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Erinevate kirjalike td6de vormistamiseks vajalike
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Dokumentide pohjad

Referaadi pohi- LAADI ALLA
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Projekti pohi - LAADI ALLA

Postrite pohjad

Vertikaalne - LAADI ALLA
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Juubelilogo kérgkooli tutvustusega - LAADI ALLA




Tallinna Tervishoiu Korgkooli nouded kirjalike t66de
vormistamisele |

Kirjalikud t66d koostatakse arvutil A4 formaadis.

Kirjastiil Times New Roman, Kkirjasuurus 12 pt harilik (Regular), reavahe 1,5 (sh
sisukorra loetelu), v.a kasutatud Kirjandus.

Lehekdilje vaba ruum ehk veeris on 2,5 cm koigist servadest.

Tekst on ro0pjoondatud, st nii vasak- kui ka paremserv on sirged.

TOOs jaotatakse tekst l0ikudeks viisil, et 10ik moodustaks sisulise ja loogilise terviku.
LG1k koosneb rohkem kui Ghest lausest. Loiguvahe on 12 pt.

T00s el kasutata taandridu.

Peattki ja alapeattki pealkirja vahele ei kirjutata vaheteksti. Peatlki ja alapeatiki pealkirja
ning nendele eelneva ja jargneva teksti vahele jaetakse vahekauguseks 24 pt (topeltrida) ja
pealkirjad vormistatakse laadides Pealkiri 1, Pealkiri 2, Pealkiri 3 (Heading 1, Heading 2,
Heading 3).



Tallinna Tervishoiu Korgkooli nouded kirjalike t66de
vormistamisele ||

KoOik lehekiljed peale tiitellehe ja lisade nummerdatakse. Numbrid Kkirjutatakse
lehekilgede jalusesse (allaar) keskele voi paremale.

KOik peattkid ja teised struktuursed osad (tiitelleht, sisukord, sissejuhatus, sisu peatlkid,
arutelu, jareldused, kasutatud Kkirjanduse loetelu, lisad) algavad uuelt lehelt.
Alapeatiikke alustatakse jooksvalt lehekuljelt, kui lehekiljele mahub jargnevat teksti
vahemalt kaks rida.

Lisad pealkirjastatakse ja nummerdatakse: paremasse tlanurka kirjutatakse sona ~Lisa” ja
selle number: Lisa 1, Lisa 1 jarg; Lisa 2, lehekiljenumbrit el panda.

Peattikkide pealkirjad kirjutatakse suurtdhtedega paksus kirjas (BOLD) ja alapealkirjad
Kirjatahtedega paksus kirjas (Bold), kirjastiilis Times New Roman, kirjasuurus 12 pt.



Tallinna Tervishoiu Korgkooli nouded kirjalike to0de
vormistamisele 111

Pealkirjades sonu ei poolitata ja reeglina lihendeid el kasutata. Pealkirjad joondatakse lehe
vasakusse serva ja pealkirja I0ppu el panda punkii.

TOOs Ja sisukorras nummerdatakse araabia numbritega jargnevate osade pealkirjad:
teoreetiline taust (empiirilise uurimisto0 korral), uurimisto0 metoodika, t60 poOhiosa
peatlkid ja nende jaotused ning arutelu.

Reavahe 1,5 (sh sisukorra loetelu), kasutatud kirjanduse loetelus kasutatakse the allika kirje
koostamisel Uhekordset reavahet (Single). Kirjandusallikate vahele jaetakse tks vaba rida
vOI vahe 12 pt.

Peatlikki ei alustata ega IOpetata tabelite, jooniste, loetelu vOiI tsitaatidega. Tabeleid,
jooniseid ega tsitaate el esitata jarjestikku ilma selgitavate vahetekstideta. Igale tabelile ja
joonisele peab leiduma tekstis viide.

Kasutatud kirjanduse loetelus kasutatakse he allika kirje koostamisel thekordset reavahet
(Single). Kirjandusallikate vahele jaetakse tiks vaba rida voi vahe 12 pt.



