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1 TOO ULESEHITUS

Loovtod kirjalik osa vormistatakse vastavalt kehtivale Emili Kooli loovtdd kirjutamise,

vormistamise ja hindamise juhendile.

1.1 Loovtoo kirjaliku osa struktuur

1.1.1

Tiitelleht (kooli nimi, t66 pealkiri, t66 liik, autori ja juhendaja nimed, t60 valmimise
koht ja aasta);

Sisukord;

Sissejuhatus (teema valiku pohjendus, eesmérgi saavutamiseks planeeritud iilesanded,
millistest osadest t66 koosneb, uurimuse puhul uurimiskiisimused voi hiipoteesid);
Teooria (vdhemalt 1 1k; t66 tausta, tehnoloogia, kasutatavate vahendite vims kirjeldus
koos viidetega kasutatud allikatele);

Praktiline osa (t66 kdik ehk loovtdd valmimise etappide kirjeldused, kollektiivselt
tehtud t66 puhul ka iga dpilase panuse kirjeldus);

Analiiiis (hinnang tehtud t66le, pohijareldused);

Kokkuvdte (kas teema valik oli pohjendatud, eesmérgi saavutamiseks planeeritud
iilesannete tditmine);

Kasutatud allikate loetelu;

Lisa (Opilase praktikapdevik)

Tiitelleht

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

Tiitellehel on:

kooli nimi (keskel ja iilal);
autori ees- ja perekonnanimi (t00 pealkirja kohal keskel, rasvane);

t60 pealkiri (lehe esimese kolmandiku 10pus keskel, rasvane, ldbivalt suurtihtedega);
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e 00 liik (pealkirja all keskel, loovtdo);
e 60 juhendaja nimi (lehe teise kolmandiku 16pus paremal servas),

e 00 tegemise koht ja aasta (Iehe viimasel real keskel).

Tiitellehel ei ole lausete 16pus punkti. Tekst kirjutatakse normaallaadiga, tdhesuurusega 14 pt.

Tiitellehe vormistus on ndhtav lisas 1.

1.1.2 Sisukord

Tiitellehe jérel asub sisukord, milles ndidatakse kdik t60 alajaotused ranges vastavuses to0s
kasutatud pealkirjade, alajaotuste jirjenumbrite ning lehekiiljenumbritega. Uldjuhul tuuakse
sisukorras vélja kuni kolme taseme pealkirjad. Automaatse sisukorra loomine ja virskendamine
parast muudatuste tegemist tekstis aitavad véltida sisukorra ja tekstis olevate pealkirjade sisulist

ja vormilist ebakola (vaata lisa 2). Tekst kirjutatakse normaallaadiga.

Niide:

SISUKORD

SIS SETLIETATIIES o5css5wsiweases siowsssonenseon 506500 e orss 0 s s 05 ¥ ss AR IR AN RR S AT RIS RN 2

I TEOORIA ..ot 3
L1 ALAPEALTKK 1..vvivviiiiiiitiiiieiiest sttt b an e e et e e an e 4

2. PRAKTILIINE OSA icscussuesnssnssnssncsss susssssssnssssnssnssssssssssssssnssnssssssssssnssnssussss sws susssssssnssnsssasns 4

ANALUUS .ottt sttt sttt ettt s et s b et sttt ens 5

KOKKUVOTE .ottt ettt st sttt et 6

KASUTATUD AT TIK AT soiwvessssvisessosivenssasasss s s s s s oo s s s ooy 7

LISAD ittt bbb bbb b n e 8
Lisa 1. PraktiKapaeVIK ....cecveriiriiriiiierieeie sttt 9




1.1.3 Sissejuhatus

Sissejuhatus koosneb jargmistest osadest:

teematutvustus - kirjeldada liihidalt ja sissejuhatavalt uuritavat valdkonda ning oma
huvi voi seost selle valdkonna suhtes;

probleemi(de) kirjeldus - tdhelepanekud, probleemid v61 muud pohjused, mis ajendasid
antud teemat valima;

loovtdo eesmirk (eesmérgid) - mida to6ga soovitakse teada saada voi saavutada, peaks
vilja kasvama probleemist;

meetodite kirjeldus - kuidas kavatsetakse eesmérke saavutada;

to0 struktuuri tutvustus - millistesse peatiikkidesse t60 jaguneb ja nende sisu
lihitutvustus;

sissejuhatuse 10pus sOnastatakse iiksikasjalikult loovto6 eesméark/eesmargid.

Sissejuhatuse soovituslik pikkus on kuni iiks lehekiilg.

