KIRJALIKE TOODE JUHEND

Mustvee
2011



SISUKORD

SISSEJUHATUS ...ttt ettt s bt s bt e st et et e st e b et et e s et et e nesbe s e neebe b eneat s 3
1. TOO KOOSTAMINE ..ottt 4
1.1 Kirjalike OpilastdOode IZIA ........ooeriiiiiiieie e 4
1.2 TEEMA VAITK ...ttt ettt bbbt b et b e et st e ebe st e ebe e 5
1.3 Uurimist00 Kava KOOSTAMINE .....veiuveiiirieiiiesiiiesieesiie st s sbee st st e st e st st e st e beesbeesbeasnbeeeeeas 5
1.4 TJUrimiStO0 TIESERNITUS .....vieiuveiiiiieiiee sttt sttt st st e st st e et e e s beeebeeebeas 6
BT e Tl TS E PP P TP RPPRPP 10

2. TOO VORMISTAMINE ........c.coovititititeiiiisiessetsts sttt ssssss ettt ss s s sttt st ss s ssas bttt es s e eseta st s st s sees 16
2.1 T66 vormistamise TIAdSEAAEd .......ccvvvvviiiiiiiiiiiiiee e e sr e 16
2.1.1 Lehekiilje SEaded .........coiiiiiiiiieieii e s 16
N =Y (T Vo T TR U TP RPRPRRRO 16
2.1.3 PealKirjade VOIMISTAMINE ..........ooiiiiiiiiirieieicst bbb 16

2.2 TOO 0SAAE VOITIHSTUS ..eevvreiuveessveesteesteesteessteeasessstesasseessseeassesssseeasseessseessseessseesssessssessnsessssesasessnes 18
2.2.1 THElIENE VOIMUSTUS .. .eveieieiieeie ettt sttt e e et snenteareaneas 18
2.2.2 UUITMIStOO KINMIUS ..eiuvviiiieiviieiieeesiie e siee et e e siee e st e e siaeestaeestaeesaaeestaeesaseessaaessseesseaesnseeanteesnseeanes 19
2.2.3 RESTUMEE VOTMUISIAIMIITIC 1..uvveisviiiiieiiiessieeesteeesieeessseesisesssseessseessseessseesssesssseesssessssessssessssesssnessnns 20
2.2.4 SISUKOITA VOIMISTUS ...ttt sttt sttt bbbttt bbbt bttt se e e e e et sbenbeabeaneas 20
2.2.5 Sissejuhatus ja KOKKUVOLE. ... .ccuviiiiiiiie et 22
B K e T JE) ] PP RPPRP 22
A N 1 Vo OSSPSR 26

3. VIITETEHNIKA POHIREEGLID .......cociiiuiiieisteeieeeee ettt sttt sn st 27
3.1 Nime ja aasta JArgi VIILAIMINE ......ccvieiireiieie ittt sn e eneas 28
3.1.1 Uhele autorile viitamine teise autori KAUAU ............coovivevivieieirceiiee e 28
3.1.2 Interneti allikale Viitaming tEKSti SBES ......veveiiiiie it 28
3.1.3 Seadusandlikele aktidele viitaming teKSti SEES .........coovvireriiiiiec e 29

3.2 Kasutatud Kirjanduse (Kirjete) 108teIU. ..........oviiriiiiiiece e 30
3.2.1 Raamatud ja brosiiiirid kasutatud kirjanduse loetelus............ccoceriiiiiinieiiiiiiiiie e 30
I N (1 L =SSOSR 32
3.2.3 Teatmete0oSe artiKli KirJe ........coviiiiie e ee s 33
3.2.4 Riigi Teatajast parinevad materjalid...........cooviiiiiiiiiiicie e 33
3.2.5 Aruannete, dOKUMENLIAE KITJEU ........civiiieiiie et 33
3.2.6 Arhiivimaterjalide KIrJed ........cocviiieiie et e e sre e rn e 34
3.2.7 Diplomi-, bakalaureuse-, magistri- ja doktoritd0 Kirjed .........c.coevrireniieneiiiienec e, 34
BL2.8 INEEIVJUU KITJE ..ttt bbb bbbt bbb ettt 34
3.2.9 Kirja ja KASTKITJA KII O ..vvevereetiriiieiirieieicst sttt 34

4, LISADE VORMISTAMINE ......ooi ittt ettt ettt ste et e st et e s ta e e sta e e s taeesneeestaeessbeesnneesnneens 35
IS I USRS 36
Lisa 1. Nime/aasta viitamine ja selle kajastamine kasutatud kirjanduse loetelus.............ccccooeveiiiinnnnnen. 36
Lisa 2. TiitelleNe VOIrMISTAMING ......c.oiiiiiee e bbbt 37
Lisa 3.Uurimistd0 tiitelleNe NAIAIS ....ccvveiivieiiieiiiiiiie et see e e e ae et e e s ae et e e sraeestbeesrneesnneeas 38



SISSEJUHATUS

Kirjalikud t66d (uurimistoo, essee, referaat, loovt0d, ainetdd jm) on Oppeprotsessi
osad, mille eesmérk on siivendada dppija teadmisi ja anda vilumus iseseisvaks tooks
kirjalike allikatega. Samuti kinnistada teooria ja praktiliste uuringute sidumise oskust

ning saadud andmete valiku, to6tlemise ja tulemuste iildistamise oskust.

Juhendi eesmérgiks on anda Opilasele eeskiri selle kohta, millised on Kkirjalike

uurimuslike todde koostamise ja vormistamise nduded Mustvee Giimnaasiumis.
Olulisemad Opilaste uurimistodle esitatavad nduded on:

1. uurimisprobleemi selge formuleerimine;

2. uurimiseesmargi tditmiseks sobiva metoodika ja empiirilise materjali valik;
3. teemakohase erialakirjanduse 14bitootamine ja korrektne viitamine;

4. 100 tulemuste analiiiisiv ja siinteesiv esitamine;

5. omapoolse panuse olemasolu ja selle selge viljatoomine;

6. t00 korrektne vormistamine.

Uurimistodde vormistamisel tuleb jdlgida kirjalike t66de koostamise iildkehtivaid
ndudeid (viitamine teiste autorite tdddele, t66 loogiline iilesehitus koos sissejuhatava ja

kokkuvdtva osaga jne).

Juhendis on vormistamisjuhiste andmisel silmas peetud tekstitootlusprogrammi MS
Word. Teiste tekstitootlusprogrammide kasutamisel tuleb vormistus viia tdpsesse

vastavusse selle juhendi nduetega.



1. TOO KOOSTAMINE

Jargnevalt kirjeldatakse kirjalikke t6id, mida tuleb Opilastel kirjutada dppeaja jooksul.

1.1 Kirjalike opilastoode liigid
Uurimis- ja loovt66 on dpetajate poolt soovitatud voi Opilase enda poolt viljapakutud
ja dppendukogus aktsepteeritud teemal kdesoleva metoodilise juhendi nduetele vastav
Opilase iseseisvalt kirjutatud t66. Tood hinnatakse piistitatud sisuliste eesmérkide

Saavutamise, t66 vormistamise kvaliteedi ja kaitsmise jargi.

Essee — lithike, kuid isikupdrane probleemikirjutis (oma vaatenurga esitus
huvipakkuvale kiisimusele). Eesmirk on kujundada oma seisukoha formuleerimise
oskust ning vdimet seda tekstis véljendada. Olulised on loov mdtlemine ja omapoolne
arvamus. Kirjanduse kasutamine ei ole kohustuslik, kuid Kirjandusallikate kasutamise
korral tuleb neile viidata vastavalt kdesolevale juhendile. Essee maht on kas vaba voi

méiiratakse Opetaja poolt.

Referaat — uurimuslik {ilevaade kindlat kiisimusteringi késitlevatest tekstidest.
Eesmédrk on kujundada ainealase kirjanduse leidmise ja analiilisimise oskust,
erinevatest allikatest périt seisukohtade vordlemise ja analiilisimise oskust. Autori
omapoolse arvamuse ja jirelduse esitamine ei ole kohustuslik, vélja arvatud juhul, kui
Opetaja ei mdiira teisiti. Sellisel juhul on referaadi iiks eesméirkidest ka omapoolse

hinnangu kujundamise oskus.

Uurimisto6 — uurimuslik t66, mis vastab Oppekava kehtestatud ndudmistele. T66
kdigus tuleb Opilasel omandada oskused ja kogemused praktiliseks uurimistooks -
kuidas formuleerida ja piiritleda uurimisprobleemi, piistitada selge uurimiseesmark
ning sellest tulenevad wuurimisiilesanded, valida nende tditmiseks sobiv
uurimismetoodika, to6tada teemakohase erialakirjandusega ning leida vastuseid t60s
pistitatud uurimisiilesannetele. T66 orienteeruvaks mahuks on 10 — 15 Ik, millele

lisanduvad viidatud allikate loetelu ja lisad.

Uurimistoo tiitellehe poordel kinnitab autor allkirjaga, et on koostanud t66 iseseisvalt
ning juhendaja kinnitab, et t60 vastab nduetele. Lisaks tuleb esitada uurimistod

elektrooniline variant aadressil info@mustvee.edu.ee, kirjateemaks markida UURIMUS +

opilase nimi (Word dokumendina).
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1.2 Teema valik

Teema valikul on soovitav silmas pidada:
1. teema aktuaalsust ja originaalsust;
2. voOimalust teemat edasi arendada jargmistes toodes;
3. voimalusi empiirilise osa koostamisel erialakirjandust hankida;
4. iseenda ja uuringu osapooolte huvi antud teema vastu;

5. kooli......

Teema valiku tihtajad on méairatud kdesoleva dppeaasta uurimistodde ajakavas.

