RIDALA POHIKOOL

Kirjalike toode vormistamise juhend

To0 tilesehitus

1. Tiitelleht

2. Sisukord

3. Sissejuhatus

4. Too sisu

5. Kokkuvote

6. Kasutatud kirjandus
7. Lisad

Tiitelleht sisaldab dppeasutuse nime, t66 pealkirja, t66 liiki, autori nime ja klassi,

juhendaja nime, t66 valmimise kohta ja aastat.

Sisukorras antakse iilevaade temaatikast ja iilesehitusest. Sisukord koosneb peatiikkide,

alapeatiikkide jne pealkirjadest ning lehekiiljenumbritest.

Sissejuhatuses piiritletakse teema, uuritavad probleemid, antakse iilevaade

analiilisitavast materjalist, sonastatakse t00 eesmirk ja iilesehituse pdhimdtted.
Pdhiosa on teema kisitlus, mis on jagatud peatiikkideks voi vdiksemateks alajaotusteks.

Kokkuvodte annab hinnangu, kas tdstatatud probleem leidis lahenduse ja millised on

pohilised tulemused. Uut materjali, mida pdhiosa ei sisalda, siin ei késitleta.
Kasutatud kirjanduse loendis esitatakse ainult t60s viidatud allikad.

Lisades esitatakse t60 pohiosa tdiendav voi illustratiivne materjal. Siia voib paigutada

suuremahulised tabelid, joonised, kaardid, kiisimustikud jne.

Vormistusnouded

1. Tiitelleht

«  Oppeasutuse nimetus iilal keskel libivalt suurte tihtedega.
* Autori ees- ja perekonnanimi keskel, pealkirja kohal, véiketidhtedega (v.a nime

esitdhed).



Autori nimeall klass.

Too6 pealkiri keskel, ldbivalt suurte tdhtedega, tdhesuurus 16, voib kasutada
paksu (bold) kirjastiili.

Pealkirja all, keskel viiketdhtedega t66 iildnimetus (Referaat; Loovtdd vms).
Juhendaja nimi paremal servas.

To606 tegemise koht (nimetavas kédédndes) ja selle jérel t66 valmimise aasta.
Tiitellehel ei ole pdist, jalust ja lehekiiljenumbrit (kuigi lehekiilgede

numeratsioon algab tiitellehest).

2. Lehekiilje kujundus

To66 vormistatakse arvutil valge paberi iihele kiiljele.

Vormistamiseks kasutatakse vertikaalse asetusega paberit formaadiga A4.

To0 esitatakse kas koidetult voi kiirkditjas.

Tekst triikitakse reavahega 1,5, kirja tlitip Times New Roman, tdhesuurus 12.
Lehe servadest jaetakse tiihjaks tilalt ja alt servast 3 cm, lehe paremast servast 2

cm ja vasakust servast 4 cm.

Tekst kujundatakse nii, et ka lehe parempoolne serv jadks joondatuks.
Iga kahe sona vahel on iiks tiihik.

Kirjavahemérkide ees tiihikut ei ole, jérel on.

Sulgude ja jutumérkide puhul sissepoole tithikuid ei ole, viljapoole on.
Sidekriipsu timber tiithikuid ei ole, mdttekriipsu timber on.

Tekstildigud eraldatakse tiihja reavahega, taandrida ei kasutata.

Koik lehekiiljed tiitellehest kuni lisadeni saavad lehekiiljenumbri, kuid
tiitellehele seda et kirjutata. Lehekiilje numeratsioon paigutatakse lehekiilje alla
paremale.

Koiki peatiikke ja iseseisvaid struktuuriiiksusi (sisukord, sissejuhatus jne)
alustatakse uuelt lehelt. Alapeatiikke samalt lehelt.

Alates sisukorrast on kdigil lehtedel péis ja jalus.

2.1. Piiis ja jalus

Piises ja jaluses kirjutatakse tdhesuurusega 10.

