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1. OPILASTE KIRJALIKE TOODE LIIGID

1.1. Opilasuurimus véi praktiline t66

Opilasuurimus on dpilase voi dpilaste poolt dppekava raames ette valmistatud kirjalik to6.
Opilasuurimus pdhjendab probleemivalikut, annab iilevaate uurimuse taustast, piistitab
uurimiskiisimused, pohjendab meetodi valikut, kajastab andmeid ja tdendusmaterjali
kogumist, kirjeldab tulemusi ning esitab tulemuste analiilisi, jéreldused ja kokkuvdtte,
kasutatud allikate loetelu ning resiimee eesti ja vddrkeeles. Opilasuurimus on algupérane,
objektiivne ja siisteemne ning uurimuse tulemused on tdendatavad, motestatud ja selgitatud.
Opilasuurimus kajastab Opilase uurimistulemusi ja seisukohti ning ei piirdu iiksnes

refereerimisega.

Uurimist6dde miinimummaht on pohikoolis 15 1k + lisad ning giimnaasiumis 20 lk + lisad.

1.2. Loovtoo

Loovtd6 on juhendatud dppeprotsess, mille kdigus Opilane rakendab iseseisva t00 oskusi ja
omandatud teadmisi, arendab loovust ja kinnistab ning tdiendab koolis omandatut. Loovt6o
voib olla Opilasuurimus, projektitod, kunstiteos voi selle interpretatsioon, edukas osalemine
opilasvoistlustel voi oliimpiaadidel. Loovtdoga kaasneb eestikeelne kirjalik osa (mis sisaldab
protsessi kirjeldust, Opilase enesehinnangut eesmirkide ja tegevuskava tditmise ning to0

tulemuse kohta).

Loovt6o kirjaliku osa miinimummaht on nii pohikoolis kui giimnaasiumis 8 1k + lisad.

1.3. Referaat

Referaat on teatud probleemi voi teema kokkuvotlik teaduslik iilevaade, mille koostamisel
tuginetakse eelkoige kirjandusallikate uurimisele. Referaadi eesmérgiks on siivendada dpilaste
oskusi tootada erialase kirjandusega ning arendada viljendusoskust. Referaadis tuleb esitada

ka t66 autori omapoolne arvamus ja jireldused.



1.4. Essee

Essee on autori arvamustel pdhinev vabas vormis mdttearendus, sisaldades uusi kiisimusi voi
probleeme ja teema mitmekiilgset késitlust. Essees esitatud motted peavad olema selged ja

iilevaatlikud. Oma seisukohtade tdestamine ja kirjandusallikate kasutamine ei ole kohustuslik.



2. KIRJALIKE TOODE STRUKTUUR
To66 peab sisaldama jargmisi osi:

tiitelleht;

sisukord;

sissejuhatus;

t00 sisu ja tulemused peatiikkidena;
kokkuvote;

voorkeelne resiimee (giimnaasiumiastmel);
kasutatud infoallikad;

lisad (vajadusel).

2.1. Tiitelleht
Tiitellehele tuleb mérkida:

e kooli nimi; (suurtdhtedes, tdhe suurus 12pt, joondatud keskele);

e Kklass; (tdhe suurus 12pt, joondatud keskele)

e Opilase ees-ja perekonnanimi; (tdhe suurus 12pt, joondatud keskele, t60 pealkirja
kohal)

e 60 pealkiri; (paks kiri, suurtdhtedes, sonu poolitamata ja lithendamata, tihe suurus
12pt, joondatud keskele);

e 60 Uldnimetus (nt referaat, tihe suurus 12pt, joondatud keskele);

e 60 juhendaja nimi; (tdhe suurus 12pt, joondatud paremale);

e 60 valmimise koht ja aasta (koma vahele ei panda, tihe suurus 12pt, joondatud
keskele, lehe viimasel real).

2.2. Sisukord

Sisukord luuakse automaatselt ja paigutatakse tiitellehe jdrele t66 algusesse. Sisukorras
ndidatakse koik tO66 alajaotised tdpsete pealkirjade ja alguslehekiilgede numbritega.
Sissejuhatus, kokkuvdte ja kasutatud allikate loetelu, lisad on ilma jérjekorranumbrita, kuid

nad loetletakse sisukorras.

Lehekiilgede nummerdamist alustatakse tiitellehest, kusjuures tiitellehele lehekiiljenumbrit ei

kirjutata. Lehekiiljenumbrid paigutatakse lehe allserva joondatuna paremale voi keskele.

