KIRJALIKE TOODE JUHEND

1. Toode vormistamine.
1.1. T66 esitatakse valge kirjutuspaberi lihel poolel A4 formaadis (210x297 mm).

1.2. Kirjalikud t66d koidetakse kiirkoitjasse.

1.3. T66 peab olema triikitud arvutil. To6 tuleb triikkida kirjatiitibis Times New Roman voi
Calibri tdhesuurusega 12 punkti ja reavahega 1,5.

1.4. Lehe vaba &dr peab iileval ja all olema 2,5 cm, paremal 1,5 cm ja vasakul 3 cm.

1.5. Tekstildigud joondatakse molema serva jargi (ré6pjoondus).

1.6. Tekstildigud eraldatakse iiksteisest 6 pt 10iguvahega

1.7. Lehekiiljenumbrid lisatakse lehe alla keskele. Tiitellehele numbrit ei panda.

1.8. Voorkeelsed nimetused kirjutatakse kaldkirjas.

1.9. K&ik peatiikke ja to0 teisi iseseisvaid osi (sisukord, sissejuhatus, kokkuvote, kasutatud
allikate loetelu, lisad) alustatakse uuelt lehelt. Selleks kasutatakse lehekiilje sundvahetust

(lehe piir).

2. To6 kirjutamise stiil ja keel
2.1. Too keeleks on iildreeglina eesti keel. Oluline on t66 stiililine ja keeleline korrektsus.

2.2. To0 kirjutamisel tuleb silmas pidada jargmisi ndudeid:
e  sonastada laused loogiliselt, selgelt ja tapselt;
e  kasutada iildtunnustatud sonavara ja véljakujunenud terminoloogiat;
e  mitte litaldada vOOrsdonadega;
¢  hoiduda tolkevéaratustest;
e  viltida paljusOnalisust;
e mitte eksida keeleloogika vastu;
e  viltida sonakordusi ja kasutada rikkalikumat sonavara;
e  kirjutada nii liihidalt kui voimalik ja nii pikalt kui vajalik;

e hoiduda plagieerimisest (vargusest) ja viidata kasutatud allikatele.



3. Kirjalike toode struktuur
Sissejuhatus

3.1. Sissejuhatus sisaldab teema valiku pohjendust, t66 eesmérki ning selle saavutamise teid
ja votteid. Teema valikut saab pdhjendada kas niitega statistikast vdi mdne mdjuva
tsitaadiga, mis toetab teema valikut, ndidates, et see on aktuaalne ja pohjendatud.

3.2. Sissejuhatuse maht on 0,5 — 1 lehekiilge.

Too pohiosa

3.3. Pdhiosa peab sisaldama kirjaliku t60 seletust voi selle analiiiisi ning uuringu tulemusi.

3.4. Antakse selgitused sissejuhatuses tostatatud eesmarkidele.

3.5. Pohiosa annab {ilevaate kirjaliku t66 valminud eseme(te), toovotete ning materjalide
ajaloolisest taustast, kirjeldatakse t66 valmimise protsessi, kasutatud materjale,
toovahendeid ja -meetodeid.

3.6. Kollektiivselt tehtud kirjalik t66 puhul ka iga Opilase t60 eri etapi osaluse kirjeldus.
Pohiosa jagatakse vajadusel peatiikkideks ja alapeatiikkideks.

Kokkuvote

3.7. Kokkuvdte sisaldab hinnangut tehtud todle ja seda, mida t66 valmimise kdigus Opiti.

3.8. Lisaks voib lithidalt kirjeldada tekkinud ja edaspidist uurimist vajavaid probleeme.

3.9. Kokkuvdttes ei esitada enam uusi andmeid ja fakte ega viidata kirjandusele. Kokkuvdtte
maht on 0,5 — 1 lehekiilge. Heaks tooniks on koigi t66 valmimisele kaasa aidanud isikute
tdnamine.

Lisad

3.10. Illustreeriv materjal (tabelid, joonised, kaardid, skeemid, pildid).

4. Tiitelleht

4.1. Tiitelleht (vt ndide 1) on t66 esimene lehekiilg, millele mérgitakse:
e kooli nimetus- joondus keskel, tdhesuurus 12 pt ja suurte tihtedega;
. t60 autori ees- ja perekonnanimi, joondus keskele, tdhesuurus 14 pt ;
e  klass, joondus keskel, tahesuurus 14 pt;
e td0 pealkiri, joondus keskele, tahesuurus 18 pt, suured tdhed ja paksud,
e 160 lildnimetus (referaat, essee jne), joondus keskele, tahesuurus 12 pt;
e t00 hindaja (juhendaja), joondus paremasse serva, tdhesuurus 12 pt;

e t00 koostamise koht ja aasta, joondus keskele, tdhesuurus 12 pt.



