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1. UURIMISTOO KOOSTISOSAD

Tiitelleht

Sisukord

Maiste leht (soovituslik loodusainelistes toodes, humanitaarainetes vastavalt vajadusele)
Sissejuhatus

To60 pohiosa (peatiikid, alapeatiikid, alapunktid)

Kokkuvote (tdhtsaimad jareldused)

Kasutatud Kkirjandus

O N o g B~ w DB

Lisad (vastavalt vajadusele)

1.1Tiitelleht

1.1.1 Tiitellehele elemendid

Oppeasutus (keskjoonduses)

Too pealkiri (keskjoonduses)

T66 litk: uurimistoo, referaat jne, t66 ainealane kuuluvus (keskjoonduses)
Koostaja nimi ja klass (paremjoonduses)

Juhendaja nimi (paremjoonduses)

V V.V V V VYV

T66 valmimiskoht ja aasta (keskjoonduses)

1.1.2 Tiitellehe elementide esitus

Kaik tiitellehe elemendid paiknevad omaette real.

T66 valmimise koht ja aastaarv asuvad samal real ilma vahekomata.
Koik read algavad suure tdhega.

Oppeasutuse nimi ja uurimuse pealkiri esitatakse suurtéihtedes.
Ldpupunkte ei kasutata.

Poolitusi ei kasutata.

T66 koostaja(te) ja juhendaja(te) eesnimed kirjutatakse perenime ees vilja.

V V V V V V V V

Klass esitatakse t66 koostaja(te) nime(de) all.



1.2 Sisukord

> Sisukord paikneb tiitellehe jarel.

> Sisukord kirjeldab t66 struktuuri, st nditab dra iga alajaotuse tdpse pealkirja ning selle
alguslehekiilje numbri.

> Sisukorras esitatakse koik t00 alajaotused samas jarjekorras, sOnastuses ja sama
numeratsiooniga nagu tooski.

> Sisukorra, maistete lehe, sissejuhatuse, kokkuvotte ja kasutatud kirjanduse ette alajaotuse
numbrit ei Kirjutata.

> Lisad esitatakse sisukorra 16pus kui Lisa(d) voi kui Lisa 1, Lisa 2 jne.

1.3 Maistete leht

Moistete lehte kasutatakse lugeja/referendi t66 kergendamiseks. Mdistete lehe vajaduse tingib

loodusainete eri valdkondades kasutatava terminoloogia rohkus ja spetsiifika. Mdistete leht:

> ei kuulu peatiikkide numeratsiooni alla;

> asetseb t6os vahetult sisukorra jérel ja on sisukorras esimene alajaotus;

> moiste lehel esitatakse tdhestikulises jdrjekorras kodik t60s kasutatud erialaspetsiifilised
terminid koos vastetega;

> ildkasutatavaid termineid mdistete lehele ei kanta, nt gloobus, elektron, oksiidatsioon jne;

> moistete lehel viiteid ei kasutata.

1.4 Sissejuhatus

> Sissejuhatuses antakse liihililevaade temaatikast;
> tutvustatakse liihidalt teema teoreetilisi l1dhtekohti;

> pohjendatakse teema valikut;



sissejuhatuses sonastatakse t60 eesmark/uurimuslik(ud) kiisimus(ed) ja/vdi piistitatakse
hiipotees(id);  humanitaarainete  uurimustes  vdib/véivad  hiipoteesi  asendada
uurimiskiisimus(ed);

tutvustatakse t60 iildist iilesehitust (peatiikkideks liigendamist);

sissejuhatuse 10pus ténatakse t60 valmimisele kaasa aidanud inimesi — juhendaja(d),
kaasopilased jt;

sissejuhatuse soovituslik maht on {iks lehekiilg.

1.5 T66 pohiosa
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Opilasuurimustes kasutatakse kuni kolmeastmelist liigendust: peatiikid, alapeatiikid ja
alapunktid.

Peatiikkides esitatakse probleemi seletav kirjeldus, uurimistulemused ja probleemi analiiiis.
Loodusainelistes toodes on kohustuslik materjal ja metoodika peatiikk.

Loodusainelistes toodes voib tulemusi esitada ka tabelite ja jooniste abil.

1.5.1 Loodusainelise uurimist66 pohiosa lahutamatud elemendid

A.

Uldteoreetilise iilevaate ulatus ja alajaotuste hulk sdltub teemast, mis reeglina moodustab
t00 kogumahust ca 50-70%. Tegemist on t00 referatiivse osaga ja nduab korrektset
viitamiste algallikatele.

Materjal ja metoodika peatiikis kirjeldatakse, milliste uurimisetappide ldbimisel millist
metoodikat on t00 tulemuste saamiseks kasutatud. Materjali voib osaliselt esitada ka
kokkuvdtlike tabelitena. Suuremahulise algandmestiku: ankeetkdisitlused, testid,
vaatluspdeviku originaallehed jmt, puhul kasutatakse lisasid. Koik lisad peavad olema
tekstis viidatud. Kasutades olemasolevat metoodikat peab olema algallikatele korrektselt
viidatud.

Tulemuste peatiikis esitatakse {iksnes originaaluurimuse, -katsete jmt esialgsel
labitootamisel saadut, seda ilma vordluste, seletuste jmt. Vajadusel viidatakse vaid oma

originaaltulemuste pdohjal koostatud joonistele, tabelitele, lisa(de)le.

. Arutelu peatiikis toimub autori originaaltulemuste vordlemine teiste autorite samalaadsete

toode tulemustega. Arutelu kdigus toimub sissejuhatuses piistitatud toohiipoteesi(de)



toestamine vOi timberlilkkamine. Arutelu peatiikk koosneb reeglina niimitmest alapeatiikist,
kui mitu hiipoteesi t60 alguses piistitati. Iga mistahes teise autori motte kasutamine peab
olema korrektselt viidatud, kas (1) faktiviitena (refereeritakse iihte konkreetset fakti) voi (2)
16iguviitena (refereeritakse terviklikku motet/16iku). Esimesel juhul paikneb viide vahetult
véite jarel. Teisel juhul paikneb viide 16igu 16pus pérast punkti. Arutelu kdigus joutakse
jéreldusteni.

Uurimuse pohiosas peab selgelt vélja tulema Opilase isiklik panus vs késitletud autorite
seisukohad (kirjandusandmed). Koik esitatud seisukohad peavad olema argumenteeritud ja
pohjendatud. Igale autori poolt olulisele refereeringule, st teise autori teksti oma sdnadega
edastamisele, vOi tsitaadile peab kindlasti lisanduma autoripoolne arvamus vdi
kommentaar. Kasutatud tsitaat peab olema tépne ja vastama originaalile.

Kellegi teise teksti sdna-sonalt kopeerida ei tohi, s.o plagiaat v.a juhul kui tegemist on
tsitaadiga, mida esitatakse jutumérkides. Reaal- ja loodusainelistes toodes reeglina tsitaate

ei kasutata.

1.5.2 Humanitaaraine uurimistod pohiosa tapsustusi

A

Tuleb jélgida, et to6 (sh iga 16ik) oleks sisuline tervik, et ei esineks lithikesi, paarist 15igust
koosnevaid peatiikke. Need tuleks pikematega iihte siduda.

Kui kasutatakse alapeatiikke, siis peab neid olema vihemalt kaks.

Iga mis tahes teise autori motte kasutamine peab olema tdpselt viidatud.
Viitamisvoimalused: faktiviide (vahetult viite jéarel) ja ldiguviide, seda juhul kui
tsiteeritakse vOi refereeritakse tervet matet (16iku). Sellisel juhul paikneb viide 16igu 16pus

pérast punkti.

D. Pohiosas peab selgelt eristuma Opilase isiklik panus vs késitletud autorite seisukohad.

Esitatud seisukohad peavad olema argumenteeritud ja pohjendatud.

