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Uurimistoo (referaadi) kujundamine (Word 2007)

Enne t60 vormistamist sisesta kogu t60 (ka tabeligoonised) ilma igasuguse
kujunduseta. Veebist kopeeritud teksti vormingu eemaldab kd&elikumalt teksti
kleepimine ja jargnev kopeerimine programmstepad

Teksti sisestamisel arvesta jargmist:

a)
b)

kohe alguses lilita sisse digekirjakontroll eestlkle Labivaatus > Vali kee @ )

tiitelleht sisesta esialgu tihjade ridadeta - kaohi (suurtédhtedega), klass

(vaiketahtedega), autori ees- ja perekonnanimkétahtedega), t66 pealkiri
(suurtdhtedega), t60 liik (Uurimistdo voi Referagthendaja nimi (vaiketdhtedega), t64
esitamise linn ja aasta (vaiketahtedega)

koik pealkirjad peavad olema eraldi real

esimese taseme pealkirjad peavad olema trikitudestihtedega ja nende ees peab
olema 1 tihi rida

loetelud tekstis tekita vastavate kaskudega

(Avaleht > Tapploen!*= " v&i Nummerdu:*= "v&i Mitmetasemeline loer 7))

Loikude 16pus peavad olema I(”)igumérg'f I, mitte ¢+'). Vormingumarkide nagemisek

kasuta vastavat nuppAvaleht > Kuva kail T ).

Veerised
Maara veerised vasakul ja paremal 1,5 - 2 cmaallgval 2 - 3 cm ning 2 cm kditevaru
(Kaljendus > Veerise,J > Kohandatud veerised )..

Lehekuljenumbrid
Paiguta lehekuljenumbrid alla keskele voi parenflalea > Lehekuljenumber

+] Lenekuljenumber = 5 ) ahe |5pp > Tavanumben 3Seejarel sule pais jajaIL).
Esilehel lehekiljenumbrit ei ndidata. Selle eenmaidaks tuleb luua erinev esilehekilg
(Kuljendus > Lehe haalesty -=he haalesius "> Paigutus >margistaErinev
esilehekulg Erinev esilehekily < OK).

Teksti tldine vormistus
Margista kogu tooGtrl + A) ja maéra kogu tekstile

),

b) font Times New Romavdi Arial 12 p Avaleht > Times NewRoman =12 =

a) réopjoondusAvalent >

b=
c) reasamm 1,5 kordneAyaleht >+#="),

d) vahe enne iga |6iku 6 p (soovi korral ka paras} 6 p

Wahed
Enne: 6p &
Parast: Op &

(Avaleht > Loik Laik >
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. Lehekuljepiirid

lga 1. taseme pealkirja ette paiguta lehekiljdfiiljendus > Piirid PSR T S | eht
vOi Ctrl + Enter).

. Pealkirjalaadid
AaBb(

Kasuta iga 1. taseme pealkirja juures |deetlkiri 1 (Avaleht > "+

Kui tekstis esineb alapealkirju vdi alapunkte, kasuta vastavalt Iaaa‘lealklrl 2V0i
Pealkiri 3. Alapealkirju ei kirjutata suurte tahtedega jadeees ei ole lehekuljepiiri.

. Pealkirjade numberliigendus
Paiguta kursor Ghe pealkirja ette ja maara pegatiete numberliigendus\yaleht >

1. Pealkiri 1
1.1, Pealkiri 2
1.1.1. Pealkin ©

Mitmetasemeline loer =" > > OK). Kui viimase numbri jarel puudub

Madratle uus loendilaad... . .
punkt, siis tuleb validdMaaratle uus loendilaac ™ ja seal vajalikele

tasemetele punktid lisada.
Kustuta tekkinud numbrid kdigi teiste pealkirjadese v.a. sisuliste peatikkide pealkirjad
ja alapealkirjad

. Tiitelleht

Kujunda tiitelleht: fondi suurus 16 p, joonda k&dskele (va juhendaja nimi, mis

joonda paremal Eb, pealkirjas void kasutada paksu kirja. Paigutalr@igetele
korgusteleEnterklahvi abil (mugavam on seda teha taislehevadtesle > Uks leht

2] ks leht ):

a) lehe Ulaserva jarjestikkustele ridadele kooli nijiklass

b) lehe keskele jarjestikkustele ridadele autori geperekonnanimi , t6o pealkiri ja
to0 liik

c) paar rida allapoole juhendaja nimi

d) lehe alumisse serva too esitamise linn ja aasta

. Uldine kontroll
Vaata kogu vormistus ule. Kontrolli, et joonistékajad ja tabelite pealkirjad oleksid ikka
joonise ja tabeliga samal lehel.

. Sisukord

Paiguta kursor vahetult pealkitgasukord alla ning tekita automaatne sisukoxdited >

Sisukord
Sisukorc -~ > Lisa sisukorgl. Kuna Sisukorda ennast Sisukorras ei ndidat, sii
tuleb vastav rida kustutada. Kui edaspidi t66s weidhgi muudad, siis pead sisukorda
varskendama (paremkldps sisukorral&rskenda vali > Varskenda terve tabaljimase
tegevusena margista sisukord ning muuda tahere@#staleht > Muuda taheregistrit

AaT| 5 Lausealguse suurtahgd



