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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, pdhjendab meetodi valikut, kajastab andmeid ja tdendusmaterjali kogumist,
kirjeldab tulemusi ning esitab tulemuste analiiiisi, jareldused ja kokkuvotte, kasutatud allikate
loetelu ning resiimee eesti ja vdorkeeles. Opilasuurimus on algupdrane, objektiivne ja
siisteemne ning uurimuse tulemused on tdendatavad, mdtestatud ja selgitatud. Opilasuurimus

kajastab Opilase uurimistulemusi ja seisukohti ning ei piirdu iiksnes refereerimisega.

1.2. Loovtoo

Loovtdd on juhendatud dppeprotsess, mille kdigus dpilane rakendab iseseisva t66 oskusi ja
omandatud teadmisi, arendab loovust ja kinnistab ning tdiendab koolis omandatut. Loovtdo
vOib olla dpilasuurimus, projektitdo, kunstiteos voi selle interpretatsioon, edukas osalemine
Opilasvoistlustel voi oliimpiaadidel. Loovtooga kaasneb eestikeelne kirjalik osa (mis sisaldab
protsessi kirjeldust, Opilase enesehinnangut eesmirkide ja tegevuskava tditmise ning t60

tulemuse kohta).

1.3. Referaat

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

t00 autori omapoolne arvamus ja jareldused.

1.4. Essee

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

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



2. KIRJALIKE TOODE STRUKTUUR

2.1. Tiitelleht

Tiitelleht on t66 esimene lehekiilg, kus peavad olema vilja toodud:

e Oppeasutuse nimetus;

e Klass;

e autori(te) ees- ja perekonnanimi (nimed);

e 60 pealkiri;

e t60 litk — uurimist6o (praktilise t66 puhul — praktiline t66);
e juhendaja(te) ees- ja perekonnanimi (nimed);

e t00 valmimise koht (linn) ja aasta.

Lehekiiljenumbrit tiitellehele ei panda.

2.2. Sisukord

Sisukord koostatakse automaatselt ja paigutatakse t60 algusesse, tiitellehe jarele. Sisukord peab
sisaldama koigi t60 peatilkkide ja alajaotuste tdielikke pealkirju koos vastavate
lehekiiljenumbritega alates sissejuhatusest. Sisukorra jaotus pealkirjadeks ja alapealkirjadeks

peab tépselt vastama t60 tegelikule struktuurile.

Sissejuhatus, kokkuvdte, kasutatud allikate loetelu ning lisad on sisukorras esitatud ilma

jéarjekorranumbrita, kuid need tuleb samuti sisukorda lisada.

Lehekiilgede nummerdamine algab tiitellehest, kuid tiitellehel lehekiiljenumbrit ei kuvata.

Lehekiiljenumbrid paigutatakse lehe allserva joondatuna kas paremale voi keskele.

Pealkirjade iihtlase vormistuse ja automaatse sisukorra genereerimise tagamiseks tuleb

kasutada tekstitootlusprogrammi laade (nt Pealkiri 1, Pealkiri 2, Pealkiri 3).

2.3. Sissejuhatus

Sissejuhatuses tutvustatakse t60 teemat, selle tausta ja eesmdrki ning antakse iilevaade t60
tilesehitusest ja kasutatud metoodikast. Esitatakse teema valiku pohjendus, uurimisprobleem

voi1 -kiisimused (vOi hiipoteesid), t60 eesmérk, kasutatud uurimisviis ning vajaduse korral



peatiikkide liihitutvustus ja allikate iilevaade. Mitme autoriga t66 puhul tuuakse vilja iga autori

panus. Sissejuhatus moodustab ligikaudu 5-10% t66 kogumahust.

Sissejuhatuses ei esitata to6 tulemusi ega jareldusi.
2.4. To6o pohiosa (peatiikid ja alapeatiikid)

T66 sisulises osas antakse iilevaade t60 teostamisest ja tulemustest ldhtudes sissejuhatuses
pustitatud eesmérgist, uurimiskiisimustest voi hiipoteesidest. Oluline on, et kdigile kiisimustele

oleks leitud vastus voi pohjendatud vastuse puudumine.

Sisuline osa jagatakse vastavalt t60 iseloomule peatiikkideks. Tavaliselt késitletakse esimestes
peatiikkides teema teoreetilist tausta ning jargnevalt t60 praktilist voi analiititilist poolt. Koik

voorad seisukohad, faktid ja andmed peavad olema korrektselt viidatud.

Empiirilistes voi praktilistes toddes kirjeldatakse kasutatud metoodikat, uurimisobjekte ja t66
kdiku, samuti saadud tulemusi ja nende analiiiisi. Vajadusel eristatakse tulemuste esitlus ja

arutelu eraldi peatiikkides.

Tulemuste selgemaks esitamiseks voib kasutada illustreerivat materjali (tabeleid, jooniseid,
fotosid jms). Vidhem olulisemad andmed ja materjalid voib lisada t66 lisadesse, mis peavad

olema korrektselt vormistatud ja tekstis viidatud.

2.5. Kokkuvote

Kokkuvdttes antakse lithike iilevaade to0 teostamisest ja tulemustest, tuues esile, kuidas
sissejuhatuses piistitatud eesmargid ja kiisimused on tdidetud. Esitatakse t60 pohijareldused,
olulisemad tulemused ning vajadusel ettepanekud ja voimalikud suunad edasiseks uurimiseks

vOi1 rakendamiseks.

Koik kokkuvottes toodud seisukohad peavad pdhinema t60 sisulises osas késitletul.
Kokkuvottes ei esitata uut teavet ega viidata allikatele. Sissejuhatus ja kokkuvote peavad

moodustama tervikliku ja koosk®dlalise terviku.