1.1.4 Teooria

Loovtdo teoreetilises taustas (soovituslik pikkus 1-2 1k) antakse {ilevaade t66ga seonduvast

probleemistikust erinevatest allikatest kogutud teabe abil. Kdik praktilises t60s toodud faktid ja

seisukohad peavad olema korrektselt viidatud.

1.1.5 Praktiline osa

Tooprotsessi kirjeldamisel tuleb kirja panna praktilise t66 valmimise kava ja/vai etapid.

Tooprotsessi  kirjeldamiseks ja kinnitamiseks kasutatakse lisaks kirjalikule {ilevaatele

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



1.1.6 Analiiiis

Analiitisis peavad kajastuma t66 pohijareldused. Sealhulgas tuleb vastata jargmistele

kiisimustele:

e Millal ja millest sa loovt6dd alustasid? Kui kaua kestis kogu protsess?

e Millised olid sinu ootused loovtddle? Kas need téitusid?

e Mida oleksid vdinud oma t66s teha teisiti?

e Milliste oskuste ja teadmiste puudumine takistas sul iilesannete tditmist? Kuidas
lahendasid need olukorrad? Mida sellest dppisid?

e Millised sinu isiksuseomadused aitasid sind kdige enam?

e Mis on sinu tods eriti tdhtis/huvitav/onnestunud?

e Mis saab sinu t60st edasi? Milline on selle tihiskondlik/praktiline védrtus?

Analiitisis tuleb anda kokkuvdttev hinnang oma t6dle, 10pptulemusele ja arendamist
vajavatele aspektidele, samuti tuua vilja esile kerkinud probleemid. ToGprotsessi
kirjeldamise tépne sisu ja vorm sdltub valitud t60 teemast ja formaadist. Oluline, et selles
alaldigus esitatakse tépne lilevaade tegeliku t60 sisust ja mahust, kuivord see peegeldab

Opilase sisulist panust todsse.

1.1.7 Kokkuvote

Kokkuvbttes antakse lilevaade t60 eesmaérgist, teemast ja sisust, t60 protsessist ja autoripoolsest
hinnangust oma to6le. Kindlasti tuleb jalgida sissejuhatuse ja kokkuvotte loogilist sobivust. Nad

peaksid moodustama omaette terviku. Kokkuvotte soovituslik pikkus on kuni {iks lehekiilg.

1.1.8 Kasutatud allikad

Kasutatud teabeallikate loetelus tuleb vélja tuua koik t66 koostamisel viidatud allikad. T66

kdigus kasutatud allikaid, millele t66s viidatud ei ole, kasutatud teabeallikate nimekirjas ei
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kajastata. Loovto0s kasutatakse minimaalselt kolme erinevat allikat. Vikipeedia infoallikana
tohib moodustada maksimaalselt 10% koikidest loovtods kasutatud infoallikatest. Allikate

vormistamisel kasutatakse automaatset viitamissiisteemi.

1.1.9 Lisad

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

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



2 TOO VORMISTAMINE JA VORMINDAMINE

Loovtdo esitatakse PDF-failina.

2.1 Uldised nouded

e Too0 vormistatakse arvutil lehe iihele kiiljele, kasutatakse paberi formaati A4.

e Loovtdo soovituslik pikkus on 10-15 lehekiilge.

e Kirjatiilip (font) on Times New Roman, tdhesuurus 12 punkti, reavahedega (line
spacing) 1,5 punkti.

e Viiksema tekstiga esitatakse allmérkused, viited jooniste ja tabelite allikatele ning tabeli
sisu. Laigu ees ja jirel kasutatakse 16iguvahet Auto.

o Tekst esitatakse 16ikudena, kus tekstildigu alustamiseks ei kasutata taandridu.

e Leche servadest ehk veeristest (margin) jdetakse iila- ja alaservast tlihjaks 2,5 cm,
paremalt 2 cm ja lehe vasakust servast 3 cm.

e Tekst joondatakse mdlemalt servalt (rodpselt ehk justify). Kui reas tekivad suured
tithikud, kasutatakse manuaalset poolitamist.

e Lehekiiljed nummerdatakse alates tiitellehest, kuigi tiitellehele lehekiiljenumbrit vilja
ei triikkita. Lehekiiljenumber paigutatakse lehekiilje alumise serva keskele (Insert->Page
numbers->Bottom of page voi Lisa- >Lehekiiljenumber->Lehe allserv). Seejuures

kasutatakse erinevat esilehte (Different first page) ehk tiitellehele numbrit ei kirjutata.

