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1. KIRJALIKE TOODE VORMISTAMINE

° to0 kirjalik osa esitatakse A4 formaadis;

° vertikaalse asetusega (portrait);

° pehmes koites;

° ithes eksemplaris;

° tekst triikitakse lehe tihele kiiljele

° Teoreetilise loovt6d maht on 8-10 lehekiilge. Praktilise loovtdo kirjaliku osa maht on

3-5 lehekiilge.
° Referaadi pohiteksti maht on 8000 — 10 000 tdhemarki

) kirjatiitip 7imes New Roman,

o tdhesuurus 12 kirjapunkti;

° reavahe 1,5;

° lehe servadest jietakse vaba ruumi (Page Setup / Page Layout — Margins — Custom

Margins): 2,5 cm {lalt (7op) ja alt (Bottom); 2 cm paremalt (Right) ning 3 cm lehe vasakust
(Left) servast;

2 @ [0

Avaleht Lisa Kujundus Paioutis
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f[Reanumbrid~ = 2= Vasal

Veerised Suund Suurus Veerud

a- : —
= - = ~ bt Poolitus~ =% Pare
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Joonis 1 veerised

° teksti kujundamisel kasutatakse rodpjoondust, st alustatakse vasakust veerisest

taandeta, ka lehekiilje parempoolne serv jddb sirge;

° oluliste moistete rohutamiseks on lubatud kasutada paksu kirja (Bold);

o kursiivkirja (Italic) kasutatakse vaid voorkeelsete sonade ja viljendite puhul;

° tekstildigu ette jietakse tdiendav reavahe ning taandrida ei jieta;

° peatiikkide, sissejuhatuse, kokkuvotte, kasutatud allikate loetelu ja lisa pealkiri

kirjutatakse triikitdhtedega ja paksus kirjas (Bold);



° alajaotuste, alapunktide pealkirjad (sh ka lisade alapealkirjad) kirjutatakse esisuure

tahega, 10ppu punkti ei panda;

° pealkirjades sonu ei poolitata, lithendeid ei kasutata;

° pealkiri paigutatakse lehe vasakusse serva;

° pealkirjade suurus on pealkirjade alanevale hierarhiale vastavalt kirjapunktid 16, 14,
12;

° Sisukord genereeritakse automaatselt (Wordis viited-sisukord, Google Docsis

Sisesta-sisukord). Pealkirjad peavad eelnevalt olema mérgitud dige pealkirjalaadina (Google
Docsis Vorming-Loigu laadid).

Videojuhend pealkirjalaadide valimiseks: https://www.youtube.com/watch?v=ZXNSlqvjS5¢g

Avaleht Lisa Kujundus Paigutus

Tﬁ Lisa tekst = ABl ﬁ'} Lisa ldpurndrkus

: ! Virskenda sisulord ) Hglérgmine allmarkus -
Sisukord Lisa

= allmarkus

Built-In
Automatic Table 1

Contents

Automatic Table 2

Joonis 4 pealkirjalaadi valimine

Sisukord koosneb t60 jaotiste pealkirjadest ja lehekiiljenumbritest (peatiikid, alajaotused,

punktid). Videojuhend sisukorra loomiseks: https://youtu.be/uGg-2imgBb4

Pealkirjade sonastus sisukorras peab vastama nende sonastusele t60s, samuti ei tohi muuta
stisteemitdhiseid.

Sisukord paikneb alati tiitellehe jérel.

° Koik t66 iseseisvad osad (sisukord, sissejuhatus, peatiikid, kokkuvdte, allikate loetelu,
lisad) algavad uuelt lehelt.

° Alapeatiikid jargnevad samalt lehekiiljelt.

° Kui pealkirjaga samale lehekiiljele mahub ainult {iks rida jargnevat teksti, alustatakse
uuelt lehelt.

° Uks tiihi rida jietakse peatiiki pealkirja ja sellele eelneva ning jirgneva teksti vahele
ning alapealkirjale jargneva teksti vahele.

