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SISSEJUHATUS

Kéesolev juhend on koostatud Uhtna Pohikooli II ja III astme Opilastele. Esitatud nouded
kehtivad koigis Oppeainetes tehtavate kirjalike toode (nt referaat, loovtdd jne) kohta, kui aine

Opetaja ei ole kehtestanud teistsuguseid ndudeid.

Pohikooli 16puks peab dpilane oskama kasutada etteantud metoodikaid ning vormistada toid
nduetekohaselt. Koostades mdnd kirjalikku t66d, on vajalik eelnevalt uurida selle to6 tiiiipi ja

ndudeid. Juhend ise on vormistatud nii nagu juhendis on dpetatud vormistama.

Kiesoleva juhendi aluseks on vdetud Rakvere Reaalgiimnaasiumi ,,Opilasuurimuse ja praktilise

t60 vormistamise juhend®.
Juhendis kasutatakse numbrilist viitamist.
Juhendi koostajad: Karmo Lugima ja Egle Neuhaus

Korrektor: Ene Neito



1. TOO VORMISTAMINE

1.1 Uldnéuded

- Kirjalikud t66d tuleb esitada korrektselt vormistatuna.

- Too6 vormistamiseks kasutatakse valget A4 formaadis paberit.

- Kasutatakse musta vérvi piistkirja ning kiri triikitakse vertikaalse lehe iihele kiiljele.

- Reavaheks méératakse 1,5, font Times New Roman, tdhesuurus 12 punkti.

- Kasutatakse ro6pjoondust.

- Taandridu arvutikirjas ei kasutata.

- Tekstiloikude vahele jaetakse 16iguvahe 6 pt peale 16iku

- Lehe iilevalt, alt ja paremalt servadest jaetakse 2,5 cm ning vasakult 3 cm vabaks.

- Koik lehed nummerdatakse. Tiitellehel numbrit ei ndidata.

- Koiki peatikke (SISUKORD, SISSEJUHATUS, KASUTATUD ALLIKATE
LOETELU, LISAD jne) alustatakse uuelt lehelt. Selleks kasutatakse lehekiilje
sundvahetust (Ctrl + Enter). Alapeatiikk eraldi lehelt ei alga.

- Tekstis esiletostetavad sonad voi laused v3ib vormistada paksus, sdrendatud voi
kaldkirjas.

- Kasutatud kirjanduse loetellu mérgitakse koik kasutatud ning viidatud allikad.

- Lisad paigutatakse kasutatud kirjanduse loetelu jarele.

- Lisad tuleb sisukorras loetleda iikshaaval koos pealkirjaga.

1.2 Tiitelleht

Tiitelleht (Lisa 1) on t66 esimene lehekiilg, millele mérgitakse:
-kooli logo 3,56 cm x 3 cm (leitav kooli kodulehelt)

- kooli nimetus;

- autori ees ja perekonnanimi;

- Klass;

- pealkiri;

- t60 tildnimetus (uurimistdo, referaat, essee, loovtoo kirjalik osa);
- tO0 vastutava juhendaja ees- ja perekonnanimi;

- t60 koostamise koht ja aasta.



1.3 Stiil ja keel

To6 kirjutamisel tuleb silmas pidada jargmisi ndudeid:

- soOnastada laused selgelt ja korrektselt;

- kasutada iildtunnustatud sdnavara ja viljakujunenud terminoloogiat;

- mitte liialdada voorsonadega;

- viéltida paljusonalisust;

- valtida sonakordusi;

- kasutada mitmekesist sOnavara;

- hoiduda plagieerimisest (vargusest) ja viidata kasutatud allikatele;

- lausete ja 16ikude iilesehitus peab olema loogiline ja sidus, jirgima kirjakeele vorme;

- 160 koostatakse vastava dppekava dppetoo keeles;

1.4 Sisukord

Sisukorras (Lisa 2) esitatakse referaadi osade pealkirjad ja lehekiilje number, kus nad

paiknevad. Sisukord asub tiitellehe jirel sissejuhatuse ees.

