LIHULA GUMNAASIUMI KIRJALIKE TOODE JUHEND

Lihula
2016



SISUKORD

SISSEJUHATUS L.ttt ettt b ettt nnneenes 3
1. TOO KOOSTAMINE .....ccoviiriietitieicie ettt ettt 4
1.1 Opilastddde HIId .....ccceevevriveriieirerieeiiiereiieeie e, 4
1.1 TEEMA VALK ..o 5
1.2 UurimistO0 GleSERITUS .....ceivve it 6
1.2.1  SISSEJUNGLUS......eeveiieieieiie ettt ettt sre e enes 6
1.2.2 To0 pohiosa jaotatuna peatiikkideks ja nende alajaotusteks............c.ce.e.. 7
1.2.3  Kasutatud KirJandus ..........ccccoeeiiiieiiieiiecseese e 7

I T e Yo 101 SRR 8
1.3.1 Kirjavahemargid ... 8
1.3.2 SONAVOIMNIA ...ttt 10
1.3.3  LUhendamine.........cccoouiiiiiiiiiiie i 10
1314 SHHl.ceeceeece e e nre s 11

2. TOO VORMISTAMINE .....oociuiiiiiiiiiieiinsinieissesissies et 13
2.1 Teksti vormistamise NOUAEd ..........cccueiveieiiieiieie e 13
2.2 Pealkirjade VOrmiStamine .........ccccueeeiieieiieienese e 15
2.3 Lehekiilgede nummerdamine ...........coceeiiiieiieiinienieiesee e 16
2.4 Jooniste, tabelite ja valemite VOrmistaming...........cccoovevevvevieernsieeseese e 16
2.5 TOO 08ade VOIMISTAMINE. ..civvieiriieiiiiesiieesiieeesieeesreessbeessineesssressaneesseeesnneas 18

3. VIITETEHNIKA POHIREEGLID........cccceveviteiiiirceeietssesessessesesesesissssesesseseenns 19
4. KASUTATUD KIRJANDUSE LOETELU ....coooiiiiiiieeeeee e 22
O AN (1 LI L =SSP 25
4.2  Teatmeteose artikli Kirfe .......ccooveiveiieiieiece e 26
4.3 Riigi Teatajast parinevad materjalid..........c.ccooveiiiiiiiiine e 26
4.4 Aruannete, dokumentide Kirjed .........ccocvevviiiiiiieniiiie e 27
4.5  Arhiivimaterjalide Kirjed ... 27
4.6 INTEIVJUU KITJE .o 27
4.7  Kirja ja KESIKIT)a KITJ€ ...ovvveeiiieicceeee e 27

5. LISADE VORMISTAMINE ......ooiiiiiiie e 28
KASUTATUD MATERUJAL ..ottt 29
I 1 A 5 SR 30

Lisa 1. Tiitellehe vormistamine



SISSEJUHATUS

Kirjalikud t66d (essee, referaat, ainetod jm) on Oppeprotsessi osad, mille eesmérk on
siivendada Oppija teadmisi ja anda vilumus iseseisvaks tooks kirjalike allikatega.
Samuti kinnistada teooria ja praktiliste uuringute sidumise oskust ning saadud
andmete valiku, to6tlemise ja tulemuste lildistamise oskust.

Kéesoleva juhendi eesmérgiks on anda Opilasele eeskiri selle kohta, millised on
Kirjalike to6de koostamise ja vormistamise nduded Lihula Glimnaasiumis.
Kéesolevas  juhendis on  vormistamisjuhiste  andmisel aluseks  vdetud
tekstitootlusprogramm  Libre Office. Teiste tekstitootlusprogrammide kasutamisel

tuleb vormistus viia tipsesse vastavusse selle juhendi nduetega



1. TOO KOOSTAMINE

1.1  Opilastoiode liigid

Jargnevalt kirjeldatakse kirjalikke tdid, mida Opilased kirjutavad kooliaja jooksul.
Essee — liihike, kuid isikupérane teaduslikus stiilis probleemikirjutis (oma vaatenurga
esitus huvipakkuvale kiisimusele). Eesmédrk on kujundada oma seisukoha
formuleerimise oskust ning vdimet seda tekstis viljendada. 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 dpetaja poolt.

Referaat — uurimuslik tilevaade kindlat kiisimusteringi kisitlevatest tekstidest.
Eesmirk on kujundada erialase kirjanduse leidmise ja analiilisimise oskust, erinevatest
allikatest parit seisukohtade vordlemise ja analiiiisimise ning omapoolse hinnangu
kujundamise oskust. Referaadis tuleb tuua eri autorite seisukohtade esitus ja vordlus.
Autori omapoolse arvamuse ja jirelduse esitamine ei ole kohustuslik, vélja arvatud
juhul, kui dpetaja ei méira teisiti. Opetaja méirab ka ndutava allikate arvu ja referaadi

mahu.

Ariplaan- dokument, kus esitatakse é&rilise ettevOtmise idee, eesmirgid, nende
saavutamise pohilised tingimused, teed ja vahendid ning oodatavad tulemused.
Tavaliselt lisatakse veel terve hulk (tagapdhja) selgitavat, pohjendavat, ennustavat ja
muud liiki tdiendavat informatsiooni, mis peab muutma selle plaani arusaadavaks ka

antud valdkonda mitte tundvale inimesele.

Uurimistoo- individuaaldppe vorm, mis annab voOimaluse Opilase arengu
suunamiseks kooliaasta viltel ning toimub Opilase ja juhendaja aktiivse suhtlemise

teel.



1.1 Teema valik

Teema valikul on soovitav silmas pidada:

e teema aktuaalsust ja originaalsust;
e vdimalust teemat edasi arendada jargmistes téodes;
e voimalusi empiirilise osa koostamisel erialakirjandust hankida;

e iseenda ja uuringu osapoolte huvi antud teema vastu.

Teema valiku nduded on méiratud oppekavas.

Uurimistdo ja selle kava koostamine.

T606 koostamist on soovitav alustada eesmirgi piistitamise, lilesannete formuleerimise
ja nendele vastava uurimistdd kava koostamisega. Uurimistooks piistitatud eesmérk
peab andma selge iilevaate sellest, mida soovitakse UUrimistoé tulemusena
saavutada. Eesmirk peab viljendama mitte lihtsalt tegevust (uurida, anda tilevaade,
analiiisida), vaid selle oodatavaid tulemusi. Uurimisiilesanded nditavad eesmérgi
saavutamiseks ldbitavaid etappe.

Uurimist66 kaval on kaks tlesannet:

1) olla ainedpetaja ja Opilase vahelise mottevahetuse aluseks;

2) suunab Opilase t60d, teeb selle plaaniparaseks.

Opilasel tuleb t66 koostamise kiigus esitada uurimistoé kava, milles tuuakse vilja

jargmised aspektid.

