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1 KIRJALIKE TOODE LIIGID

Kirjalik koduiilesanne on dpetaja poolt antud kodus tehtav dppeiilesanne. Téapsemad nduded sisule

ja vormistusele esitab ainedpetaja. Mitmelehekiiljelise t66 lehekiiljed nummerdatakse.

Essee on lithike vabas vormis kirjutis, mis kisitleb mingit probleemi voi néhtust, kirjanduse
kasutamine ja sellele viitamine ei ole kohustuslik. Oluline on loov mdtlemine ja omapoolne

pohjendatud arvamus.

Referaat on teatud probleemi voi teema kokkuvdtlik iilevaade, mille koostamisel toetutakse
eelkdige kirjanduse ja muude algallikate uurimisele. Referaadis tuleb esitada jireldused ja

omapoolne arvamus.

Praktikaaruanne on praktikal kogutud andmete fikseerimine, saadud kogemuste ning oskuste
kirjeldamine. Praktikaaruande koostamise nduded on esitatud praktikaaruande koostamise

juhendis (Praktikakorralduseeskirja lisad nr 5.1, 5.2, 5.3 ja 5.4).



2 KIRJALIKE TOODE VORMISTAMINE

Koigil opilastoddel on iihtsed vormistamise nduded, sisaldades teatud kohustuslikke ja vajadusel

muid lisatavaid osasid.

2.1 Uldised vormistusnéuded

Kirjalikud t66d tuleb vormistada arvutil valgele vesimérkideta A4 (210 x 297) formaadis

kirjutuspaberile (erikaaluga orienteeruvalt 80-100 g/m?) iihepoolselt.

To66 pohitekstis tuleb kasutada kirja (Font) Times New Roman piistkirjana ja suurusega (Font
Size) 12 punkti ning reasammuga 1,5 (Line Spacing). Tekst tuleb vormistada plokkstiilis
(16igud eraldada iiksteisest iihe rea korguse vahega). Tekst tuleb réopjoondada (Justify).

To06s tuleb kasutada automaatset poolitamist ja kui joondamisel tekivad sdnade vahele suured

liingad, tuleb jargneva rea alguses olevat sdna sobivast kohast kisitsi poolitada (Ctrl+-).

Lehekiilje veerised on jargmised:
» dlaljaall — 2,5 cm, paremal — 1,5 cm,

e vasakul — 3,0 cm.

Too tekst liigendatakse peatiikkideks, alapeatiikkideks, vajaduse korral ka punktideks ja

alapunktideks. Pealkirjad nummerdatakse hierarhiliselt araabia numbritega.

Sisukorda, sissejuhatust, kokkuvotet ja sellele jargnevate osade pealkirju ei nummerdata. T66
peatiikkide ehk pdhiosade pealkirjad triikkitakse suurtihtedega paksus kirjas (Bold)
kirjasuurusega 16 punkti, iilejddanud pealkirjad viiketdhtedega (v.a suur algustiht) paksus kirjas.

Alapeatiikkide pealkirjad triikitakse kirjasuurusega 14 punkti, iilejadnud pealkirjad 12-13 punkti.

Peatiikid ja to0 iseseisvad osad (sisukord, sissejuhatus, kokkuvdte, kasutatud allikad) algavad

uuelt lehelt.

Kui pealkirjaga samale lehele mahub vihem kui kaks rida jérgnevat teksti, viiakse tekst koos
pealkirjaga jargmisele lehele. Pealkirjades ei poolitata sonu, ei kasutata lithendeid (v.a
tildkasutatavad ja iildtuntud organisatsioonide nimed) ja nende 10ppu ei panda punkti. Pealkiri

peab olema vdimalikult lakooniline ja vastama jargneva osa sisule.



Pealkirjad (tdhistatakse tdisnumbriga, nditeks 1) tuleb joondada lehe vasakusse serva. Pealkirja
jajargneva teksti vahele jdetakse iihe rea laiune vahe. Alapeatiiki (tdhistatakse nditeks numbriga
1.1) ette jaetakse iihe rea korgune vahe. Alapeatiiki alajaotuse (tdhistatakse niditeks numbriga
1.1.1) pealkirja ette jdetakse iihe rea korgune vahe. Alapeatiiki alajaotuse pealkirja ja teksti

vahele jaetakse iihe rea korgune vahe. Vormistust nditab jargnev néide.