Kokkuvdtte maht on tavaliselt sarnane sissejuhatuse mahule (umbes 5-10% t66 kogumahust).



2.6. Kasutatud allikad

Koik to6s esitatud viited peavad vastama kasutatud allikate loetelus toodud kirjetele ning koik

loetelus olevad allikad peavad olema t60s viidatud.

Kasutatud allikate loetelu koostatakse tdhestikulises jarjekorras ning see sisaldab koigi t66
koostamisel kasutatud materjalide tdielikke bibliograafilisi andmeid. Viitamisel kasutatakse
autori nime ja ilmumisaastat. Tsitaatide voi teiste autorite mdtete kasutamine ilma viiteta ei ole

lubatud.

Loetelusse lisatakse ainult need allikad, mida on t66s tegelikult kasutatud. Korrektsuse

tagamiseks peab igale loetelus toodud teosele vastama vdhemalt {iks viide t60s.

Bibliograafilises kirjes esitatakse autori nimi (autorid), ilmumisaasta, teose pealkiri ja

alapealkiri (vajaduse korral), ilmumiskoht ja kirjastus.

Internetiallikate puhul margitakse lisaks pealkirjale ja veebiaadressile ka kasutamise kuupéev.

2.7. Voorkeelne resiimee

Resiimee on t606 lithikokkuvdte, mis ithendab sissejuhatuse ja kokkuvdtte olulisemad osad. See
voib olla kirjutatud kokkuleppel juhendajaga vabalt valitud vodrkeeles. Kui t66 on koostatud

voorkeeles, esitatakse resiimee eesti keeles.

Resiimees (Summary, Zusammenfassung, Pesrome jne) tuuakse vilja t60 pealkiri, t66 liik (nt
inglise keeles Research Paper, saksa keeles Forschungsarbeit, vene keeles
Uccneoosamenvckasn paboma), eesmirk, kasutatud metoodika ning olulisemad tulemused ja

jéreldused.

Resiimee peab olema arusaadav iseseisva tekstina, ilma pohiteksti lugemata. Tekst kirjutatakse

iildjuhul minevikuvormis, vélja arvatud jarelduste esitamisel.

Restlimee soovitatav maht on ligikaudu {iiks lehekiilg.

2.8. Lisad

Kui t66 koostamisel on vaja esitada materjale, mis pohiteksti ei mahu voi muudaksid selle liialt

mahukaks, paigutatakse need t66 10ppu — pérast kasutatud allikate loetelu.



Lisadesse kuuluvad t66 pohiteksti tdiendavad materjalid, nagu joonised, tabelid, skeemid,
kiisitluslehed, ankeedid, niidisdokumendid, fotod vdi muud toetavad materjalid. Lisadesse

lisatakse ainult selline teave, millel on t66 sisuga otsene seos ja millele on tekstis viidatud.

Iga lisa algab uuelt lehelt ning peab olema pealkirjastatud ja nummerdatud vastavalt viitamise
jérjekorrale (nt Lisa 1. Pealkiri, Lisa 2. Pealkiri jne). Tekstis viidatakse lisa numbrile, mitte

lehekiiljenumbrile.

Lisad peavad olema vormistatud korrektselt ja iihtse stiiliga. Vaartuslikud originaalmaterjalid

esitatakse koopiatena.
Esimesele lisalehele triikitakse pealkiri Lisad, mis jééb eraldi lehekiiljeks enne tiksikuid lisasid.

Lisad ei kuulu iildjuhul sisukorda ning neile ei lisata lehekiiljenumbreid, kuid soovi korral voib
lisade pealkirjad ja numbrid lisada ka sisukorda, et hdlbustada nende leidmist. Lisade jirjestus

peab vastama tekstis viitamise jarjekorrale.



3. TOO VORMISTAMINE

3.1. Uldnduded

e Paberi formaat: t66 triikitakse A4 formaadis paberile kahepoolselt.

e Kirjatiilip ja suurus: kasutatakse loetavat kirjatiitipi Times New Roman, kirjasuurus 12
pt.

e Reavahe ja 16igud: reasamm on 1,5; 1digu ees vahe 0 pt ja jdrel 6 pt. Taandrida ei
kasutata.

e Teksti virv: must.
Paigutus ja veerised

o Teksti trilkkkimisel jdetakse igal lehekiiljel iilemiseks, alumiseks ja paremaks veeriseks

2,5 cm ning vasakuks veeriseks 3 cm (sh 0,5 cm koitevaru).

e Tekst joondatakse roopselt (mdlemalt poolt).
Pealkirjad ja jaotus

e Tekst liigendatakse peatiikkideks, alapeatiikkideks ja vajadusel ala-alapeatiikkideks.

e Peatiikkide pealkirjad kirjutatakse TRUKITAHTEDEGA ja paksus kirjas.

e Alapeatiikkide ja ala-alapeatiikkide pealkirjad kirjutatakse kirjatdhtedega ja paksus
kirjas.

e Pealkirjade 10ppu ei panda kirjavahemaérke; kiisi- ja hiitidlauseid pealkirjades ei
kasutata.

e Iga peatiikk algab uuelt lehekiiljelt. Peatiiki sisu tuleb jaotada nii, et uuele lehele ei jadks
iiksnes 3—4 rida.

e To0 pohiosa pealkirjad (Pealkiri 1) vormindatakse jargmiselt: Times New Roman, 16 pt,
paks kiri, joondatud vasakule.

e Teise taseme pealkirjad (Pealkiri 2) vormindatakse kirjasuurusega 14 pt, kirjatdhtedega,
paksus kirjas.

e Kolmanda taseme pealkirjad (Pealkiri 3) vormindatakse kirjasuurusega 12 pt,
kirjatahtedega, paksus kaldkirjas.

e Peatiikid tihistatakse araabia numbritega (nt 1., 1.1., 1.2., 2. jne). Numeratsioon ei kehti
jargmiste osade puhul: sisukord, sissejuhatus, kokkuvote, resiimee, kasutatud allikate

loetelu ja lisad.