Pealkirjade sarnaseks vormindamiseks ning nende pohjal sisukorra genereerimiseks
kasutatakse tekstitootlusprogrammi vahendit - Laadid (nt Pealkiri 1, Pealkiri 2, Pealkiri 3).
Laadid on vormingute komplekt, millele on antud nimi. Sama laadi (sama kujunduse) saab
omistada paljudele tekstiosadele. Kdik sama laadiga tekstiosad on iihesuguse kujundusega.

Laadi omistamine maérgistatud tekstile voi 16ikudele:



1. valida meniiilindil Avaleht osast Laadid sobiv laad;
2. kui laad pole sobivas vorminduses, siis laadi nime peal parema hiireklahviga klops
ja kdsuga Muuda saab avada laadi muutmise dialoogiakna.

2.3. Sissejuhatus

Sissejuhatus sisaldab nii t66 idee, eesmérkide ja {ilesannete sOnastust kui ka t66 metoodikat,
juhul kui materjali ja metoodika kohta ei vormistata omaette peatiikki. Sissejuhatuse

pikkuseks on enamasti iiks kolmandik t66 mahust (1-3 lehekiilge).

Sissejuhatuses peaksid olema kajastatud jargmised punktid:

e teema valiku pohjendus;

e t00 eesmark;

e hiipotees (kui to6 voimaldab seda);

e podhiliste allikate iseloomustus;

e t00 struktuur (peatiikkideks jaotamise otstarbekus ja selle pdhjendus);
e teema perspektiivikus, aktuaalsus.

Sissejuhatuses ei esitata t60 tulemusi ega jareldusi, need jddvad kokkuvdttesse.

2.4. Too pohiosa (peatiikid ja alapeatiikid)

PShiosa on jaotatud peatiikkideks vastavalt uurimisiilesannetele voi -kiisimustele, vajadusel
ka alapeatiikkideks. T66 pdhiosa iilesehitus ja liigendus sdltuvad t66 iseloomust, teemast ning
uuritavast materjalist. Peatiikid ja nende allosad peavad olema sisuliselt ning loogiliselt

iiksteisega seotud, diges jérjestuses ning moodustama teemale vastava terviku.

Kirjanduse iilevaatena koostatud t66 pohiosa koosneb kolmest osast:

e uurimist60 metoodika peatiikk;
e teoreetilise uurimuse peatiikid ja alapeatiikid;
e arutelu.

Empiirilise uurimuse pohiosa koosneb neljast osast:

kirjanduse tilevaate peatiikid (vajadusel ka alapeatiikid);
uurimist6d metoodika peatiikk;

empiirilise uurimuse tulemused;

arutelu.

2.5. Kokkuvote

Kokkuvottes esitatakse vastused sissejuhatuses tdstatatud kiisimustele ning niidatakse
ptstitatud probleemide lahendusvdimalusi ja saadud tulemusi. Kokkuvotte pdohilisteks

iilesanneteks on lithidalt esitada t60 sisulises osas saadud peamised tulemused, jareldused,



hinnangud, ettepanekud jne; tuua vilja t66s tehtud jéarelduste ja ettepanekute kasutamise

voimalused ja arendamise suunad ning edaspidist lahendamist vajavad probleemid.

Kokkuvottes ei korrata eesmdrki, ei piistitata uusi probleeme, ei esitata seisukohti ega
jareldusi kiisimustes, mida t60 varasemates osades pole késitletud. Kokkuvottes tuleb vordset
tdhelepanu poorata koikidele t66 osadele. Kokkuvote ei ole t66 eelnevate osade tekstildikude
mehaaniline kokkutdstmine. Selles ei viidata kirjandusallikatele ega esitata teistelt autoritelt
périnevaid seisukohti ja jareldusi. Kiill aga peab kokkuvdttes selgelt vélja tulema autori panus
to0 sissejuhatavas osas piistitatud eesmairgi ja uurimisiilesannete tditmisse. Ettepanekutes
esitatakse seisukohad ja lahendused olukorra parandamiseks uuritavas voi projekteeritavas

valdkonnas.

Kokkuvottes ei esitata seisukohti ega jdreldusi kiisimustes, mida t60s pole kisitletud.

Kokkuvdtte maht peaks olema analoogiline sissejuhatuse mahuga (1-3 1k).

Kokkuvdtte 10pus on viisakas tdnada nimeliselt inimesi, kes aitasid kaasa t66 valmimise

protsessis.