Piises kirjutatakse vasakule poole t60 pealkiri ja selle alla selgituseks, millise



tooga on tegemist.

Péises paremale poole kirjutatakse t66 valmimise aasta.

Jaluses kirjutatakse vasakule poole dppeasutuse nimetus ja selle alla t66 autori
ees- ja perekonnanimi.

Jaluses paremale poole kirjutatakse lehekiilje number.

2.2. Lisad

Lisad nummerdatakse eraldi (kui neid on rohkem kui {iks) araabia numbritega
(LISA 1, LISA 2). Niiteks: LISA 1. OPILASTE NIMEKIRI

Lisad pealkirjastatakse ja kirjutatakse 14biva suurtihega.

2.3. Pealkirjad ja sisukord

Koikide peatiikkide, sissejuhatuse, kokkuvdtte ja kirjanduse loetelu pealkirjad
kirjutatakse ldbivalt suurte tdhtedega ja kirjasuurusega 14, paksu (bold)
kirjastiiliga.

Alajaotuste pealkirjad kirjutatakse viiketdhtedega (v.a suur algustéht ja nimed).
Alajaotuste pealkirjade kirjasuurus on 12, kirjastiil paks (bold).

Pealkirjade jirele punkti ei panda, sdnu ei poolitata, liihendeid ei kasutata.
Pealkiri paigutatakse lehe vasakusse serva.

Peatiiki pealkirja ja sellele jirgneva teksti vahele jaetakse kaks tiihja rida.
Alapealkirja ja eelneva ning jargneva teksti vahel iiks tiihi rida.

Pealkirja ei jdeta iiksinda voi ainult iihe tekstireaga lehekiilje 16ppu.

To0 jaotused (peatiikid ja alajaotused) peavad olema nummerdatud araabia

numbritega (numeratsioon on pidev ja t66d lébiv).

1.

1.1.




* Nummerdamata jdetakse sissejuhatus, kokkuvote, kasutatud kirjanduse, lisade

peatiikid.

» Sisukorras esitatakse kdik t06 peatiikid ja alajaotused vastavuses to0s esinemise

jarjekorrale ja sonastusele alguslehekiilgede numbritega.

3. Keel ja stiil

* Oluline on t60 stiililine ja keeleline korrektsus.

* Kasutada umbisikulist tegumoodi (t60s analiiiisitakse, késitletakse, uuritakse

jne).
* Kui soovitakse esile tuua isiklikku seisukohta, kasutatakse mina-vormi.

» Sléngi ja iiliemotsionaalseid viljendeid vilditakse.

4. Lithendid
* To0s tuleks kasutada voimalikult vdhe lithendeid.
* Vajadusel kasutada tildtuntud liihendeid (nr, lk, a jms).

* Vihetuntud lithendi peab defineerima téieliku kirjapildi kaudu. Néiteks

Haapsalu Téiskasvanute Giimnaasium (HTG).

« Uldlevinud liithendite kasutamisel (URO, USA) tiielikku kirjapilti kirjutada vaja

ei ole.
* Liihendite 16ppu punkti ei panda.

* Kui lithend langeb kokku mdne eestikeelse sdnaga, siis tuleb panna lithendisse

sonavahet mirkiv punkt (e.m.a — enne meie ajaarvamist).

5. Loetelud

» Tekstis tdhistatakse loetelu kas araabia numbritega voi véiketihtedega, mille



jérel on iimarsulg.
Ndide 1

Opilaspileti duplikaadi taotlemiseks tuleb esitada jirgmised dokumendid:

1) avaldus kooli direktorile;
2) opilase dokumendifoto.

Eriti liihikesi, iihe-kahesonalisi rithmi v3ib eraldada ka komaga.

Ndide 2

Kaasa tuleb votta:
a) pliiats,
b) joonlaud,

c) sirkel.