Ndide 1
MAETAGUSE POHIKOOL

Kati Karu
8. klass
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5. Sisukord

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.
5.5.

Sisukord (vt ndide 2) jargneb tiitellehele ja annab hea iilevaate t66s sisalduvast koos
lehekiiljenumbritega.

T66 sissejuhatust, kokkuvotet, allikaid ja lisasid sisaldavaid osi ei nummerdata, kiill aga
on vajalikud lehekiiljenumbrid, kust neid osi leida vdib.

Sisukorras antakse ainult alajaotuse alguse lehekiiljenumbrid.

Koik antud t66 lisad tuuakse sisukorras vilja koos pealkirjadega.

Kui sisukord on lithem kui iiks lehekiilg, siis méaratakse reavahe 1,5. Pikemale sisukorrale

reavahet 1,5 lisama ei pea.

Ndide 2
SISUKORD
Kirjalike t00Ae JUNEIIA.........coiviiiieiiiiiciei e n b r e r e e 1
1. TOOAE VOIMISTAIMINE. . .eeveevreiurersteesteesteesteesteesteessteeteesbeesbeesbeesabessbeasbeebeesbeesbeesbeessbeenbeesbeenbeesseenneesnes 1
2. TO60 KirjutamiSe Still Ja KEE.........ocveieiiiiice e 1
3. Kirjalike tO0de StIUKLUUL ........oiviiiiiiiiiie ettt sb et neees 2
3L, SHSSEJUNALUS ...ttt bbbt r s 2
T Ko To oo [0 T TP TSP PRPR PO 2
330 KOKKUVOTE ..ottt ettt bbbt ettt ettt et e e b e e sb e e et e e ebneenreenneen 2
A, THEEHENT ..o 2
5. SHSUKOIT. .. 4

6. Pealkirjad

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

Koikide peatiikkide, k.a. sisukord, sissejuhatuse, kokkuvdtte, kasutatud allikate pealkirjad
kirjutatakse suurtdhtedega (SISSEJUHATUS).

Alajaotuste (alapeatiikkide, punktide jm) pealkirjad kirjutatakse viiketdhtedega (v.a suur
algustéht) (1.1 Merisea sd0misharjumused).

Pealkirjad vormindatakse kasutades laade Pealkiri, suurus vastavalt tasemele 16 pt
(Pealkiri 1), 14 pt (Pealkiri 2), 13 pt (Pealkiri 3...9). Pealkirjad paigutatakse vasakusse
serva ja neile lisatakse ette jirjekorranumbrid (1. KARU, 1.1 Karu toidulaud, 2. JANES).
Pealkirjade kujundamisel on kaks voimalust: tavaline voi paks kiri. Oluline on, et kogu
to0s oleks lihtemoodi.

Peatiiki pealkirja ja sellele jargneva teksti vahele jéetakse iiks tiihi rida.



6.6. Alapealkirja ja temale eelneva teksti vahele jdetakse kaks tiihja rida.
6.7. Pealkirja jarele punkti ei panda.

6.8. Sonade poolitamine ja lithendite kasutamine pealkirjas ei ole soovitatav.

7. Loetelud tekstis

7.1. Loetelud téhistatakse tavaliselt tipploendiga v61 nummerdusloendiga.

7.2. Kui loetelu koosneb iiksnes sonadest voi sonaiihenditest, siis kirjutatakse nad iiksteise
jérele ja eraldatakse komaga.

7.3. Jarjekorda voib téhistada numbrite voi tdhtedega.
Talus elavad 1) kanad, 2) kitsed, 3) lehmad, 4) lambad.
Talus elavad a) kanad, b) kitsed, c) lehmad, d) lambad.

7.4. Kui loetelu sisuks on pikemad sonatihendid voi laused, vdiks punkti uuelt realt alustada.

Loetelus lisatakse allika viide alles viimasele punktile.

8. Tabelid, joonised
8.1. Tabelid

8.1.1. Koik t66s esinevad tabelid nummerdatakse araabia numbritega kogu t60 ulatuses.

8.1.2. Tabeli number paigutatakse tabeli alla.

8.1.3. Tabeli pealkiri paigutatakse keskele.

8.1.4. Tabel paigutatakse lehe keskele, selle tekst ja andmed esitatakse Kirjasuurusega 11
pt. Rea- ja veeruvahet ei kasutata.