2.6. Resiimee

Gilimnaasiumi astme t60 peab sisaldama ingliskeelset lithikokkuvdtet ehk resiimeed. Resiimee
on sissejuhatuse ja kokkuvotte siintees. See peab andma t60 pealkirja tipse tdlke; to60
aktuaalsuse pohjenduse; piistitatud eesmirgi ja tilesannete kirjelduse; {lilevaate saadud
tulemustest, jareldustest, lahendustest, ettepanekutest. Seega peab resiimee andma toOst
iildistatud ja ammendava iilevaate lugejale, kes to66 keelt ei vala. Voorkeelse lithikokkuvdtte
mahuks on olenevalt t66 pikkusest 1-3 lk. Restimees voib esitada ka olulisemaid arvandmeid.

Resiimee ingliskeelne nimetus Summary kirjutatakse ldbivalt suurtdhega.

2.7. Kasutatud infoallikad

Kasutatud infoallikate loendis tuuakse dra koigi t60s kasutatud allikate kirjed tdhestikulises
jarjekorras. Koigi allikate kohta peab leiduma t60s vastav viide ja vastupidi. Tekstisiseselt

viidatakse autori nime ja ilmumisaastaga. Tsitaatide kasutamine viiteta pole lubatud.

Kasutatud infoallikate alla kdivad raamatud, brosiiiirid, mitmesugused jitkviljaanded,
interneti lehekiiljed jm. Loetellu liilitatakse ainult selline materjal, mida t66s ka tegelikult
kasutati. Korrektsus eeldab, et igale loetelus nédidatud teosele on t60s vdhemalt iihel korral

viidatud.



Allika andmetest tuleb maérkida autor (autorid), ilmumisaasta, teose pealkiri ja alapealkiri

(alapealkirjad), ilmumise koht ja kirjastus.

Internetist leitud materjali puhul tuuakse kasutatud kirjanduse loendis dra jirgmised andmed:
pealkiri (alapealkiri), allika veebiaadress, allalaadimise/kasutamise kuupdev. Lingid ei tohi

jaédda aktiivsete hiiperlinkidena.

Arhiivallikate puhul tuleb tutvuda ka asutuse poolt kirja pandud viitamise nduetega, kuna
need vdivad ajas muutuda. Uldiselt on oluline vilja tuua, millise arhiiviga on tegu (nt
Rahvusarhiiv) ja arhivaali leidnumber. Uldiselt seal ei nduta, et lisataks objekti link. Kui iihest
arhiivist on mitu arhivaali, siis vOib need kasutatud infoallikates esitada loeteluna.
(Rahvusarhiiv. EAA.2111.1.14459., EAA.2100.1.10870., EAA.2111.1.12880). Tekstisisesel
viitamisel (Rahvusarhiiv, EAA.2111.1.14459). Kui kasutad allikat joonisena ja nt fotol on juba

varustatud leidnumbriga, piisab allika nimetamisest (nt Lddnemaa Muuseum, Rahvusarhiiv).

Kasutatud allikate loetelu genereerimiseks kasutatakse tekstitootlusprogrammi vahendit —
Viited - Tsitaadid ja bibliograafia = Bibliograafia > Kasutatud kirjandus. Eelnevalt tuleb
to0s kasutatud allikad lisada to0sse kasutades tekstitootlusprogrammi vahendit — Viited 2>

Lisa tsitaat = Lisa uus allikas.

2.8. Lisad

Lisad paigutatakse kasutatud infoallikate loetelu jérele. Lisadeks on arvandmed ja materjalid,
mis tdiendavad pdhiteksti, kuid mille sidumiseks tekstiga pole otsest vajadust (joonised
formaadis A3 ja suuremad, suuremahulised skeemid, dokumendivormid jt selgitavad ning

abistavad materjalid). Jélgida, et iga lisa algaks uuelt lehelt.

Lisadeks vdivad olla: skeemid, tabelid, fotokoopiad, ankeedid, pisitriikised, kiisitluslehed,
video- voi helikassett, CD. Viirtuslikud originaalid lisatakse koopiatena. Originaale iildjuhul

toosse ei liimita, sest enamik liimisorte kahjustab nii fotot kui paberit.

Lisade jdrjestus lehtedel on nendele viitamise jarjekorras.



3. TOO VORMISTAMINE

3.1. Uldnéuded

Lehekiilje suurus ja suund

(meniiii Kiiljendus)

0

Suurus ' Suund

v v

A4-formaadis valgele lehele

D A4
21ecmx 29,7 cm

Kirjastiil/font

(mentiti Avaleht)

Times New Roman

Kirjasuurus

(meniiii Avaleht)

12 pt

Veerised 2,5 cm iileval
(meniiii Kiiljendus) 2,5 cm all
@ 2,5 cm vasakul
: 2,5 cm paremal
Veerised
v 0,5 cm koitevaru vasakul
Tekst liigendatakse:

e peatiikkideks;
e alapeatiikkideks;
e (ala-alapeatiikkideks).