Kui loetelurithmaks on terviklause voi ka mitu lauset, sobib nummerdus 1., 2,. 3.

ja riihmade eraldajaks punkt.
Ndide 3

Dokumente soodustuse saamiseks vOib esitada aastaringselt.

1. Esimesel poolaastal esitatud dokumendid vaadatakse 14bi hiljemalt 15.
juuliks. Vastus tehakse teatavaks seitsme padeva jooksul pérast otsuse

langetamist.

2. Teisel poolaastal esitatud dokumendid vaadatakse lébi hiljemalt 15.

jaanuariks. Kirjaliku vastuse saab taotleja seitsme péaeva jooksul.
Loetelu tdhistamiseks voib kasutada ka marke (tdrn, mottekriips, tapp).

Ndide 4

Soodustuse taotlemiseks tuleb esitada jargmised dokumendid:

* taotlus soodustuse saamiseks;
* Oppeasutuse 1opetamist tdendav dokument;
* siinnitunnistus;

* isikut tdendava dokumendi koopia.



6. Arvud
« Uhekohalised arvud kirjutatakse tekstis sonadega.
e Suuremad arvud ja murrud kirjutatakse numbritega.
* Jdrgarvu jarele pannakse punkt.

* Protsendid esitatakse iihe kuni kahe komakohaga.

7. Tabelid
* Tabeleid kasutatakse arvuliste andmete iilevaatlikuks esitamiseks.
* Tabel paigutada soovitatavalt iihele lehele.
» Tabelid pealkirjastatakse ja nummerdatakase araabia numbritega.
* Kui t606s on ainult iiks tabel, siis seda e1 nummerdata.

» Tabeli kohale lehe vasakusse serva kirjutatakse iildnimetus Tabel, millele

jargneb tabeli number.

e Lihendit nr ei kasutata.

» Tabeli pealkirja ja tabeli vahel on kirjavahe 1.

Tabel 1. Opilaste arv Ridala Pohikooli II kooliastmes

Klass Opilasi Poisse Tudrukuid
4. klass 4 3 1
5. klass 13 5 8
6. klass 11 5 6

8. Joonised

* Too naitlikustamiseks kasutatakse diagramme, skeeme, arvjooniseid, graafikuid,

jooniseid, fotosid, kaarte.

» [llustratsioonid tdhistatakse tildnimetusega Joonis, millele jargneb araabia

numbrites jirjekorranumber.

* Araabia numbri jérel pannakse punkt, lithendit nr ei kasutata.



* Joonise numeratsioon ja jarjekorranumber kirjutatakse joonise alla kirjavahega
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Joonis 1. Opilaste arv Il kooliastmes

9. Viitamine

* Koik t60s esitatavad seisukohad ja andmed, mis périnevad kasutatud
materjalidest, tuleb siduda viidetega vastavatele allikatele (ndidatakse koht, kust

andmed périnevad).

* Viidata ei ole vaja iildtuntud seisukohtadele (néiteks: karu on metsloom).

* Viitamine on vajalik selleks, et lugeja saaks vajaduse korral kirjapandut allikate

jargi kontrollida.

e Teiste autorite seisukohti voi uurimisandmeid esitatakse oma to0s tsitaatidena

vOi refereeringutena.

» Tsitaat on sdnasonaline véljavote tekstist.

» Tsitaat peab tdpselt vastama originaaltekstile ja esitatakse jutumarkides.

* Refereering kujutab endast teise autori voi allika sisu oma sdnadega esitamist.
* Refereering kirjutatakse ilma jutumérkideta.

* Viites antakse allikmaterjali autori perekonnanimi, t66 ilmumise aasta ja



viidatud materjali paiknemise lehekiilg.

Naiteks:
,»Noortelaagris osalejatest olid 25 % poisid ja 75 % tiidrukud* (Kask, 2012, 15).

Kui autoriteks on kaks vdi enam inimest, kirjutatakse viites nende kdigi nimed.