To6 sissejuhatust, kokkuvdtet, kasutatud allikaid ja lisasid sisaldavaid osi loetelus ei

nummerdata.

Sisukord koostatakse automaatselt (kui kasutatav tarkvara seda vdimaldab). Sisukorra

reavaheks médratakse 1,5.

1.5 Pealkirjad

Pealkirjad vormistatakse kasutades eelnevalt vormindatud laade.

Koikide peatiikkide, sissejuhatuse, kokkuvdtte, allikate loetelu ja lisade pealkirjad

kirjutatakse ldbivalt suurtédhtedega.

- Alapeatiikkide pealkirjad kirjutatakse véiketdhtedega (1.1 Arvuti puhastamine).

- Pealkirjad vormindatakse, kasutades laade.

- Pealkirjad paigutatakse lehe vasakusse serva.

- Pealkirjadele lisatakse ette jérjekorranumbrid (1. SIIL, 1.1 Siili toidulaud, 2. HUNT).
- Nummerdamata jéetakse sissejuhatuse, kokkuvotte, allikate loetelu, ja lisade peatiikid.

- Pealkirjad margitakse paksus (bold) laadis tihtselt 1ébi terve t60.



- Peatiiki ning alapeatiiki pealkirja ja sellele jargneva teksti vahele jaetakse 12 p vahe.
- Alapealkirja ning eelneva teksti vahele jaetakse 24 p vahe.
- Pealkirja jérele punkti ei panda.

- Pealkirjas sonu ei poolitata ja lithendeid ei kasutata.

1.6 Loetelud

Loetelupunkte voib téhistada araabia numbrite, viiketdhtede, mdttekriipsude, tidrnide voi
muude graafiliste kujunditega. Nummerdust kasutatakse enamasti siis, kui fookuses on
loetelu koostisosade jirjekord voi arv vdi kui tekstis neile viidatakse. Tépp- ja

numberloendite puhul kasutatakse 1,5-kordset reasammu (Line spacing).

Kui loetelu koosneb iiksnes sonadest voi sonaiithenditest, siis kirjutatakse nad iiksteise jérele

ja eraldatakse komaga.

Niide 1:

Pannkooki lisatakse 1) jahu, 2) piima, 3) muna, 4) vdid, 5) suhkrut, 6) soola, 7) oli.
Talus elavad a) kanad, b) kitsed, ¢) lehmad, d) lambad.

Kui loetelu sisuks on pikemad sdnaiihendid voi laused, voiks iga punkti uuelt realt alustada

ning eraldada semikooloniga.
Ndide 2:

1) Soodustuse taotlemiseks tuleb esitada jargmised dokumendid:

2) taotlus soodustuste saamiseks;

3) Oppeasutuste I0petamist toendav dokument;

4) Oppeasutuse tdend nominaalse dppeaja kohta, kui kool on Iopetanud enne 2001. aastat;
5) lapse siinnitunnistus;

6) taotleja isikut toendav dokument.

Kui loeteluriihmaks on terviklause voi ka mitu lauset, sobib nummerdus 1., 2,. 3. ja riihmade
eraldajaks punkt. Loetelu ees oleva lause 16ppu pannakse koolon vaid siis, kui lauses on

kokkuvdttev sdna (nagu on ndites 2). Muul juhul on dige punkt.
Ndide 3:

Kui taotlus on esitatud hiljemalt 1. aprillil, tasub riik dppelaenu jddgi 1. jaanuari seisuga.



1. Kuni 1. aprillini 2004 (kaasa arvatud) esitatud taotluse korral voetakse otsustamisel
aluseks Oppelaenu jadk 1. jaanuari 2004 seisuga tingimusel, et soodustuse taotlemise
tingimused olid 1. jaanuaril 2004 tdidetud.