Peatiikkide pealkirjad kirjutatakse TRUKITAHTEDEGA ja paksus kirjas. Alapeatiikkide ja
ala-alapeatiikkide pealkirjad kirjutatakse kirjatdhtedega ja paksus kirjas. Pealkirjade 16ppu ei
panda punkti.

Peatiikid algavad uuelt lehelt. Peatiiki sisu ja paigutus tuleb labi moelda nii, et jairgmisel lehel

el oleks ainult 3—4 rida.

Tabelid pealkirjastatakse, nummerdatakse t60s ldbivalt. Tabeli number paikneb tabeli kohal.

Joonised pealkirjastatakse, nummerdatakse t60s ldbivalt. Joonise number paikneb joonise all.

Reasamm on 1,5. T60s ei kasutata liigendatud taandridu. Loiguvahe enne 0, pérast 6pt.



Kirjavahemérk on kohe sdna voi siimboli jarel. Kahe sona vahel on tiks tiihik.

Koikide kirjalike toode lehekiiljed nummerdatakse. Lehekiilje numbrit ei néidata tiitellehel ja

lisadel.

Lisad ei kuulu t66 ildmahu hulka. Need nummerdatakse ja pealkirjastatakse.
Viike-Maarja Giimnaasiumi kirjalike t66de vormistamise juhendis on niited esitatud teksti

sees hallil taustal.

3.2. Tiitellehe vormistamine

Viike-Maarja Glimnaasium

[ Kirjasuurus: 12 p 8.a klass

| Kirjasuurus: 12 p ! Kirjasuurus: 12 p
Paks (bold)

Anna Minna
LABIVALT SUUR

TOO PEALKIRI TAHT

Juhendaja: Eesnimi Perenimi

Viike-Maarja 2017
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3.3. Pealkirjade vormistamine

Uhe taseme pealkirju peab olema vihemalt kaks (nditeks, kui on 1.1., siis peab olema ka 1.2.,

vastasel juhul pole vajaka 1.1.).

Opilastdddes kasutatakse iildreeglina 1.-3. astme pealkirju. See vdimaldab kisitletavaid
probleeme piisavalt selgelt ja konkreetselt struktureerida. Kdik sama taseme pealkirjad on

ithesuguses vormingus ehk laadis. Pealkirjad peavad vastama jaotise sisule. Pealkirja jérele

punkti ei panda. Pealkirjas tuleb véltida kiisimusi ja hiiiidlauseid.

Pealkirja laad Laadid — Pealkiri 1 Laadid — Pealkiri 2 Laadid — Pealkiri 3
(Style — Heading 1) (Style— Heading 2) (Style — Heading 3)
Kirjastiil Times New Roman Times New Roman Times New Roman
Kirjasuurus 16 pt 14 pt 12 pt
Kirja vérv must/automaatne must/automaatne must/automaatne
Tekst SUURTAHTKIRI Suure algustihega Suure algustihega
paks (bold) paks (bold) paks (bold)
Reavahe 1,5 pt 1,5 pt 1,5 pt
Loiguvahe enne 18 p enne 18 p enne 18 p
parast 8 p parast 8 p parast 8 p
Joondus Vasakjoondus Vasakjoondus Vasakjoondus

3.4. Sisukorra vormistamine

Sisukord luuakse automaatselt ja paigutatakse tiitellehe jérele t66 algusesse. Sisukorras
ndidatakse koik to6 alajaotised tdpsete pealkirjade ja alguslehekiilgede numbritega.
Sissejuhatus, kokkuvodte ja kasutatud kirjanduse loetelu esitatakse jarjekorranumbrita, kuid

nad loetletakse sisukorras.

Kui tahad néidata sisukorras lisasid, voiks neid sellisel juhul nédidata koos pealkirjadega. Kui

pealkirju ei ole lisatud, niita sisukorras vaid lisade alguslehte pealkirjaga Lisad.

Pealkirjade sarnaseks vormindamiseks ning nende pohjal sisukorra genereerimiseks kasutada
tekstitootlusprogrammi vahendit- Laadid (nt Pealkiri 1, Pealkiri 2, Pealkiri 3). Laadid on
vormingute komplekt, millele on antud nimi. Sama laadi (sama kujunduse) saab omistada
paljudele tekstiosadele. Koik sama laadiga tekstiosad on iihesuguse kujundusega. Laadi

omistamine margistatud tekstile vai 16ikudele:

1. valida meniiiilindil Avaleht osast Laadid sobiv laad;
2. kui laad pole sobivas vorminduses, siis laadi nime peal parema hiireklahviga klops ja

kdsuga Muuda saab avada laadi muutmise dialoogiakna.
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Lehekiilgede nummerdamist alustatakse tiitellehest, kuid tiitellehel ja lisadel lehekiiljenumbrit

ei ndidata. Lehekiiljenumbrid paigutatakse lehe allserva keskele.