2.2 Teksti kujundus

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

normal) (vaata lisa 2)



2.3 Pealkirjad

To606 pohitekst liigendatakse peatiikkideks, alapeatiikkideks ja punktideks, mis pealkirjastatakse.
Peatiikid ning nende alajaotused nummerdatakse hierarhilise numeratsiooniga ja araabia
numbritega (peatiikk 1, alapeatiikk 1.1 jne), seejuures jietakse nummerdamata sissejuhatus,
analiiiis, kokkuvote, allikate loetelu ja lisad. Pealkirjades sdonu ei poolitata, lithendeid ja
iihesonalisi pealkirju ei kasutata. Pealkirjade 10ppu ei panda punkti ning need esitatakse

vasakpoolse joondusega. Igale pealkirjale peab jargnema tekst.

To0 iseseisvad osad (tiitelleht, sisukord, sissejuhatus, peatiikid, analiilis, kokkuvote, kasutatud

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

2.3.1 Pealkirjade vormistamine

e Peatiiki pealkirjad vormistatakse automaatse tekstilaadi abil kasutades selleks Pealkiri

1 laadi (Heading 1), tekstisuurusega 14, rasvane ja labivalt suurtdhtedega (vaata lisa 3).

Niide:

1 TEOORIA PEALKIRI

e Alapeatiiki pealkiri (Pealkiri 2 — Heading 2), 14 pt, rasvane ja esimene suurtiht (vaata

lisa 4)

Niide:

1.1 Alapeatukk

NB! Too iihtki osa ei alustata ega lopetata joonise, tabeli voi loeteluga
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2.4 Loovtoo keel ja stiil

Too6 tegemisel peetakse silmas jargmisi noudeid:

e Sonastus peab olema korrektne ja loogiline ning vastama kasutatava keele digekirjale.
e To0s kasutatakse iildtunnustatud termineid ja lithendeid.

e Viljenduslaad peab olema lihtne, tuleb hoiduda paljusdnalisusest.

e Vilditakse voorsonadega liialdamist ja tdlkevéératusi.

e Sonakorduste asemel kasutatakse siinontiiime.

e Hoidutakse liigsest emotsionaalsusest.

Liihendi esmakordsel kasutamisel tuleb see defineerida tdieliku kirjapildi kaudu (nt ERA — Eesti
Riigiarhiiv), erandi moodustavad iildlevinud liihendid nt NATO, URO, da jne. Liihendite jirele
punkti ei panda. Kui punktita lilhend langeb kokku mdne eestikeelse sOnaga, pannakse
lithendisse sonavahet markiv punkt, nt e.m.a (enne meie aega). Kogu t66 ulatuses tuleb kinni
pidada kdikidest kasutusele voetud terminitest ja lithenditest. Kui neid on iile kahekiimne, on
vaja koostada lithendite ja terminite loetelu ja paigutada see sisukorra jérel. Arvude kirjutamisel
tekstis kirjutatakse tihekohalised arvud tavaliselt sdonadega, v.a kui arvule jirgneb mootiihik voi
miirgid, nt osales seitse dpilast; 6%, 7° 3 kg; 1 km. Uhikute mirkimisel jietakse numbri ja sona
vahele tiihik. Erandiks on protsendi- ja kraaditéhiste kokku kirjutamine eesoleva arvuga.
Kaindeldppe ei lisata pohi- ega jiargarvudele, kui kdéne selgub jdrgnevast nimisdnast, nt 2014.
12 aastal (mitte 2011-ndal aastal), 50 vastajast (mitte 50-st vastajast), 13. korrusele (mitte 13-
ndale korrusele). Aastaarvud maérgitakse ainult arvudega. Miljonite ja miljardite puhul
kasutatakse arvude ja sonade kombinatsioone, nt 2,35 milj dollarit voi 34,2 tuh veist. Lauset
alustatakse lildjuhul sdnaga, erandi moodustavad aastaarvud. Vodrkeelsed sdnad tuuakse tekstis

kaldkirjas, v.a kirjanduse loetelus.