Tallinna Tervishoiu Korgkooli nouded kirjalike to0de
vormistamisele 1V

Sona vOI lauseosa esiletostmiseks kasutatakse paksu kirja (Bold). Teksti esiletdstude
kasutamisel tuleb olla mdodukas. Tekstis allakriipsutust el kasutata.

Sisukorras esitatakse t00 osade pealkirjad koos alguslehektlje numbriga, mis eraldatakse
punktiirjoonega.

Tabelid pealkirjastatakse ja joonised (nt diagrammid, skeemid, graafika/pildid/fotod)
allkirjastatakse ja nummerdatakse araabia numbritega kogu t60 ulatuses uhtlaselt, naiteks
Tabel 1., Tabel 2., Joonis 1., Joonis 2. jne. Tabelitele ja joonistele peab tekstis leiduma viide
(vt joonis 4). Mahukamad tabelid ja joonised (tle 2/3 Ik) on otstarbekas esitada lisades.



Trntelleht

Tiitelleht on t00 esimene leht, millele méargitakse:

Oppeasutuse nimi koos logoga;

Oppekava nimetus;

kursus ja rihm, naiteks O1-1 (16putdds ei margita kursust ja riihma);

autori ees- ja perekonnanimi,

to0 pealkirt;

too liik ja millises Oppeaines on t00 koostatud (I0put0os Oppeainet el Kirjutata);
Oppeasutuse asukont ja aasta;

[0putdo tiitellehe poordel esitatakse nduetekohane autori ja juhendaja
deklaratsioon.

Nk wdE



Tntellehe naidised
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Kaskluste lisamine kiirpaasuribale

Antud dppematerjalis on sulgudes dra toodud inglise keelse Wordi vasted.

Vajutades noolekesele avaneb Kiirpaasuriba kohandamine
\ (Customize Quick Access Toolbar)

TALLIN

NA TERVISHOIU KORGKOOL i,

Vali k&sud (Choose commands from) alt saad Kdik kasud (All

Commandg), millede hulgast leiad puuduva kasu, saad selle

r allNdocuments

lisada vajutades Lisa (Add) néiteks Koigi dokumentide jaoks
(vaikesate) [

(default)]

\

E d R WA §

FAIL AVALEHT LISA KUJI Kiirpaasuriba kohandamine
sy | ik ; Uus
D \ By :Calibri (Ke AL
- eeri
Kle.Eb' ¥ Vormingupintsel P K Ay Salvesta
Léikelaud 5 E-post
L Kiirprintimine
Kuva prindieelvaade ja prindi
N Oigekiri ja grammatika
v Vota tagasi
% v Teeuuesti
Joonista tabel
Puute-/kursorireziim
9 A Veel kaske...
2t Kuva lindi all

-,
Wordi suvandid

—

L [ER)

\

Uldist

Kuvamine
Oigekeelsuskontroll
Salvestamine

Keel

Tépsemalt

Lindi kohandamine
Kiirpaasuriba
Lisandmoocdulid

Usalduskeskus

. / .
Valides Veel kaske... (More commands...) avaneb aken Wordi

suvandid (Word Options)

/

Eﬁgkite kiirpaasur\pa kohandada.

I Vali kasud:
K&ik kadsud

[=]

Kohanda kiirpaasuriba: i \

Koigi dokumentide jaoks (vaikesate)

[=]

|=E Loendiboks (ActiveX-juhteleXp...
[EH  Loendiboks (veebi juhtelemen!
Loetle kdsud
[7] Loo aadressikalg
B Loo alamdokument
Loo automaattekst...
Loo kujundusekiilg
Loo laad néidise péhjal
7! Loo Microsoft Outlooki tasile...
LI Loo postivootkood (Jaapan)
Loo sisukord uuesti
24 Loo uuslaad
Loobu
Loomine
[ Luba mitut lehekiilge
[+ Luba redigeerimine
Luba sisuvérskendused veebisa...
EE Lugemisreziim
%4 Lugemisreziim: tint
fQ, Lugemisvaate uurimine...
Lukusta
[E' Lukusta dokument
[ Lukusta jalitus
Lukusta véliad

EH Salvesta

€ Vétatagasi »