SISUKORD|
SISSEJUHATUS 3
1. PEATUKK (Pealkiri 1 laad) ]
1.1. Alapeatikk (Pealkiri 2 laad) ]
1.2. Alapeatiikk (Pealkiri 2 Iaad) 7
2. PEATUEK (Pealkiri 1 laad) 11
2.1. Alapeatiikk (Pealkiri 2 laad) 11
2.2 Alapeatiikk (Pealkiri 2 laad) 14
231 Ala-alapeatiikk (Pealkiri 3 laad) 15
2372 Ala-alapeatiikk (Pealkiri 3 laad) 16
3. PEATUKK (Pealkiri 1 laad) 19
KOKKUVOTE 22
SUMMARY 24
EASUTATUD INFOALLIEAD 25
LISAD )
Lisa 1. (Pealkiri 2 laad) 28
Lisa 2.(Pealkiri 2 laad) 20
Lisa 2 jarg. (Pealkiri 2 1aad) 30
Lisa 3. (Pealkiri 2 laad) 31

3.5. Teksti vormistamine

Laadid — Normaallaad

Kirjastiil Times New Roman
Kirjasuurus 12
Kirja varv must/automaatne
Tekst Suure algustdhega
Reavahe 1,5 pt
Loiguvahe  enne 0

parast 6
Joondus Ro6pjoondus
Kui t60s kasutatakse tsitaate, tuleb need tekstis esile tdsta. Harilikult pannakse nad
jutumaérkidesse, kuid jutumirkide asemel vdib kasutada ka kaldkirja (kursiivi). Otstarbekas on
kasutada korraga ainult {iht esiletdstu: kui on jutuméirgid, pole vaja kursiivi (ja kui on kursiiv,
ei ole vaja jutumirke). Vodorkeelsed tsitaadid kdivad sama moodi jutumirkidesse nagu
eestikeelsed ning jutumérkides olevat voorkeelset tsitaati ei panda enam kursiivkirja (st ei

rakendata topelt eristust).
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Tekstist, mida tsiteeritakse, voib vajaduse korral vilja jitta sonu, lauseosi, lauseid voi ka
terveid 10ike. Lausest vélja jéetavate iiksikute sdnade asemele pannakse katkestuspunktid
(kaks voi neli punkti), koos sonadega tuleb vélja jitta ka neile eelnevad voi jérgnevad
kirjavahemirgid Vilja jdetavate lausete vOi Idikude asemele pannakse katkestusjooned,

harilikult kolm mdtte- voi sidekriipsu nurksulgudes: [— — —] voi [---]

Nt ,,Oeldes, et inimesed on vordsed, peame silmas, et nad on vordsed inimvéirikuses, mis on

igaiihele antud ja mida pole kellelgi digust alandada. [---]

Nt [Inimestel on valikuvabadus .. ja see voimalus vabalt valida .. teeb nad vordseks

inimvddrikuses.

3.6. Jooniste ja tabelite vormistamine

[lustratsioonide, diagrammide, graafikute, geograafiliste kaartide, joonistuste, skeemide voi
fotode kasutamine tdddes on igati soovitatav. Joonistele lisatakse pealkirjad, mis paigutatakse
teksti alla. Eesti keeles tuleb kdigi nende puhul kasutada nimetust ,,Joonis". ,,Joonise" jérel
kirjutatakse joonise number, joonise numbri jérele joonise allkiri. Kui joonise numbri jérel
pannakse punkt, tuleb seda teha t66s ldbivalt. Sona ,,Joonis* ja number esitatakse kaldkirjas.
Joonisele lisatakse allkiri, mis selgitab joonist. Allkiri algab suurtihega ja tema jarele punkti
ei panda. Kui aga allkiri sisaldab mitut lauset, tuleb panna lausete vahele punkt. Viimane
lause jdetakse punktita. Jooniste numeratsioon on t66d lédbiv. Teksti vormistamisel joonise
allkirjas kasutatakse reavahet 1, 10-punktist tdhesuurust ja vasakpoolset joondamist.

Nt Joonis I Mari Kisakdri perekond (Autori erakogu)

Joonis 2. Mari Kisakori perekond. Mari esimeses vasakul, tema dde Kaja paremal (Rahvusarhiiv)
Jooniste lisamise pohiline mérksona on iihtne stiil. Joonise suuruse muutmiseks vali joonis
ning Vormingu meniili parempoolsest ddrest saad muuta joonise suurust. Proportsioonide
hoidmiseks on soovitav muuta korraga iihte parameetrit (kas kdrgust voi laiust), sest et iihe
parameetri muutmisel muutub automaatselt ka teine ja nii jddb joonis Oigetesse

proportsioonidesse.