1.3 Uurimistoo kava koostamine

To6 koostamist on soovitav alustada uurimisprobleemi sOnastamise, eesmargi
plstitamise, iilesannete formuleerimise ja nendele vastava uurimistdod kava
koostamisega. Uurimistooks piistitatud eesmérk peab andma selge lilevaate sellest,
mida soovitakse uurimisto6 tulemusena saavutada. Eesmirk peab viljendama mitte
lihtsalt tegevust (uurida, anda tilevaade, analiilisida), vaid selle oodatavaid tulemusi.

Uurimistilesanded néitavad eesmérgi saavutamiseks libitavaid etappe.
Uurimistdo kaval on kaks iilesannet:

1. olla juhendaja, dpilase ja klassi vahelise mottevahetuse aluseks;

2. suunata autori t60d, teha t66 plaanipéraseks.

Opilasel tuleb uurimistod koostamise kiigus esitada uurimistoé kava, milles tuuakse

viélja jargmised apektid (vt Lisa 1).

1. Esialgne t60 pealkiri. Pealkiri peab andma lugejale selge -ettekujutuse
uurimisprobleemi pdhiolemusest.

2. Teema aktuaalsus. Miks just selle teema késitlemine on oluline ning milleks
saadud uurimistulemusi kasutatakse.

3. Uurimuse eesmirk ja peamised uurimisiilesanded. Eesmaérgist selgub, mida ja
miks uuritakse; sellest tulenevad ka uurimisiilesanded, mis aitavad pustitatud
eesmdrki saavutada.

4. Uurimistdd teoreetiline tagapohi ja metoodika. Pohjendatakse piistitatud
eesmadrgi tditmiseks sobiva teoreetilise tagapdhja ja metoodika valikut. Kuidas
andmeid kogutakse ja toodeldakse? Kuidas saab uurimust teostada?

5. Uurimistdd struktuur. Ulevaade kavandatavast sisukorrast peatiikkide 1dikes.
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6. Uurimist0o protsessi ajakava.

Uurimistod ajakava esitatakse Oppendukogule kirjalikult ettendhtud tdhtajal.

Uurimist66 kava on kohustuslik kooskolastada t66 juhendajaga.

1.4 Uurimistéo iilesehitus

Jargnev struktuuri ndide on soovituslikku laadi neile Opilastele, kes kirjutavad
empiirilisel uurimusel pohineva uurimist66. Uurimistdo iilesehitus:

1. tiitelleht (vt Lisa 2);

2. sisukord;

3. sissejuhatus;

4. t06 pohiosa, jaotatuna peatiikkideks ja nende alajaotisteks;

5. kokkuvote;

6. resiimee (soovituslik, hindamisel ei arvestata);

7. kasutatud kirjanduse (Kkirjete) loetelu;

8. lisad.
Voorkeelne uurimistoo resiimee (Summary, Resiimee, Pestome)

Resiimee on liihikokkuvote toost, mis esitatakse voorkeeles. Reslimee peab andma

iildistatud, kuid ammendava iilevaate t63st. Resiimee peab sisaldama:

e 00 pealkirja tépse tdlke;

e andmed t66 mahu, illustratsioonide arvu, kasutatud kirjanduse ja allikate
nimetuste kohta;

e tO0 aktuaalsuse pdhjenduse;

e pohiosa, mis késitleb t60 eesmérki ja lilesandeid, uurimisobjekti, kasutatud
metoodikat;

e andmed t60 tulemuste kohta;

e jdreldused tulemuste rakendamise kohta.

Seega peab resiimee andma to0st {ildistatud ja ammendava iilevaate lugejale, kes t66
keelt ei valda. Resiimee voiks dra mahtuda iihele lehekiiljele (vOib kasutada iihest
reavahet). Tekst on vddrkeelne, soovitavalt inglise, saksa vdi vene keeles. Kui teema

moistmiseks on vajalik, paigutatakse eraldi reale t66 votmesonad.

Too sissejuhatus



Sissejuhatus on t606 osa, milles sisaldub jargnev:

e teema valiku pohjendus;

e teema aktuaalsus, tdhtsus ja uudsus;

e probleemi Kirjeldus;

e t00 eesmirk ja eesmérgi saavutamiseks piistitatud sisuliste uurimisiilesannete
seadmine (mida on kavas teha);

e teoreetilise tagapOhja, kasutatavate andmete ja meetodite lihitutvustus sh
valim. Lihililevaade selles valdkonnas varemtehtust, viide olulisematele
toodele;

e t00 llesehituse selgitamine: millistest pdhiosadest t66 koosneb;

e probleemid, mis tekkisid t66 kirjutamisel;

e vajadusel liihendid, kasutatud moisted, definitsioonid;

e soovi korral tinusdnad.

Sissejuhatuses ei tooda dra tooga saadud tulemusi ja jireldusi, seda ei kuhjata iile
arvudega; to60s ei tooda vélja teema valikuga seonduvaid isiklikke motiive.
Sissejuhatus ei tdida t00 peatiikkide iilesandeid ning tuleb meeles pidada, et

sissejuhatuse maht on umbes /19 t66 pohiosa mahust.
Too pohiosa jaotatuna peatiikkideks ja nende alajaotusteks

T66 pohiosas tdidab dpilane t60 sissejuhatavas osas plistitatud eesmirgi saavutamiseks
vajalikke uurimisiilesandeid. Uldiselt on soovitav probleemide kisitlemisel liikuda
ildisemalt (teoreetilised ldhteseisukohad, uurimismetoodika) konkreetsele empiirilisele
analiiiisile. Opilase poolt koostatud uurimistdds peab olema selgesti nihtav opilase
isiklik panus. See voib avalduda niiteks erinevate autorite arvamuste (teooriate)
vastandamises ja vordlemises koos omapoolse seisukoha esitamisega; ildistuste,
jérelduste voi1 rakenduslike ettepanekute tegemises ldbitodtatud materjalidele

tuginedes.

T66 kirjutamisel on védga oluline, et Opilane ei piirduks probleemi lahkamisel ainult
tihe autori seisukohtade refereerimisega voi lauskriitikaga, vaid leiaks ka teiste autorite

vastuargumente.

Teoreetilise ja empiirilise analiiiisi vahekord sdltub kisitletavast teemast ja eesmirgi

pustitusest. ToO sisulise osa struktuur peab olema tasakaalus. Tuleb wviltida



iileliigendamist ning ka liiga pikki liigendamata ja palju probleeme hdlmavaid

liilgendamata osi.

T66 pohiosa koosneb tavaliselt:

1.
2.

uuringu Kirjeldusest;
opilase enda poolt labiviidud uurimisto6o tulemustest, jareldustest ja soovituste

esitamisest;

Probleemi teoreetiline kdsitlus. Antud teemat késitleva kirjanduse iilevaade:
taustainforamtsioon,  pohimdisted, uurijad, uurimused, teoreetilised
lahenemised, seadused jne. Refereering teaduskirjanduses leiduvatest

teooriatest, seisukohtadest ja andmetest, mis otseselt seostuvad t60 teemaga.

Metoodika Kirjeldus
Metoodika peatiikis pohjendatab iilidpilane enda metodoloogilisi valikuid
praktilise uuringu ldbiviimisel, alustades teoreetilisest 1dhenemisviisist kuni

andmete analiiiisi esitamiseni.

Uuringu eesmirgi ja uurimisiilesannete sonastus — metoodika peatiikis
esitatakse uuesti t00 sissejuhatuses sOnastatud uuringu eesmirk ja
uurimisiilesanded.

Uuringu lébiviimisel kasutatav metoodika (kvalitatiivne, kvantitatiivne,
kombineeritud meetod). T66 autor selgitab, milline ldhenemine aitab kdoige

paremini piistitatud uurimisprobleemile vastuseid otsida. Kirjandusallikatele

tuginedes toob to0 autor selgitusi lihe voi teise ldhenemisviisi plusside ja
miinuste kohta.

Teoreetiliste lihtekohtade tutvustus. Uurimismetoodika valiku pdhjendusele
jargneb uurimuse teoreetiliste seisukohtade kirjeldus. Ehk millistest
seisukohtadest t66 autor empiirilise uuringu labiviimisel 1dhtub. Selleks voivad
olla konkreetselt t60 esimestes peatiikkides analiilisitud autorite seisukohad
(viited).

Andmekogumise ja -analiiiisi meetodi tutvustus. Liihike {ilevaade

kasutatavast uurimismeetodist.



e Andmete kogumise meetod viitab viisile, kuidas andmed on saadud, kas niiteks
ankeetkiisitluse, poolstruktureeritud intervjuu, dokumendivaatluse vm abil.
Lisatakse ankeedi voi intervjuu iildine struktuur.

e Kuvalitatiivuurimuses avaldub andmete kogumine interaktsioonis uurija ja
uuritavate subjektide vahel. Seega tuleb tutvustada ka andmekogumise
protseduuriga seotud liksikasju sellises ulatuses, mis on vajalik t66 lugejale t66
tulemuste adekvaatsemaks hindamiseks.

¢ Andmete analiiiisimeetodis selgitatakse, kuidas kogutud andmeid on t66deldud.
Niiteks tuuakse kvantitatiivse materjali korral dra tunnuste moodustamise
reeglid; rakendatud statistikapakett vms.

e Valimi iseloomustus, s.o uuritud kontingendi Kirjeldus. Millistel alustel on
valim moodustatud, kui suur see on, kui suur on loplik valim, vastanute
protsent, keeldumise pShjused.

e Vastanute Kkirjeldus poéhiliste sotsiaaldemograafiliste tunnuste jargi (oluline
vilja tuua kvantitatiivaurimuses, voimalusel lisada kvalitatiivuurimuses).

2. Uurimuse kaik. Sclles osas kirjeldatakse lithidalt kogu empiirilise materjali
kogumise protseduuri: millal, kuidas ja miks tehti; keda, millal, kui palju, kelle
poolt kiisitleti, autoripoole hinnang uuringu tulemuste usaldusviirsusele.

e Uurimuse eetiline aspekt. Uurija kirjeldab uurimuse ldbiviimise eetilisi
aspekte. Kas uurimuse ldbiviimiseks taotleti luba, kellelt? Kuidas t66 autor
kaitseb uurimuses osalenute isikute konfidentsiaalsust, institutsioonide
mittedratuntavust.

