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1. KIRJALIKUD OPILASTOOD

1.1 Referaadid

Referaat on kellegi teise seisukohtade esitamine, sisukokkuvote vdi lilevaade mingist juba avaldatud t66st/toodest (Aher, 2003). Autorile ja/voi
teosele, mida refereerimisel kasutati, tuleb kindlasti viidata.

1.2 Uurimistood

Uurimist66 on uurimusliku protsessi konkreetne tulemus — kirjalik aruanne sellest, mida uuriti, kuidas uuriti ning millised on jdreldused ja
tulemused, milleni t66 kaigus jouti. Uurimuslik t66 on suunatud probleemile, eesmérgiks on leida vastus piistitatud kiisimusele. Peavad ilmnema
t00 autori isiklikud seisukohad ja jareldused. Voib kasutada erinevaid autoreid ja refereeringuid, kuid alati viidetega ning omapoolsete

jarelduste/hinnangutega. (Aher, 2003)

1.3 Loovtood

Loovtdo on individuaalselt voi rithmatddna 18bi viidud uurimus, projekt, kunstitod vms t60, mis ldhtub dppekava ldbivatest teemadest voi 16imib
erinevaid Oppeaineid (Soovitusi ja nditeid..., 2011).

2. DOKUMENDI ULDISED VORMISTUSNOUDED

Noue

MS Word

LibreOffice Writer

 Paberi formaat A4 (210 x 297 mm).

o Tekst on paigutatud ainult {ihele
lehepoolele.

o Iga struktuuriiihik (sissejuhatus, peatiikk
jne) algab uuelt lehelt.

Kiiljendus = Lehe héilestus = Suurus -
A421 cmx29,7cm

Lisa = Lehed - Lehekiiljepiir

e Vormindus = Lehekiilg - Lehekiilg >
Formaat > A4




LibreOffice Writer

Noue MS Word
e Lehe veerised (vabad ddred): e Kiiljendus = Lehe hdilestus - Veerised
o ulal2,5 - Kohandatud veerised...
o all25 o Uleval > 2,5cm
o Vvasakul 3cm o All=>25cm
o paremal 2 cm o Vasakul > 3cm
o Paremal > 2cm

Vormindus = Lehekiilg = Lehekiilg 2>
Veerised

o Ulemine = 2,5 cm

o Alumine 2 2,5cm

o Vasak 2 3cm

o Parem =2 2 cm

3. NOUDED TRUKITEKSTILE

3.1 Pohitekst

Kahe sona vahele pannakse ainult iiks tiihik.

Kirjavahemaérkide ette tiihikut ei panda, seevastu kirjavahemaérgile jargneb alati tiihik.
Sulgude ja jutumaérkide puhul sissepoole tithikuid ei panda, vdljapoole pannakse.
Sidekriipsu timber tithikuid ei panda, mdttekriipsu timber pannakse.

NB! Vormindatav tekst tuleb eelnevalt mirgistada!

Iga struktuuritiihik (sissejuhatus, sisukord, peatiikk, kokkuvdte, kasutatud kirjandus jne) algab uuelt lehelt.

Noue MS Word LibreOffice Writer

e Kirjasuurus 12 pt e Avaleht 2 Font > 12 Vormindus - Mark = Suurus - 12

e Reavahe 1,5 e Avaleht 2> Loik > Reasamm - 1,5 Vormindus = Loik = Taanded ja vahed -
Reavahe - 1,5 rida

o Kirjastiil Times New Roman (piistkiri) e Avaleht 2> Font > Times New Roman Vormindus = Mark - Font > Times New
Roman

o Roopjoondus (kahepoolne) e Avaleht 2> Loik - Ro66pjoonda Vormindus = Laik = Joondus - Sitted
- Roopselt

e Loigu 16ppu 6pt (0,21 cm) tdiendavat vaba | e Avaleht - Ldik... > Vahed - Parast 26 Vormindus = Loik = Taanded ja vahed

ruumi (1diguvahe) pt —->Vahed - Loigu all 2 0,21 cm




3.2 Pealkirjad

o Peatiikkide pealkirjad (pealkirjad stiiliga Pealkiri 1) kirjutatakse triikitdhtedega. )
o Alapealkirjad (Pealkiri 2 ja Pealkiri 3) kirjutatakse viikeste tihtedega (vélja arvatud suurtdht alguses). Uhe taseme pealkirju peab olema

vihemalt kaks.

o Pealkirjade ja alapealkirjade 10ppu punkti ei panda.
o Kaoikide peatiikkide erinevate tasemete pealkirjad nummerdatakse araabia numbritega.