Igale uurimistdd autori poolt oluliseks peetud refereeringule (tsitaadile) peab lisanduma
autoripoolne arvamus voi kommentaar.

Tsitaat peab olema tépne ja vastama originaalile, refereering on teise autori teksti oma

sonadega edastamine. Viitama peab algallikale molemal juhul.

. Kellegi teise teksti sona-sonalt kopeerida ei tohi, s.0 plagiaat v.a juhul kui tegemist on

tsitaadiga, mida esitatakse jutumadrkides. Tsitaati on soovitav kasutada juhul, kui allika

autori sOnastus on unikaalne.



1.6 Kokkuvote
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Kokkuvottes tuuakse vilja peamised jareldused (soovitavalt punktide kaupa).

Kokkuvdte tohib sisaldada iiksnes pohiosas késitletut.

Kokkuvdttes mérgitakse dra ka see, millised kiisimused jdid vastuseta, sest ka need on
jéreldused.

Kokkuvottes peab olema vidhemalt sama palju jireldusi, kui oli piistitatud hiipoteese,
kiisimusi voi seatud eesmarke.

Kokkuvotte  10pus  antakse  hinnang, kas uurimist6d alguses  plistitatud
hiipotees(id)/uurimiskiisimus(ed)/eesméargid leidsid Kinnitust.

Kui t66 kaigus tekkisid uued lahendamist ndudvad probleemid nn jitkuprobleemid, siis
esitatakse need kokkuvdtte 16pus eraldi 1diguna.

Uldjuhul ei tohiks kokkuvdte olla sissejuhatusest pikem.

1.7 Kasutatud kirjandus

>
>

Kasutatud kirjandus peab sisaldama koiki t60s kasutatud allikaid.

Kasutatud kirjanduses ei tohi olla mitte Tihtegi tekstis viitamata allikat.

1.8 Lisad

Lisad on t66 pdhiosa tdiendav voi illustreeriv suure ulatusega materjal, mida on uurimise
kdigus toodetud/vajatud, nagu ankeedid, intervjuud, ulatuslik kaardimaterjal,
suuremahulised fotod, tabelid, skeemid, dokumentide koopiad jmt.

Lisade ette on soovitav paigutada iiks tiihi leht pealkirjaga Lisa(d).

Lisad nummerdatakse vastavalt tekstis viitamise jérjekorrale ja t66 10pus esitatavate lisade
jarjekord peab vastama nende viitamise jarjekorrale tekstis.

Koik lisad peavad olema t66 pdhiosas viidatud.



2. UURIMUSE VORMISTAMINE

2.1. Uldised vormistusnouded

\4 vV V VYV V

\4 \4

V V VYV V

Uurimus koostatakse ja vormistatakse arvutil.
Vormistatud uurimus prinditakse A4 (297x210) formaadiga valgele paberile.
Uurimus triikitakse lehe iihele poolele.
Lehekiilje veerised on
— paremal 2 cm,
— vasakul (koos koitevaruga) 3 cm,
— Tleval jaall 3 cm.
Uurimuse teksti osas kasutatakse fonti Times New Roman suurusega 12 punkiti.
Uurimuses kasutatav reavahe on 1,5.
Eri taseme pealkirju eristatakse fondisuuruse- ja suurte/vdikeste tdhtede kasutamisega.
e Koik peatiikkide pealkirjad kirjutatakse suurtdhtedes suurusega 16 punkti.
e KJaik alapeatiikkide pealkirjad kirjutatakse véiketahtedes suurusega 16 punkti.
e Koik alapunktide pealkirjad kirjutatakse vdiketdhtedes suurusega 14 punkti.
Eraldi real paiknevate pealkirjade 10ppu punkti ei panda.
Sisukorras vormindatakse alajaotuste pealkirjad, nagu see on esitatud t60s.
Tiitellehel olev tekst peab olema sama fondi ja sama suuruses nagu t66 pohiosa, st teksti
osas 12 punkti ja pealkirjas 16 punkti.
Sisukord koostatakse tekstitootlusprogrammi abil automaatselt.
Ainsaks lubatud esiletdstuks on kursiivkiri — Italic, mida kasutatakse iiksikute voorkeelsete
sonade, -tekstiosade voi bioloogias ladinakeelsete nimetuste puhul, keeleteemalistes toodes
keelendite ehk keelendidete puhul.
Peatiikkide tekst esitatakse roopjoonduses, st tekst on joondatud mdlemas servas.
Koik pealkirjad, v.a tiitellehel, on vasakjoonduses.
Ldigud vormindatakse plokkstiilis.

Ldikudevaheline kaugus peab olema 12 punkti.



Plokkstiilis vormindatud tekstis ei ole 1digutaandus lubatud, v.a kasutatud kirjanduse
peatiikis.

To66 lehekiiljed peavad olema nummerdatud tiitellehest lisadeni. Tiitelleht on t66 esimene
lehekiilg, kuid seal numbrit ei ndidata.

Lehekiiljenumbrid asuvad lehekiilje all keskel.

Lisad lehekiilgede tildnumeratsiooni alla ei kuulu, st lisades lehekiilje numbreid ei ndidata.

Vormistamise abi leiad Lisa 7.

2.2 Tiitelleht

>
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Tiitellehe vormindamiseks kasutatakse sama fonti ja fonti suurusi nagu peatiikkide
pealkirjades.

Oppeasutuse tiisnimetus esitatakse suurtihtedega, fonti suurus 12 punkti.

T606 pealkiri esitatakse suurtdhtedega, fonti suurus 16 punkii.

T66 liik: uurimist6o, referaat jne esitatakse viiketdhtedega (suur esitdht), fonti suurus 12
punkti.

Autori ees- ja perenimi esitatakse viiketdhtedega (suured esitdhed), fonti suurus 12 punkti.
Klass vdi muu koolisisene alliiksus esitatakse autori nime all viiketdhtedega (suur esitiht),
fonti suurus 12 punkti.

Juhendaja ees- ja perenimi esitatakse vdiketdhtedega (suured esitdhed), fonti suurus 12
punkti.

T60 esitamise koht ja aasta esitatakse véiketdhtedega (suur esitdht), fonti suurus 12 punkti.
Aasta ja koha vahele koma ei panda.

Tiitellehe tekst on keskjoonduses, v.a t66 autori-, tema kuuluvus (klass) ja juhendaja nimi,
mis on paremjoonduses.

Tiitellehel ei kasutata kujunduselemente.

Vormistamise abi leiad Lisa 1.
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2.3 Sisukord

> Sisukorras esitatakse todga tipses vastavuses koik to0 alajaotused, koos t66s kasutatud
pealkirjade- ja alajaotuste jarjenumbritega.

> Sisukorras esitatakse vaid iga alajaotuse (peatiikid, alapeatiikid, alapunktid) alguse
lehekiiljenumber.

> Sisukord koostatakse automaatselt tekstitootlusprogrammiga.

> Sissejuhatus, moistete leht, kokkuvdte ja kasutatud kirjandus, mis ei kuulu
nummerdamisele, esitatakse ka sisukorras jarjenumbrita.

> Lisad nummerdatakse ja esitatakse kui Lisa(d) voi kui Lisa 1, Lisa 2 jne.

> Lisad ei kuulu t66 iildise lehekiilgede numeratsiooni alla. Pikemate lisade puhul kasutatakse

vastava lisa sisest autonoomset lehekiilgede numeratsiooni, mida sisukord ei kajasta.

Vormistamise abi leiad Lisa 2.

2.4 Moistete leht

Loodusainetes on t66 paremaks mdistmiseks soovitatav koostada moistete leht. Kui moisteid

on vihe, siis pole moistete leht otstarbekas ja mdisted seletatakse vahetult tekstis selle

esmakordsel kasutamisel. Seletus esitatakse sulgudes vahetult moiste jarel.