Naiide

1 ESIMESE PEATUKI PEALKIRI - Pealkiri 1 (16 p.) /algab uuelt lehelt/

(iihe rea korgune vahe)
Tekst XXXXXXXXXXXXXXXXXX XXX XXX XXX XXX XX XXX XXX XX XXXXXXX
XXX XXX XXXXXXXXXXXXX.

(iihe rea korgune vahe)
1.1 Esimene alapeatikk - Pealkiri 2 (14 p.)
(iihe rea korgune vahe)

Tekst XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXX.

(iihe rea korgune vahe)
1.1.1 Esimese alapeatiiki esimene punkt — Pealkiri 3 (12-13 p.) (iihe rea korgune vahe)

Tekst XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXX.

(iihe rea korgune vahe)
1.1.2 Esimese alapeatiiki teine punkt — Pealkiri 3 (12-13 p.) (iihe rea korgune vahe)

Tekst XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXX.

(iihe rea korgune vahe)
1.2 Teine alapeatiikk - Pealkiri 2 (14 p.)

(iihe rea korgune vahe)

Tekst XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXX.

Pealkirjade vormistamisel ja nummerdamisel tuleb kasutada tekstitootlusprogrammi Styles
(Pealkirjalaadi), mis aitab viltida nummerdamisvigu ja voimaldab moodustada sisukorra,

kandes sinna automaatselt lehekiiljenumbrid. (vt lisa 3)



To606 iga osa alguses ja 10pus peab olema kirjeldav tekst, mitte loetelu, joonis, tabel voi viide.
Nende ees peab olema vihemalt iiks lause, millele jargneb loetelu voi milles on viide joonisele

vOi tabelile.

To66 koik lehed tuleb nummerdada tiitellehest alates, kusjuures arvesse voetakse ka lehed, kus
asuvad tabelid ja joonised. Lehekiiljenumber kantakse alla paremale. Tiitellehele ja sisukorra
esimesele lehele lehekiiljenumbrit ei margita, kuid neid vdetakse nummerdamisel arvesse. T60

lehtede numbrite nditamine algab pirast esimest sisukorralehte. (vt lisa 5)

2.2 Viitamine

Toos tuleb viidata koigile kasutatud allikatele, viidata ei ole vaja illdtuntud seisukohtadele.
Viidatav tekstiosa peab olema tapselt identifitseeritav. Teiste autorite seisukohtadele ja andmetele

viidatakse kas refereeringute voi tsitaatidena.

Refereering annab teise autori motte edasi vabas vormis, tavaliselt kokkuvotlikult voi
kommenteerivalt. Refereerida tuleb nii, et oleks selge, missugused motted kuuluvad refereerijale

ning millised refereeritava t60 autorile.

Tsitaate kasutatakse juhul, kui on vaja edasi anda tépset seisukohta kasutades selleks teise autori

viljendusviisi. Tsiteerima ei pea kogu lauset, viljajdetut voib mirkida mottepunktidega /.../.

Tsitaat pannakse jutumérkidesse. Viide tsitaadile tuuakse kohe pérast tsitaadi 10ppu, isegi kui
tsitaat asub lause keskel, nt ,, Terast tuleb kuumutada ettenédhtud temperatuurini voimalikult kiiresti

ja hoida sellel temperatuuril voimalikult vihe aega.” (Kozlov J., 1988, 1k 101).

Joonealuse viitamise korral minna tekstis kohta, kuhu soovitakse lisada viitamine allikale. Valida
References Insert Footnote (Mac arvutil valida Insert Footnote. Avanevast aknast teostada

tépsustused).

Kasutatud allikatest valida kirjandus ja lisada jalusesse moodustatud numbrile. Lisada vajadusel

ka Ik number.



2.3 Too struktuur

Kirjalikud t66d vormistatakse jargnevalt:
1) tiitelleht;
2) sisukord;
3) sissejuhatus;
4) t60 pdhiosa (peatiikid ja nende alajaotised);
5) kokkuvdte (jareldused);
6) kasutatud allikate loetelu;
7) lisad.
Koidetava to0 ette ja taha lisatakse iiks puhas valge leht.