1. Too pealkiri. Pealkiri peab andma lugejale selge ettekujutuse
uurimisprobleemi pohiolemusest.

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

3. Uurimuse eesmérk ja peamised uurimisiilesanded. Eesmargist selgub, mida ja
miks uuritakse, sellest tulenevad ka uurimisiilesanded, mis aitavad piistitatud
eesmirki saavutada.

4. Uurimistdd teoreetiline tagapohi ja metoodika. POhjendatakse piistitatud
eesmargi tditmiseks sobiva teoreetilise tagapohja ja metoodika valikut.

5. Eelnevalt 1abiviidud uurimustega tutvumine.

6. Kuidas andmeid kogutakse ja toodeldakse? Kuidas saab uurimust teostada?



7.

8.

Uurimistdd struktuur. Ulevaade kavandatavast sisukorrast peatiikkide ja
alapeatiikkide ldikes.

Uurimistdo protsessi ajakava.

Uurimist60 ajakava esitatakse ainedpetajale kirjalikult ettendhtud tdhtajal (vt Lisa 1).

Uurimistdo kava on kohustuslik kooskolastada ainedpetajaga.

1.2

Uurimistoo iilesehitus

Jargnev struktuuri ndide on soovituslikku laadi.

1)
2)

tiitelleht (vt lisa 2);

resiimee (pohikoolil eestikeelne, giimnaasiumil eesti- ja voorkeelne, v.a essee

ja referaat);

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9

1.2.1

sisukord (v.a essee ja lithike referaat);

liihendid, kasutatud mdisted, definitsioonid (vajadusel);
sissejuhatus;

t00 pohiosa, jaotatuna peatiikkideks ja nende alajaotisteks;
kokkuvote;

kasutatud kirjanduse (kirjete) loetelu;

lisad.

Sissejuhatus

Sissejuhatus on t66 osa, milles sisaldub jérgnev:

teema valiku pohjendus;

teema aktuaalsus, tdhtsus ja uudsus;

probleemi kirjeldus;

t00 eesmdrk ja eesmadrgi saavutamiseks piistitatud sisuliste uurimisiilesannete
seadmine (mida on kavas teha);

teoreetilise tagapdhja, kasutatavate andmete ja meetodite liihitutvustus.
Liihitlevaade selles valdkonnas varemtehtust, viide olulisematele t66dele;

t00 lilesehituse selgitamine: millistest osadest koosneb t60 sisuline osa.

Sissejuhatuses ei tooda dra todga saadud tulemusi ja jareldusi, seda ei kuhjata iile



arvudega; iildjuhul ei tooda vélja teema valikuga seonduvaid isiklikke motiive.
Sissejuhatus ei tdida to6 peatiiki iilesandeid ning tuleb meeles pidada, et sissejuhatuse

maht on kuni 1/10 t66 pdhiosa mahust.
1.2.2 To6 pohiosa jaotatuna peatiikkideks ja nende alajaotusteks

To60 pohiosas tdidab Opilane t60 sissejuhatavas osas piistitatud eesmérgi
saavutamiseks vajalikke uurimisiilesandeid. Uldiselt on soovitav probleemide
kasitlemisel liikuda iildisemalt (teoreetilised ldhteseisukohad, uurimismetoodika)
konkreetsele empiirilisele analiiiisile. Opilase poolt koostatud uurimistods peab olema
selgesti néhtav Opilase isiklik panus. See vOib avalduda nditeks erinevate autorite
arvamuste (teooriate) vastandamises ja vordlemises koos omapoolse seisukoha
esitamisega; lldistuste, jdrelduste vOi rakenduslike ettepanekute tegemises
1abitdotatud materjalidele tuginedes.

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

Teoreetilise ja empiirilise analiiiisi vahekord sdltub kéisitletavast teemast ja eesmérgi
pustitusest. TOO sisulise osa struktuur peab olema tasakaalus. Tuleks véltida
ileliigendamist ning ka liiga pikki liigendamata ja palju probleeme hdlmavaid
liigendamata osi.

T66 pohiosa koosneb tavaliselt:

o teoreetilisest osast;
e metoodika kirjeldusest;
e cmpiirilistest osadest ehk Opilase enda poolt ldbiviidud vurimistodst;

e kokkuvottest.
1.2.3 Kasutatud kirjandus

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



1.3 Too keel

Kirjalikke t6id kirjutades kehtivad kdik keelereeglid. Mitte midagi ei ole rohkem voi

viahem lubatud ega mingid keelereeglid pole uurimistoéd kirjutades kehtetud, ka
mingeid kirjavahemirke ei kasutata teisiti kui iildkeeles. Erinevusi on stiilis. Seega
vOib kasutada késiraamatuid ja Opikuid, soovitavad on pdrast 1998. a ilmunud
viljaanded, sest varem soovitustena antud ortograafiauuendused on hilisemates tapselt
fikseeritud reeglid. Keeles pole viimase 80 aasta jooksul olulisi muudatusi toimunud,
ortograafias tuleks arvestada lilhendamise ja algustdhedigekirja moningase

muutumisega.
1.3.1 Kirjavahemirgid

1. Punkti kasutamine. Lause 10pus on punkt ka siis, kui lause ei néi lausena.

Punkt fraasi keskel 1opetab deldiseta lause, kuid 16pupunkt puudub, sest tegemist on
eraldi real seisva joonise pealkirjaga, mis on ka Oeldiseta fraas. Pealkirja 16pus
punkti ei ole.

2. Jargarvude jdrel on olenemata nende asukohast punkt. Jirgarvu tunneme ira sellest,
et see loeb jirjekorda. Sama sisu saame edasi anda pohiarvuga. Punkti panemine
sOltub lause tdhendusest, mitte numbri kohast.

3. Loetelude 10pus on alati punkt, loetletavate asjade vahel koma, nende riihmade

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

puudub, koolonit ei ole).
Naide:
Publitseerivaid oppetoole on neli:
1) sotsiaaltod,
2) drijuhtimise,
3) raamatupidamise
4) ja kaubanduse osakonnad.
Naide:
Publitseerivaid osakondi on neli:

1) sotsiaaltoé eesti- ja venekeelsed opperiihmad;

2) drijuhtimise oppesuund, sageli nendega liituvad sekretdritoé opperiihmad,

8



3) raamatupidamise osakond (eriti paistavad silma kaugopperiihmad);
4) kaubanduse osakond.
Niéide:

Publitseerivaid - sotsiaaltdo, drijuhtimise, raamatupidamise ja kaubanduse — osakondi
on neli.