3. Uurimistulemuste esitamine, nende analiiiis, jarelduste ja soovituste
esitamine

Antud osas kajastatakse tiliopilase enda poolt 1dbi viidud uurimist66 tulemusi,
milleks voib kasutada tulemuste esiletoomiseks tabeleid ja jooniseid.
Tulemuste esitamisel vOib hinnata nende usaldusvéirsust, voimaluse korral
korvutatakse  neid  teiste  uurimistdode  tulemustega, teoreetiliste
lahtekohtadega, normatiividega, plaaniliste nditajatega jne. Autor esitab

siinkohal omapoolseid arvamusi ja seisukohti uurimistulemuste kohta.

Kokkuvote
Kokkuvétte osas poordutakse tagasi sissejuhatuse juurde ning antakse vastused seal

piistitatud eesmiirgile ja uurimisiilesannetele, sonastades need liihidalt ja selgelt



(mida on kavas teha — mida tehti). VOib esitada punktide kaupa, et saaks kohe teada,
mida siin t60s analiilisitud on ja milliseid tulemusi saadud. Kokkuvdtte maht ei tohi
iiletada 2-4 lehekiilge (olenevalt t66 mahust). Voib lisada ka jareldused (st milline on
toost tulenev sonum, mida voiks kasitleda kui ettepanekut voi soovitust). Jéreldused
tulenevad otseselt autori poolt saadud andmetest ja nende teoreetilisest analiiiisist.

Kokkuvote ei sisalda uusi andmeid!

Kasutatud kirjandus
Kasutatud kirjanduse loetelu hdlmab ainult t66 koostamisel kasutatud ja t60s viidatud
allikaid.

1.5 Too keel

Kirjalikke opilastoid kirjutades kehtivad kdik keelereeglid. Mitte midagi ei ole rohkem

vOi vihem lubatud ega mingid keelereeglid pole teadust6dd kirjutades kehtetud, ka
mingeid kirjavahemérke ei kasutata teisiti kui iildkeeles. Erinevusi on stiilis. Seega
vOib kasutada kédsiraamatuid ja Opikuid, soovitavad on pérast 1998. a ilmunud
viljaanded, sest varem soovitustena antud ortograafiauuendused on hilisemates tépselt
fikseeritud reeglid. Keeles pole viimase 80 aasta jooksul olulisi muudatusi toimunud,
ortograafias tuleks arvestada lithendamise ja algustihedigekirja mdningase

muutumisega.
Soovitav on tutvuda jargmiste véljaannetega:

Eesti keele sdnaraamat: OS 2006. Tallinn: Eesti Keele Sihtasutus.

Ametniku keelekisiraamat: Oigusaktide ja muude dokumentide koostaja abiline. 2005.
Tallinn: Juura, Oigusteabe AS.

Eesti keele raskete sonade sonaraamat: Kuidas sdnu digesti kirjutada ja kasutada.
2001. Tallinn: Tea.

M. Ehala. 1998. Eesti kirjakeel. Tallinn: Kiinnimees.

Ka nimetatud raamatute puhul on soovitav kasutada virskemaid viljaandeid. OS-st
leiab eestikeelse sdnavara kogu vormistiku. Kasutades ”Opilase OS-i” on vajalik lisaks

ka vO0Orsonade leksikon.

Opilastoodes sagedamini ettetulevaid keelevigu on vdimalik oluliselt vihendada, kui

to0d tile lugedes kontrollitakse eriti hoolikalt jargmist.
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Kirjavahemirgid
1. Punkti kasutamine. Lause 16pus on punkt ka siis, kui lause ei ndi lausena.

Punkt fraasi keskel 10petab oeldiseta lause, kui 16pupunkt puudub, sest tegemist on
eraldi real seisva joonise allkirjaga, mis on ka Oeldiseta fraas. Peatiikkide pealkirjade

16pus punkti ei ole.
Naide:
Joonis 16. Opilaste arv klassiti

2. Jargarvude jérel on olenemata nende asukohast punkt. Eelmises ndites oli tegemist

pohiarvuga, mille jérel lause sees punkti pole.
Naited:

Joonisel 16 voib ndha opilaste arvu klassiti.
Vaadates 16. joonise koverat, nieme, et...

Jargarvu tunnemegi dra sellest, et see loeb jirjekorda. Sama sisu saame edasi anda
pohiarvuga: Vaadates joonise 16 koverat, ndeme, et... Nild mirgib number seni

esitatud jooniste arvu. Punkti panemine soltub lause tdhendusest, mitte numbri kohast.

3. Loetelude 16pus on alati punkt, loetletavate sdnade vahel koma, nende riihmade

vahel semikoolon, koolon on loetelu ees kokkuvdtva sona jarel (kui iiks voi teine

puudub, koolonit ei ole).
Naiide:
Tuntumad metsloomad on:
1.karu,
2.jdnes,
3.poder,

4.rebane.
Niide:

Tuntumad metsloomad on:
1.karud, kes talvel magavad;
2. pikimate korvadega metsloomad jinesed;
3.suurimad sarvekasvatajad podrad;

4. arvatavalt kavalaimad loomad rebased.
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Naide:
Metsloomi — karusid, potru, rebaseid ja jdneseid — elab koikides Eesti metsades.

4. Kolme punkti kasutatakse teadustoodes ainult tsitaatide sees neist mittevajalike
osade viljajatmisele osutamiseks vOi sona asendamiseks miinusméarkidega vahemike
kirjeldamisel. Uksik tsitaatsdna voi —fraas eraldatakse vaid jutumérkidega.

R. Brinkmanni sonul vdihenes A‘ripc'ievast loobujate hulk 2003. a -7,9...-4,8%

2

“kvaliteetajalehe vormieksperimentide tottu”. Teisatl lisas ta, et "...vddrtustega ei

’

mdngita ning lehelugejate ootusi ootamatute kannapooretega ei peteta.’

5. Sidekriips (kokkukirjutusméark) on vdhemalt iihest kiiljest {ihendatud seotud sona,
stimboli v0i numbriga, mdttekriipsul (kirjavahemairk) jadetakse tiihik molemale poole,
3-4 loetakse kolmneli ja tdhendab umbes kolme voi nelja (koneleja ei tea, kui palju
tapselt), 3 — 4 aga kolm kuni neli, st koneleja teab, et tegu on vahemikuga kolmest
neljani. Vahemike markimisel kasutatakse mottekriipse (kuid nditeks bussiliinide
nimetuste puhul voib kasutada ka sidekriipse). Mottekriips jadb lausekatkestuse puhul

alati eelmisele reale nagu komagi.

6. Tehnilise mérkuse mirk on sulud, see tdpsustab, mitte ei vdhenda olulisust.
Sulgudesse pandu lihtsalt ei tihildu muu tekstiga grammatiliselt (publitsistlikus tekstis

irdub teemast).
Niide:
Pensioni suurus soltub pensiondride arvust (46 000 inimest), pensionikassasse

laekuvast sotsiaalmaksust ja maksuameti teovoimest.
Sonavormid

Teadustekstides ei lubata endale ekstravagantseid uudissdonu, fraseologisme,
konekeelest périt viljendeid, ilukirjanduslikke kujundeid ega peenutsemist (tihendet
piirialal, ettelugemine Iliheb vanuritele peale, kaunis vanainimene). Sona voi viljendi
sobivust saab kontrollida OSst, kas sona taga on kasutusala mérge: lubatud on sdnad,
millel mérge puudub tédiesti vOi on seal suurtiheline erialakeelele viitav marge (JUR,

MED jms, ei sobi aga muud HALV, LUUL, VULG jm).

Grammatilised vormid on toodud OSs, iga sdna jirel leiate tiilipkonna numbri. Kui
muutevormi ei leia, aga teie enda loodud vorm tundub veider, sOnastage parem lause

umber.
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Liihendamine

Koigist keelekédsiraamatutes on iildkasutatavate lithendite loetelu: neid lithendeid

kasutades ei pea lithendi tdhendust seletama, kuid neid mérkivaid sonu ei tohi ka teisiti

lihendada.

Liihendid loetakse alati téielikult vélja — seepirast olge ettevaatlik, lugedes ilmneb
lihendi tdhendus, mis kirjutades jddb varju. Sageli juhtub nii lithendiga jne, reeglina
sobib see ainult nimetavas kédéndes iilituntud esemetest voi ndhtustest loetelude 16ppu.
Teine vigutekitav lilhend on St — see tdhendab, sest tihendab on Geldis ja seepdrast on

liihend sageli eraldi lause, millel peaks molemal voi iihel pool olema koma.

Eestikeelsete viiketédhtlithendite jérel ei ole punkti, kui lithend ei satu just lause 16ppu.
Eesti keeles on 8 lithendit, mille lithendatav fraas on mitmesonaline ning mis punktita
lihendi seces oleksid eksitavad: e.m.a, m.a.j (ajaarvamine), j.a (juures asuv), k.a
(kdesoleval aastal), v.a (viga austatud), s.a (sel aastal), s.o (see on), p.o (peab olema).

Suurtdhtliihendite jarel ei ole samuti punkti, kuid neid ei loeta vélja, loetakse kas

tdhthaaval v0i uue sonana, sellisena need ka kdidnduvad. Eriti kursuse- ja 16putdodes
tekib pikki lohisevaid mdisterithmi, mis hakkavad tekstis sageli korduma. Parim on
need lithendada sonade esimesi tdhti kasutades, sellised lithendid moodustatakse
suurtdhelistena. Enne moeldakse 14bi, kas SP tdhendab sotsiaalset preventatsiooni voi
sotsiaalpoliitikat (SPR ja SP), sest neid lithendeid iihe t66 kdigus muuta ei saa. Need
tuleb esitada t60 alguses eraldi lithendilehel. Kédnamisel pidage silmas, et omastaval
kddndel 10ppu pole (ei lisa midagi) ning kui kéddndelopp hédlduks lugemisel
automaatselt, pole seda ka vaja lisada, puhta kdéndelopu paneme ainult siis, kui lause

oleks muidu arusaamatu.