Tabelid, joonised ja pildid

e Tabelid nummerdatakse t60s ldbivalt; tabeli number ja pealkiri paiknevad tabeli kohal.
e Joonised nummerdatakse t00s ldbivalt; joonise number ja pealkiri paiknevad joonise all.

e Pildid paigutatakse {ildjuhul lisadesse.
Kirjavahemirgid ja tiihikud

e Kirjavahemark kirjutatakse kohe sona voi stimboli jdrel, kahe sona vahel on {iks tiihik.

e Arvu ja modtiihiku vahele jdetakse iiks tiihik (nt 5 cm, 8 eurot); erandiks on protsendi-
ja kraaditdhised (nt 4,1%, 8°).

e Vahemike puhul pannakse mootiihik viimase arvu jirele (nt 16 — 75 aastat voi aastatel

1990 kuni 2016).
Lehekiilgede nummerdamine

o Kadik t66 lehekiiljed nummerdatakse.
o Tiitellehel ja lisadel lehekiiljenumbrit ei ndidata.
e Lechekiiljenumber paigutatakse lehe alumisse serva, keskele voi paremale (12 pt, Times

New Roman).
Teksti rohutused ja voorkeelsed viljendid

e Olulisi moisteid voib rohutada paksus kirjas, teksti alla ei joonita.

e Voorkeelsed sonad ja viljendid kirjutatakse kaldkirjas.

Lisad

Lisad ei kuulu t606 tildmahu hulka.

Iga lisa algab uuelt lehelt, on nummerdatud ja pealkirjastatud (nt Lisa 1. Pealkiri, Lisa

2. Pealkiri jne).

Tekstis viidatakse lisa numbrile, mitte lehekiiljenumbrile.

Soovi korral voib lisade pealkirjad ja numbrid lisada ka sisukorda, et hdlbustada nende

leidmist.



3.2. Tiitellehe vormistamine

Tiitellehe vormistamise ndide asub lisas 1.
Tiitellehe vormistamisel tuleb jargida jirgmisi vormistusnoudeid:

e Oppeasutuse nimetus — asub lehe lilemises reas, joondatud keskele, kirja suurus 12;

e Kklass (klassid) — asub dppeasutuse nimetuse all jargmises reas keskel, kirja suurus 12;

e autori(te) ees- ja perekonnanimi (nimed) — asub esimese neljandiku 10pus, joondatud
keskele, kirja suurus 12, nimi (nimed) {ihes reas;

e 60 pealkiri — asub lehe keskel, joondatud keskele, triikitdhtedega, kirja suurus 12,
paksus kirjas;

e 60 liitk — loovtdo, uurimistdd (praktilise t66 puhul — praktiline t60), referaat, essee —
asub t60 pealkirja all jargmises reas keskel, kirja suurus 12;

¢ juhendaja(te) ees- ja perekonnanimi (nimed) — paremjoondus, kirja suurus 12;

e t60 valmimise koht (linn) ja aasta — lehe all servas keskel, kirja suurus 12, ilma iihegi
kirjavahemargita;

o tiitelleht laheb lehekiilje numbrite panekul arvesse, kuid numbrit tiitellehel ei ndidata.

3.3. Pealkirjade ja sisukorra vormistamine

Too jagatakse peatiikkideks ja alapeatiikkideks, millel on lithikesed ja sisule vastavad
pealkirjad. Pealkirjades vilditakse kiisimusi, hiiiidlauseid, sdnade poolitamist ja liihendite

kasutamist.

Koik peatiikkide, sissejuhatuse, kokkuvotte, kasutatud allikate loetelu ja lisade pealkirjad
kirjutatakse suurtdhtedega, alapeatiikkide omad viiketdhtedega (algustiht suure tdhega). Kdik
pealkirjad on paksus kirjas, nende 10ppu ei panda punkti ning need joondatakse vasakule. Kdik

sama taseme pealkirjad peavad olema iihesuguses vormingus ehk samas laadis.

T66 pdhiosa nummerdatakse hierarhiliselt: 1., 1.1., 1.1.1. jne. Uhe taseme pealkirju peab olema
vahemalt kaks (nt kui on 1.1., peab olema ka 1.2.). Sissejuhatus, kokkuvote, kasutatud allikate

loetelu ja lisad jddvad nummerdamata.

Iga peatiikk ja t00 iseseisev osa (nt sissejuhatus, kokkuvote, kasutatud allikad) algab uuelt
lehelt. Alapeatiikke kasutatakse ainult juhul, kui neid on vdhemalt kaks ning iga alajaotus

sisaldab rohkem kui iihe 15igu. Uks lause ei moodusta iildjuhul 1diku.
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Sisukorras esitatakse koik t00 peatiikid ja alajaotused tdpselt samas sOnastuses ja jéarjekorras
nagu tekstis, koos alguslehekiilgede numbritega. Lisade lehekiiljenumbreid sisukorras ei
nididata. Sisukord vormistatakse automaatselt tekstitootlusprogrammi abil (meniiti Viited —
Sisukord). Selle automaatseks koostamiseks tuleb eelnevalt tdhistada koikide peatiikkide ja
alapeatiikkide pealkirjad vastava taseme pealkirjalaadiga (Pealkiri/Heading 1, Pealkiri/Heading

2 jne) ning seejdrel lisada sisukorra vili.