2.3.1 Tiitelleht

Tiitellehel (vt lisa 1) on jargmised elemendid (kirja suurus 12, rasvane kiri Bold):

1) kooli nimi suurtdhtedega;

2) autori ees- ja perekonnanimi,

3) Opperiihma tihis;

4) 606 pealkiri suurtdhtedega (kirja suurus 16 - 20);

5) t60 liik (nt referaat, praktika aruanne, kirja suurus 14);
6) t60 juhendaja eesnimi ja perekonnanimi,

7) t60 koostamise koht (linn) ja aeg.

Tiitellehe iga element paikneb omaette real, vilja arvatud t66 koostamise koht ja aastaarv, mis
asetatakse samal reale, kuid koma nende vahele ei panda (nt Tallinn 2022). Iga rida algab suure
tdhega, lausete (ridade) 10ppu punkti ei panda. Poolitusi ega lithendeid tiitellehel ei kasutata.
Autori ees- ja perekonnanimi ning dpperiihma tihis paiknevad pealkirja kohal. K&ik andmed on

joondatud keskele, vilja arvatud juhendaja — joondatud paremale



2.3.2 Sisukord

Sisukorras esitatakse koik t06 alljaotused tdpses vastavuses t60s toodud pealkirjade ja
lehekiiljenumbritega, millest vastav alljaotus algab. Kdik lisad loetletakse sisukorras iikshaaval

koos pealkirjadega.

Sisukorda saab koostada automaatselt, kui t60s esinevate pealkirjade vormistamisel kasutada

pealkirjalaade. (vt lisa 4)

2.3.3 Sissejuhatus

Sissejuhatus on t66 osa, milles on éra toodud teema valiku pohjendus, teema tahtsus, t66 eesmérk

jatlesanded. Sissejuhatuses antakse lithike tilevaade t606 lilesehitusest.

2.3.4 To0 pohiosa

To66 pohiosa koosneb peatiikkidest ja alapeatiikkidest. POhiosa peab andma tiksikasjaliku lilevaate
teema plstitusest. Lisaks teiste autorite arvamustele peab vilja tulema ka Opilase isiklik seisukoht

ja arvamus. Teksti ilmestamiseks on soovitav kasutada tabeleid ja jooniseid.

2.3.5 Kokkuvote

To6 kokkuvottes esitatakse liihidalt t66 olulisemad tulemused, jareldused ja nende arutelu.
Kokkuvottes peab selguma, kuidas on lahendatud t66 sissejuhatuses piistitatud probleemid ja

milliste tulemusteni jouti. Oluline on autoripoolse ndgemuse véljatoomine.

2.3.6 Kasutatud allikad

To6 10pus asuv kasutatud allikate loetelu (vt lisa 2) peab sisaldama kd&iki t66s kasutatud
allikmaterjale. Loetelus peavad olema viidatud allikate andmed nii, et viitekirja andmete pdhjal
oleks voimalik allikat tuvastada. Kasutatud teosed loetletakse autorite perekonnanimede

tahestikulises jérjekorras. Autori nime puudumisel pealkirja esimese sdna jargi.

Raamatute puhul on vajalikud jargmised andmed: autori perekonnanimi koos initsiaalidega,

ilmumisaasta, pealkiri, ilmumiskoht ja kirjastus.

Ajakirjaartikli puhul ndidatakse artikli autor ja pealkiri, vdljaande nimetus, ilmumisaasta, ajakirja

number ja kasutatud lehekiiljed.



Elektrooniliste allikate puhul peab allika eristatavus olema tagatud. Lisaks allikakirje tavalistele
osadele (autor, pealkiri) peab viide elektroonilisele allikale sisaldama materjali tdpset

internetiaadressi. Elektroonilisele allikale viidates tuleb mirkida allika kasutamise kuupéev.

2.3.7 Lisad

Materjalid, mis tdiendavad t66 pohiosa ja pakuvad vdimalust probleemiga pohjalikumalt tutvuda,

esitatakse lisades (nt tabelid, fotod ja graafikud).

Lisade vormistamisel tuleb arvestada jargmisi ndudeid:
» igal lisal peab olema pealkiri;
e kui t60s on rohkem kui iiks lisa, tuleb need nummerdada;
* numbrid pannakse lisadele viitamise jarjekorras, araabia numbritega;
» iga lisa kohta peab t60s olema viide;

» lisa number ja pealkiri paigutatakse lehekiilje vasakusse iilaserva; iga lisa alustatakse uuelt
lehelt.