2.5 Ilustreeriv materjal

[Nlustreeriv materjal vdimaldab andmeid siistematiseeritult ja tilevaatlikult esitada.
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2.5.1 Tabelid

Koik t66s esinevad tabelid nummerdatakse araabia numbritega, kas kogu t66 ulatuses (nt Tabel
1) voi tiksikute peatiikkide ulatuses (nt Tabel 3.4, kusjuures viimane tihendab kolmanda peatiiki
neljandat tabelit). Sama moodust on soovitatav kasutada ka jooniste tdhistamisel. Teksti
paigutatavad tabelid peavad kandma nende sisu lihidalt selgitavat pealkirja. Pealkirja
sonastamisel tuleb alustada tabeli sisust, millele jargneb objekti (ettevdtte, riigi jm) nimetus ja
16puks ajavahemik. Pealkiri triikitakse rasvaselt ja paigutatakse vasakusse serva. Kui tabel pole
ise koostatud, tuleb mirkida allikas (vt tabel 1). Tabel tuleb esitada kirjasuurusega 11 pt ja
paigutada keskele. Tabeli andmete allikale peab tabeli pealkirjas viitama. Tabelites esitatud
andmed tuleb siduda t60 tekstiga. Selleks kasutatakse: otsest viitamist (Alljargnev tabel 3
iseloomustab ...) voi kaudset viitamist (vt tabel 8). Peale sellist viidet peab t66s, kas kohe voi

jargmisel lehekiiljel jargnema tabel.
Naide:

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

Aasta 2015 2016 2017 2018 2019 2020

Elanikke 1313271 | 1315944 | 1315635 | 1319133 | 1324820 | 1328976

Too teksti paigutatavad tabelid olgu vdimalikult lihtsad ja liihikesed. Tekstis esitatakse

tavaliselt tabelid, mille maht ei iileta poolt lehekiilge. Mahukamad tabelid tuuakse lisades.

2.5.2 Joonised

Jooniste alla kuuluvad koik t60s sisalduvad illustratsioonid, olgu need siis diagrammid,
graafikud, geograafilised kaardid, joonistused, skeemid vdi fotod. Igal joonisel peab olema
allkiri, mis sellel kujutatut liihidalt selgitab. Joonise allkiri on osaliselt rasvases kirjas. Joonis
paigutatakse vasakule ja allkiri reastatakse vasakult (vt joonis 1). Kdik joonised nummerdatakse

analoogiliselt tabelitega kogu t66 ulatuses (nt Joonis 1) voi liksikute peatiikkide ulatuses (nt
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Joonis 2.4). Jarjekorranumber kirjutatakse allkirja ette ja eraldatakse sellest punktiga (nt Joonis
1 Eesti Opilaste...). Joonisel kasutatud téhiseid tuleb selgitada, kas joonise viljal voi tekstis

joonise juures. Oluline on viidata joonise allikale.
Naide:

EESTI TULEMUSTE MUUTUSED AJAS

m Matemaatika mLugemine Loodusteadused

2006 2009 2012 2015 2018 2022

Joonis 1. Eesti Opilaste soorituste keskmiste punktide pohjal kolme kirjaoskuse omandamise muutust PISA 2006.,

2009.,2012. 2015., 2018 ja 2022. aasta uuringutes [2].

2.6 Lisad

T60 pohiteksti tdiendavad osad (tabelid, joonised, pildimaterjal jne), mis on liiga mahukad,
paigutatakse lisadena t66 10ppu. Lisad, kui neid on rohkem kui iiks, pealkirjastatakse ja
nummerdatakse eraldi araabia numbritega (Lisa 1, Lisa 2 jne). Lisade pealkirjad esitatakse

sisukorras iihekaupa.

Lisad (vajaduse korral) sisaldavad tekstiga vdheseotud materjale ja paigutatakse t66 10ppu
kasutatud allikate loetelu taha. Erineva sisuga materjal vormistatakse erinevate lisadena.
Lisadele tuleb pohitekstis viidata. Lisad pealkirjastatakse sarnaselt alapeatiiki pealkirjadele,

kuid lisade pealkirjade ette nummerdust ei lisata.

Lisades esitatud joonised, tabelid, fotod jne allkirjastatakse, millest selgub materjalide péritolu

(Autori erakogu; Autori andmete alusel koostatud tabel; J. Tamme eraarhiivist).
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Lisadena esitatakse néiiteks:

e kiisitluslehed, ankeedid;

o testid;

e cksperimendis kasutatud vahendid ja materjalid;
e tabelid;

e matemaatilised abivalemid;

e ceskirjad,

e fotod;

e Opilastodde ndidised.
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3 VIITAMINE

Kuna koik allikad pole rangelt vdttes kirjandus, siis kasutame pealkirja ,,Kasutatud kirjandus*
asemel ,,Kasutatud allikad®. Kasutatud allikate alla kuuluvad koik allikad, millele on tekstis

viidatud. Uhtki allikat, millele pole tekstis viidatud, ei tohi olla kasutatud allikate nimekirjas.