Loetelu ees ilma kokkuvotva sonata kooloni kasutamist lubatakse, kui kooloni
kasutamine on sisu seisukohalt digustatum kui kasutamata jatmine. Kas loetelupunkti
jarel panna koma voi semikoolon, aitab otsustada kirjavahemérk punkti sees: kui kas

vOi iihes punktis on kasutatud veel mingit eraldavat kirjavahemaérki, pange punktide

vahele semikoolon — selle tingib eestikeelse rind- ja pdimlause loogika. Saatelause

kooloni jérel ei tohi alustada péris uut lauset.
Naiide:
Publitseerivaid osakondi on neli.

1. Sotsiaaltoo osakonnas avaldati méodunud aastal neli teadusartiklit.

2. Arijuhtimise alalt ilmus kaks artiklit osakonnajuhataja sulest. Lisaks tuleb siia

liigitada sekretdritéod kdsitlev tilevaateartikkel Ametniku Aastaraamatus.
3. Raamatupidamise eriala inimesed avaldasid viimati artikleid selgi aastal.
4. Kaubanduse osakonna opetaja publikatsioon kdsitles hoopis tollindust.

4. Kolme punkti kasutatakse teadustdoodes ainult tsitaatide sees neist mittevajalike
osade viljajatmisele osutamiseks vOi sOna kuni asendamiseks miinusmarkidega
vahemike kirjeldamisel. Uksik tsitaatsdna vdi —fraas eraldatakse vaid jutumirkidega.

R. Brinkmanni sonul vdhenes A}’l'pdevast loobujate hulk 2003. a -7)9...-4,8%

12

“kvaliteetajalehe vormieksperimentide tottu”. Teisal lisas ta, et ”...vddrtustega ei
mdngita ning lehelugejate ootusi ootamatute kannapooretega ei peteta.

5. Sidekriips (kokkukirjutusmérk) on vidhemalt {ihest kiiljest {ihendatud seotud sona,
stimboli vdi numbriga, moéttekriipsul (kirjavahemiirk) liiiiakse tiihik mdlemale
poole, 3-4 loetakse kolmneli ja tdhendab umbes kolme vdi nelja (kdneleja ei tea, kui
palju tipselt), 3 — 4 aga kolm kuni neli, st kdneleja teab, et tegu on vahemikuga
kolmest neljani. Vahemike markimisel kasutatakse mdottekriipse (kuid nditeks
bussiliinide nimetuste puhul voib kasutada ka sidekriipse). Mottekriips jddb

lausekatkestuse puhul alati eelmisele reale nagu komagi.

Naiide:



millalgi juunis laekus tdétaja pangakontole esimene intress, kolm koma viis eurot-
3,5 eurot.

6. Tehnilise markuse mark on sulud, see tdpsustab, mitte ei vdhenda olulisust.
Sulgudesse pandu lihtsalt ei {ihildu muu tekstiga grammatiliselt (publitsistlikus tekstis
irdub teemast).

Naide:

Pensioni suurus soltub pensiondride arvust (46 000 inimest), pensionikassasse

laekuvast sotsiaalmaksust ja maksuameti teovoimest.
1.3.2 Sonavormid

Uurimistoddes ei ole voovitav kasutada ekstravagantseid uudissonu, fraseologisme,
konekeelest périt véljendeid, ilukirjanduslikke kujundeid ega peenutsemist (tihendet
piirialal, ettelugemine Iliheb vanuritele peale, kaunis vanainimene). Kui kahtlete sona
vdi viljendi sobivuses, vaadake OSst, kas sdna taga on kasutusala mirge: lubatud on
sonad, millel mirge puudub tdiesti vOi on seal suurtdheline erialakeelele viitav mérge
(JUR, MED jms, ei sobi aga muud HALV, LUUL, VULG jm).

Grammatilised vormid on toodud OSs.
1.1.1 Liihendamine

Koigist keelekédsiraamatutest leiate tildkasutatavate lithendite loetelu: neid lithendeid

kasutades ei pea liihendi tdhendust seletama, kuid neid mérkivaid sdnu ei tohi ka
teisiti lithendada. K3ige kindlam on need meelde jétta, suur osa neist ongi teil peas (a,
jms, op, nim, nr jt).

Need loetakse alati tdielikult vilja — seepirast olge ettevaatlik, lugedes ilmneb lithendi
tdhendus, mis kirjutades jadb varju. Sageli juhtub nii lithendiga jne, reeglina sobib see
ainult nim kdéndes ilituntud esemetest voi ndhtustest loetelude 16ppu. Proovige endalt
kiisides — mida voi kuhu edasi? Enamasti sobivad hoopis jj, jms, jmt vms. Teine
vigutekitav lilhend on st — see tdihendab, sest tihendab on oeldis ja seepérast on
lithend sageli eraldi lause, millel peaks molemal vai {ihel pool olema koma.
Eestikeelsete viiketihtliihendite jérel ei ole punkti, kui lithend ei satu just lause
16ppu. Meil on 8 lithendit, mille lithendatav fraas on mitmesdnaline ning mis punktita
lihendi sees oleksid eksitavad: e.m.a, m.a.j (ajaarvamine), j.a (juures asuv), k.a

(kiesoleval aastal), v.a (viga austatud), s.a (sel aastal), s.o (see on), p.o (peab
10



olema). Suurtihtliihendite jirel ei ole samuti punkti, kuid neid ei loeta vilja,

loetakse kas tdhthaaval voi uue sdnana, sellisena need ka kdanduvad. Eriti kursuse- ja
1oputdodes tekib teil pikki lohisevaid mdisteriihmi, mis hakkavad tekstis sageli
korduma. Parim on need lithendada s6nade esimesi tdhti kasutades, sellised lithendid
moodustatakse suurtdhelistena. Moelge enne 1dbi kas SP tdhendab sotsiaalset
preventatsiooni voi sotsiaalpoliitikat (SPR ja SP), sest neid lithendeid tihe t66 kédigus
muuta ei saa. Need tuleb esitada t60 alguses eraldi lithendilehel. Kdanamisel pidage
silmas, et omastaval kddndel 16ppu pole (ei lisa midagi) ning kui kdandeldpp hadlduks
lugemisel automaatselt, pole seda ka vaja lisada, puhta kidindeldpu paneme ainult siis,

kui lause oleks muidu arusaamatu.
1.3.3 Stiil

Hea uurimist6d tunnuseks on omasona kasutamine, kuigi voorsdona on olemas ning
tundub viljendusrikkam (hea — positiivne; tdielik — absoluutne; totaalne). Teksti
rikastamisel vOOrsOnaliste silinoniiiimidega kontrollige, kas kasutatavate sonade
tahendused kattuvad (integreerima — iihendama, kokku sulatama; assimileerima —
sarnastama, kokku sulatama). Moodsad lendsonad (midagi on in véi out) kuuluvad
zargooni ega sobi uurimistodsse. Haruldaste terminite esmakasutuse jdrel tuleks
esitada sdnaseletus sona jirel sulgudes. Uldiselt peetakse omasdnu tipsemateks, igal
juhul ongi valiku esimeseks kriteeriumiks tépsus ja selgus.

