Tekstitootlus MS Word'i naitel

Tsitaadid, viited kasutatud kirjandusele

Kasutatud kirjandusele viitamine on véaga oluline, vgalik aga kahjuks enamuse jaoks ka
tulikas ja ebamugav tegevus.

Alates MS Word 2007 versioonist on kirjandusel e viitamine ning kasutatud kirjanduse loendi
loomine tehtud lihtsaks ja mugavaks. Kasutatav tooriist el pruugi kill pakkuda véimalusi
kdigi voimalike erijuhtude jaoks kuid suurema osa viitamistest saab véagagi edukalt érateha.
Koik vajalikud tooriistad asuvad References (Viited) lindil Citations & Bibliography
(Tsitaadid & Bibliograafia) sektsioonis.

Uldjoontes sama funktsionaal sust (tegelikult isegi rohkem) pakub ka vabavaraline lisamoodul
Mendeley, mis on saadaval nit MS Word'i kui ka nditeks OpenOffice.org Writer'i jaoks
(www.mendeley.com).

NB! Viited ja kasutatud kirjanduse loend toimivad allpool kirjeldatud viisil kui kasutate Word
2007 ja 2010 puhul kasutatavat docx failivormingut! Varasema doc failivormingu kasutamisel
lisatakse viited ja kasutatud kirjanduse loend staatilise tekstina (static text) ning nende hilisem
varskendamine (update) on voimatu.

NB! Kaik viited ning kasutatud kirjanduse loetelu varskendatakse koos teiste valjadega kui
valitakse kogu dokumendi sisu (Select All) ning valitakse tekstil hiire paremkldpsu peale
avanevas kiirmenius Update Field vai vajutatakse klahvi FO!

Viidete ja uute allikate lisamine

Viited kasutatud allikatele on maistlik lisada kohe, kui vastavast allikast on midagi oma
teosesse lisatud!

Viite lisamiseks tuleb References (Viited) lindil Citations & Bibliography (Tsitaadid &
Bibliograafia) sektsioonis kldpsata nupul Insert Citation (Lisatsitaat)!

Avaneb valik kdigist antud teoses juba viidatud alikatest (kui neid on) ja vahendid uue alika
lisamiseks:

e Add New Source-—lisaadlikasjaviide sellele;

e Add New Placeholder — lisaainult alikas, viiteid lisatakse hiljem.
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Joonis 1 Viite lisamise valikud

Valides uue allika lisamise, avaneb jargnev dial oogiaken:
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Create Source

Type of Source | Book - Language | Default
Bibliography Fiekds for Chicago Fifteenth Edition i
Author Edit
Corporate Author
Title
Year
aty
Publisher

Show Al Bibliography Fields
Tag name

e |
Placehoider1 O Sancel

Joonis 2 Uue allika lisamise dialoogiaken

Selles aknas tuleb kdige esimesenavalida alika titp (Type of Source), milleks vaib olla
naiteks raamat (Book), Ajakirja artikkel (Journal Article), veebileht (Web site), dokument
(naiteks pdf vms) veebilehelt (Document from Web site) vms.

Segjarel kuvatakse dialoogiaknas vaid selle konkreetse allika tlitibi seisukohalt olulised véljad
ning need tuleb lihtsalt vgjaliku informatsiooniga téital

NB! Kui soovite ndha koiki voimalikke véljasid, siis mérkiga dialoogiakna all vasakus nurgas
valik ,, Show All Bibliography Fields*! Kohustuslikke véjasid tahistatakse siis punase tarniga.

Kui on tarvis lisada mitu autorit, siis on seda kdige mugavam teha dial oogiaknas, mis avaneb
Author véljakdrval oleval Edit nupul klGpsamisel!

Selles aknas saab kirja panna autori perekonnanime (Last), eesnime (First) ja ka keskmise
nime (Middle) ning siis talisada (Add). Akna allservas on ndha juba olemasol evate autorite
nimekiri, kus saab nende jarjekorda muuta (nupud Up — tlespoole ja Down — allapoole) ning
neid ka kustutada (Del ete).

Edit Name | % -
Add name

Last: Nooruke

Brsti  [kei]

Middle:
Hame

Toremees, Eduard

Delete

oK Cancel

Joonis 3 Allika autorite haldamise aken

Kui konkreetse autori nimi pole teada, tegemist on kollektiivi, firmavms juhtumiga, siis
tuleks Author vélja kdrval mérkidavalik Corporate Author.