3.1 Tekstisisene viitamine

Kui viide puudutab tekstis iiht lauset, siis margitakse viide sulgudesse enne lauset 1dpetavat
punkti. Kui teksti 15igus késitletakse algmaterjali mitut motet, mis esitatakse mitmes lauses,
jargneb sulgudesse paigutatud viide pidrast viimast lauset 10petavat punkti. See tdhendab, et
tekstisisene ja sulgudes olevate allikate viide kehtib tervikldigu kohta (16igule). Tekstisisesed

viited esitatakse normaallaadis.
Loovt6o koostamisel on kasutatavad jargmised viitamissiisteemid:
e Nimi-aasta viitamine (APA-7)

Niide tekstis: Oigus sdnavabadusele on paika pandud riigi pdhiseaduses, samuti on see kirjas

ka Euroopa inimdiguste konventsioonis (Kask, 2013).
e Numbriline viitamine (IEEE)

Niide tekstis: Oigus sdnavabadusele on paika pandud riigi pShiseaduses, samuti on see kirjas

ka Euroopa inimdiguste konventsioonis [1].

3.2 Kasutatud allikate loetelu

Koik tekstis loetletud allikad peavad olema leitavad kasutatud allikate loetelust. Kui
kasutatakse numbrilist viitamist, siis on allikakirjed loendis nummerdatud ja jirjestatud t60s
esinemise jdrjekorras. Kui kasutatakse nimi-aasta viitamist, siis on allikakirjed loendis
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tahestikulises jirjekorras. Viitamise vormistamisel voib kasutada Microsoft Wordi automaatset
viitamissiisteemi voi Mendeley Cite lisarakendust (vaata lisa 6). Viide tuleb vormistada

vastavalt allika tuubile.

e APA-7 viitamissiisteem:

KASUTATUD ALLIKAD

Emili Kool. (2025, jaanuar 13). https://emilikool.ee/.
Tooming, M. (2020, august 13). Mainor ehitab Ulemistele hariduskompleksi.
https://www.err.ee/1123349/mainor-ehitab-ulemistele-hariduskompleksi.

e [EEFE numbriline viitamissiisteem:

KASUTATUD ALLIKAD

[1] ,.Emili Kool“, https://emilikool.ee/.
2] M. Tooming, ,,Mainor ehitab Ulemistele hariduskompleksi®,
https://www.err.ee/1123349/mainor-ehitab-ulemistele-hariduskompleksi.

3.3 Allikate lisamisel olulised viljad

Iga allikatiiiibi puhul on oluline jilgida, et kogu vajalik info saab allika juurde lisatud.

3.3.1 Raamatu kirje

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

Nadide:

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

Tdugu, A., Soans, K. (2005). Indigolapsed: kas uus pélvkond? Tartu: Viike vanker.
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3.3.2 Ajakirjaartikli kirje

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

artikkel asub.

Nadide:

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

3.3.3 Ajaleheartikli kirje

Autor. Ilmumisaeg (aasta, pdev. kuu). Pealkiri. Ajalehe nimetus. (mahukate lehtede puhul

antakse ka lehekiilg/lehekiiljed)

Niide:

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

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

3.3.4 Ajalehe/ajakirja artikkel veebis

Autor. Ilmumisaeg (aasta, pdev. kuu). Pealkiri. Ajalehe nimetus. (mahukate lehtede puhul

antakse ka lehekiilg/lehekiiljed)

Niide:

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

julgeolekuteema. Allikas Eesti Paevaleht: www.epl.ee
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3.3.5 Teatmeteose artikkel (analoogselt kogumiku artiklile)

Niide:

Eesti. (1934). Eesti entsiiklopeedia. 2. kd. Tartu: Séde, lk
521-671. Eesti hagijas. (1999). ENE 2. kd. Tallinn:

3.3.6 Vikipeedia

Vikipeedia looja on soovitanud, et kasutage algallikaid, mitte Vikipeediat. Vikipeedia tohib
koikidest kasutatud allikatest moodustada 10% (ehk 1 allikas 10-st). Vikipeedia artikli
puhul lisatakse viitele lugemise kuupéev, sest see artikkel voib aja jooksul muutuda/tdieneda.

Ilmumisaasta asemel kasutatakse (n.d.), mis tdhendab no date ehk pole kuupéeva.
Pealkiri. (n.d.). Loetud aasta, paev. kuu. Allika nimetus. URL-aadress.

Niide:

Pdrnu  Kuninga Tdnava Pohikool. (n.d.). Loetud 2015, 01. aprill. Allikas
Vikipeedia: http://et.wikipedia.org/wiki/P%C3%A4rnu_Kuninga T

3.3.7 Elektrooniline materjal

Autor voi1 dokumendi sisu eest vastutav autor. Avaldamisaasta. Allika pealkiri. URL-aadress.

