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1. KIRJALIKE TOODE VORMISTAMISE ULDNOUDED

Kirjalike todde (referaadid, uurimistood, loovtddd jne) vormistamise tldnéuded on jargmised:
e T0O0 esitatakse valgel A4 formaadis paberil.

Tekst triikitakse lehe thele kuljele (lehe tagumine pool j&&b tiihjaks) reasammuga 1,5.

o Kasutatav kirjastiil on Times New Roman, tdhesuurus 12 punkti (see on printimisel
kdige 6konoomsem variant).

e Lehe Ulemisest, alumisest ja paremast servast jaetakse vaba ruumi 2,5 cm ning vasakult
3cm.

e Tekst vormistatakse nii, et lehe mélemad servad jadvad sirged (ré6pjoondus).
e Taandridu arvutikirjas ei kasutata, tekstildigud eraldatakse Uksteisest 6 pt 16iguvahega.

o KOik lehekiljed tiitellehest kuni lisadeni nummerdatakse. Lehekiljenumbrid
paigutatakse lehekdlje alla paremasse serva. Tiitellehel lehekiljenumbrit ei ndidata.

e KaOiki peatiikke (kaasa arvatud sisukord, sissejuhatus, kasutatud allikate loetelu jne)
alustatakse t60s uuelt lehelt. Selleks kasutatakse lehekdljepiiri lisamist (MS Wordis
kask ,,Lisa* >, Lehekiiljepiir* voi ,,Insert” >, Page Break*).

e Peatlki pealkirja jarele jaetakse Uks tuhi rida. Alapeattki pealkirja ja sellele jargneva
teksti vahele tuhja rida ei jaeta (16iguvahe on 6 pt).

o Uue peattiki alustamisel jaetakse eelneva teksti ja pealkirja vahele kaks tiihja rida. Uue
alapeatuki alustamisel jéetakse (ks tihi rida.

e Peatiiki pealkirja tahesuurus on 14 punkti ja alapeatiiki pealkirja suurus 12 punkti. Nii
peatlki kui ka alapeatiki pealkiri eristatakse paksu Kirjaga (Bold).

e Pealkirjad ja alapealkirjad on hierarhiliselt nummerdatud (nt 1. peatiiki alapeattkid on
1.1.,1.2,,1.3. jne). Teisi tksuseid (nt sissejuhatus, kokkuvdte jms) ei nummerdata.

e Pealkirja jarele punkti ei panda. Pealkirjade vormistus peab t66 véltel olema Uhtne (nt
kui kasutatakse kaldkirja, siis tuleks seda teha labivalt kogu t66s).

1.1. T6O uldine Ulesehitus

T606 koosneb uldjuhul jargmistest osadest:
e Tiitelleht
e Sisukord
e Sissejuhatus
e Sisupeatikid (ja alapeattkid)
e Kokkuvote
e Kasutatud kirjandus/allikmaterjalid
e Lisad (kui need on t66 puhul vajalikud)



1.2. Tiitellehe vormistamine

Tiitelleht on t66 esimene lehekilg, mis annab t66 kohta p6hilise informatsiooni. Tiitellehel
esitatakse jargmine info:

e Oppeasutuse nimetus (lehe tlaservas, joondatud keskele, kirjasuurus 14 pt);

e t006 pealkiri (Iehe keskel, Kirjasuurus 22 pt, paksus trikis);

e t60 liik, nt referaat, uurimustdo, loovtdd vms (pealkirja all, kirjasuurus 14 pt)

e t60 autori nimi (paremjoondusega, kirjasuurus 14 pt);

e juhendaja nimi (paremjoondusega, kirjasuurus 14 pt);

e 100 kirjutamise koht ja aeg (joondatud keskele, kirjasuurus 14 pt).

Tiitellehe néidis LISA 1

1.3. Allikatele viitamine

Koigile t66 koostamiseks kasutatud allikatele tuleb tekstis viidata. Kui allikatele on jéetud
viitamata, siis on tegemist plagiaadiga (loomevargusega).