Pealkirjade vormistus

Pealkirja laad Pealkiri/Heading 1  Pealkiri/Heading 2  Pealkiri/Heading 3
Kirja stiil Times New Roman
Kirja virv must/automaatne
Joondus vasakjoondus
Reavahe 1,5 pt
Loiguvahe enne 18 p
pérast 8 pt
Kirja suurus 16 pt 14 pt 12pt
Tekst SUURTAHTKIRI  Suure algustihega  Suure algustihega

Sisukorra néidisena vdib kasutada kéesoleva juhendi sisukorda; sisukorra ndide asub lisas 2.

3.4. Teksti vormistamine

T66 pohitekst vormistatakse tihtses stiilis, kasutades teaduslikku stiili ja normikohast digekirja.

Tekst peab olema selgelt struktureeritud, korrektselt joondatud ja iihtlase reavahega.

Laadid — Normaallaad

Kirja stiil Times New Roman
Kirja virv must/automaatne
Kirja suurus 12 pt
Joondus Ro6pjoondus
Reavahe 1,5 pt
Loiguvahe enne 0 pt

pérast 6 pt
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Stiil ja sonakasutus

Kirjapandu peab olema selge, tdpne, neutraalne ja korrektne, emotsioonivaba. Liihendite
kasutamisel tuleb need esimesel korral tekstis selgitada (nt sisemajanduse kogutoodang (SKT)).
Uldtunnustatud liihendeid (nt USA, EL, NATO, URO) v&ib kasutada ilma selgituseta.
Pealkirjades lithendeid ei kasutata. K&ik kasutusele voetud lithendid peavad olema kogu t66

ulatuses jarjekindlalt samad.

Juhul kui t66 sisaldab vdhemalt kiimmet lithendit, siimbolit, laensona vo6i erimdistet, tuleb need

koos seletustega esitada eraldi loeteluna enne sissejuhatust.
Koneviis ja vorm

Too kirjutatakse iihes jarjepidevas kdneviisis: umbisikulises (tehti, uuriti, jireldati), meie-
vormis (tegime, uurisime, jireldasime) vdi mina-vormis (tegin, uurisin, jareldasin). Meie-vorm
sobib mitme autori puhul. Valitud kdneviis peab olema kogu t60s lihtne; eelistatakse selget ja

veendunud sdnastust (tingiva kone liigsed kasutused vdivad anda ebakindla mulje).
Arvude esitamine tekstis

Uhekohalised arvud kirjutatakse iildjuhul sdnadega, suuremad arvud numbritega (nt kaks
ndidet, viis pdeva, 125 Opilast). Jargarvu jérele lisatakse punkt (nt 3., 21.). Kéédndeloppe
arvudele ei lisata. Aastaid mérgitakse numbritega (nt 2025. aastal), mitte sOnadega nagu
»kiesoleval aastal voi ,,eelmisel aastal”. Suurte arvude puhul kasutatakse kombineeritud

kirjaviisi, kus arv mérgitakse numbritega ja suurusjiark sonadega (nt 1,78 mln elanikku).
Oigekiri ja kontroll

Lubamatud on koik keele- ja triikivead. Autor kontrollib hoolikalt kogu teksti, tabelite, valemite

ja jooniste tdpsust ning vormistust.

3.5. Tabelite ja jooniste vormistamine

Toodes on soovitatav kasutada illustratsioone, diagramme, graafikuid, kaarte, joonistusi,

skeeme ja fotosid, mis aitavad paremini mdista sisu ja toetavad teksti.

Koik sellised visuaalsed materjalid méargitakse ihisnimetajaga ,,Joonis*. Joonisteks nimetatakse
koiki illustratiivseid materjale — graafikuid, diagramme, skeeme, pilte, fotosid, kaarte jm.
Joonised on nummerdatud ja varustatud pealkirjadega, millele peab olema t0s tekstis viidatud.

Joonise pealkiri paikneb joonise all.
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Joonise pealkiri koosneb sonast Joonis ja numbrist, mis kirjutatakse kaldkirjas (nt Joonis 1 voi
Joonis 1. — kirjavahemargi kasutamisel tuleb seda teha kogu t66s tihtemoodi), millele jargneb
allkiri, mis selgitab joonise sisu. Allkiri algab suure tdhega ning selle 16ppu punkti ei panda,
vilja arvatud juhul, kui see sisaldab mitut lauset — siis pannakse punkt lausete vahele, kuid mitte

viimase lause 10ppu, néiteks

Joonis I Mari Kisakori perekond (Autori erakogu)

Joonis 2. Mari Kisakdri perekond. Vasakult Mari ja tema dde Kaja (Rahvusarhiiv)

Joonised nummerdatakse t66d 14dbivalt, ning nende allkiri vormindatakse vasakjoondusega, 1
reavahega ja 10-punktises kirjasuuruses. Jooniseid kujundatakse iihtses stiilis, sdilitades
suuruse muutmisel proportsioonid — soovitatav on korrigeerida vaid iithte moddet (laiust voi
korgust), et viltida moonutusi. Kdik joonised peavad olema iiheselt mdistetavad ja esitama

ainult olulist ning asjakohast teavet.

Joonised ja tabelid tuleb paigutada t66s voimalikult 1dhedale tekstildigule, kus neile esimest
korda viidatakse. Joonise voi tabeli puudumisel samal lehel tuleb lisada ka lehekiiljenumber (nt

vt 1k 6, joonis 4.2. voi vt lisa 3, tabel 7).

Tabeleid kasutatakse andmete ja arvulise materjali selgeks ja iilevaatlikuks esitamiseks. Kui
tabeleid on palju v4i need ei ole otseselt tekstiga seotud, vdib need paigutada to0 lisadesse. T6O

pohiosas ei esitata suuri, tootlemata arvtabeleid.