(9 Tee uuesti

%) Kujundid >
Korraldamine v

Kujundused >

Lisa »>

i Kohandused: i

[T] Kuva kiirpaasuriba lindi all

Import/eksport v |

\ OK Loobu
N

S—r

Ulidpilastddde vormistamine tekstitédtlustarkvaras Microsoft Word

Ara unusta vajutada OK!
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HT Lsa KUJUNDUS KULJENDUS VIOTED POSTITUS
11 - % | A A = i=

I EH - O =
AVALE ED LABIVAATUS VAADE NITRO PRO
o i P
B = TrleEEg T AaBbCcDc AaBbCcDc AaBbC¢ AaBbCcC Aa B| AaBbCcC AaBbCcD¢ AaBbCcDt¢ AaBbCcD: AaBbCeDc AaBbCcDe

eeeeee - = = = = & il v e e e ealki ealki Vaev 6 s 3 ev

> Vormingupintsel A abe L == = = b > %~ | T Normaa... TVahedeta Pealkiril  Pealkiri2  Pealkiri  Alapealkiri Vaevumar... R&hutus  Tugevré...  Tuge

Laadid
I
15

3 ¢ AABBCCDL AABB(

? =

= Redigeerimir

- 8 %
Logi siss

Wordi dokumendi mendtst AVALEHT (Home) leiad Laadid (Styles) ehk kirjastiilid.

Laadide kasutamise eelised:
* kiire lisamine — Uhe klikiga kujunduse lisamine;

« kindel — laadi kasutamine kindlustab thtse stiili kogu t66
* kilre muutmine — stiili muutes muutub see kogu to0s;
- laadi sailitamine — laade on voimalik salvestada, nii et samu stiile
saad kasutada ka jargmistes dokumentides;
* sisukorra loomine — laadide pohjal luu

e automaatselt sisukorda.

Vajutades noolekesele, avanevad uues aknas Laadid (Styles)
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Keela lingitud laadid

Suvandid..,




Laadi (Style) muutmine

Logi si
@ otsi -
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| 4

Soovides muuta sdna/lause/I6igu laadi, muuda see aktiivseks ning
vali noolekesele (vaata eelmist slaidi).

/

Laadi muutmiseks/kontrollimiseks vajuta selle paremal olevale

noolekesega ikoonile.

Léik...
Tabelduskohad..,
Adris...

Keel...

Paneel...
Nummerdus...
Kiirklahv...
Tekstiefektid...

AaBbCcl /—\a B| AaBbCcC AaBbCcD« AaBbCcD« AaBbCcD: AaBbCcDt AaBbCcDi( AaBbCcDi AABBCCDTL AABBCCDL AaBbCcDt 2 pcend
~|  facAsenda
Pealkiri 2 Pealkiri Alapealkiri Vaevumar... Réhutus  Tugev réh... Tugev Tsitaat ~ Tugevtsit.. Vaevumar.. Tugevviide Raamatu.. |+ 13 Vali~
Laadid G‘mgeer{
3 7 8 9 10 11 12 3 14 15 17 18
Laadid v
Tihjenda kdik I
Normaallaad ~ i
Vahedeta
Pealkiri 1 Ia
(i - < Y r qa
Laadi muutmine M Pealklg 2 i
Pealkiri 1a
Atribudid Alapealkiri 1
Nimi: Normaallaad Vaevumargatav réhutus @
Laadi tiap: LBik Réhutus a
T ] a
Laadi alus: {ilma laadita) UagevShatus
Tugev a
ise 16i E I
Jargmise I6igu laad: 9 Normaallaad E' Tsitaat
Vorming Tuge fa
Times NewRomanE 12 B P K A _E} ‘aevumargatav viide a
Tugev viide a
= = = = = = v=| &= 3=
@ e P A= T S Raamatu pealkiri a
Loendi I3ik T
Nii
N N N Kuva eelvaade
Keela lingitud laadid
a4l |45 |2 suvandid.
Font: (vaikesate) Times New Roman, 12 p, Fondi varv Tekst 1, Vasak
Reasamm: Mitmekordne 1,08 li, Tihik
Parast: 8 p, Valdi orbridu, Laad: Kuva laadigaleriis
[¥] Lisa laadigaleriisse
@ Ainult see dokument () Sellel mallil p3hi umendid

L

\ Vali Muuda (Mod

Varskenda laad Normaallaad valikuga sobitamiseks

I A Muuda...