Noue

MS Word

Libre Office Writer

o Kirjastiil Arial
o Vasakjoondus

Avaleht = Font = Arial
Avaleht = Loik = Joonda tekst vasakule

Vormindus = Mark = Font = Arial
Vormindus = Lodik = Joondus = Satted
- Vasakule

o Pealkirjalaad (Pealkiri 1, Pealkiri 2 jne)

o Pealkirjade nummerdamine

Avaleht - Laadid - Pealkiri 1 (Pealkiri 2
jne)
Avaleht - Loik - Mitmetasemeline loend

g —

.-:i—_,9

1 Pealkiri 1
1.1 Pealkid 2
1.1.1 Pealkid =

Vormindus - Stiilid ja vormindus -
Pealkiri 1 (pealkiri 2 jne) [topeltklops]
Vormindus = Nummerdus ja tapid >
Liigendus »> 1

1.1

111

o Pealkiri 1: 16 pt, rasvane Kiri
o Pealkiri 2: 14 pt, rasvane Kiri
o Pealkiri 3: 12 pt, rasvane Kiri

Avaleht 2 Font = ...
Avaleht 2> Font 2> P

Vormindus = Mark = Suurus = ...
Vormindus = Mairk = Stiil > Paks

4. VIITAMINE JA KASUTATUD KIRJANDUSE LOETELU

Tuntumad rahvusvahelised viitamissiisteemid on The Publication Manual of the APA, The MLA Style Manual ja The Chicago Manual of Style, kuid
erinevaid viitamissiisteeme on palju enam. Johvi Pohikooli kirjalikes toodes kasutatakse rahvusvahelist tekstisisest viitamissiisteemi APA (6th ed).

Allikmaterjali ideid saab viidata kas s6na-sonalt ehk tsiteerida voi iimbersonastatult ehk refereerida. Mdlemal juhul peab andma infot autori ja
allika kohta.


http://en.wikipedia.org/wiki/APA_style
http://en.wikipedia.org/wiki/The_MLA_Style_Manual
http://en.wikipedia.org/wiki/Style_guide

4.1 Tsiteerimine

Tsitaati kasutatakse siis, kui tahetakse edasi anda mingi eriti ilmekas voi huvitav mdte. Tsitaat peab tdpselt vastama originaalile ja esitatakse jutumarkides.
Tsitaadi algusest, keskelt voi 10pust dra jaetud sOnade asemele pannakse mottepunktid, mitme lause vilja jatmise korral, mérgitakse see dra nurksulgudes
kolme sidekriipsu abil [---]. Kui tsitaat on pikem kui viis rida, siis jutumérke ei kasutata - tsitaat asetatakse eraldi kastina teksti keskele (nii vasakult kui
ka paremalt jaetakse tsitaadile vaba ruum ja tekst joondatakse mdlema &dére jargi).

Viide mirgitakse kohe pérast tsitaati l0petavaid jutumirke. Vodrkeelsele tsitaadile voiks jargneda sulgudes tdlge.

Tsiteerida voib ainult avaldatud teosest. Viitama ei pea iildtuntud fakte, nditeks suvi algab 23.juunil.

@NAIDE 1

a) Koolielu pingelisust voib iseloomustada ka selliselt: ,,Konfliktid dpetajate ja Opilaste vajaduste vahel on sama véltimatud nagu vihm ja
maksud.“ (Gordon, 2006: 212)

b) Gordon viidab: ,,Konflikti tekkides, ..., ptiiavad opetajad neid tihti lahendada nii, et nad ise voidaksid voi vahemalt ei kaotaks.” (2006:
214)

c) Vabariigi President Lennart Meri esitas 1997. aasta esimese koolipdeva kones kaks kiisimust — miks ja kuidas.

