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1. UUE DOKUMENDI LOOMINE VOI ULESLAADIMINE

Vali Google Drive menlilst kask

9 Uuskaust
a) Uus - Google'i dokumendid [ Failitleslaadimine
Kausta lleslaadimine
[NeW - GOOg/e DOCS] B Google'i dokumendid
[} nnnle’i anntustahelid
vOi olemasoleva faili korral
b) Uus - Faili Gileslaadimine
[New - File upload ]
Fail -> Lehe seadistus Lehe haalestus
. Lehed Leheta
® Lehepaigutus vertikaalne
Rakenda
e \eerised (ilevalt-alt 2,5 cm, paremalt 2 cm, Valitud sisu ~
vasakult 3 Cm) Lehepaigutus Veerised (cn
® Vertikaalne Horisontaalne  (Jlemine 2.5
® Paberi formaat A4 Paberi formaat
Alumine | 2.5
Lehe virv Vasak 3
Parem 2
[File -> Page Setup C o |

e OQOrientation
® Margins

® Paper Size

Soovitav markida Set as default]



3. TEKSTILAADIDE MAARATLEMINE

3.1 Tavatekst (Normal text)
e Madratle laad tavatekst (Normal text)
o Font Calibri, suurus 12, reasamm 1,5, joondus réopselt
o Loiguvahe 6 punkti enne I6iku ja O punkti parast IGiku ilma taandeta
e Pane mendidlribalt paika kdik maarangud vastavalt kooli dpilastéode vormistamise
nduetele.

e Maaratle enda satted vaikelaadiks:

Menduribalt: Tavaline tekst -> Varskenda thtlustamiseks stiili “Tavaline tekst”

i Pt e g ® ey e s e -
E Fail Muuda Kuva Sisesta Vorming Todriistad Laiendused Abi  Viimati muutis moni sekund tagasi kasutaje
o A B 100% v Tavalinete. ~  Calibri ~ - 12 + B I U A & o &~

i

i Rakenda stiili ,Tavaline tekst” Cirl+Alt+0

v Tavaline tekst >

Varskenda dhtlustamiseks stiili , Tavaline tekst”

KOKKUVETE 4 ~_ 1l
[Normal text -> Update ‘Normal text’ to match]
3.1.1 V6orsonad tekstis
Voorkeelsed tekstid, valemid, siimbolid ja tsitaadid kirjutatakse kaldkirjas.
3.1.2 Rea- ja Idiguvahede maaratlemine
e Reavahe

Vorming -> Rea- ja Idiguvahed -> 1,5

fILVE Lrive & & &

sta Vorming Todristad Laiendused Abi Aimati mugdetud méni sekund tagasi
T B Teksl I U A & co@E~- = 3
= —
= Liigu laadid ‘

= Joondus jataane

1= Rea-ja lGiguvahed - Uhekerdne

EE Veerud

= 115

Tapg- ja numberloendid 15 ki

5 cahekordine
) Paized ja jslused Kahekordne

# Lehekuljenumbrid Femalda ldigu eeat tilhik

(3 Lehe suund Lisa lziqu j#rele tihik

Format >

e Vaheenne 6 p, parast0p



Vorming -> Rea- ja I6iguvahed -> Kohandatud vahed (Custom Spacing)

3.2 Pealkirjade laadid

Tuleb toimida samuti nagu tavateksti korral.

Kohandatud vahed *

Reavahe

1.5

Loiguvahe (pts)

Enne 6 Pdrast 0

e Mairatle pealkirjale laad nt.Pealkiri 1 (Heading 1)

e Pane mendilribalt paika satted vastavalt nduetele.