Maistete leht sisaldab kitsa ainevaldkonna spetsiifilisi termineid.

> Moistete loetelu vormistatakse kahe veeruna, millest vasakpoolses esitatakse tdhestikulises
jarjestuses moisted ja paremas veerus neid tdissonaliselt seletavad vasted. Soovitus: koosta
moisete leht tabelina, mille joonestikku hiljem t66s ei ndidata.

> Liithendid lisatakse loetellu juhul, kui t66s kasutati iile kiimne véhetuntud liihendi.
Uldkasutatavaid liihendeid, niiteks jne, v.a, jms ei selgitata.

» Kui vihetuntud lithendeid on t66s alla kiimne, siis seletatakse need vahetult tekstis nende
esmakordsel kasutamisel, nt Tallinna Uhisgiimnaasium (TUG).

> Moistete ja liihendite seletused voib esitada koos.

> Maisted/lithendid esitatakse mdistete lehel tdhestikulises jérjestuses.

Vormistamise abi leiad Lisa 3.
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2.5 T606 pohiosa liigendamine ja vormistus

Kooliuurimuses kasutatakse tavaliselt kuni kolmetasemelist liigendust ja sellele vastavat

numeratsiooni:

| PEATUKK

1.1 Alapeatiikk
1.1.1 Alapunkt

2.5.1 Peatiiki- ja selle pealkirja vormistamine

>
>

T60 iga peatiikk algab uuelt lehelt.

Peatiiki pealkiri paigutub lehekiilje kolmandale reale, st peatiiki pealkirjale eelneb kaks
tithja rida fonti suurusega 12 punkti.

Peatiiki pealkirja ja sellele jargneva teksti vahele jaetakse tiks tiihi rida fonti suurusega 12
punkti.

Koikide peatiikkide pealkirjad kirjutatakse eranditult suurtdhtedega, kasutades fonti
suurusega 16 punkti.

Peatiiki pealkirja ees asub selle esitamise jarjekorrale vastav number, v.a
mittenumereeritavad alajaotused: sissejuhatus, mdistete leht, kokkuvote, kasutatud
Kirjandus.

Pealkirjade jirele punkti ei panda.

Poolitused ei ole pealkirjas soovitavad.

Vormistamise abi leiad Lisa 4.

2.5.2 Alapeatiiki ja selle pealkirja vormistamine

>
>
>

Alapeatiiki pealkirja ees asub selle esitamise jérjekorrale vastav number.

Alapeatiikk voib alata talle eelneva alajaotusega samalt lehelt.

Kui alapealkirjaga samale lehele ei mahu vihemalt kolm rida jargnevat teksti, siis viiakse
alapealkiri jargmisele lehele.

Alapeatiikkide pealkirjad kirjutatakse vdiketdhtedega (suure algustihega), kasutades fonti

suurusega 16 punkti.
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Alapeatiiki pealkirja ja sellele eelneva alajaotuse teksti vahele jaetakse kaks tiihja rida fonti
suurusega 12 punkti.

Alapeatiiki pealkirja ja sellele jargneva teksti vahele jdetakse iiks tiihi rida fonti suurusega
12 punkti.

Pealkirjade jarele punkti ei panda.

Poolitused ei ole pealkirjades soovitatavad.

Vormistamise abi leiad Lisa 4.

2.5.3 Alapunkti ja selle pealkirja vormistamine

>
>
>

\4

Alapunkti pealkirja ees asub tema esitamise jirjekorrale vastav number.

Alapunkti voib alata talle eelneva alajaotusega samalt lehelt.

Kui alapunkti pealkirjaga samale lehele ei mahu vihemalt kolm rida talle jargnevat teksti,
siis viiakse alapunkti pealkiri jirgmisele lehele.

Alapunktide pealkirjad kirjutatakse viiketdhtedega (suure algustihega), kasutades fonti
suurusega 14 punkti.

Alapunkti pealkirja ja sellele eelneva alajaotuse teksti vahele jdetakse iiks tiihi rida fonti
suurusega 12 punkti.

Alapunkti pealkirja ja sellele jargneva teksti vahele tiihja rida ei jéeta.

Pealkirjade jarele punkti ei panda.

Poolitused ei ole pealkirjades soovitavad.

Vormistamise abi leiad Lisa 4.

2.6 Viitamine

Lihtsaim viitamissiisteem on viitamine esimese autori nime ja allika avaldamise aastaarvuga,

millega suunatakse lugeja kasutatud kirjanduse peatiiki vastava kirje juurde. Viide paigutatakse

kasutuskoha jdrel sulgudesse.

>

Viidatakse iga lauset voi motet, mis ei ole t66 autori enda oma, s.o faktiviide.
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NAIDE: Fotosiintees on oma olemuselt bio-fotokeemiline protsess, mida Kirjeldatakse

summaarse valemiga (Sarapuu 2002).

Humanitaarvaldkonna tdéddes lisatakse ka lehekiilg voi lehekiilgede vahemik.

NAIDE:  Kdik algas riitmist, mis on sdnades ja lausetes sees (Langemets 1998: 245).

> Iga 16igu lopus, mis baseerub kindla autori allikal, peab olema viide (ka juhul, kui mitu
jarjestikust 16iku on voetud samast allikast), s.o. 16iguviide.

NAIDE: Taimede peamised fotosiinteesivad organid on lehed, mille kloroplastid asuvad

mesofiilli rakkudes. Kloroplaste leidub ka noortes vdrsetes, viljades, die kroonlehtedes ja juurtes.

(Kindersley 1997)

> kui allika autori(te) nimi on samas lauses kirjutaja juba dra miarkinud, siis lisatakse allika

autori nime(de) taha sulgudesse vaid allika ilmumisaasta.

NAIDE: Toetudes Le Cren (1951) vdib seda seost: R?= 0,12, hinnata ndrgaks.

> Kahe autoriga teoses on viites mdlema autori perekonnanimed ja nende vahele pannakse

koma

NAIDE: Pirnu lahe kalastiku pdhimassi moodustavad kevadsuvisel kudeajal riimed (Raid,
Laknov 2000).

» Kolme ja enama autoriga teosel mérgitakse viitesse vaid esimese autori perekonnanimi,

mille jarel kasutatakse lithendit et al. ja ilmumisaasta.

NAIDE: Organismide elavhdbeda sisaldus sdltub otseselt nende vanusest (Rasmussen et al.
1996).

> Sonaraamatute, entsliklopeediate jm. teatmeteoste puhul kasutatakse viitamisel iildtuntud

suurtdhelisi lihendeid.
NAIDE: (OS 20006), (EE 2000), (ENE 1986) jne
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> Internetimaterjalide puhul kasutatakse viitena sulgudes kodulehekiilje aadressi kuni
domeenini. Kui sarnase algusega aadresse on palju, siis lisatakse parast domeeni lithike

tédpsustav 161k aadressist.

1. NAIDE: Vee fotoliiiisil vabanev hapnik viljub l4bi Shuldhede iimbritsevasse keskkonda
(http://www.ebu.ee).
2. NAIDE: Surfhouse lumelaudade disaine (https://surfhouse.ee/capita-the-outsiders-2022).

Koik viitamise voimalused on nédidatud Lisas 5.

2.7 Kasutatud kirjandus

> Kirjed esitatakse tdhestikulises jirjekorras. Aluseks voetakse esimese autori perenime
esitdhed [Lisa 6: (1)].

> Kirjete esitamist alustatakse ladina tdhestikuga, millele jargnevad Kirillitsa, araabia jne
tahestikus kirjutatud allikad. Viimasena esitatakse internetiallikad [Lisa 6: (1)].