Millal uurija on allikat kasutanud ja/voi vélja triikkkinud.

Niide:

Kirch, A. (1997). Mitte-eestlaste integratsioon: kas kogu Eesti Uhiskonna

tilesanne? http://www.integratsioon.ee/est/artiklid 1.html (21.04.2000).
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LISAD

Lisa 1. Tiitellehe néaidis

(jargmisel lehel)
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Lisa 2. Sisukorra lisamine

Sisukord lisatakse to0sse automaatselt, selle toimimiseks on vaja, et pealkirjad oleksid lisatud
pealkirja laadide abil.

1. Selleks, et sisukorra enda pealkiri ei lisataks automaatsesse sisukorda, seadistame selle
kasitsi Pealkiri 2 laadi sarnaseks (ldbivalt suurtdhed, teksti suurus 14pt, font 7imes New

Roman)

File | Home | Insert Layout References Review View Help

D~ v G| TimesNewRo.. v 14 v |A" A ‘EI u ¥

]
<

O

SISUKORD

2. Automaatse sisukorra lisad vahelehelt ,,Viited (References):

File Home Insert Layout | References| R

Table of Contents V| Ab Insert Footnote [?5 In

Insert Table of Contents

3. Enne t60 10plikku salvestamist, tuleb sisukorda uuendada ja veenduda selle

korrektsuses.
ICL L MNDIN
S )
Y IS L0 5 0N 051 SR 2
. PEATUKIPEALKIRI ..oooveeteeeteeeeeeeeseeeeseseesesessssssssesssessssessssssssessssssssessssssssessssesssessssesns 3
L1, ANBPEATHKEK scussusissnmssnrismsisnsussnssnnmsssnssssssss sssmssssssnsassss singsuss siasavss savg s siasnsasasmavinanstss 4
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Lisa 3. Normaallaadi seadistamine

Tekst vormindatakse automaatse tekstilaadi abil, kasutades selleks normaallaadi.
4. Alusta sisuteksti triikkkimisega.

5. Mirgista (tee aktiivseks) kirjutatud lause, mééra teksti fondiks 7imes New Roman, teksti

suurus 12:
Filj Home |[nsert Layout References Review View Help () Comment
DOv Ov P TimesNewRo.. v 12 v A" AY B 7 U Fv &v =EviEv =v [[v &v {Normal “i
= 1 2 3 4 5 6 |

6. Jargmiseks ava 10igu seadistus (paragraph options) ning seadista teksti paigutus
roopseks (Justified) ning tekstiloikude jarel kasutatakse vahet 6pt (Spacing->after ->
6pt), reavahe 1,5 rida (Line Spacing -> 1,5 lines). Taanet ei kasutata.

File Home Inselt Layout Rdferences Review View Help (2 Comments “» Catch up £ Editing v &3 Share v
@Dy &v Ov v B v iZv | = Indentleft O0cm . =< IndentRight 0cm . == SpacingBefore Opt . = Spacing After  6pt . - <

= 1 2 3 4 5 6 1

D =q Paragraph Options
X

Paragraph
General Spacing

Alignment: Justified hd Before: 0 pt :

: 6 pt :

Indentation Al oPp Y

Before text: 0cm ° Line spacing:

After text: 0cm ° At: v

. Don't add space between
Special: none) e paragraphs of the same style
By: : Pagi .
gination
' Keep with next

7. Kui koik seadistused on lisatud, tuleb uuendada tekstilaadi. Selleks tuleb eelnevalt
veenduda, et tekst on mérgistatud (aktiivseks tehtud):

Home Insert  Layout  References  Review View  Help (D Comments “» Catch up £ Editing v

D9v v & TimesNewRo.. v 12 v A" A B 7 U ¥v &~ E—VZ—V_VDVO"V‘VO“MI .Q\/ Sv | £ | Fv
3
Normal . /lo Apply to selection

O No Spacing S Update to match selection I
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Lisa 4. Pealkirja (Heading 1) seadistamine

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

1. Alusta pealkirja triikkimisega, pealkiri tuleb triikkida l&bivalt suurte tdhtedega

2. Mirgista (tee aktiivseks) kirjutatud pealkiri, médra teksti fondiks 7imes New Roman,

teksti suurus 14, rasvane Kiri:

File | Home | Insert Layout References Review View Help

DO~ [Ov & | TimesNewRo.. v 14 v | A" A ‘ﬂ] U ¥ v

S

3. Lisa pealkirja ette nummerdus kasutades selleks automaatset nummerdamist

File Home Insert Layout References Review View Help

Dv v & TimesNewRo.. v 14 v A" A”‘B‘[ Uu g+v &4v vEY [y &v

2

11
<

= ; 2 : Numbering Library

B x 0} A 1.
In. B. 2,
1. G 3
) A) 1)
1) B) 2)
1) C) 3)
0 (A) )
PEATUKI PEALKIRI i ®) @)
(1 (C) (3)