Head pole ei pikad ega liihikesed laused — lause pikkus soltub seotud informatsiooni
hulgast. Kui korvuti satub mitu liihilauset, tajub lugeja ebamaéirast rahutust voi
ndrvilisust, pikk lause, iile kolme ja poole rea, pole hasti jélgitav. Siiski ei saa lauseid
mehaaniliselt tiikkeldada (Eesti vajaks psiihholoogilise abi siisteemi. Kuhu saaks muret
minna kurtma).

Viltige lauseid ja fraase, millel pole tépset tdhendust (Vanurite elu hooldekodus on
rikas), stampviljendeid (kohesed meetmed, tina oleme kogunenud koik siia,
argipdevatéo raames), parasiit- ja tditesdnu (muide, tihendab, antud, nimelt). Vahel
soovitakse anda tekstile suuremat tdhendust, kui sel muidu on, dilistada seda korge
stiiliga (Tervitagem siis koiki meie tublisid emasid!) voi koneliiasustega (Lapsepdlves
kdisin ma tiidrukuna ise ka lasteaias; hingeteaduslik psiihholoogia).

Kantseliit on biirokraatlik keelekasutus viljaspool selle tegelikku kasutusvaldkonda,

ometi ei kaunista jargnevate nédidete eeskuju ka iihtegi dokumenti.
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1. 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).

2. Uldistavad sonad konkreetsete asemel (sekundaarse tooraine ladustamispaik —

utiililadu; valmis toode vormistatakse triikrauaga — valmis kleit triigitakse).

Hoiduge stiilist véljalangemise eest. (Pensiondride rohkus laupdevasel iiritusel nditas,
et sooduspiletid ruulivad tdiega. Ankeedile vastanuid oli elu niilginud igast kiiljest.)
Hoiduge sonade, tiivede ja haélikute pohjendamatu kordumise eest (Eelnevalt eeldati
eelmistele tulemustele tuginedes kiireid kasumeid.)

Hoiduge lausestusvigadest, need pole kiill otseselt stiilivead, kuid lausele voi tekstile
mojuvad hévitavalt (Ettevotte puudujidgid peaksid jirgmisel aastal arenema.)
Hoiduge moesdnadest: piloot(programm) - ndidis-, katse-, eel-; reeglina — dildjuhul,
tavaliselt; vilja tooma — esitama; vilja pakkuma — arvama, ettepanekut tegema; libi
viima — korraldama, praktiliselt — tegelikult, igupoolest jt).

Uurimistoo stiili eriline ndue on tiielik objektiivsus, mida piilitakse véljendada peale
range tekstiloogika ka lause grammatiliste vormide valikuga. Eelkdige védrivad
tahelepanu 6eldise vorm ja aeg.

Nii peab autor selgelt vdljendama, kas tegevus voi tulemus on tema isiklik saavutus,
kui eelnevad on seotud vaadeldava t66ga, on digem véljenduda ebaisikuliselt (uurija
kdsitleb, uurimuses kdsitletakse; katse korraldati; tabeli pohjal on véimalik vdita).
Mina vormi soovitatakse, kui tegu voib olla probleemiga, kus uurijal tuleb votta
isiklik vastutus (julgen viita). Meie-vormi kasutatakse, kui t601 on mitu autorit.
Olevikus on oeldis, kui koneldakse pohimottelistest seisukohtadest, esitatakse
definitsioone, tuummdtteid ja arutlusi, viidatakse tekstis allikale (Figes liigitab oma
kdsitluses kultuurindhtused; impersonaal on tegumood),; minevikus réadgitakse
uurimuseeksperimendi  kdigust vOi varasemates 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

Koik Lihula Giimnaasiumis tehtavad kirjalikud t66d tuleb vormistada vastavalt
kirjalike todde juhendile. Jargnevalt antakse juhised, kuidas oma tookeskkonda
seadistada. Lisaks kirjeldavale tekstile on juures ka lingid, kust leiab videojuhised t66
vormistamiseks Libre Officega.

Opiobijekt td6 vormistamisest on saadaval bit.ly/Iglibreoffice lehekiiljel.

2.1 Teksti vormistamise nouded

Toode vormistamisel kasutatakse:

e reavahe 15;

e tihesuurust 12 p ja Srifti Times New Roman

Lehekiilje ddred jdetakse vabaks vasakult ja paremalt 3,17 cm, iilevalt ja alt 2,5 cm.
Lehekiilgede seadistamise juhendi leiate SIIT.

Tekst joondatakse molemast servast. Tekst kirjutatakse ainult tihele lehekiilje poolele.
Uhekohalised arvud kirjutatakse tekstis sonadega (v.a loetelus), suuremad arvud ja
murrud numbritega. Kui iihekohalisele arvule jargneb mootihik voi tihis, siis
Kirjutatakse arv numbriga. Suurte arvude puhul on otstarbekas kasutada
kombineeritud kirjaviisi, kus suurusjérk kirjutatakse sona voi lilhendiga (nt 8,5 min
kr). Arve ei poolitata ja ka modtithiku lihend peab olema arvuga samal real.
Aastaarvud ndidatakse numbritega, ei kasutata ajaméarusi sel aastal, eelmisel aastal
VImS.

Mahukamate t60de tekst liigendatakse peatiikkideks (osadeks), alapeatiikkideks
(alaosadeks), punktideks ja alapunktideks. Hea tava ndeb ette kuni kolmeastmelist
liigendamist.

Peatiikke ja teisi to6 iseseisvaid komponente (nt kokkuvdte) alustatakse uuelt lehelt,
alapeatiikke ja punkte tuleb alustada samalt lehekiiljelt, kui pealkirja jirele mahub
veel vihemalt kaks rida teksti.

Jaotised tdhistatakse araabia numbritega, mis eraldatakse iiksteisest punktidega. Koik
viiksemad jaotised nummerdatakse suurema jaotise piires, kusjuures number sisaldab

koiki suuremate jaotiste numbreid.
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Pealkirjad peavad vastama jaotise sisule. Pealkirja jdrele punkti ei panda, kui see
paikneb eraldi real. Pealkirjas tuleb véltida kiisimusi ja hiitidlauseid.

Loetelu punktid tihistatakse kas araabia numbrite voi viiketdhtedega, mille jarel on
tiimarsulg (loetelu jadb iihe lause sisse) voi punkt (loetelu osad koosnevad lausetest).
Loetelus kasutatakse nummerdamist, kui tahetakse rohutada loetelu osade jérjestust
voi kui tekstis soovitakse mdnele neist viidata. Muudel juhtudel on soovitav kasutada
margiseid (tdrnid, punktid vms).