> Kuna internetiallikad on kergesti muudetavad, siis lisatakse nendes leiduva info
kontrollitavuse tagamiseks téieliku netiaadressi 10ppu viimane kasutuskuupdev [Lisa 6:
)]

> Kirjed esitatakse vasakjoonduses.

\4

Kirjete esitamisel kasutatakse reavahet 1,0 [Lisa 6: (1)].

> Kui kirje jaotub mitmele reale, siis kasutatakse 1digutaanet 1,0 [Lisa 6: (1)].

2.7.1 Ajalehe voi ajakirja artikli kirje koostamine

Karro, N., Mallas, S., Sein, U., Niilo, K. 2001. Oma ja hea. Eesti Naine, 10: 17-19.
Kost, E. 1999. Mis tehtud, see tehtud. Loodus, 32: 12-15.
Tallar, V. , Kanna, A. 2011. Konkurentsist. TA Toimetised, Okoloogia, 123: 224 — 231.

2.7.2 Tervikraamatu kirje koostamine
Palm, P. 2000. Tujukus. Tallinn, Valgus, 355.

2.7.3 Kogumiku kirje koostamine

Prints, K., Part, T. 2004. Pirmseened. Kogumikus: Targu talita, toimetaja Tilk, T.,
Loodusfoto, 45-69.
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2.7.4 Ulatuslikele kisikirjalistele juhend- vm ilma autorita materjalidele,
viitamine

Viide tekstis esitatakse kui: (Anon 2012)

Viitele vastav kirje: Anon 2012. EU Directive 2012/1547

2.8 Kaudne viitamine

Kaudseks viitamiseks nimetatakse viitamist mingi autori todle teise autori t66 kaudu. Seda
kasutatakse juhul, kui tegemist on nt kindla metoodika kirjeldamise, ulatuslike teooriate ja
andmematerjalidega jne ning seda juhul, kui ei ole voimalik algallikat kitte saada. Kaudset
viitamist ei loeta heaks tavaks ja seda peaks viltima. Opilastoddes kasutatakse kaudsel
viitamisel lihtsustatud viite- ja sellele vastava kirje loomist.
Kaudse viite kujundamine:

Teineteisest sdltuvad karbonaatne karedus ja veekeskkonna pH tase. Nii kaasneb pH

langusega alati KH véhenemine ja vastupidi. (Standford 1999)

Kaudsele viitele vastava kirje kujundamine:

Standford, J. A. 1999. The Impact of calcinity in the small Aquatic Ecosystems. (In
http://akvarist.eu/d7/node/19%#veetestid)

2.9 Internetis PDF-versioonis tervikteksti-, e-raamatu ja e-ajakirjade

artiklite kasutamine

Internetis terviktekstina avaldatud artikleid viidatakse kui igat teist artiklit 1&bi autori(te)
perekonnanime(de) ja ilmumisaasta (vt 2.6). Sama kehtib ka artiklile vastava kirje koostamisel
(vt 2.7.1), millele sellele lisatakse sulgudes interneti aadress. Aadressi ees asub méarge In: voi

eestikeelse t60 puhul - Saadaval:.

Viide koostatakse: (Jarv 2002)

Vastav Kirje:

Jarv, L. 2002. The non-professional fishery as a one of the source of unaccounted fishing
mortality: an example of perch (Perca fluviatilis L.) fishery in Estonan coastal sea.
ICES CM 2002/V: 90. (In: www.ICES.dk/CM)

16



E-raamatule viidatakse ja tema kirje koostatakse tervikraamatu pohimotete jargi (vt 2.7.2),
millele sellele lisatakse sulgudes interneti aadress. Aadressi ees asub mérge In: voi eestikeelse
t606 puhul — Saadaval:.

> Kasutatud kirjanduse peatiikis peab leiduma kirje iga tekstis viidatud allika kohta.

> Kasutatud kirjanduse peatiiki igale kirjele peab leiduma viide tekstis.

2.10 Lisad

Lisadesse paigutatakse kas vdga suuremahulised t60s kasutatud materjalid voi ulatuslikud t66
pohiosa tdiendavad/selgitavad/illustreerivad materjalid, nagu kiisitluslehed, vaatluspieviku
viljavotted, fotoseeriad, kaardid jmt.

> Lisa(d) pealkirjastatakse.

> Kui lisasid on rohkem kui iiks, siis lisaks pealkirjastamisele need ka nummerdatakse
vastavalt tekstis viitamise jarjekorrale.

Lisa(de) pealkiri esitatakse vdiketidhtedega (algustdht suur).

Pealkirja Idppu punkti ei panda.

Lisa number mirgitakse selle pealkirja ette kujul Lisa 1, Lisa 2 jne.

Iga lisa algab uuelt lehelt ja need ei kuulu lehekiilgede iildise numeratsiooni alla.

Kui lisa on pikem kui iiks lehekiilg, siis nummerdatakse iga selline lisa eraldi.

V V.V V V VY

Sisukorras esitatakse lisad kasutatud kirjanduse peatiiki jarel kas kui Lisad voi Lisa 1, Lisa

2, Lisa 3 jne.

\4

Lisade ette on soovitav jitta {iks tiihi leht vasakjoonduses pealkirjaga LISA(D).

\4

K&ik lisad peavad olema tekstis viidatud. (Lisa 8)

2.11 Teksti sisestamise reeglid

> Tekstide nihutamiseks tuleb kasutada selleks ettendhtud kaske.
> Kahe sona vahele jdetakse vaid tiks tiihik.
> Tiihik jaetakse alati kirjavahemargi jarele.

> Rida tohib vahetada ainult pérast kirjavahemarki.
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>

Tiihikud jéetakse ainult véljapoole sulge ja jutumairke:

Antud néites tdhistab tlihikut alljoon: (sdna, sdna) “sdna, sOna“ (sOna, sdna),

>
>

Enter-klahvi ei vajutata iga rea lopus, vaid liksnes 16igu 16pus.

Uldjuhul ei kasutata uurimustes taandrida. Kui mingil pdhjusel on see vajalik, siis
madratakse see dialoogis:  Vorming > Loik.

Taanet ei méarata mitte kunagi tabulaatoriga, vaid dialoogis:  Vorming > Ldik.

Reeglina ei kasutata pealkirjades ja tekstis poolitust. Kui poolitamiseks tekib tungiv

vajadus, siis kasutatakse varjatud poolitusmérki. Ctrl + -

2.12 Tehisintellekti kasutamine uurimistoos

Tehisintellektil pohinevaid erinevaid tarkvarasid, nt ChatGPT, mida arendab OpenAl,

téhistatakse juhendi lugemise lihtsustamiseks lithendga ,, TT*.

1.

Reeglina ei ole TI kasutamine uurimistoos lubatud v.a juhul kui:

1.1. selle kasutamine abivahendina teadmiste laiendamisel on eelnevalt juhendaja(te)ga
kooskdlastatud.

1.2. IT koostatud teksti digsust on teiste allikate abil kontrollitud, st tekstiroboti koostatud
tekst ei tohi olla t66 ainsaks allikaks.

1.3. TI poolt loodud tekstiosad on korrektselt viidatud:

ChatGPT 2023) voi OpenAl 2023)
1.4. Tl viitele vastab kasutatud kirjanduses korrektne kirje:

OpenAl 2023. Isiklik vestlus 21. detsember (tdistekst Lisa...)

