OPPEOTSTARBELISTE TOODE VORMISTAMISE JUHEND

Oppeotstarbeline t66 on dpilase poolt teostatud kirjalik iseseisev t66. Oppeotstarbelisi toid

on erinevaid: referaat, essee, Opimapp, kursusetdo jne. Koigil erinevatel toodel on tildised
vormistamise kriteeriumid. Nimetatud kriteeriumid voivad olla erinevad kooliti, ka
iilikooliti, voivad erineda ka iilikoolis sees teaduskondade ja instituutide vahel.

Allpool on vilja toodud Keila Kooli 6ppeotstarbelise t66 vormistamise Kriteeriumid.

1.1 Vormistamise kriteeriumid

Kirja stiil iile kogu teksti on ,, Times New Roman*
Tdhemirgi suurus tekstis on 12 punkti

o Téahemairgi suurus peatiiki (esimese astme) pealkirjas on 16 punkti. Peatiiki

pealkiri peab olema ldbivalt triikkitdhtedes

o Téahemaérgi suurus alapeatiiki (teise astme) pealkirjas on 14 punkti

o Téahemaérgi suurus ala-alapeatiiki (kolmanda astme) pealkirjas on 13 punkti
Iga uus esimese astme pealkiri asetseb jargneval lehekiiljel
Sisu pealkirjad (st v.a. sisukord, sissejuhatus, kokkuvote, kasutatud allikad) on
nummerdatud
Koik pealkirjad on joondatud vasakule
Kogu tekst on joondatud sirgelt nii vasakult kui ka paremalt
Reavahe iile kogu teksti on 1,5 punkti
Loik on eristatud taandreaga ja suurema reavahega (iildjuhul 10 voi 12 punkti)
Toos rohutatakse sonu kirjutades need kaldkirjas, rasvasena voi allajoonituna.
Oppeotstarbelises t60s ei rohutata sdnu kirjutades neid mones virvis, mis ei ole
must (nt punasena, rohelisena ei tohi iihtki sona kirjutada)
Koik lehekiiljed, v.a. esimene — tiitelleht, on nummerdatud
Tekstivabad servad on tilevalt, alt ja paremalt 2,5 ning vasakult 3,5 punkti
Uksikuid tiihjasid ridasid ei tohi iildjuhul olla

Kogu t66 peab olema iihtse vorminguga, nigema korrektne ja iihesugune vilja



1.2 Vormistamise juhend

Kirja stiili tile kogu teksti (Times New Roman) ja tdhemaérgi e New Rom - 112~
suurust saab muuta Home-meniiiist. Enne muutmist peab kogu

teksti aktiviseerima.

Jargmisele lehekiiljele iildiselt ei minda sisestades korduvalt Enter-klahvi, vaid =
Insert-meniitist nupuga ,,Page Break“. Kusjuures kursor peab vilkuma eelmise

peatiiki 1opus.

Teksti saab joondada vasakule, paremale, keskele ja molemast darest

sirgelt samuti Home-mentiiist. Enne kogu tekst aktiivseks.

Teksti reavahe saab muuta Home-meniiiist. Enne kogu tekst aktiivseks.
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Loiku eristavat suuremat reavahe saab sisestada Page Layout- <.,

meniiiist nupuribal Spacing alt. Uhtse vormingu tagamiseks = Before: 0pt
Y= After 10 pt
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peaks kogu tekst olema aktiivne.

Taandrea saab tekitada automaatselt kui votta kogu tekst aktiivseks ja iilevalt nupuriba alt

modduribal vasakul pool olevast ,liivakella® taolisest kujutisest iilemist ﬁ

kolmnurkset nuppu paremale, teksti sisse poole, tirides. Kui nupuriba all
modduriba pole, siis saab selle tekitada Wordi akna paremal pool olevast EEJ
nupust.

Toos saab sonu sisestada rasvaselt, kaldkirjas voi allajoonituna Home-
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mentiiis olevalt nupuribalt.
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Teksti, sOnade virvi ja teksti tausta saab samuti muuta Home-mentiiist.
Lehekiilgi saab nummerdada Insert-meniiiist. Uldjuhul asuvad lehekiilje numbrid ﬂ
Fage
all ja paremal. Tiitellehele lehekiilje numbri mitte panemiseks tuleb numbreid MNumber~

pannes {ilevalt meniiiist panna linnuke vilja ,,Different First Page® ette.

Lopus liikatakse Home-mentiiist paragrahvi-mérk sisse, et kontrollida kogu t60 q
vormistust. Siis on ndha ka tithjad read ja vale klahvi kasutus — iihtegi klahvi
klaviatuurilt ei kasutata jarjest tildjuhul rohkem kui {iks kord. Kui tekib vajadus kasutada

tihte klahvi mitu korda jarjest, siis tuleks leida teine moodus olukorra lahendamiseks.



1.3 Kiirkasud

Teksti vormistades aitavad seda kiiremini teha tihti klaviatuurilt tehtavad kiirkdsud.

Osad ja rohkem kasutatavamad on alljargnevalt vélja toodud.
Kogu teksti saab aktiivseks klaviatuurilt klahvidega Ctrl + A
Kopeerida teksti, mis on aktiivne, saab klaviatuurilt klahvidega Ctrl + C
Kleepida teksti, kus kursor vilgub, saab klaviatuurilt klahvidega Ctrl + V
Automaatselt dokumenti salvestada saab klaviatuurilt klahvidega Ctrl + S
Tehtud muudatust tagasi votta saab klaviatuurilt klahvidega Ctrl + Z
Tagasi voetud muudatust uuesti tagasi saab klaviatuurilt klahvidega Ctrl + Y
Aktiivset teksti saab muuta rasvasesse kirja klaviatuurilt klahvidega Ctrl + B
Aktiivset teksti saab muuta kaldkirja klaviatuurilt klahvidega Ctrl + |
Aktiivset teksti saab muuta allajoonituks klaviatuurilt klahvidega Ctrl + U
Kursori saab viia dokumendi algusesse klaviatuurilt klahvidega Ctrl + Home
Kursori saab viia dokumendi 16ppu klaviatuurilt klahvidega Ctrl + End
Kursori saab viia rea algusesse klaviatuurilt klahviga Home
Kursori saab viia rea 10ppu klaviatuurilt klahviga End
Kursoriga saab liikuda médda sdnu klaviatuurilt klahvidega Ctrl + «— vdi Ctrl + —

Teksti sees saab teha sonu aktiivseks klaviatuurilt klahvidega Ctrl + Shift + «— voi

Ctrl + Shift + —



