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1 Loputoo vormindamise nouded ja mall

Kéesolev juhend kehtestab nouded, millele peab vastama Tallinna Tehnikaiilikooli
Infotehnoloogia teaduskonna 1dpetaja bakalaureuse- voi magistritdd (edaspidi 15putdd)
vormindus. Juhend esitab konkreetsed nduded ja ka juhised tooks
tekstitootlusprogrammidega MS Word ja LibreOffice Writer. Antud juhend on koostatud

16putd6 mallile ja on tihtlasi korrektse vormistuse nditeks.

1.1 Loputoo autorikomplekt

Loputod koostamise ja korrektse vormindamise tagamiseks on loodud 16put66é mallid,
mis sisalduvad 10put6d autorikomplektis ning on kasutamiseks tekstitootlus-
programmides MS Word (versioon 2016 ja uuemad) ja LibreOffice Writer (versioon 7 ja

uuemad). Autorikomplekt on alla laetav {ihtse arhiivifailina ZIP-formaadis.

Loputod autorikomplekt sisaldab nii vormindamise juhendit kui ka erinevaid malle
10putdd koostamiseks eesti ja inglise keeles. Autorikomplekt tuleb arhiivifailina (ZIP)
alla laadida ja lahti pakkida oma arvutis. Arvhiivifaili (Autorikomplekt) struktuur on

jargmine:

= Loputdd koostamise ja vormindamise juhend (PDF)
= MS Word mallid:
— Mall laadide, t66 struktuuri kohustuslike osade ja tiitellehega
(UTT mall struktuuriga EST.dotx ja ITT mall struktuuriga ENG.dotx);
— Mall laadide ja tiitellehega (/7T _mall EST.dotx ja ITT mall ENG.dotx);
* LibreOffice mallid:
— Mall laadide, t66 struktuuri kohustuslike osade ja tiitellehega
(UTT mall struktuuriga EST.ott ja ITT mall struktuuriga ENG.ott);

Ldputdo koostaja vaib kasutada endale sobivat malli kirjeldatud autorikomplektist. Malli
baasil uue dokumendi loomiseks avada malli fail autorikomplektist topeltklikiga mallil
failinimel. Malli avamisel Open korraldusega avatakse mall redigeerimiseks ja uut

dokumenti ei looda.



1.2 Loputoo formaat ja vormindamine

Loput6d vormistatakse A4 formaadis (210 x 297 mm), jittes vasakuks ja paremaks
veeriseks (tekstist vaba ddr) 30 mm ning alumiseks ja iilemiseks veeriseks 25 mm. T66

tekst on ttheveeruline.

Loputod teksti fondiks on Times New Roman 12 pt Regular, so plstine kiri. Loputdd
teksti 0ige vorminduse tagab malli laadi Body Text kasutamine, mis on jargmiste
madrangutega: Times New Roman 12 pt Regular, 1,5ne reavahe, vaba ruum 138igu jérel
12 pt, tekst on roopjoondusega (Justify). Laad Body Text baseerub laadil (Style) Normal.
Koik 10putods kasutatud vorminduse nduded erinevatele dokumendi osadele on

kirjeldatud Tabel 1 koosseisus ja realiseeritud malli laadide abil.

Esiletostmist vajavaid sonu ning lauseid voib esitada sdrendatult, rasvaselt — Bold voi

kaldkirjas — Italic (nt voorkeelne tekst).

Kogu t66 tekst, k.a pealkirjad on musta varvi, kuid joonistel ei ole vérvide kasutamise

hulk piiratud.

Too sisu liigendatakse peatiikkideks, kasutades kuni kolme taset pealkirju. Uue
pealkirjataseme rakendamine on digustatud, kui selles jaotises sisaldub rohkem kui iiks
16ik teksti. Neljanda taseme pealkirjade kasutamist tuleb véltida. Esimese taseme
pealkirjad algavad alati uuelt lehekiiljelt. Pealkirjadele lisatakse ette araabia number.
Mitme pealkirja taseme korral nummerdatakse pealkirjad viitega eelmiste tasemete

pealkirjade numbritele, lisades numbrite vahele eraldajaks punkti.

Erandina ei panda numbreid jargmiste pealkirjade ette: Autorideklaratsioon, Abstract,
(Aunomayus), Lithendite loetelu, Sisukord, Jooniste nimekiri, Tabelite nimekiri,
Kasutatud kirjandus, Lisad. Lisade korral ndidatakse lisa number pealkirjas peale sona

,»Lisa” (automaatset nummerdamist siin ei rakendata).

Pealkirjade vormindamine tagatakse mallis olevate pealkirjalaadidega. Kasutatakse
kolme tasemega pealkirju, mille vormindamiseks kasutatakse vastavalt pealkirjalaade

Heading 1, Heading 2 ja Heading 3.



1.3 Loputod dokumendi osade vormindamisnouded ja malli laadid

Loputdd erinevate osade holpsaks vormindamiseks vastavalt nduetele on mallides éra
kirjeldatud erinevad laadid (Style). Too liigendamisel on oluline silmas pidada, et kdik

esimese taseme peatiikid algavad eraldi lehekiilgedelt.

Tabel 1 esitab 16put66 dokumendi erinevate osade vormindusnduded ja sellele vastava
laadi nime mallis. Mallis on koigi laadide loomisel aluseks normaallaad Normal:

Times New Roman 12 pt, Regular, ruum ees ja jdrel on 0 pt, reavahe Single.

Tabel 1. Loputdds kasutatavate laadide nimed ja sisu.

Dokumendi osa Laadi (Style) nimi | Miarangud

T606 kood Centered Times New Roman 12 pt, tsentreeritud
Edaspidi on kasutatud selle asemel ka Kiri

Lopetaja andmed

T606 litk

Juhendaja andmed Normal Kiri 12 pt, vasakjoondus

To66 pealkiri Heading title Times New Roman 20 pt, Bold, tsentreeritud

To66 pohitekst Body Text Times New Roman 12 pt, reavahe 1,5
16iguvahe pérast 12 pt rodpjoondus

To6 pealkirjad: Heading unnumber| Kiri 16 pt, rasvane tekst, 1diguvahe enne 60 pt,

— Kasutatud kirjandus parast 18 pt, vasakjoondus; pealkiri on

— Lisa(d) nummerdamata

To6 pealkirjad: Heading center Kiri 16 pt, Bold , 16iguvahe enne 60 pt, parast

— Sisukord 18 pt nagu Heading 1. Pealkiri algab uuelt

— Autorideklaratsioon lehekiiljelt ja on nummerdamata

— Annotatsioon

— Abstract

— Lithendite loetelu
— Jooniste loetelu
— Tabelite loetelu

I taseme pealkiri Heading 1 Kiri 16 pt, paks kiri — Bold, vasakjoondus,
16iguvahe enne 60 pt, parast 18 pt, araabia
number, numbri ja pealkirja teksti vahel on
tithik, pealkiri peab algama uuelt lehekiiljelt

I taseme pealkiri Heading 2 Kiri 14 pt, Bold, vasakjoondus, 1diguvahe enne
24 pt, parast 12 pt, eelmise tasemega seotud
araabia number, millele eelmise taseme jarel
on punkt (nt 1.1)




Dokumendi osa

Laadi (Style) nimi

Miarangud

III taseme pealkiri Heading 3 Kiri 12 pt, Bold, vasakjoondamine, 16iguvahe
enne ja pérast 12 pt, eelmise tasemega seotud
araabia number (nt 1.1.1)

Tabeli pais Table head Kiri 11pt, Bold, vasakjoondus, reavahe 1,15
16iguvahe enne ja péarast 3 pt

— Tabelis olev tekst Table text Kiri 11 pt, vasakjoondus, reavahe 1,15,

— Liihendite ja mdistete 16iguvahe enne ja pérast 3 pt

loetelu tabelis

Tabeli pealkiri, Caption Kiri 10 pt, reavahe 1,15

joonise allkiri {iherealine

16iguvahe enne 6 pt ja pérast 6 pt, tsentreeritud

Tabeli pealkiri, Caption_multiline | Kiri 10 pt, reavahe 1,15

Joonise allkiri 16iguvahe enne 6 pt ja pérast 6 pt, Justify
mitmerealine

Programmikood Program_code Consolas, 11 pt, Gihene reavahe, 16iguvahe

enne ja pérast 2 pt, vasakjoondus

Valem (eraldi real) Equation Kiri 12 pt, iithene reavahe, 16iguvahe enne ja
pédrast 12 pt

Téapploend List Bullet Kiri 12 pt, ruuttdpp, reavahe 1,5; ruuttéipi taane
0,63 cm; 16iguvahe 12 pt, Justify, tépploendi
ridade vahele ruumi ei jdeta

Numberloend List Number Kiri 12 pt, reavahe 1,5; ldiguvahe 12 pt,
loendinumbri taane 0,63 cm; Justify,
numberloendi ridade vahele ruumi ei jdeta

Lithendid ja moisted Normal vo1 Kiri 12 pt, reavahe 1,5; [diguvahe 0

loetelus Tabel text

Kasutatud kirjandus References Kiri 11 pt, reavahe 1,15, 16iguvahe 11 pt

Allmiérkus (Footnote)

Footnote Text

Kiri 10 pt, reavahe 1,15, ruum ees ja jarel 0 pt
nummerdus algab igalt lehekiiljelt iihest

Joonis

Figure

Tsentreeritud, lisab raami ja jatab ruumi

Kirjanduse loetelu

List _bibliogr

Times New Roman 11 pt, nummerdus numbrid
nurksulgudes, ruum ees ja jarel 2 pt

Sisukorra pealkiri:
— Esimene tase

— Teine tase

— Kolmas tase

T0C!
70C2
T0C3

Kiri 12 pt, reavahe 1,5; vasakjoondus
Kiri 12 pt, reavahe 1,5; taane 0,42 cm
Kiri 12 pt, reavahe 1,5; taane 0,85 cm




1.4 Loputo6 maht

Bakalaureuset6d pohiosa maht voiks jddda vahemikku 25-35 lehekiilge. Magistritoo
pohiosa maht voiks jddda vahemikku 30—60 lehekiilge. T66 pdhiosa mahu hulka ei loeta

tiitellehte, liihikokkuvdtet, sisukorda, kasutatud kirjanduse loetelu ja lisasid.

Vaatamata etteantud piirarvudele, peaks 16putd6 pohiosa lehekiilgede arv olema nii suur
kui vajalik ning nii vdike kui voimalik. Tekst tuleb esitada sisutihedalt ning mahu

tiletamine on lubatud vaid viga pohjendatud juhtudel.



2 Loputoo struktuur ja vormindamise nouded

Selles peatiikis on esitatud 10putdd struktuur koos kohustuslike osade ning nduetega
nende vormindamisele ja sisule. Bakalaureuse- ja magistritod (dokument) koosneb

erinevatest kohustuslikest ja valikulistest osadest, mis esitatakse dokumendis alati kindlas

jarjekorras.

Tabel 2 esitab 10put6d dokumendi osad ndutud jarjekorras ning tingimused nende

kohustuslikkuse osas.

Tabel 2. Loputdd osad, nende jarjekord ja esitamise tingimused.

LOoputoo osa

Esitamise tingimused

Tiitelleht

Kohustuslik
Eestikeelsel t661 on ainult tiks tiitelleht t66 kohta,
voorkeelsetel kaks (vt 2.1).

NB! Tiitelleht on 16put66 malli esimene leht, klikkida

nurksulgudes tekstil ja tippida vajalik sisu.

Autorideklaratsioon

Kohustuslik (vt 2.3 Autorideklaratsiooni koostamine)

Loputdo iilesandeleht

Valikuline (loe tingimusi jaotisest 2.4)

Annotatsioon t66 pohikeeles

Kohustuslik (vt 2.5 Annotatsiooni koostamine)

Annotatsioon teises/teistes keeltes

Kohustuslik (vt 2.5 Annotatsiooni koostamine)

Lithendite ja moistete sdnastik

Kohustuslik (vt 2.6 Lithendite ja mdistete sonastik)

T66 sisukord

Kohustuslik

Jooniste loetelu

Valikuline, esitatakse vaid jooniste olemasolul

Tabelite loetelu

Valikuline, esitatakse vaid tabelite olemasolul

Sissejuhatus Kohustuslik
Teemaarenduse/pShiosa peatiikid | Kohustuslik
Kokkuvéte Kohustuslik
Kasutatud kirjanduse loetelu Kohustuslik

Lisa 1 Kohustuslik (vt 2.9 Lihtlitsents)
Lisas 1 esitatakse 10puto6 lihtlitsents.
Lisad Valikuline (v.a kohustuslik Lisa 1), esitatakse vaid

lisade olemasolu korral
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2.1 Tiitellehe vormindamine

Tiitellehe juures kasutakse sama fonti, milles on vormistatud kogu 16putdo, k.a pdhiosa

Times New Roman'.