Tabeleid kasutatakse arvulise materjali siistematiseeritud ja kompaktseks esitamiseks. Kui
tabelid ei ole tekstiga otseselt seotud voi neid on véga palju, vdib nad paigutada t60 lisasse.
To66 pohiosas ei tohiks olla suuri tabeleid to6tlemata arvmaterjaliga, vajadusel esitatakse need

lisades.
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Igal tabelil on pealkiri ja number. Tabeli pealkirja vormistamine vastab samadele nduetele
nagu jooniste vormistamine. Tabeli number ja pealkiri lisatakse pdisena tabeli kohale.
Tabelite numeratsioon on t60d ldbiv. Tabeli teksti vormistamisel voib kasutata reavahet 1, 10-

12-punktist tdhesuurust ja vasakpoolset joondamist (eesmérk on teha tabel lihtsalt loetavaks).

Tabeleid, mis iihele lehekiiljele ei mahu, voib poolitada. Sellisel juhul tabeli pealkirja ei

korrata, kiill aga korratakse tabeli péist.

Koik tabelid ja joonised tuleb siduda t60 tekstiga. Kui neid kasutatakse tekstisiseselt,
paigutatakse voimalikult selle tekstildigu jéarele, milles neile viidatakse. Voib kasutada otsest
viitamist (Alljargnev tabel 1 iseloomustab ...) v0i kaudset viitamist. Viimasel juhul
maérgitakse lause 10ppu sulgudesse tabeli/joonise number (vt joonis 4.1.). Sellise viite jarel
peaks t00s jargnema kohe voi t60 jargmisel lehekiiljel viidatud objekt. Kui tekstisiseselt
esitatud joonis/tabel pole viitega samal lehel, tuleb lisada ka lehekiiljenumber. Nt lause sees

(vt Ik 6 joonis 4.2.); lause 10pus (Vt lisa 3 tabel 7).

Kui tabel/joonis on esitatud teise allika andmete pdhjal v3i objekt ise on parit teisest allikast,

tuleb lisada ka viide allikale.

3.7. Loetelude vormistamine

Loetelupunktid tdhistatakse tavaliselt araabia numbritega vOi tidpploendiga. Kui
loetelupunktide jirjekord on oluline, kasutatakse numberloendit, muul juhul tépploendit.
Olenemata sellest, milline siimbol tdpploendi mérkimisel valitakse, peab see kogu t60s olema

labivalt sama.

Kui loetelu sisuks on pikemad sdnaiihendid voi laused (milles esineb ka koma, sulud jms),

voib need kirjutada tliksteise jarele voi alustada iga punkti uuelt realt.

Loetelude sees ja neid sissejuhatava lause jdrel tuleb kasutada 16iguvahet 0 pt. Kui numbri
jarel on iimarsulg, alustatakse véiketdhega ja loetelu osad eraldatakse iiksteisest koma voi
semikooloniga. Liihikesi rithmi (kahe- kuni kolmesdnalised) eraldatakse harilikult koma,
pikemaid semikooloniga. Semikoolon on eraldusmérk ka juhul, kui koma téidab riihmas juba

ise mingit funktsiooni.

Nt. Autor piistitas oma t60s kolm eesmarki:

e andaiilevaade Vettiku eluteest, mille fookuses on tema vangistusperiood;

e analiitisida, miks ja kuidas Vettik represseeriti, millised olid tema elutingimused
vangistuses, kuidas mdjus vangistuses viibimine tema isikuomadustele, loomingule ja
edasisele elukdigule;
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e avaldada uusi infoallikaid intervjueerides Tuudur Vettikuga seotud inimesi ning
talletada nende mailestused Tuudur Vettikust.

Nt. Soodustuse taotlemiseks tuleb esitada jairgmised dokumendid:
1) taotlus soodustuse saamiseks;
2) oppeasutuse 1opetamist tdendav dokument;
3) Oppeasutuse tdoend nominaalse Oppeaja kohta, kui kool on ldpetatud enne 2001.
aastat;
4) lapse stinnitunnistus;
5) taotleja isikut toendav dokument.

3.8. Lisade vormistamine

Esimesele lisa lehele triikitakse ainult pealkiri Lisad. Sellele lehele vormistatakse
sisukorrajirgne lehekiilje number ning lehekiilg ise jadb tiihjaks. Jargnevad lisalehed koik

pealkirjastatakse ja nummerdatakse jargmiselt:

Lisa 1. Pealkiri (pealkiri soovituslik, annab iilevaate esitatavast);
Lisa 2.

