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1. Kirjalike toode vormistamise uldnéuded Kostivere Koolis

Kirjalike t66de (referaadid, uurimistd6dd, loovtdod jne) vormistamise tldnduded on jargmised:

o T060 esitatakse valgel A4 formaadis paberil.

o Tekst trukitakse lehe Uhele kiljele (lehe tagumine pool jaab tihjaks) reasammuga
1,5

o Kasutatav Kkirjastil on Arial, tdhesuurus 11 punkti (see on printimisel kdige
okonoomsem variant).

o Lehe Ulemisest, alumisest ja paremast servast jaetakse vaba ruumi 2,5 cm ning
vasakult 3 cm.

o Tekst vormistatakse nii, et lehe mélemad servad jaavad sirged (ré6pjoondus).

e Taandridu arvutikirjas ei kasutata, tekstildigud eraldatakse Uksteisest 6 pt
Idiguvahega.

e Koik lehekiljed tiitellehest kuni lisadeni nummerdatakse. Lehekiljenumbrid
paigutatakse lehekdlje alla paremasse serva. Tiitellehel lehekiljenumbrit ei naidata.

o Koiki peatlikke (kaasa arvatud sisukord, sissejuhatus, kasutatud allikate loetelu jne)
alustatakse t60s uuelt lehelt. Selleks kasutatakse lehekuljepiiri lisamist (MS Wordis
kask ,Lisa“ > ,Lehekuljepiir’ voi ,Insert” > ,Page Break").

o Peatlki pealkirja jarele jaetakse Uks tuhi rida. Alapeatiki pealkirja ja sellele jargneva
teksti vahele tlihja rida ei jaeta (Idiguvahe on 6 pt).

o Uue peatiki alustamisel jaetakse eelneva teksti ja pealkirja vahele kaks tuhja rida.
Uue alapeatuki alustamisel jaetakse Uks tuhi rida.

o Peatlki pealkirja tahesuurus on 14 punkti ja alapeatiki pealkirja suurus 12 punkti. Nii
peatuiki kui ka alapeatiki pealkiri eristatakse paksu kirjaga (Bold).

e Pealkirjad ja alapealkirjad on hierarhiliselt nummerdatud (nt 1. peatuki alapeatikid on
1.1., 1.2, 1.3. jne). Teisi Uksuseid (nt sissejuhatus, kokkuvdte jms) ei nummerdata.

o Pealkirja jarele punkti ei panda. Pealkirjade vormistus peab t66 valtel olema Uhtne (nt

kui kasutatakse kaldkirja, siis tuleks seda teha labivalt kogu t68s).

1.1. T66 uldine ulesehitus

TA6 koosneb Uldjuhul jargmistest osadest:
1. Tiitelleht
2. Sisukord

3. Sissejuhatus



N oo o s

Sisupeatiikid (ja alapeatikid)
Kokkuvéte

Kasutatud kirjandus/allikmaterjalid
Lisad (kui need on t66 puhul vajalikud)

1.2. Tiitellehe vormistamine

Tiitelleht on t66 esimene lehekllg, mis annab t66 kohta pdhilise informatsiooni. Tiitellehel

esitatakse jargmine info:

Tiitellehe naidis:

Oppeasutuse nimetus (lehe Ulaservas, joondatud keskele, kirjasuurus 14 pt);
t66 pealkiri (lehe keskel, kirjasuurus 22 pt, paksus trikis);

t60 liik, nt referaat, uurimust6o, loovtdo vms (pealkirja all, kirjasuurus 14 pt)
t66 autori nimi (paremjoondusega, kirjasuurus 14 pt);

juhendaja nimi (paremjoondusega, kirjasuurus 14 pt);

t60 kirjutamise koht ja aeg (joondatud keskele, kirjasuurus 14 pt).
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1.3. Allikatele viitamine

Kdigile t66 koostamiseks kasutatud allikatele tuleb tekstis viidata. Kui allikatele on jaetud

viitamata, siis on tegemist plagiaadiga (loomevargusega).