Tiitellehel iileval tuuakse dra iilikooli ja teaduskonna nimi, lehe all t66 kaitsmise koht
(linn) ning aastaarv. Tiitelleht vormindatakse tabeli abil. Tiitellehe kujundus on néha
Lisas 2. Eraldi ridadel tuuakse &dra t60 autori ees- ja perenimi ja liliopilaskood. Sellele
jargneb t66 pealkiri, millele jargneval real on t66 liik — bakalaureuse- voi magistritoo.
Juhendaja(te) andmed esitatakse peale t60 liiki. Vajadusel ndidatakse peale juhendaja(te)

andmeid ka to6ga seotud konsultandid.

Eestikeelsel 16putddl on vaid ks tiitelleht, mis on vormistatud t66 pohikeeles. See
tiitelleht on olemas ka 16put66 mallis. Vodrkeelsel 16putdol on kaks tiitellehte, millest

esimene t00 pdhikeeles ja teine eesti keeles.

2.2 Lehekiilgede nummerdamine

To6 koik lehekiiljed tuleb nummerdada. Numeratsioon on 14biv ning haarab kdik 16put66
lehekiiljed tiitellehest kuni lisade viimase lehekiiljeni. Lehekiilje number margitakse
lehekiilje alla keskele, kasutades jaluse laadi voi kirjasuurust 12 pt. Lehekiiljenumber
paikneb lehe alumisest servast 1,5 cm kaugusel. Tiitellehele lehekiiljenumbrit ei lisata,

kuid seda arvestatakse t60 esimese lehena.

2.3 Autorideklaratsiooni koostamine

Autorideklaratsioon (vt Autorideklaratsiooni néidist Lisas 3) on iga 16putd6 kohustuslik

osa, mis jirgneb tiitellehele ja koosneb jargmisest tekstist:

Kinnitan, et olen koostanud antud 16put66 iseseisvalt ning seda ei ole kellegi teise poolt
varem kaitsmisele esitatud. Koik t66 koostamisel kasutatud teiste autorite t66d, olulised

seisukohad, kirjandusallikatest ja mujalt parinevad andmed on t66s viidatud.

Autor: [Ees- ja perenimi]

[pp-kk.aaaa]

! V6ib kasutada ka mdnda muud Times New Roman’ile sarnast seriifidega kirja
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2.4 Loputoo iilesande piistitus / iilesandeleht

Loputdds peab sisalduma selge 10petaja poolt lahendatava iilesande piistitus.

Bakalaureusetdds vormistatakse iilesande piistitus kas eraldi iilesandelehena (vormi
kehtestab instituut, kus 10putdo kirjutatakse ja kaitstakse) voi antakse iilesande kirjeldus

10putdo peatiikis ,,Sissejuhatus”, kattes jargmised punktid:

= t60s lahendatavad kiisimused ja lahtetingimused,

= eritingimused, mida on rakendatud tilesande lahendamisel/iilesande piistitamisel.
Ulesandeleht lisatakse toosse eraldi lehel peale t66 autorideklaratsiooni (Tabel 2).

Magistritoos esitatakse lahendatava iilesande piistitus t66 sissejuhatuses, kattes

jargmised punktid:

= t60s lahendatavad kiisimused ja lahtetingimused,

= eritingimused, mida on rakendatud iilesande lahendamisel/iilesande piistitamisel.

2.5 Annotatsiooni koostamine

Annotatsioon on 10put66 kohustuslik osa, mis annab lugejale tilevaate t66 eesmarkidest,
olulisematest kisitletud probleemidest ning tdhtsamatest tulemustest ja jdreldustest.
Annotatsioon on t&0 lithitutvustus, mis ei selgita ega pohjenda, kuid kajastab piisavalt t66
sisu. Ingliskeelset annotatsiooni nimetatakse Abstract, venekeelset aga Annomayus.

Soltuvalt t66 pohikeelest, esitatakse tdos jargmised annotatsioonid:

= kui t66 pohikeel on eesti keel, siis esitatakse annotatsioon eesti keeles mahuga
pool (2) A4 lehekiilge ja annotatsioon (4bstract) inglise keeles mahuga vihemalt
iiks (1) A4 lehekiilg,

» kui t60 pohikeel on inglise keel, siis esitatakse annotatsioon (4bstract) inglise
keeles mahuga pool (2) A4 lehekiilge ja annotatsioon eesti keeles mahuga
vihemalt liks (1) A4 lehekiilg (va ingliskeelse tasemedppekava 10putdo korral),

= kui to6 pohikeel on vene keel, siis esitatakse annotatsioon vene keeles
(Annomayus) mahuga pool ('2) A4 lehekiilge, annotatsioon eesti keeles mahuga
vihemalt iiks (1) A4 lehekiilg ja annotatsioon (4bstract) inglise keeles mahuga

viahemalt iiks (1) A4 lehekiilg.
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Vodrkeelse annotatsiooni pealkirja ja annotatsiooni sisu vahele eraldi reale lisatakse t66
voorkeelne pealkiri (vastavalt annotatsiooni keelele). Erinevates keeltes annotatsioonid
vormistatakse erinevatele lehekiilgedele — annotatsiooni pealkiri on esimese taseme

pealkiri, mis algab uuest lehekiiljest.
Eestikeelse annotatsiooni viimane 161k on kohustuslik ja omab jargmist sdnastust:

Loputdo on kirjutatud [keel] keeles ning sisaldab teksti [lehekiilgede arv t66 pohiosas]

lehekiiljel, [peatiikkide arv] peatiikki, [jooniste arv] joonist, [tabelite arv] tabelit.
Voorkeelse (ingliskeelse) annotatsiooni korral omab viimane kohustuslik 16ik sonastust:

The thesis is in [language] and contains [pages] pages of text, [chapters] chapters,

[figures] figures, [tables] tables.

NB! Pealkirjad ,,Autorideklaratsioon”, ,,Annotatsioon”, jms on vormindatud esimese
taseme pealkirjana, kuid tsentreeritult ja nummerduseta (laad Heading center). Sellise

laadiga pealkirju ei lisata sisukorda. Annotatsiooni néidis on esitatud Lisa 4 juures.

2.6 Liihendite ja moéistete sonastik

Liihendite ning mdistete sonastikku lisatakse koik t66 pohitekstis kasutatud uued ning ka
mitmetdhenduslikud tildtuntud terminid. Niiteks ingliskeelne lithend PC voib tdhendada
nii Personal Computer kui ka Program Counter, sdltuvalt kontekstist. Liithendid ja
moisted esitatakse tabelis selliselt, et vasakus veerus on esitatud liihendid voi mdisted
tdhestikulises jérjekorras ja paremas nendele vastavad seletused. Ingliskeelsed sonad
esitatakse seletustes kaldkirjas. Selle tabeli lahtritel puuduvad raamjooned (vt MS Wordi
juhendis jaotis 3.5 ja LO juhendis jaotis 4.7).

Liihendite ja moistete sonastiku tabelis oleva teksti vormindamiseks on kasutatud laadi
Table text. Lisas 7 toodud nidide esitab lilhendite ja mdistete sOnastiku korrektset
vormistamist'. Selle jaotise pealkiri on esimese taseme pealkiri ja algab uuest lehekiiljest
(laad Heading center). Liihendite ja mdistete tabeli laius iihtib t60 triikiala laiusega;

vasaku ja parema tulba (veeru) laiuse méérab t60 autor vastavalt vajadusele.

! Kui tabeli viimane lahter on tiidetud, siis uue sama vormindusega rea saamiseks klikkida klahvil TAB.
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Olenemata lilhendi lisamisest tabelisse, tuleb see t60 pohiosa tekstis esmakordsel
mainimisel alati lahti seletada. Naiiteks kasutades tekstis lithendit PC antakse selle

esmamainimisel kaasa ka selgitus: PC (Personal Computer).

2.7 Too sisukord, jooniste ja tabelite loetelu

Sisukorras esitatakse t60 koigi osade — peatiikkide, jaotiste ja alajaotiste — pealkirjade
loetelu, alates sissejuhatusest kuni lisadeni, koos lehekiiljenumbritega, millelt nad
algavad. Sisukord koostatakse (genereeritakse automaatselt) ja liigendatakse vastavalt

pealkirjadele, millele on rakendatud pealkirjalaadi.

Kui 16put66 on kirjutatud mallile ja on kasutatud korrektselt mallis esitatud
pealkirjalaade, siis sisukord tekib automaatselt peale selle vérskendamist lehekiiljel

pealkirjaga ,,Sisukord”.

Jooniste loetelus esitatakse vaid t06 pohiosas sisalduvad joonised — lisades olevaid
jooniseid antud nimekirjas ei kajastata. Pealkiri ,,Jooniste loetelu™ algab uuest lehekiiljest

ja on kujutatud Lisas 5.

Tabelite loetelus esitatakse vaid t66 pohiosas sisalduvad tabelid — lisades olevaid tabeleid
antud nimekirjas ei kajastata. Pealkiri ,, Tabelite loetelu” algab uuest lehekiiljest ja loetelu

on kujutatud Lisas 6.

Kui mallis on kasutatud korrektset seletiitlit (Caption), siis luuakse t60 jooniste loetelu ja

tabelite loetelu automaatselt peale nende véarskendamist (Update).

2.8 Loputdo vormindamine

Antud jaotis késitleb 10put6d pohiosade vormindamist alates sissejuhatusest.

T66 vormindamisel on soovitatav kasutada laade, mis on kirjeldatud vastavalt 16putdo
vorminduse nduetele. See tihendab ka seda, et kui t66 kirjutaja kasutab tekstitootlus-
programmis vormindamiseks laade ette antud nimedega (vt Tabel 1, lk 7), siis tekst votab
mallile toomisel 16put66 vormistamisel ndutud kuju. T6o kirjutamisel mallile on koik
dokumendi elemendid juba vormindatud vastavalt nduetele. Soovituslik on alustada
16putdd koostamist 1oputdd malli alla laadimisega ning vormindada t66 koheselt vastavalt

nduetele.
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2.8.1 Loputoo pohiosade vormindamine

Sissejuhatuses tutvustab autor t66 teemat, t66 eesmirke, lahendatavat probleemistikku,
andes samuti Tllevaate t60 ilesehitusest. Sissejuhatuses kirjeldatakse ka t66

lahtetingimused, alamiilesanded ja vajadusel ka tdiendavad nduded (vt jaotist 2.4 ).

Kokkuvottes esitab autor t60 pohieesmirgi, vastused sissejuhatuses piistitatud

kiisimustele, toob vilja t66 olulisemad tulemused ja jareldused.

Too liigendamine peatiikkideks ja alapeatiikkideks (jaotisteks) peab olema moistlik —
valtida tuleks olukordi, kus alapeatiiki sisuks on vaid iiks 161k — selline alapeatiikk peaks
kuuluma mdne teise peatiiki koosseisu. T60 liigendamisel kasutatakse kolmetasemelisi

pealkirju, neljanda taseme pealkirjade kasutamist tuleb viltida.

Kodigis peatiikkides ja alapeatiikkides peab pealkirjale jirgnema tekst. Uue alapealkirja,
joonise voi tabeli esitamine koheselt parast pealkirja ei ole lubatud — pealkirjale jargneval
real on alati tekst. T66 esimese taseme pealkirjad algavad alati uue lehekiiljega, pealkirja
ette jdetakse ruum enne 60 pt, pérast 18 pt. Korrektse vormindamise tagab iildjuhul laadi
Heading I kasutamine, kuid erinevatele t60 osadele vdivad kehtida erinevad pealkirjade
vormindamise nduded (Tabel 1). Esimese taseme pealkirjade lisamise eripdrad ja juhend
tekstitootlusprogrammi MS Word 2013 baasil on toodud peatiikis 3, lk 23, mille

illustratsioon on néha lk 24.