Multi-Level List

1. ) B
11. a) r
i1 e i)

Naone

4. Jéargmiseks ava 10igu seadistus (paragraph options) ning seadista teksti paigutus
vasakule (Left) ning tekstildikude jérel kasutatakse vahet 6pt (Spacing->after -> 6pt),
reavahe 1,5 rida (Line Spacing -> 1,5 lines). Taanet ei kasutata. Liilita sisse Page break

before, et iga uus pealkiri algaks uuelt lehekiiljelt.
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File Home Inerences Review View Help (D Comments “ Catch up £ Editing v
By v o & MU i— v = Indentleft Ocm . =< IndentRight Ocm == Spacing Before 0 pt = Spacing After  6pt -
= 1 2 3 4 5 A
im} | =] Paragraph Options

Paragraph
General Spacing
Alignment: \ Left v Before: 0 pt )
. After: 6 pt :
Indentation °P |
Before text: ‘ 0cm - Line spacing: ’ 1.5 lines v
After text: ’ 0Ocm ° At: ‘ v|
) ] [*‘ Don't add space between
Special: ’(none) e — paragraphs of the same style
By: ’ 0cm v Pagination

[j Keep with next
17\ Widow/Orphan control
\:\ Keep lines together

/| Page break before

5. Kui koik seadistused on lisatud, tuleb uuendada tekstilaadi. Selleks tuleb eelnevalt

veenduda, et tekst on mérgistatud (aktiivseks tehtud):

Fili HomeI Insert  Layout References Review View Help

Oy Ov § TimesNewRo. v 14 v A A'[B|7 U ¥v &v EviEv =v Ov & [Heading1 .Qv e~
€ 4

Normal

No Spacing
Heading 1
Heading 2

(2 Comments A~ Catch up £ Editing v E
£ | Fv

¥ Update to match selection
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Lisa 5. Alapealkirja (Heading 2) seadistamine

Alapealkirjad vormindatakse automaatse pealkirjalaadi abil, kasutades selleks Pealkiri 2

(Heading 2) laadi.

1. Alusta pealkirja triikkkimisega, pealkiri tuleb triikkida esimese suurtihega.
2. Mirgista (tee aktiivseks) kirjutatud pealkiri, mééra teksti fondiks Times New Roman,

teksti suurus 14, rasvane Kiri:

File | Home | Insert Layout References Review View Help

DO~ [Ov & | TimesNewRo.. v 14 v | A" A @] U ¥ v

3. Lisa alapealkirja ette nummerdus kasutades selleks automaatset nummerdamist:

Filee Home Insert Layout References Review View Help
Dv Ov @ TimesNewRo.. v 14 v A" AY B\] U ¥v &av|=v]isv=v
= —— — e Numbering
L | © . A
' Alapeatiikk ”[ E
. ) A
R 1)) H
1)) q
: (1 (
: (1 (
: (1 (

[

Multi-Level

4. Selleks, et nummerdus jookseks Pealkiri 1 laadist edasi, tuleb esmalt nummerdust
jatkata, selleks tee parem klikk nummerdusel ning avanenud meniiiist vali continue

numbering:
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2=
=
33—

Continue Numbering

22 Set Numbering Value

5. Seejérel suurenda pealkirja taanet:

Home [insert  Layout References Review  View Help (2 Comments “\» Catch up ¢ Editing v
v Ov § TimesNewRo.. v 14 v A" aY B‘I U v Av]iEviEev=vB8v oovlﬂeﬂdingz viav &y £ /D
[ = 2 3 4 5 e Font
(im} i &b Strikethrough Ctrl+Shift+X
1. PEATUKI PEALKIRI
X, Subscript Ctrl+Shift+-

L . . . . X? Superscript Ctrl+Shift++
Siia kirjutad oma t66 tausta uurimise kohta, teooria miinimum pikkus on 1 A4 lehekiilg (ilma
piltideta) Ab Change Case >
A Clear Formatting
1.1. Alapeatiikk Paragraph
= Checklist Ctrl+,

=< Decrease Indent  Ctrl+Shift+M

Increase Indent (Ctrl+M) I >= Increase Indent Ctrl+M

Jargmiseks ava 10igu seadistus (paragraph options) ning seadista teksti paigutus

vasakule (Left) ning tekstiloikude jérel kasutatakse vahet 6pt (Spacing->after -> 6pt),

reavahe 1,5 rida (Line Spacing -> 1,5 lines). Taanet ei kasutata.