VIITAMISE NOUDED 1. - 6. KLASSINI:
e Kkoik t60s kasutatud materjalid peavad kajastuma t66 16pus olevas Kirjanduse loetelus;

e Kkasutatud trikiste (raamatute, teatmeteoste, artiklite vms) puhul nimetatakse kirjanduse
loetelus teksti autor, ilmumisaasta ja pealkiri;

Nt. Jaak Juske 2017. Sada pdnevat lugu Eesti Vabariigist.

Kasutatud internetimaterjalide puhul esitatakse kirjanduse loetelus materjali tapne link koos
kuupéevaga, millal materjali kasutati;

Nt. https://lugemiselamused.wordpress.com/2018/03/02/jaak-juske-sada-ponevat-lugu-eesti-
vabariigist/

kirjanduse loetelu jarjestatakse tahestikulises jarjestuses (internetiallikad voib jarjestada to0s
kasutamise jarjekorras).

VIITAMISE NOUDED 7. - 9. KLASSINI:
e TO0s peab olema selgelt eristatav, millised tulemused ja m&tted kuuluvad t60 teostajale,
millised teistele autoritele.

e lga ldigu voi lause 10ppu, kus kasutatakse kellegi teise motet, tuleb lisada viide
algallikale.

e Kasutatud kirjanduse loetelus peavad olema mérgitud koik t66s kasutatud allikad ning
neile peab olema ka viidatud.

e Kasutatud materjalidele viitamisel tuleb kasutada thtset stisteemi (kdik viited peavad
olema vormistatud htmoodi).



e Uldjuhul viidatakse allikale autori nime ja aastaarvuga (vt naiteid allpool). Vajadusel
lepitakse viitamissiisteem kokku t66 juhendajaga.

Naiteid viitamise kohta (7.-9. klass)

e Kui terve tekstildik voi mitu jarjestikust lauset parinevad samast allikast, siis lisatakse
viide vastava 18igu vdi lausete I16ppu punkti jarele:

Nii nagu kogu ajalugu, koosneb ka Eesti Vabariigi sajand lugudest. Maailmas on palju
suuremaid rahvaid, kes on oma riigist unistanud, eestlastele on aga ajalugu andnud (he
inimpdlve jooksul kahel korral vdimaluse ehitada (les iseseisev riik. (Jaaksoo 1987)

e Kui korraga kasutatakse ihest allikast ainult Giht lauset, lisatakse viide lause 16ppu enne
punkti ja vbimalusel lisatakse viitele ka lehekiljenumber:

22. veebruaril teatas Parnus paiknenud Eesti pataljoni tlem, staabikapten Feliks-Johannes
Tannebaum oma pdevakasus nr 41, et pataljon vdtab koos omakaitse Uksustega véimu Parnu
linnas ja maakonnas ule (Juske 2017, Ik 13).

e Kahe autoriga teose puhul esitatakse viites komaga eraldatult mélema autori nimed
koos aastaarvuga.

e Mitme autoriga teose puhul esitatakse viitamisel Uhe autori nimi koos lihendiga jt ning
selle jarel aastaarv.

e SOna-sbnalise tsiteerimise korral eraldatakse tsiteeritav tekst jutumarkidega, viide
lisatakse jutumaérkide jarele:

Kui aasta eest ilmus Juskel raamat ,,Sada ponevat lugu Tallinnast®, tekkis autoril méte koguda
vabariigi juubeliks kokku ka Eesti riigi sada lugu. ,,Proovisin leida pdnevaid, poordelisi seiku
ja stindmusi véimalikult paljudest valdkondadest.” (Juske 2017, 1k 9).

e Internetiallikate puhul kasutatakse viitamiseks materjali autori voi internetilehekdlje
nime ning materjali kasutamise kuupdeva:

Tdele au andes, ei leia ilmselt ajaloolane sealt midagi uut, kuid tavalugejale on nii moénigi
teadmine uus, huvitav ja isegi ehk pdnev. Kasvodi seegi, et meie seas on veel elus inimesi, kes
viibinud meie riigi sunni juures, kull lapsena, aga uhke tunne vdib neil ikka olla (Johannson,
22.03.2018). Kuigi materjalide uurimine, koostamine ja kirjutamine oli vdga mahukas t606, tegi
noorte seas hinnatud ajaloodpetaja selle &ra kolme kuuga (ERR, 03.12.2018).