2.8.2 Joonised ja tabelid

Koik 10put6os olevad joonised ja tabelid peavad olema nummerdatud ning lisatud selgitav
tekst. Tabelitele lisatakse see pealkirjana ja joonistele allkirjana (nn seletiitlina). Tabelite
ja jooniste numeratsioon peab olema ldbiv kogu td60s. Tabeli/joonise seletiitel algab
vastavalt sdnaga Tabel voi Joonis, millele jargneb tiihik, tabeli/joonise number, punkt,

tithik ja seejdrel seletiitli tekst. Joonise/tabeli seletiitli Ioppu lisatakse alati punkt.

Jooniste ning tabelite iiherealised seletiitlid joondatakse keskele (laad Caption), kahe- ja
enamarealised seletiitlid rodpjoondusega mdlema serva jérgi, rakendades tdiendavalt
laadi Caption _multiline. Joonise number ning allkiri lisatakse joonise alla, tabeli number
ning pealkiri tabeli kohale. Joonise/tabeli seletiitel asub joonise/tabeliga alati samal
lehekiiljel. Seletiitlite lisamist dokumenti MS Wordis on selgitatud jaotises 3.6,
LibreOffice Writeris (LO-s) jaotises 4.6.
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To60s olevad joonised ning tabelid peavad olema esitatud muust tekstist eraldi — tekst on
tabelist/joonisest lileval ja all, mitte nende timber — ning on joondatud horisontaalselt lehe
keskele. Koikidele t60s esinevatele joonistele/tabelitele tuleb tekstis viidata ning lisada
teksti vajalikud selgitused. Viide joonisele/tabelile peab tekstis olema enne vastavat

joonist/tabelit.

Voorkeelsete jooniste/tabelite puhul séilitada nende originaalkeelne tekst, mis esitatakse
kaldkirjas (/talic). Joonisel/tabelis kasutatud lithendid tuleb lahti kirjutada seletiitlis
toodud selgituses. Kui lithend on kasutusel ka mujal tekstis, tuleb see lisada t606 lithendite

ning mdoistete sonastikku. PShitodst erinevad tdhistused ja tingmérgid on joonistel
lubatud.

Tabeli lIoppu jéetakse liks tabeli joonteta tiihi rida, jdtmaks ruumi tabeli ja temale jargneva
teksti vahele. Juhul kui tabel paikneb {ile mitme lehekiilje, peab tabeli pidis olema
kajastatud igal lehekiiljel (Tabel 1). Soovitatav on taolisi lile mitme lehe kulgevaid

tabeleid mitte kasutada.

Korrektselt vormindatud tabeli néditena vaata antud dokumendi tabeleid: Tabel 1, lk 7 ja

Tabel 2, 1k 10.

Joonised (vektorgraafika) ja pildid (rastergraafika) peavad olema triikikdlbulikud. Kirja
suurus joonistel ei tohiks olla vdiksem kui 6pt (siimboli kdrgus ~2mm). Jooniste korrektne
lisamine 10put6osse, kasutades malli laade MS Wordis on kirjeldatud jaotises 3.3.
Tehnikat piltide ja nende allkirjade lisamiseks LO-s on késitletud jaotises 4.6. Joonis 1

esitab korrektselt vormistatud joonise ndite koos liihikese seletiitliga.

TAL
TECH

Joonis 1. Néide: Tallinna Tehnikaiilikooli peamine logo.

Joonis 2 esitab korrektselt vormistatud joonise ndite koos pika seletiitliga.
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TAL

Joonis 2. Niide: Tallinna Tehnikaiilikooli infotehnoloogia teaduskonna logo. Eraldiseisvat voi siluettlogo
saab kasutada kuni nelja tekstireaga, et tdhistada iilikooli erinevaid struktuuriiiksuseid. Lisateksti kdrgus on
vordne 20%-ga TalTechi sdnamargi ,,X“-kdrgusest ja seda tuleks kasutada vordsete joonevahedega.

Mitmerealise seletiitli korral rakendada sellele laadi Caption _multiline v3i r66pjoondust.

Joonis 3 esitab korrektse vormindamise ja joonise osadele seletiitlis viitamise niite

mitmeosalise joonise korral.

TAL
TECH TECH

(a) (b)

Joonis 3. Néide: Teaduskonna logo: (a) eestikeelsena, (b) ingliskeelsena.

2.8.3 Programmikoodi esitamine

Programmikood vormistatakse samadel alustel joonise vormistamisega, kasutades
pusilaiusega fonti (nt Courier, Courier New vOi Consolas) ning iihest reavahet
(Single). Mallis on kasutatud laadi Program_code. Joonis 4 esitab niidet korrektselt

vormistatud programmikoodist.

Programmikood peab alati olema korrektselt trepitud. Programmikood esitatakse
voimalusel katkematult iihel lehekiiljel, mida aitab realiseerida programmikoodile

rakendatav laad Program_code, mis hoiab programmi read koos iihel lehekiiljel.
Programmikoodi esimene rida algab lehe vasakust dérest.

Kuna programmi read vdivad olla pikemad v6i lithemad, siis selleks, et programmikood
oleks visuaalselt horisontaalselt lehe keskel, valida kogu programmkood ja kasutada

tekstitootluses Increase Indent nuppu.
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Programm allkirjastatakse joonisena.

Public Function computeSomething()
Dim i, j As Integer
For i =1 To 10
For j =1 To 10
' Do something in loop
Next j
Next i
Return i + j
End Function

Joonis 4. Korrektselt vormindatud ja trepitud programmikoodi néide.
2.8.4 Matemaatilised avaldised ja valemid

Valemite nummerdamine t66s on kohustuslik juhul, kui neile tekstis viidatakse. Muudel
juhtudel on nummerdamine soovituslik. Valemi juurde kdiv number esitatakse valemiga
samal real lehekiilje paremas servas limarsulgudes. Valem (1) esitab ndite valemi

vormistamisest sellele viitamise korral.

(x+a)" = zk_o(;‘)xka"‘k (1)

Valemi numbri paigutamisel on kasutatud paremtabulatsiooni 14,8 cm, mis kajastub

laadis Equation.

2.8.5 Kasutatud Kkirjandusele viitamine

Kasutatud allikatele viitamisel kasutatakse numbrilist viitamist, jarjestades kirjed autori
nime ja pealkirjade jirgi tdhestikuliselt voi jarjestades kirjed tekstis viitamise jérjekorras.
Viidata tuleb nii triikki- kui elektroonilistele allikatele. Loetelu nummerdatakse,
ilmumisaasta lisatakse kirje 10ppu. Viitamisega seotud nduded on kirjeldatud IT
teaduskonna juhendmaterjalis ,,Allikate kasutamise juhend*! ja TalTechi raamatukogu
viitekirja koostamise juhenddokumendis®, milles sisalduvad ka konkreetsed niited

erinevat liiki allikate viitekirjete vormistamiseks.

! https://portal-int.taltech.ee/sites/default/files/2019-
10/IT tk IT teaduskond Allikate kasutamise juhend.pdf
2 https://old.taltech.ee/public/r/raamatukogu/juhendid/viitekirjetekoostamine.pdf
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Tekstis viidatakse kasutatud allikale alati lause sees, tehes seda vahetult allika
refereerimise voOi tsiteerimise jérel, lause 10pus (enne punkti) vdi hiljemalt teemat
kasitleva 16igu 10pus (viimase lause koosseisus enne punkti). Viitama peab esimesel
(sobival) voimalusel, kuid ka korduv viitamine ei ole keelatud. Lause ei alga kunagi
viitega ja viide ei ole kunagi lausest eraldi. Mitme viite korral esitatakse iga allikas eraldi
nurksulgudes, numbrite kasvavas jirjekorras, nditeks [5], [7], [33], vahemiku korral vdib

kasutada mottekriipsu!, niiteks [8]-[13].

Kasutatud kirjanduse loetelu loomist ja viitamist, kasutades MS Word sisest kasutatud

kirjanduse allikahaldussiisteemi, kédsitletakse tdpsemalt Lisas 8.

Juhul kui allikaid ei ole palju, vib kirjanduse loetelu teha ka késitsi nummerdatud loetelu

abil, kasutades selleks loodud laadi List bibliogr.

2.8.6 Loputoo lisad

Lisas 1 esitatakse iga 10putd6 kohustuslik osa — lihtlitsents (vt 2.9 Lihtlitsents).

Jargnevates Lisades esitatakse vajadusel tdiendav mahukam materjal lisaks t66 pohiosale,
mis aitab modnda probleemi paremini mdista, esitab tdiendavaid detaile
probleemvaldkonnast jmt. Koikidele to0sse kaasatud lisadele (vélja arvatud Lisa 1 —
Lihtlitsents) tuleb t66 pohitekstis viidata. Lisasid ei arvestata t66 mahu hulka ja nende

kaasamine on valikuline.

Lisad nummerdatakse kasvavas jdrjekorras (automaatnummerdamist ei rakendata)
araabia numbritega ning pealkirjastatakse nummerdamata esimese taseme (peatiiki)
vasakjoondusega pealkirjaga (laad Heading unnumber). Lisade vormistamisel on

soovitatav juhinduda t66 pohiosa vormindusnduetest.

2.9 Lihtlitsents

Lihtlitsents (vt ndidist juhendi Lisa 1) on iga 16putd6 kohustuslik osa, selle vormistamine
on iiheks eelduseks autori 10putdd kaitsmisele lubamisel ning tema autoridiguste kaitse

tagamisel. Lihtlitsents vormistatakse 10put66 Lisas 1 ja koosneb jargmisest tekstist:

! http://www.emakeeleselts.ee/omakeel/2005_1/06.pdf
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Mina, [Ees- ja perenimi]

I. Annan Tallinna Tehnikaiilikoolile tasuta loa (lihtlitsentsi) enda loodud teose

"[Loputdd pealkiri]" , mille juhendaja on [Juhendaja nimi]

1.1. reprodutseerimiseks 10putdo sdilitamise ja elektroonse avaldamise eesmirgil, sh
Tallinna Tehnikaiilikooli raamatukogu digikogusse lisamise eesméirgil kuni
autoridiguse kehtivuse tdhtaja 1dppemiseni;

1.2. iildsusele kéttesaadavaks tegemiseks Tallinna Tehnikaiilikooli veebikeskkonna
kaudu, sealhulgas Tallinna Tehnikaiilikooli raamatukogu digikogu kaudu kuni
autoridiguse kehtivuse tdhtaja 10ppemiseni.

2. Olen teadlik, et kdesoleva lihtlitsentsi punktis 1 nimetatud digused jddvad alles ka
autorile.
3. Kinnitan, et lihtlitsentsi andmisega ei rikuta teiste isikute intellektuaalomandi ega

isikuandmete kaitse seadusest ning muudest digusaktidest tulenevaid digusi.

2.10 Teksti kasutamine 10putoos

Selleks, et 1oputd6o mall todtaks digesti, tuleb mistahes tekstitodtlussiisteemis (MS Word,
LibreOffice Writer) tekst sisestada digesti — nii nagu seda tehakse arvuti abil, mitte

kirjutusmasinal.

Elu néitab, et teksti tippimisel arvutisse ei podrata tihelepanu voi ei teata pisiasju, mis

hilisemal teksti kasutamisel vdivad osutuda probleemseteks ning tekitada palju segadust.

= Teksti tippimisel tuleb iga sdna jirele panna UKS tiihik. Kui sdnale jirgneb
kirjavahemark, siis pannakse see vahetult peale sona ning lisatakse kindlasti selle
jarele tiks tiihik. Kui sdnade vahele on pandud siiski rohkem kui iiks tiihik tuleks
ilearused tiihikud eemaldada niiteks otsimise ja asendamise abil.

= Teksti sisestamisel hoolitseb reavahetuse eest kuni 15igu 16puni tekstiredaktor.
Kui jargmine sdna ei mahu antud ritta, siis viiakse see automaatselt lile jirgmisele
reale. Alles 106igu 10pus tuleb vajutada klahvile Enter, kuna 16ikudeks jaotab ju
teksti selle looja. Teksti lisatakse mittetriikitav 16igu 10pu stimbol .

* Modnikord on vaja sdnu voi tdhti niimoodi koos hoida, et neid ei viidaks eraldi

teisele reale, kui nad ei mahu enam sellele reale dra: nditeks eesnime tdht ja
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perekonnanimi, tiitel ja nimi jne. Sel juhul tuleks kasutada kooshoidvat tiihikut,
mille saab lisada klahvikombinatsiooniga Ctrl+Shift+tiihikuklahv.