3 TOO KEEL JA STIIL

To60d peavad olema keelelt ja stiililt korrektses eesti keeles. Keelekasutus peab olema asjatundlik,
viljenduda tuleb lihtsalt, selgelt ja tapselt. Kasutada tuleb iildtuntud terminoloogiat ning véltida

paljusonalisust ja liigset voorsonade kasutamist, biirokraatlikku keelekasutust ja slangi.

3.1 Liihendite kasutamine

Enne mistahes lilhendi kasutamist tuleb see defineerida tdieliku kirjapildi kaudu, néiteks

sisemajanduse koguprodukt (SKP).

3.2 Arvude esitamine tekstis

Uhekohalised arvud on soovitav kirjutada sdnadega, iilejisinud arvud numbritega, niiteks kaks
punkti, kaheksa toopédeva, 120 ettevotet. Kdandeldppe arvudele harilikult ei lisata. Jargarvu jarele

pannakse punkt.

3.3 Loetelu kasutamine

Kui loetelupunktide jarjekord on oluline, kasutatakse numberloendit, muul juhul tdpploendit.
Olenemata sellest, milline stimbol tdpploendi mérkimisel valitakse, peab see kogu t66s olema

l1abivalt sama.

3.4 Tabelid

Tabelid voimaldavad siistematiseeritult ja iilevaatlikult esitada arvandmeid. Viga ulatuslikud

tabelid tuleks paigutada lisadesse.

Tabelid tuleb nummerdada araabia numbritega ja pealkirjastada. Tabelis andmete reavahe on 12pt.
Tabeli number ja sellele jargnev pealkiri kirjutatakse tabeli kohale vasakule. Pealkirja jérele
punkti ei panda. Igale tabelile tuleb tekstis viidata (vt tabel 1). Kui tabel on enda koostatud, siis

tuleb sulgudes lisada jairgmine viide autori koostatud.
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Tabel 1. Kiituse hind Rotterdami sadamates veebruari teisel nidalal 2000 aastal, USD!

Kuupéev Diiselkiitus Bensiin 98 Bensiin 95
01.01 98,50 127,00 108,00
01.02 99,50 127,50 109,50

3.5 Joonised

Joonise nimetuse alla kuuluvad néiteks kdik t60s sisalduvad diagrammid, skeemid ja pildid.

Igale joonisele tuleb tekstis viidata. Joonis peab asuma parast viidet voimalikult selle 1dhedal.

Igal joonisel on joonise number, sisuseletus ja allikas. Joonised nummerdatakse samuti nagu

tabelid: joonise number, sisuseletus ja allikas kirjutatakse vahetult joonise alla, joondatuna

vasakule (vt joonis 1).

MEREKOOL

Joonis 1. Eesti Merekooli logo

! Aripdev, 16.02.1999, Ik 28
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LISAD
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Lisa 1 Tiitellehe vormistamise naidis

EESTI MEREKOOL

Voldemar Koger
11LJ

EESTI MEREKOOLIDE AJALOO

LUHIULEVAADE
Referaat

Juhendaja:

Johannes Meri

Tallinn 2022
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Lisa 2 Kasutatud allikate loetelu niidis

Malla, J. (2015) Karukooli lugu. Tallinna Raamatutriikikoda

Eesti laevaregistrite statistika (2017) Veeteede Amet http://www.vta.ee/aruanne-01012017/
Aripidev, 16.02.1999, 1k 28 31.10.2017

Kozlov, J (1988) Materjaliopetus. Kirjastus ,,Valgus*
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Lisa 3 Pealkirjade nummerdamine

Pealkirjade nummerdamiseks esimene tegevus on dra miirata, et tegemist on pealkirjaga, mida

soovime paigutada sisukord. Minna sissejuhatuse nimele ja valida Home Paragraph

grupist Multilevel List List Library-st valik Headingud

| AdDDL.CL | AdaDDUCL

Current List | Padh.

w1 —
I [ ¢
a. | —
| —
List Library
1)
None a)
i) i
& e | | Article |. {
P e— Section 1
- a) Head =
(@ 11111114
) 11111111
111111111 Heading ©
|. Heading 1= Chapter
A. Heading Heading 2e— '

Define New Multilevel List...

Define New List Style...