° Kaks tiihja rida jéetakse alapealkirjale eelneva teksti vahele.


https://www.youtube.com/watch?v=ZXNSlqvjS5g
https://youtu.be/uGq-2imgBb4

° Koik lehekiiljed tiitellehest kuni lisadeni nummerdatakse araabia numbritega.

) Lehekiiljenumbrid paigutatakse lehekiilje alla paremale.
3 Minu rakendused -  VEERIVIOED E|j Rictviide ROMMentaar B Lehekafjenumber - |er:sE|\ra||
Lisandmoodulid Meediumid Lingid Kommentaarid |§"| Lehe dlaserv 3
i Lihtne ~| [E Leheallserv 2
Tavanumber 1 [ Leheveerised [
[/ Praegune asukoht 14

1 EE Vorminda lehekiljenumbrid...
E;..; Eemalda lehekdljenumbrid

Tavanumber 2

Tavanumber 3

‘ '

Joonis 2 lehekiiljenumbrid

° Tiitellehele lehekiiljenumbrit ei margita.
\ETERS
andmoodulid Kujundus L Kirjutage, mida soovite teha
Erinev esileht . ¥ P&is dlevalt: 1,25cm - B
[ ] Erinevad paaris-/paaritud lehed .+ Jalus alt: 1,25cm -
ule pais
Kuva dokumendi tekst B Lisa joonduse tabeldusmark i jaFI)us
Suvandid Paigutus Sulgemine
Joonis 3 tiitellehelt lehekiiljenumbri eemaldamine
° Lisad nummerdatakse eraldi kui neid on rohkem kui iiks ja pealkirjastatakse.

Nummerdamisel kasutatakse araabia numbreid (Lisa 1, Lisa 2 jne).

) Lisadele lehekiiljenumbreid ei panda.



2. LOOVTOO KIRJALIKU OSA ULESEHITUS

Loovtdo kirjaliku t66 osad:
e Tiitelleht
Tiitellehele mérgitakse:
Oppeasutus
To6 pealkiri ja litk
Autori ees- ja perekonnanimi
Juhendajate ees- ja perekonnanimed
T66 valmimise aasta
NB! Tiitellehe iga element paigutatakse omaette reale.
Iga rida algab suure tdhega, kuid iikski rida ei 16pe punktiga.
Poolitused on tiitellehel lubamatud.
Loovtod tiitellehe ndidis on toodud kéesoleva juhendi Lisa 1.
e Sisukord
Loovtdo sisukorra ndidis on toodud kéesoleva juhendi Lisa 2.
e Sissejuhatus
Sissejuhatuses pohjendatakse teema valikut. Sonastatakse t60 eesmérk (pShiprobleem).
Antakse iilevaade kasutatud meetoditest ja kirjandusest (selle olemasolul).
Sissejuhatus kirjutatakse tavaliselt pdrast sisupeatiikkide valmimist, kuid sissejuhatuses ei
esitata t60 tulemusi, need kuuluvad t66 kokkuvdttesse.
Sissejuhatuses voib viidata ka allikatele ja to0s kasutatavatele andmetele.
e T&0 pohiosa
Teoreetilise loovtod pohiosas antakse vastused sissejuhatuses tdstatatud kiisimustele. Vilja
peab olema toodud Opilase isiklik panus ja késitletud autorite seisukohad. T60s on eristatav
kasutatud kirjandusel pdhinev teoreetiline osa ning autori koostatud uurimus.
Praktilise loovtdo teoreetilises osas on rohk tookdigu ja tegevuste kirjeldusel.

Kollektiivse t66 puhul peab olema selgelt vilja toodud iga Opilase isiklik panus.