Kui uurimistod kirjutamisel kasutatakse TI abi, tuleb metoodikat késitlevas peatiikis
selgesonaliselt lahti kirjutada selle kasutusviisi, ulatust ja millisel moel saadut t0s
rakendatakse:

2.1. kirjeldada, milliseid kiisimusi esitati, milline oli tekstirobotilt saadud véljund ja

millises ulatuses seda muudeti, nt

Kasutasin selle t66 koostamise kdigus ChatGPT-d ideede kogumiseks/teksti
toimetamiseks. Tekstirobotisse sisestati jargmised viibad: ,,..., ..., ... jne*. Saadud

(13

véljund oli jargmine: ,,..., ..., ... jne*“. Muutsin viljundit jairgmiselt: ,..., ..., ... jne*.
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2.2. Materjal ja metoodika peatiiki puudumisel tuleb konkreetset kasutusviisi kirjeldada
jooksvalt tekstis.
2.3. TI koostatud tiistekstid paigutatakse to0 lisasse, nt:

Jargnev definitsioon pohineb ChatGTP 22. aprilli 2023.aasta vastusel kiisimusele:
,»Mis on keelemudel?“ Tulemus oli jirgmine: ,,...... “ (ChatGTP 2023, taistekst
Lisa...).

Tl ei ole teksti (kaas)autor, vaid vahend, mida saab kasutada teksti koostamisel, st:
3.1. tehisintellekti kasutamisele viitamata jatmine on akadeemiline petturlus.

3.2. selline t60 loetakse plagiaadiks ning loomevargusega tegelenud Opilane kaotab diguse

t00 uuesti sooritamiseks.
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3 TEKSTI ILLUSTREERIVAD MATERJALID

3.1 Tabelid

To66 pohiosas esitatakse lithikesi toodeldud arvmaterjaliga tabeleid.

Igal tabelil on pealkiri ja kogu t66d 14biv numeratsioon.

Tabeli pealkiri esitatakse véiketdhtedega (algustéht suur).

Pealkirja 16ppu punkti ei panda.

Tabeli pealkirja ja tabeli vahele tiihja rida ei jieta.

Tabel paigutatakse selle tekstildigu jérele, milles sellele esmakordselt viidatakse.
Uldjuhul kasutatakse tabelites vaid horisontaaljooni.

Tabelis kasutatakse reasammu 1,0 ja vajadusel fonti suurusega 10 punkti.

V V.V V V V V V

Tabeli pealkirja ja sellele eelneva teksti vahele jaetakse 12 punkti suurune tiihi rida.

Tabel 1. Vee klassifikatsioon iildkareduse alusel (http://www.bioexpert.ee)

mg-gkv/] Karedusklass

<1.,5 Eriti pehme vesi

1,5-3,0 Pehme vesi

3,0-6,0 Mobddukalt kare vesi 5.0-7.0 sobivaim izans

6,0-9,0 Kare vesi =,0-/,0 sobivaim igapaevases
majapidamises

9,0-... Viga kare vesi

=10 Ebameeldiva maitsega

Tabeli ja sellele jargneva teksti vahele jietakse iiks 12 punkti suurune tiihi rida.
Kui tabel on imporditud Word'i keskkonda (nt Excel), tuleb tabel esitada keskjoonduses.

Kui tabelis kasutatakse kirjandusallikatest périt infot, tuleb sellele nduetekohaselt viidata.

YV V VYV V

Koik tabelid peavad olema tekstis viidatud.

Vormistamise abi vaata Tabel 1.
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3.2 Joonised

Joonis on graafikute, diagrammide, skeemide, kaartide, fotode jmt illustreeriva ja/voi selgitava
materjali koondnimetus.

Igal joonisel on allkiri, mis sonastab lithidalt joonisel kujutatut.

Joonise allkiri esitatakse viiketdhtedega (algustdht suur).

Joonise allkirja 16ppu punkti ei panda.

Joonistel on kogu teksti ldbiv numeratsioon. Number vastab tekstis viitamise jarjekorrale.
Joonise ja sellele eelneva teksti vahele jaetakse tliks tiihi 12 punkti suurune rida.

Joonise ja selle allkirja vahele tiihja rida ei jéeta.

Joonise allkirja ja sellele jargneva teksti vahele jaetakse iiks tiihi 12 punkti suurune rida.

V V.V V V V V V

Joonise kehas esitatakse vaid tingmirkide legend, telgede nimetused ja/vdi vastavad

mootuhikud.

\4

Joonised voib esitada nii must-valgete- kui ka vérvilistena.

\4

Joonised ja selle allkirjad esitatakse reeglina keskjoonduses.
> Kui esitatud joonis ei ole t66 autori originaaljoonis, siis peab joonise allkirjale jirgnema
viide vastavale allikale.

> Koik toos esinevad joonised peavad olema tekstis viidatud.

26.11.2016 04.03.2017 15.04.2017 10.02.2018 18.03.2018 15.04.2018 10.06.2018 26.06.2018
01:00,5

01:02,2
01:03.,% 01:05.0 01:04,9 n

01:05,7 !
01:07,4/
01:07,4 o

01:09,1 v i R*=0,6756

01:09,1 » 01:109”
™~ 01:107 >

01:10,8 ol

minutid

01:12,6

Joonis 10. Pikas basseinis toimunud 100 m vabaltujumise tulemuste areng

Vormistamise abi vaata Joonis 1.
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3.3 Valemid

\4

>
>

Valemid esitatakse omaette real.

Valemite ja matemaatiliste avaldiste saamist tuleb selgitada.

Valemis kasutatud stimbolid tuleb valemi esmakordsel kasutamisel lahti seletada. Selleks
10petatakse valem komaga, millele jargneb sona ,.kus®, mille jirele koolonit ei panda.
Stimbolite seletus algab uuelt realt.

Koik valemid nummerdatakse. Valemi number kirjutatakse sulgudesse valemist vasakule
poole.

Keerulisemad valemid sisestatakse, kasutades spetsiaalset tekstitodtlusprogrammi.
Valemite sisestamise liilitust Insert |:> Formula/Equation

Valemi sisestamisel ei kasutata Copy/Paste siisteemi.

Valemid peavad olema vastavas kohas tekstis viidatud.

Ristkiiliku pindala (S) avalub valemiga:

S=axbh, kus

a — ristkiiliku iihe kiilje pikkus,

b — ristkiiliku teise kiilje pikkus.

3.4 Loetelud

vV V VYV V

Loetelu punktid méargitakse araabia numbrite, tdhtede, tirnide, mottekriipsude ja muuga.
Loetelus kasutatakse nummerdamist siis, kui on oluline osade jédrjekord voi nende arv.

Kui loetelu osade jérjekord ja arv pole oluline, voib kasutada tapploendeid.

Sonaiihendeist ja/vai lausetest koosnev loetelu kirjutatakse iiksteise alla. Olenevalt loetelu
sisust vOib loendi 16ppu kas iildse mitte méarkida voi siis lisada sinna kas koma voi
semikoolon.

Pikemate sOnaiihendite puhul alustatakse iga punkti viiketdhega, osad eraldatakse
semikooloniga.

Loend Idpetatakse alati punktiga.
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1) aaa aaa aaa * aaa aaa aaa, — aaa aaa aaa;
2) aaa aaa aaa ** 3aa aaa aaa, — aaa aaa aaa;

3) aaa aaa aaa. *** 33a aaa aaa. — aaa aaa aaa.

> Kui loetelu mingi osa koosneb mitmest lausest, siis alustatakse iga loendi osa suure tihega

jaiga osa loppu pannakse punkt.

1. Aaa aaa aaa. Aaa aaa. * Aaa aaa aaa. Aaa aaa. - Aaa aaa aaa. Aaa aaa.
2. Aaaa aaa. ** Aaaa aaa. - Aaaa aaa.
3. Aaa. Aaa aa. *** Aaa. Aaa aa. - Aaa. Aaa aa.

> Uksikutest sdnadest koosnev loetelu kirjutatakse iihte ritta ja loetelu punktid eraldatakse

komadega.
Uhevanuseid vilju oli aaa, Uhevanused vilju oli ) aaa, ~ Uhesuguseid vilju oli a) aaa,
aaa, aaa ja aaa poolest. 2) aaa, 3) aaa. b) aaa, c) aaa.
3.5 Arvud

> Uhekohalised arvud esitatakse tekstis sdnadega.