Naide:

KT-ga arvestades (kasuteguriga arvestades) tiivehddlik i jddb mdrkimata

Stiil

Teaduskeeles kirjeldatakse intellektuaalset eluvaldkonda, edastatakse ja vahendatakse
eri teadusalade andmeid. Teadusstiil on maksimaalselt loogiline, palju kasutatakse

erialateaduslikku terminoloogiat, tekst on jérjepidevust taotlev, t60 struktuur ja

liigendus kuni I6ikudeni on tépne.
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Uldised stiilisoovitused on diged ja kohased ka teadusteksti kirjutamisel, erinevusteks
on kujundlikkuse tdielik véltimine ning suurem sallitud standardsus, kui see on
Oigustatud, otstarbekas ja viltimatu, sest tagab tekstile tdpsuse ja konkreetsuse.
Stiilivdarving on neutraalne. Valige sdnu, mis ¢i ole eriti intensiivsed (iihte heitma),
ebatiiiipilised (kokku hakkama), hinnangulised (kokku klopsima) ega kitsalt erialalised
(okludeeruma), kui on olemas lihtne neutraalne sona voi véljend (iihinema, liituma;

liitma).

Hea teadusstiili tunnuseks on omasdna kasutamine, kuigi vo0rsdna on olemas ning
tundub viljendusrikkam (hea — positiivne; tdielik — absoluutne; totaalne). Teksti
rikastamisel vOOrsonaliste slinoniilimidega kontrollige, kas kasutatavate soOnade
tahendused kattuvad (integreerima — tihendama, kokku sulatama; assimileerima —
sarnastama, kokku sulatama). Moodsad lendsonad (midagi on in véi out) kuuluvad
zargooni ega sobi teadustodsse. Haruldaste terminite esmakasutuse jarel tuleks esitada
sonaseletus sona jdrel sulgudes. Uldiselt peetakse omasdonu tipsemateks, igal juhul

ongi valiku esimeseks kriteeriumiks tdpsus ja selgus.

Head pole ei pikad ega lithikesed laused — lause pikkus sdltub seotud informatsiooni
hulgast. Kui kdrvuti satub mitu liihilauset, tajub lugeja ebamédrast rahutust voi
ndrvilisust, pikk lause, lile kolme ja poole rea, pole hésti jilgitav. Siiski ei saa lauseid
mehaaniliselt tiikeldada (Eesti vajaks psiihholoogilise abi siisteemi. Kuhu saaks muret

minna kurtma).

Viltige lauseid ja fraase, millel pole tdpset tdhendust (Vanurite elu hooldekodus on
rikas), stampviljendeid (kohesed meetmed, tina oleme kogunenud koik siia,
argipdevatéo raames), parasiit- ja tditesonu (muide, tihendab, antud, nimelt). Vahel
soovitakse anda tekstile suuremat tdhendust, kui sel muidu on, oilistada seda korge
stiiliga (Tervitagem siis koiki meie tublisid emasid!) voi koneliiasustega (Lapsepolves

kdisin ma tiidrukuna ise ka lasteaias; hingeteaduslik psiihholoogia).

Kantseliit on biirokraatlik keelekasutus viljaspool selle tegelikku kasutusvaldkonda,

ometi ei kaunista jargnevate ndidete eeskuju ka iihtegi dokumenti.

Nominaalstiil ehk nimisdnalembus on laen vene kantseleikeelest ja eesti keelele
igati vooras (aktuse algus on — aktus algab; koerte kaitsesiistimine toimub — Koeri

stistitakse, tegeleb kasvatusega - kasvatab).
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Uldistavad sdnad konkreetsete asemel (sekundaarse tooraine ladustamispaik —
utiililadu; valmis toode vormistatakse triikrauaga — valmis kleit triigitakse).

Hoiduda tuleks:

o stiilist vdljalangemise eest. (Pensiondride rohkus laupdevasel tiritusel nditas, et
sooduspiletid ruulivad tdiega. Ankeedile vastanuid oli elu niilginud igast
kiiljest.);

e sonade, tiivede ja hidilikute pohjendamatu kordumise eest (Eelnevalt eeldati
eelmistele tulemustele tuginedes kiireid kasumeid.);

e lausestusvigadest, need pole kiill otse stiilivead, kuid lausele voi tekstile
mojuvad hévitavalt (Ettevotte puudujddgid peaksid jargmisel aastal arenema.),

e moesdOnadest: piloot(programm) - ndidis-, katse-, eel-; reeglina — ildjuhul,
tavaliselt; vdilja tooma — esitama, vilja pakkuma — arvama, ettepanekut

tegema; libi viima — korraldama, praktiliselt — tegelikult, oigupoolest jt).

Teadusstiili eriline ndue on tdielik objektiivsus, mida piiiitakse viljendada peale range
tekstiloogika ka lause grammatiliste vormide valikuga. Eelkdige véérivad tihelepanu

oeldise vorm ja aeg.

Autor peab selgelt viljendama, kas tegevus voi tulemus on tema isiklik saavutus, kui
eelnevad on seotud vaadeldava tooga, on digem viljenduda ebaisikuliselt (uurimuses
kisitletakse; katse korraldati; tabeli péhjal on véoimalik vdita). Mina vormi
soovitatakse, kui tegu vOib olla probleemiga, kus uurijal tuleb votta isiklik vastutus

(julgen viita). Meie-vormi kasutatakse, kui t661 on mitu autorit.

Oeldis on olevikus, kui kdneldakse pohimdttelistest seisukohtadest, esitatakse
definitsioone, tuummotteid ja arutlusi, viidatakse tekstis allikale (Figes liigitab oma
kdsitluses kultuurindhtused; impersonaal on tegumood); minevikus réadgitakse
uurimuseeksperimendi  kdigust vOi varasematest uurimustest (ankeedile vastas;
finantsanaliiiis ei kinnitanud). Siinjuures tuleb meeles pidada, et lihtminevikus
koneldakse ainukordsest slindmusest, tdisminevikus kestvast ja enneminevikus

16ppenud protsessist.
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2. TOO VORMISTAMINE

2.1 Too vormistamise iildseaded
2.1.1 Lehekiilje seaded

T66 vormistatakse vertikaalse (Portrait) paigutusega A4 suurusega paberile. Lehekiilje
aarised (Margins) jaetakse vabaks paremalt ja vasakult 3,17 cm ning tlevalt ja alt 2,5

cm. Printimisel triikitakse tekst iildjuhul iihele lehekiilje poolele.

Lehekiilgede nummerdamist (Page Number) alustatakse reeglina sissejuhatuse
esimesele lehekiiljele jargnevast lehekiiljest (erandina voib ka alustada sissejuhatuse
esimesest lehekiiljest), kusjuures koik lehed (sh tiitelleht) voetakse loendamisel

arvesse. Lehekiilje number paikneb lehekiilje jaluses (Footer), keskel (Center).

2.1.2 Teksti seaded

Teksti vormistamisel kasutatakse Srifti (Text Font) Times New Roman, stiili (Font
Style) Regular ja tdhesuurust (Font Size) 12 pt. Tekst vormistatakse reavahega 1,5
(Line Spacing 1,5 lines) ja kasutatakse paralleel- ehk réopjoondust (Alignment
Justified).

Tekstiloigu vormistamisel kasutatakse kas taandrida vdi reavahet. Kui kasutatakse
reavahet (Indentation, vt Joonis 1), siis tekstildigud eraldatakse laiema reavahemikuga,
kuid ei moodustata uut tithja rida. Tekstildigu ette ja jarele (Spacing Before ja After)
jéetakse vaba ruumi 6 punkti (va tiitelleht, resiimee, sisukord, tekstisisesed tabelid ja
loetelud, kirjalike allikate loetelu). Kui kasutatakse taandrida, siis 15igu esimesel real
omistatakse taane 1,3cm ja ldikudevahel on sama suur vahe kui ridade vahel (1,5

lines).
Eelkirjeldatud vormistust kasutatakse juhul, kui vastava elemendi Kirjelduses ei ole
margitud teisiti.

2.1.3 Pealkirjade vormistamine

Mahukamate t6ode tekst liigendatakse peatiikkideks (Heading 1), alapeatiikkideks
(Heading 2) ja punktideks (Heading 3). Hea tava ndeb ette kuni kolmeastmelist
liilgendamist.
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Koik pealkirjad (va sisukord, sissejuhatus, resiimee, kokkuvote, kasutatud kirjanduse
loetelu ja lisad) ning nende alajaotised on nummerdatud. Peatiikkide pealkirjad
tahistatakse araabia numbritega, mis eraldatakse iiksteisest punktidega (N 1.2). Koik
vidiksemad alajaotised nummerdatakse suurema jaotise piires, kusjuures number

sisaldab koiki suuremate jaotiste numbreid (Multilevel list).

1. PEATUKI PEALKIRI

T8 vormistatakse vartikaalse (P,

traif) paigutuseg:

arzmaltja vasakult

st ainult iihsls lehekiliz poolels (va léputdd tiitslleht ja selle péardel olav

1.1 Alapeatitkipealkiri

T8 vormistataksa vartikaalsa 22 A4 sunruszga pabarils. Lehakiljz 8r2d

{Marging) jistakss vabaks peremeltja vasaskult 3,17 cm ning dlevalt jz 2t 2,5 em. Printimissl
Lijutat: =t ainult ithzlz lshakiliz poolals (va léputés titzllzht jz szllz pddrdal olev
Linnitus).