Viitamise nduded 1. kuni 6. klassini:

o koik t60s kasutatud materjalid peavad kajastuma t66 16pus olevas kirjanduse loetelus;
o kasutatud ftrikiste (raamatute, teatmeteoste, artiklite vms) puhul nimetatakse
kirjanduse loetelus teksti autor, iimumisaasta ja pealkiri;
Nt. Jaaksoo, Andres 1987. Kes on kes ja mis on mis eesti lastekirjanduses.
e kasutatud internetimaterjalide puhul esitatakse kirjanduse loetelus materjali tapne link
koos kuupaevaga, millal materjali kasutati;
Nt. http://et.wikipedia.org/wiki/Eesti_Lastekirjanduse Keskus (06.02.2014)

o kirjanduse loetelu jarjestatakse tahestikulises jarjestuses (internetiallikad voib

jarjestada t66s kasutamise jarjekorras).

Viitamise nduded 7. kuni 9. klassini:

o TO0s peab olema selgelt eristatav, millised tulemused ja métted kuuluvad t66
teostajale, millised teistele autoritele.

o lgaldigu voi lause 16ppu, kus kasutatakse kellegi teise mdtet, tuleb lisada viide
algallikale.

o Kasutatud kirjanduse loetelus peavad olema margitud koik t60s kasutatud allikad ning
neile peab olema ka viidatud.

o Kasutatud materjalidele viitamisel tuleb kasutada Uhtset stusteemi (kdik viited peavad
olema vormistatud Ghtmoodi).

« Uldjuhul viidatakse allikale autori nime ja aastaarvuga (vt naiteid allpool). Vajadusel

lepitakse viitamissusteem kokku t66 juhendajaga.

Naiteid viitamise kohta (7.—9. klass)

o Kui terve tekstildik v6i mitu jarjestikust lauset parinevad samast allikast, siis lisatakse
viide vastava I6igu vdi lausete 16ppu punkti jarele:
Eesti lastekirjanduse uurimisega tehti algust juba 19. sajandi 16pus. Uks esimesi selle ala rajajaid oli
Juhan Kunder, kes esines 1883. aastal Eesti Kirjanduse Seltsis pdhjaliku ja kriitilise tGlevaatega laste

kirjavarast. (Jaaksoo 1987)

o Kui korraga kasutatakse Uhest allikast ainult Uht lauset, lisatakse viide lause 16ppu
enne punkti ja véimalusel lisatakse viitele ka lehekuljenumber:
1883. aastal esines Juhan Kunder Eesti Kirjanduse Seltsis Ulevaatega laste kirjavarast (Jaaksoo
1987, Ik 5). Tanapaeval tegeleb eesti lastekirjanduse uurimisega hulk inimesi, kes on suurmalt jaolt
koondunud Eesti Lastekirjanduse Keskuse imber (ELK, 06.02.2014).


http://et.wikipedia.org/wiki/Eesti_Lastekirjanduse_Keskus

o Kahe autoriga teose puhul esitatakse viites komaga eraldatult mélema autori nimed
koos aastaarvuga.
e Mitme autoriga teose puhul esitatakse viitamisel Uhe autori nimi koos lUhendiga jt
ning selle jarel aastaarv.
e Sodna-sdnalise tsiteerimise korral eraldatakse tsiteeritav tekst jutumarkidega, viide
lisatakse jutumarkide jarele:
Jaaksoo maaratluses kujutab laste- ja noorsookirjandus endast Gldjuhul ,1) tekste, mille on autorid
spetsiaalselt noore lugeja tarbeks kirjutanud, 2) tekste, mis on omastatud taiskasvanute kirjandusest,

3) anontlimsena sundinud ning algselt suulisel teel levinud rahvaloomingut” (Jaaksoo 1987, |k 6).

¢ Internetiallikate puhul kasutatakse viitamiseks materjali autori vdi internetileheklje

nime ning materjali kasutamise kuupaeva:

Tanapaeval tegutseb Eesti Lastekirjanduse Keskuse juures lastekirjanduse uurijaid koondav té6rihm,
mida juhib Jaanika Palm. Aastatel 2012-2013 tegeles t66rihm eesti lastekirjanduse ajaloo uuema osa
[abitéotamisega. (ELK, 06.02.2014) Uurimisté6d jatkuvad ja praegu tegutsevasse Eesti
Lastekirjanduse Teabekeskusesse on koondunud oma eriala hasti tundvad spetsialistid (Rass,
06.02.2014).

1.4. Kasutatud materjalide loetelu vormistamine

Kasutatud materjalide loetelu vormistus peab olema Uhtne (kdigi allikate andmed esitatud
samas jarjestuses). Kasutatud materjalid jarjestatakse tahestiku jargi vastavalt autori voi

internetilehekdlje nimele.

e Triukiteose puhul esitatakse andmed jargnevalt: autori perekonnanimi, autori eesnimi,
ilmumisaasta, pealkiri, iimumise koht, kirjastus.