\4

Kahe- ja enamkohalised arvud ja murdarvud esitatakse tekstis numbritega.

> Kui tihekohalisele arvule jargneb tahis voi mootiihik, siis kirjutatakse arv numbritega voi
kirjutatakse ka modtiihik sdnadega vilja.

» Viga suurte arvude puhul voib suurusjéargu kirjutada sonadega voi kasutada sellele vastavat

lithendit. Sellisel juhul jaetakse numbri ja modtithiku vahele tiihik.

> Numbri ja modtiihiku/tdhise vahele jaetakse tiihik.

kuus kilomeetrit Sm, 7 g. 14 °C jne S milj kr

23



3.6 Lihendid

> Sonade lithendamisel kasutatakse
— algustéhtliihendit: ~ TUG — Tallinna Uhisgiimnaasium, jne — ja nii edasi.
— katkendliihendit: Liih — lithend, sealh — sealhulgas.

— valiktshtlihendit: ~ Oa — dppeaasta, rmtk - raamatukogu.

> Liihendid vdivad olla nii suurtdht- kui ka vdiketéhtlithendid.
— Suurtdhtlithendeid kasutatakse ettevotete, organisatsioonide ning ajakirjade,
ajalehtede jt nimede puhul:  EL — Euroopa Liit, NE — Eesti Naine.
— Sonad, mis kirjutatakse viiketdhtedega, esitatakse ka lithendites
viiketihtedena: ~ Sh —sealhulgas, vms — v6i muud sellist
> Uldjuhul lithendite 15ppu punkti ei panda.
> Kui lilhend langeb kokku mone eestikeelse sdnaga, siis pannakse lithendisse sdna vahet

mirkivad punktid ~ €.m.a— enne meie ajaarvamist, k.a — kiesoleval ajal.
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Lisa 1. Tiitelleht

TALLINNA UHISGUMNAASIUM

VALGUSKONKURENTSIST MANNINOORENDIKUS

Uurimist66 bioloogias

Koostaja: Kati Karu

11. D klass

Mati Maru

11.D klass

Juhendaja: Mati Murakas

Tallinn 2010



Lisa 2. Sisukord

SISSEJUHATUS
MOISTETE LEHT
1. KOHVI AJALOOST
1.1. Mis on kohvi?
1.1.1. Araabika kohvist
1.1.2. Robusta kohvist
1.1.3. Kohvitiiiipide vordlus
1.2 Kohvikultuuri arengust
1.2.1. Kohvikute tekkest ja arengusuundadest
1.2.2. Kohvikutes kasutatavast kohvisortimendist
2. KOHV JA TERVIS
2.1. Kohvi koostisained
2.2. Kohvi mdjust inimorganismile
2.2.1. Kohvi positiivsetest mojudest organismile
2.1.2. Kohvi negatiivsetest mojudest inimorganismile
2.3. Kohv kui stimulaator
2.4. Mis on moddukas kohvitarbimine?
3. KOHVI JOOMISE HARJUMUSEST JA KOHVISOLTUVUSEST
3.1. Kohvisdltuvuse tunnused
3.2. Kohvivdorutusest
3.3.1 Voorutus ja selle tunnused
3.3.2 Meditsiinilised ndidustused vodrutuseks
4. MATERJAL JA METOODIKA
5. TULEMUSED
6. ARUTELU
KOKKUVOTE
KASUTATUD KIRJANDUS
LISA(D)
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Lisa 3. Maistete leht

ADP

Anaeroobne

Assimilatsioon

Difundeerumine difusioon

Elektronitranspordiahel

Elodeiid

Endostimbiont

Ergastamine
FAK

Heliobakterid

Invasiine voorlitk

adenosiindifosfaat

hapnikuta keskkond, ka hapnikupuudust taluv voi vajav
organism

organismis toimuvate siinteesiprotsesside kogum

allaine vo0i energia ilekandumist kdrge kontsentratsiooniga
piirkonnast madalama kontsentratsiooniga piirkonda

hingamisahel

juurdunud sukeltaim

on veetaim,mille varred ja lehed heljuvad

vabalt vees, kuid taim ise on juurtega settesse kinnitunud
organism, kes elab teise organismi kehas vdi rakus,
moodustades koos teise organismiga endosiimbioosi

kehale, siin elektronidele, energia juurde andmine
fotostinteetiliselt aktiivne paikese kiirgusspektri osa, mida
kasutavad fotosiinteesivad organismid

fotosiinteesivad G (+) bakterid

mittepdrismaine liik, mis voib kahjustada 6kosiisteeme,

elupaiku vai liike


http://et.wikipedia.org/wiki/Energia
http://et.wikipedia.org/wiki/Kontsentratsioon

Lisa 4. Too liigendamine

1. FOTOSUNTEESIST

Fotosiintees on tuletatud sdnast ,,foto*, mis viitab valgusega seotud protsessile ja ,,slintees, mis
tdhendab millegi valmistamist. Esimest korda piilidis seda protsessi lahti seletada Hollandi

bioloog ja keemik Jan Ingen-Housz. (entsyklopeedia.ee)

1.1. Fotosiinteesi tuiibid

Erineva kliimaga piirkondades tekkis evolutsiooni kdigus neli fotosiinteesi tiilipi: anoksiigeenne

fotosiintees, CAM-taimede fotosiintees, fotosiisteem I ja II (Berg et al. 2002).

1.3.1. Anoksiigeenne fotosiintees

Anoksiigeenne fotosiintees e bakteriaalne fotosilintees on protsess, mille kdigus, erinevalt
tavalisele fotosiinteesile, e1 eraldu hapnikku. Sellest tuleneb ka ,,anoksiigeenne fotosiintees®,
st fotosiinteesi kéigus hapnikku ei eraldu. Fotosiinteesi pigmendiks on bakterites
bakteriklorofiill, v.a. tsiianobakterid, kellel on selleks enamasti klorofiill. Enamik
fotosiinteesivaid baktereid on anaeroobsed véidvlibakterid. Anaeroobsed bakterid saavad

stisihappegaasi redutseerimiseks vajaliku vesiniku védévliiihenditest voi gaasilisest vesinikust.

(Tenhunen et al. 2012)



Lisa 5. Viidete koostamine

(1) Faktiviide: Fotosiintees on oma olemuselt bio-fotokeemiline protsess, mida kirjeldatakse
summaarse valemiga (Sarapuu 2002).

(2) Laiguviide: Taimede peamised fotosiinteesivad organid on lehed, mille kloroplastid asuvad
mesofiilli rakkudes. Lisaks leidub kloroplaste ka noortes vorsetes, -viljades, oOie
kroonlehtedes ja juurtes. (Kindersley 1997)

(3) Faktiviidet vdib vormistada ka kui: Toetudes Le Cren (1951) vdib seda seost: R? = 0,12,
hinnata norgaks.

(4) Viide kahe autori iihistoole: Parnu lahe kalastiku pohimassi moodustavad kevadsuvisel
kudeajal raimed (Raid, Laknov 2000).

(5) Viide kolme voi enama autori iihistodle: Organismide elavhdbeda sisaldus soltub otseselt
nende vanusest (Rasmussen et al. 1996).

(6) Teatmeteosed: (OS 2006), (EE 2000), (ENE 1986) jne

(7) Viide internetiallikale: Vee fotoliiiisil vabanev hapnik viljub 14dbi dhuldhede iimbritsevasse

keskkonda (http://www.ebu.ee).