1.4. Kasutatud materjalide loetelu vormistamine

Kasutatud materjalide loetelu vormistus peab olema Uhtne (kdigi allikate andmed esitatud
samas jarjestuses). Kasutatud materjalid jarjestatakse tdhestiku jargi vastavalt autori voi
internetilehekilje nimele.
e Trikiteose puhul esitatakse andmed jargnevalt: autori perekonnanimi, autori eesnimi,
ilmumisaasta, pealkiri, ilmumise koht, kirjastus.

Nt. Juske, Jaak 2017. Sada pdnevat lugu Eesti Vabariigist. Tallinn:Kirjastus Pegasus.

e Internetiallika puhul esitatakse kirjanduse loetelus kas materjali autori nimi ja pealkiri
vOi internetilehekilje nimi (ja vajadusel selle lihend) koos tapse lingiga.
Internetilehekulje link esitatakse kooloni jarel.

Néited:

1) Internetist véetud materjalil on autor ja pealkiri:

Johannson, Maimu. Lugemiselamused, Tallinna Keskraamatukogu kirjandusblogi:
https://lugemiselamused.wordpress.com/2018/03/02/jaak-juske-sada-ponevat-lugu-eesti-
vabariigist/

2) Materjali autor pole teada, viidatud on internetilehekdilje nimega:
Vikipeedia: https://et.wikipedia.org/wiki/Jaak_Juske

3) Internetilehekdilje nime on viitamisel luhendatud:
ERR = Eesti Rahvusringhaalingu kodulehekulg: https://www.err.ee/



2. PEAMISED KIRJALIKE TOODE LIIGID
2.1. Referaat

Referaat on kokkuvotlik tlevaade teatud probleemi voi teema kohta. Referaadi koostamisel
tuginetakse eelkdige kirjalikele allikatele. Referaat on kokkuvdtlik terviktekst, mis hélmab
kdige olulisema alustekstidest, kuid jatab vélja teisejargulised tksikasjad. Selle tlesandeks on
koguda, sustematiseerida ja Uldistada juba olemasolevat informatsiooni. Referaadis annab
koostaja lthidalt oma sGnadega edasi tihest vGi mitmest kirjandusallikast saadud teabe.
Referaadi eesmark on kellegi teise seisukohtade esitamine, llevaade mingist t0ost voi
toodest. Autori enda arvamust referaadis Uldjuhul ei esitata. Autor vdib refereeritud seisukohti
kommenteerida ning lisada omapoolseid jareldusi, kuid need tuleb kindlasti refereeritavast
materjalist eraldada.

Referaadi koostamisel kasutatakse peamiselt kaht teksti edastamise votet: refereerimine ja
tsiteerimine.

1) Refereerimine on alusteksti vahendamine oma sdnadega.

e Olemasolevate tekstide kopeerimine voi lihtsalt oma t66sse Umberkirjutamine ei ole
refereerimine.

e Refereerimise mote on eri allikatest parit materjalide sidumine Ghtseks tervikuks, nii et
laused on omavahel motteliselt ja ka stiililiselt seotud.

e Referaadi autori lesanne on erinevad tekstid ladusalt oma s6nadega timber sGnastada.

2) Tsiteerimine on autori poolt 6eldu sdnasdnaline ja tahttdheline vahendamine.

e Tsitaati kasutatakse vaid siis, kui see on vajalik kindlate véidete tdpsustamiseks voi kui
tsiteeritava teksti tdpne sGnastus on idee edasiandmiseks oluline.

e Tsitaat on alati jutumarkides. Tsitaadi autori vBib &ra nimetada tsitaadi alguses, et
lugejal oleks lihtsam teksti jalgida.