Teoreetilise to6 korral:
Teoreetiline taust
Uurimuslik osa ja metoodika tilevaade

Analiis



Praktilise t66 korral:
To60 protsessi ja tegevuste kirjeldus, materjal ja metoodika, t66 produkt - tulemused, pildiline

materjal kunstitod valmimisest, lingid videodele vms.

o Kokkuvdte (jareldused, soovitused)
Kokkuvottes kirjeldatakse lithidalt, kuidas sissejuhatuses piistitatud probleemi uuriti.
Voetakse kokku saadud tulemused. Tuuakse vilja toost tehtud jéreldused ja hinnangud.
Kokkuvotte 10pus tuuakse vélja t66 koostamisel esinenud raskused. Kirjeldatakse mida t66d
tehes Opiti, teada saadi. Samuti esitatakse ettepanekud edasiseks uurimiseks voi praktilisteks
tegevusteks.
Koik kokkuvottes kirjeldatu peab olema eelnevalt to6s kasitletud.

e Kasutatud kirjandus (praktilise t66 puhul vajadusel)
Kasutatud kirjanduse ja/voi allikate loetelus tuuakse tdhestikulises jdrjekorras dra koik t66d,
millele on tekstis viidatud.
Koik kirjed esitatakse lihes ja samas slisteemis ning reastatakse ladina tdhestiku jargi.
Alati pannakse kirja originaalpealkiri. Teose puhul vdetakse andmed tiitellehelt. Kui neid
mingil pohjusel sealt ei saa, hangitakse puudujddv informatsioon monelt teiselt lehekiiljelt.
Kasutatud kirjanduse ja allikate nimistu jaotatakse traditsiooniliselt nelja ossa:
Arhiivimaterjalid, késikirjalised allikad, Interneti- materjalid
Triikis ilmunud raamatud, teaduslik perioodika
Ajalehed, ajakirjad
Suulised allikad
Vastavad osised varustatakse ka alapealkirjadega.
Kaasautorluse korral kirjutatakse autorite nimed tdhestiku jérjekorras. Kui autoreid on rohkem
kui kolm, pannakse kirja ainult {iks ning lisatakse mérge jt.
Arhiivimaterjalidele viidates antakse need vdhemalt fondi tidpsusega, Internetimaterjalile
viidates vihemalt vorgulehekiilje aadressiga.

e Lisad (Vaata vormistust Ik 5)



3. REFERAADI ULESEHITUS

Referaadi pohiteksti maht on 8000 — 10 000 tdhemarki ja selles peavad olema eristatavad:
e Sissejuhatus, milles tutvustatakse lithidalt valitud teemat laiemas kontekstis.
e Pohiosa, milles Kkisitletakse konkreetselt valitud teemat. See voOib sisaldada
alapeatiikke — sellisel juhul tuleb need samuti pealkirjastada.
o Kokkuvdte, kus antakse selgelt sdnastatud lithike kokkuvdte voi jireldused uuritud

teema kohta.

Lisaks eelpoolmainitud osadele peab referaat sisaldama:
e Tiitellehte, kus on dra toodud kooli nimi, t66 pealkiri ja laad (,,referaat”) ning autori ja
juhendaja nimed.
e Sisukorda, kus on kuvatud erinevad referaadi osad.
e Kasutatud kirjanduse nimekirja pohiteksti jarel.
e Vajadusel vdib referaat sisaldada lisasid, kus on dra toodud illustreeriv materjal, mis

koormaks muidu liigselt pohiteksti.



4. KASUTATUD KIRJANDUSE NAITEID

Kasutatud kirjanduse loetelu viitekirje koosneb kindlas jarjekorras esitatud osadest, sealjuures

tuleb tédpselt jdlgida kirjavahemérkide ja tithikute asukohti.

Uhe autori raamat: Autori nimi, Initsiaal(id). (Aasta). Raamatu pealkiri. Linn: kirjastuse
nimi.

Ndide. Lougas, V. (1989). Arheoloogia Eestimaa teedel. Tallinn: Valgus

Kahe (ja rohkema) autori raamat: Autori nimi, Initsiaal(id) & Autori nimi, Initsiaal(id).
Aasta. Raamatu pealkiri kaldkirjas. Linn: kirjastuse nimi
Ndide. Eysenck, H.J. & Eysenck, M.W. (1985). Personality and Individual Differences: A

Natural Science Approach. New York: Plenum Press

Artikkel kogumikust: Autori nimi, Initsiaal(id). Aasta. Artikli vOi peatiiki pealkiri.
Toimetaja eesnime initsiaal(id) ja perekonnanimi. Kogumiku pealkiri kirjatdhtedega. Linn:
kirjastuse nimi, lehekiilje number (kust materjal périneb).