Lisa 6. Kasutatud kirjanduse Kirjete esitamine

6.1 Triikised, e-raamatud ja e-ajakirjad

Bignert, A., Danielsson, S., Faxneld, S., Nyberg, E., Berger, U., Borg, H., Eriksson, U., Holm,
K., Nylund, K. & Haglund, P. 2012. Comments concerning the national Swedish
contaminant monitoring programme in marine biota, 2012. Naturhistoriska riksmuseet,
rapport 1: 1 — 229.

Hall D.O. 1999. Photosynthesis: 34 — 36.

Statistikaamet 2020. Oodatav eluiga stinnnimomendil ja tervena elada jdédnud aastad 2004-
2019. (Saadaval: https://www.err.ee/1127787/eesti-mehe-oodatav-eluiga-on-kasvanud)

Tallar, V. ja Kanna, A. 2011. Konkurentsist. TA Toimetised, Okoloogia, 123: 224 — 23.

6.2 Internetiallikad
http://www.tyhg.edu.ee/index.php/opilasele/uurimustoeoede-juhend (07.11.10.)


http://www.tyhg.edu.ee/index.php/opilasele/uurimustoeoede-juhend

Lisa 7. Teksti vormistamine programmis MS Word 2016, eestikeelne
hailestus

7.1 Teksti joondamise nupud

- keskjoondus

- r06pjoondus

- paremjoondus, tekst joondatakse lehe parema serve jargi

7.2 Peidetud sumbolite kuvamine

Selleks, et kontrollida tiihikute, reavahetuste jt siimbolite arvu ja olemasolu on aeg-ajalt

soovitatav liilitada sisse vahekaardil ,,Avaleht* paiknev nupp ol ., Kuva koik*.

7.3 Uue lehe lisamine

Soovides nihutada pooleldi tekstiga tdidetud lehekiiljelt uut peatiikki uuele lehele, ei tohi seda
teha jérjest reavahetusklahvi (Enter) vajutades, vaid tuleb méérata automaatne reakatkestus.

Selleks paiguta kursor kohale, mille ette peaks uus leht tekkima. Hoia all klahvi Ctrl ja vajuta
klahvi Enter (Ctrl+Enter).

Kontrollides  vaadet nupu ,Kuva  koik* abil  tekkis lehekiiljele  joon:

Lehekiljepiir

Niitid voib eelmisele pooltiihjale enne lehekiiljepiiri jddvale lehele teksti lisada voi seda

kustutada ilma, et see mojutaks jargmist ehk lehekiiljepiirist alla poole jadvat teksti.

7.4 Kogu teksti margistamine

Tee klops kuskil tekstis. Hoia all klahvi Ctrl ja vajuta klahvi A (Ctrl+A).



7.5 Reavahe ja suurendamine

+
¥

= |

Mirgista tekst ja vajuta nuppu vOi klopsa hiire paremat klahvi ja vali korraldus ,,Loik”,

avanenud dialoogiaknast leia valik ,,reasamm” ja vali selleks 1,5.

7.6 Loigu vahe suurendamine

Mirgista tekst, klopsa hiire paremat klahvi ja vali korraldus ,,Loik”, avanenud dialoogiaknast

leia valik ,,Vahed”. 12p reavahe madramiseks maéra valikud ,,Enne” 6 p ning ,,Pérast” 6 p.

7.7 Lehe veeriste maaramine

Klopsa vahekaardil ,,Kiiljendus* esimesel nupu ,,Veerised” valikunoolel ning vali viimane

voimalus ,,Kohandatud veerised...* (Joonis 1) ning méara juhendis 2.1 esitatud mdotmed.

L]

Veerised
] "avaline
leval: 25¢cm All: 25¢cm
Vaszakul: 2,5 cm Paremal: 2,5 cm
Kitsas
Uleval: 127 cm All: 127 cm
Vasakul: 1,27 cm Paremal: 1,27 cm
Maddukas
Uleval: 254 cm All: 254 cm
Vasakul: 1,91 cm Parernal: 1,91 cm
— Lai
] Uleval: 2,54 cm All: 2,54 cm
Vasakul: 5,08 cm Parernal: 5,08 cm
Peegelpilt
| || ” Uleval: 254 cm All: 254 cm
Seecpool 218 o Yiliaspool:2,54 cm
v

Kohandatud veerised...

Joonis 1. Veeriste miaramine



7.8 Lehekiiljenumbri lisamine

~ . . ) ) . [# Lehekiljenurnber -
Klopsa vahekaardil ,,Lisa* ning leia nupp ,,Lehekiiljenumber*

Klopsa valikutel ,,Lehe allserv* ja ,,Tavanumber 2 (Joonis 2).

[#] Lehekiiljenumber

| &he dlasery 3

Lihtne «l [E Leheallserv *
Tavanumber 1 l#] Leheveerised k
@ Praegune asukoht 3

' Erg Yorminda lehekiljenumbrid...

Tavanumber 2 /

Joonis 2. Lehekiiljenumbri lisamine

7.9 Tiitellehelt numbri eemaldamine
Lehekiiljenumbri lisamise jérel tuleb iileval tdoriistaribal maérgistada mérkeruut ,,Erinev

esileht®:

I PAISE- JA& JALUSERISTAD I
KUIUMDUS

Erinev esileht

ning viljuda reZiimist paremal iilaosas asuva nupu abil ,,Sule péis ja jalus “:

Sule pais
jajalus



7.10 Lehekiiljenumbrite eemaldamine lisadest

St jaotise piiri lisamist (varasemalt sekstioonikatkestus).

Vastavalt juhendis 2.10 toodud reeglile: ,,...lisad ei kuulu lehekiilgede tildnumeratsiooni alla‘,
tuleb lisades lehekiiljenumbri kuvamine keelustada. Selleks tuleb t66 jaotada erinevateks
jaotisteks ja méddrata jaotise piirid. Seda on samuti vaja olukorras, kus tliks lisadest ja/voi t66
pohiosast, on vaja paigutada horisontaalsele lehele. Sellisel juhul tuleb enne ja pérast

horisontaalpaigutuse madramist lisada vastavatele lehtedele jaotisepiirid.

Jaotise piiri lisamiseks paiguta kursor lehekiiljele, millest jargneval lehel ei tohi numbreid
kuvada. Kldpsa vahekaardil ,,Paigutus® ning leia nupp ,,Piirid“. Méidra teisest sektsioonist
,Jaotisepiirid”“ médrang ,,Jargmine leht* (Joonis 3):

KULJEMDUS

H— Piirid = Taane

Lehepind

Leht
Saate tahistada punkti, kus Gks leht |Gpeb ja
teine algab.

4

3 AL

Veerg
Saate niidata, et tekst pdrast veerupiini alustab
JErgmist veergu,

P Teksti mahkimine
Saate eraldada veebilehtedel objekte Ombritseva
teksti (nt pealdise teksti kehatekstist).

aotisepiirid

Jirgmine leht
Saate lisada jactisepiiri ja alustada uut jactist
A jargmisel lehekiiliel.

Fidev
Saate lisada jactisepiiri ja alustada uut jactist
samal lehekiljel.

Joonis 3. Sektsiooni katkestuse maidramine

Sektsioonikatkestuse lisamise jirel kuvatakse uut tiiiipi katkestus. Lehe jaluses v3ib néha kahte
erinevat sekstiooni ,,Jaotis 1 ja ,,Jaotis 2 (Joonis 4 ja 5).
Jalus -Jaotis 1-

21

Joonis 4. Jaotisl



Jalus -Jaotis 2- 5ama mis eelmine

EL |
Joonis 5. Jaotis 2

Niiiid tuleb jaotiste vormingud iiksteisest lahutada, seda mérgib joonis 5 paremal serval olev
kiri ,,sama mis eelmine.