2. Kui vastavad tingimused ei olnud 1. jaanuaril 2004 tdidetud (kool ei olnud veel 15petatud,
laps ei olnud siindinud), vdetakse kuni 1. aprillini 2004 (kaasa arvatud) esitatud taotluse
puhul otsustamisel aluseks dppelaenu jadk paeval, kui tekib soodustuse taotlemise digus

(varaseim péev, kui on nii diplom olemas kui ka laps stindinud).

Loetelus lisatakse kasutatud allika viide alles viimasele punktile.

1.7  Tabelid ja joonised
1.7.1 Tabelid

Tabelid voimaldavad siisteemselt ja iilevaatlikult esitada arvandmeid.

- Tabel paigutatakse lehe keskele.

- Tabeli kohale lehe vasakusse serva kirjutatakse tabeli number, tildnimetus Tabel ja tabeli
pealkiri.

- Tabelid, mille suurus ei iileta iihte lehekiilge, esitatakse teksti vahel. Mahukamad tabelid
tuuakse lisadesse ja neile viidatakse t60 tekstis.

- Tabelis esitatud andmed tuleb siduda t66 tekstiga. Viitamisel pannakse lause 16ppu
sulgudesse tabeli number (vt tabel 1). Tabel pannakse selle tekstildigu jérele, milles talle

viidatakse.
Ndide:

Tabel 1. Uhtna Pdhikooli opilaste arv oppeaastatel 2016/2017-2019/2020 (1).

3 1. 2. 3. Opilasi
Oppeaasta | kooliaste | kooliaste | kooliaste | kokku
16/17 25 39 17 81
17/18 29 35 27 91
18/19 34 35 30 99
19/20 33 27 42 102

Kui tabelis kasutatakse andmeid kirjandusest, peab olema tabeli pealkirja Idpus viide allikale

ja allikas mérgitud kasutatud kirjanduse loetelus.



1.7.2 Joonised

Nimetuse ,,joonised alla kuuluvad kdoik t66s sisalduvad illustratsioonid: diagrammid,

graafikud, geograafilised kaardid, joonistused, skeemid voi fotod.

- Koik joonised allkirjastatakse ja nummerdatakse araabia numbritega.

- Joonise number ja pealkiri kirjutatakse parast joonist.

- Joonis paigutatakse lehe keskele, allkirjad joondatakse vasakule.

- Joonis tuleb siduda t606 tekstiga. Viitamisel pannakse lause 16ppu sulgudesse joonise
number (vt joonis 1). Joonis pannakse selle tekstildigu jirele, milles talle viidatakse.

- Suuremahuline illustratiivne pildi- voi joonismaterjal paigutatakse t606 lisasse.

Joonis 1. Uhtna Pohikooli peahoone (2).
Kui joonis pole autori koostatud, peab olema joonise allkirja 1dpus viide allikale ja allikas

margitud kasutatud kirjanduse loetelus.

1.8  Numbrite kirjutamine

- Uhekohalised arvud (iiks, iiheksa, kiimme, sada, tuhat) kirjutatakse tekstis sdnadega.

- Kui iihekohalisele arvule jargneb modtiihik voi tdhis, siis kirjutatakse arv numbriga.
Kéindeloppe arvudele ei lisata, kui jargneb kdénet tdpsustav sona.

- Aastad tuleb mérkida arvuliselt, mitte ,,eelmisel aastal* voi ,,kdesoleval aastal®.

- Kui tekstis on palju arve voi suuri ja véikseid arve ldhestikku, kirjutatakse need kdik
numbritega.

- Arvu ja modtiihiku tdhise vahel on tiks tiihik (2 cm), protsent kirjutatakse kokku (15%)
3.



1.9 Viitamine

Koik t66 koostamisel kasutatud teiste autorite t66d, seisukohad, kirjandusallikatest ja mujalt
parinevad tsitaadid, arvandmed, valemid jms tuleb varustada viidetega. Kdik t66 10pus
esitatud allikad peavad t66s olema viidatud. Viitamissiisteem peab olema kogu t66 piires

uhtne.

Ilma viideteta t66 on kehtetu! Allikmaterjali ideid saab viidata kas sOna-sonalt ehk

tsiteerida vOi iUmbersonastatult ehk refereerida.