Vorming Pealkiri 1 Pealkiri 2 Pealkiri 3

font Calibri Calibri Calibri

fondi laad paks suurtdhtkiri paks paks

suurus 16 p 14 p 12p

joondus keskele vasakule vasakule

IBiguvahe ennejapdrast12p, |ennel2pija ennel2pja
algab uuelt lehelt parast6p parast 0 p

e Maaratle enda satted vaikelaadiks:

Meniuribalt: Pealkiri 1 -> Varskenda Ghtlustamiseks stiili “Pealkiri 1”

—

Rakenda stiili ,Pealkiri 1"

Pealkiri 1 -

varskenda ihtlustamiseks stiili ,Pe

[Update ‘Heading 1’ to match]

Nii toimi koikide pealkirjade puhul.




4. LEHEKULJENUMBRID JA SISUKORD

4.1 Lehekiiljenumbrite lisamine

Sisesta -> Lehekiljenumber

Vali dige variant, kus nr on all paremal.
[Insert -> Page number]

4.1.1 Lehekiiljenumbrite eemaldamine
Selleks, et tiitellehel ja sisukorra lehel ei jadaks lehekiilje numbrit ndha, tuleb:
a) Maarata tiitellehe 10ppu sektsioonipiir

Sisesta-> Piir -> Jaotisepiir (pidev)

™
&) T s Lehekdljepiir Ctrl+Sisesta

D Link Crl+K
Jaotisepiir (jargmine leht)

Jaotisepiir (pidev)

M Erichnidia ¥ Vnlida maaniiiick e

[Insert -> Break -> Section break (next page)]

b) Valida meniust Sisesta -> Lehekiljenumber -> Rohkem valikuid
Eemaldada linnuke ruudust Kuva esimesel lehel

Lehekuljenumbrid X

Rakenda
See jaotis (jaotis 4) -

Asend
® Pais Q Jalus

[ Kuva esimesel lehel

[Insert -> Page number kask More Options ning avanevast aknast eemaldada linnukene

ruudust Show on first page]

c) Edasi tuleb liikuda sisukorra lehe jalusesse ning markida linnuke ruudus “Teine

esimene leht” (Different first page)

Esimese lehe jalus - jaotis 2 Teine esimene leht Lingi eelmisega ~ Valikud ~



4.2. Sisukorra loomine

Kui pealkirjad on laadidega korrektselt maaratletud, siis on vdimalik sisukorda automaatselt

luua.
3 Sisests \c'r}rmi'q] Todriistad  Laiendused Abi Viimati muydetu:
oy — Honsonlaaljoon I E~E~
Sisesta -> Sisukord © Emotian
2 Nutikad laastud
at © Rippmeniid
Valige lehekiljenumbritega variant | A cutaah

[E Ehitusplokid

o G Frimérgid

e T vorand

B vesimirk
5 Paised ja jalused
# |ehekibljenumbrid

& Fiir

2 Link Chrik
[l Kommenteeri Ctrl+Alt+

ep & Emotikoniga reaklsioon

an
0 Jarjehcidja

| = sisukerd
mi

[Insert -> Table of Contens]



5. THTELLEHE LOOMINE

Kdik vormingud tiitellehel teostame iga rea puhul kasitsi, nii nagu Wordi dokumendis.

Tiitellehel on tekst vorminguga Calibri, paks kiri jargmised elemendid:

rida fondi suurus IGiguvahe parast joondus
on 0 jaenne..
kooli nimi 14 p 36p keskele
osakonna nimi 12p 6p keskele
Oppegrupi nimetuse lihend 12p 6p keskele
autori ees- ja perenimi 14p 160 p keskele
1006 pealkiri 14 p suurtdhtkirjas 50p keskele
100 liik (nt praktika aruanne jt) 12 p 24 p keskele
160 juhendaja ees- ja perenimi 12 p 36p paremale
166 valmimise koht ja aasta 14p 210p keskele
Taiendavalt:

® reasamm 1;

e ridade |Gppu punkti ei panda;

e t00 valmimise koha ja aasta vahel on ainult tuhik;

e nimetuse ,Juhendaja“ ja juhendaja nime vahele koolonit ei panda.

Osakondade nimed:

Autoosakond;

Ehituse ja puidu osakond;
IKT-osakond;

Iluteeninduse ja tekstiili osakond;
Tehnikaosakond;

Toiduainete tehnoloogia osakond;
Toitlustuse ja turismi osakond.




