KIRJALIKE TOODE VORMISTAMISE JUHEND

1. VORMISTUS

T606 esitatakse valgel A4 formaadis paberil
Tekst triikitakse lehe iihele kiiljele (Iehe tagumine pool jaab tiihjaks)
Reavahe 1,5pt reasammuga 1,5
Kirjastiil (font) on Times New Roman, tdhesuurus 12 pt
Lehe iilemisest, alumisest ja paremast servast jaetakse vaba ruumi 2,5 cm ning
vasakult 3 cm.
Tekst vormistatakse nii, et lehe mdlemad servad jddvad sirged (r66pjoondus e justify).
Taandridu arvutikirjas ei kasutata, tekstildigud eraldatakse iiksteisest 6 pt ldiguvahega
Tiitellehel lehekiiljenumbrit ei ndidata.
Koik teised lehekiiljed nummerdatakse. Lehekiiljenumbrid paigutatakse lehekiilje alla
paremasse serva
Koiki peatiikke ja to0 teisi iseseisvaid osi alustatakse uuelt lehelt (nt sissejuhatus,
sisuosa, kokkuvote, kasutatud allikad).
Pealkirjad vormindatakse, kasutades laade Heading 1, Heading 2 jne

o Heading 1 — triikitdhed, suurus 12pt, kirjastiil Times New Roman, rasvases

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

o Heading 3 — kirjatdhed, suurus 12pt, kirjastiil Times New Roman
Pealkiri paigutatakse lehe vasakusse serva
Peatiikid ja alapeatiikid nummerdatakse lébivalt, kuid sissejuhatuse, kokkuvdtte ja
allikate loetelu ees peatiiki numbrit ei ole
Peatiiki pealkirja ja teksti vahele jadetakse iiks tiihi rida 12pt
Peatiikkide (ka sisukord, sissejuhatus, kokkuvdte, kasutatud allikad) pealkirjad
kirjutatakse suurtdhtedega ja korrektselt (liihendeid ei kasutata, sdnu ei poolitata)
Pealkirjale ei jargne punkti
Kahe sona vahel kiib iiks tiihik. Kirjavahemaérkide ette tiithikut ei panda, kiill aga
jérel. Sulgude ja jutumérkide puhul on tiihikud véljaspool

2. TOO OSAD

Tiitelleht

Sisukord

Sissejuhatus

Sisupeatiikid (ja alapeatiikid)
Kokkuvote

Kasutatud kirjandus/kasutatud allikad

sisukord — sisukord vormistatakse pohiosa valmimise jdrel. Sisukorras on
pealkirjad, nende jarjenumbrid ja lehekiiljenumbrid. Sisukord on kohe parast
tiitellehte.



sissejuhatus — sissejuhatuses kirjutatakse, miks teema valiti ja mille kohta referaat tehakse.

too pohiosa (tekst, pildid, joonised) — T66 pShiosas kirjutab dpilane, mida ta teada sai. Toole
voib lisada pilte, jooniseid. Kasutama peab vihemalt kolme erinevat allikat. raamatut,
wikipediat, teatmeteost.

kokkuvote — kokkuvottes kirjutab dpilane, mida ta Oppis ja teada sai. Kokkuvodttes voib
avaldada oma arvamust.

kasutatud allikate loetelu - Kasutatud allikate peatiikis on kirjas iga kasutatud allikas. Allikad
reastatakse autorite perekonnanimede jirgi tdhestikulises jérjekorras. Kui autorit ei ole
voimalik vélja tuua (nt entsiiklopeedial), alustatakse teose pealkirjast. Koikide veebilehtede
aadressid paigutatakse tdhestikulises jdrjekorras. Ka jooniste lingid peab siia lisama.
Veebilehtede linkide jargi mérgitakse sulgudesse kuupéev, millal seda vaadati.

2.1 Tabelid, joonised ja fotod
e Tabelid pealkirjastatakse ja nummerdatakse ja kirjutatakse rasvases kirjas (bold)
(nt Tabel 1). Tabeli pealkirjad kirjutatakse tabeli kohale.
e Fotod ja joonised allkirjastatakse ehk foto ja joonise pealkiri kirjutatakse foto voi
joonise alla

e Kui joonis, foto voi tabel parineb monest kasutatud allikast, siis tuleb sellele
viidata
Naéidised:

Tabel 1. Opilaste arv (allikas: https://varbolakool.ee/wp-
content/uploads/2018/03/Arengukava2018-2022.pdf)

Oppeaasta | I klass IT 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 digikiipsuse joonis
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Foto 1. Varbola lasteaed-algkooli logo (allikas: www.varbolakool.ee)

3. VIITAMINE

Refereerimine - edastatakse autori motteid oma sonadega

Tsiteerimine — autori mote kirjutatakse sona-sonalt ringi. Tsitaat pannakse alati

jutumaérkidesse.

Nii tsitaati kui ka refereeringut peab viitama. Kui viitamine on ebakorrektne voi

puudulik, siis on tegemist plagiaadi ehk loomevargusega.

Viitamine kasutatud kirjanduse loetelus:

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

Raamatu viitamine tihe autoriga | Sibul, R. (2007). Sissejuhatus matemaatikasse.
Tallinn: Tallinna Ulikooli Kirjastus.




Raamatu viitamine iihe voi
enama autoriga

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

E-raamatu viitamine

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

Ajakirja viitamine

(Autori perenimi, eesnime tihed,
artikli ilmumise aasta, artikli
pealkiri, ajakirja nimetus,
ajakirja number, artikli lehekiilje
numbrid)

Sool, M. A, & Mesi, 1. H. (2008). Noorte
eesmargid. Mihus. Eesti noortevaldkonna ajakiri.
26. 73-82.

Veebilehe viitamine

Nutikas isadepdev. (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

e Kasutatud kirjanduse loetelu tuleb kirja panna tihestikulisse jarjekorda
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