Type of Source [T ~ | Language  Default

Bibliography Fields for Chicago Fifteenth Edition

| Corporate Author  Vikipeedia
Name of Web Page  Aastaajad
fgar 2011
Month |08
Day 20

Day Accessed |19
URL  hittp://et. wikipedia.org/wiki/Asstaseg

Showr All Bibliography Fields
Taq name |

Joonis 4 Korporatiivse autoriga veebiallika lisamine

Klfpsates OK sulgete dialoogiakna ning viide ongi teksti kursori positsioonile lisatud!
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Fenoloogiliste- aastaacgade: enistamisel- on-Kasutusel- kokkuleppelised-
2 g 1
piirid- fenoloogiliste: siindmuste- alusel.- Niiteks: fenoloogiline kevad- algab-

keskmise pieva-shutemperatuuri-ileminekul-ile-0°C-(Vikipeedia-2011).§

Joonis 5 Ldigu I6ppe lisatud viide allikale

Kui on kusagil tekstis vajalisada viide samale allikale, siis pole allikat enam uuesti vajalisada
(eelpool kirjeldatud vajasid téita). Piisab, kui References (viited) lindil valikus Insert Citation
(Lisatsitaat) sobival kldpsata.

NB! Viide lisatakse vastavalt maaratud stiilile (APA, Chicago, GOST, 1SO vms)! Vgjadusel
saab dtiili muuta References (viited) lindi tsitaatide sektsioonis valikust style. See valik
maarab kdigi (kajuba olemasolevate) viidete stiili.

Allika ja/vdi viite muutmine

Viited lisatakse teksti véljadena (field). See paistab hasti vélja kui viitel kidpsatal 1lmub vélja
raam ning valikunupp véja paremal serval.

(Vikipeedia-2011).
Joonis 6 Viite vali tekstis

Kui tekib vajadus viidet muuta, néiteks allika andmetes parandusi teha voi raamatu puhul
lehekiljenumber lisada, siis tuleks viite valja valikunupul kldpsatajavalida soovitud
operatsioon.

Adile 0°C{(Vikipeedia- 201 l).‘

- keva( ¥ e ciaton

dajate
T Update Citations and Sibliography
cseseisak, - siigisene:

Joonis 7 Viite vélja valikud

o Edit Citation — viite muutmine, nditeks talle lehekiljenumbrite lisaming;
e Edit Source — alika muutmine, avaneb sama dialoogiaken, mis alikaloomiselgi ja
selles saab parandusi teha;
e Convert citation to static text — muudab viite staatiliseks tekstiks, tegemist pole enam
vdjaga (field), selliseid viiteid el saa enam uuendada (allika muutmisel);
e Update Citations and Bibliography — kdigi viidete ja kasutatud kirjanduse véljade
ajakohastamine, uuendamine.
NB! Viidete muutmise vahendid on kéttesaadavad ka viitel hiire peremklGpsu peale avanevas
KiirmenGus!
Viite muutmisel avaneb jargmine dialoogiaken:

Edit Citation £

add

Joonis 8 Viite muutmise dialoogiaken
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Selles aknas saab vajadusel kirja panna kasutatud lehekilgede numbrid. Ka on véimalik
keelata (Suppress) autori (Author), publitseerimisaasta (Year) jateose pealkirja (Title)
nditamist viites. Viide ndeb meie néite puhul ntid véljajargmine:

{e-Oppe-Arenduskeskus, 2009, k-23-26)

Joonis 9 Viide pérast lehekiljenumbrite lisamist (APA standard)

Allikate haldamine

Koik lisatud allikad salvestatakse konkreetsesse tekstifaili aga ka arvutisse salvestatud
koondnimekirja (master list). See tdhendab, et varem teiste dokumentide loomisel lisatud
allikaid saab kopeerida uude dokumenti ning dokumendis olemasolevaid allikaid saab
edaspidiseks kasutami seks koondnimekirja kopeerida.

Koondnimekiri on salvestatud XML vormingus Windows'i kasutajaprofiili alamkatal oogi
AppData\Roaming\Microsoft\Bibliography faili Sources.xml.

Allikate haldamiseks tuleb References (Viited) lindil Citations & Bibliography (Tsitaadid &
Bibliograafia) sektsioonis kldpsata nupul Manage Sources. Seepeale avaneb jargmine
dial oogiaken:

Source Manager |5 -

Sources available in:
Master List

Plasadi’ tel Computer Information; A History Of The Internet
Wikipedia; Baile Folkiorico (2011)
wikipedia; Dance in [nd 1)
E-dppe
E-8ppe ar E
E Gppe nu heskus;
P?G‘ ; [

i_maatriks_VER2.0 (2009)

e—Oupe-\r tehnoloogla sinastik (2009) New...
E-ppe arenduskeskus; hitp://www.e-ope.eefimages/50001150/aasta ~

Preview (Chicago Fifteenth Edition):
|Citation: (Prasad Patel Computer Information kuupdev puudub)

Bibliography Entry:
Prasad Patel Computer Information, kuupdey puudub. http://inthistorydu,blogspot.com/2010/08/1971.htm|_{(kasutatud 05, 09

Close

Joonis 10 Allikate haldamise dialoogiaken

Selles aknas on vasakul suurel valjal arvutis salvestatud allikate koondnimekiri (Master List)
japaremal kaesoleva dokumendi alikate nimekiri (Current List). Nende kahe vélja vahel on
nupud thes voi teises nimekirjas valitud allika(te) kopeerimiseks teise nimekirja (Copy),
kustutamiseks (Delete), muutmiseks (Edit). Kaon voimalik luuauusi alikaid (New).