Loetelu paigutus ja kirjavahemérkide kasutamine oleneb loetelu punktis olevate
sonade hulgast. Kui loetelu koosneb iiksikutest sonadest voi sOnaiihenditest, siis
kirjutatakse loetelu punktid tiksteise jarele ja eraldatakse komaga. Nditeks: 1), 2)

, 3) .voia) _ ,b) 0

Kui loetelus on pikemad sonaiihendid voi laused, milles on koma vOi muu

kirjavahemadrk, siis kirjutatakse loetelu punktid semikooloniga eraldatult iiksteise alla

eri ridadele:

Kui loetelu mingis osas on kaks vOi enam lauset, siis pannakse jarjekorranumbri jarele
sulu asemel punkt ja loetelu iga osa 10ppu samuti punkt. Sel juhul 1dppeb eelnev

saatelause punktiga ning jargnevad loetelu laused suurte tdhtedega.

1. A
2.

Kui moni loetelu sisaldab omakorda loetelu, siis tildisema loetelu osad
nummerdatakse ja all-loetelu osad tdhistatakse vaiketédhtedega.
1) :a) , b) ;

2) :a) , b)

Peatiikkide pealkirjad kirjutatakse suurtihtedega (Heading 1), pealkirju ei
poolitata, punkti Iopus ei kasutata. Pealkirja tdhesuurus soltub t66 liigendusest.
Sisukorra, liithendite, sissejuhatuse, samuti kokkuvotte ja kasutatud kirjanduse
ette jaotises numbrit ei Kirjutata.

Too tekst jaotatakse 10ikudeks. Arvutil kasutatakse plokkstiili, kus tekstildigud
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eraldatakse laiema reavahemikuga, mis seadistatakse kirjastiilide juures &ra. Loik
1opetatakse ENTERIGA.

2.2 Pealkirjade vormistamine

Tekstitootlusprogrammides on olemas pealkirjade (Heading) stiilid, mis vormistavad
pealkirjad vastavalt nende tasemele iihtlaselt ja voimaldavad moodustada automaatselt
sisukorra. Enne t60 vormistamist tuleb iile kontrollida nende tdhesuurus ja vormindus
ning vajadusel teha parandused.

e 1. PEATUKI PEALKIRI (Heading 1) — tihesuurus (Font size) 14 pt,

rasvane (Bold) kiri, suurtihed (Uppercase; All Caps), algab alati uuelt

lehekiiljelt, pealkirja ces ja jarel (Before ja After) 12 pt vaba ruumi.

Videojuhend asub SIIN.

o 1.1 Alapeatiiki pealkiri (Heading 2) — tahesuurus 12 pt, rasvane kaldkKiri
(Italic), suur algustiht, ees (Before) 30 pt ja jarel (After) 12 pt vaba ruumi.

Videojuhend asub SIIN.

e 1.1.1 Punkti pealkiri (Heading 3) — tdhesuurus 12 pt, rasvane Kiri, suur

algustiht, ees ja jarel (Before ja After) 12 pt vaba ruumi.
Videojuhend asub SIIN.

o Kehatekst (Normal voi Text Body) — tdhesuurus 12pt, plokkstiil (tekst

kandiline), reavahe 1,5, 16igu ees ja jérel (Before ja After) 6 pt vaba ruumi.
Videojuhend asub SIIN.

Tuleb meeles pidada, et koik, mis on triikkitud Heading-stiilis, korjatakse sisukorda.
Seeparast tuleb hoiduda pealkirjade stiili kasutamisest muuks otstarbeks. Pealkiri
SISUKORD on soovitav sisestada stiilis Normal, kuid kujundada Heading 1-ga.
Videojuhend sisukorra loomise kohta asub SIIN.

Kui t66 koosneb nii paljudest peatiikkidest, et sisukord ei mahutu tihele lehekiiljele,
siis on lubatud sisukorra reavahet teha vdiksemana kui 1,5pt. Peatiiki pealkiri

(Heading 1) peab olema sisukorras suurtdhtedega.
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2.3 Lehekiilgede nummerdamine

Lehekiilgede nummerdamist (Page Number) alustatakse sissejuhatuse esimesele
lehekiiljele jiargnevast lehekiiljest, kusjuures koik lehed (sh tiitelleht) voetakse
loendamisel arvesse. Lehekiilje number paikneb lehekiilje jaluses (Footer), keskel
(Center).

Juhend tegemisel.

2.4 Jooniste, tabelite ja valemite vormistamine

Diagrammide, skeemide ja kaartide kasutamine toddes on igati soovitatav. Eesti
keeles tuleb koigi nende puhul kasutada nimetust "Joonis". lga joonis varustatakse
allkirjaga. Allkiri algab suurtihega ja selle jarele punkti ei panda. Allkirja ette
kirjutatakse "Joonis", mille jérel on joonise number. Jooniste numeratsioon on t66d

labiv.

Niide

[ Reklaamija : Sénum : Kanal : Vastuvdtja }

Joonis 1. Reklaamisdnumi litkumine

Diagrammid paigutada t60sse vasakjoondusega ja tmbert eemaldada mustad

raamjooned.

Autojuht 2 0,66

Autojuht 1 0,6

0,56 0,58 0,6 0,62 0,64 0,66 0,68

Kilomeetri maksumus

Joonis 2. Uhe kilomeetri maksumus marsruudil
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Koik tabelid ja joonised tuleb siduda t66 tekstiga ja need paigutatakse voimalikult
selle tekstiloigu jérele, milles neile viidatakse (tavaliselt samale voi jargmisele
lehekiiljele). Tabeleid kasutatakse arvulise materjali siistematiseeritud ja kompaktseks
esitamiseks. Kui tabelid ei ole tekstiga otseselt seotud voi neid on viga palju, voib
need paigutada t60 lisasse. ToO pohiosas ei tohiks olla suuri tabeleid toGtlemata
arvmaterjaliga, vajadusel esitatakse need lisades.

Igal tabelil on pealkiri ja number. Tabeli pealkiri peab avama tabeli sisu
lakooniliselt ja ammendavalt. Kui k&ik tabelis toodud andmed on {ihesuguse
moodtiihikuga, siis nédidatakse see tabeli pealkirja jarel komaga eraldatuna. Mitme
modtithiku kasutamisel esitatakse need ridade voi veergude nimetuste juures. Arvud

peavad paiknema tabelites nii, et kiimnendkohad on iiksteise all kohakuti.