1.1.1 Punkti pealldiri

T8 vormistataksa vartikaalsa

traif) paigutussg:

arzmaltja vasakult

fomon

=t zinult dhslz lshakiliz poolslz

1.1.2 Punkti pealliri

Teksti vormistamisel kasutatak

Tekstildizu vormistam

eraldstekss lzisma raavahs

Joonis 1. Pealkirjade ja teksti vormistamine

Pealkirjad peavad vastama jaotise sisule, jdrele punkti ei panda. Pealkirjades tuleb

véltida kiisimusi ja hiitidlauseid, samuti ei kasutata tihesonalisi pealkirju.

Pealkirjade vormistamisel kasutatakse $rifti (Text Font) Times New Roman. Esimese
taseme peatiikid algavad alati uue lehekiilje algusest, kuid alapeatiikke ja punkte tuleb

alustada samalt lehekiiljelt, kui pealkirja jdrele mahub veel vahemalt kaks rida teksti.
To6s olevad pealkirjad vormistatakse vasaku joondusega alljargnevalt (vt Joonis 1):

° Peatiikkide pealkirjad (Heading 1) — tdhesuurus (Font size) 14 pt, rasvane
(Bold) kiri, suurtdhed (Uppercase; All Caps), algab alati uuelt lehekiiljelt, pealkirja ees
jajirel (Before ja After) 12 pt vaba ruumi.
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° Alapealkirjad (Heading 2) — tdhesuurus 12 pt, rasvane kaldkiri (Italic), suur

algustéht, ees (Before) 30 pt ja jarel (After) 12 pt vaba ruumi.

° Punktide pealkirjad (Heading 3) — tdhesuurus 12 pt, rasvane kiri, suur algustéht,

ees ja jarel (Before ja After) 12 pt vaba ruumi.

2.2 Too osade vormistus
2.2.1 Tiitellehe vormistus

Tiitellehel oleva informatsiooni vormistamisel kasutatakse $rifti Times New Roman ja
tahesuurust 14 pt (t66 pealkiri on 16 pt, bold), kirjastiili Regular. Tiitellehel olev tekst
on vormistatud keskjoondusega (Center) va juhendaja, mis on joondatud paremale
(Right).

Tiitellehele vormistatakse alljirgnev informatsioon (vt Joonis 2):

o Oppeasutuse nimi — suurtihtedes.

e T00 autori nimi.

e To0 pealkiri — suurtdhtedes, rasvases kirjas, tdhesuurusega 16 pt.
e T00 liik (uurimistoo, referaat, essee jne).

e Juhendaja — joondatuna paremale (kujul Juhendaja: Villu Tuvike).
o Oppeasutuse asukoht (Mustvee).

e To0 esitamise aasta (2011).
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Mustves Gfimnzssinm

TEEMA
Unrimistdd
Mzre Teibo 11 MHas
Opetaja: Johen Tark
Mnstvess 2011

Joonis 2. Tiitellehe vormistamine

2.2.2 Uurimistoo kinnitus

Uurimistoo tiitellehe poordel kinnitavad allkirjaga t66 autor ja juhendaja to6

korrektsust ja vastavust Ioputédde miinimumndouetele.
Uurimistoo tiitellehe poodrdele kirjutatakse alljdrgnev tekst.

e Olen koostanud uurimistdo téiesti iseseisvalt. Kdik t66 koostamisel kasutatud
teiste autorite t60d, pohimottelised seisukohad, kirjanduslikest allikatest ja
mujalt parinevad andmed on viidatud.

e Koostaja ees- ja perekonnanimi.

e To0 vastab uurimistdod kohta kehtivatele miinimumnduetele ja selle voib
esitada retsensendile.

e Juhendaja ees- ja perekonnanimi.
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Malls Maasikas

Hall= Easlikas

Joonis 3. Tiitellehe poordel oleva teksti vormistamine

Tiitellehe poordel olev tekst vormistatakse kasutades Srifti Times New Roman ja
tahesuurust 12 pt, kirjastiili Regular, reavahega Single. Tekst on joondatud lehekiilje

vasakusse serva (vt Joonis 3).

2.2.3 Resiimee vormistamine

Resiimee (Summary, Resiimee, Pesiome, Yhteenveto) pealkiri vormistatakse Heading 1
stiilis, ilma jarjekorranumbrita. Tekst vormistatakse kasutades Srifti Times New Roman
ja tdhesuurust 12 pt, kirjastiili Regular, voib kasutada reavahet 1,5 voi Single. Loikude
ette ja jdrele jdetakse vaba ruumi 6 punkti. Tekst joondatakse lehekiilje molemast

servast (Justified).

Resiimee voiks dra mahtuda iihele lehekiiljele.

2.2.4 Sisukorra vormistus
Sisukorra pealkiri vormistatakse Heading 1 stiilis, ilma jérjekorranumbrita.

Sisukord koostatakse automaatselt Heading-stiilis vormistatud tekstildikudest.

Sisukorras nédidatakse koik t60 jaotised (va sisukord) jérjekorranumbrite (va
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sissejuhatus, resiimee, lilhendid, kokkuvdte ja kasutatud kirjanduse loetelu), tépsete

pealkirjade ja alguslehekiilje numbritega. Lisade puhul ndidatakse lisa numbrit ning

pealkirja.

SISUKORD
SISSETUHATUS 3
1. TOOEOQOSTAMINE 4
1.1 Eigjzlik=dpil=idods lizid 4
12 Teema valdk 5
1.3 Unfimisiid kava koostamine 5
1.4 Unsmisidd ilsshims b
1.5 Tdd ked 10
2. TOO VORMISTAMINE 17
2.1 Tdd vormistamizs ddseadad 17
2.1.1 Lehelailis seadad 17
2.12 Tekosti seaded 17
213 Pzakifjade vormistamine 17
22 Tdd osads vormisms 12
211 Tiitellehs vormismns 19
2212 Tnrimistdd kinnims 20
213 Fesimes vormistamins 21
214 Bisukorra vonmisms 21
225 Sksguhams jzkadowde| Praegune dokument 13
N R - L. ae
33?5;‘;;“ Ctrl + kldps lingi jargimiseks 7
3. VIOTETEHNEA POHIREEGLID 28
3.1 Mimaja sastajire viitamne 22
3.1.1 Uhale mosileviitamins teise autod kadn 29
312 Imtemati allizleviitamins tdosti 5o 24
3173 Bzadusandlikels alfidals viftamins tadosti ses 30
32 Fasutaud ifjadns= (kigjas) log=n £
321 Raamamd jabroddied kzsutand kiganduse boetdus 31
322 Anikl kigs 33
313 Teatmetanse artildikifje 34
314 Riigi Teatzjast pitinarad materjzlid 34
315 Amamete, dolmmentidekisied 34
316 Adiivimatealide Hjad 35
32.7 Diplomi-, bakalansase-, magistd- ja dolrodig kifed 35
328 Imtervim kige 35
329 Eirjajakasilkdsa kgje 35
4. LISADE VOBRMISTAMINE 36
LISAD 37
Lisz] Mimezastz viitamine jasells kzjstaminskasntand kifandus= loaehs 37
Lisal. Thitdlshe vormistamine 38
Lisa3 Unfmisidd tiitdlshe ndidis i

Joonis 4. Sisukorra vormistus
Sisukord on joondatud taandega vasakust servast vastavalt pealkirjade tasemele.

Sisukord koostatakse reavahega 1,5 rida, kui sisukord mahub {iihele lehele, vastasel

juhul voib kasutada iihest reavahet 1 (Line Spacing Single).

Voimalusel on to0s soovitav kasutada ainult iildlevinud lithendeid — sel juhul
liihendite loendit ei ole. Lithendite 1dppu punkti ei panda. Vihemtuntud liihendid (nt
mingi ettevotte voi asutuse nimi) ndidatakse esmakordsel kasutamisel liihendatava

nime vOi fraasi taga sulgudes (vt Joonis 6).
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motivatsioonipotentsiaali arvviirtus (MPA)
166 diagnostiline vaatlus (TDV)

Majanduslikult aktiivne rahvastik ehk tégjoud — isikud. kes soovivad tootada ja

on voimelised to6tama (hoivatute ja téotute summa) (Statistikaamet 2004: 80).

Majanduslikult passiivne ehk mitteaktiivne rahvastik — isikud, kes ei soovi

tootada voi ei ole selleks voimelised (ibid).

Registreeritud to6tu — tiieliku véi osalise todvoimega isik, kelle vanus on 16 aastat
voi tile selle kuni vanaduspensioni eani, kes on té6ta, on valmis kohe t6le asuma ja

otsib t66d (RT 12000, 57,371).

Tiaohoive miiir — hoivatute osatihtsus tdGealises rahvastikus (ILO 2004).

Joonis 6. Tekstisisene viitamine lithenditele ja definitsioonidele

Definitsioonide valjatoomisel tuleb viidata algallikale.

2.2.5 Sissejuhatus ja kokkuvote

Sissejuhatuse ja kokkuvotte pealkiri vormistatakse Heading 1 stiilis, ilma

jarjekorranumbrita. Tekst vormistatakse teksti vormistamise iildnoudeid jargides.

2.2.6 Too sisu

Jooniste vormistamine. Diagrammide, skeemide, kaartide jmt kasutamisel t060s
varustatakse need allkirjaga. Allkirja ette kirjutatakse ,,Joonis”, mille jarel on joonise
number (jooniste numeratsioon on t6dd ldbiv). Allkiri algab suurtdhega ja selle jirele
punkti ei panda (vt Joonis 7). Allkiri peab andma selge iilevaate joonisel esitatavast

informatsioonist.
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127 Téd sim

Joonized, Diszrammids, skesmids, kazrtids jmt kezutamiz=l 1885 vamstatakss nzad

allkirjaga. Allkirja =tz kijutatskse Joonis™, mille jér=l on jooniss numbsr (joonists

umesstsioon on 684 [#bin). Allkici alzsb suurtihaga ja salls jérsls punkti si pands.

4

=

n

{

Toonis 1. Arvutisiisteemi struktuur

CIESE

Joonis 7. Jooniste vormistamine tekstis

Koik tabelid ja joonised tuleb siduda t66 tekstiga ja need paigutatakse voimalikult selle
tekstildigu jéarele, milles neile viidatakse (tavaliselt samale voi jirgmisele lehekiiljele).