Vali kéik: (andmeid pole)

Eemalda kéik: (andmeid pole)

Eemalda laadigaleriist

_ Laadi muutmine: vajuta
nupule Vorming (Format)
ja vali, mida soovid
muuta.

ify). Avanevas aknas saad laadi
kontrollida ja vajadusel muuta.

-
Font

o

Tapsemalt

Automaatne

E] (pole)
Efektid

[7] Labikriipsutus

|71 Kahekordne labikriipsutus

[7] Ulaindeks

[T] Allindeks

Eelvaade

Font: Fondi laad: Suurus:
+Kehatekst Harilik 11

|Segoe UI Semilight - 8 7
%Segoe UI Symbol Kursiiv 9 @
|Shonar Bangla Paks - 10 =
|Showcard Gothic —I| |Paks Kursiiv ‘ i
|Shruti - 12

Fondi varv: Allakriipsutuse laad: Allakriipsutuse varv.

Automaatne

[] Kapiteelkiri
[7] Suurtahtkiri
| peidetud
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| +Kehatekst

kasutatakse.

See on keha kujunduse font. Praeguse dokumendikujundusega maaratletakse, millist fonti




Sisukorra moodustamine

Sisukord luuakse eraldi lehele.

Sisukorras tuuakse peattkkide ja alapeatlkkide pealkirjad nummerdatuna koos alguslehekiilje
numbriga, mis on eraldatud punktiirjoonega. Sisukorras esitatakse ainult peatikid ja
alapeattkid, vaiksemaid jaotisi valja el tooda. Peatikkideks ja alapeatlkkideks liigendamata
teksti korral el ole sisukorra lisamine kohustuslik. Sisukorras esitatakse lisade pealkirjad ning
vajadusel tabelite ja jooniste pealkirjade loetelu. Lisade lehekilgi el nummerdata.



Sisukorra naidis

Peatuki pealkiri kirjutatakse suurtahtedeg

Peatikid ja alapeattikid nummerdatakse

Sisukorras esitatakse ainult
peatlkid ja alapeattikid,
vaiksemaid jaotisi valja ei
tooda.

SISUKORD
RORRIVIOTE e S 3
SUMMARY ... ecece et s e acme s sec s s seceacs et as s ms et catasatasseasssasmssemsssmasecasassensacas 4
S LS BB ATUIS sttt s e S S s 5
RAHULOLU DIPLOMIEELSE HARIDUSE JA TOOGA ......ovouireereceeecieecnreeeneeceseeeenne 7
1.1. Tegevusterapeutide rahulolu diplomieelse haridusega ..o 7
1:2:. Tooga rahulolumoGisteja-olenms o uaiuiuainunuanuanassss 8
E3:,. "Foora ralmioIIE00RMAI, .. oo e e e e AR 9
1.4, Varasemad tegevusterapeutide t66ga rahulolu vuringud ... 11

w UURIMISTOO METOODIKA ..o eeaeeaeeseeess e sseess e s e easseeas 12
2.1. Andmete kogumise meetod

2 N Al OO S e D
Z23.. Andmete analiTisi MISBOU - ... ..c.osooisomisermisemisssiussansissasissmsssanissasissaessansssanis aedssansss
24. Uvrimistdo eetika ja uSalUSTERISUS ..ot ce e e ecenen 14
3 VTHEEMUSEIN. = = o o o o s e e e e e o o S B 15
3.1. Rahulolu diplomieelse hariduSeEa ..........c.ooiiiiii ettt eeeas 15
D, TOOOMY.........oococrnoncnsosmansmsasstomestmessonentomestmasssonsstmnssans onse coma s AR o e me S s esmems st me s as 16
33 RammloIM®008R .cocoooocrieiriecrccncn v nnn o v o aon aon aos o o oo o 18
3.4. Eestis tootavaid tegevusterapeute iseloomustavad faktorid ... 19
4. ARUTELU .. .. oo e s e o e i 20
FARBLIISEDY. i oot e S e 21
RASUTATUDMKIRIANDIUS: ... . oo ccoociisstinesiionsitnsiissonessssemsssosasssssasasatosasassssasanstoes 22
LISA:

Lisa 1. Eesti tegevusterapeutide diplomieelse hariduse ja tooga rahulolu kilsitlus
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~Peatiiki pealkirja ja
alguslehekailje
number eraldatakse
punktiirjoonega

Lisade leheklgi
el nummerdata!




Sisukorra loomiseks on vaja menust valida VIITED (

TALLINNA TERVISHOIU KORGKOOL i,

References)

@ B ©- 0 = Dokumentl - Word
AVALEHT LISA KUJUNDUS KULJENDUS V]ITED‘A*POSTITUSED LABIVAATUS VAADE NITRO PRO
B Lisa tekst ~ Bl Wﬁ‘] Lisa l6pumarkus + O Undo L) Insert Bibliography E\‘/ E“?‘, Halda allikaid [ Lisa illustratsiooniloend E () Lisa register
B arskenda sisukord ; A§; Jargmine allméarkus ~ E}j Refresh B Open Mendeley : [E Laad: |APA - : Varskenda illustratsiooniloend L arskenda register
Sisukord Lisa Insert Lisa o - Lisa o Margi
v allmarkus Kuva markused Citation * Exportas~ Style: tsitaat ~ &0y Bibliograafia - pealdis (] Ristviide kirje
Sisukord Allmarkused 7 Mendeley Cite-O-Matic Tsitaadid ja bibliograafia Pealdised Register
L 2 1 }; 1 2 3 4 5 6 7 8 9 1 1001 A1, | 12. 1 130 14| 15 | . NeiedRi e
! Vajuta Sisukord (Table of Contents) _
Sisukord (Table of Contents)
- T e /
hﬂ . AVALEHT LISA KUJUNDUS KULJENDUS VIITED r Sisukord / m‘
T—j Lisa tekst ~ ABl Wﬁ‘] Lisa l6pumarkus + e
. [ Vérskenda sisukord & AB, Jirgmine allmarkus ~ l’..‘ﬁ Fustratsoooniloend
ISUKOT 1sa nsel
b allmarkus ised Citatiq Prindieelvaad® | Veebi eelvaade
Valmis Pealkiri Lo 1|+ | |Pealkiril -
Automaattabel 1 l L4
Avan e b Pealkirf sy 3 Pealkiri 2
Sisukord s
I‘i men u u kUSt on peati 1 ' PEaIKIri 3 cevvvvesserersessnsessaens 5 Pealkiri 3
pealliri 2 1
p p , Pealliri 3. 1
o ) ) Kohandatud ‘ y .
I k I d . ’ [¥] Kuva lehekiljenumbrid [¥] Haperlingid lehekiljenumbrite asemel
VOI ma I Va I a- Aeeranha? ,Slsukord. .o (Custom [¥] Paremjoonda lehekaljenumbrid
- - 5|-.u_k(:vd Pilgujuht: | B
sisukorra kUjundUS e / Table of Contents...)
Pealkiri 3.
vOimaldab valida,
Kisitsi loodav tabel . Vormingud: Mallist B
— m Itme ta.se me Kuva tasemed: 3 -
ISUKOT
Tippige peatiiki pealkir (1. tase). 1 - = -
s / .| pealkirjadest sisukord A
. Tippige peatiki pealkiri (3. tase) I 3 k t t k [ Suvandid... ] [ Muuda... l
ppige peatiikl pealkir (1. tase). a
: OoStatakse.
@ Veel sisukordi .eebisaxdW’n » [ OK ] [ Loobu ]
B Kohandatud sisukord... —_—
E;( Eemalda sisukord
= Ulidpilastd6de vormistamine tekstitéotlustarkvaras Microsoft Word




Sisu korra uuendam i ne TALLINNA TERVISHOIU KORGKOOL f

NB! Peale t60s tehtud muudatuste tegemist el uuene sisukord automaatselt.
Kliki sisukorra peal parema klahviga ja vali VVarskenda sisukord (Update Table).