8.1.5. Koigil tabeli veergudel peab olema nimetus.

8.1.6. Tekstis esitatakse tavaliselt tabelid, mille maht ei {ileta iihte lehekiilge.

8.1.7. Mahukamad tabelid tuuakse lisades ja neile viidatakse t606 tekstis (vt lisa 2).

Ndide 3:

Puuvili | Laoseis (kg) | Hind (euro)
Oun 124 0,98
Pirn 35 2,54
Tabel 1 Puuviljalao seise 24.12.2013. a.

8.1.8. Kui tabelis kasutatakse andmeid kirjandusest, peab tabeli all olema viide allikale.

8.1.9. Tabelis esitatud andmed tuleb siduda tekstiga, st tekstis peab olema viide tabelile
(nt: vt tabel 1).



8.2. Joonised

8.2.1. Nimetuse ,joonised” alla kuuluvad koik t66s sisalduvad illustratsioonid:
diagrammid, graafikud, geograafilised kaardid, joonistused, skeemid voi fotod.

8.2.2. lgal joonisel peab olema nimetus, mis paigutatakse joonise alla keskele.

8.2.3. Koik joonised nummerdatakse ja paigutatakse lehe suhtes keskele.

8.2.4. Enne joonist peab t60 sees olema viide sellele (nt: vt joonist 1).
<] Q >

Joonis 1. Pdikese peegeldus keskpdeval
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8.2.5. Joonised ei tohi asuda tekstide korval. Suured joonised paigutatakse lisasse.

9. Numbrite kirjutamine
9.1. Tavalises tekstis kirjutatakse arvud 1 — 10 sdnadega.

9.2. Kui tekstis on palju arve voi suuri ja véikseid arve ldhestikku, kirjutatakse nad koik

numbritega.
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Milvi oppis 2 aastat Uugametsa Algkoolis ja 10 aastat Pdrnametsa Giimnaasiumis.

9.3. Uldreeglina on arvu ja mddtiihiku tihise vahel iiks tiihik, erandiks on protsendi kokku

Kirjutamine: 15%.



10. Kasutatud allikad

10.1. Kasutatud allikate loetelu peab sisaldama koiki allikaid, mida t66 kdigus kasutati ja
millele on viidatud.
10.2. Kasutatud allikate jarjestus on jargmine
10.2.1. Raamatud- tahestikulises jarjekorras
10.2.2. Ajakirjad- tahestikulises jarjekorras
10.2.3. Ajalehed- tahestikulises jarjekorras
10.2.4. Internet- — tdhestikulises jarjekorras
10.2.5. Suulised allikad- tahestikulise jarjekorras

Raamatud: Autor(id), (aasta), Pealkiri, IImumiskoht: Kirjastus

Ndide 6:

1. Elvisto, T., Karik, H., Nilson, O., Saar, A. (1997). Loodusopetus 4. klassile 2.0sa, Tallinn:
Koolibri.

2. Howells, T. (2004). Maailma arhitektuuri meistriteosed, Tallinn: Kallup.

3. Tihane, R., Udrik, M. (2006). Rebasekasvatuse eripdira, Tallinn: Avita.

Raamatute puhul, kus tiitellehel pole mérgitud autoreid, asetatakse ilmumisaasta pealkirja jérele,

seejarel viljaandmiskoht ja kirjastus.

Ndide 7:
Vabakasvatus. (1992). Tallinn: Eesti Oppekirjanduse Keskus.

Autorita raamatu puhul kirjutatakse koostaja voi toimetaja nimi eestikeelsetes toddes iildiselt

pealkirja ja ilmumisaasta jdrele koos lithendiga koost. vdi toim.

Ndide 8:
Mis on koolilapsel muret? (1997). Toim. Mehilane, L. Tartu: Tartu Ulikooli Psiihhiaatriakliinik.

Artiklid teatmeteoses:

Artikli nimetus. [lImumisaasta. Teose nimetus kaldkirjas. Koide. [lmumiskoht. Lehekiilg (-
kiiljed).

Ndide 9:

Eesti. (1933). Eesti entsiiklopeedia. 2. kd. Tartu. 521-671.

Artiklid ajakirjas:
1) Artikli autor. (Aasta). Artikli pealkiri. Ajakirja nimetus. Lehekiiljed.

Ndide 10:



Kikas. S. (2005). Arvuti kui sober. Arvutimaailm 4., 12-14.
2) Autorita artikli puhul on artikli pealkiri autori positsioonil

Ndide 11:
Mesilaste rdnne. (2005). Eesti Naine., 16-18.

Anrtiklid ajalehes:
Artikli autor, (Aasta, kuupdev). Artikli pealkiri. Ajalehe nimetus., lehekiilg.