Jooniste numeratsioon on t60d libiv.

Tabelite vormistamine. Tabeleid kasutatakse materjali siistematiseeritud ja
kompaktseks esitamiseks. Kui tabelid ei ole tekstiga otseselt seotud vodi neid on véga
palju, voib need paigutada t60 lisasse. TOO pohiosas ei tohiks olla suuri tabeleid

tootlemata arvmaterjaliga, vajadusel esitatakse need lisades.

Igal tabelil on pealkiri, mis avab tabeli sisu lakooniliselt ja ammendavalt ning number.
Tabelite numeratsioon on t66d ldbiv. Kui tabelis olevad andmed on iihesuguse
mootithikuga, siis ndidatakse modtithikut tabeli pealkirja jérel komaga eraldatuna.
Mitme mdotihiku kasutamisel esitatakse need ridade voi veergude nimetuste juures.

Numbrid peavad paiknema tabelis nii, et kiimnendkohad on iiksteise all kohakuti.
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Igal tabelil on pealkid, mis avab tabeli sisu lakooniliselt ja ammendavalt ning number.
Tabelite numeratsioon on 1654 labiv. Kui tabelis olevad andmed on thesuguse méstihikuga,
siis naidatakse méétihkut tabeli pealkija jarel komaga eraldatuna. Mitme maétihiku
kasutamisel esitatakse need ridade véi veergude nimetuste juures. Numbrid peavad paiknema

tabelis nii, et kiimnendkohad on ksteise all kohakuti

Tabel 1. Mutgieclarve

Tooted Maétithik | Miitk Tootjahind, kr | Mifigitulu, kr
Toode A tk 80 16000
Toode B tk 60 12000
Kokku th 140 28000

Poolitada tohib vaid selliseid tabeleid. mis thele lehekiljele ei mahu Sellisel juhul tabeli
pealkirja ei komata, kiill aga komatakse tabeli paist. Tabeli jirje kohale lehekilje paremale
servale kirjutatakse nt "Tabeli 7 jarg” Tabeli teksti vormistamisel v8ib kasutata thest
reavahet, 10-punktilist tihesuurust ja vasakpoolset joondamist (eesmérk on teha tabel lihtsalt
loetavaks).

Loetelude vormistamine. Loetelu punktid tzhistatakse kas araabia numbrite véi
viiketihtedega, mille jarel on dmarsulg (loetelu jaib ihe lause sisse) véi punkt (loetelu osad
koosnevad lausetest). Loetelus kasutatakse nummerdamist, kui tahetakse réhutada loetelu

osade jarjestust v6i kui tekstis soovitakse ménele neist viidata. Muudel juhtudel en soovitav

kasutada margiseid (tamid, punktid vms).

Joonis 8. Tabelite vormistamine

Poolitada tohib vaid selliseid tabeleid, mis tihele lehekiiljele ei mahu. Sellisel juhul
tabeli pealkirja ei korrata, kiill aga korratakse tabeli péist. Tabeli jérje kohale lehekiilje
paremale servale kirjutatakse nt "Tabeli 7 jdrg". Tabeli teksti vormistamisel vdib
kasutata iihest reavahet, 10-punktilist tdhesuurust ja vasakpoolset joondamist (eesmirk

on teha tabel lihtsalt loetavaks).

Loetelude vormistamine. Loetelu punktid tdhistatakse kas araabia numbrite voi
viiketdhtedega, mille jdrel on timarsulg (loetelu jadb iihe lause sisse) voi punkt (loetelu
osad koosnevad lausetest). Loetelus kasutatakse nummerdamist, kui tahetakse rohutada
loetelu osade jérjestust voi kui tekstis soovitakse monele neist viidata. Muudel juhtudel

on soovitav kasutada mérgiseid (tdrnid, punktid vms).

Loetelu paigutus ja kirjavahemirkide kasutamine oleneb loetelu punktis olevate
sonade hulgast. Kui loetelu koosneb iiksikutest sOnadest voi sOnaiihenditest, siis
kirjutatakse loetelu punktid iiksteise jdrele ja eraldatakse komaga. Nditeks: 1)

2) ,3) .vdia) ,b) ,c¢)

Kui loetelus on pikemad sonaiihendid voi laused, milles on koma v461 muu
kirjavahemark, siis kirjutatakse loetelu punktid semikooloniga eraldatult iiksteise alla

eri ridadele:
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Kui loetelu mingis osas on kaks v0i enam lauset, siis pannakse jarjekorranumbri jdrele
sulu asemel punkt ja loetelu iga osa 16ppu samuti punkt. Sel juhul 16ppeb eelnev

saatelause punktiga ning jargnevad loetelu laused suurte tihtedega.

1.

2.

Kui moni loetelu sisaldab omakorda loetelu, siis iildisema loetelu osad nummerdatakse
ja all-loetelu osad tahistatakse vaiketdhtedega.

1. : a) , b) ;

2. :a) , b)

Arvude vormistamine. Uhekohalised arvud kirjutatakse tekstis sonadega (v.a

loetelus), suuremad arvud ja murrud numbritega. Kui iihekohalisele arvule jirgneb
mootithik vai téhis, siis Kirjutatakse arv numbriga. Suurte arvude puhul on otstarbekas
kasutada kombineeritud kirjaviisi, kus suurusjirk kirjutatakse sona voi lithendiga (nt
8,5 min kr). Arve ei poolitata, mdotithiku liihend peab olema arvuga samal real.
Aastaarvud ndidatakse numbritega, ei kasutata ajamdirusi sel aastal, eelmisel aastal

vms.

Valemite vormistamine. T66 ulatuses tuleb valemite kirjutamisel kasutada iihtset
kirjaviisi. Uksikud siimbolid ja lihtsad matemaatilised avaldised esitatakse reeglina
teksti sees omaette real ja ilma viiteta. Vordust ja vorratust véljendavad avaldised
esitatakse omaette real. Valemid, kui neid on rohkem kui iiks, nummerdatakse kas t66
algusest alates voi1 peatiiki piires. Valemi all voib anda valemis kasutatud stimbolite

tdhenduse. Valemid tuleb t66s nummerdada (N: (1)).

B 1)

kus  C - pohivarade kéibekordaja,
A - miitigitulu,
B - pohivarade keskmine maksumus.
Valemisse kirjutatavad tdhed peavad tdhendama moiste rahvusvahelist lithendit, kui

seda ei tea, siis tuleb valem sdonadega vilja kirjutada.

miiiigitulu

Pdhivarade kiibekordaja = —— .
péhivarade keskmine maksumus )
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Valemite vormistamiseks on mugav kasutada Insert meniiiist valemite vormistamise

moodulit Equation.

2.2.7 Lisad

Lisad sisaldavad t66 pohiosaga seotud ja seda tdiendavaid lisamaterjale
(votmeriihmade kdisitluslehed, kiisitluslehtede tootlus, faktiliste algmaterjalide tabelid

jne).
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3. VIITETEHNIKA POHIREEGLID

Materjali edasiandmiseks on kaks voimalust: tsiteerimine ja refereerimine. Koik t66
koostamisel kasutatud teiste autorite t66d, pdhimdttelised seisukohad, kirjanduslikest
allikatest ja mujalt parinevad andmed tuleb siduda viidetega vastavatele allikatele.

Viidata ei ole tarvis uildtuntud seisukohti.

Teistele autoritele kuuluvaid seisukohti voi andmeid voib t60s esitada tsitaatidena voi
refereeringutena. Teise autori mdtete enda motete pdhe kasutamist nimetatakse

plagiaadiks.
Plagiaadi puhul on 0pilase kirjalik t66 mittearvestatud.

Viite peamiseks lilesandeks on anda teksti sees teavet algallika autori ja ilmumisaasta
kohta. Koik kirjandusest voetud tabelid, joonised, fotod ja muud andmed varustatakse

viidetega.

Tsiteerimise pohindudeks on tipsus ja selgus. Tsitaat peab vastama tdielikult
originaalile nii sOnastuse, ortograafia kui ka eristuskirje (nditeks sorendus) osas ning
esitatakse jutumdirkides. Tsitaati ei lisata sonu ega jdeta ka vélja, kui véljajitte tottu
autori mote muutub. Tsitaadis ei liideta iliheks lauseks mitmest kohast vdetud
lausekatkendeid. Tolkimise korral peab olema tegemist vdimalikult adekvaatse
tolkega. Tsitaat pannakse jutumadrkidesse, véljajdetavad sonad asendatakse

mottepunktidega (/.../).

Refereerimist kasutatakse juhul, kui teksti ei soovita tsiteerida, vaid omasdnaliselt
iimber jutustada ja tekstiga siduda. Refereering peab olema autori oma tekstist

eristatav.

Kasutatud kirjandusallikatest koostatakse viitekirjed ja kirjanduse loetelu. Uhelt
poolt sisaldab kirjanduse loetelu koiki allikaid, millele toos viidatakse, ja teiselt

poolt peab igale loetelus toodud Kkirjele leiduma t66 tekstis viide.

Rahvusvaheline standard ISO lubab kasutada pohimdtteliselt kaht erinevat

viitamissusteemi:

e nime/aasta viitamine (tekstisisene viitamine),
e joonealune viitamine.
Tekstis kohal kus tekstisisese viitamise korral on viitekiri sulgudes on viitenumber

ja lehekiilje allservas on toodud é&ra autori perekonnanimi ja teose pealkiri,
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voimalusel teksti asukoha lehekiilje nr — Krull. Pedagoogilise psiihholoogia

kasiraamat, Ik 34

Nime ja aasta viide:
tekstis tuuakse Umarsulgudes autori perenimi ja ilmumisaasta, vdimalusel teksti
asukoha lehekiilje nr — (Kaalikas 2009: 23) voi (KAALIKAS 2009: 23).