Niiteks:
,Noortelaagris osalejatest olid 25 % poisid ja 75 % tiidrukud* (Kask & Tamm,
2012, 15).

Naiteks:

,Noortelaagris osalejatest olid 25 % poisid ja 75 % tiidrukud* (Kask, Tamm &
Mind, 2012, 15).

Kui allikale tuleb viidata samal lehekiiljel jarjest mitu korda, kasutatakse sona

samas ja lehekiilje numbrit.

Niiteks:
,Noortelaagris osalejatest olid pooled Ridala vallast, 30 % Haapsalust ja 20 %

Martna vallast* (samas, 16).

Kui autoriks on asutus v0i organisatsioon, siis késitletakse autorina sedasama

asutust vOi organisatsiooni.

Naiteks:
2012. aastal otsustati avada juba kolmas Lepatriinu Mangumaa (Ridala

Vallavalitsus, 2012, 15).

Artiklite viitamisel lehekiilje numbreid ei panda, need esitatakse vaid allikate

loetelus.

Naiteks:
2012. aastal otsustati avada juba kolmas Lepatriinu Médngumaa (Méand, 2012).

Kui allikmaterjalis pole autorit, esitatakse sulgudes allika pealkiri voi pikema

pealkirja puhul selle esimene sona ja kolm punkti.

Naiiteks:
2012. aastal otsustati avada juba kolmas Lepatriinu Mangumaa (Lastehoid,

2012, 15).



10. Kasutatud kirjanduse nimekiri

Allikad esitatakse autorite nimede tdhestikulises jarjekorras.

Kui allikal pole autorit mérgitud, asetatakse see tdhestikulisse jarjekorda

vastavalt pealkirjale.

Kui samalt autorilt on mitu t66d, kirjutatakse need kirjanduse loetelusse

alustades vanemast.

Kui kasutatud kirjanduse nimetus ei mahu tihele reale, siis uuel real jaetakse

tithik kuni autori perekonnanime Idpuni.
Raamatute puhul antakse kasutatud kirjanduse nimekirjas jairgmised andmed:

Autor(id). (ilmumisaasta). Pealkiri. [lmumiskoht: Kirjastus.

Niiteks:
Kivirdhk, A. (2000). Rehepapp. Tallinn: Varrak.

Artiklid ajakirjas:
Naiteks:
Kukk, K. (1997). Arvuti kui haigus. Arvutimaailm 3, 24-25.

Artiklid ajalehes:

Niiteks:
Aasmde, A. (12. september 2002). Tantsutaadi juubeliaasta algab sdortantsuga.

Postimees.

Artiklid teatmeteoses:

Niiteks:

Vereringe. (1998). Eesti Entsiiklopeedia. 10. kd Tallinn. 341-342.

Internetist leitud materjalide puhul esitatakse jirgmised andmed: autori nimi,
ilmumise aasta, pealkiri. Nurksulgudes lisatakse kuupéev, millal materjali

kasutati ja eraldi real Internetiaadress.

Niiteks:

Pors, M. (2012). Eesti koolides vidrtustatakse karjddriopet jdrjest enam.

[24. oktoober 2012].



http://koolielu.ee/info/readnews/194415/eesti-koolides-vaartustatakse-

karjaariopet-jarjest-enam

Niiteks

ajaleheartikkel Internetist:

Pérismaa, S. (19. oktoober 2012). Keeletund viib dppurid teise maailma.
Opetajate Leht nr 37.

[24. oktoober 2012].

http://www.opleht.ee/?archive_mode=article&articleid=8071

Niiteks

ajakirjaartikkel Internetist:

Haav, K. (2012). DNA ja teised tdhed. Tervispluss nr 10. [24. oktoober 2012].
http://tervispluss.ee/tervis-4/13BE8/#DNA %20ja%20teised %20t
%C3%A4hed
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