Tabel 5. Otsereklaami eelised ja puudused

Otsereklaami eelised Otsereklaami puudused

e On suunatav sihtauditooriumile * Suhteliselt kallis

o Viga paindlik e Tihtipeale tekst toimetamata

e Siilitatav

Poolitada tohib vaid selliseid tabeleid, mis iihele lehekiiljele ei mahu. Sellisel
juhul tabeli pealkirja ei korrata, kiill aga korratakse tabeli pead. Tabeli jirje
kohale lehekiilje paremale servale kirjutatakse nt "Tabeli 7 jéarg". Tabelite
numeratsioon on todd ldbiv. Tabeli teksti vormistamisel voib kasutata iihest
reavahet, 10-punktilist tihesuurust ja vasakpoolset veeristust (eesmirk on teha
tabel lihtsalt loetavaks).

To6 ulatuses tuleb valemite kirjutamisel kasutada iihtset kirjaviisi. Uksikud siimbolid
ja lihtsad matemaatilised avaldised esitatakse reeglina teksti sees omaette real ja ilma
viiteta. Vordust ja vdrratust véljendavad avaldised esitatakse omaette real. Valemid,
kui neid on rohkem kui iiks, nummerdatakse kas t66 algusest alates voi peatiiki piires.
Valemi all voib anda valemis kasutatud stimbolite tdhenduse.

Niide:
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S
v=-

Kus v Kiirus;
s teepikkus;
taeg.
Valemisse kirjutatavad tdhed peavad tdhendama moiste rahvusvahelist lithendit, kui

seda ei tea, siis tuleb valem sdnadega vélja kirjutada.

2.5 Too osade vormistamine
Tiitellehele (vt lisa 3) mérgitakse:
1) kooli nimetus (tdhe suurus 14 pt);
2) Kklass;
3) opilase ees- ja perenimi;
4) t66 pealkiri (suurtdhtedes, tihe suurus 14pt ja Bold);
5) t60 tldnimetus (nt referaat);
6) ainedpetaja-juhendaja nimi (paremjoondus);
7) t00 tegemise koht ja aasta: Lihula
2016

Sisukorras nididatakse koik t60 jaotised tdpsete pealkirjade ja alguslehekiilgede
numbritega. Sissejuhatus, (resiimee), lilhendid, kokkuvote ja kasutatud kirjanduse
loetelu on ilma jéirjekorranumbrita, kuid nad loetletakse sisukorras. Sisukorras

néidatakse koik lisad koos pealkirjadega (vt kdesoleva juhendi sisukorda).
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3. VIITETEHNIKA POHIREEGLID

Materjali edasiandmiseks on kaks voimalust: tsiteerimine ja refereerimine. Koik t66s

esitatavad seisukohad ja andmed, mille aluseks on Kirjalikud allikad, tuleb siduda

viidetega vastavatele allikatele. Viidata ei ole tarvis ildtuntud seisukohti. Teistele
autoritele kuuluvaid seisukohti voi andmeid.

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

Tsiteerimise pohindudeks on tidpsus ja selgus. Tsitaat peab vastama tdielikult
originaalile nii sOnastuse, ortograafia kui ka eristuskirje (néiteks sdrendus) osas ning
esitatakse jutumarkides. Tsitaati ei lisata sonu ega jéeta ka vilja. Tsitaadis ei liideta
tiheks lauseks mitmest kohast voetud lausekatkendeid. Tolkimise korral peab olema
tegemist vOimalikult adekvaatse tdlkega. Tsitaat pannakse jutumérkidesse,
viljajidetavad sonad asendatakse mottepunktidega (/.../).

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

Kasutatud kirjandusallikatest koostatakse viitekirjed (tekstisisene viitamine) ja
kirjanduse loetelu. Uhelt poolt sisaldab kirjanduse loetelu kéiki allikaid, millele
toos viidatakse, ja teiselt poolt peab igale loetelus toodud kirjele leiduma to66
tekstis viide.

Lihula Giimnaasiumi kirjalikes t60des kasutatav viitamise siisteem jargib APAG
ndudeid, mis on juhendi muutmise hetkel (detsember 2014) koige viimane viitamise
versioon.

Ameerika Psiihholoogide Assotsiatsiooni (American Psychological Association,
lithidalt APA) standard lubab kasutada kaht erinevat viitamissiisteemi:

e nime/aasta viitamine ja

e numbriline viitamine.
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Sellest 1ahtuvalt tuleb t60 sees viidata kasutatud allikatele kahel viisil:

Nime ja aasta viide:

tekstis tuuakse timarsulgudes autori perenimi ja ilmumisaasta.

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

Nime ja aasta viitmisel antakse imarsulgudes autori nimi, véljaande ilmumisaasta.
Kui tekstis on nimetatud autori nimi, siis sulgudes nime kordamine pole enam
tingimata vajalik. Kui viidatakse {ihele ja samale allikale iihel lehekiiljel mitu korda
jarjest, vOib pérast esimest viidet kasutada jargmistel kordadel ladinakeelseid
lihendeid ibid. (ibidem — samas kohas), op. cit. (opus citatum). Ladinakeelsed
liihendid esitatakse kaldkirjas, 10ppu pannakse punkt.

Niide

Vadi (1999) viitel on organisatsioon teadlikult koordineeritud sotsiaalne ithendus, mis
on suhteliselt tdpselt piiritletav olelusvorm ja toimib (suhteliselt) pidevalt iihise voi

tihiste eesmérkide saavutamiseks (Robbins, 2000).

Numbriline viitamine:

tekstis tuuakse nurksulgudes viitekirje jarjekorranumber ja lehekiilje/lehekiilgede

number.

Viitekirjed on kirjanduse loetelus autorite jargi alfabeediliselt jarjestatud.

Loetelu on nummerdatud, ilmumisaasta on kirje 15pus.

Numbriviite puhul mérgitakse tsiteeritava motte jarele sulgudesse number, mis peab
ithtima kasutatud allikate jarjekorraga.

Niide

"Organisatsioon on teadlikult koordineeritud sotsiaalne {ihendus, mis on suhteliselt
tidpselt piiritletav olelusvorm ja toimib (suhteliselt) pidevalt iihise voi iihiste
eesmérkide saavutamiseks™ [7: 112].

Kokkuvote:

Viitamissiisteem peab olema kogu t66 ulatuses ithtne. Nime ja aasta viitamisel on koik

allikad autori perekonnanime jérgi tdhestikulises jarjekorras ja numbrilise viitamise
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korral on téhestikulises jdrjekorras olevate autorite perekonnanimede ees nummerdus,
mida kasutatakse t60 sees viitamisel.

Juhul kui tahetakse viidata monele sellisele internetis leiduvale artiklile, mille puudub
autor, siis viidatakse kas veebilehe nimetuse v&i kasutatud artikli pealkirjaga.
Kasutatud allikas lisatakse samadel alustel kasutatud materjali loetellu.