Tsitaat peab vastama originaalile sOnastuse, ortograafia, kirjavahemairkide ja eristuskirjade
(sorendused jm.) osas. Tsiteerimisel voOdrkeeltest tuleb tsitaat eesti keelde tdlkida
voimalikult adekvaatselt. Tsitaat esitatakse jutumérkides. Viide maérgitakse kohe pérast

tsitaati 10petavaid jutumirke, sdltumata sellest, kas see asub lause 1dpus voi keskel.

Refereering annab teise autori motet edasi vabas vormis, oma sdnadega. Refereeringu puhul
jutumérke ei kasutata, kiill on aga vajalik viitamine allikale v3i autorile. Loetelude voi
pikemate refereeringute puhul tuleb kohe algul esitada viide allikale, et oleks selge — see
pole autori omalooming. Kui refereering koosneb iihest lausest, siis paikneb viide enne

lauset 1petavat punkti, kui aga tervest 1digust, siis parast punkti.

Unustada ei tohi ka seda, et peale kirjandusest, dokumentidest, arhiivist, vestlustest jm
saadud andmete tuleb osutada ka mujalt voetud tabelite, fotode ja jooniste algallikale. Teksti

autor peab valima endale sobiva viitamistehnika ja ldhtuma sellest terve t66 ulatuses.

1.9.1 Nimeviited

Nimeviite korral maérgitakse tsitaadi/refereeringu I6ppu timarsulgudes viidatava autori
perekonnanimi, teose ilmumise aasta ja tervikteose puhul ka viidatavad lehekiiljed. Autori

puudumisel kirjutatakse autori perekonnanime asemel teose pealkiri.

Loigule viitamisel pannake viide parast punkti, lausele viitamisel lisatakse viide lause 10ppu,

enne punkti.

Ndited:

Loik

Oige riihi tagab sirutaja-painutajalihaste omavaheline tasakaal ja pinge liilisamba hoidmisel

Oiges asendis. Tasakaal on saavutatav keha raskuse dige paiknemisega toetuspinnal. (Kuusik

1998: 11)



Lause

Téahelepanu peaks podrama lapse asendile siille votmisel ja kandmisel (Kuusik 1998: 17).
1.9.2 Numbriviited

Numbriga viitamise puhul mérgitakse tsitaadi/refereeringu 16ppu iimarsulgudes viidatava
allika jarjekorranumber kasutatud allikate loetelus ja lehekiiljenumber (tervikteos). Naiteks

(4: 11) tdhendab, et viidatakse kasutatud allikate loetelus number nelja jirel oleva

kirjandusallika 11. lehekiiljele.

Lbdigule viitamisel pannake viide péarast punkti, lausele viitamisel lisatakse viide lause 16ppu,

enne punkti.

Ndiited:

Loik

Oige riihi tagab sirutaja-painutajalihaste omavaheline tasakaal ja pinge liilisamba hoidmisel
Oiges asendis. Tasakaal on saavutatav keha raskuse dige paiknemisega toetuspinnal. (4: 11)

Lause

Téahelepanu peaks podrama lapse asendile siille votmisel ja kandmisel (4: 17).

1.10 Kasutatud allikad

Kasutatud allikate loetelu peab sisaldama kdiki materjale, mida antud t66 kdigus kasutati ja
millele on toosiseselt viidatud.

Kasutatud allikate jérjestus on jdrgmine:

tervikteosed — téhestikulises jirjekorras;
ajakirjad — tihestikulises jarjekorras;
ajalehed — tdhestikulises jarjekorras;

internet — tdhestikulises jérjekorras.

Tervikteosed:

Tervikteoste (raamatute, 10putdode, brosiitiride jms) puhul esitatakse jirgmised andmed:
Autor(id). (Ilmumisaasta sulgudes). Pealkiri kaldkirjas. llmumiskoht: Kirjastus.

Kui mingid andmed puuduvad, jdetakse vastav marge vahele.