Miks ma alustan kooliaastat ja uut tédaastat? Kuni me elame, seni me Oppimisest ei pédse.
Oppimine on aga lakkamatu kiisimine, mitte ainult dpetaja kuulamine ja dpiku lugemine.
Kiisida tuleb emalt ja isalt, oma Opetajalt, aga tingimata ka iseendalt. Kiisida saab viga
erinevaid asju: Miks on eesti rahvas? Miks on Eesti riik? Voi hoopis: Miks dpik pole kooliaasta
alguseks valmis? Miks kooliaed on kiivas? Miks metsa all voi mererannas on pudelikillud?
(Meri, 1997)

4.2 Refereerimine
Refereerimine on teise autori seisukoha oma sdnadega timberjutustamine. Refereeringut tildjuhul muust tekstist ei eristata, kuid kindlasti osutatakse
autori nimele ja allika ilmumise aastale. Refereering sonastatakse nii, et oleks arusaadav, kus kajastuvad refereeritava autori ideed ja kus algavad

refereerija tolgendused ja kommentaarid.

Kui refereering on tiks lause, siis paikneb viide enne lauset Iopetavat punkti. Mitmelauselise refereeringu korral on viide pérast viimase lause punkti.
Lehekiilgedele viitamine ei ole kohustuslik.

Referaadi pikkus on umbes 10% alusteksti mahust.



@NAIDE 2

a) Gordon on vorrelnud koolis Opilaste ja Opetajate vajaduste vahel tekkivate konfliktide valtimatust maksudega. (2006)

b) Kui koolielus tekivad konfliktid, siis sageli piiiiavad opetajad neid lahendada nii, et nemad ei jadks kaotajaks pooleks. (Gordon, 2006)

4.3 Tekstisisese viite vormistamine
Koik kasutatud allikad peavad leiduma viidetes.

Teksti sees esitatakse viites allikmaterjali autori perekonnanimi, t66 ilmumise aasta ja tsitaadi puhul ka viidatud materjali paiknemise lehekiilg.
Aastaarvu ja lehekiiljenumbri eraldajana kasutatakse koolonit (Vt Nédide 1a ja Ndide 2b).

e Kui autori nimi on uurimuse Kirjutaja lauses margitud, siis viites ei korrata autori nime, piisab aastaarvust autori nime jérel, millele tsitaadi korral
lisatakse lehekiiljenumber (Vt Ndide 1b ja Niide 2a).
e Kui kaks voi enam autorit on véljendanud sama mdtet, Siis pannakse molemad viited iihtedesse sulgudesse ja eraldatakse semikooloniga, naiteks

(Sinik, 1991; Mustmets, 2003).

e Kui kasutatakse iihe autori poolt samal aastal vilja antud erinevaid teoseid, siis lisatakse vdljaandmise aasta jarele vastavalt a, b jne. Samulti
internetis leiduvate allikate kohta, kui aastaarv on teada. Naiteks (Maasik, 2010a).

e Kui iihes lauses viidatakse sama autori mitmele allikale, siis mérgitakse autori nime {iks kord ja esitatakse allikad ajalises jarjekorras, alates
vanimast. Aastaarvud eraldatakse iiksteisest komaga. Néiteks: Maasik on oma erinevates uurimustes korduvalt vilja toonud metsmaasikate

raviomadused (1997, 2010, 2013).
e Kui iihele ja samale allikale viidatakse samal lehekiiljel mitu korda jarjest, vOib pidrast esimest viidet kasutada lithendit ibid., sona ,, sealsamas”™
voi sonatihendit ,,viidatud teos” koos lehekiilgede dranditamisega.

Uhe lause kohta kiiv viide pannakse sulgudesse enne lauset 15petavat punkti (Niide 3a). Pikema teksti korral asetatakse viide pérast viimast lauset
16petavat punkti (Ndide 3b).

@NAIDE 3

a) Kiisimuses voib kaudselt peituda kirjutaja hinnang (Kasik, 2008).
b) “I-le oleks kangesti meeldinud olla ema. I-le meeldisid emad véga. Kahjuks polnud ema sonas iihtegi I-d sees.” (Pervik 2011:41)

Rohkem nditeid viitamise erijuhtude kohta leiad lisadest (Lisa 3).



4.4 Kasutatud kirjanduse loend

Kdik kasutatud kirjanduse loetelus olevad allikad peavad olema viidetes méargitud ja vastupidi.

