KIRJALIKE TOODE VORMISTAMISE JUHEND

1. ULDNOUDED

Referaadid, uurimust66d jm kirjalikud t66d koostatakse arvutil formaadis A4. Triikikiri Times
New Roman, tdhesuurus 12, reavahe 1,5. Lehekiilje veerised méiratletakse jargmiselt: iilalt ja
alt 2,5 cm, paremast 2 cm ning vasakust servast 3 cm. Tekst kujundatakse nii, et mdlema
lehekiilje servad jadvad sirged (réopjoondus). Taandridu arvutikirjas ei kasutata.
Lehekiiljenumbrid lisatakse lehe alla paremasse serva. Tiitellehele numbrit ei panda. Koiki
peatiikke ja too teisi iseseisvaid osi (sisukord, sissejuhatus, kokkuvote, kasutatud materjalide
loetelu, lisad) alustatakse uuelt lehelt. Selleks kasutatakse lehekiilje sundvahetust (nt

kiirkorraldust ctrl+enter).

1.1. Too koostamine

T66 koostamine toimub jargmiste etappidena
e teema valik
o allikmaterjalide valik ja labito6tamine
e kava (plaani) koostamine
e andmete kogumine, uuringute ja vaatluste ldbiviimine
e tOGteksti kirjutamine
e t00 vormistamine ja korrektuur

e 00 esitlus ja kaitsmine



1.1.1. To66 koosneb jirgmistest osadest

tiitelleht
sisukord

sissejuhatus (sisaldab teema valiku pdhjendust, t60 eesmaérki, lithikest iilevaadet t66

iseloomust, sissejuhatuse maht on umbes 1/10 t66 mahust)
t60 pohiosa (peatiikkide ja alapeatiikkidena)

kokkuvote (koosneb todst tulenevatest jareldustest, oma arvamusest ja ettepanekutest,
kokkuvottest peaks selguma, kas t60 sissejuhatuses piistitatud iilesanded on

saavutatud, kokkuvotte maht on umbes 1/10 t66 mahust)
kasutatud materjalid

lisad (vajaduse korral)

1.1.2. Tiitellent

Tiitelleht (vt lisa 1) on t66 esimene lehekiilg, millele mérgitakse

kooli nimetus (esimesel real)

t00 autori ees- ja perekonnanimi (lehe tilemise kolmandiku 16ppu)

Klass (t66 autori nimest jargmisele reale)

t00 pealkiri (suurtdhtedega paksult, kirja suurus 16, umbes lehe keskele)
t60 liik (referaat, uurimust6o vm, pealkirjast jargmisele reale)

t60 juhendaja nimi (iilejargmisele reale parast t6o liiki)

t00 esitamise koht ja aasta (viimasele reale)

Tiitellehel joondatakse koik tekstid keskele, vaid juhendaja nimi joondatakse paremale.

Kirjastiilina kasutatakse Times New Roman 12.



1.1.3. Sisukord

Sisukorras ndidatakse koik t60 alajaotused tdpses vastavuses to0s kasutatud pealkirjade ja
alajaotuste jarjenumbrite ning alguse lehekiiljenumbritega. Sisukord koostatakse automaatselt,

kui pealkirjad on vormistatud.

Sissejuhatus, kokkuvote ja kasutatud materjalide loetelu ei kuulu nummerdamisele ja
ndidatakse ka sisukorras ilma jarjenumbrita. Samuti tuleb sisukorras loetleda ilikshaaval koik

lisad koos pealkirja ja alguse lehekiilje numbriga. Lisad on nummerdatud.

1.1.4. Pealkirjad

Pealkirjade kujundamisel arvestatakse jargmist:

o Kaodikide peatiikkide, k.a. sisukord, sissejuhatuse, kokkuvdtte, kasutatud materjalide
pealkirjad kirjutatakse suurtihtedega.

e Alajaotuste (alapeatiikkide, punktide jm) pealkirjad kirjutatakse védiketdhtedega (v.a

suur algustéht).

e Pealkirjad vormindatakse kasutades laade, suurus vastavalt tasemele 16 (Pealkiri 1),
14 (Pealkiri 2), 13 punkti (PealKiri 3).

o Pealkirjad paigutatakse vasakusse serva ja neile lisatakse numberliigendus.

e Pealkirjad on paksus kirjas, kirjastiil Times New Roman, pealkirja jérele punkti ei

panda.