Selle dialoogiakna Ulaservas on vahendid allikate otsimiseks (Search) ja nimekirjade
sorteerimiseks (Sort by ...).

K&esoleva dokumendi allikate nimekirjas (Current List) on viidatud allikad ,,linnukesega’
maérgitud. Mérgistuseta alikad on viitamata (Placeholder). Loomulikult peavad dokumendi
valmimisel selles nimekirjas kdik allikad viidatud olemal

Koondnimekiri loetakse sisse XML failist Sources.xml kuid soovi/vajaduse korral voib
lugeda nimekirju ka teistest failidest, selleks tuleb kldpsata koondnimekirja valjakohal nupul
Browse.

Kasutatud kirjanduse loetelu loomine ja muutmine

Kasutatud kirjanduse |oetelu loomine on v&ga sarnane sisukorraloomisele! Sellekstuleb
Citations & Bibliography (Tsitaadid & Bibliograafia) sektsioonis kldpsata nupul Bibliography
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ning avanevast valikust leida sobiv variant. Pakutakse n.6. valmis loendeid, millel on olemas
ka pealkiri vOi siis viimase valikuna (Insert Bibliography) ilma pealkirjata varianti.

Siinkohal on kéesoleva materjali autor arvamusel, et valmis (koos pealkirjaga) kirjanduse
loetelu loomine on mugavam, lisatud pealkirja on vajadusel lihtsam muuta kui puuduvat
pealkirjalisada.

NB! Automaatselt lisatud kirjanduse loetelu pealkiri on Heading 1 laadi (Pealkiri 1)!

t Endnate q, b Manage seurces o] i msenTablect Bgures | [ T o st mde

2 Feotnote L} Style; (Chicago ~|| 3 Upeiate Table —" 3 Update In(
— ‘ Insert b Mark
Caption "1 Entry
Bibllagraphy |
Bibliography
Chen, Jacky. lnani Rofe New York Prois, 2000

Hass, Jumathan (rruries o Formal Pubioion, fosos, Prosware, Inc., 2000
Korames, James, Davidd Mo i Write Biblngraphies. Chicagn: Advesture Wirks Press, 2006

Works Clted

Works Cited

Chen, Jacky. Citarkons and References. Mew York: Contono Pross, 2000
Hiass, Jonsiban. {reustiog o Fevml Publication. Weuton: Prineware, lnc., 27005
Koramier, Jmmes, Bavid. How io Write Subliographies. Chicagn: Advesture Works Pres, 2900

Valmis

Bibliograafia

Bibliograafia

Chen, Jacky. Citarkons and References. Mew York: Contono Pross, 2000
Hiass, Jonsiban. {reustiog o Fevml Publication. Weuton: Prineware, lnc., 27005
Koramier, Jmmes, Bavid. How io Write Subliographies. Chicagn: Advesture Works Pres, 2900

Taiteoritud teosed

Tsiteeritud teosed

Chen, Jacky. Ciarioms anel Refervnces. Sew York: Contono
Hass, Jonathan, {reustigg o Fovemd Publaalion Hodon. P o
Kramey, Jmmes David. How i Write Sablopraphies. Chicago: Advesture Works Press, 2000

W

Iruert fibliagraghy

Joonis 11 Kasutatud kirjanduse (bibliograafia) lisamine

Loodud kirjanduse loetelu néeb valja naiteks jargmine:

- L Update Citations and Ebliography

Bibliograafia

Jaagant, Urmas. ..Aastaajad on kalendriaastas ettepoole nihkumas.™ Fefi
Péevaleht. 04. 02 2009. a.
Vikipeedia. Aastaajad. 20. 08 2011. a.
http://et.wikipedia.org/'wiki/ Aastaaeg (Kasutatud 19. 09 2011. a.).
—. Kevad. 16. 08 2011. a. http://et.wikipedia.org/wiki/Kevad (kasutatud

19.092011. a.).

Joonis 12 Kasutatud kirjanduse loetelu

NB! Kasutatud kirjanduse loetelu vastab sarnaselt viidetele valitud stiilile (APA, Chicago
vms)!

Kldpsates kasutatud kirjanduse loetelul saame tema kohale kaks nuppul.
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Vasakul klBpsates saame valiku, milles vdimalus valida teistsuguse valimusega loetelu ning
ka voimalus loetelu staatiliseks tekstiks tei sendamiseks (Convert bibliography to static text)
(segjérel e saa sedaloetelu enam automaatselt varskendada).

Huvitav on kavdimalus allikaid keele jargi filtreerida (Filter Languages).

Parempool ne nupp voimaldab kasutatud kirjanduse loetelu varskendada (Update Citations
and Bibliography).

Kasutatud kirjanduse loetelu valimus on méaratud laadiga Bibliography ja seda saab sarnaselt
teistele laadidele vajadusel muuta.
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