(2 Comments s Catch up

File Home Insfrt Layout Rpferences Review View Help

Oy v ivVBY mv =Y Zindentleft 0cm =< Indent Right ~ 0cm == Spacing Before 0 pt < Spacing After  6pt i
= 1 2 3 4 5 6 - -1 m
(im} =q Paragraph Options
X
Paragraph
General Spacing
Alignment: Left v Before: 0 pt °
s After: 6 pt :
Indentation P
Before text: 0cm . Line spacing: 1.5 lines N
After text: 0cm - At: v
) — Don't add space between
Special: (none) M — paragraphs of the same style
By: v Pagination
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Lisa 6. Tekstisiseste viidete ja kasutatud allikate loetelu lisamine

Viidete lisamisel Mendeley Cite rakendusega toimi nii:

1. Leia vahelehelt ,,Viited* (References) Mendeley Cite rakendus:

File Home Insert Layout] References [Review View Help

Table of Contents v Ab Insert Footnote (g} Insert Endnote @ Search Citations v @ Mendeley Cite

=

2. Avanenud lisaaknas kliki ,,Get Started* nupule (kui sul on juba konto olemas, siis jitka

punktist 6):

Mendeley Cite X

Cite as you write )

I\ Access references from your
Mendeley Library

Insert auto-formatted citations
and bibliography

f2 Choose the right citation style
for your article

Get started

3. Sind suunatakse edasi sisselogimise aknasse. Tee endale konto kasutades kooli e-posti

aadressi:

Email
minunimi@emilikool.ee

Given name

Eesnimi

Family name

Perenimi

Password

©
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4. Edasi litkkumiseks vajuta ,,Register:

[m] stay signed in (not recommended for shared devices)

I:I Elsevier may send you information about relevant products
and events. If you do not wish to receive such messages,
tick the checkbox.

By continuing you agree with our Terms and conditions and

Privacy policy.

5. Sind logitakse kontole sisse.
6. Viidete lisamisega alustamiseks kliki nupul ,,Go to Mendeley web library*:

Get started by adding
references!

Step 1

Go to your web library and sign in
to Mendeley to add references.

Go to Mendeley web library

7. Sind suunatakse veebilehele, kust saad hakata allikaid lisama. Lisamiseks kliki nupul

(13

,Add references* ning ,,Add reference manually*:

-+ Add references I All Rete

Import file(s)
Select files from your computer

Import folder(s)
Select folder from your computer

Import library

Transfer a reference library into Mendeley

Set up watched folder
Sync PDFs from a local folder automatically

Add reference manually
Create references without PDFs
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8. Avanenud aknas vali sobiv allika tiiiip ning tdida lahtrid:

Add reference manually

Identifiers (ArXiviD, DOI or PMID)

Enter identifiers and look up for metadata

Reference Type

Title

Authors

rlease enter author names as 1ast name, irst name (e

© Add another author

Publication

Month

Day

9. Allika lisamiseks kliki nupul ,,4dd entry*:

Add entry

10. Viite lisamiseks teksti juurde tuleb liikuda tagasi Word-i dokumenti ning valida viite
lisamiseks sobiv koht. Seejérel tuleb Mendeley Cite lisaaknast vajutada dige allika
juures nupul ,,/nsert citation*:
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Mainor ehitab Ulemistele
hariduskompleksi

Tooming M

Insert citation

<

11. Viite stiili muutmiseks (APA-7 vai IEE) tuleb seda teha Mendely Cite lisaakna kaudu
vahelehelt ,,Citation Settings*, samast kohast saad muuta ka viidete lisamise keelt:

Mendeley Cite X

References Citation Settings & -

CITATION STYLE

IEEE

Change citation style

CITATION LANGUAGE

Eesti keel

‘ Change citation language

12. Kasutatud allikate loetelu lisamiseks liigu peatiikki ,,KASUTATUD ALLIKAD* ning
lisa automaatne loetelu Mendeley Cite lisaaknast:

Mendeley Cite X

References Citation Settings <

All Referenc 2 Merge Citations

Select multiple citations
L Search f¢  in your document to
merge them.

Mainor
haridus 8! Insert Bibliography
Tooming

{3 More options
Insert citati

13. Kasutatud allikate loetelu tuleb jooksvalt viidete lisamisel uuendada. Selleks on
Mendeley Cite lisaaknas virskendamise nupp:

Mendeley Cite X

Q@

References Citation Settings
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