Kirjanduse loetelus on kirjed autorite jérgi alfabeetiliselt jérjestatud, KIRJEID EI
NUMMERDATA, autori nime jdrel esitatakse ilmumisaasta.

POHIREEGEL: viitamissiisteem peab kogu t66 ulatuses olema iihtne.

3.1 Nime ja aasta jérgi viitamine

Nime ja aasta viite puhul lisatakse iimarsulgudes autori nimi, vdljaande ilmumisaasta
ja lehekiiljed, mis eraldatakse aastast kooloniga. Kui tekstis on nimetatud autori nimi,
siis sulgudes nime kordamine pole enam tingimata vajalik. Kui viidatakse iihele ja
samale allikale iihel lehekiiljel mitu korda jérjest, vOib pérast esimest viidet kasutada
jargmistel kordadel ladinakeelseid lithendeid ibid. (ibidem — samas kohas), op. cit.
(opus citatum- mainitud teos). Ladinakeelsed lithendid esitatakse kaldkirjas, 10ppu

pannakse punkt.

3.1.1 Uhele autorile viitamine teise autori kaudu

Kui iihele autorile viidatakse teise autori t66 kaudu, siis tuuakse tekstis viidatava autori

nimi ja sulgudes aasta, viitena tuuakse allikas, millest saadi andmed.
Naide:
... Ain Saarna (1997) kasitles .... (Lipp 2000: 23).

Piaget (1932) on viitnud, et moraal on otseselt seotud sellega, kuivord teadlikud on
lapsed reeglitest, ning leidis, et moraalsus on arenguprotsess, mille kdigus Opitakse

tundma kehtivat reeglistikku. (Russell 2009: 46)

3.1.2 Interneti allikale viitamine teksti sees

Interneti allikale viitamine teksti sees on sarnane allikale viitamisega. Viitekirjes
tuuakse vélja kirjandusallika autori perenimi ja allika ilmumise aasta. Kui ilmumise
aastat ei ole voimalik vilja tuua, siis toob t60 autor sulgudes vilja allika kasutamise

aasta (2009). Kui interneti allika kasutamisel ei ole voimalik vilja tuua allika autorit,
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tuuakse teksti sees sulgudes vilja allika pealkiri kaldkirjas (ltalic), dokumendi
nimetus, kodulehe nimetus vms. Allika internetiaadress lisatakse allika andmetele

kasutatud kirjanduse loetelus.

Naiide:

Tallinna Tehnikaiilikooli diguse instituudis valminud aruandes Eestis LGBT (lesbi,
gei, bi- ja transseksuaalsete) inimeste igapaevaste probleemide ja sel teemal seni 1dbi

viidud uuringute kohta selguvad mitmed positiivsed arengud, aga ka probleemid, miks

tthiskondlikul ja poliitilisel tasemel LGBT teema seni viheoluline on olnud (Erinevus
rikastab 2011).

Kasutatud kirjanduse loetelus tuleb kasutatud allikale viidata alljargnevalt:

Erinevus rikastab — [WWW] URL  http://www.erinevusrikastab.ee/et/artiklid/paragraph/182
(04.01.2012).

3.1.3 Seadusandlikele aktidele viitamine teksti sees
Seadusandlikele aktidele viidatakse teksti sees seaduse nimetuse jargi.
Niide:
Vordse kohtlemise pohimdtte jérgi peab tddandja tagama todtajate kaitse
diskrimineerimise eest, jdrgima voOrdse kohtlemise pohimodtet ning edendama

vordoiguslikkust vastavalt vordse kohtlemise seadusele ja soolise vorddiguslikkuse

seadusele (T6dlepingu seadus 2009).

Seaduse tidpsemad andmed (viljaandja, redaktsiooni joustumise tdpne kuupiev)

tuuakse vélja kasutatud kirjanduse loetelus.

Kui refereeringu pikkus on kaks véi rohkem lauset, pannakse tekstisisene viide
pérast lauseldpupunkti.

Naéide:

Aktsepteeritud viitamissiisteeme on maailmas palju, iilikooli erinevatel teaduskondadel
on erinevad nduded, samuti erinevatel viljaannetel. Seega on madistlik alati kontrollida,

millist viitamissiisteemi konkreetsel juhul ndutakse. refereeringu ja viite vahel on punkt (EHALA

2000: 150-151) voi (Ehala 2000: 150-151) siin punkti ei ole
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Kui refereeringu pikkuseks on iiks lause, pannakse viide enne lauseldpupunkti.
Naide:

Refereering, millel puudub viide, on plagiaat ehk loomevargus siin punkti i ole (EHALA
2000: 152) vOl (Ehala 2000: 152) siin on lauselopupunkt

3.2 Kasutatud kirjanduse (kirjete) loetelu

T66 kirjutamisel kasutatud allikad peavad sisalduma t66 10pus esitatud viidatud
allikate loetelus, samas peavad koik loetelus nimetatud allikad olema t66s viidatud.
Kasutatud kirjanduse loetelu holmab ainult t66 koostamisel kasutatud ja toos
viidatud allikaid. Uhe autori t66d reastatakse ilmumisaastate jirgi, kusjuures varem
ilmunud allikad on kronoloogilises jérjekorras loetelus eespool ja hilisemad tagapool.
Mitme autori korral esitatakse autorid samas jérjekorras nagu teosel. Kirjed

jérjestatakse tdhestiku alusel ning neid ei nummerdata.

Kirjandusallikate loetelu koosneb algallikate bibliograafilistest kirjetest. Andmed
allikate kohta saadakse tiitellehelt, selle poordelt vai teose annotatsioonist. Autori(te)
nime(de) puudumisel koostatakse loetelu pealkirja esimese sona jirgi. Kui kasutatakse
ithe autori mitut {ihel ja samal aastal ilmunud t66d, siis eristatakse neid nii kirjanduse
loetelus kui ka neile tekstis viidates tihtedega a,b,c jne aastaarvu jérel (nditeks 1999a
ja 1999D).

Bibliograafiline kirje koostatakse viidatava algallika keeles. Kirje koosneb mitmest
komponendist, mis esitatakse kindlas jarjekorras.

3.2.1 Raamatud ja brosiiiirid kasutatud Kirjanduse loetelus
Raamatu viitekirjes esitatakse jargmised andmed:

Autor, nimi (initsiaalid), llmumisaasta. Pealkiri. llmumiskoht: Kirjastus.

(nime/aasta viitamine).

Autor voi toimetaja/koostaja
e Autori eesnimi v0i eesnime initsiaalid tuuakse perenime jédrel. Enama kui

kolme autori puhul esitatakse andmed esimese voi kahe esimese autori kohta

koos lithendiga jt (nt Juske, A. jt).
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e Koostaja vdi toimetaja nimi tuuakse pealkirja jarel kaldkriipsuga eraldatult
koos sonaga ,koostaja“ (toimetaja), kui raamatul puudub autor ja
koostaja/toimetaja nimi on tiitellehel.

e Kui autoreid, koostajat vOi toimetajat pole margitud, algab kirje raamatu

pealkirjaga.

Raamatu pealkiri

e Raamatu pealkiri kirjutatakse vilja tdielikult. Vodrkeelse pealkirja jérel voib

tuua sulgudes selle tolke.

Kordustriikk
e Kordustrilkkide puhul maérgitakse trilki number araabia numbriga koos
liihendatud iseloomustusega, nt: 3. tr (tiitellehel Kolmas triikk). Kordustriki

andmed paigutatakse raamatu pealkirja jarele ning eraldatakse punktidega.

IImumiskoht ja Kirjastus
e Ilmumiskoha ja kirjastuse nimi kirjutatakse tdielikult vélja ning eraldatakse
teineteisest kooloniga, (Tallinn: Ilo). Kirjastuse nimes ei kasutata jutumaérke.
Kui teos on vilja antud mitmes kohas, esitatakse kirjes ainult iiks koht
(esimene). Kui ilmumiskohta ei ole maérgitud, siis lisatakse lithend s.l. (sine

loco — ilma kohata).

IImumisaasta
e Ilmumisaasta puudumisel tuuakse soltuvalt keelest liihend i.a (ilma aastata) voi
s.a. (sine anno).
Naited:
Raamatu kirje (1—3 autorit):
Autor, llmumisaasta. Pealkiri. Imumiskoht: Kirjastus.
Ehala, Martin., 2000. Kirjutamise kunst. Tallinn: Kiinnimees.
Hirsjarvi, S., Remes, P., Sajavaara, P., 2005. Uuri ja kirjuta. Tallinn: Medicina.
Matthews, Bob., 2010. Research methods. Pearson Higher Education.

Tiirk, K., 1999. Personali juhtimine ja eestvedamine. Tartu Ulikooli Kirjastus.
Raamatu Kirje toimetaja voi koostaja jargi.

Kui tiitellehel ei ole autorite nimesid, vaid koostaja v3i toimetaja nimi, siis margitakse
kirjes Koostaja voi Toimetaja (voi lithendatult Koost voi Toim), eesnime initsiaal ja

perekonnanimi.
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a) Koostaja ~ nimi, koost., IImumisaasta. Pealkiri: alapealkiri.

Triikikordusandmed. Ilmumiskoht: Kirjastus.

b) Toimetaja  nimi, toim., IImumisaasta. Pealkiri: alapealkiri.

Triikikordusandmed. Ilmumiskoht: Kirjastus.

Agur, U., toim., 1980. Informaatika ABC. Tallinn: Valgus.

Ringvee, M., koost., 1999. Infotehnoloogia eesti-inglise raamatukogusénastik] Tallinn:
Eesti Rahvusraamatukogu.

Raamatu kirje raamatu pealkirja jargi

Kui tiitellehel puudub ka raamatu koostaja vOi toimetaja nimi, siis koostatakse kirje
raamatu pealkirja alusel.

Pealkiri, ilmumisaasta. Vastutav viljaandja. lImusmiskoht.

Aastaraamat  1999., 2000. Eesti Akadeemiline Raamatukogu. Tallinn: Teaduste
Akadeemia Kirjastus.