Kirjed jarjestatakse autorite ja autorita teoste puhul pealkirjade jargi iihtses tahestikulises jéarjestuses. Loetelu ei nummerdata.

Kirje koostatakse viidatava allika keeles. Kui kasutatakse mitmes keeles kirjutatud allikmaterjale, siis esmalt pannakse kasutatud kirjanduse listi tooga
samas keeles kirjutatud allikad, jirgmisena sama téhestikku kasutavad allikad ja edasi muid tidhestikke kasutavad allikad.

Uhe ja sama autori teosed reastatakse kronoloogilises jirjekorras ilmumisaasta jérgi.

Pealkirjades lithendeid ja jutuméirke ei kasutata.

4.5 Arvuti abil viitekirjete loomine

Tegevus

MS Word

Libre Office Writer

Uue allika lisamine dokumendi andmebaasi.

Tekstisisese viite loomine.

Kasutatud kirjanduse loendi loomine.

Viited - Tsitaadid ja bibliograafia - Laad
> APA.

Viited - Tsitaadid ja bibliograafia > Lisa
tsitaat - Lisa uus allikas = Allika tiiiip >
vali sobiv tiilip ja tdida vajalikud viljad.

Viited - Tsitaadid ja bibliograafia > Lisa
tsitaat = Lisa uus allikas = vali loetelust
soovitava allika viide.

Viited - Tsitaadid ja bibliograafia >
Bibliograafia - Kasutatud kirjandus

Tooriistad - Bibliograafia andmebaas -
kldpsa andmete all oleval tiihjal real =
sisesta andmed (akna alumisse poolde)
(NB! Allika Liihinimi vormista sellisel kujul
nagu see hiljem tekstisiseses viites peaks
olema).

Andmebaasikirjed salvestatakse
automaatselt.

Lisamine - Registrid ja sisukorrad -
Bibliokirje...

Kirje - Bibliograafia andmebaasist
—>Lithinimi ->vali loetelust soovitava allika
viide.

Lisamine - Registrid ja sisukorrad -
Register vai sisukord = Tiitip =2
Bibliograafia = viljale Tiitel sisesta
Kasutatud kirjandus - eemalda linnuke
valikukastist Kaitstud kdgsitsitehtavate




muudatuste eest > viljalt Sulud vali
timarsulud. (tdpsemalt vaata Lisa 4).

5. TABELITE JA JOONISTE VORMISTAMINE

Koik t60s esinevad tabelid nummerdatakse araabia numbritega kas kogu t66 ulatuses (lihtnumeratsioon) vai iiksikute peatiikkide ulatuses
liithumeratsioon (Schapel, 2011). Samuti nummerdatakse koik t60s esinevad joonised, fotod, diagrammid, kaardid jne.

@ NAIDE: “Joonis 1.” vdi “Tabel 3. 4.”, kusjuures viimane tihendab kolmanda peatiiki neljandat tabelit.

Teksti paigutatavad tabelid peavad kandma nende sisu ammendavalt lahti motestavat ja voimalikult lakoonilist pealkirja.

To06 teksti paigutatavad tabelid olgu voimalikult lihtsad ja lithikesed. Tekstis esitatakse tavaliselt tabelid, mille maht ei {ileta {ihte lehekiilge.
Mahukamad tabelid tuuakse lisades. (Schapel, 2011)

Tabeli pealdis (sona ,,Tabel“ koos vastava tabeli numbri ja pealkirjaga lisatakse tabeli kohale, jooniste, fotode, diagrammide, kaartide jms pealdised
lisatakse objekti alla. Kui tabelis olevad andmed on périt teatmekirjandusest, siis tuleb tabeli all allikale ka viidata. Fotode puhul peaks olema
pealdises dra toodud ka autor ja voimalusel fotografeerimise aasta.

Igale joonisele ja tabelile tuleb tekstis ka viidata.



Noue

MS Word

Libre Office Writer

Pealdise lisamine

Tabelile, joonisele, fotole jne tekstis viitamine

Viited - Pealdised - Lisa pealdis - vali
soovitud silt (Tabel, Joonis, vajadusel Uus
silt ja sisesta soovitud silt) - sisesta reale
Pealdis soovitud pealKkiri.