Iga tabel on nummerdatud (Tabel 1, Tabel 2 jne) ja varustatud pealkirjaga, mis paikneb tabeli
kohal. Numeratsioon algab t66 esimesest tabelist ja on t66d l1dbiv. Pealkiri peab olema liihike
jasisuline, nii et see annaks arusaadava iilevaate ka t66d lugemata. Kui tabeli andmed périnevad
teisest allikast, lisatakse viide allikale. Tabelile peab olema t66s viidatud — kas otseselt (nt Tabel

1 nditab...) voi kaudselt (vt tabel 1).
Tabelis esitatud andmed peavad olema selgelt loetavad ja tiheselt mdistetavad.

Tabelite kujundus peab olema iihtne kogu t66 ulatuses. Tabeli tekst vormindatakse
vasakjoondusega, 1 reavahega ja 10-punktises kirjasuuruses. Kui tabel ei mahu iihele lehele,

voib selle poolitada — sel juhul pealkirja ei korrata, kuid veerupealkirjad esitatakse ka jatkulehel.

Mahukad tabelid, mille véljajitmine t66 pohiosast ei vihenda t60 arusaadavust, paigutatakse

lisadesse.
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Koik joonised ja tabelid peavad olema t60 tekstiga sisuliselt seotud. Kui need on koostatud
mone teise allika andmete pdhjal voi tdielikult périt teisest allikast, tuleb lisada korrektne viide

allikale.

3.6. Loetelude vormistamine

Loetelude kasutamine aitab teksti muuta selgemaks ja paremini jélgitavaks. Loetelu punktid
tahistatakse araabia numbritega (nt 1), véiketdhtedega (nt a) voi margistega (nt —, *, @). Kui
loetelupunktide jérjekord on oluline voi neile tekstis viidatakse, kasutatakse numberloendit; kui
jérjestus pole oluline, sobib tipploend. Olenemata valitud mirgist peab see olema kogu t60s

labivalt sama.

Loetelude puhul kasutatakse 1,5-kordset reavahet ning 16iguvahe on 0 pt nii loetelu sees kui ka
seda sissejuhatava lause jérel. Loetelu juurde lisatakse tavaliselt kommentaar v4i hinnang, mis

seob selle tilejddnud tekstiga.
Loetelude vormistus ja kirjavahemérkide kasutus sdltub punktide sisust:

Kui loetelu koosneb tiksikutest sOnadest voi lithikestest sonaiihenditest, kirjutatakse punktid

iiksteise jarele ja eraldatakse komadega.

Naiteks: 1) ,2) ,3) vOi a) ,b) ,C)

Kui loetelu koosneb pikematest sonaiihenditest voi lausetest, voib need kirjutada kas iiksteise
jérele voi eraldi ridadena. Kui loetelu punktides kasutatakse juba komasid voi sulge, eraldatakse

need semikooloniga ning viimase loetelu punkti 1d0ppu pannakse punkt:

Kui loetelu punktid sisaldavad mitut lauset, pannakse numbri jarel punkt (mitte sulg) ning iga

osa 10ppu samuti punkt:

1.
2.

Kui numbri jérel on timarsulg alustatakse loetelu punkti kirjutamist véiketdhega ning loetelu
osad eraldatakse komade vdi semikoolonitega — lithikesed riithmad komadega, pikemad

semikoolonitega.

14



Kui loetelu sisaldab all-loetelu, nummerdatakse pdhiloetelu punktid ja all-loetelu osad

tahistatakse véiketdhtedega.
Naide:

1. Esimene punkt:
a) alampunkt;
b) alampunkt.

2. Teine punkt.

Uksikasjaliku iilevaate erinevate loetelutiiiipide vormistamisest annab Maire Raadiku artikkel
“Kuidas vormistada loetelu”, mis on Kkéttesaadav Eesti Keele Instituudi veebilehel:

https://keeleabi.eki.ee/artiklid3/loetelu.html

3.7. Lisade vormistamine

Esimesele lisalehele triikitakse ainult pealkiri ,,Lisad®. Sellele lehele mirgitakse sisukorrale

vastav lehekiiljenumber, kuid lehekiilg ise jaab tiihjaks.
Koik jargnevad lisalehed peavad olema pealkirjastatud ja nummerdatud jirgmises vormis:

Lisa 1. Pealkiri — (pealkiri on soovitatav, see annab iilevaate esitatavast materjalist);

Lisa 2. Pealkiri jne.
Kui tihe lisa sisu jatkub ka jargmisel lehel, vormistatakse see kujul: Lisa 2 jédrg. Pealkiri

Iga lisa kohta peab t60s olema vastav viide, nditeks: lause sees: (vt Lisa 1) voi lause jarel: (Vt

lisa 1).

Lisade jérjestus peab vastama nende ilmumise jarjekorrale pohitekstis, st lisad esitatakse samas

jarjekorras, nagu neile on tekstis viidatud.

Lisade pealkirjad vormindatakse alapeatiiki tasemel (Pealkiri/Heading 2). Kui t66 iseloom seda
nduab, voib pealkirjastatud lisad lisada ka sisukorda, koos jooksvate lehekiiljenumbritega. Kui
lisade alljaotust ei soovita sisukorras eraldi ndidata, voib kasutada sarnast vormistust nagu

alapealkirjadel — kirjasuurus 14 pt ja paks kiri.

Lisade vormistus peab olema iihtne kogu t66 ulatuses. Pealkirjad vdivad olla joondatud kas

vasakule vOi paremale, kuid valitud stiilist tuleb kinni pidada kogu t66 véltel.