10



Ndide:

Elvisto, T., Karik, H., Nilson, O., Saar, A. (1977). Loodusopetus 4.klassile 2.0sa. Tallinn:
Koolibri.

Howels, T. (2004). Maailma arhitektuuri meistriteosed. Tallinn: Kallup.
Vabakasvatus. (1992) Tallinn: Eesti Oppekirjanduse Keskus.

Mis on koolilapsel muret? (1997). Toim. Mehilane, L. Tartu: Tartu Ulikooli
Psiihhiaatriakliinik.

Artiklid teatmeteoses:

Artikli nimetus. [lmumisaasta Teose nimetus kaldkirjas. Koide. [lImumiskoht. Lehekiiljed.
Ndide:

Eesti. (1993). Eesti entsiiklopeedia. 2.kd. Tartu 521 — 671

Artiklid ajakirjas:

Artikli autor. (Aasta). Artikli pealkiri kaldkirjas. Ajakirja nimetus, lehekiiljed.
Ndide:

Kikas, S. (2005). Arvuti kui sober. Arvutimaailm 4, 12 - 14.

Autorita artikli puhul on esimesel kohal artikli pealkiri.

Ndide:

Mesilaste rénne. (2005). Eesti Naine 6, 16 - 18.

Artiklid ajalehes:

Artikli autor. (Aasta, kuupéev). Artikli pealkiri kaldkirjas. Ajalehe nimetus, lehekiilg.
Ndide:

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

Interneti materjalide puhul alustatakse sama informatsiooniga nagu paberkandjatel: autori
nimi, ilmumise aasta, pealkiri. [Imumisaja puudumise korral vdib asendada selle lithendiga
s.a. (sine anno). Nurksulgudes lisatakse kuupdev, millise seisuga materjale kasutati.

Internetiaadress lisatakse eraldi real.
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Niide:
Kartuli ajalugu [14.veebruar 2012]

http://www.talukartul.ee/et/kartul-seemnekartul-kasulikku/kartul-seemnekartul-ajalugu

Tiko, A. (2010). Vanemate ootused opetajale. Haridus 4. [01. november 2011]

http://haridus.opleht.ee/Arhiiv/4 2010/lugu4.pdf

1.11 Lisad

Lisades esitatakse abimaterjalid ja andmed, mis on vajalikud t66s késitletud seisukohtade
kinnitamiseks ja illustreerimiseks, kuid oma mahu voi sisu poolest héiriksid t66 jalgitavust

tekstis (nt kiisimustikud, suuremahulised tabelid vms).

Lisad nummerdatakse (Lisa 1., Lisa 2.) ja pealkirjastatakse. Lisa ja tema number
paigutatakse lehekiilje vasakusse serva. Iga lisa alustatakse uuelt lehelt. Lisade funktsiooniks
on t00 sisu tdiendada ja aidata seda paremini mdista. Lisa peab seostuma t66 sisulise

struktuuriga. Lisasid ei arvata t66 mahu sisse
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KASUTATUD ALLIKAD

. Haridus- ja Teadusministeeriumi statistika andmebaas [9. november

https://www.haridussilm.ee/

. Uhtna P&hikooli kodulehekiilg [15. november 2020]

https://uhtna.edu.ee/pildid/

. Raadik, M. Kuidas vormistada loetelu [20. detsember 2020]

https://keeleabi.eki.ee/artiklid3/loetelu.html

. Numbrite kirjutamine [20. detsember 2020]

https://keeleabi.eki.ee/index.php?leht=4 &act=2&v1d=9

2020]
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LISAD

Lisa 1 Tiitellehe naidis

Logo laius 3 cm

«——»
Uhtna P&hikool (12)

140p

Jiiri Murakas (14)

9. klass (14)
Reavahe 1.5

BENGALI TIIGER (16, paks kiri)

18p

Loovtdd (12) j

N

90n

v Juhendaja: Mihkel Magus (12)

192p

Uhtna 2020 (12)
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Lisa 2 Sisukorra naidis
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