1.1.5. Loetelud tekstis

Loetelud tdhistatakse araabia numbritega 1, 2, 3 jne, viiketdhtedega a), b), ¢) v6i muude
maérkidega (mottekriips, tirn jt). Kui loetelu koosneb tiksnes sdnadest voi sonaiihenditest, siis

Kirjutatakse nad tiksteise jérele ja eraldatakse komaga.



Naide:
Koolis tegutsevad 1) muusikaring, 2) spordiring, 3) kasitooring.

Koolis tegutsevad a) muusikaring, b) spordiring, c¢) késitooring.

Kui loetelu sisuks on pikemad sdnaiihendid vdi laused, voiks punkti uuelt realt alustada.
Naide:

Koolis tegutsevad jargmised huviringid:

1) muusikaring kolmapéeval;

2) spordiring teisipaeval,

3) késitooring neljapieval.

Loetelus lisatakse allika viide alles viimasele punktile.

1.1.6. Viitamine

Koik toos esitatavad seisukohad ja andmed, mis périnevad kasutatud materjalidest, tuleb
viidata (ndidatakse koht, kust andmed périnevad) e teisisonu — igal laenatud mottel peab
olema viide selle autorile. Viitamine on vajalik ka selleks, et lugeja saaks vajaduse korral

kirjapandut allikate jargi kontrollida v&i edasi uurida.

e Kaui viitad referaadi voi uurimustdo sees, siis pannakse viide sulgudesse, nt (Kask
1998). Viites ei ole koma autori nime ja aastaarvu vahel.

e Viites on autori perekonnanimi ilma eesnime ja esitédheta. Kui viidatakse sama
perekonnanimega autoritele, on eesnimetiht vajalik, nt (Kask, M. 1998), (Kask,
L.1996).

e Kui viitad tihele lausele, siis on viide lause 16pus enne punkti.

o Kui viitad mitmele lausele voi 16igule, siis on viide véljaspool viimase lause 10pu
punkti.

e Kui viitad teatavatele lehekiilgedele, kuulub viitesse ka lehekiiljenumber (Kask 1998:
156), (Kuusik 2004: 215-219).



e Kui autori nimi sisaldub t66 kirjutaja lauses, ei tarvitse viites autori nime korrata

Albert Kuusik on mérkinud (1989: 50), et...

1.1.7. Tabelid ja joonised

Koik t60s esinevad tabelid nummerdatakse araabia numbritega kogu t66 ulatuses. Tabeli tekst
ja andmed esitatakse kirjasuurusega 11. Koigil tabeli veergudel peab olema nimetus. Tekstis
esitatakse tavaliselt tabelid, mille maht ei {ileta iihte lehekiilge. Poolitada voib ainult selliseid
tabeleid, mis ei mahu iihele lehekiiljele. Kirjaliku t606 iikski peatiikk ei tohi alata ega 10ppeda
tabeliga. Iga tabel peab olema kommenteeritud voi tehtud eelnevalt lithike sissejuhatus tabelis
toodud andmetele. Tekstis peab olema viide tabelile (vt tabel 1). Mahukamad tabelid tuuakse
lisades ja neile viidatakse t60 tekstis (vt lisa 2). Kui tabelis kasutatakse andmeid kirjandusest,

peab tabeli all olema viide allikale.

Naiide:

Tabel 1. Huviringides osalevate dpilaste arv III kooliastmes

Klass Poisid Tiidrukud Kokku
VII 4 5 9
VI 4 2 6
IX 3 5 8

Nimetuse ,,joonised” alla kuuluvad koik t66s sisalduvad illustratsioonid, diagrammid,
graafikud, geograafilised kaardid, joonistused, skeemid vdi fotod. Igal joonisel peab olema
nimetus, mis paigutatakse joonise alla. Jooniste puhul peab allkirjast selguma, millal on joonis
(foto) tehtud ja kelle omanduses on originaal v4i kust on joonise andmed périt. Kdik joonised
nummerdatakse. Enne joonist peab to6 sees olema viide sellele (vt joonist 1). Joonised ei tohi

asuda tekstide korval. Suured joonised paigutatakse lisasse.



Naide:

Joonis 1. Lepatriinu (http://et.wikipedia.org/wiki/Lepatriinulased)

1.1.8. Numbrite kirjutamine

Uhekohalised arvud (1-9) kirjutatakse tekstis sonadega. Kui iihekohalisele arvule jirgneb aga
mdotiihik voi tihis, kirjutatakse ta numbriga. Uldreeglina on arvu ja mddtiihiku tihise vahel

tiks tiihik, erandiks on protsendi kokkukirjutamine: 15%.