Jaotiste kujunduste lahutamiseks tuleb kldpsata kirjal ,,sama mis eelmine* ning klopsata
|

seejérel tlal tooriistaribal kuvataval nupul , misjérel tekst ,sama mis

eelmine® eemaldatakse.

Niitid voib jaotise 2 osast lehekiiljenumbrid lihtsalt kustutada ning kontrollida, et eelmisesse

sektsiooni jdid need alles.

Vilju reziimist nupuga:

Sule péis
jajalus

Horiontaalpaigutuse madramiseks klopsa vahekaardil ,,Kiiljendus®, leia nupp ,,Suund* ning

maiéra valikunoolelt vajalik.

7.11 Sisukorra koostamine

Sisukorra koostamine koosneb kolmest etapist: 1) pealkirjade mérgistamine, vajadusel vastava
laadi kohandamine, 2) pealkirjade nummerdamine ja ebavajalike numbrite eemaldamine ning

3) sisukorra loomine Gigele lehele.

1. Pealkirjade mérgistamine

Klopsa pealkirja sees ja vali tooriistaribal laadide valikust peatiikkide pealkirja laadiks

»Pealkiril”, alapeatiikkidele ,,Pealkiri 2* ning alapunktidele ,,Pealkiri 3.

AaBbl AaBbCcl AaBbCCD |- Kui mdni pealkirjastiilidest
Pealkiri 1 Pealkiri 2 Pealkiri3 | on kadunUd' S”S__.Saad kogu
loetelu avada naidatud
Laadid Fl noole aIt
Joonis 6. Pealkirjade laadid




Koik pealkirjad tuleb médédrata likshaaval. Kuna enamasti programmi poolt vaikimisi

madratud laad ei lange kokku uurimist66 vormistusnduetes esitatuga, tuleb seda ise kohandada.

Pealkirja laadi muutmiseks klopsa vasta laadi nupul hiire paremat klahvi ning vali korraldus

,Muuda, ..« £ Muuda.. , misjirel avaneb dialoogiaken ,,Laadi muutmine® (Joonis 7).
.Laadi muutmine D ||
Atribuudid
Nimiz Pealkiri 1
Laadi tudp: Lingitud (I8ik ja mark]
Laadi alus: 7 Mormaallaad |z|
Jargmise |Gigu laad: T Mormaallaad |Z|
Vorming
CalbriLight Peall~] (16 [»] P & A || S |~ || acina [+]
B===|===|12E =

Maidistekst Naidistekst Naidistekst Naidistekst Naidistekst Naidistekst
Maidistekst Naidistekst Naidistekst Naidistekst Naidistekst Naidistekst
Maidistekst Naidistekst Naidistekst Naidistekst Naidistekst Naidistekst
Naidistekst Naidistekst Naidistekst

Font: (vaikesate) +Pealkirjad (Calibri Light), 16 p, Fondi vérv Réhk 1, Keeruka kirjasisteemi font: -
+Pealkirjad - CS (Times New Roman), 16 p, Vasakult paremale, Tahik
Enne 12p e
Parast: 0 p, Hoia jargmisega koos, Hoia read koos, 1. tase, Laad: Lingitud, Kuva laadigaleriis,

Lisa laadigaleriisse [ ] Virskenda automaatselt
@ Ainult see dokument () Sellel mallil p&hinevad uued dokumendid

Joonis 7. Laadi muutmine

Varming

_ _ o Calibri Light Peall{~ | 16 [v| P Kk A | IS ~ |
Vali vormingute sektsioonist

nouetele vastav font, kirja suurus ning vérv.

,,Pealkiri 1° laadi korral on otstarbekas koheselt méddrata stiiliks ldbivalt suurtiht, milleks tuleb

dialoogiaknas kldpsata all vasakul paikneval nupul ,,Vorming* @ ning valida esimene
korraldus ,,Font®.

Efektide sektsioonis tuleb seejdrel madrgistada teises tulbas olev mérkeruut ,,Suurtdhtkiri
(Joonis 8):

Efektid
[ Lébikriipsutus
[] Kahekordne l3bikriipsutus [
[ Ulaindeks || Peidetud
[] alindeks

Joonis 8. Labivalt suurtihed

Seejdrel tuleb dialoogiaknad sulgeda vajutades kdikjal ndusolekut mérkivaid nuppe.



2. Numbri lisamine pealkirja ette

KlIopsa mones eelnevalt margitud pealkirjas ja leia avalehelt nupp ,,Mitmetasemeline loend*

1—
=

Kldpsa nupul ning vali kuvatavast rippmeniiiist 3. reast 3. valik, vt joonis 9.

Praegune loend -

1.
a.

Loenditeek
1) 1
Pole a) 1.1,
]} 1.1
- Artikkel . Pealkll| 1 Pealkiri 1
= Jaotis 1.01 Pe:]| 1.1 Pealkiri 2

(a) Pealkiri 3 1.1.1 Pealkiri 3

Joonis 9. Numeratsiooni stiil

Kustuta késitsi number nende peatiikkide eest, kus seda olla ei tohi, juhendist 1.2.

3. Sisukorra lisamine toole

Klopsa kohal, kuhu soovid sisukorda tekitada ja kldpsa vahekaardilt ,,Viited* esimesel nupul

,.Sisukord”, vali esimene vo0i teine variant.

7.12 Jooniste ja tabelite automaatne nummerdamine

Jooniseid, tabeleid ja teisi illustratsioone (edaspidi objekt), mis paiknevad tekstides, on
otstarbekas nummerdada automaatselt. Selleks tuleb kldpsata lisatud objektil, klopsata

=)

Lisa

vahekaardil ,,Viited* ning vajutada nuppu ,,Lisa pealdis® P=*'9'= .

Niitid tuleb médrata vastavalt objekti tiilibile sobiv tekst (joonis, tabel, vdrrand), mida saab

maédrata rippmentiiiist ,,Silt* (Joonis 10):



g %
Pealdis L2 S

Pealdis:
Joonis 2 |
Eica-ia s
silt: Joonis I~
Faigutus: | Valitud uksuse alla ILI

[ vilista silt pealdisest

([

’gutomaatpealdis...] [ OK l ’ Loobu ]

b

Joonis 10. Pealdise lisamine

Sildi paigutuse voib lile kontrollida, kuid tildiselt vastavad siinkohal vaikimisi méératud
parameetrid uurimist6o nouetele.

NB! Numbreid lisama ei pea, sest numeratsioon jaddb automaatselt digeks ka mone objekti
juurde lisamisel vdi eemaldamisel. Kontrollida tuleb sel juhul vaid tekstis olevaid viiteid.

Kui automaatselt pakutavas loetelus ei ole sobivat silti, nt diagramm saab selle ise luua,
vajutades samas dialoogiaknas nupule ,,Uus silt...“, sisestada soovitud nimi ning kinnitada

valikut vajutades nupule ,,OK*.



Lisa 8. Lisade vormistamine

Lisa 1. Kontrollkatse tulemused

FEONTROLLEATSE Katse dlans: 10410 Fatse lépp: 11.50 Katse kestus10min
Fotositteegvmass, g | Valgise srensias, Lk t=C Oy, miT* pH
1. mvalre 10,50 1400 24 11 786
2. soe 10.2 1400 208 10,43 8.23
5. Jiiln 11.1 1400 153 1044 8.04
1. Eillastatd siishe. 10.1 1404 223 10,87 711
3. hdmar 11.8 847 233 11.27 784
5. pime 11.3 22 238 977 8.04
7. wihe 4.7 14010 23.8 10.3 7.93
5. palu 30,3 1400 237 11,78 8.26

Reeglina paigutatakse iihele lehele iiks lisa. Kui moodustatud lisa jaotub enam kui kolmele
lehele, on soovitav lisa lehekiiljed nummerdada 1, 2, 3 jne. See eeldab jaotise piiri lisamist
(Lisa 7.10).