= Samuti nagu tiihikute korral, on teinekord vaja koos hoida sidekriipsuga sonu kui
me ei taha, et sidekriipsu tolgendatakse rea Idpus poolitusmérgina. Selleks
kasutada klahvikombinatsiooni Ctrl+Shift+sidekriipsu klahv.

* Moéttekriips on pikem kui tavaline sidekriips — see ei ole miinusmérk! Sellist
pikemat kriipsu kasutatakse ka tdhenduses kuni (nt Tallinna—Tartu mnt voi
aastatel 2005-2008)'. Mottekriips saadakse Wordis klahvikombinatsiooniga
Ctrl+numbrisdrmistiku miinus, voi Alt+0150.

* Poolitamisele ei tasu teksti sisestamise juures moelda. Kui aga tahetakse monda
sona kasitsi poolitada, siis teha seda kindlasti Ctrl+miinusmaérgi klahv abil.

= Selleks, et murda liiga pikka pealkirja, kasutada klahvikombinatsiooni

Shift+Enter.

! http://www.emakeeleselts.ee/omakeel/2005_1/06.pdf
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2.11 Enamkasutatavad terminid tekstitootluses

Jargmises loetelus on moned tekstitootluses enamkasutatavad ingliskeelsed terminid ja

nende vasted eesti keeles.

Caption

Cross-reference

Footer

Footnote

Frame

Gridlines
Header
Label
Style

Template

Seletiitel — joonise allkiri vdi tabeli pealkiri

Ristviide — viide, mis viib antud dokumendis pealkirja voi muu laadiga
mairatud nummerdatud objektile.

Jalus — lisatakse lehekiilje alumisele veerisele

Allmirkus voi joonealune markus, lisatakse lehe alla eraldatuna
joonega lehe alumise veerise kohele. Allmérkused vdivad kasutada
kuni pool lehekiilge

Raam, mida kasutatakse illustratsiooni paigutamiseks ja tekib nditeks
MS Wordis malli laadi Figure rakendamisega pildile

Tabeli abijooned, mida voib kuvada voi mitte kuvada

Piis — lisatakse lehekiilje iilemisele veerisele

Lipik, mis maérab seletiitli kategooria (16put66s on Joonis, Tabel)
Laad, sest stiilil on eesti keeles teine tdhendus

Mall
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3 MS Wordi kasutamine 16putoo koostamisel

Kéesolevas peatiikis késitletakse tekstitootluse neid aspekte, mida tuleks silmas pidada
teksti koostamisel, tabelite ja jooniste lisamisel ning nende peal-/allkirjastamisel,

kasutatud kirjanduse lisamisel ning viitamisel jms tekstitdotlusprogrammis MS Word.

Loputoo koostamise MS Word mall on loodud 10putdd kirjutaja abistamiseks t60
koostamisel ja vormindamisel. Malli kasutamisel muutub t66 automaatselt vastavaks
nduetele ja t60 kirjutajal kaob vajadus vaeva ndha vormistusprobleemidega ja saab

keskenduda ainult to0 sisule.

Mallidel on muutumatud tekstid ja nurksulgudes lisatud to6st t60sse muutuvad
tekstiosad, kuhu on kirjutatud, mida peab antud kohta Ilisama (vt tiitelleht,
autorideklaratsioon jms). Kasutamisel teha sellel tekstil hiireklikk ja kirjutada sinna

ndutud sisu, mille dige vormindamine on tagatud kasutatud laadiga.

Pealkirjade (nummerdatud) vormindamisel on kasutatud pealkirjalaade Heading I,
Heading 2, Heading 3. Kui olete kirjutanud pealkirja, rakendanud sellele vastava taseme
pealkirjalaadi ja vajutanud klahvile ENTER, siis jirgmisel real saate hakata kirjutama
teksti, mis on juba dige vormindusega — 10putdds on selleks laad Body Text, mis tagab

16ikude ja 16iguvahede dige vormingu.

NB! Seoses versiooni Word 2013 ja uuemate eripiaraga on esimese taseme pealkirjad
vormindatud nii nagu ndidatud tabelis Tabel 1 lk 7. Selleks, et esimese taseme pealkiri
algaks uuest lehest ja digel kaugusel lehe iillemisest direst, tuleb olemasoleva teksti
16ppu lisada sektsioonipiir, mis alustaks uut lehekiilge ja sellele peab olema rakendatud

laad Normal (Joonis 5).

Kui kursor on uuel lehekiiljel, siis lisada sinna pealkirja tekst ja rakendada laadi
Heading 1. Selliselt tekib peatiiki pealkirja ette vaba ruum (60 pt) nagu ette nédhtud.
Vajutus klahvile ENTER viib uuele reale, kus on juba dige laad Body Text peatiiki teksti

lisamiseks.
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Page Layout,

DESIGN = PAGE LAYOUT
Breaks,

%= Breaks v Indent :

- Section Breaks, Next Page

Section Breaks Aktiveerida tekkinud rida
Next Page Section Break (Next Page) ja

r 5 Insert a section break and start the new rakendada sellele laadi Normal
section on the next page.

1 Section Break (Next Page)

Joonis 5. Esimese taseme pealkirja kasutamine tekstitodtlusprogrammis MS Word 2013 ja uuemates.

3.1 Teksti sisestamine, ilmestamine ja paigutus

Teksti sisestamise reeglid, mida peab arvestama, on dra toodud jaotises 2.10, 1k 20. Teksti
vormindamine toimub laadide abil. Koik 10putdds kasutatavad laadid ja nende sisu
(vormindamisméérangud) on esitatud tabelis 1 ,,Loputdds kasutatavate laadide nimed ja

sisu” 1k 7. Laadide loetelu saab kuvada Home, Styles avamisel (Joonis 6).

Styles

e Editing

Styles (Alt+Ctrl+Shift+S)

Preview, manage anc
Figure

Heading 1

Heading 2

Joonis 6. Laadide loetelu kuvamine

Hiireklikk laadi nimel (nt Heading I) rakendab valitud laadi 16igule, millel paikneb
kursor, voi aktiveeritud 16ikudele. Ndgemaks koiki 10putdd mallis kasutatavaid laade,
tuleb Styles paneeli (Joonis 6) paremal alumises reas olevast valikust valida Options

Ml % |2 Options...

ja avanenud Style Pane Options aknas miérata laadide

kuvamise viis (Select styles to show) — In current document.

Laadide ja formaatide edasikandmiseks (kleepimiseks) saab kasutada kas

. 4 i .. . " ~e es oy
Format Painter formaadipintslit kdsu Home alt vdi hiire paremklikiga avanevast

A & A_Jv

e
» 23— = '‘Sfyles
2=

I Times New Roi - |12 ~

i m,

v B I U¥-A-:
otsemenuust 4
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3.2 Allmarkuste lisamine

Allmérkused (Footnote) lisatakse lehekiilje alla, alumisest veerisest iilespoole. Loputdos
kasutatakse allmérkusi (laad Footnote Text), mis nummerdatakse igal lehekiiljel eraldi.
Allmirkuse lisamist alustatakse tekstis kohast, kuhu soovitakse lisada viide joonealusele
markele. Peale korralduse Reference, Insert Footnote andmist avaneb dialoogiaken
Footnote and Endnote (Joonis 7). Selles aknas on valikud ja antakse korraldused

mitmesuguste midrangute kohta — Restart each page.

I Format

Mumber format: 123 .

| 23, ]
Custom mark: | | l Symbol... I

L L
Start at: 1 ¥
MNumbering: Restart each page |Z|

I Apply changes

Apply changes to:

[ Insert ]l Cancel || Apply I

5

Joonis 7. Allmérkuse (Footnote) seadistamine.

Kui teksti erinevatest kohtadest on vaja viidata samale allméarkusele, siis tuleks kasutada

ristviidet (Cross-reference), valtimaks mitme tihesuguse allmirkuse tekkimist.

3.3 Jooniste/piltide lisamine 16putoosse ja vormindamine laadi abil

Kuna jooniste ja piltide korrektne lisamine teksti ja nende korrektne vormindamine ning
allkirjade lisamine ei ole lihtne, on 16put6d mallis graafiliste objektide lihtsamaks

lisamiseks loodud laad Figure.

TAL
TECH

Joonis 8. Tallinna Tehnikaiilikooli logo.
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See laad lisab joonisele lehekiiljelaiuse raami, jéttes nii pildi kui ka raami iimber vajaliku

vaba ruumi (Joonis 8).

Jargnevas on kirjeldatud 16put66 malli laadi Figure korrektset kasutamist 10putd6 jooniste

vormindamiseks.
Koigepealt 1opetada joonisele eelnev tekstildik vajutusega klahvil ENTER.

1. Tekkinud reale lisada 16putodsse joonis kidsuga Insert, Picture.

2. Loputod malli laadi Figure kasutamiseks peab lisatav joonis olema vormindatud
kui /n Line with Text, milleks aktiveerida pilt ja avada valik Layout Options pildi
juures oleva nupu alt (Joonis 9) voi kasutada késku Picture Tools, Format, Wrap

Text, kust valida In Line with Text.

~ ) LAYOUT OPTIONS X

In Line with Text

gl

Joonis 9. Joonise asetuse seadistamine malli laadi Figure kasutamisel.

3. Selliselt vormindatud pildile rakendada laadi Figure, mille tulemusena paigutatakse

joonis lehekiilje keskele ja jaetakse selle alla nduetele vastavas mahus ruumi.

4. Seejdrel lisada joonisele (veenduge, et joonis on endiselt aktiivseks mérgitud) allkiri
References, Insert Caption (Joonis 10), kus on ndha nimetus ,,Joonis”, millele jirgneb
tihik  ja automaatse nummerduse kaudu lisatud joonise number.

NB! Sellele véljale ei lisata joonise allkirja teksti.

Caption |M

Caption:

| Joons .?.l |

Joonis 10. Seletiitli lisamine joonisele.

5. Peale valikut OK tekib pildi alla seletiitli algus automaatse nummerdusega, kuhu
pannakse joonise numbri jdrele punkt ja lisatakse joonise allkiri/tekst. Tagatud on see,
et joonise allkiri voib ulatuda Iehel dérest dareni, mis vdikese joonise korral on viga

oluline. Joonise allkirja (seletiitli) dige vorminduse tagab laad Caption. Mitmerealise
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seletiitli korral tuleb eraldi rakendada laadi Caption multiline voi rakendada

roopjoondust (Joonis 2, 1k 17).

TAL
TECH

Joonis 8. Tallinna Tehnikaiilikool: logo.

Joonis 11. Malli laadiga Figure vormindatud Joonis 8 koos seletiitli ja neid timbritseva raamiga.

Kéesoleval juhul pannakse pilt koos allkirjaga raami (Frame) ja ankurdatakse temale

ladhima 10igu kiilge. NB! Ankru ndgemiseks peab olema nupureal aktiveeritud mirk

Show/Hide " ning aktiveerida tuleb raam, milles on ka joonise allkiri, mitte ainult

joonis.

Ankrut saab tdsta vajaduse korral teise 18igu juurde, st kui tekst 1dheb teisele lehekiiljele,

siis koos tekstiga ldheb sinna ka joonis, mis on ankrus selle 16igu kiiljes.

Kui lehe veerised hoiavad teksti nii, et see ei ldhe {ile veeriste, siis joonised voivad minna
iile alumise veerise. Sel juhul tuleks vaadata, kus on joonise raami ankur ja viia joonist

tilespoole voi hoopis jargmisele lehele nii nagu on sisuliselt sobivam.

Kui illustratsioon kujutab endast gruppi, siis sellele ei saa rakendada laadi nagu eespool
kirjeldatud — siis tuleb kasutada illustratsiooni lisamist MS Wordi vahenditega, mida on

tdpsemalt kirjeldatud Lisas 9.

3.4 Tapploendi ja numberloendi kasutamine

Loputdds kasutatava tdpploendi laad on List Bullet, mis on iihetasemeline tdppimine ja

tekitab jargmise loendi:

=  Esimene
= Teine

=  Kolmas
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Téapploendi 1opetamiseks vajutada 2 korda ENTER klahvile. Tépploend 1dpetatakse, kuid
rakendatud laadiks jddb ikka List Bullet. Sellest viljumiseks rakendada 16igule laadi
Body Text.

Analoogselt kdib numberloendi tekitamine laadiga List Number ja ka Idpetamine.
Probleem tekib siis, kui alustada uut sama laadiga numberloendit nagu seda tehakse

labivalt 16putdds, sest siis jatkatakse eelmise loendi nummerdust nagu néiteks:

6. Nt siin see nummerdus sama laadiga jdtkab eelmist nummerdust (vt lk 26).
Nummerduse alustamiseks uuesti 1-st teha hiire paremklikk ja valida avanevast

otsemeniiiist; ‘1= Bestertat!

