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1 TUldised nouded

Kirjalikud t66d koostatakse kirjavigadeta ja korrektses kirjakeeles. Kirjalikud t66d esitatakse
Ad-formaadis vertikaalse asetusega (Portrait). Kirjalike todde tekst triikitakse lehe iihele

kiiljele. Lehe veerised iileval ja all, paremal ja vasakul on 2,5 cm.

Koik t66 lehed, v.a tiitelleht, nummerdatakse (tiitelleht loetakse 1. leheks). Numbrid
paigutatakse lehe alla paremasse nurka. Kogu t60s kasutatakse musta vérvi fonti Times New

Roman.

T66 juhend pohineb APAT viitamisstiilil ning on kohandatud Sppeasutusele ja pohikooli
Opilastele sobivaks (American..., 2019).

2 Kirjaliku too osad
Kirjaliku t66 osad ja nende jérjekord:

Tiitellent*

e Sisukord*

e Sissejuhatus

e To0 pohiosa*

o Kokkuvote

e Kasutatud kirjanduse loetelu*
e Lisad

* Térniga on mérgitud alati ndutavad t66 osad. Teised osad lisatakse t66le, kui t66 iseloom vi

eesmark seda nouavad.

2.1 Tiitelleht

Tiitlelleht on t66 esimene lehekiilg, millele mérgitakse:

e kooli nimi (suurtdhtkiri ehk ldbivalt suure tdhega, tdhesuurus 16 pt, keskjoondus);
e autori ees- ja perekonnanimi (esisuurtdhega, tdhesuurus 14 pt, keskjoondus);
e t00 pealkiri (esisuurtdhega, tdhesuurus 16 pt, paks kiri, keskjoondus);

e 00 liik referaat vmt (esisuurtdhega, tdhesuurus 14 pt, keskjoondus);



e t00 juhendaja (esisuurtihega, tdhekdrgus 14 pt, paremjoondus);

e t00 tegemise koht ja aasta (tdhekdrgus 14 pt, keskjoondus).
2.2 Sisukord

Sisukord paigutatakse tiitelehe jargi. Sisukorda ei sisestata késitsi, vaid antakse peatiikkidele
laadid, numeratsioon ja seejdrel lisatakse sisukord lingitavana. Sisukord lisatakse toole koige

viimasena.

2.3 To6 pohiosa

2.3.1 Pohiosa teksti vormindamine
To66 pohiosa tekst vormistatakse:

e pistkiri Sriftiga Times New Roman,

e tidhesuurus 12 punkti,

e reavahe 1,5 punkti,

e Idiguvahega 12 punkti (nn plokkstiil),

e VvAarvus must.

Tekstis esiletdstmist vajavaid sonu voi lauseid voib vormistada paksus voi kaldkirjas. Teksti
joondamisel kasutatakse roopjoondust ehk joondamist molema &dre jargi. Taandridu ei

kasutata.
2.3.2 Pealkirjad

Too jagatakse peatiikkideks ja alapeatiikkideks. Struktuurseid allosi (sisukord, sissejuhatus,

pohiosa, kokkuvote, kasutatud kirjanduse loetelu) alustatakse uuelt lehelt.

e Esimese astme pealkirjad kirjutatakse kirjasuurusega 16 pt, paksus Kirjas ja suure
algustdhega, vasakjoondusega.

e Teise astme pealkirjad kirjutatakse Kirjasuurusega 14 pt, paksus Kkirjas ja suure
algustéhega, vasakjoondusega.

¢ Kolmanda astme pealkirjad kirjutatakse kirjasuurusega 12 pt, paksus Kirjas ja suure

algustdhega, vasakjoondusega.



Pealkirjad vormindatakse pealkirjalaadidega. Peatiiki pealkirja ja sellele eelneva ning jargneva
teksti vahele jaetakse 12 pt suurune vahe. T66 pohiosa pealkirjad nummerdatakse. Pealkirjade
10ppu ei panda punkte. Sonade poolitamist pealkirjas ei kasutata. Pealkirjad peavad olema

lithikesed ja lakoonilised ning vastama sisule.
2.3.3 Tabelid, joonised ja illustratsioonid

Koik t66s esinevad tabelid ja joonised nummerdatakse Araabia numbritega (nt Tabel 1, Joonis
1) ja pealkirjastatakse. Joonisteks loetakse koik t60s esinevad illustratsioonid (diagrammid,

skeemid, joonistused, fotod).

Tabelid ja joonised paigutatakse tekstireale ja joondatakse vasakule. Suuremahuline

fotomaterjal voi joonised lisatakse toole lisana ja nendele viidatakse t66 sisus.

Joonis 1. Niide korrektselt lisatud joonisest. Foto: Reelika Vali, Nissi PGhikooli koduleht.

Tabelid ja joonised tuleb siduda t66 tekstiga. Viitamisel pannakse lause 10ppu sulgudesse tabeli

vOi joonise number (nditeks: Tabel 1, Joonis 1).

Tabelite pealkiri mérgitakse nende kohale tdhesuurusega 12 pt, paksus kirjas, vasakjoondusega.
Jooniste pealkiri vormistatakse samuti, kuid margitakse joonise alla. Kui tabeli voi joonise
autoriks pole t66 koostaja, tuleb autorile ja allikale viidata. Viide paigutatakse tabeli puhul

tabeli alla, joonise puhul joonise alla pealkirja jéarele.