Lisadel lehekiiljenumbreid ei néidata.
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3.8. Viitamine

Viike-Maarja Glmnaasiumi kirjalikes t6odes tuleb kasutada APA 6 viitamissiisteemi. See
siisteem pohineb autor—aasta pdhimdttel, mis tihendab, et tekstis viidates tuuakse sulgudes dra

autori perekonnanimi ja ilmumisaasta (nt Tamm, 2020).

Kui allikal puudub avaldamiskuupéev voi -aasta, mérgitakse see viites vastava lithendiga. Eesti
keeles voib kasutada viljendit ,.kuupédev puudub® voi lithendit (i.a) — ilma aastata. Inglise keeles

kasutatakse samas olukorras lithendit (n.d.), mis tdhendab no date.

Naited:
(Vaher, kuupéev puudub)
(Kuusk, i.a)
(University of Tartu, n.d.)

Oluline on, et t60s kasutatakse kogu ulatuses iiht ja sama tdhistusviisi — eestikeelses t60s

tavaliselt (i.a) voi (kuupdev puudub), ingliskeelses t66s (n.d.).

Viited lisatakse automaatselt tekstitootlusprogrammi vahendite abil — see tagab, et viitamine ja
kasutatud allikate loetelu on korrektselt vormistatud. Microsoft Word’is saab viiteid lisada

jargmiselt: Viited — Lisa tsitaat — Lisa uus allikas.

Kasitsi viitamine ei ole soovitatav, sest see suurendab vigade tekkimise voimalust ja muudab

t00 vormistuse ebauhtlaseks.
Viitamine tekstis

Too6s tuleb viidata kdigile seisukohtadele, faktidele ja andmetele, mis ei ole autori enda loodud.
Viitamist ei ole vaja iildtuntud faktide puhul (nt véilill on kollane), kuid kahtluse korral on
turvalisem viidata. Vajadusel viidatakse ka teatmeteostele (nt OS, EE), eriti mdistete

selgitamisel.

Vodraste motete esitamine enda omadena on plagiaat. Plagiaadi kasutamise tuvastamisel
Opilastodd kaitsmisele ei lubata ning t66 tuleb kirjutada uuesti vastavalt kdesoleva juhendi
nouetele. Viitamine on vajalik ka teiste autorite fotodele, graafikutele, tabelitele ja muule

illustratiivsele materjalile, isegi kui need paiknevad t60 lisades.
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Tsitaat

Tsitaat on sOnasOnaline viljavote teise autori tekstist ja peab kodigis oma osades vastama
originaalile. Tsitaadid esitatakse jutumérkides ning 16ppevad viitega allikale. Kui tsiteeritav
tekst on pikk voi osa sellest pole t66 seisukohalt oluline, voib tsitaati lihemaks teha, kuid
véljajitt peab olema tdhistatud. Lilhemad véljajatud méargitakse katkestuspunktidega (kaks voi
neli punkti), pikemad véljajitud margitakse nurksulgudes kolme sidekriipsuga [---]. Lithendus
ei tohi muuta originaalteksti motet. Tsitaadis ei tohi kokku liita mitmest kohast parit 15ike — iga

lauseosa peab olema eraldi jutumarkides ja varustatud oma viitega.

,Kogutud andmete analiilisimine, tdlgendamine ja jdrelduste tegemine on
uurimuses otsustava tdhtsusega. [---] Analiilisietapis saab uurijale selgeks, millised

on vastused tema poolt piistitatud probleemile.” (Hirsjérvi et al., 2010)
Refereering

Peamine viis kirjanduse allikatele viidata on refereeringuna. Sellisel juhul voetakse teise autori
mote kokku voi jutustatakse timber. Refereeringu puhul ei kasutata jutumérke, kuid tekstist

peab olema selgelt néhtav, kust ithe autori refereering algab ja kus lopeb.

Edu saavutamisele suunatud eesmérkidega Oppija soovib ndidata oma hdid voimeid
ja oskusi ning tdestada enda voimekust vorreldes teistega (Covington, 2000).
Oppimise protsessi asemel keskenduvad edu saavutamisele suunatud inimesed

pigem Oppimise tulemusele (Eppler & Harju, 1997).

Viide lisatakse timarsulgudes, mérkides autori perekonnanime ja ilmumisaasta (nt Siil, 2018).
Kui allikal on kaks autorit, eraldatakse nimed mirgiga & (nt Siil & Orav, 1999). Kui autoreid

on rohkem kui kaks, lisatakse esimese autori nimele et al. (nt Kukk et al., 2015).

Kui autorit ei ole nimetatud, késitletakse asutust vOi organisatsiooni autorina (nt
(Statistikaamet, 2024)). Kui pole teada ka asutust, kasutatakse allika pealkirja voi selle esimest

sona, millele lisatakse kolm punkti (nt (Loomariigi ..., 1999)).

Refereeringu viide voib olla teksti sees vOi lause 16pus. Kui viide kehtib iihele lausele,
miirgitakse see enne punkti: Uks lause (Kask, 2011). Kui viide kehtib mitmele lausele, pannakse
punkt enne ja viide pérast: Esimene refereeriv lause. Teine refereeriv lause. (Orav, 2017). Kui
autor ja aasta on juba tekstis mainitud, pole eraldi viidet vaja: Lembit Orava artikkel aastast

2000 pakub kiskjate ja taimetoitlaste vahekorraks Kitsemetsas 1:3.
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Kui viidatakse mitmele allikale korraga, tuuakse need sulgudes tahestikulises jarjekorras: (Siil,
2000; Orav, 1999). Sama autori eri aastatel ilmunud t60d esitatakse kronoloogilises jéarjekorras:

(Siil, 2015, 2018); sama aasta erinevad t60d téhistatakse tdhega: (Orav, 2000a, 2000b).
Eriliigid ja erijuhud

Taastamatule materjalile (nt isiklikud kirjad, vestlused, telefoniintervjuud) viidates

allikaloendisse kirjet ei lisata, kuid tekstis tuleb mainida andmete esitamise viis ja aeg.
Naide: Kitsemetsa elanikest veerand on kiskjad (Siil, telefoniintervjuu 18. mai 2019).