Kui tihe lisa sisu jatkub ka jargmisel lehel, vormistatakse see lisa jdrjena:
Lisa 2 jarg. Pealkiri

Iga lisa kohta peab t60s olema ka viide, nt lause sees (vt Lisa 1); lause jarel (Vt lisa 1).
Lisade jérjestus lehtedel on nendele viitamise jarjekorras teksti pdhiosas.

Lisade pealkirjastamisel kasutatakse alapeatiiki (Pealkiri 2) laadi vormindust. Olenevalt t66
iseloomust, voib pealkirjastatud lisasid ndidata t66 sisukorras jooksvate lehekiiljenumbritega.
Kui sa ei soovi ndidata sisukorras lisade alljaotust numbrite ja pealkirjadega, kasuta

alapealkirja laadi sarnast vormistust (Mérgi kirja suuruseks 14, paks kiri).

T66s peab olema lisade vormistamisel {ihtne stiil: Lisade pealkirjad vdivad olla joondatud kas

vasakult voi paremalt.

Lisadel ei ndidata lehekiiljenumbreid.

3.9. Too stiil ja keel

Too keeleks on reeglina eesti keel. T60 peab olema keeleliselt korrektne, teaduslikus stiilis.
Kasutatakse umbisikulist koneviisi (nditeks ,,t00s kisitletakse, analiilisitakse, uuritakse” voi

,,on késitletud, analiiiisitud” jne) vdi ainsuse kolmandat pooret (autor oli seisukohal et, ...).
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Eelistatav on kindla koneviisi kasutamine, sest tingiva koneviisi domineerimine voib jitta

mulje, et autor ei ole oma seisukohtades kindel.

Kirjutamisel tuleb silmas pidada jargmisi noudeid:

teksti iilesehitus on loogiline, vdljendusviis selge ja tiheselt moistetav;

lauseehitus ja kirjavahemairkide kasutamine peab vastama Eesti digekeele reeglitele;
kasutatakse erialast terminoloogiat ja akadeemilist keelt ning stiili;

termini esmakordsel kasutamisel lisatakse sulgudes vdorkeelne nimetus. Koik
voorkeelsed terminid kirjutatakse kursiivkirjas (kaldkirjas);

véltida sOnakordusi ja kasutada rikkalikumat sdonavara;

kirjutada nii lithidalt kui voimalik ja nii pikalt kui vajalik;

viidata kasutatud allikatele;

valtida  sldngi, stampkeelendite, ajakirjanduslike, kédibe- ja  poeetiliste
(iliemotsionaalsete) fraaside kasutamist.

3.10.Viitamine

Viike-Maarja Glimnaasiumi kirjalike t66de vormistamisel kasutatakse automaatse viitamise
stisteemi APA6. Viidata voib ka késitsi, aga sellisel juhul tuleb vormistamisel kinni pidada
APAG6 viitamissiisteemi pohimotetest. APA viitamisreeglid tuginevad autor-aasta siisteemile.
See tdhendab, et tekstisiseselt margitakse dra kasutatud allika autori perekonnanimi ja selle
loomise aasta: (Pddra, 2017). Kui iihelt allikalt on mitu artiklit sama aastaga, on soovitav
lisada andmete sisestamisel juurde tdht: (Pddra, 2017a); (Pddra, 2017b). Kui ei suudeta
tuvastada allika avaldamise aega, kasutatakse liihendit i.a (ilma aastata). Kasutatud allikaid
saad lisada t60sse kasutades tekstitootlusprogrammi vahendit — Viited - Lisa tsitaat = Lisa

uus allikas.

Allikate sisestamisel APA viitamise siisteemi, on mdistlik proovida erinevaid allikaliikide

variante (allika tiilip) ja leida endale sobiv. Abi leiad lehelt https://sisu.ut.ee/viitamiseabc/apa-

viitamisstiil.
Kui oled kasutanud APA viitamissiisteemi, saad luua automaatse kasutatud infoallikate

loetelu. Kasutatud allikate loetelu genereerimiseks kasutatakse tekstitootlusprogrammi

vahendit — Viited - Tsitaadid ja bibliograafia - Bibliograafia = Kasutatud kirjandus.

Kui kasutad erinevaid allikaid peale bibliograafia, on mdistlik kasutada pealkirjana

,,Kasutatud infoallikad*.