Niide

(Mittetulundusiihenduse sponsorlus, 2014).
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4. KASUTATUD KIRJANDUSE LOETELU

Too kirjutamisel kasutatud allikad peavad sisalduma t66 10pus esitatud viidatud
allikate loetelus, samas peavad koik loetelus nimetatud allikad olema t60s viidatud.
Kasutatud kirjanduse loetelu hdolmab ainult t66 koostamisel kasutatud ja toos
viidatud allikaid. Viitamise viisist oleneb, kas kirjed on loctelus nummerdatud voi
mitte, kus paikneb kirjes viljaande ilmumisaasta: kas vahetult autori nime jarel voi
kirje 16pus. Uhe autori todd reastatakse ilmumisaastate jdrgi. Mitme autori korral
esitatakse autorid samas jarjekorras nagu teosel.

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

Bibliograafiline kirje koostatakse viidatava algallika keeles. Kirje koosneb mitmest

komponendist, mis esitatakse kindlas jarjekorras.

Raamatu viitekirjes esitatakse jargmised andmed:

e Autor. llmumisaasta. Pealkiri. IImumiskoht. Kirjastus (nime/aasta viitamine).

e Autor. Pealkiri. Ilmumiskoht. Kirjastus. lImumisaasta (numbriline viitamine).

Autor voi toimetaja/koostaja
e Autori eesnime initsiaalid tuuakse perenime jirel. Enama kui kolme autori puhul
esitatakse andmed esimese vOi kahe esimese autori kohta koos lithendiga jt (nt

Juske, A jt).

e Koostaja voi toimetaja nimi tuuakse pealkirja jirel kaldkriipsuga eraldatult koos
sOnaga ,,koostaja“ (toimetaja), kui raamatul puudub autor ja koostaja/toimetaja

nimi on tiitellehel.

e Kui autoreid, koostajat voi toimetajat pole mérgitud, algab kirje raamatu

pealkirjaga.
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Raamatu pealkiri
e Raamatu pealkiri kirjutatakse vilja tédielikult voi1 lithendatult. Alapealkiri
antakse juhul, kui tahetakse sellele tdhelepanu juhtida. Alapealkirjad
eraldatakse pohipealkirjast kooloniga ja alustatakse véiketdhega. Vodrkeelse

pealkirja jarel voib tuua sulgudes selle tolke.

Kordustriikk
e Kordustriikkkide puhul maérgitakse triikki number araabia numbriga koos

lithendatud iseloomustusega, nt: 3. tr (tiitellehel Kolmas triikk).

IImumiskoht ja kirjastus
e lImumiskoha ja kirjastuse nimi Kirjutatakse téielikult vélja ning eraldatakse
teineteisest punktiga, (Tallinn. Ilo). Kirjastuse nimes ei kasutata jutumérke.
Kui teos on vilja antud mitmes kohas, esitatakse kirjes ainult iiks koht
(esimene). Kui ilmumiskohta ei ole mérgitud, siis lisatakse lithend s.l. (sine

loco — ilma kohata).

lImumisaasta
e [Imumisaasta puudumisel tuuakse soltuvalt keelest liihend i.a (ilma aastata)

voi s.a. (sine anno).

Lehekiilgede arvu nditamine ei ole raamatute puhul vajalik, soovi korral vdib ndidata

kasutatud lehekiilgi.
Niited

nime/aasta viitamisel:

Eesti Entsiiklopeedia 8. (1995). Tallinn: Tallinna Raamatutriikikoda.
Kiisler, A. (2011). Logistika ja tarneahela juhtimine. Tallinn: TTU Kirjastus.

Mittetulundusiihenduse  sponsorlus. (2014). Allikas: EAS: [WWW] URL
http://mty.arenduskeskused.ee/Kodanikuuhenduse-juhtimine/Rahastamine-ja-

toetused/Mittetulundusuhenduse-sponsorlus.html

Tulvi, A. (22. september 2014. a.). Transport kui majandusharu. Allikas: Innove:
[WWW] URL http://www.innove.ee/UserFiles/Kutseharidus /%C3%95ppekava/
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numbrilisel viitamisel:

Autor(id). Pealkiri: alapealkiri. Triikikordusandmed. Ilmumiskoht. Kirjastus.
lImumisaasta.
1. Eamets, R., Philips, K., Annus, T. Eesti to6turg ja tédpoliitika. Tartu Ulikooli
Kirjastus. 2000.

2. Sepp, J. Institutsioonidkonoomika. Tartu. TU Kirjastus. 2000.
3. Stoner, J., Freeman, R.E. Management. 5 Edition. Prentice Hall. 1982.
4. Tiirk, K. Personali juhtimine ja eestvedamine. Tartu Ulikooli Kirjastus. 1999.

Raamatu kirje pealkirja jargi.
Kui tiitellehel ei ole autorite nimesid, vaid koostaja v3i toimetaja nimi, siis mérgitakse
kirjes Koostaja voi Toimetaja (voi liihendatult Koost voi Toim), eesnime initsiaal ja
perekonnanimi.

a) numbriline viitamine.
Pealkiri: alapealkiri. Koostaja v6i Toimetaja nimi. Triikikordusandmed.
IImumiskoht. Kirjastus. IImumisaasta.

1. Aastaraamat 1999. Eesti Akadeemiline Raamatukogu. Tallinn. Teaduste

Akadeemia Kirjastus. 2000.

2. Informaatika ABC. Toim U. Agur. Tallinn. Valgus. 1980.

3. Infotehnoloogia eesti-inglise raamatukogusdnastik V / Koost M. Ringvee.

Tallinn. Eesti Rahvusraamatukogu. 1999.

b) nime ja aasta jargi viitamine.

Pealkiri: alapealkiri. Koostaja v0i Toimetaja nimi. Ilmumisaasta.
Triikikordusandmed. Ilmumiskoht. Kirjastus.

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

Informaatika ABC. Toim U. Agur.1980. Tallinn. Valgus.

Infotehnoloogia eesti-inglise raamatukogusonastik V. Koost M. Ringvee. 1999.

Tallinn. Eesti Rahvusraamatukogu.
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4.1 Artikli kirje

Kogumiku, jitku- ja perioodikavéljaande, ajalehe ning elektroonilise andmebaasi
artikli kirje koosneb kahest pdhiosast: andmetest artikli ja andmetest viljaande kohta,
milles artikkel on avaldatud. Kirje algab artikli autori voi pealkirjaga (autor puudub),
millele jargnevad andmed viljaande kohta. Elektroonilistel materjalidel méargitakse
nurksulgudes multimeedia tiitip, nt [WWW], kirje 16pus tuuakse {imarsulgudes
kasutamise kuupdev, nt (10.09.2002).

a) numbriline viitamine.

Artikli autor. Artikli pealkiri. — Kogumiku nimetus. Kuupéev
Artikli autor. Artikli pealkiri. — Ajakirja voi kogumiku nimi, aasta, number,
lehekiiljed

Niited
1. Eesti asjad Soome rahvateadilises muuseumis. — Postimees, 16.09.1904.
2. Ajround, H., Kaabi, S. Classes extraction from procedural programs. —

Information Sciences, Feb, 2002, Vol. 140. Issue %, p.283. [On-line] EBSCO.
Academic Search Premier (15.11.2001).