Viited > Pealdised > Ristviide

Viite tiitip = Tabel (Joonis)

Lisatav viide = Ainult silt ja number - vali
loetelust soovitud objekt - Lisa

Lisamine - Pealdis - Kategooria - Tabel
(Joonis) - Paigutus - Kohal (All) >
sisesta reale Pealdis soovitud pealkiri.

Lisamine > Ristviide

Tiitip = Tabel (Joonis)

Lisa viide - Kategooria ja number - vali
loetelust soovitud objekt > Lisa

6. THTELLEHT (vt Lisa 1)

Tiitellehel kasutatakse labivalt kirjastiili Arial.

Tiitellehel peavad olema jirgmised andmed:

koostaja ees- ja perekonnanimi
koostaja klass

t60 pealkiri

alapealkiri (kui on)

juhendaja ees- ja perekonnanimi
t00 valmimise koht ja aasta

Oppeasutuse tiielik nimetus (Johvi Péhikool)

viide t60 iseloomule (uurimistdo, referaat)

10




Noue MS Word

Libre Office Writer

e« Avaleht = Font = Arial
o« Avaleht 2 Laik > Keskele

Johvi Gimnaasium

16 pt
keskjoondus

e Avaleht - Font - 16 (20)
« Avaleht > Font >Paks | *

16 pt
keskjoondus

/

Mari Mustikas 16 pt
rasvane kiri 2. d klass keskjoondus
METSMAASIKATE RAVIOMADUSED

A Referaat
20 pt 16 pt

keskjoondus keskjoondus
rasvane kiri

libiv suurtiht

14 pt Juhendaja Heli Kopter A
paremjoondus e Avaleht > Loik - Paremale
Avaleht - Font - 14

DLV surlam J
.
N 16 pt
Jahvi 2013 keskjoondus

| S—

Vormindus = Mark = Font = Arial

Vormindus - Loik = Joondus - Sitted
—> Keskjoondatud
Vormindus ->Mairk - Suurus =16 (20)

Vormindus =>Mairk = Stiil > Paks

Vormindus = Lodik = Joondus = Satted
- Paremale
Vormindus =>Mirk = Suurus 2> 14

7. LISAD

Lisades esitatakse materjalid, mida on t66 eesmérkide saavutamiseks vaja ldinud, kuid mis t60 sisuga otseselt ei seostu (nt kiisitluslehed, suured joonised,

tabelid, moSdtmisprotokollid jm). Samuti on lisades illustreerivad ja mahukad lisamaterjalid (nt dokumendi, fotokoopiad jms). Lisade pealkirjad tuuakse

ara sisukorras.

Lisad nummerdatakse iseseisvalt ja pealkirjastatakse (nt: Lisa 1. Mdotmisprotokoll). Lisa pealkiri joondatakse lehe vasakule iilanurka. Erineva sisuga

materjal vormistatakse erinevate lisadena. Iga lisa algab uuelt lehelt. Kui lisas on dra toodud fotod, siis need allkirjastatakse, tuues éra, kes voi mis on

fotol, millal ja kelle poolt jaddvustatud, kelle omanduses on originaalfoto jms. Kdikidele lisadele viidatakse t66 pohitekstis.

11



8. SISUKORD (vt Lisa 2)

Sisukord kirjeldab t66 struktuuri, sisaldab iga peatiiki ning alapeatiiki tdpse pealkirja ja vastava lehekiilje numbri. Sisukord paikneb t66 alguses,

tiitellehe jarel

Uurimistdodde ja teiste mahukamate toode puhul on kohustuslik, vdiksema mahuga kirjalike to6de puhul on kokkuleppe kiisimus juhendajaga.