Mitmetasemelise téppimise/nummerdamise jaoks tuleb kasutada nupureast nuppu

Multilevel List ja defineerida vajalikud reeglid.

3.5 Tabelite kasutamine MS Wordis

Tabel on sageli kasutatav vahend info organiseerimiseks ja iilevaatlikuks esitamiseks.
Tabelisse voib paigutada nii teksti, arve kui ka graafikat. Peale selle saab tabeli abil

lehekiilgi kujundada (nt tiitelleht).

3.5.1 Tabeli loomine ja muutmine
Tabeli lisamiseks tuleks viia kursor uuele reale ja valida vahekaardilt /nsert tabeli
sisestamise nupp, mille alt avanevad uued valikud (Joonis 12 a).

Esimesel juhul vedage hiirekursor iile sobiva arvu ning tabel ilmub kohe dokumenti.

Kui valida tabeli loomiseks Insert Table, siis ilmub valikuboks (Joonis 12 b), milles on
voimalik méadrata veergude (Number of Columns) ja ridade arv (Number of Rows) ning
veergude laius. Vaikesétteks on Auto, mis jagab tabeli lihtlaselt lehe dérest ddreni teksti

jaoks mairatud alal.

- .
Insert Table nsent Toble Y-

“

(a) (b)

Joonis 12. Tabeli lisamise vGimalused: (a) tabeli lisamise valikud, (b) tabeli lisamise dialoogiaken.



Tabeli joonistamise (Draw Table) valikul saab kasutada tabeli joonistamiseks pliiatsit.
Seda varianti on hea kasutada kujunduste visandamisel, nditeks kas voi tiitellehe
kujundamiseks. Joonistamine algab tabeli vélisservade méddramisega — joonistada

ristkiilik ning seejérel sobivate joonte tombamisega (Joonis 13).

— l ' —ir | [
, by

LY

+i

Joonis 13. Tabeli joonistamine.

Peale tabeli loomist voi, kui kursor on tabelis, kuvatakse tabeli tooriistad Table Tools ja
vastav kontekstipdhine vahekaart Table Tools, millel on omakorda kaks vahekaarti

Design ja Layout (Joonis 14).

m H ©- EX [ Dacumentl - Ward TABLE TOOLS
FILE HOME INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFEREMNCES MAILINGS REVIEW VIEW DEVELOPER DESIGN LAYOUT
| Header Row || First Column EEE | EEEED 5 ) ¥
Total Row Last Column EEEEE] | EEEEE - Ypt—— - = )=
EEEEE CECEE — Shading  Border '—; Borders Border
| Banded Rows Banded Columns e = Styles + r_’Pen Color~ S Painter
Table Style Options Table Styles Borders ]

Joonis 14. Tabeli tdoriistad — Table Tools, vahekaart Design.

Esimesel neist (Joonis 14) on jargmised rithmad: Table Style Options, Table Styles,
Draw Borders. Viimasest rilhmast saab valida joonte joonistamiseks pliiatsi voi nende
kustutamiseks kustutuskummi, valida joonte laade ning paksusi voi kasutada kustutamist
(Eraser). Kui Table Style Options juures mérkida Header Row mirkeruut, siis korratakse
pikema tabeli korral, mis ei mahu {iihele lehekiiljele, tabeli péist ka jargmistel

lehekiilgedel.

Vahekaardil Layout (Joonis 15) on rithmad Row & Columns, Merge, Cell Size, Alignment,

[ IN = R R & = Documentl - Word TABLE TOOLS 2 ® - 0
Rl oM:  INSERT  DESIGN  PAGELAVOUT  REFERENCES — MAIINGS  REVIEW  VIEW  DEVELOPER  DESIGN  LAVOUT s
| — = . E N 5 = B E=R=0R= B = SIFE A f A .
k3 ‘E E=HlEEiN 52! | BH & ‘ > ,I' = ElHeight [o4em 2| B Distribute Rows A=y =y fx
5 H EE 00 S EBx EE RE B == =a=z] 2EEE —= Z =
Seect View Propertes Drow Erser Delte Imsert It Inset sert | Meos St Splt Awofit | i [f2em 1| [ DstibuteColumns | g oy g 1% G et  Convert Formula
- Gridlines Table - bove Below Left Right Cells Table - =l = birection Margins Header Rows to Text
Table Draw Rows & Columns 0 Merge Cell Size 5 Alignment Data

Joonis 15. Tabeli tooriistad— Table Tools. Vahekaart Layout.

Peale tihel, teisel voi kolmandal viisil tabeli loomist saab seda hakata tditma.
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Kursori saab hiirekldpsuga viia vajalikku lahtrisse ja alustada v3ib andmete sisestamist.
Tabelis vdivad paikneda nii tekstid kui ka arvud. Samuti v3ib tabelisse paigutada

graafikat voi tekitada loetelusid.

Lahtrist lahtrisse saab litkuda Tab-klahvile vajutades voi nooleklahvide abil. On kasulik
teada, et Tab-klahvile vajutamine viimases lahtris lisab tabelisse uue rea. Seega on tabeli

loomisel oluline veergude arv, ridasid saab véga lihtsalt lisada.

Tuleb aga meeles pidada, et vajutus klahvile Enter tekitab uue rea lahtri sees, seega
suureneb lahtri korgus kogu reas ja tekivad 16iguvahed, kui need on méératud. Tabelis ei

soovitata seda kasutada.

Kui tekst ei mahu tabeli lahtrisse, siis viiakse see automaatselt sama lahtri teisele reale.
Kui soovite teksti murda (vahetada rida) tekstis kindlas kohas, siis kasutada selleks klahve
Shift+Enter. Tabeli vormindamiseks saab kasutada Table Tools valikut Table Properties
(Joonis 16).

r - b |
Table Properties |M
Row |Colgmn| Cell |
Size
[¥] preferred width:  |17,01cm | Measurein: |Centimeters E
Alignment
| Indent from left:
H (H =a| 0,19 cm =
Left Center Right
Text wrapping
Maone Around

Joonis 16. Tabeli, tabeli rea, veeru ja lahtri vormindamise valikud.

NB! Tabeli jooni ei pruugi iildse tekitada nagu nditeks I6putéds on mdistete loetelu.
Kuvada voib tabeli abijooned valikuga Table Tools, Layout ning valida rithmas Table

kask View Gridlines.
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3.5.2 Arvude joondamine tabeli veerus koma koha jargi

Arve tuleb tabeli veerus joondada koma koha jdrgi ja mitte kuidagi teisiti. Selleks teha

jargmist.

1. Kuvada joonlaud (View, Ruler), joonlaua vasakust servast klikkida Decimal Tab
mirki .
2. Aktiveerida arvudega tabeli veerg ja klikkida joonlaual sobivat kohta joondamiseks

koma jérgi (Joonis 17).

] 1 2. (8 4 5p1 6 7
Kaszk 122,25
Eunsk 230
Saar 1224 63

Joonis 17. Arvude joondamine tabelis koma koha jérgi.

3.6 Seletiitli (Caption) lisamine joonisele voi tabelile

Seletiitli lisamiseks kasutada kdsku Insert, Reference, Caption voi teha kujutisel hiire
paremklikk ja valida otsementiiist Caption. Kdsuga Caption lisatud peal- voi allkirja
nummerdamine toimub automaatselt ja hoitakse kontrolli all nagu igasugused
nummerdused (loetelud, lehekiiljenumbrid jms). Kuvatakse aken, millest saab valida uue
sildi (New Label), millega kujutist nimetada, nagu néiteks Joonis, Tabel jms. Samuti
niidatakse siin, kas tegemist on all- (Below ...) nagu joonisel vdi pealkirjaga (Above ...)
nagu tabelil ja valitakse nummerdusviis (Numbering). NB! Siia ei lisata joonise/tabeli

nimetust — see lisatakse joonise/tabeli nimetuse jdrele joonise voi tabeli juures.

Uue seletiitli (Caption) lisamisel uuendab Word automaatselt numbrid — joonisele 1
jargneb joonis 2, tabelile 1 tabel 2 jne. Kui aga mdni joonis/tabel eemaldada (kustutada),
siis tuleb teha dokumendi vidrskendamine — aktiveerida kogu dokument (Ctrl+A),
klikkida hiire paremat nuppu ja tekkinud hiipikmentiiist valida Update Field voi
aktiveerida kogu dokument ja vajutada klahvile F9. Seletiitel on vormindatud laadiga
Caption. Mitmerealise seletiitli vormindamiseks kasutada laadi Caption multiline voi

midrata seletiitlile ro6pjoondus.
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3.7 Ristviidete kasutamine

Monikord on tekstis vaja viidata kas joonisele, tabelile, peatiikile, péisele voi jalusele —
tildiselt mingile laadiga (Style) médratud tekstitootluse objektile, mis asub dokumendis
mones muus kohas. Tekstile, mis ei ole méddratud laadiga, saab panna jérjehoidja.

Ristviide (Cross-reference) on kindla struktuuriga (Joonis 18).

1. Ristviite lisamiseks kursori asukohta vali kdsk Reference, Cross-reference voi
Insert, Cross-reference.

2. Avaneb Cross-reference-aken.

3. Viidatiiiibi (Reference type) avamisel tekkinud loetelust saab valida viida tiiiibi
(nt Tabel). Juhul kui tiiiibiks valiti tabel, kuvatakse koik selles triikises kasutatud
tabelite pealkirjad (Caption). Et ristviide tootaks lingina tuleb viidatiiiibi all mérkida
mirkekast Insert as Hyperlink.

4. Avanud Insert reference to, loetelust vali viite esitusviis (nt Only Label and Number).

5. Klopsa Insert-nuppu. Kursori asukohale tekib véli, mille sisuks on valitud tekst.

Seejdrel voib soovi korral lisada sama moodi ka néiteks lehekiiljenumbri.

See on kasutaja poolt lisatud
tekst (rasvases kirjas)

/\

‘ Vt Tabel 1,1k 6 ‘

Need on muutuvad osad, mis lisatakse kdsu
Insert, Cross-reference kasutamise tulemusena

Joonis 18. Ristviite struktuur.
Ristviite virskendamiseks valida ristviide, vajutada hiire paremale nupule ja valida

avanenud otsemeniilist Update Field.

3.8 Tabelite, jooniste loetelu ning sisukorra loomine ja virskendamine

Jooniste vOi tabelite nimekirja genereerimiseks aktiveerida 10put6é mallis pealkirja
, Labelite nimekiri” / ,,Jooniste nimekiri” all olev rida, millel on néha No table of figures

entries found, sest tabeleid ega jooniseid ei olnud malli lisatud, teha hiire paremklikk ja
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valida otsetee mentiiiist Update field. Selle tulemusena asendatakse see vili konkreetse

tabelite vOi jooniste loeteluga, mis on juba digesti vormindatud.

Sisukorra virskendamiseks toimida sama moodi — klikkida kursor sisukorrale ja anda

kisk Update field.

Sisukorra ja tabelite ning jooniste loetelu loomiseks on késk References, mille alt leiab
nii Table of Contents kui ka Insert Table of Figures. Seda tuleb teha siis, kui ei kasutata

struktuuriga malli.

3.9 Kasutatud kirjanduse loetelu loomine nummerdatud loetelu abil

Juhul kui allikaid ei ole palju, vdib kirjanduse loetelu teha ka kisitsi kas tabeli abil voi
nummerdatud loetelu abil, mille jaoks on loodud 16put66 mallis laad List bibliogr. Selle
laadi rakendamisel tekkiv vormindus on néha allpool pealkirjaga ,,Kirjanduse loetelu”.
Ldputdds on see pealkiri nummerduseta esimese taseme pealkiri (vormindatud laadiga

Heading unnumber).
Kirjanduse loetelu

[1] S. Froning, “Low energy communities with district heating and cooling”, Dublin: PLEA,
2008.

[2] Hovedrapport, “Udvikling og Demonstration af Lavenergifjernvarme til
Lavenergibyggeri”, (in Danish), 2009.

[3] DVGW, "W551 - Trinkwassererwdrmungs- und Trinkwasserleitungsanlagen”, Bonn, (in
German), 1993.