3. Hoare, P. Academic libraries. — In. International Encyclopedia of Information

and Library Science. London. Routlege, 1997, p. 2—4.

4. Laasik, L. Moned ndpundited dokumendimalli kasutamisel — [WWW] URL
http://www.mtk.ut.ee/gpe/juhend.htm (15.10.2003).

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

aktsiaseltsidega ithinemisel. — Juridica, 1999, nr 5, 1k 222—224.

6. Relve, M. Ajalugu. Eesti Kaubandus-Too6stuskoda. 2000. 18. aug., 1k 8
(infoleht).

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

Artikli autor. Aasta. Artikli pealkiri. — Ajalehe nimi, kuupéev

Artikli autor. Aasta. Artikli pealkiri. — Ajakirja nimi, number, lehekiiljed
Kuljus, K. 2004. Peresuhe jdab ikka olulisimaks. — Virumaa Teataja, 16.11.2004
Jarve, V. 1997. Raamatupidamisarvestus arenevas maailmas. —
Raamatupidamisuudised, nr 7, Ik 3138.
Vare, T. 2001. Tédtajad peavad head todkeskkonda oluliseks. — Arielu nr 10, Ik
3032

4.2 Teatmeteose artikli kirje

Teatmeteose artiklit kirjeldatakse analoogiliselt kogumiku artikliga. Kirje voib esitada
lithikirjena, kasutades ladinakeelset lithendit s.v. (sub verbo — sona all), nt ENE.
1998. s.v. grafoloogia.

a) numbriline viitamine.
Informist. — Oigekeelsussdnaraamat. 2. tr. / Toim. R. Kull ja E. Raiet. Tallinn. Valgus,

1978.
b) nime ja aasta jargi viitamine.

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

4.3 Riigi Teatajast pirinevad materjalid

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

a) numbriline viitamine.

Pealkiri. Riigi Teataja osa nr, aasta, number, artikkel.
Kutsedppeasutuse seadus. Riigi Teataja I, 2000, 16, 109.

b) nime ja aasta jargi viitamine.

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

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

ei kasutata viitamist loengutele.

4.4  Aruannete, dokumentide kirjed

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

Toosisekorraeeskirjad. AS Nobedad Napud. 01.09.2010

4.5  Arhiivimaterjalide kirjed

Arhiivimaterjalidele viidates ndidatakse dra arhiivi nimetus, arhiivifondi (f) ja nimistu
(nim) ning mapi (m), toimiku (t), sdiliku (s) ja lehe (1) numbrid.

Liidnemaa Maa-arhiiv. F 1108, nim 4, s 632, 1k 11-12

4.6 Intervjuu Kirje

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

vorm (kisikiri, helisalvestis, videolindistus)

4.7  Kirja ja kiisikirja kirje

Priit Lember kiri Ellen Naurile 8. aug. 1965. Siilitatakse Hellamaa Raamatukogus.
Ivask, P. Milestused. Késikiri H. Kulpa valduses.

APAG viitamissiisteemi lithikokkuvotte leiate SIIT.

Viidete koostamisel voib kasutada viidete kogujaid, milleks on niditeks Mendeley ja
Zotero. Nendel viidetehaldajatel on olemas plugin, mida on vdimalik lisada Libre
Office voi Microsoft Office juurde ja nii saab lihtsalt koostada viiteid ja hiljem

kasutatud allikate loetelu.
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http://www.hanspoldoja.net/apa6/apa6_lyhikokkuvote.pdf
http://www.mendeley.com/
https://www.zotero.org/

5. LISADE VORMISTAMINE

Lisad sisaldavad t60 pohiosaga seotud ja seda tdiendavaid lisamaterjale
(votmerithmade kiisitluslehed, kiisitluslehtede to6tlus, faktiliste algmaterjalide tabelid
jne).

Peale kirjanduse loetelu paigutatakse puhas valge leht, millele vormistatakse
lehekiilje number ja vasakust veerisest suurtihtedega sona LISAD.

Jargmiseks paigutatakse jélle puhas valge leht, millele vormistatakse: Lisa 1. Lisa
pealkiri.

T66s olevad lisad grupeeritakse. Kui lisadesse ldheb palju pilte, jooniseid jne, siis iga
pilti ega joonist ei nummerdata eraldi lisana. Kogu lisadesse lisatav materjal on vaja

gruppeerida ja lisada need nii iihise nimetaja alla.

Niide

Lisa 1. Fotod koolivormist lébi acgade

Foto 2. Sotiruudulised koolivormiseelikud 1980. Aastatel (Murumets, 2014)
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KASUTATUD MATERJAL

Allikmaterjalidele viitamine. (21. detsember 2014. a.). Allikas: Digitaalsete
Oppematerjalide koostamine: [WWW] URL
http://oppematerjalid.wordpress.com/oppematerjalid/arhiiv/allikmaterjalidele-
viitamine/

Kirjalike toode juhend. (21. detsember 2014. a.). Allikas: Tartu Ulikool: [WWW]
URL http://www.mtk.ut.ee/sites/default/files/www _ut/kirjalike_toode
juhend_2011.pdf

Kirjalike téode juhend. (21. detsember 2014. a.). Allikas: LVRKK: [WWW] URL
http://www.lvrkk.ee/index.php/et/dokumendid

Learning APA Style. (21. detsember 2014. a.). Allikas: APA Style: [WWW] URL
http://www.apastyle.org/learn/index.aspx

Murumets, K. (2014). Koolivormi vajalikkusest Lihula Giimnaasiumi Il ja III

kooliastmes. Lihula.
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LISAD
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Lisa 1. Tiitellehe vormistamine

LIHULA GUMNAASIUM
Xx klass Peallfiri vastu pdise piiri. Tdhesuurus
14 Times New Roman, suurtihed.
ENTER-ga reavahetus, klassi number
sama tdhekujundusega, mis kool,
keskjoondus.
Vahe 200pt
Sinu Nimi Vahe 24pt. Tahesuurus sama, mis koolil
ja klassil.

SINU TOO PEALKIRI  Téhesuurus 14pt, Bold, suurtihed

Vahe 24pt. Tdhesuurus sama, mis koolil

Referaat ja klassil
Kogu ala keskjoondusega.

Vahe 170pt

4)Ainedpetaja (Juhendaja): Opetaja Nimi

Tdhesuurus 14pt, Times New Roman,
paremjoondus

Vahe 90pt

Lihula

Tdhesuurus 14pt, Times
New Roman. Lihula ja
2016 aastaarvu vahe opt.
Aastaarv vastu jaluse piiri.