Jargnevalt médrata pealkirja tase . Selleks ava Styles aken Home meniiiist

bCel AaBbCcl AaBbCeci AaBbCcl 4aBbCcl AaBbCer AABBCC AABBCC AAB
e Em.. Emphasis Intense E... Strong Quote Intense Q... Subtle Ref... IntenseR.. BookTitle Change

Styles ] f

V12 0 1 13 0 1+ 14 1 15+ 1 16 ¢ A edZ e L+ 18« &+ 19
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Avaneb paremale tasemete valiku aken. Selleks, et nidha tasemete numbreid, peab olema

Styles v X
margistatud aknas Show Preview G i
No Spacing T
Heading 1 fa
Heading 2 fa
Title puc]
Subtitle fa
Subtle Emphasis a
Emphasis a
Intense Emphasis a
Strong a
Quote a
Intense Quote pucc]
Subtle Reference a
Intense Reference a
Book Title a
List Paragraph T
Show Preview
o . . . . . . [:| Disable Linked Styles
Pealkirjade parameetrite korrigeerimiseks valida antud
4 4, Options...
aknast alt parempoolne nupp Manage Styles
Avaneb aken
Manage Styles ? X
Edit Recommend Restrict SetDefaults
Sortorder: |As Recommended 7‘ [[] show recommended styles only
Select a style to edit
Normal A
@ Default Paragraph Font (Hide Until Used)
9 No Spacing
914 Heading 1
§12 Heading 2 (Hide Until Used)
912 Heading 3 (Hide Until Used)
912 Heading 4 (Hide Until Used)
§12 Heading 5 (Hide Until Used)
913 Heading 6 (Hide Until Used)
$13 Heading 7 (Hide Until Used) v
Preview of Normal:
Times New Roman Modify... DEEEE
Font: (Default) Times New Roman, 12 pt, Font colorf Plack, Indent: S
Left: 0cm
Hanging: 0,02 cm, Left
Line spacing: Multiple 1,04li, Space v
New Style...
(® Only in this document () New documents based on fhis template
Import/Export... Cancel
A

Antud aknast redigeerimise madramiseks valida nupp Modify

Jargnevast aknast teostada korrigeerimine vastavalt vajadusele.
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Modify Style ? X

Properties

Name: Normal

Style type: Paragraph

Style based on: (no style)

Style for following paragraph: | 97 Normal v
Formatting

TimesNewRoman |v|/ 12 |v|| B 7 U Automatic e

]
]
L[]
]

Sample Text Sampl Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text
Sample Text Sampls Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text Sampls Text
Sample Text Sampls Text Sample Text Sample Text Sample Text Sampls Text Sampls Text

Font: (Default) Times New Roman, Left
Line spacing: Multiple 1,15 li, Space
After: 10 pt, Widow/Orphan control, Style: Quick Style
Add to Quick Style list
@ Only in this document (O New documents based on this template

Mairata oOige kirja font aknast Formating. Pealkirja suurus ja virv (Font Color). Veelgi

tdpsemate madrangute tegemiseks valid nupp Format (akna all vasakul nurgas).

Siit on voimalik teostada tdpsemaid madranguid pealkirja jaoks.

Font...
Paragraph...
Tabs...
Border...
Language...
Frame...
MNumbering...
Shortcut key...

Text Effects...

17



Valides Paragraph, on vdimalik dra miirata niditeks, kui palju jd&b ridu enne ja pérast

pealkirja.

General
Alignment:

Outline level:

Body Text v

Indentation

Left: Special: By:

Right: lU cm 3‘ [(none) vl [ s
[ mirror indents

Spacing

Before: Line spacing: At

After: [1opt 3] Multiple v s B

[[] pon't add space between paragraphs of the same style

Preview

18



Lisa 4 Lehekiilgede nummerdamine

Lepime kokku, et lehekiilje numbrit ei taheta tiitellehele ja sisukorra lehele.

1. Minna lehekiilje 16ppu, kus on kirjas sisukord ja kustutada sealt dra Page Break; 2.

Lisada tugev lehekiilje vahetus Valida Page Layout. Scalt Breaks / Next Page

6—“ 9zl + Monitor.doc (Read-Only) [Compatibility Mode] -
o

—/ Home Insert Page Layout References Mailings Review View

J _3 lj J p=tereaks -] 5 25 [ | Indent

Page Breaks Left: 0cm =
Margins Orientation Size Columns —
S s 3 2 Page Right: 0 cm =
» Mark the point at which one page ends
Fage Setup ﬁ and the next page begins. Earag

Column

= Indicate that the text following the column
= break will begin in the next column.