Viitamisel saab kasutada ristviidet, mille lisamiseks kasutada kas kédsku References,
Cross-reference voi Insert, Cross-reference. Viida tiilibiks valida Numbered Item ja
lisada Paragraph number (no context), mis lisatakse teksti kujul [1] . Ctrl+hiireklikk viib

kirjanduse loetelusse (viidatud allikale).

NB! Kui tegemist on pikema t66ga, kus allikaid, millele viidatakse on palju, siis voiks

uurida kasutatud kirjanduse baasi loomist ja haldamist pdhjalikumalt Lisast 8.
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3.10 Loputoo salvestamine PDF-formaadis dokumendina

Valmis t66 on soovitatav salvestada PDF-formaadis (Portable Document Format), et ei
tekiks segadust erinevate tekstitootlussiisteemidega ja lugemise voimalus oleks koigil,
kes seda soovivad. Loodud dokument vdib sisaldada nii teksti, graafikat, viitasid,
indekseid kui ka hiiperlinke jms ning nédeb identselt vilja nii arvutis kui ka prinditult. T66

salvestamiseks PDF-formaadis teha jargmist:

1. Meniiiist File korraldus Export, Create PDF/XPS Document,
2. Valida PDF/XPS nupp.

Publish as PDF ... aknas saab Options alt teha mitmeid tdiendavaid valikuid (Joonis 19),

maidramaks loodava PDF-faili omadusi.

erﬁons |. 2 -ihr

Page range

(7 Current page
Selection
~) Page(s] From: |1 = To: |1
Publish what
‘@ Document
Document showing markup
Include non-printing information

[¥] Create bookmarks using:

Joonis 19. File, Export Create PDF Document seadete aken.
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4 LibreOffice Writer kasutamine 10puto6 koostamisel

Kéesolevas peatiikis késitletakse tekstitootluse neid aspekte, mida tuleks silmas pidada
teksti koostamisel, tabelite ja jooniste lisamisel ning nende peal-/allkirjastamisel,
kasutatud kirjanduse lisamisel ning viitamisel vabavara LibreOffice Writer (edaspidi LO)

abil. Juhend on koostatud LibreOffice Writer versioon 5 baasil.

LibreOffice kodulehe allalaadimiste sektsioonis on veel selline huvitav versioon nagu
LibreOffice Portable, mis kujutab endast versiooni, mis ei vaja arvutisse paigaldamist
(https://www.libreoffice.org/download/portable-versions). See tdihendab, et programmi
voib lisada arvuti toéolauale ja kéivitada sealt otse. Selle voib aga ka lisada mélupulgale

ja jooksutada seda sealt otse.

Loputoo koostamise LO mall on loodud 16put6o kirjutaja abistamiseks t66 koostamisel
ja vormindamisel. Malli kasutamisel muutub t66 automaatselt vastavaks nduetele ja t66
kirjutajal kaob vajadus vaeva néha vormistusprobleemidega ja saab keskenduda ainult

t00 sisule.

Mallidel on muutumatud tekstid ja nurksulgudes t60st to0sse muutuvad tekstiosad,
kuhu on kirjutatud, mida peab antud kohta lisama (vt tiitelleht, autorideklaratsioon,
lihtlitsents, jms). Kasutamisel aktiveerida nurksulgudes tekst ja kirjutada sinna ndutud
sisu, mille dige vormindamine on tagatud juba rakendatud laadiga (LO eestikeelses
versioonis on Style tdlgitud kui stiil, kuid arvestades kasutust kogu juhendis on selles

peatiikis kasutatud Style — laad).

Pealkirjade (nummerdatud) vormindamisel on kasutatud pealkirjalaade Heading I,
Heading 2, Heading 3. Kui olete kirjutanud pealkirja, rakendanud sellele vastava taseme
pealkirjalaadi ja vajutanud klahvile ENTER, siis jargmisel real saate hakata kirjutama
teksti, mis on juba dige vormindusega — 10putdds on selleks laad Body Text, mis tagab

16ikude ja 16iguvahede dige vormingu.
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4.1 Teksti ilmestamine ja paigutus

Selleks et 10put6d mall tootaks digesti, tuleb teksti sisestada digesti (vt jaotis 2.10 lk 20).

Teksti vormindamine toimub laadide abil. K&ik 16put6ds kasutatavad laadid ja nende sisu
(vormindamisméérangud) on esitatud tabelis 1 ,,Loputdds kasutatavate laadide nimed ja

sisu” 1k 7.

Selles jaotises on lisaks laadidele ndidatud vajalikud lisaméiarangud, mis on tarvilikud

edukaks tooks LO keskkonnas.

Uksikute sdnade vdi fraaside vormindamist — kaldkiri, rasvane kiri — saab teha

aktiveeritud tekstile nupurea valikute kaudu (Joonis 20).

Body Text B TimesNewRomaB 12 B a a

Joonis 20. Nupuriba laadi valikute ning kirjastiilide Bold ja Italic madramiseks.

Peale Ioigulaadide, mis on esitatud tabelis 1, kasutatakse LO-s veel lehekiiljelaade,

loendilaade ja raamilaade, mida eestikeelses versioonis nimetatakse stiilideks.

Laadide loetelu avaneb LO-s (versioon 6 ja uuemad) tddakna paremas veerus (Joonis 21).

Joonis 21. Laadide loetelu, omaduste jmt avamise meniiiiriba.

Styles and Formatting paneeli viimase rea valikust saab méérata, millised laadid on

kuvatud, nt Custom Styles vdi Applied Styles... .

Laadi rakendamiseks tekstildigule viia kursor sellele tekstile ja topeltklikkida laadi
nimel (nt Heading 1). Laadi rakendamist voib teha nii paneeli (Joonis 21) kui ka nupurea

laadi (Joonis 20) valiku abil. Laadi méddrangute vaatamiseks/muutmiseks tuleb paremal
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paneelil valida laadi nimi ja teinud hiire parema kliki, méérata 14bi Modify laadi
omadused. Néha on, et Text Flow alt saab médrata, et esimese taseme — peatiiki — pealkiri

algab alati uuelt lehekiiljelt (Joonis 22).

Peale pealkirjale pealkirjalaadi rakendamist ja vajutust klahvile ENTER tekib uus rida,

millel on juba méairatud laad Body Text teksti sisestamiseks ja digesti vormindamiseks.

r — Y
Paragraph Style: Heading 1 ﬁ

|_Highlighting [ Outline & Numbering | Tabs [ Drop Caps [ Area l Transparency | Borders
Organizer I Indents & Spacing l Alignment | Text Flow | Font | Font Effects | Position |

Breaks
[V] Insert Type: |Page [Z] Position: vBeforeE
[T] with page style: v :I Page number

Joonis 22. Laadide omaduste muutmise aken.

Lipiku Organizer alt saab méirata, milline laad jargneb pealkirjale — Body Text.

4.2 Tiapploendi ja numberloendi kasutamine

Loputdds kasutatava tdpploendi laad on List Bullet, mis tekitab jirgmise loendi:

=  Esimene
=  Teine

=  Kolmas

Tapploendi lopetamiseks vajutada 2 korda ENTER klahvile. Tapploend 10petatakse, kuid
rakendatud laadiks jddb ikka List Bullet. Sellest viljumiseks rakendada 16igule laadi
Body Text, st teha topeltklikk laadi nimel.

Analoogselt kdib numberloendi tekitamine laadiga List Number ja ka Idpetamine.
Probleem tekib siis, kui alustada uut sama laadiga numberloendit nagu seda tehakse

labivalt 10putdds, sest siis jdtkatakse eelmise loendi nummerdust. Nummerduse
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alustamiseks uuesti numberist 1 viia kursor esimese nummerdatud rea 16ppu, teha hiire

. . . v e = Restart Numberin
paremklikk ja valida avanevast otsemeniiiist | =~ g

4.3 Allmérkuste lisamine

Allmérkused (Footnote) lisatakse lehekiilje alla, alumisest veerisest iilespoole. Loputdos
kasutatakse allmirkusi (vormindamise laad on Footnote), mis nummerdatakse igal
lehekiiljel eraldi. Allmérkuse lisamist alustatakse tekstis kohast, kuhu soovitakse lisada
viide joonealusele méirkele. Kédsu Tools, Endnotes/Footnotes abil saab méérata ndutud

nummerdusstiili (Joonis 23).

' Y
Footnotes/Endnotes Settings @

Footnotes Endnotes‘

Autonumbering

Numbering "21.3'
Counting Per page E]
Before After

Position @ End of page

End of document

Joonis 23. Seadistus allmirkuse nummerdamiseks igal lehekiiljel alates numbrist 1.

Kuna seda madrangut ei saa siduda laadiga, tuleb see kasutajal ise teha.

Allmarkuse lisamiseks kasutada kédsku Insert, Footnote. Peale OK valimist tekib alumise
veerise kohale allmirkuse number ja koht, kuhu lisada joonealuse mérkuse tekst.
Sisestatud tekstile rakendada laadi Footnote. Allmérkus on veerise kohal ja eraldatud

tekstist joonega.

4.4 Valemite lisamine

LibreOffice kasutab valemite lisamiseks programmi Math, mille kasutamiseks valige
meniilist Insert, Object, Formula. Tépsemat teavet selle kohta leiab LO Help alt.

Lopptulemusena tekib valem raami (Frame), millega on seotud raamilaad Formula.
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4.5 Programmikoodi lisamine

LO keskkonnas programmikoodi lisamiseks 16putdos ette antud nduetele (jaotis 2.8.3),

tuleb teha jérgmist.

1. Kirjutada programmikood, mille esimene rida algab lehekiilje vasakult darest

2. Rakendada programmikoodile ldigulaadi Program code, mis vormindab teksti
vajalikul kujul

3. Selleks, et programmikoodi saaks allkirjastada joonisena nagu on ndutud, tuleb see
aktiveerida ja lisada raam (/nsert, Frame), millele rakendada raamilaadi Program,
mis paneb programmikoodi lehekiilje laiusesse raami

4. Aktiveerida raam ja lisada allkiri (/nsert, Caption)

5. Lisatud allkirjale rakendada vajadusel laadi Caption multiline

6. Programmikoodi paigutamiseks visuaalselt horisontaalselt lehekiilje keskele

aktiveerida programmikood ja kasutada nupureast nuppu Increase Indent

Tulemust on néha jargmisel ekraanitdmmisel LO tekstidokumendist (Joonis 24).

Public Function computeSomething()
Dim i, j As Integer
For i = 1 To 18
For j =1 To 18
" Do something in loop
Next j
Mext i
Return i + j

End Function

Joonis 2. See on programmikoodi ndide, mis peab olema paigutatud visuaalselt horisontaalselt rea keskele
ning pikk allkiri peab olema réépjoondusega

Joonis 24. Naidis LibreOffice Writeri dokumendist, millesse on lisatud programmikood ja see allkirjastatud
joonisena.
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4.6 Jooniste ja nende allkirjade lisamine 10putoosse

Jooniste lisamiseks 10putdosse LO-s kasutatakse kisku Imsert, Image. Peale seletiitli
(Caption) kdsuga Insert, Caption joonisele allkirja lisamist (Joonis 25) saab hakata
joonist vormindama. /nsert Caption (Joonis 25) aknas lisatakse nii joonise allkirja tekst

kui ka Options alt middrangud — tulemust saab kohe nidha Preview viljal:

rIll'Lsert Caption &J
Caption
TTU lihike lego
Properties
Category: Joonis EI
Numbering: iArabic 123) {Zl
lumbering separator
Separator:
Position: !Below El
Preview
Joonis 1. TTU lahike logo ‘
‘ Help | | 0K | | Cancel | | Auto.. ]

Joonis 25. LO Insert Caption aken.

Options alt midratakse Caption order — 16putd0s on esimesena nimetus Joonis, numbri ja
allkirja teksti eraldajaks on punkt ja tiihik jne. Seletiitli nduetekohaseks vormindamiseks
16putdos rakendatakse sellele 10put6o tekstis laadi Caption voi Caption _multiline, mille
tulemusena pannakse joonis lisatud graafika laiusesse raami. Kui joonis on kitsas nagu
joonisel 1 kujutatud logo (Joonis 26), siis jddb joonise allkiri sama kitsalt joonise alla.
Raami laiuse muutmiseks on mallis loodud raamilaad Figure, mille rakendamisel tehakse
raam lehe laiuseks ja lisatakse vajalik ruum. LO-s jddb raam joonise iimber alati

ndhtavaks, kuid seda ei prindita.

