
	

KIRJALIKE TÖÖDE VORMISTAMISE JUHEND 
 
 

1. VORMISTUS 
• Töö esitatakse valgel A4 formaadis paberil 
• Tekst trükitakse lehe ühele küljele (lehe tagumine pool jääb tühjaks) 
• Reavahe 1,5pt reasammuga 1,5 
• Kirjastiil (font) on Times New Roman, tähesuurus 12 pt 
• Lehe ülemisest, alumisest ja paremast servast jäetakse vaba ruumi 2,5 cm ning 

vasakult 3 cm. 
• Tekst vormistatakse nii, et lehe mõlemad servad jäävad sirged (rööpjoondus e justify). 
• Taandridu arvutikirjas ei kasutata, tekstilõigud eraldatakse üksteisest 6 pt lõiguvahega 
• Tiitellehel leheküljenumbrit ei näidata. 
• Kõik teised leheküljed nummerdatakse. Leheküljenumbrid paigutatakse lehekülje alla 

paremasse serva 
• Kõiki peatükke ja töö teisi iseseisvaid osi alustatakse uuelt lehelt (nt sissejuhatus, 

sisuosa, kokkuvõte, kasutatud allikad).  
• Pealkirjad vormindatakse, kasutades laade Heading 1, Heading 2 jne 

o Heading 1 – trükitähed, suurus 12pt, kirjastiil Times New Roman, rasvases 
kirjas (bold) 

o Heading 2 – kirjatähed, suurus 12pt, kirjastiil Times New Roman, rasvases 
kirjas (bold) 

o Heading 3 – kirjatähed, suurus 12pt, kirjastiil Times New Roman 
• Pealkiri paigutatakse lehe vasakusse serva  
• Peatükid ja alapeatükid nummerdatakse läbivalt, kuid sissejuhatuse, kokkuvõtte ja 

allikate loetelu ees peatüki numbrit ei ole 
• Peatüki pealkirja ja teksti vahele jäetakse üks tühi rida 12pt 
• Peatükkide (ka sisukord, sissejuhatus, kokkuvõte, kasutatud allikad) pealkirjad 

kirjutatakse suurtähtedega ja korrektselt (lühendeid ei kasutata, sõnu ei poolitata) 
• Pealkirjale ei järgne punkti 
• Kahe sõna vahel käib üks tühik. Kirjavahemärkide ette tühikut ei panda, küll aga 

järel. Sulgude ja jutumärkide puhul on tühikud väljaspool 
 

2. TÖÖ OSAD 
 

Tiitelleht 
Sisukord	 
Sissejuhatus 
Sisupeatükid (ja alapeatükid) 
Kokkuvõte 
Kasutatud kirjandus/kasutatud allikad 

  
sisukord – sisukord vormistatakse põhiosa valmimise järel. Sisukorras on 
pealkirjad, nende järjenumbrid ja leheküljenumbrid. Sisukord on kohe pärast 
tiitellehte. 



	

 
sissejuhatus – sissejuhatuses kirjutatakse, miks teema valiti ja mille kohta referaat tehakse. 
 
töö põhiosa (tekst, pildid, joonised) – Töö põhiosas kirjutab õpilane, mida ta teada sai. Tööle 
võib lisada pilte, jooniseid. Kasutama peab vähemalt kolme erinevat allikat. raamatut, 
wikipediat, teatmeteost. 
 
kokkuvõte – kokkuvõttes kirjutab õpilane, mida ta õppis ja teada sai. Kokkuvõttes võib 
avaldada oma arvamust. 
 
kasutatud allikate loetelu - Kasutatud allikate peatükis on kirjas iga kasutatud allikas. Allikad 
reastatakse autorite perekonnanimede järgi tähestikulises järjekorras. Kui autorit ei ole 
võimalik välja tuua (nt entsüklopeedial), alustatakse teose pealkirjast. Kõikide veebilehtede 
aadressid paigutatakse tähestikulises järjekorras. Ka jooniste lingid peab siia lisama. 
Veebilehtede linkide järgi märgitakse sulgudesse kuupäev, millal seda vaadati. 
 
2.1 Tabelid, joonised ja fotod 

• Tabelid pealkirjastatakse  ja nummerdatakse ja kirjutatakse rasvases kirjas (bold) 
(nt Tabel 1). Tabeli pealkirjad kirjutatakse tabeli kohale.  

• Fotod ja joonised allkirjastatakse ehk foto ja joonise pealkiri kirjutatakse foto või 
joonise alla 

• Kui joonis, foto või tabel pärineb mõnest kasutatud allikast, siis tuleb sellele 
viidata 

 
 

Näidised: 
 
Tabel 1. Õpilaste arv (allikas: https://varbolakool.ee/wp-
content/uploads/2018/03/Arengukava2018-2022.pdf) 
Õppeaasta  I klass II klass III klass IV klass Kokku 
2017/2018 8 4 3 - 15 
2018/2019 10 8 4 3 25 
2019/2020 5 10 8 4 27 

 
 
 
 



	

 
Joonis 1. Varbola lasteaed-algkooli digiküpsuse joonis 
 

 
Foto 1. Varbola lasteaed-algkooli logo (allikas: www.varbolakool.ee) 
 
 

 

3. VIITAMINE 
 
Refereerimine - edastatakse autori mõtteid oma sõnadega 
Tsiteerimine – autori mõte kirjutatakse sõna-sõnalt ringi. Tsitaat pannakse alati 
jutumärkidesse.  
 
Nii tsitaati kui ka refereeringut  peab viitama. Kui viitamine on ebakorrektne või 
puudulik, siis on tegemist plagiaadi ehk loomevargusega. 
 
 
Viitamine kasutatud kirjanduse loetelus: 

 
Raamatu viitamine ühe autoriga 

(autori perenimi, eesnime täht, 
teose ilmumise aasta, teose 
pealkiri, kirjastus) 

Sibul, R. (2007). Sissejuhatus matemaatikasse. 
Tallinn: Tallinna Ülikooli Kirjastus. 
 



	

Raamatu viitamine ühe või 
enama autoriga 

Kask, M. & Saar, J. U. (1970). Koolinoorte 
huvitegevus. Tallinn: Tallinna Pedagoogikaülikool. 
 

E-raamatu viitamine Kuusk, L. (2018). Minu elu [E-raamat].  
 

Ajakirja viitamine 
(Autori perenimi, eesnime tähed, 
artikli ilmumise aasta, artikli 
pealkiri, ajakirja nimetus, 
ajakirja number, artikli lehekülje 
numbrid) 

Sool, M. A, & Mesi, I. H. (2008). Noorte 
eesmärgid. Mihus. Eesti noortevaldkonna ajakiri. 
26. 73–82. 
 

Veebilehe viitamine Nutikas isadepäev. (2009). Loetud aadressil. 
https://varbolakool.ee/meie-tegemisi/nutikas-
isadepaev/ 
 

Video viitamine 
 

Tuulik, C. (2016). Inimlikkusest [Video]. Vaadatud 
aadressil. 
https://www.youtube.com/watch?v=nxGrghyU1NM 
 

 
• Kasutatud kirjanduse loetelu tuleb kirja panna tähestikulisse järjekorda 
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