Text Wrapping
Separate text around objects on web
pages, such as caption text from body text.

IIf

Section Breaks

Next Page
» Insert a section break and start the new
:—I section on the next page.

Automaatselt tekib ekraanile tugev lehekiilje vahetus

Section Break (Next Page)

3. Lisad lehekiilje numbrid Insert / Page Number

4. Minna jaluste ossa. Insert / Footer ja minna sinna, kuhu soovitakse lehekiilje numbreid

saada;
c;j H9-0 )+ Monitor.doc (Read-Only) [Compatibility Mode] - Microsoft Word
)
Home Insert Page Layout References Mailings Review View

208 D E#EEd @ 3 & 360 5D 4

|2 Signature Line ~

Cover Blank Page | Table | Picture Clip Shapes SmartArt Chart || Hyperlink Bookmark Cross-reference = Header Page Tet Quick WordArt Drop
Page~ Page Break - Art - - - INumber~ | Box~ Parts~  ~ Cap - "$d Object ~
Pages Tables Tlustrations Links Hel Builtdn -
Blank

Blank (Three Columns)

5. Minna lehekiiljele, millest alates tahate lehekiilgi nummerdada;
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6 Liilitada vilja Link to Previous

;t!:, HH9-0 )+ Header & Footer Tools = M
= Home Insert Page Layout References Mailings Review View Design
3 j j ﬁ ;| | BEE j 5 Previous Section Different First Page
=l z =Y = \:] - 5T}, Next Section Different Odd & Even Pz
Header Footer Page Date Quick Picture Clip Goto Goto

v v  Number~ || &Time Parts~ Art Header Footer |5 Lingto Previous| || [¥] Show Document Text
Header & Footer Insert Navigatifn Options

Link to Previous

7. Minna eelmisele lehekiiljele (kuhu ei taha lehekiilje numbrit) ja kustutada sealt lehekiilje

number ira;

8. Kontrolliks vaadata, kas koik on dige, s.t. Iehekiiljed, kuhu ei taha numbrit, on ilma

numbrita ja kuhu tahate, need on numbriga.
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Lisa 5 Sisukorra loomine

Sisukorra automaatseks loomiseks peavad peatiikid, alapeatiikid ja punktid olema méaératud

laadidega vastavalt Headingl, Heading?2, jne.

1. Minna sisukorra nime jargi jargmisele reale.

2. Valida References ning sealt vasakpoolne nupp Table of Contents. Avanevast meniiiist

valida alt Insert Table of Contents ...

Home Insert Page Layout References M

[Z+ Add Text ~ [}y Insert Endnote D

[2 update Table Ag Next Footnote ~ =

Table of Insert R Inse

Contents ~ Footnote J Sl otes Citati
| Built-n

[ Automatic Table 1

Contents
Heading 1
Heading 2
Heading 3

Automatic Table 2

Table of Contents
Heading 1

Heading 2
Heading 3

Manual Table

Table of Contents
Type chapter title (level 1)
Type chapter title (level 2) ...
Type chapter title (level 3)
Type chapter title (level 1)

g More Table of Contents from Office.com
E] InsertTable of Contents...

& Remove Table of Contents

4

[=] |

Avaneb aken

Table of Contents ? X
Index Table of Contents  Table of Figures = Table of Authorities
Print Preview Web Preview
Heading 1 ... 1|~ | |Heading 1 A
Heading 2 ... 3 Heading 2
Heading3.................. 5 Heading 3
v v
Show page numbers Use hyperlinks instead of page numbers
Right align page numbers
Tab leader: |....... v
General
Formats: From template v
Show levels: |3 =
Options... Modify...
Cancel
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Antud aknast on vajadusel voimalik teostada endale vajalikke muudatusi, valides nupu Modify....

Tavaliselt on parameetrid sobivad ning tuleb valida OK.

Kui on vaja juba moodustatud sisukorda korrigeerida uute pealkirjade lisamise korral, siis
tuleb minna juba moodustatud sisukorrale. Valida hiire parem klahv ning antud meniiiist

valida !Update Field

[ Paste Options:
=

Update Field
Edit Field...

Toggle Field Codes
Font...
Paragraph...
Bullets

Numbering

& T Eh e

v v v

Styles

Jargnevast aknast soovitav valida Update entire table

Update Table of Contents @@
Word is updating the table of contents. Select one of
the following options:
O Update entire table
o) (o )
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