Kasutatud infoallikate loendis tuuakse dra kdigi t00s kasutatud allikate bibliograafilised

kirjed tdhestikulises jdrjekorras. Vajadusel korrigeeri tekkinud bibliograafia vilja.
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Sissekanded peaksid olema iiheselt arusaadavad ja eesti keeles. Kasuta iihtset arusaadavat
stiili!
Iga allika kirje peab APA standardi jargi sisalda jargmisi andmeid:

materjali autori nimi (nimed);

viljaandmise aasta (kuupidev);

materjali pealkiri; (kaldkirjas)

andmed materjali ilmumiskoha kohta

internetiallika puhul kasutamise aeg voi allika allalaadimise aeg.

URL aadressi puhul éra jéta toosse aktiivset linki, eemalda lingilt hiiperlink.

3.11.Liihendid

Mootiihikud  esitatakse rahvusvahelises moodtithikute —siisteemis ehk  Sl-siisteemis.
Uldkasutatavate  liihendite  digekirja  kohta on  hea loetelu EKI lehel:
http://www.eki.ee/books/ekk09/index.php?p=2&p1=9&id=67. Samuti tuleks kasutada
iildlevinud lithendeid, mille tiisnime ei ole {ildjuhul tavaks pruukida (nditeks: URO, USA,

NATO jt). Enne suurtdhtlithendi kasutamist tuleks see lahti kirjutada. Néiteks: sisemajanduse
kogutoodang (SKT).

Ettevotete ja asutuste pikki nimesid on samuti soovitatav nende korduvkasutamise korral

lihendada. Kdikidest kasutatud liihenditest tuleb kogu t66 ulatuses kinni pidada.

Juhul kui lihendite, siimbolite, laensdnade v6i moistete maht on kokku vidhemalt kiimme
elementi, tuleb need koik koos seletustega esitada eraldi loeteluna enne sissejuhatust. Vastav
peatiikk tuleb esitada ka sisukorras 1. taseme pealkirjana ldbivate suurtihtedena Liihendite

loetelu.

3.12.Arvud

Uhekohalised arvud kirjutatakse tekstis sdnadega (v.a loetelus), suuremad arvud ja murrud
numbritega. Kui itihekohalisele arvule jargneb modtiihik voi tdhis, siis kirjutatakse arv

numbriga.

3.13. Lehekiiljenumbrid

Lehekiilgede nummerdamist alustatakse tiitellehest, kuid tiitellehel ja lisadel lehekiiljenumbrit
ei ndidata. Lehekiiljenumbrid paigutatakse lehe allserva keskele. Otstarbekas kasutada

meniitid Insert/Page Number—Lisa/Lehekiiljenumbrid. Klops Page Numbers-Lehekiilje
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numbrid noolenupul on vdimalik médrata kuidas nad paiknevad: Bottom of Page-lehe
allservas;ja siis vali paigutus keskel. Kui lehekiilje number lisatud(jaluse piirkonda), siis
ilmub Header & Footer Tools—Piise ja jaluseriistad nupuriba, kus saab piiseid vormindada sh

lehekiiljenumbreid. Margistada tuleb markeruut Different First Page—Erinev esileht.

Lehekiiljenumbriga ei ndidata t60 lisasid. Nende eemaldamiseks vaata palun videot.

https:/mww.youtube.com/watch?v=KaGgbIvAW6g&feature=share&fbclid=IwAROp6ZSs7ujeiJRGt

3.14.Plagiaat

Teiste autorite teoste viitamata kasutamine oma nime all on loomevargus.
Kodige ilmsemad plagiaadijuhtumid on seotud viitamata allikate kasutamisega.

Koik t66 koostamisel kasutatud teiste autorite t66d, pohimottelised seisukohad, tsitaadid,
valemid, arvulised andmed ja pildimaterjal tuleb viidata. Uldtuntud seisukohtadele ei viidata.

Viltida tuleb viitamist todle teise autori teose kaudu.

Ka enda varasemate t60de kasutamisel tuleb neile viidata, kas siis otseselt tekstis voi
kokkuvotlikult — sissejuhatuses. Néiteks. Minu kéesolev uurimistod on loovtod

edasiarenduseks. Loovtoost kasutan jargmiseid peatiikke ...
Viitamise korral v3ib esineda samuti mitmeid plagiaadina késitletavaid juhtumeid:

o mirgitakse kiill allika nime/pealkirja, kuid puuduvad tdpsemad viited selle leidmiseks;

e csitatakse ebadige teave kasutatud allika kohta, nii et seda pole vdimalik leida;

e allikale kiill viidatakse, aga sOna-sOnalt esitatud tekstiosa ei ole eraldatud
jutumirkidega;

e osa kasutatud tekstist on kiill viidatud kuid modned kasutatud tekstiosad on jdetud
viitamata, et tekitada muljet nagu oleksid need osad to6 tegija originaallooming.
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