Ndide. Vapra, A. (1988). Vananemine ja eaka inimese tervishoid. H. Janes (Toim), tervise

teejuht. Tallinn: Valgus, 1k 67-69

Artikkel ajakirjast: Autori nimi, Initsiaal(id). Aasta. Artikli pealkiri kaldkirjas. Ajakirja
nimi, ajakirja number. Lehekiilgede numbrid, millel artikkel asub.

Ndiited. Uhe autori artikli puhul: Otsing, A. (1999). Pentium tootmises ja turul. Arvutimaailm,
3, 22-24. Kahe autori artikli puhul: Kuresoo, R & Leibak, E. 2005. Ladnemaa loopealsed.
Eesti Loodus, 7, 1k 136- 145.

Interneti allika viitekirje, kui artikli (voi pildimaterjali, blogi) autor on teada: Autori
nimi, Initsiaal(id). Artikli ilmumisaasta sulgudes. Artikli pealkiri kaldkirjas. URL=aadress.
Materjali kasutamise kuupiev.

Ndide. Nowakowsky, J. (1998).Constructivist Model for Learning. URL=http://www.ncrel.

org/sdrs/areas/issues/content/cntreas/science/scSmodel.htm. 25.06.2013

Interneti allika viitekirje, kui autor pole teada: Kodulehekiilje (voi blogi) pealkiri, otsingus

kasutatud mirksona kirjatdhtedega. (Materjali ilmumisaasta sulgudes). URL= aadress.
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Materjali kasutamise kuupéev. Juhul, kui kodulehekiilje (voi blogi) pealkirja pole voimalik
kindlaks teha, piisab viitekirjes otsingus kasutatud mérksonast ja materjali ilmumise aastast.
Ndide. Kokkamine, maasikakook sidrunikreemiga.(2010)
URL=http://kokkamas95.blogspot.com/2010/07/maasikakook-sidrunikreemiga.html.
25.06.2013

Aruanded, dokumendid: Dokumendi nimetus. Aasta. Ettevotte nimetus, Linn.

Ndide. Klassipdevik 2001. Liivalaia Glimnaasium, Tallinn,

Arhiivimaterjalid: Arhiivi nimetus, fondi (lithend f), nimistu (n.), toimiku (t.), lehe (1.)
number.

Ndide. EAA, £.250, n.3, t.15, 1.24.

Kirjanduse loetelu 10pus esitatakse arhiivide lithendid. Erakogude korral leida ise lithendid.
Ndide. EAA — Eesti Ajalooarhiiv

EKM — Eesti Kunstimuuseum

ERA — Eesti Riigiarhiiv

Intervjuu: Intervjueeritava ees- ja perekonnanimi. Intervjuu pealkiri ja tiip (iileskirjutis voi
helisalvestis). Intervjueerimise koht, kuupéev. Intervjueerija nimi.

Nide. Madis Milk. Meenutused koolipdlvest. Uleskirjutis. Tartu, 16.aprill 1997. Mihkel

Kéarmas
Ilustratsioonid (graafikud, diagrammid, skeemid, pildid, fotod, kaardid, tabelid):

Vormista samuti nagu teisi allikaid.

Ndide: Foto 6 Lellep E. (2018) Kivi koolimaja ees 01.09.2018
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S. LISADE VORMISTAMINE

Lisa(de)na voib esitada graafikuid, fotosid, tabeleid, jooniseid, diagramme, kaarte, dokumendi
koopiad jm, mis aitavad teksti mdista voi kinnitavad tehtud jéreldusi.

Lisa erinevad osad pealkirjastatakse, lisad nummerdatakse.

Lisadele lehekiiljenumbreid ei lisata.

Lisadele peab viitama ka teksti sees, st lisa kasutamine peab olema pdhjendatud.

11



6. VIITAMINE

Kui t60s kasutatakse seisukohti, fakte vOi andmeid, mis ei ole autori enda poolt vilja
moeldud, tuleb neile viidata. Pohikooli loovto0s kasutatakse tekstisisest viitamist, st

teksti sees viidatakse autori(te) perekonnanime(de)le ja ilmumisaastale.