Ndide 12:
Merimetsa, M. (2007, jaanuar 15). Suusatamine parandab tervist. Eesti Ekspress., 15.

Internet: Aadress [kuupdev]

Ndide 13:
www.njl.ee/cgi-bin/timetable.cgi?lang=estonian - 7 [06. mdrts]

www.postimees.ee/php.345_ff.htm [26. veebruar]

Intervjuu
Kui t66 kéigus on tehtud intervjuusid, siis tuleb &dra tuua intervjueeritava nimi, intervjuu pealkiri,

intervjuu tiilip (iileskirjutis voi helisalvestis), intervjueerimise aeg ja koht.

Ndide 14
Kati Mati, Kuusemetsa tiraskite levik aastatel 2015-2020, helisalvestus, 14.05.2021, Johvi

11. Viitamine
11.1. Kasutatud allika viitamine toimub iiksiku lause jargi voi 16igu 16pus, kui on terve

161k on kirjutatud kasutatud allikast.

11.2. Viitamine toimub kandiliste sulgude abil, kus sees on kasutatud allika number.
Naiide [2] voi timarad sulud, kus sees on autor ja aasta arv (Elvisto, T., 1997).

11.3. Koik t66 koostamisel kasutatud teiste autorite t60d, pdhimottelised seisukohad,

kirjandusallikatest jm périnevad tsitaadid, valemid, arvulised andmed jm tuleb viidata.

11.4. Viited to0 sees lisatakse selleks, et oleks selge, kust tépselt parajasti késitletav info
périneb
11.5. Tood kirjutades tuleb selgesti eristada autori motteid vodrastest motetest.



11.6. Vodraste mdtete endale omistamist ning nende esitamist oma uurimistods kui enda
mdtteid, nimetatakse teaduslikuks voi kirjanduslikuks varguseks ehk plagiaadiks. Samuti
saab nimetada plagiaadiks tsitaate ning refereeringuid, millel puuduvad viited.

11.7. Plagiaadi véltimiseks tuleb algallikale ja autorile viidata kui: kopeeritakse teise
autori tdpset sOnastust, refereeritakse teise autori ideid vai kasutatakse teise autori poolt
esitatud fakte, statistikat, tabeleid, jooniseid, diagramme, pilte.

11.8. Materjali edasiandmiseks on kaks vdimalust: tsiteerimine ja refereerimine. Koik
t00s esitatavad seisukohad ja andmed, mille aluseks on kirjalikud allikad, tuleb siduda
viidetega vastavatele allikatele.

11.9. Refereering on vabas vormis teise autori seisukohtade edasi andmine oma
sonadega (limbersonastatult). Refereeringut muust tekstist ei eraldata (jutumaérke ei
kasutata), kuid kindlasti osutatakse autori nimele ja allika ilmumise aastale.

11.10. Refereering sdnastatakse nii, et oleks aru saadav, millised on refereeritava autori
ideed ja kus algavad refereerija tdlgendused ning kommentaarid.

11.11. Lehekiilgedele viitamine pole kohustuslik.

Ndide 15:
Noortele kunstnikele sobivad joonistamiseks rabajdrved ja —laukad, raba lidbivad joed ja ojad,

mis ilmestavad rabamaastikku ja paluvad kaunist vaatepilti (Valk, 1988).

11.12. Tsitaat on sOna-sonaline véljavote suulisest voi kirjalikust kdnest, mis esitatakse
koos viitega autorile voi allikatele. Tsitaat pannakse jutumaérkidesse, vajadusel vilja jaetud
lauseosad voi sOnad asendatakse punktiiriga.

11.13. Viide mirgitakse kohe pérast lause 10pu jutumirke.

Ndide 16:
“... kui Balthasar rektor Wolffi juurde oli tsiteeritud oma riivetute tempude eest nuhtlust vastu

votma...” J. Kross.



12. Lisad
12.1. Lisad paigutatakse t60 10ppu ning pealkirjastatakse.

12.2. Kui t66s on rohkem kui iiks lisa, siis tuleb need nummerdada araabia numbritega
vastavalt neile tekstis viitamise jarjekorrale.

12.3. Pealkirja kohale lehekiilje paremasse iilanurka kirjutatakse néiteks ,,Lisa 1.
Liihendit ,,nr” ei kasutata ja punkti ei panda. Kirja suurus 14 pt ja paksud tihed.

12.4. Iga lisa peab algama uuelt lehekiiljelt.

Ndide I7:
Lisa 1 (14 pt)
Daalia ,,Linda“ (14 pt)

Pilt 1. Daalia ,,Linda“. Autor. K. Mati
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