3.2.2 Artikli kirje

Kogumiku, jiatku- ja perioodikaviljaande, ajalehe ning elektroonilise andmebaasi
artikli kirje koosneb kahest pohiosast: andmetest artikli ja andmetest véljaande kohta,
milles artikkel on avaldatud. Kirje algab artikli autori voi pealkirjaga (autor puudub),
millele jargnevad andmed viljaande kohta. Elektroonilistel materjalidel mérgitakse
nurksulgudes multimeedia tiitip, nt [WWW], kirje 10pus tuuakse itimarsulgudes

kasutamise kuupiev, nt (10.09.2002).

Artikli autor, aasta. Artikli pealkiri. — Kogumiku nimetus. llmumisandmed, artikli

lehekiiljenumbrid.

Artikli autor, aasta. Artikli pealkiri. — Ajakirja nimetus, lehe jirjekorranumber,
artikli lehekiiljed.

Naited:
Ajround, H., Kaabi, S., 2002. Classes extraction from procedural programs. —

Information Sciences, Feb, 2002, Vol. 140. Issue %, p.283. [On-line] EBSCO.
Academic Search Premier (15.11.2006).

Hoare, P., 1997. Academic libraries. — In. International Encyclopedia of Information
and Library Science. London: Routlege, p. 2—4.

Ots, M., 1999. Aktsiate asendamine ja juurdemaksetega seotud kiisimusi

aktsiaseltsidega tihinemisel. — Juridica, nr 5, 1k 222—224.
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Repson, Ksenia.,, 2012. Kas teil on pere voi leibkond? — [WWW] URL

http://arvamus.postimees.ee/690464/ksenia-repson-kas-teil-on-pere-voi-leibkond/ (04.01.2012).

Roomets, S., Talvi, K., 1998. Raamatukoguhoidjate tdiendkoolitus Eestis. —
Infofoorum nr 4 [e-ajakiri] URL http://lin2.tpu.ee/ ~i-foorum (11.10.1999).

Kuljus, K., 2004. Peresuhe jadb ikka olulisimaks. — Virumaa Teataja, 16.11.2004.
Vare, T., 2001. Tootajad peavad head tookeskkonda oluliseks. — Arielu nr 10, 1k 30-
32.

3.2.3 Teatmeteose artikli Kirje

Teatmeteose artiklit kirjeldatakse analoogiliselt kogumiku artikliga. Kirje voib esitada
lihikirjena, kasutades ladinakeelset lithendit s.v. (sub verbo — sona all), nt ENE.

1998. s.v. grafoloogia.

Eesti hagijas. 1987. — ENE. 2. kd. Tallinn: Valgus, Ik 209.

3.2.4 Riigi Teatajast parinevad materjalid

Oigusaktide kirjetes tuuakse akti nimetus, vastuvdtmise kuupiev ja andmed algallika
kohta. Juhul, kui seadust on muudetud, tuleks kindlasti nédidata, millist varianti tépselt

kasutati.
Pealkiri. Aasta. Riigi Teataja osa, number, artikkel.
Kutsedppeasutuse seadus. 2000. Riigi Teataja I, 16, 109.

Elektroonilisele kirjavahetusele ja suusdnalisele informatsioonile (nditeks loengud)
viidatakse kui personaalsele kommunikatsioonile ja ainult tekstis. Loputodos iildjuhul

ei kasutata viitamist loengutele.

3.2.5 Aruannete, dokumentide kirjed

Aruannete ja dokumentide korral tuleks dra mérkida dokumendi nimetus, number (kui
on) ettevotte (organisatsiooni jm) nimetus ning koostamise voi avaldamise aeg (piev,
kuu, aasta).

Ndide

Kui dpilane kooli territooriumil tarvitab alkohoolset jooki, narkootilist voi

psiihhotroopset ainet vOi on toime pannud karistusseadusandluses ettendhtud

kuriteokoosseisule vastava digusvastase teo voi ei tdida koolikohustust tulenevalt EV
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haridusseaduse paragrahvist 8, siis informeerib kool lapsevanemat, vajadusel politseid,

lastekaitsetootajat ja alaealiste asjade komisjoni (Mustvee Glimnaasiumi kodukord).

3.2.6 Arhiivimaterjalide kirjed

Arhiivimaterjalidele viidates ndidatakse dra arhiivi nimetus, arhiivifondi (F) ja nimistu

(nim) ning mapi (m), toimiku (t), sdiliku (s) ja lehe (1) numbrid.

Liine-Viru Maa-arhiiv. F 1108, nim 4, s 632, Ik 11-12.

3.2.7 Diplomi-, bakalaureuse-, magistri- ja doktoritoo kirjed

Diplomi-, bakalaureuse-, magistri- ja doktoritdo kirjetes tuuakse too autori perenimi ja

eesnimi, t00 pealkiri, korgkool ja dppetool, koht, aasta, nurksulgudes t66 liik.
Autor. Aasta. Pealkiri. Korgkool ja dppetool. Koht. (T60 liik)

Kuusk, Riina. 2006. Luule olemuse tdlgendamise vdimalusi. Tallinna Ulikooli

kirjanduse Ooppetool. Tallinn. (Magistritdo).

3.2.8 Intervjuu kirje

Intervjuu kohta tuuakse jargmised andmed: Intervjueeritava nimi. Intervjuu
pealkiri. Intervjueerija nimi, intervjueerimise aeg ja koht. (Intervjuu salvestuse

vorm (Kisikiri, helisalvestis, videolindistus).

Maili Eller. 2000. Kidina raamatukogu minevikust. Eveliis Eller,

21.08.2000 Tartus. (Autori tileskirjutus).

3.2.9 Kirja ja kisikirja kirje
Priit Lember kiri Ellen Naurile 8. aug. 1965. Siilitatakse Hellamaa Raamatukogus.
Ivask, P. Mélestused. Késikiri H. Kulpa valduses.
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4. LISADE VORMISTAMINE

Lisad sisaldavad t66 pohiosaga seotud ja seda tdiendavaid lisamaterjale
(votmerithmade kiisitluslehed, kiisitluslehtede to6tlus, faktiliste algmaterjalide tabelid

jne).

Peale Kirjanduse loetelu paigutatakse lisad. Esimesele lehele triikkitakse pealkiri
LISAD, sellele lehele vormistatakse lehekiilje number. Koik lisad nummerdatakse ja
pealkirjastatakse. Tekst ,,Lisa 1* koos pealkirjaga kirjutatakse vastava lisaga samale
lehele. Kui samale lehele pealkirja triikkkida pole vdimalik, siis pannakse lisa ette tiihi

leht tekstiga ,,Lisa 1* ja pealkiri.

Nime/assta viitamine ja selle kejastamine kasutstad kifjanduse nimekisjas

LISAD Lisal

NE TERSTIS HASUTATUD KIUANDUS

5.50) | Toim. St M. Harvard Business Review, Financisl

Joonis 9. Lisade vormistamine
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LISAD

Lisa 1. Nime/aasta viitamine ja selle kajastamine kasutatud

kirjanduse loetelus

VIITAMINE TEKSTIS

KASUTATUD KIRJANDUS

....(Eamets, Philips,
Annus 2000: 45)

Eamets, R., Philips, K., Annus, T. 2000. Eesti tooturg ja
toopoliitika. Tartu Ulikooli Kirjastus.

....(Sepp 1997)

Sepp, J. 1997. Institutsioonidkonoomika. Tartu. TU

Kirjastus.
...(Informaatika ABC | Informaatika ABC. 1999. — Toim U. Agur. Tallinn.
1999) Valgus.
...(Juhtimisotsused ja Juhtimisotsused ja finantsjuhtimine. 1999. Valikartiklid.

finantsjuhtimine 1999: 45-
80)

— Toim. Siitt, M. Harvard Business Review, Financial

Times. OU Fontes Kirjastus.

(Aastaraamat  2000:

89)

Aastaraamat 1999. Eesti Akadeemiline Raamatukogu
2000. Tallinn. Teaduste Akadeemia Kirjastus.

... (Vare 2001: 30-32)

Vare, T. 2001. Tootajad peavad head tookeskkonda
oluliseks. — Arielu nr 10, 1k 30-32

....(Jarve 1997: 31-38)

Jarve, V. 1997. Raamatupidamisarvestus arenevas
maailmas. — Raamatupidamisuudised, nr 7, Ik 31-38.

... (Kutsedppeasutuse

seadus 2000)

Kutsedppeasutuse seadus. 2000. Riigi Teataja I osa, nr

16, artikkel 109.

.....(Toosisekorraeeskirjad

2001)

Toosisekorraeeskirjad. Ladne-Virumaa Kutsekdrgkool.

01.09.2001

.....(Kuusk 1996)

Kuusk, R. 1996. Luule olemuse tdlgendamise voimalusi.
Tallinna Pedagoogikakooli kirjanduse dppetool. Tallinn.

(Magistritdo)
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Lisa 2. Tiitellehe vormistamine

Mustvee Gumnaasium

TEEMA

Referaat

Mare Taibu 7. klass
Opetaja: Juhan Tark

Mustvee, 2011
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Lisa 3.Uurimistoo tiitellehe naidis

Mustvee Giimnaasium

TEEMA
Uurimistoo
Mare Taibu 11. klass
Opetaja: Juhan Tark
Mustvees 2011
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Uurimustoo koostamise koolisisene ajakava:

Teema valik, t66 planeerimine koostd0s juhendajaga - sept. 10pp
Teema esitamine koolile - sept. 16pp

Kirjanduse otsimine, vilitood, kiisitluse koostamine ja ldbiviimine
Materjali struktureerimine

Uurimistulemuste vormistamine (tekst, tabelid, graafikud jms)
Mustandi esitamine juhendajale

Parandustega mustand

© N o g bk w0 E

Valmis to06 esitamine
a. juhendajale
b. retsensendile
C. koolile

9. Kaitsmine

10.J4relkaitsmine
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