6. TABELID JA PILDID

6.1. Tabelite lisamine

B L

'a Sisesta Vorming Todriistad Laiendused Abi  Viimati muudetud méni sekund taga:

e Sisesta-> Tabel d @ Nsszuasie
e . . [ el " Tabelimallic 2
e Maaratle ridade ja veergude arv & sonis
- [ Diagramm
el Horisantaaljoan
¢ ™ @ Ematikon

B & Nutkad laasiud

Voimalik on ridu ja veerge lisada ning kustutada, Ghendada.

Tabeli pealdis kirjutatakse tabeli kohale vasakule.

Tabel 1 Néidistabel

Uhendatud lahtrid

6.2. Pealdise lisamine piltidele (joonistamise valikuga)

Asetada kursor kohta, kuhu pilt (foto, joonis jms) peab olema.

. . Sisesta Worming Todriistad Laiendused Abi Kuva uued muudatus:
® Sisesta -> Joonis -> Uus ¢

Y @& Pilt » + B I UA
f@ Tabel > dolof Pl
[ Joonis > + Uus
(] Diagramm - @ Driveist

Vlmvinmmdanlinan

e Pildi ileslaadimiseks klGpsata nuppu "Pilt" avanenud Joonise aknas.

Joonis

Tegevused~ e~ o~ B~ Kk N~ &  Vormindamisvalikud

1 2 3 4 F [ 7 8 3 it [ 12+ | 13 14

e Tekstikasti lohistada pildi alla ja muuta pealidise vormingut nduetekohaseks (Calibri,

10 p)

e Vajutada “Salvesta ja sule”



Tegevused~ e~ o~ Q- k N Q Vormindamisvaliku

Sele 1 Kevad

Pealdis salvestatakse koos pildiga ja saab selle liigutada, mis tahes soovitud kohta.

NB! Veebist voetud piltidele tuleb alati lisada viide allikale.

Naide:

Pilt 1 Tartu Rakendusliku Kolledzi dppehoone Kopli tanaval

Allikas: (Digipddevus, n.d.)


https://upload.wikimedia.org/wikipedia/commons/c/cb/Tartu_Kutsehariduskeskus.JPG

7. KASUTATUD ALLIKAD

Automaatse kasutatud allikate loetelu jaoks on tarvis lisamise jarjekorras tekitada allika kirje.

e Tooriistad > Tsitaadid

Tadriistad Laiendused Abi  Viimat muudstud méni sskund tagas
A, Digekiri ja grammatika r [E-
=] &hnade ary Ctri+Tast+C

=]l soovitatud muudatuste Olevaatus Cirl+Alt+0 Cirl+Alt+U
+F Wiordle dokumentle
1 Tsitzadid

@ Ulesanded

e Paremale tekkivale tooriistaribale -> Lisa viite allikas

99 Tsitaadid X

APA (7. triikk) -

~+ Lisa viite allikas

e Valida sobiv Allika tiilip ja Juurdepddsemise viis >

Veebisaidi puhul: Otsige URL kasutades > Otsing > Lisa viite allikas > Jatka

Kasutatud allikate loetelu jaoks avada uuesti To6riistad > Tsitaadid ja nupp SISESTA VIITED

99 Tsitaadid X

APA (7. triikk) -

<+ Lisa viite allikas

Muuta pealkiri digeks: KASUTATUD ALLIKAD (Pealkiri 1, ilma numbrita)




Et saada viidet teksti sisse

e Panna kursor teksti sees kohta, kuhu peab tulema viide (Tartu VOCO Koduleht, 2023)

® minna Tsitaatide juurde paremal, siis kldpsata nupul Viide

"9 Tsitaadid = m]

APA (7. trilkk) -

{= Lisa viite allikas 2]

Digip&devus. (n.d.). Digipade Viide
Redrivwnd marts 200 29023 from



8. FAILIDE JAGAMINE JA KOOSTOO

Failide jagamiseks ja riihmatd6 tegemiseks tuleb llal paremas nurgas klGpsata

Nupul Jaga (Share)

Avaneb jagamisaken, mis nduab kdigepealt failile nime andmist.