Enne sisukorra lisamist veendu, et pealkirjad oleksid vormistatud pealkirjalaadide (Pealkiri 1; Pealkiri 2 jne) abil (vt kdesoleva juhendi punkt 3.2)

Noue

MS Word

Libre Office Writer

Sisukorra automaatne lisamine

Sisukorra viarskendamine

e Viited - Sisukord - Sisukord 1 (2)

o Kildps sisukorral - Viited - Sisukord -
Virskenda sisukord

o Virskenda ainult lehekiiljenumbrid
(Vérskenda terve tabel)

Lisamine - Registrid ja sisukorrad -

Register voi sisukord
Tiitip = Sisukord = Sobib

Parema nupu klops sisukorral 2 Virskenda
registrit/sisukorda

9. PRINTIMINE JA KOITMINE

e Kirjalik t66 triikitakse lehe tihele kiiljele. Lehekiiljed nummerdatakse {ihtsesse numeratsiooni (kaasa arvatud tiitelleht ja sisukord). Tiitellehele

ja lisadele numbrit ei triikita.

o Uurimistood koidetakse, referaadi koitmine ei ole kohustuslik.

Noue

MS Word

Libre Office Writer

e Lehekiilgede nummerdamine (alumisse
serva, keskele)

e Tiitellehelt numbri eemaldamine

o Lisa - Piis ja jalus = Lehekiiljenumber -
Lehe allserv = Tavanumber 2 = Sule piis
jajalus

o Topeltklops esilehe numbril = Erinev
esileht = Sule pdis ja jalus

Lisamine = Jalus = Vaikimisi
Lisamine - Viljad-> Lehekiiljenumber
Keskele

Kl6ps tiitellehel 2 Vormindus - Stiilid ja

vormindus - Lehekiiljestiilid 8 >
topeltklops Esimene lehekiilg

12
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LISAD

Lisa 1. Tiitelleht

Johvi Pohikool

Mari Mustikas
2. d klass

METSMAASIKATE RAVIOMADUSED

Referaat

Juhendaja Heli Kopter

Johvi 2015




Lisa 2. Sisukord

SISUKORD

SISSEJUHATUS 4
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Lisa 3. Viitamise erijuhud

Materjal

Tekstisisene viide

Kasutatud kirjanduse Kirje

Triikitud
allikas

Raamat, iks autor

(Gordon, 2006)

Gordon, T. (2006). Opetajate kool. OU Viike Vanker.

Raamat, kaks autorit

(Gurian, Ballew, 2004)

Gurian, M., Ballew, A. C. (2004). Poisid ja tiidrukud opivad erinevalt. El
Paradiso - HTM.

Raamat, kolm kuni
kuus autorit

Esimesel korral:
(Lepmann, Telgmaa,
Undusk, Velsker, 2002)
Edaspidid: (Lepmann jt,
2002)

Lepmann, T., Telgmaa, A., Undusk, A., Velsker, K. (2002). Matemaatika 9.
klassile. Tallinn: Koolibri.

Raamat, rohkem Kkui
kuus autorit

(Miller jt, 2009)

Miller, F., Choi, M., Angeli, L., Harland, A., Stamos, J., Thomas, S., Rubin, L.
(2009). Web site usability for the blind and low-vision user. Technical
Communication, 57, 323-335.

Raamat, ilma autorita

(Tallinna
Tehnikatilikool
aastal..., 2005)

Tallinna Tehnikaiilikool aastal 2004. (2005). Tallinn: Tallinna
Tehnikaiilikooli Kirjastus.

Acrtikkel ajakirjas

(Rebane, 2004)

Rebane, S. (2004). Terved juuksed viitavad heale tervisele. — Elukiri, nr 10, Ik
54-55.

Artikkel ajalehes

(Aasmie, 2004)

Aasmie, A. (21.10.2004). Uus keeleportaal aitab ja tolgib ainsa hetkega. —
Postimees, Ik 6.

Teatmeteos

(Tootlikkus, 1996)

Tootlikkus. (1996). — Eesti Entsiiklopeedia. 9. kd. Tallinn: Eesti
Entsiiklopeediakirjastus, 1k 477.

Internetiallikas

Autor on teada

(Chenail, 1995)

Chenail, R. J. (1995). Presenting Qualitative Data. The Qualitative Report, 2(3).
Kiilastatud 13. mail, 2009, aadressil http://www.nova.edu/ssss/QR/QR2-
3/index.html

Ilma autorita

(GEM, 2013)

Globaalne ettevotlusmonitooring (GEM) 2012. Eesti raport. (2013) Eesti
Arengufond. Kiilastatud 22. oktoobril, 2013 aadressil

http://www.stat.ee/public/teadustood/2013/Arenqufond GEM uuringu_raport.pdf

Suuline allikas

Intervjuu

(Toom, 2004)

