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1 Uldised nouded

Kirjalikud t66d koostatakse kirjavigadeta ja korrektses kirjakeeles. Kirjalikud t66d
esitatakse A4-formaadis vertikaalse asetusega (Portrait). Kirjalike toode tekst triikitakse

lehe iihele kiiljele. Lehe veerised iileval ja all, paremal 2,5 cm ja vasakul on 3 cm.

Koik t60 lehed, v.a tiitelleht, nummerdatakse (tiitelleht loetakse 1. leheks). Numeratsioon
paikneb lehekiilje all paremas servas. Kogu t60s kasutatakse musta varvi triikikirja (fonti)
Times New Roman. Tekstis esiletdstetavad sonad voi laused voib vormistada paksus

voi kaldkirjas.
2 Kirjaliku t66 osad

Kirjaliku t66 osad ja nende jérjekord:

e Tiitelleht*

e Sisukord*

e Sissejuhatus

e To0 pohiosa*

o Kokkuvote

e Kasutatud kirjanduse loetelu*
e Lisad

Térniga on mérgitud alati ndutavad t66 osad. Teised osad lisatakse t66le, kui t66 iseloom

vO1 eesmark seda nouavad.

2.1 Tiitelleht

Tiitlelleht on t66 esimene lehekiilg, millele mérgitakse:

e kooli nimi (esisuurtdhega, tahesuurus 14pt, keskjoondus);

e t00 pealkiri (1abiv suurtdht, tdhesuurus 16 pt, keskjoondus);

e t00 liik- referaat, dpimapp, uurimistoo, loovt6d vt (esisuurtdhega, tdhesuurus 16pt,
keskjoondus);

e autori ees- ja perekonnanimi (esisuurtdhega, tdhesuurus 14 pt, paremjoondus);

e t00 juhendaja(d) (esisuurtdhega, tdhesuurus 14 pt, paremjoondus);



e t00 tegemise koht ja aasta (esisuurtdhega, tdhesuurus 14 pt, keskjoondus).

2.2 Sisukord

Sisukord on t66 alguses, tiitelehe jarel. Sisukorda ei tehta késitsi, vaid selle tegemiseks
kasutatakse automaatse sisukorra koostamise arvutiprogrammi. Sisukord lisatakse toole

koige viimasena.
2.3 To6 pohiosa
To66 pohiosa tekst vormistatakse:

e piistkiri $riftiga (font) Times New Roman,

e tihesuurus (font size)12 punkti,

o reavahe (line spacing) 1,5 punkti,

e 1diguvahega (spacing) 12 punkti (nn plokkstiil): (paragraph — line spacing options—
» spacing after— 12p)

e virvus must.

Tekstis esiletdstmist vajavaid sonu voi lauseid voib vormistada paksus voi kaldkirjas. Kogu

tekstil kasutatakse roopjoondust (teksti vasak ja parem &ér on sirged). Taandridu ei kasutata.

2.3.1 Pealkirjad

To606 jagatakse peatlikkideks ja alapeatiikkideks. Struktuurseid allosi (sisukord, sissejuhatus,

pohiosa, kokkuvdte, kasutatud kirjanduse loetelu) alustatakse uuelt lehelt.

e Esimese astme pealkirjad kirjutatakse kirjasuurusega 16 pt, paksus kirjas ja suure
algustdhega, vasakjoondusega.

e Teise astme pealkirjad Kirjutatakse kirjasuurusega 14 pt, paksus kirjas ja suure
algustdhega, vasakjoondusega.

e Kolmanda astme pealkirjad kirjutatakse kirjasuurusega 12 pt, paksus kirjas ja

suure algustdhega, vasakjoondusega.