Joonis 1. See on Tallinna Tehnikaiilikooli logo.

Joonis 26. Naide joonise lisamisest LO keskkonnas.
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4.7 Tabelite lisamine ja muutmine

Tabel on sageli kasutatav vahend info organiseerimiseks ja iilevaatlikuks esitamiseks.
Tabelisse vOib paigutada nii teksti, arve kui ka graafikat. Peale selle saab tabeli abil

lehekiilgi kujundada (nt tiitelleht).

Tabeli lisamiseks tuleks viia kursor uuele reale ja kasutada kas kidsku Table, Insert Table

voi tabeli kujutisega nuppu (Joonis 27):

Insert Format Table Tools Window Help
HE de8a EB-a2/9- KX 91 -

Joonis 27. Tabeli lisamine késu Insert voi tabeli ikooniga nupu kaudu.

Peale tabeli lisamist, saab tabeli piiserea ja teiste ridade vormindamiseks kasutada

vastavalt laade Table head ja Table text.

Kui kursor on tabelis, siis on LO to6akna alumises ddres nidha tabeli omaduste nupuriba,
millest on voimalik tabelit muuta ja mugav teha mitmesuguseid toiminguid, k.a seletiitli
lisamine, mis niha joonisel viimasena (Joonis 28).

R EEE - @ M= E- B F-E b %o

Joonis 28 Tabeli omaduste nupuriba.

Sellest nupureast (Joonis 28) leiab valikud tabeli ridade ja veergude lisamiseks ja
kustutamiseks, ridade veergude ja tabeli aktiveerimiseks, andmete paigutamiseks tabeli
lahtrisse (vertikaalselt iiles, keskele voi alla) jms. Tabeli lisamise nupu (Joonis 27 viimane
ikoon) valik More Options, vdimaldab anda mitmesuguseid vajalikke maaranguid nagu

nt pdiseriba kordamine jargmistel lehekiilgedel (Joonis 29):

e

Heading rows: |1 =

[ Den't split table over pages

Joonis 29. Tabelile lehekiilgedel korduvate pdiste kasutamine ja tabeli joonte lisamine voi eemaldamine.
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4.7.1 Tabeli pealkirja lisamine

Olles valinud tabelile peakirja lisamise kas nupureast voi kdsuga Insert, Caption, tuleb

anda méédrangud tabeli pealkirja jaoks (Joonis 30) analoogselt pildile allkirja lisamisega

(vt jaotis 4.6). Tabeli pealkiri lisatakse viljale Caption.

NB! Médrangute aknas tuleb ndidata ka seda, et tabeli pealkiri paigutatakse tabeli kohale

— Above.

[ Insert Caption [&J‘
Caption
See on tabeli pealkirja kasutamise naidis
Properties
Category: Tabel E|
Numbering: !Arabic (123} El
Numbiering separaton
Separaton
Position: iAbove E
Preview
Tabel 1. See on tabeli pealkirja kasutamise naidis
Help | | OK | I Cancel | | Auto... ‘ I Options...

Joonis 30. Médrangud /nsert caption aknas tabeli pealkirja jaoks.

Peale OK valikut on tabeli pealkirja ndha tabeli kohal, millele seejédrel rakendada laadi

Caption voi Caption_multiline.

4.7.2 Arvude joondamine tabeli veerus koma koha jargi

Arvude joondamiseks tabeli veerus koma koha jargi kuvada joonlaud (View, Ruler),

joonlaua vasakust servast klikkida Decimal Tab * . Seejirel aktiveerida arvudega tabeli

veerg ja klikkida joonlaual sobivat kohta joondamiseks koma jirgi (Joonis 31).

D4

Kask

Kuusk

Saar

1145,80|

Joonis 31. Arvude joondamine tabelis koma koha jérgi.
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4.7.3 Tabeli tsentreerimine

===

Tabeli tsentreerimiseks kasutada tabeli omaduste nupureast nuppu ~=Table Properties

voi kdsku Table, Table Properties ja avanenud Table Format aknas mérkida Center

(Joonis 32). Avanenud aknast saab méérata nii tabeli paigutuse kui ka vaba ruumi tabeli

peal ja all.

P
Table Format

===

Table Text Flow [Columns ]BorderslBackground
Properties
Name Table3
Width 6,81 cm | Relative
Spacing
Left 4,09 cm

Above (0,00 cm

Below (0,00 cm

\

Alignment
Automatic
Left
From left
Right
© Center

Manual

o] [Lomen ) [ ]

e

===
X

Joonis 32. Tabeli joondamine horisontaalselt lehe keskele.

4.8 Ristviidete kasutamine

Monikord on tekstis vaja viidata kas joonisele, tabelile, peatiikile, péisele voi jalusele —

tildiselt mingile laadiga (Style) médratud tekstitootluse objektile, mis asub dokumendis

mones muus kohas. Tekstile, mis ei ole midratud laadiga, saab panna jirjehoidja.

Ristviide (Cross-reference) on kindla struktuuriga (Joonis 18).

1. Ristviite lisamiseks kursori asukohta vali késk Insert, Cross-reference.

2. Avaneb Fields aken, milles saab teha sobivaid valikuid (Joonis 33).

3. Viidatiitibi (Type) loetelust saab valida sobiva tiilibi. Juhul kui tiilibiks valiti tabel,

kuvatakse koik selles triikises kasutatud tabelite pealkirjad (Selection), mille hulgast

valida vajalik.

4. Insert reference to, loetelust vali viite esituse (nt Category and Number).
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Seejarel klikkida /nsert-nuppu. Kursori asukohale tekib niiteks viide kujul Tabel 1. Kui

klikkida viitel, siis kursor viiakse dokumendi tekstis Tabel 1 pealkirja juurde.

[ Fields =

—
Document| Cross-references |Functiuns- | Docdnformation |‘u’ariables |Database I

Type Selection

Set Reference Tabel 1. Arvude joondamine tabelis koma koha jargr.
Insert Reference
Headings

Mumbered Paragraphs
loonis

Bookmarks
Footnotes

Insert reference to

Page
Chapter
Reference
Above/Below
As Page Style
Caption Text
MNumbering

Mame |Tabell. Arvude joondamine tabelis korma koha ja

Value

| inset

][ e H Help

Joonis 33. Ristviite lisamiseks valikute tegemine.

4.9 Kasutatud kirjanduse loetelu loomine nummerdatud loetelu abil

Juhul kui allikaid ei ole palju, v3ib kirjanduse loetelu teha ka kisitsi kas tabeli abil voi
nummerdatud loetelu abil. Viimase loomisel saab rakendada 106put6d malli laadi
List bibliogr. Vormindus on néha allpool pealkirja ,,Kirjanduse loetelu” all. See pealkiri

on esimese taseme pealkiri (laad Heading unnumber).
Kirjanduse loetelu

[1] S. Froning, “Low energy communities with district heating and cooling”, Dublin: PLEA,
2008.

[2] Hovedrapport, “Udvikling og Demonstration af Lavenergifjernvarme til
Lavenergibyggeri”, (in Danish), 2009.
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Viitamisel saab kasutada ristviidet, Insert, Cross-reference, valides tiilibiks Numbered

Paragraphs ja lisada Number — viide allikale tekib tekstis jargmisel kujul: [1]

f Fields ﬁ1

Document| Cross-references |Funct':omIDodnformation |\!'ariables IDaiabase|

Type Selection
Set Reference 1 [Peatdki pealkiri]
Insert Reference 1.1 [Alapealkiri]
Headings [1] 5. Froning, "Low energy communities with district heg
[2] Hovedrapport, "Udvikling og Demaonstration af Laven
loonis [32] DVGW, "W551 - Trinkwassererwdrmungs- und Trinkw
Tabel

I Bookmarks
Footnotes

Insert reference to

Page
Chapter

|| | |Reference
Above/Below
As Page Style

< m | b

Mumber (no context)
Mumber (full contest)

Mame :[iI S. Froning, "Low energy communities with cii-.:

Value

| [ g ][t

Joonis 34. Viite lisamine kasutatud kirjandusele.

Kui viia kursor viitele, siis kuvatakse see kujul [1] koos allika nimetusega (Joonis 35) ja

topeltklikk viitel viib kirjanduse loetelusse.

[1]

|[1] 5. Froning, “Low energy communities with district heating and cooling”, D‘ub...l

Joonis 35. Viide kasutatud kirjandusele.
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4.10 Loputoo salvestamine PDF-formaadis dokumendina

Valmis t66 on soovitatav salvestada PDF-formaadis (Portable Document Format), et ei

tekiks segadust erinevate tekstitootlussiisteemidega ja lugemise vdimalus oleks koigil,

kes seda soovivad.

Loodud dokument v3ib sisaldada teksti, graafikat, viitasid, indekseid, hiiperlinke jms ning

ndeb identselt vélja nii arvutis kui ka prinditult. Sellise PDF-faili loomiseks anda késk

File, Export as PDF... Avaneb jargmine aken (Joonis 36). Nagu néha, saab siin voimalik

anda veel mitmesuguseid méddranguid PDF-faili loomiseks.

i ™
PDF Options et |
General [nitial 'ufiewIUser Interface!Ltnks!Security!Digital Signatures!
Range General
> [] Hybrid PDF (embed ODF file)
) Pages: [T] Archive PDF/A-1a (IS0 19005-1)
@ Selection Tl Tagged PDF (add document structure)
[¥] Create PDF form
Images
: ; Submit format: FDF
() Lossless compression
@ JPEG compression || Allow duplicate field names
Quality: Q0% = :_:| Export bookmarks
|| Export comments
[¥] Reduce image resolution |300 DPI E| [T] Export automatically inserted blank pages
Watermark [T] View PDF after export
= Sign with watermark
Help Expert | l Cancel

Joonis 36. PDF Options aken.
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Lisa 1 — Lihtlitsentsi naidis

Lisa 1 — Lihtlitsents 16put6 reprodutseerimiseks ja loputoo

iildsusele kittesaadavaks tegemiseks!

Mina, [Ees- ja perenimi]

1. Annan Tallinna Tehnikaiilikoolile tasuta loa (lihtlitsentsi) enda loodud teose

"[Loputds pealkiri]” , mille juhendaja on [Juhendaja nimi]

1.1. reprodutseerimiseks 15put6d séilitamise ja elektroonse avaldamise eesmargil, sh
Tallinna Tehnikaiilikooli raamatukogu digikogusse lisamise eesmirgil kum
autoridiguse kehtivuse tahtaja 16ppemiseni;

1.2. iildsusele kittesaadavaks tegemiseks Tallinna Tehnikaiilikooli veebikesklkonna
kaudu, sealhulgas Tallinna Tehnikaiilikooli raamatukogu digikogu kaudu kuni
autoridiguse kehtivuse tahtaja 16ppemisent.

2. Olen teadlik, et kiesoleva lihtlitsentsi punkti 1 nimetatud Sigused jadvad alles ka
autorile.

Kinnitan, et lihtlitsentsi andmisega el rikuta teiste isikute intellektuaalomandi ega
1sikuandmete kaitse seadusest ning muudest digusaktidest tulenevaid digusi.

[F¥)

[pp Kk aaaa]

I Libtlsserts 1 bbb panbysbbapanags bdbtnuse sgal vistevak ldplee tasfuecke Wil uusdopidsopuraes kot amsdi ese on sl krpsloud

esaha-damnes delaaes pocdl. Vidpa srviaad hluoeds donss Bputingd repmabat. e dhoees aklib ol K Wipadid on beornad Lals W evsen salisl oo

beer borararpnabos lowrviz-nns teryt Hgnnss kae- e Chasasbort ) o ole asciasd Meuind katsvake iipdaece inchibsesieatad ttagals nhoabda dpiii

rpwoibibconmsaks @ avabkatsrmucic: vassvidt it puslidele 1 12 s Shiliberts mamctabad Shtes poloal o kb
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Lisa 2 — Tiitellehe kujundus

Tiitellehe kujunduse pilt on kuvatud koos tabeli abijoontega. Juhendaja andmete all

olevaid lisaridu ja veerge saab kasutada nt kaasjuhendaja, konsultantide jmt lisamiseks.