Toom, M. (20.04.2004). Opetajate tiienddppe vajadusest. A. Raiend.
[Videolindistus]. Tallinn.



http://www.nova.edu/ssss/QR/QR2-3/index.html
http://www.nova.edu/ssss/QR/QR2-3/index.html
http://www.stat.ee/public/teadustood/2013/Arengufond_GEM_uuringu_raport.pdf

Lisa 4. Viitekirjete vormistamine programmiga LibreOffice

1) Lisamine -> Registrid ja sisukorrad -> Register voi sisukord - Register/sisukord - Tiiip

2)

3)

4)

—>Bibliograafia = sakk Kirjed
Avanenud aknas saab valida kasutatud kirjanduse loendisse tulevad viljad ja teha nende vahele
vajalikud kirjavahemargid ja tiihikud.
Soovitav on esialgu koik vastaval struktuurireal olevad kastikesed, kirjavahemérgid ja tithikud realt
Struktuur eemaldada. Selleks klopsa sildil ja siis klopsa Eemalda. Kirjavahemérgid saab kustutada
Delete-klahviga.
Struktuurireale sildi (kastikese) lisamiseks vali ripploendist vajalik struktuurielement ja klopsa Lisa.
Valitud struktuurielement laheb kastikesena reale Struktuur.

A. Artiklitiiiipi kirjele uue struktuuri loomine

NB! Jélgi, et tiiiip oleks Artikkel (kui pole, siis vali).

Artikli puhul lisame struktuurisildid ja sildi jarel olevasse kirjakasti triikime kirjavahemérgid,
tithikud (ka tiihikud tuleb klaviatuurilt digetesse kohtadesse sisestada) ja sulud:
Autor. (Aasta). Tiitel Ajakiri(Kuu), Lehekiilg.

(Au)| . (|(aa)| ). |[Ti)] [/(Ai)l l(ku)l ), |[Le] .

Kirje pealkirja vormistamiseks: klops sildil Ti (tiitel) = Margistiil > Kasutaja kirje >
Redigeeri - Font - Times New Roman -> kaldkiri > OK.

Autori jargi tdhestikulises jarjekorras sortimiseks: Sortimisalus = Sisu; Sortimisvotmed
—>Autor(id).

. Raamatutiiiipi kirjele uue struktuuri loomine

Vali kirje tiiiibiks Raamat.

Raamatu puhul lisame struktuurisildid ja sildi jarel olevasse kirjakasti triikime kirjavahemargid,
tithikud ja sulud:

Autor. (Aasta). Tiitel Aadress: Kirjastaja.
(Au] . (][Aa]] ). |(7i)] | |(Aa)) - |(ki]| .

Kirje pealkirja vormistamiseks: klops sildil Ti (tiitel) > Margistiil > Kasutaja kirje >
Redigeeri - Font - Times New Roman - kaldkiri > OK.

Autori jargi tdhestikulises jarjekorras sortimiseks: Sortimisalus > Sisu; Sortimisvotmed
—>Autor(id).

. Veebidokument-tiiiipi kirjele uue struktuuri loomine

Vali kirje tiiiibiks Veebidokument.

Veebidokumendi puhul lisame struktuurisildid ja sildi jarel olevasse kirjakasti tritkime
kirjavahemargid, tiihikud ja sulud:

Autor. (Aasta. a.). Tiitel Kasutamise kuupiev: Kasutaja mairatud 1.a., allikas URL

(Au)| .(|[Aa)| ). |[Ti]| Kasutamise kuupsev: |[Ka] | .a, allikas |[UR)
Kirje pealkirja vormistamiseks: klops sildil Ti (tiitel) = Margistiil > Kasutaja kirje =
Redigeeri - Font - Times New Roman -> kaldkiri > OK.

Autori jargi tdhestikulises jarjekorras sortimiseks: Sortimisalus = Sisu; Sortimisvotmed
- Autor(id).

5) Paika tuleb panna ka taanded ja reavahed.

Sakk Stiilid = Loigustiilid - Bibliograafia 1 > Redigeeri.
Taanded ja vahed - Teksti ees = 1,50 cm; Esimene rida --1,50cm; Reavaheks = 1,5 rida
->Sobib