Peatiiki ning alapeatiiki pealkirja ja sellele jargneva teksti vahele jéietakse
reavahetusklahviga Enter {iks tiihi rida (tdhe suurus 12 pt). Samuti jaetakse alapealkirja ja

temale eelneva teksti vahele reavahetusklahviga Enter iiks tiihi rida (tdhe suurus 12 pt). T66



pohiosa pealkirjad nummerdatakse. Pealkirjade 10ppu ei panda punkte. Sdnade poolitamist

pealkirjas ei kasutata. Pealkirjad peavad olema lithikesed ja konkreetsed ning vastama sisule.
2.3.2 Tabelid, joonised ja illustratsioonid

Koik t6os esinevad tabelid ja joonised nummerdatakse araabia numbritega (nt Tabel 1,
Joonis 1) ja pealkirjastatakse. Tabelite ja jooniste numbreid hakatakse lugema alates
esimesest tabelist/joonisest t60s. Joonisteks loetakse koik to0s esinevad illustratsioonid
(diagrammid, skeemid, joonistused, fotod). Tabelid ja joonised paigutatakse tekstireale ja

joondatakse vasakule.

Tabelite pealkiri méargitakse nende kohale tdhesuurusega 12 pt, vasakjoondusega. Jooniste
allkiri vormistatakse samuti, kuid mérgitakse joonise alla. Tabelite pealkirjade ja jooniste
allkirjade 16ppu punkti ei panda. Kui tabeli vdi joonise autoriks pole t66 koostaja, tuleb
allikale viidata. Pealkirjale/allkirjale jargneb sulgudes viide autorile/allikale ja avaldamise
aasta. Kui kasutad t60s ainult enda tehtud pilte, siis pole viiteid vaja panna. Tabelis
kasutatakse kirja tdhesuurusega 11 pt, reavahet (line spacing) 1 ning keskjoondust. K&ikidele

veergudele antakse nimetus.

Tabelile ja joonistele peab olema teksti sees viidatud. Joonised ja tabelid paigutatakse t66s
voimalikult ldhedale tekstile, kus nendele viidatakse. Kui tabel/joonis on koostatud
kirjanduse andmete pohjal, peab tooma viite allikale. V3ib kasutada kas otsest viitamist
(Jirgnev Tabel 1 nditab...) voi kaudset viitamist, kus lause 16ppu pannakse sulgudes tabeli

vOi joonise number (vt Joonis 1).

Tabel 1. Opilaste arv Vastse-Kuuste Koolis 2019/2020. da (Vastse-Kuuste Kooli koduleht,

2019)
klass 1. 2. 3. 4. 3 6. 7. ] 8 Jo.
Spilasi 6 8 10 8 12 13 6 | 14 |10




Joonis 1. Raamatukogutund (Tikk, 2017)
2.4 Viitamine ja kasutatud kirjanduse loetelu

Koik t66 koostamisel kasutatud teiste autorite t66d, pohimottelised seisukohad,
kirjandusallikatest ja mujalt parinevad tsitaadid, valemid, arvulised andmed jm tuleb viidata.
Teistele autoritele kuuluvaid seisukohti vdi andmeid voib esitada tsitaatidena voi
refereeringutena. Tsitaat on teise teksti sOna-sOnaline, tdpne kordamine. Tsitaat esineb
tekstis alati jutumirkides. Tsitaatidena tuuakse vilja niditeks mdisted, eriti ilmekad voi
huvitavad moétted voi nédited. Refereeringu puhul voetakse teise autori mote kokku voi

jutustatakse iimber.

Viitamissilisteemina  kasutame Ameerika  Pslihholoogide  Assosatsiooni  loodud
viitamisreegleid (edaspidi APA), mis tuginevad autor-aasta siisteemile. Sce tdhendab, et
tekstisiseselt mérgitakse dra kasutatud allika autori perekonnanimi ja selle loomise aasta:
(Lotman, 2008).

Internetiallikaid viidatakse nii nagu teisigi allikaid (autor ja véljaandmise aasta). Kui
materjali autor ei ole méargitud, tuleb viidata selle pealkirjale ja aastale. NB! Autorina voib
markida ka asutuse vOi veebilehe omaniku. Kui ei ole margitud ilmumise aastat, siis

kirjutatakse selle asemel s.a.