Néide:

IImekalt vdljendab keskuse kolimisele jargnenud meeleolusid Ludmilla Rass: ,,Ometigi tundsin
romantilise Toompea ndlvadelt lahkudes (kus olin jarjepidevalt to6tanud tle 26 aasta) algul
angistust, sest ei suutnud kaua kohaneda tolleaegse Kingissepa tdnava sdidukite mira ja
tossuga“ (Rass, 06.02.2014).

2.2. Uurimist6o
Uurimist6o on referaadist mahukam, toetub vahemalt kolmele algallikale ja sisaldab autori
enda panust. Uurimistdd koosneb tavaliselt kahest pohiosast: referatiivne osa (teoreetiline
ulevaade t60 teemast allikmaterjalide pdhjal) ja uurimuslik osa (autori enda uurimus). T66
referatiivses osas kirjeldatakse ja seletatakse teema teoreetilist tausta, t66 uurimuslikus osas
plstitab autor vastavalt seatud eesmaérgile probleemi ja pidab sobivat uurimismeetodit
kasutades saavutada usaldusvaarseid tulemusi voi teha digeid jareldusi.



Uurimisto6 teoreetiline pool vormistatakse nagu referaat. Teoreetilise Ulevaate andmisel
tuginetakse allikmaterjalidele ja viidatakse neile korrektselt. T6ds kasutatavad materjalid
peaksid olema ajakohased — kasutada tuleks véimalikult véarsket teemakohast kirjandust, kui
just teemapustitus ei ndua teisiti.

Uurimistdos pustitatud probleem voi hupotees peab olema pdhjendatud (olema piisavalt
aktuaalne vOi tulenema otseselt referatiivses osas késitletud teoreetilisest materjalist).
Uurimuse labiviimiseks valitud meetodid peaksid véimaldama uurimiskiisimusele vastust
leida. Too 16pus tehakse uurimistulemuste pdhjal jareldused.



3. ILLUSTRATIIVSETE MATERJALIDE VORMISTAMINE

[lustratiivsed materjalid on pildid, tabelid, diagrammid, joonised, kaardid jmt, mis aitavad
kaasa teksti mdistmisele vdi annavad teemakohast lisainformatsiooni. Koigile illustratiivsetele
materjalidele tuleb t60 tekstis viidata ja koigil illustratiivsetel materjalidel peavad olema
allkirjad (tabelitel pealkirjad). Kui t66s kasutatav illustratiivne materjal ei ole t66 autori enda
koostatud, tuleb selle allikale viidata.

3.1. Tabelite vormistamine

Andmete esitamine tabelina on mottekas siis, kui see lihtsustab teksti mdistmist. T60s esitatud
tabelid peavad olema labivalt nummerdatud. Tabeli number ja pealkiri esitatakse tabeli kohal,
tekstis viidatakse tabelile vastava numbriga.

Néide:
2017. aastal valitud aasta ja sajandi raamatud (tabel 1).

Lé&bi aegade parimate raamatute TOP 10 | Parimad lasteraamatud 2017

1. “Kevade” (Oskar Luts) 1. “Hobune Henry Unendgu” (Margus Karu)

2. “Rehepapp” (Andrus Kivirdhk) 2. “Isamoodi unejutud” (Ilmar Tomusk)

3. “Nullpunkt” Margus Karu 3. “Vanalinna detektiivid” (Reeli Reinaus)
4. “FUUBITS. Teaduse ja tehnika esimene

4. “Kunksmoor” (Aino Pervik) lugemik huvilisele lapsele” (Heli Lukner, Mare
Mutrsepp )

. “Hobevalge” (Lennart Meri) 5. “Ko&ik minu sugulased” (Piret Raud)

. “Nimed marmortahvlil” (Albert Kivikas)

. “Keisri hull” (Jaan Kross)

5
6
7. “Naksitrallid” (Eno Raud)
8
9

. “Pdrgupdja uus vanapagan” (A. H.
Tammasaare)

10. “Pille-Riini lood” (Ellen Niit)
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