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1 Uldised nduded

Kirjalikud t66d koostatakse Kirjavigadeta ja korrektses Kirjakeeles. Kirjalikud t66d esitatakse
Ad-formaadis vertikaalse asetusega (Portrait). Kirjalike t06de tekst trukitakse lehe Uhele

kiljele. Lehe veerised tleval ja all, paremal ja vasakul on 2,5 cm.

Kdik 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.

T6O juhend pdhineb APA7 viitamisstiilil ning on kohandatud Oppeasutusele ja pohikooli

Opilastele sobivaks (American..., 2019).
2 Kirjaliku t60 osad
Kirjaliku t66 osad ja nende jarjekord:

e Tiitelleht*

e Sisukord*

e Sissejuhatus

e TG0 pbhiosa*

e Kokkuvote

e Kasutatud kirjanduse loetelu*
e Lisad

* Tarniga on margitud alati ndutavad t66 osad. Teised osad lisatakse to6le, kui to6 iseloom voi

eesmaérk seda nduavad.

2.1 Tiitelleht

Tiitlelleht on t66 esimene lehekilg, millele margitakse:

e kooli nimi (suurtéhtkiri ehk l&bivalt suure tdhega, tdhesuurus 16 pt, keskjoondus);
e autori ees- ja perekonnanimi (esisuurtahega, tahesuurus 14 pt, keskjoondus);
e t00 pealkiri (esisuurtdhega, tahesuurus 16 pt, paks kiri, keskjoondus);

e t00 liik referaat vmt (esisuurtdhega, tdhesuurus 14 pt, keskjoondus);



e 00 juhendaja (esisuurtédhega, tdhekdrgus 14 pt, paremjoondus);

e t006 tegemise koht ja aasta (tdhekdrgus 14 pt, keskjoondus).
2.2 Sisukord

Sisukord paigutatakse tiitelehe jargi. Sisukorda ei sisestata ké&sitsi, vaid antakse peatiikkidele
laadid, numeratsioon ja seejérel lisatakse sisukord lingitavana. Sisukord lisatakse to6le kdige

viimasena.

2.3 T006 pbhiosa

2.3.1 Pdhiosa teksti vormindamine
T66 pdhiosa tekst vormistusnduded:

e fondiga Times New Roman,

e tahesuurusega 12 punkti,

e tekstivarviga must (automaatne),
e rdopjoondusega,

e pdrast 16iku 18iguvahe 12 punkti,

e reasamm 1,5 rida.

Tekstis esiletdstmist vajavaid sonu vOi lauseid vdib vormistada paksus voi kaldkirjas.
Taandridu ei kasutata.

2.3.2 Pealkirjad

TOO jagatakse peatlikkideks ja alapeatlkkideks. Struktuurseid allosi (sisukord, sissejuhatus,

pdhiosa, kokkuvdte, kasutatud kirjanduse loetelu) alustatakse uuelt lehelt.

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

e Teise astme pealkirjad Kirjutatakse kirjasuurusega 14 pt, paksus Kirjas ja suure
algustahega, vasakjoondusega.

e Kolmanda astme pealkirjad kirjutatakse kirjasuurusega 12 pt, paksus Kirjas ja suure
algustahega, vasakjoondusega.



Pealkirjad vormindatakse pealkirjalaadidega. Peatiiki pealkirja ja sellele eelneva ning jargneva
teksti vahele jaetakse 12 pt suurune vahe. T60 pdhiosa pealkirjad nummerdatakse. Pealkirjade
IG6ppu ei panda punkte. SGnade poolitamist pealkirjas ei kasutata. Pealkirjad peavad olema

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

Koik t60s esinevad tabelid ja joonised nummerdatakse Araabia numbritega (nt Tabel 1, Joonis
1) ja pealkirjastatakse. Joonisteks loetakse koik t00s esinevad illustratsioonid (diagrammid,

skeemid, joonistused, fotod).

Tabelid ja joonised paigutatakse tekstireale ja joondatakse vasakule. Suuremahuline

fotomaterjal voi joonised lisatakse to0le lisana ja nendele viidatakse t00 sisus.

Joonis 1. Naide korrektselt lisatud joonisest. Foto: Reelika Vli, Nissi P6hikooli koduleht.

Tabelid ja joonised tuleb siduda t60 tekstiga. Viitamisel pannakse lause 16ppu sulgudesse tabeli
vOi joonise number (néiteks: Tabel 1, Joonis 1).

Tabelite pealkiri margitakse nende kohale tdhesuurusega 12 pt, paksus Kirjas, vasakjoondusega.
Jooniste pealkiri vormistatakse samuti, kuid mérgitakse joonise alla. Kui tabeli v8i joonise
autoriks pole t66 koostaja, tuleb autorile ja allikale viidata. Viide paigutatakse tabeli puhul

tabeli alla, joonise puhul joonise alla pealkirja jarele.

Tabelis kasutatakse kirja tahesuurusega 11 pt ja tihekordset reasammu. Kdikidele veergudele
antakse nimetus. Kui tabel poolitatakse ja jatkatakse teisel lehekdljel, tuleb tabeli paiserida
korrata.



Tabel 1. Naide korrektselt sisestatud tabelist.

Aasta 2005 2006 2007 2008 2009 2010
Elanikke 1347510 1344 684 1342 409 1340 935 1340 415 1340 127
Allikas: Eesti Statistikaamet http://www.stat.ee/
2.4 Viitamine ja kasutatud kirjanduse loetelu
Kdik t06 koostamisel kasutatud teiste autorite t66d, pdhimottelised seisukohad,

kirjandusallikatest ja mujalt péarinevad tsitaadid, valemid, arvulised andmed jm tuleb viidata.
Uldjuhul méargitakse parast tsitaadi voi refereeringu 16ppu 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, kuupéev puudub).

Kasutatud allikate loetelus tuuakse uldjuhul vélja autori nimi, ilmumisaeg ja teose nimetus.
Néide: 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 Uks, siis ei hakata kdiki nimesid pikalt vélja
Kirjutama, vaid kirjutatakse tekstiviitesse esimese autori perekonnanimi ja seejarel jt, mis viitab,
et allikal on mitu autorit nt (Mand jt, 2014). Teised autorite nimed tuleb valja kirjutada

kasutatud allikate loetelus.
Naide: 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
s6na ja kolm punkti, nt (Maailma..., 2004). Uhes6nalise pealkirja puhul ei ole punktide lisamine
vajalik, nt (Vabakasvatus, 1992).

Naide: Ilma 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 vdi ajalehe nimetus. Teksti sees viidatakse allikale sarnaselt raamatule, nt
(Kikas, 2005).

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

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

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

puudub).

Naide: Veebipdhise allika lisamine loetellu:

1. Laman, T. (2018). Sarve parast salaktitava linnu voitlus elu eest. National Geographic

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

linnu-voitlus-elu-eest

Naide: Veebipdhise allika lisamine loetellu (puudub autor ja avaldamise aeg):

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

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

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 to0s kasutatud kirjanduse jarele. Lisad nummerdatakse (lisa number

joondatakse parema serva jérgi) ja varustatakse pealkirjaga.

Lisa 6

Lisa pealkiri

Joonis 2. Korrektselt vormistatud lisa.



Kasutatud allikad

1. American Psychological Association. (2019). Style and Grammar Guidelines. APA

Style. https://apastyle.apa.org/style-grammar-guidelines


https://apastyle.apa.org/style-grammar-guidelines