Kaudne viitamine (viide 14bi teise allika) on lubatud vaid juhul, kui algallikas pole kittesaadav

ja tegu on olulise seisukohaga. Allikate loetellu lisatakse teisene allikas, mille kaudu viidati.
Néide: Nagu Lembit Orav iitles 1970. aastal: ,,Kdik loomad on vordsed” (viidanud Siil, 1999).
Veebiallikad ja organisatsioonid

Tekstis ei esitata veebiaadresse — need kuuluvad kasutatud kirjanduse loetellu. Kui internetist

leitud allikal puudub autor vdi péritolu, tuleks selle kasutamist véltida.

Vikipeediat voib kasutada t66 ettevalmistamisel, kuid mitte teadusliku allikana — sealt saadud

teave tuleb kontrollida usaldusvéirsetest allikatest.

Kui viidatakse kodulehekiilgedelt saadud materjalile, jddb pikk veebiaadress kirjanduse

loetellu, kuid tekstis kasutatakse lithendatud viidet, mis juhib loetelus dige allika juurde:
Statistikaameti andmetel kasvas tootajate arv 2023. aastal 3% vorra (Statistikaamet, 2024).
Intervjuud ja illustratsioonid

Intervjuudele viidatakse samadel pohimdtetel nagu teistele allikatele.

Niide: ,,T06d on lihtsam teha siis, kui teema on isiklikult huvitav” (intervjuu M. Tamm, 2024).

T66s kasutatud joonised, tabelid ja fotod tuleb samuti korrektselt viidata, lisades allika sulgudes

joonise, tabeli vai foto peal- voi allkirja jirele.

Niide: Joonis 3. Opilaste osalus huvihariduses 2024. aastal (Haridus- ja Noorteamet, 2024)
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Juhised viidete koostamiseks

Selge ja lihtne iilevaade APA 6 viitamisreeglitest ning erinevatest tekstisisese viitamise

viisidest (soltuvalt autorite arvust ja allika liigist) on esitatud jargmises tabelis. Tabel pohineb

Tartu Ulikooli materjalil APA viitamisstiil — Viitamise ABC.

Viitamise vormistus 1

Viitamise vormistus 2

e Esmane Jargnevad Esmane Jéirggeyad
Allika tiiip tekstisisene tekstisisesed | tekstisisene t§kstlslsesed
viide viited viide sulgudes | Yiited
sulgudes

Uhe autoriga Tamm (2017) Tamm (2017) | (Tamm, 2017) (Tamm, 2017)
allikas
Kahe autoriga | Tamm ja Saar Tamm ja Saar | (Tamm & Saar, (Tamm &
allikas (2017) (2017) 2017) Saar, 2017)
Kolme autoriga | Tamm, Saar ja Tamm et al. (Tamm, Saar & (Tamm et al.,
allikas Kask (2017) (2017)/ Kask, 2017) 2017)

Tamm jt

(2017)
Nelja autoriga | Tamm, Saar, Kask | Tamm et al. (Tamm, Saar, (Tamm et al.,
allikas ja Vaher (2017) (2017) )/ Kask & Vaher, 2017)

Tamm jt 2017)

(2017)
Viie autoriga Tamm, Saar, Tamm et al. (Tamm, Saar, (Tamm et al.,
allikas Kask, Vaher ja (2017) )/ Kask, Vaher & 2017)

Pihlakas (2017) Tamm jt Pihlakas, 2017)
(2017)

Kuue voi

Tamm et al. (2017) )/

(Tamm et al., 2017)/

aasta)

enama autoriga | Tamm jt (2017) (Tamm jt, 2017)
allikas
Grupi autorlus | Eesti ERR (2016) (Eesti (ERR, 2016)
(lihendiga) Rahvusringhééling Rahvusringhiéling

(ERR, 2016) [ERR], 2016)
Organisatsioon | Tallinna Ulikool Tallinna (Tallinna Ulikool, | (Tallinna
(institutsioon) | (2010) Ulikool 2010) Ulikool,
autorina (2010) 2010)
[lma autorita Eesti pohikooli ja | Eesti (Eesti pohikooli ja | (Eesti
teos giimnaasiumi pohikooli ... | glimnaasiumi pohikooli ...,
(sulgudes on riiklik dppekava (2002) riiklik dppekava, | 2002)
teose pealkiri ja | (2002) 2002)

3.9. Kasutatud allikate loetelu vormistamine

Allikate loetellu kantakse ainult need teosed ja materjalid, mida on t60s tegelikult kasutatud ja

millele on viidatud. Koik tekstis esitatud viited peavad olema loetelus olemas ning vastupidi —

loetelus toodud allikatele peab t66s leiduma viide.
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Allikad esitatakse autorite tihestikulises jarjekorras ilma jarjekorranumbriteta. Kui allika autor
on asutus vOi organisatsioon, jérjestatakse see vastavalt nimetusele. Kui autor puudub,

paigutatakse allikas pealkirja jérgi tdhestikulisse jirjekorda.

Kui tihelt autorilt on mitu allikat, jirjestatakse need ilmumisaja alusel, alustades vanemast. Kui
samal autoril on mitu to6d samast aastast, lisatakse aastaarvule viiketdht, et neid eristada — nii

tekstisiseses viites kui allikate loetelus: (1999a), (1999b).

Internetiallikate puhul alustatakse samamoodi nagu triikiallikate puhul — autori nimi,
ilmumisaasta, pealkiri. Kui avaldamisaeg puudub, kasutatakse lithendit (i.a), mis tdhendab ilma

aastata.
Allikate loetelus kasutatakse vasaku veerise joondust.