TALLINIMNA TEHNIEAULIKOOL
Infotzhnoleogia teaduskond

[Ees- ja perenim Ulispilzskoad]

[Loputdd pealkiri]

[Bakalanreusetas | iazistriton]

Tuhendaja: | [Tubendazja nimi]
[Teaduskraad]

Tallinn 2020
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Lisa 3 — Autorideklaratsiooni naidis

Autorideklaratsioon

Kinnitan, et olen koostanud antud 15put66 1seseisvalt ning seda e1 ole kellegi teise poolt
varem kaitsmisele esitatud. Kdik t66 koostamisel kasutatud teiste autorite t65d, olulised

seisukohad, kirjandusallikatest ja mujalt parinevad andmed on t66s viidatud.
Autor: [Ees- ja perenimi]

[pp-kk.aa]
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Lisa 4 — Annotatsiooni naidis

Annotatsioon

[Annotatsiooni tekst]
Loputéé on  kirjutatud [mis  keeles] keeles ning  sisaldab  teksti
[lehekiilgede arv t66 pdhiosas] lehekiiljel, [peatiikkide arv] peatiikki, [jooniste arv]

joonist, [tabelite arv] tabelit.
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Lisa 5 — Jooniste loetelu naidis

Jooniste loetelu

Joonis 1. Naide: TTU peamine logo eesti keeles. .................oooooooooooooooeeeeee 18
Joonis 2. Naide: Tallinna Tehnikaiilikool: alternatiivne kakskeelne logo...................... 19
Joonis 3. Naide: TTU peamine logo mustvalgena: (a) must logo valgel taustal (positiiv),
(b)) NEGANIV. ...cc.ciciccsmvamssansssssssssmssss s R s A eSS s e e e e s 19
Joonis 4. Korrektselt vormindatud ja trepitud programmikoodi naide. .......................... 20
JOONIS 5. TTU 10O e 28
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Lisa 6 — Tabelite loetelu naidis

Tabelite loetelu

Tabel 1. Ldputoos kasutatavate laadide nimed ja S1SU.........cooooiiiiiiiiiee

Tabel 2. LEPULES 0SAQ.........oneeeeeeeeeeeeeeee e eee e ae e eaean
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Lisa 7 — Liihendite ja moistete sonastiku néidis

Tabel on kuvatud koos tabeli abijoontega (Gridlines)

Liihendite ja moistete sonastik

ATI TTU Arvutitehnika instituut
DPI Dots per inch, punkti tolli kohta
ITT TTU Infotehnoloogia teaduskond
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Lisa 8 — Kasutatud kirjandus loetelu loomine ja haldamine
Wordis

Kasutatud kirjanduse loetelu moodustamiseks ja viidete lisamiseks saab kasutada
MS Word vahekaarti References. Siin on viitamise laadiks valitud IEEE 2006, mille

korral viited ilmuvad teksti nurksulgudes numbrina, nt [1].

Manage sources kaudu saab lisada kasutatud kirjanduse hulka raamatu, ajakirja artikli

jms, kasutatud allika tiiiibi avanevast loetelust (Joonis 8-1).

Type of Source | Book n
5

Bibliography Fields for IEEE 2006 |EAS
Book Section r

Auther |Journal Artide f-
Artide in a Periodical

Conference Proceedings
Report

Title o .eling

Joonis 8-1. Kasutatud kirjanduse lisamine. Allika tiiiibi valik.

Seejdrel tuleb téita koik véljad nagu on niha jargmisel joonisel (Joonis 8-2 ).

Edit Source lilﬁ
o -
Type of Source E[ Language | Default E[
b Bibliography Fields for IEEE 2006
Author | Sterling, Leon 5. Edit

|| Corporate Author
Title Th_e Ar_t m_‘ Agent-Oriented Mo_deling_
Year |2009
City |London
Publisher | The MIT Press

[~] Shaw All Biblingraphy Fields
Tag name
Leo03 [

ok | [ cance

Joonis 8-2. Kasutatud kirjanduse allika andmete lisamine.
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Lisades eelpool kirjeldatud viisil toosse jérjest kasutatud kirjanduse, saab sellise allikate
loendi, kus Master List on salvestatud arvutisse, sisaldades kogu lisatud kirjanduse
loendit. Current List sisaldab antud artiklis kasutatud kirjandust. Vt References, Manage

Sources, mille alt avaneb Source Manager aken (Joonis 8-3).

= T W =S
Source Manager - Sl v 2] = ]
Search: Sort by Author E
Sources available in:
% Browse...
Master List Current List
terling, Leon S.; Agent-Orie vodeling 9 - Copy -> « ATV A 127, Richtlinie fir die statische Berechnung von Entwasserur »
+ DIN EN 13941, Berechnung und Verlegung von werkméig gedammi

+ Beilke, O.; Interaktionswerhalten des Bauwerks Fernwérmeleitung
= + K. Hornung, D. Kittel; Statik erdiberdedcter Rohre”, Bauverlag Gm
+ Leonhardt, G.; [Belastung von starren Rohrleitungen unter Dammer

+ R, Floss; Handbuch ZTVE-5t8 94/1397", Kemmentar mit Kompendiu

+ V. Rizkallah, M. Achmus; "Zur GréBe der Reibungskréfte an erdverle

¥ dited source
? placeholder source

Joonis 8-3. Source Manager kasutamine

Loendist raamatu, artikli voi muu allika tsiteerimiseks kasutada References, Insert

Citation ja loodud allikate loendist saab valida vajaliku allika (Joonis 8-4).

References Review View Developer Mailings Add-Ins Acrobat
t Endnote “”-3 ) Manage Sources :-\!_] [} Insert Table of Figures ﬂ# [} Insert Ind
Footnote = | —% | Style: IEEE 2000 - — [ Update Table ' = Update I
Insert Insert Mark
Notes |Citation +| ﬁj Bibliography ~ Caption !h] Cross-reference Entry
- 1

: - - DIMN EN 13941, Berechnung und Verlegung von werkmagig gedammten
i | Verbundmantelrohren fir Fernwarme, (2003)

ATVOD

ATV A 127, Richtlinie fur die statische Berechnung von Entwésserungskandlen und
—leitungen, {2000)

Beilke, O,

Anteraktionsverhalten des Bauwerks .Fernwarmeleitung-Baugrund®, {1993)

K. Hornung, D. Kittel
Statik erdOberdeckter Rohre”, Bauveriag GmbH Wiesbaden und Berlin, (L9583)

Joonis 8-4. Kasutatud allika valimine tekstis viitamiseks.

Valitud allikale viidatakse tekstis kujul [3] (Joonis 8-5 a), kusjuures siin on véimalik teha

muudatusi ja tdiendusi (Joonis 8-5 b), nt Edit Citiation alt ja lisada lehekiilje number.
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Edit Citation L2 )

Leonhardt, taking into consi Add ;

influence on each othe: 3] 5L Bages:

& Edit Citation £ | Suppress \
Edit Source . Author Year Tite

Convert citation to static text 1 - -
o) o |
! | L J

3! Update Citations and Bibliography o'

(a) (b)

Joonis 8-5. Kasutatud allika teksti lisamine: (a) allikale viitamine tekstis, (b) andmete muutmine

Kasutatud kirjanduse loetelu genereerimiseks saab kasutada References, Bibliography,

mis holmab koiki dokumendiga seostatud allikaid (Joonis 8-6).

References Review View Developer Mailings Add-Ins Acrobat

tndnote :ﬁ Manage Sources |iﬂj g Insert Table of Figures ‘ﬂ# !j Insert Index E‘#

notnote = h_é Style: IEEE 2000 = —  2lf Update Tabie ; =Y Update Index

: L A e —— Insert Mark Mark

lotes Citation = |1_jj Brb[logra.r_:lh?'_'] _':E!P_ti‘?_” ;'_g"Cross-reference | E”t_”!' Citation
1 Citatic Buiit-In I

| Bibliography 20 a3c ) 1400 15

| L. Bibliography

1] 0 1 Eramer, How o Wele Bbkographies, Chicagye Advesiure Works Pross, 2006,
12§ 0. . Chen, Cilations and Rifonoe, New York: Coiloso Presa, 2003
I |30 0. . Haas, Creatree a Pomml Pubbcation, Hoston Prosewans, Ioc., 2005

Joonis 8-6. Kasutatud kirjanduse loetelu genereerimine.
Tulemuseks on bibliograafia jargmisel kujul:

Kasutatud kirjandus

[1] L. S. Sterling, The Art of Agent-Oriented Modeling, London: The MIT Press, 2009.

voi nn Builing Block (koosteiiksus) kujul (Joonis 8-7).

i ﬁjv =¥ Update Citations and Eibliography;

‘Bibliograafia

[1]1 DIN EN 13941, Berechnung und Verlegung von werkmdf3ig geddmmien
Verbundmantelrohren flir Fernwdirme, Beuth Verlag Berlin: Deutsches Institut fiir Nornmmung

e.V., 2003.

[2] R. Floss, ,,Handbuch ZTVE-StB 94/1997*, Kommentar mit Kompendium Erd- und Felsban,
3. Auflage, Kirschbaum-Verlag, 2006.

Joonis 8-7. Kasutatud kirjanduse loetelu
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NB! Valiku [Insert Bibliogaphy kasutamisel tekib bibliograafia loend samasuguse
véljandgemisega tabeli kujul, millele tuleb ise lisada pealkiri nt Kirjanduse loetelu.

Vajaduse korral saab selles tabelis teha muudatusi, kui t66 on 10plikult valmis.
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Lisa 9 — Joonise lisamine ja vormindamine Wordi vahenditega

Jooniste lisamine toimub kdsuga Insert, Picture. Seejarel otsida arvutist voi muult véliselt
seadmelt vajalik joonis ja lisada see teksti. Peale joonise aktiveerimist on Wrap Text all
niha, kuidas joonis paikneb teksti suhtes (Joonis 9-1). Antud juhul on niha valik Top and

Bottom:

TAL .1 Bring Forward -
TECH 0 Send Backward
rap

Text~ Oli Selection Pane

=

In Line with Text
Square

Tight

Through

(o -

Tep and Bottorn
Joonis 9-1. Lisatud pildi paigutuse madramine teksti suhtes.

Joonise vormindamine

1. Aktiveerida/valida joonis

2. Klikkida pildi vahekaardil Picture Tools, Format

3. Valida Wrap Text ja madrang Top and Bottom, sest kirjalikus t66s peavad koik
joonised paiknema nii, et tekst on pildi all

4. Joonise paigutamiseks horisontaalselt lehe keskele nagu ndutud, valida Format,

Position, More Layout Options ja médrata joonise asukoht (Joonis 9-2).

I'a ] -
Layout lm
Paosition | Text Wrapping

Haorizontal
@ Alignment Centered EI relative to Margin {EI
) Book layout Inside of Margin

Joonis 9-2. Joonise horisontaalse paigutuse seadistused.

5. Selleks, et joonise alla jédks piisavalt ruumi, valida vahekaardilt Text Wrapping

seadistus Distance from text ja miirata valiku Bottom vaartuseks 1 cm (Joonis 9-3).
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Distance from text
Top 0cm = Left (0,32 cm

Bottom | 1|cm : Right 0,32 cm

Joonis 9-3. Joonise ja teksti vahelise vaba ruumi médramine.

6. Format, Position, More Layout Options vahekaardilt Position tuleb mairkida

(Joonis 9-4) nididatud valikud ja veenduda, et joonis oleks ankrus temaga seotud

tekstildigu kiiljes.
Options
[V]iMove object with text: (V] Allow overlap
(V] Lock anchor ("] Layout in table cell

Joonis 9-4. Pildi ankurdamine tekstildigu kiilge.

NB! Formaaditud joonis on ankrus temale kdige ldhema 18igu kiiljes, mida on néha

Show/Hide abil mérgina NG Tapsemate méidrangute alt saab ankru ka lukustada, mis

tdhendab seda, et ankrut ei saa enam tOsta teise 10igu juurde.

Picture Tool, Format juurest leiab veel mitmesuguseid joonise muutmise voimalusi nagu
nt joonise heledamaks ja tumedamaks muutmine, kontrastsuse muutmine, virvitooni
muutmine, joonise kokkusurumine (Compress Pictures) ja kéarbitud alade kustutamine
(Joonis 9-5). Viimast saab kasutada nii joonise kdrpimiseks kui ka madramaks, milleks

dokumenti kasutatakse — trikkimiseks sobib dokumendi resolutsioon.

Compress Pictures M

Compression options:

[¥] apply only to this picture
|¥] Delete cropped aress of pictures

Target output:

(") E-mail {96 ppi): minimize document size for sharing

i @ Use document resolution

[ OK ] | Cancel

Joonis 9-5. Pildifaili mahu kokkusurumine.
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