Caption

@
r "
T Caption Ii‘éj

Caption:
Joonis 6. Maasikad [12] |

Options
Label: Joonis Izl
Position: | Below selected item |Z|

[ Exclude label from caption

C ' S [ﬁutoCaption... ] [ (0]'4 ] [ Cancel ]

Joonis 7. Joonisele pealkirja lisamine

Naiteks:

Joonise 8. pdhjal ndeme, et maasikate pesemine ja kuivatamine enne Sokolaadi sisse kastmist

parandab oluliselt 16plikku tulemust.

Joonis 8. Pestud ja kuivatatud maasikad [12]



2.4. Joonealused viited
= Joonealuse viite lisamiseks margista sona’, millele soovid viidet lisada
= Vali References ning Insert Footnote

= Sisesta soovitud (selgitav) tekst joonealusesse viitesse (lehe 10pus)

1 Sona on tiihtede kombinatsioon



3. SISUKORRA KOOSTAMINE

3.1. Stiilide lisamine pealkirjadele

» Maira kdikidele esimese taseme peatiikkide pealkirjadele stiil: Heading 1
Esimese taseme pealkirjad on Sissejuhatus, Peatiikk 1, Peatiikk 2, ..., Kokkuvote,
Kasutatud kirjanduse loetelu, Lisa 1, Lisa 2 jne.

» Stiili méadramiseks margista pealkiri ning vali Home meniiiribalt Heading 1 (e.k.
Pealkiri 1)

T Mormal T MNo Spaci.. || Heading 1 Heading 2 Heading 3 Heading 4

Paragraph = Styles

I‘g‘I'l'I'E'I'E'I‘ﬁ'I'E'\-5-!-."‘I'E'I'EHeadinglll‘l'lE'\'1E'I'li‘l‘15‘é'16'

3. SISUKORRA KOOSTAMINE

»  Miira kéikidele esimese taseme peatiikkide pealkifjadele stiil: Heading 1
Esimese taseme pealkirjad on Sissejuhatus, Peatikk 1, Peatikk 2, ... Kokkuvéte,
Kasutatud kijanduse loetelu, Lisa 1, Lisa 2 jne.

®  Stiili masgramiseks margista pealkir

Joonis 9. Pealkirjale stiili mddramine (Word 2007)

= Teise taseme pealkirjadele (alapeatiikkidele) méaéra stiil: Heading 2
Teise taseme pealkirjad on alapeatiikk 1.1., alapeatiikk 1.2, alapeatiikk 3.1., jne

= Kui t66s esineb ka kolmanda taseme pealkirjasid (alapeatiikk 2.1.1.), siis maira
nendele stiil Heading 3.

3.2. Stiilide kujundamine

» Vali iiks, juba miératud stiili omav pealkiri

*  Muuda/kujunda teksti

» Vali parema hiireklahvi rippmeniiiist Styles/Update Heading ... to Match Selection

i Styles » | Update Heading 2 to Match Selection
Save Selection as a New Quick Style...

Select Text with Similar Formatting

Joonis 10. Stiilide kujundamine.

Niitid muutusid koik selle taseme pealkirjad kujundatud stiili.
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3.3. Sisukorra koostamine

= Kiliki kursor sinna, kuhu soovid sisukorda (teisele lehele, pealkirja sisukord alla)

Sisukord

Joonis 11. Sisukorra moodustamine

= Vali References/Table of Contents/...

= V5id valida etteantud valikute hulgast voi kujundada sisukord ise (References/Table of
Contents/Insert Table of Contents)

Table of Contents l &lﬂ

-

Index | Table of Contents | Table of Figures | Table of Authorities |
Print Prewview Web Preview
Heading1.....cooommiiiminiciiciecns 1|~ | |Headingl o
Heading 2 covceveeeeeeceeceeceeeee 3 o Heading 2 o
Heading 3..coveeeeeeeereeneeeeans 5 Heading 3
Show page numbers Use hyperlinks instead of page numbers

| Right align page numbers

Tab leader: |....... IEI

General
Formats: From template |Z|
Show levels: |3 =

[Qpﬁuns... ][ Modify. .. ]

[ Ok ]’ Cancel ]

5

Joonis 12. Sisukorra kujundamine
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3.4. Sisukorra kujundamine

Koostatud sisukorda saab kujundada nagu tavalist teksti.
Kontrolli, et loodud sisukorra

= Kirjatiiiip oleks Times New Roman

= Kirja suurus 12 punkti

* reavahe 1,5

Vajadusel kustuta ebasobiv pealkiri Contents (programmi lisatud)

Contents
SEUKORD 2

1 NN TR ERN ST YT
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