Tabelis kasutatakse kirja tdhesuurusega 11 pt ja iihekordset reasammu. Koikidele veergudele
antakse nimetus. Kui tabel poolitatakse ja jatkatakse teisel lehekiiljel, tuleb tabeli pdiserida
korrata.



Tabel 1. Niide korrektselt sisestatud tabelist.

Aasta 2005 2006 2007 2008 2009 2010
Elanikke 1347510 1344 684 1342 409 1340935 1340415 1340 127
Allikas: Eesti Statistikaamet http://www.stat.ee/
2.4 Viitamine ja kasutatud kirjanduse loetelu
Koik t60 koostamisel kasutatud teiste autorite t66d, pohimottelised seisukohad,

kirjandusallikatest ja mujalt parinevad tsitaadid, valemid, arvulised andmed jm tuleb viidata.
Uldjuhul mérgitakse pérast tsitaadi voi refereeringu 1dppu sulgudes viidatava allika autori nimi
ja aastaarv, millal allikas on avaldatud, nt (Kerrod, 2005). limumisaasta puudumise korral

asendatakse aasta arv sdnadega ,.kuupdev puudub®, nt (Rebane, kuupiev puudub).

Kasutatud allikate loetelus tuuakse tildjuhul vélja autori nimi, ilmumisaeg ja teose nimetus.
Niide: Uhe autoriga raamatu lisamine kasutatud allikate loetellu:

1. Kerrod, R. (2005). Hubble. Aken universumisse. Tallinn: Eesti

Entstiklopeediakirjastus.

Juhul, kui allikal on autoreid on rohkem kui iiks, siis ei hakata koiki nimesid pikalt vilja
kirjutama, vaid kirjutatakse tekstiviitesse esimese autori perekonnanimi ja seejérel jt, mis viitab,
et allikal on mitu autorit nt (Ménd jt, 2014). Teised autorite nimed tuleb vélja kirjutada

kasutatud allikate loetelus.
Ndide: Kolme autoriga raamatu lisamine kasutatud allikate loetellu:

1. Ménd, T., Kuusk, H., Tamm, O. (2017). Huvitavaid fakte metsaradadelt. Tallinn:
Koolibri.

Kui raamatul ei ole autorit margitud, Kirjutatakse autori asemel tekstiviitesse pealkirja esimene
sona ja kolm punkti, nt (Maailma..., 2004). Uhesdnalise pealkirja puhul ei ole punktide lisamine
vajalik, nt (Vabakasvatus, 1992).

Ndide: llma autorita raamatute lisamine loetellu:

1. Maailma arhitektuuri meistriteosed. (2004). Tallinn: Kallup.



2. Vabakasvatus. (1992). Tallinn: Eesti Oppekirjanduse Keskus.

Ajakirja voi ajalehe artikli puhul esitatakse loetelus autori nimi, ilmumisaeg sulgudes, artikli
pealkiri ning ajakirja voi ajalehe nimetus. Teksti sees viidatakse allikale sarnaselt raamatule, nt
(Kikas, 2005).

Ndide. Ajakirja artikli lisamine loetellu:
1. Kikas, S. (aprill, 2005). Arvuti kui sdber. Arvutimaailm.
Ndide. Ajalehe artikli lisamine loetellu:

1. Merimetsa, M. (15. jaanuar 2007). Suusatamine parandab tervist. Eesti Ekspress.

Interneti materjalide puhul mérgitakse loetellu sama informatsioon nagu paberkandjatel allikate
puhul: autori nimi, avaldamise kuupédev, pealkiri ja teose avaldamise koht (lehekiilg ja link).
Teksti sees viidatakse allikale sarnaselt raamatule, nt (Laman, 2018), (Harilik..., kuupdev

puudub).

Ndide: Veebipohise allika lisamine loetellu:

1. Laman, T. (2018). Sarve pérast salakiititava linnu voitlus elu eest. National Geographic

Eesti. http://www.nationalgeographic.ee/uudised/2018/08/27/sarve-parast-salakutitava-

linnu-voitlus-elu-eest

Niide: Veebipohise allika lisamine loetellu (puudub autor ja avaldamise aeg):

1. Harilik kdrnkonn. (kuupédev puudub). Eesti selgroogsed. http://bio.edu.ee/loomad/
2paiksed/BUFBUF2.htm

Kasutatud kirjanduse loetelu peab sisaldama kdiki materjale, mida antud t66 kdigus kasutati ja
millele on t66 sees viidatud. Allikad loetletakse autori perekonnanimede tdhestikulises

jarjekorras.


http://www.nationalgeographic.ee/uudised/2018/08/27/sarve-parast-salakutitava-linnu-voitlus-elu-eest
http://www.nationalgeographic.ee/uudised/2018/08/27/sarve-parast-salakutitava-linnu-voitlus-elu-eest

2.5 Lisad

Lisad paigutatakse t60s kasutatud kirjanduse jérele. Lisad nummerdatakse (lisa number

joondatakse parema serva jargi) ja varustatakse pealkirjaga.

Lisa 6

Lisa pealkiri

Joonis 2. Korrektselt vormistatud lisa.
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