Viited voib lisada késitsi vOi automaatselt tekstitootlusprogrammi vastavaid funktsioone
kasutades (vt https://sisu.ut.ee/viitamiseabc/kirjete-loomine-ms-wordis)

Automaatselt lisatud viidete jérgi saab koostada ka kasutatud kirjanduse loetelu.

Kahe autoriga teosel pannakse viites sulgudesse molema perekonnanimed ning nende vahele
sona ja. Juhul, kui refereeritava(te) autori(te) nimi on osa tekstist, lisatakse ilmumisaasta
nime(de) jdrele sulgudesse.

Naéide: Eppleri ja Harju (1997) arvates keskenduvad edu saavutamisele suunatud inimesed
peamiselt dppimise tulemusele.

Kolme ja enama autoriga teosel pannakse sulgudesse esimese autori nimi ning lithend jz.
Niide: Demograafilised muutused ei soltu iihiskonna muutustest (Jines-Kapp jt, 2005).

Ilma autorita teosel on viiteks pealkiri vi selle esimene sdna ja kolm punkti, millele jargneb
aastaarv ja voimalusel lehekiiljenumbrid.

Niide: Opilase minimaalne dppekoormus giimnaasiumi jooksul on 96 kursust (Giimnaasiumi
.ry 2011).

Elektroonilistele materjalide viited vormistatakse sarnaselt paberkandjate viidetega, lisades
muule infole ka veebiaadressi ning allika kasutamise kuupdeva. Teksti sees veebiaddressi ei
esitata vilja arvatud juhul, kui puudub muu info allika kohta. Uldiselt pannakse aga see teave
kasutatud allikate loetellu.

Sénaraamatutele ja teatmeteostele viidates kasutatakse suurtihtlithendeid (OS, EE, EKSS
jne) voi kirjutatakse teatmeteose nimi vilja. Samamoodi nagu tekstis kasutatud, peavad teosed
olema esitatud ka kasutatud kirjanduse loetelus.

Juhul kui tihele ja samale allikale viidatakse mitu korda jirjest, vOib pérast esimest viidet
kasutada jargmistel kordadel sona ,,sealsamas”.

Uldtuntud seisukohtade esitamine viitamist ei vaja. Teistele autoritele kuuluvad seisukohad ja

andmed tuleb t60s esitada kas tépselt viidatud tsitaadi voi refereeringuna.

Tsiteerimise puhul on tegemist algteksti voimalikult tipse originaalile vastava esitusega.

Tsitaat pannakse jutumérkidesse ning sellele lisatakse autori nimi, teose ilmumise aasta ja
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lehekiilje number. Juhul, kui tsiteeritavast lausest on osa vilja jdetud, tuleb esitamata teksti
asemele paigutada timarsulud, mille vahel on kolm punkti (...).

Tsitaat peab olema piisavalt pikk, et selle mote oleks arusaadav, ning samas tuleb vilja tuua
vaid antud kontekstis hédavajalik. Pikemad tsitaadid eristatakse muust tekstist teist Srifti
kasutades voi eraldi taandega 10iguna, ilma jutumairkideta ning reavahega.

Naide:

“Pinge on tervisehdirete pohjuseks palju sagedamini, kui me seda arvata oskame. (...) Kui
inimene kannatab stressi all, aitab massaaz korvaldada pinge kehalisi ilminguid, avaldab vaimselt

Jja emotsionaalselt rahustavat toimet ning soodustab energiavarude taastumist.” (Mumford 2001 :

11)

Refereering on kasutatud lause, tekstildoigu, motte voi idee edasiandmine oma sOnadega.
Refereeringu puhul jutumaérke ei kasutata, kiill aga on vajalik viitamine allikale voi autorile. Kui
refereering koosneb iihest lausest, siis paikneb viide (autor teose ilmumise aasta) enne lauset
10petavat punkti, kui aga tervest tekstildigust, siis parast viimase lause punkti.