Arvudele harilikult kadidndeldppe ei lisata. Jiargarvule pannakse alati punkt. Arvud, mis
ulatuvad tuhandetesse, miljonitesse jne, on soovitav esitada kombineeritud Kirjutusviisis,

(nditeks 13,5 tuhat eurot).

1.1.9. Kasutatud materjalid

Kasutatud materjalide loetelu peab sisaldama koiki materjale, mida antud t66 kdigus kasutati

ja millele on to6siseselt viidatud.

Kasutatud materjalide jarjestus on jargmine:
raamatud — tahestikulises jarjekorras
ajakirjad — tahestikulises jérjekorras
ajalehed — tihestikulises jarjekorras
suulised allikad — tahestikulises jérjekorras

internetiallikad — tdhestikulises jarjekorras


http://et.wikipedia.org/wiki/Pilt:Ladybird.jpg

Autoriga raamatud:
Autor(id). Triikiaasta. Pealkiri. llmumiskoht: Kirjastus.
Naide:

Elvisto, T., Karik, H., Nilson, O., Saar, A. 1997. Loodusdpetus 4. klassile 2.0sa. Tallinn:
Koolibri.

Howells, T. 2004. Maailma arhitektuuri meistriteosed. Tallinn: Kallup.

Autorita raamatu puhul :
Pealkiri. Toimetaja. Triikiaasta. [lmumiskoht: Kirjastus.
Naide:

Eesti keele sonaraamat OS. Toimetanud T. Erelt. 2006. Tallinn: Eesti Keele Sihtasutus.

Artiklid teatmeteoses:
Artikli nimetus. - Teose nimetus. Koide. Triikiaasta. llmumiskoht, lehekiilg (-kiiljed).
Naide:

Saare maakond. - Eesti Entsiiklopeedia 8. kd. 1995. Tallinn: Eesti Entsiiklopeediakirjastus, Ik
286.

Artiklid ajakirjast voi kogumikust:
Anrtikli autor. Triikiaasta. Artikli pealkiri. — Ajakirja nimetus, number, lehekiiljed.
Naide:

Vainik, E., Orav, H. 2005. Tee t66d ja nde vaeva, ...aga ikka oled vihane. — Keel ja Kirjandus,
nr 4, Ik 257-277.



Artiklid ajalehes:
Artikli autor. Artikli pealkiri. - Ajalehe nimetus, kuupiev, lehekiilg.
Naide:

Merimetsa, M. Suusatamine parandab tervist. - Eesti Ekspress, 15. jaanuar 2007, Ik 15.

Suuline allikas:
Niéide:
Pensiondr Johannes Paju (s 1914, elukoht...) maélestused (kirja pandud 12.11.2012. a t66

autori poolt).

Internetiallikas:
Anrtikli autor. Pealkiri. Allika aadress (kasutamise kuupdev)
Naide:

Pappel, P. Poder. http://www.loodus.ee/el/vanaweb/0111/piret.html (25.09.2007)

1.1.10. Lisad

Lisad sisaldavad tavaliselt materjali mida on t66 eesmarkide saavutamiseks vaja ldinud, kuid
mis to0 sisuga ei ole nii otseselt seotud (n kiisitluslehed, suuremad plaanid ja kaardid,
modtmisprotokollid jms). Samuti paigutatakse siia ka illustreeriv lisamaterjal (dokumendi v

fotokoopiad).

Lisad nummerdatakse iseseisvalt (paremale iilanurka LISA 1) ja pealkirjastatakse, fotod
allkirjastatakse (kes v mis on fotol, millal ja kelle poolt jaddvustatud, kelle omanduses on

originaal jms). Lisadele tuleb pohitekstis viidata. Iga lisa peab algama uuelt lehekiiljelt.



1.1.11. To66 esitlemine

Kirjaliku t66 esitlemine seisneb t60 koostaja lithiettekandes (5-10 minutit). Kaitsmisel
kasutada esitlusvahendeid (tuua vélja t66 pdhiseisukohad). Esitluse teksti suurus 18-24

punkti.



LISA 1. Tiitellehe néidis

Padise Pohikool

Opilase ees- ja perekonnanimi

8. klass

TOO PEALKIRI

Uurimist60

Padise 2017

Juhendaja: 6p I. Toru

10