Juhendis on esitatud kokkuvotlik lilevaade APA stiilis viitamise kohta. APA 6 siisteemis saab
kasutatud allikate loetelu luua automaatselt, kasutades tekstitootlusprogrammi funktsiooni:

Viited — Tsitaadid ja bibliograafia — Bibliograafia — Kasutatud kirjandus.
See tagab, et kdigi to0 allikate vormistus vastab nduetele ja on iihtlane kogu dokumendis.
Juhised allikate vormistamiseks

Allikakirjete vormistamise ndited APA 6 viitamisstiilis, aluseks APA juhend.

Paberkandjal triikised

Kera, S. (1989). Opilaste tegevus isiksuse kujundajana. Valgus.

Raamat Cohen, L., Manion, L., & Morrison, K. (2007). Research Methods

in Education. (6th ed.). Routledge.

Raamat, kus tiitellehel

pole mirgitud autoreid Vabakasvatus (1992). Eesti Oppekirjanduse Keskus.

Trad1ts100nlllge Erelt, T. (Toim.). (2014). Hariduse ja kasvatuse sonaraamat.
teatmeteos, millel on . . .
. . Tallinn: Eesti Keele Sihtasutus.
toimetaja
Jogi, L. (2013). Andragoogika. Rmt. R. Mikser (Toim.).
Traditsiooniline Haridusleksikon (1k 43-47). Tallinn: Eesti Keele Sihtasutus.
(paberil triikitud)

peatiikk raamatus voi | Gross, T. (2016). Kultuuriantropoloogia. Rmt: M. Tamm (Toim),
artikkel kogumikus Kuidas uurida kultuuri?: Kultuuriteaduste metodoloogia (lk 109-
136). Tallinna Ulikooli Kirjastus.
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Laanmets, M. (2009). Poiste ja tiidrukute soolised erinevused ja

Loput6o nende suhtumine matemaatika oppimisse I kooliastmes
(magistrit6o). Tallinna Ulikooli Haapsalu kolledz.

Brogiiiir ims Tervise Arengu Instituut (i.a.). Alkoholi tarvitamine — mis see on
] Jja kust saab abi (brosiiiir). Tervise Arengu Instituut.

Artikkel Kukk, K. (1997). Arvuti kui haigus. Arvutimaailm 3, 24-25.

ajakirjas/ajalehes Talts, L. (1997). Barbie kui lapse kasvataja. Maaleht, 16-17.

Artikkel teatmeteoses | Naljand (1992). Eesti Entsiiklopeedia. 6. kd. Valgus, 546.

Oigusakt/seadus Perekonnaseadus. (1994). Riigi Teataja I. 75, 1326.

Termini viide paberil
sOnastikus

Kasvatus (2014). Rmt. T. Erelt (toim.). Hariduse ja kasvatuse
sonaraamat: eesti, inglise, saksa, soome, vene. Tallinn: Eesti
Keele Sihtasutus.

Elektroonilised allikad

Tervise Arengu Instituut (2018). Tervise arendamine paikkonnas.
Kasutamise kuupdev: 25. juuni 2019. a., allikas
http://www.tai.ee/et/tegevused/tervise-edendamine/tervise-
edendamine-paikkonnas

Asutuse koduleht
Maanteeamet (2019). Algavad Karksi-Nuia linnaloigu
rekonstrueerimistood. Kasutamise kuupédev: 5. juuni 2019. a.,
allikas https://www.mnt.ee/et/uudised/algavad-karksi-nuia-
linnaloigu-ekonstrueerimistood
Vendla, E. (2000). Opetajaid kimbutab stress. Haridus nr 4.
Ajakiri Kasutamise kuupéev: 28. oktoober 2019. a., allikas
http://haridus.opleht.ee/arhiiv/2000/haridus4/index.html
Tagamets, E. (2019). Erialad sooja siidame ja lahtise peaga
Ajaleht dppijale. Opetajate Leht. Kasutamise kuupdev: 25. juuni 2019. a.,
allikas http://opleht.ee/2019/05/erialad-sooja-sudame-ja-lahtise-
peagaoppijale/
Liiklusseadus (2010). Riigi Teataja. Kasutamise kuupidev: 25.
Oigusakt/seadus juuni 2019. a., allikas
https://www.riigiteataja.ee/akt/115032019009
E-artikkel
elektroonilises Herbst-Damm, K. L., & Kulik, J. A (2005). Volunteer support,
ajakirjas koos DOI marital status, and the survival times of terminally ill patients.
(Digital Object Health Psychology, 24, 225-229. do0i:10.1037/0278-6133.24.2.225
Indentifier) numbriga
E-artikkel Sillick, T. J., & Schutte, N. S. (2006). Emotional intelligence and
elektroonilises selfesteem mediate between perceived early parental love and
ajakirjas ilma DOI adult happiness. E-Journal of Applied Psychology, 2(2), 38—48.
numbrita Allikas: http://ojs.lib.swin.edu.au/index.php/ejap
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Palmer, J. (2009). My birth my choice rally [Video]. Kasutamise
Video kuupéev: 28. oktoober 2019. a., allikas
http://youtu.be/cfAaGhvRmmg

Niglas, K. (2013). Tégienduskoolituse éppekava. Ulidpilaste
toetamine uuringuplaani koostamisel ja kvantitatiivse uuringu
libiviimisel. [Kursuse materjalid]. Tallinn: Tallinna Ulikooli
informaatika instituut.

Kursuse materjal
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1. PEATUEKK - Pealkiri 1 ..o 4
1.1, Alapeatiikk — Pealkars 2 s 4
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