Enne jagamist lisage nimi X

Lisage oma pealkirjata dokumendile nimi enne selle jagamist:

|

Jéta vahele

Seejarel tahetakse teada, kellele ja missuguste Sigustega jagada.

|Lisage inimesi v&i gruppe

Inimesed, kellel on juurdepaas
G Eve Siimus (teie)
eve. siimus@voco.ee

Uldjuurdepaas

Omanik

Piiratud
Ainult juurdepéisuga inimesed saavad lingiga avada

‘ @ Kopeerilink ‘

Sisestada tuleb inimeste meiliaadressid voi listi nimi.

Kasutajale voib anda

e kirjutamisdiguse (soovitav riihmat6o korral),

® vaatamise diguse,

e kommenteerimise diguse.

Vaataja
Kommenteerija

v Muutja



8.1. Tdiendavad jagamise satted

8.1.1. Lingiga jagamise satted
Vaikimisi on failid ndhtavad @voco.ee meiliaadressidelt, kui vaatajal on vastav link

Uldjuurdepaas

Tartu Rakenduslik Kolledz

Igaiiks selles grupis, kellel on link, saab vaadata

e Kopeeri link ‘ m

Vaataja ~

Jagamiseks vajaliku lingi saab: Kopeeri link (Copy link) kasu alt.

Kui tahetakse neid satteid muuta ja faili nditeks veebis vaatamiseks avalikumaks muuta,

tuleb lihtsalt valida musta kolmnurga alt sobiv séte.

® Jagamine on piiratud, kasutada saavad valitud inimesed,

e
~/  Piiralud

e |galiks Tartu Kutsehariduskeskuses saab leida ja

Tartu Rakenduslik KolledZ

i Igaiks, kellel on link

@ |galiks, kellel on link.

8.1.2. Lingi lihendamine
Soovitav on saadud linki lihendada, kasutades veebipGhiseid vahendeid naiteks: bit.ly

Naide selle faili lingi kohta:

https://docs.google.com/a/khk.ee/document/d/1CpFi3XExzFUE73AXoTAdGrY8ewUjrwwGq5j

lyag-AQQ/edit?usp=sharing

ja lihendatult:

http://bit.1y/2fDIX5I


https://docs.google.com/a/khk.ee/document/d/1CpFj3XExzFuE73AXoTAdGrY8ewUjrwwGq5jIyag-AQQ/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/a/khk.ee/document/d/1CpFj3XExzFuE73AXoTAdGrY8ewUjrwwGq5jIyag-AQQ/edit?usp=sharing
http://bit.ly/2fD9X5l

9. TAIENDAV ABIMATERJAL

Maadvere, |. Google Drive'i dokumendi vormistamine
https://www.youtube.com/watch?v=efk WNY3N_34

Maadvere, I. Google Drive Dokument (teksti vormindamine)
https://www.youtube.com/watch?v=dLmHHUaKkiY

Tiitellehe vormistamine Google Docsis
https://www.youtube.com/watch?v=uwLUhCKVLzM

Tehniline vormistus Google Docs https://www.youtube.com/watch?v=72368DdKv_XU
Kiirkorraldused Google Docs

Seled https://www.inkit.com/blog/add-caption-images-google-docs


https://www.youtube.com/watch?v=efkWNY3N_34
https://www.youtube.com/watch?v=dLmHHUaKkiY
https://www.youtube.com/watch?v=uwLUhCKVLzM
https://www.youtube.com/watch?v=Z368DdKv_XU
https://support.google.com/docs/answer/179738?hl=en&co=GENIE.Platform%3DDesktop#zippy=%2Cpc-shortcuts
https://www.inkit.com/blog/add-caption-images-google-docs