Niited:

Vereringe siisteemi kuuluvad siida, verd siidamest elunditesse transportivatest arteritest, verd
tagasi toovatest veenidest ning kudesid toitainetega varustavad kapillaarid (Mumford 2001).
Massaaz on teatud liigutuste kogum, mida on praktiseeritud aastasadu. Vanas Egiptuses, Kreekas
ja Roomas kasutati massaaZzi nii tervendamise kui naudingu saamise eesmdrgil. Aasiamaades on
massaaz olnud libi aegade meditsiinisiisteemi lahutamatu osa. Koige varasemad andmed selle

ravimeetodi kasutamisest pdrinevad Hiinast, 2000-3000 aastat enne ajaarvamist. (Mumford 2001)

13



7. TABELITE JA JOONISTE NAITED

7.1 Tabelite vormistamine

Iga tabel on nummerdatud (Tabel 1, Tabel 2 jne) ning pealkirjastatud. Tabeli pealkiri koos
nummerdusega paiknevad tabeli peal nagu on néha néidiseks toodu Tabel 1. Tabel on viidatud
tekstis.

Niide:

Tabel 1. Opilaste arvude vahemikud X maakonna koolides (viide allikale, kui tabel on parit

teisest allikast)

Opilaste arv koolisa | Koolide arv

<100 10
100-300 18
300-500 32

7.2 Jooniste vormistamine

Joonisteks nimetatakse kdiki teisi illustratiivse vadrtusega materjale: graafikud, diagrammid,
skeemid, pildid, fotod, kaardid jne. Joonised on nummerdatud ja varustatud pealkirjadega
ning neile viidatakse tekstis ja lisatakse kasutatud kirjanduse loetellu. Joonise pealkiri asub
joonise all ehk tegu on allkirjaga (nt. Joonis 5 ja Foto 6).

Naiited:

50
45
40
35
30
25
20
15
10
5
0

Mate maatika Eesti keel

Oppeaine

OTiidrukud HBEPoisid
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Foto 6 Piirkonna koolihariduse 300 aastapédevale pithendatud maélestuskivi J. V. Veski nim Maarja-Magdaleena

pohikooli koolimaja ees
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KASUTATUD KIRJANDUS

Orumaa R., (2011) Ulidpilastééde koostamine ja vormistamine arvutil

(Microsoft Office Word 2010 baasil)

URL=https://ttk.ee/public/kirjalike toode vorm 2010.pdf 07.11.2022

Rogalevit§ V., Lahemaa S., (sept 2017), Viitamise ABC,
URL=https://sisu.ut.ee/viitamiseabc/kirjete-loomine-ms-wordis 07.11.2022

(2017) Soovitusi ja nditeid loovtoode ldbiiimiseks pohikoolis
URL=https://oppekava.ee//wpcontent/uploads/2017/08/Loovtoode juhend 2017.pdf
01.09.2018

Joonised:
Foto 6 Lellep E., (2018) Piirkonna koolihariduse 300 aastapdevale piihendatud mdlestuskivi
J. V. Veski nim Maarja-Magdaleena pohikooli koolimaja ees 01.09.2018
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LISAD

Lisa 1. Esilehe naidis

J. V. Veski nim Maarja-Magdaleena Pohikool

Loovtoo pealkiri

Loovtoo

Maarja-Magdaleena 2018

Koostaja(d):
Juhendaja(d):
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Lisa 2. Sisukorra naidis

SISSEJUHATUS

1. OHUSAASTE

2. HAPPEVIHMAD

2.1. Happelisuse mdotmine

2.2. Happevihmade projekt

2.3. Happevihmade uurimine Tallinnas
2.3.1. Seirejaam ja modtmised

2.3.2. Lahimad saasteallikad

2.3.3. Mdotmistulemused ja jareldused

3. TAHKED SAASTEAINED

3.1. Suitsukoonla tiheduse hindamise meetod
3.2. Tolmuimejameetod

3.2.1. Mootmismetoodika

3.2.2. Mdootmiste 1dbiviimine

3.2.3. Mootmistulemused ja nende analiiiis
KOKKUVOTE

KASUTATUD KIRJANDUS

LISAD

Lisa 1. Modtmisprotokollid

Lisa 2. Tallinna ohusaasteallikate kaart
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