@H S

AVALEHT LISA KUJUNDUS KULJENDUS VITED POSTITUSED LA

[:_:_:Lg ) Lisa tekst ~ ABl I Lisa 16pumarkus + O Undo L1
— A

' ’l [ Vérskenda sisukord ; AQ; Jargmine allmarkus ~ [:' Refresh {
Sisukord Lisa ‘ Insert

v allmarkus Ruva markuse Citation * Exportas~ Style

Sisukord Allmarkused M Mendeley Cite

L

Varskenda sisukord

~ —~
B (Update Table) \
'Sisukorra varskendamine ? l-ghlw

Word varskendab sisukorda. Valige ks jargmistest
suvanditest:

@ iVarskenda ainult lehekaljenumbrid:

(") Varskenda terve tabel

Sisukorra varskendamine voimaldab: —
 varskendada ainult lehekiljenumbrid (Update page numbers only);
 varskendada terve tabel (Update entire table).
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Vormistamise uldnouded |

 Kirjalikud t60d koostatakse arvutil A4 formaadis.

« Kirjastiil on Times New Roman, kirjasuurus 12 pt.

 Reavahe on 1,5 (sh sisukorra loetelus), v.a kasutatud kirjanduse loetelus (seal
single/Uhekordne).

 Lehekilje vaba ruum ehk veeris on 2,5 cm koigist servadest.

 Tekst on roopjoondatud, st nii vasak- kui ka paremserv on sirged.

 LOiguvahe on 12 pt. Ei kasutata taandridu.

o Loik koosneb rohkem kui Uhest lausest.



VOrm|Stam|Se UIdHGUded I I Vali KULJENDUS  TALLINNA TERVISHOIU KORGKOOL f
- (Layout)
ﬁ‘)v O - /

AVALEHT LISA KUJUNDUS KULJENDUS VITED POSTITUSED LABIVAATUS VAADE NITRO PRO

@ @ IE % Y= Piirid ~ Taane Va:ed

- f[)Reanumbrid~ 3= Vasakul: |0 cm z
Veerised Suund Suurus Veerud — | Paigutus Teksti

Vii \

“rian

v v - ~ bt Poolitus~ =& Paremal: |0 cm - |+=Parast: 8p tahapoole
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Joonised allkirjastatakse
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Joonis 1. Eakate suitsiidi esinemise sagedus Eestis. (Eakate suitsiidi ..., 2019)’

“Joonise allkiri

TALLINNA TERVISHOIU KORGKOOL i'

Kui tabel vOi joonis pole t60
autori koostatud, siis tuuakse
viide algallikale  sulgudes
parast tabeli pealkirja VvOI
joonise allkirja.

Kui tabel vOI joonis on
kohandatud vOi taiendatud, siis
lisatakse  viide algallikale
(Kuusk, 2014, kohandatud).
Autori  koostatud tabeli VoI
joonise korral pole vaja tabeli
pealkirjas voI joonise allkirjas
autori nimele viidata.
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Tabelid pealkirjastatakse

Tabeli sisu Kirjutatakse
Kirjasuurusega 10 kuni 12 punkti
ning kasutatakse reavahet 1,0.
Tabelitele ja joonistele peab
tekstis leiduma viide, naiteks:

vt joonis 4.

Mahukamad tabelid ja joonised
(le 2/3 |k) on otstarbekas

esitada too lisadena.

Tabel 1. Eesti optometristide vanuselise jaotuse erinevus vorreldes Soome

Pealkiri

optometristidega (Koivuharju jt, 2010, kohandatud).
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Vanus Eesti 2013 Soome 2010 Erinevus
N (%) N (%) %
<30 46 (55) 5321 34
31-39 17 (21) 70 (28) -7
40-49 18 (22) 68 (7) -5
=50 22} 60 (24) 22
Koldmu 83 (100) 251 (100)
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