Viide tuleb lisada igale 15igule voi lausele, mis ei ole t66 autori enda kirjutatud vai vélja
mdeldud voi mille Kirjutamisel kasutate teise autori motteid ja ideid. Loigule viitamisel
pannakse viide peale punkti; lausele viitamisel lisatakse viide lause 10ppu, enne punkti voi

lause keskele.



Tsitaat teksti sees:
Raamatu tsiteerimisel lisatakse viitele lehekiilje number:

1. “Kunksmoor ja meremees istusid maja ette kibuvitsaroosipdosaste vahele maha ja
hakkasid ootama. Pdike paistis soojalt ja roosidied 10hnasid magusasti.© (Pervik,
1986, Ik 15)

2. Lotman (2008) kirjutab: ,,Leelo Tungal on nagu multifilmitegelane, véike pdike, kes

on olemas selleks, et lastel 16busam oleks.*
Refereering teksti sees:

1. Leelo Tungal on nagu multikategelane, kes laste elu 1dbusamaks muudab (Lotman,
2018).

2. Lotman (2018) vordleb Leelo Tungalt multikategelasega, kes...

3. 2018. aastal kirjutas Lotman, et Leelo Tungal on nagu...

Kasutatud kirjanduse loetelu peab sisaldama koiki materjale, mida antud t66 kaigus
kasutati ja millele on t66 sees viidatud. Allikad loetletakse kasutatud kirjanduse loetelus

autori perekonnanimede téhestikulises jarjekorras.

Raamatud: Autor(id). (Triikiaasta sulgudes). Raamatu pealkiri kaldkirjas. Linn: kirjastus
vOi viljaandja.
Niide: Pervik, A. (1986). Kunksmoor. Tallinn: Eesti Raamat.

Artiklid ajakirjast voi ajalehest: Artikli autor(id). (Aasta). Artikli pealkiri. Ajakirja

pealkiri kaldkirjas, ajakirja number, lehekiiljenumbrid.

Niide: Lotman, R. (2008). Labi duduste raamatu poole. Leelo Tungal, intervjuu. Postimees
AK, 29, 8-9.

Elektroonilised (interneti) materjalid (sh pildimaterjal): Autor. (Artikli avaldamise aasta
sulgudes, kui on teada). Artikli pealkiri. Veebilehe iildnimetus kaldkirjas. Kiilastatud

aadressil ...materjali téielik interneti aadress (vaatamise kuupéev).

Niide: Viirmaa, S. (2013). Piikesesiisteem. SlideShare. Kiilastatud aadressil
https://www.slideshare.net/H4N1Virus/pikesessteem-26100304 (21.08.2019).



https://www.slideshare.net/H4N1Virus/pikesessteem-26100304

Kui autor pole teada, siis tuuakse voimalusel vélja artikli pealkiri. Veebilehe iildnimetus

kaldkirjas. Materjali tdielik interneti aadress ja vaatamise kuupdev.

Niide: Arvuti ja televisiooni mdju lapsele. Peresuhted. Kiilastatud aadressil

https://peresuhted.ee/arvuti-ja-televisiooni-moju-lapsele/ (21.08.2019).

Suulised allikad:

Mari Metsa (s. 1929, elukoht...) méilestused (kirja pandud 2019. a t66 autori poolt). NB!

Tekstisisese viitena piisab: Mari Metsa mélestused.
2.5 Lisad

Lisad paigutatakse t60s kasutatud kirjanduse jérele. Lisad nummerdatakse (lisa humber

joondatakse parema serva jargi) ja varustatakse pealkirjaga.

Lisa 6

Lisa pealkiri

Joonis 2. Korrektselt vormistatud lisa


https://peresuhted.ee/arvuti-ja-televisiooni-moju-lapsele/