Nt. Jaaksoo, Andres 1987. Kes on kes ja mis on mis eesti lastekirjanduses. Tallinn: Eesti Raamat.

e Internetiallika puhul esitatakse kirjanduse loetelus kas materjali autori nimi ja pealkiri
vdi internetilehekllje nimi (ja vajadusel selle lihend) koos tapse lingiga.

Internetilehekdilje link esitatakse kooloni jarel.

Naited:
1) Internetist vdetud materjalil on autor ja pealkiri:
Rass, Ludmilla. Linna lasteraamatukogust Eesti Lastekirjanduse Teabekeskuseni 1933-1986:

http://www.elk.ee/?page id=861.

2) Materjali autor pole teada, viidatud on internetilehekiilje nimega:

Vikipeedia: http://et.wikipedia.org/wiki/Eesti Lastekirjanduse Keskus.

3) Internetilehekilje nime on viitamisel lihendatud:

ELK = Eesti Lastekirjanduse Keskuse kodulehekiilg: http://www.elk.ee/?page id=594.



http://www.elk.ee/?page_id=861
http://et.wikipedia.org/wiki/Eesti_Lastekirjanduse_Keskus
http://www.elk.ee/?page_id=594

2. Peamised kirjalike toode liigid

2.1. Referaat

Referaat on kokkuvétlik Ulevaade teatud probleemi voi teema kohta. Referaadi
koostamisel tuginetakse eelkdige kirjalikele allikatele. Referaat on kokkuvétlik terviktekst, mis
hélmab kdige olulisema alustekstidest, kuid jatab valja teisejargulised Uksikasjad. Selle
ulesandeks on koguda, slstematiseerida ja Uldistada juba olemasolevat informatsiooni.
Referaadis annab koostaja lihidalt oma sbdnadega edasi Uhest  voi mitmest
kirjandusallikast saadud teabe.

Referaadi eesmark on kellegi teise seisukohtade esitamine, Ulevaade mingist t60st voi
toodest. Autori enda arvamust referaadis Uldjuhul ei esitata. Autor voib refereeritud
seisukohti kommenteerida ning lisada omapoolseid jareldusi, kuid need tuleb kindlasti

refereeritavast materjalist eraldada.

Referaadi koostamisel kasutatakse peamiselt kaht teksti edastamise votet: refereerimine ja

tsiteerimine.

1) Refereerimine on alusteksti vahendamine oma sbénadega.
o Olemasolevate tekstide kopeerimine vdi lihtsalt oma té6sse Umberkirjutamine ei ole
refereerimine.
o Refereerimise mdte on eri allikatest parit materjalide sidumine Uhtseks tervikuks, nii et
laused on omavahel métteliselt ja ka stiililiselt seotud.
e Referaadi autori Ulesanne on erinevad tekstid ladusalt oma sdnadega Umber

sOnastada.

2) Tsiteerimine on autori poolt 6eldu sénasdnaline ja tahttaheline vahendamine.

o Tsitaati kasutatakse vaid siis, kui see on vajalik kindlate vaidete tadpsustamiseks voi
kui tsiteeritava teksti tapne sdnastus on idee edasiandmiseks oluline.

o Tsitaat on alati jutumarkides. Tsitaadi autori voib dra nimetada tsitaadi alguses, et
lugejal oleks lihtsam teksti jalgida.
Naide:
liImekalt valjendab keskuse kolimisele jargnenud meeleolusid Ludmilla Rass: ,Ometigi tundsin
romantilise Toompea ndlvadelt lahkudes (kus olin jarjepidevalt té6tanud Ule 26 aasta) algul

angistust, sest ei suutnud kaua kohaneda tolleaegse Kingissepa tanava sdidukite mira ja
tossuga“ (Rass, 06.02.2014).



2.2. Uurimistoo

Uurimistdo on referaadist mahukam, toetub vahemalt kolmele algallikale ja sisaldab autori

enda panust. Uurimistod koosneb tavaliselt kahest pdhiosast: referatiivne osa (teoreetiline
Ulevaade t66 teemast allikmaterjalide pdhjal) ja uurimuslik osa (autori enda uurimus). T66
referatiivses osas kirjeldatakse ja seletatakse teema teoreetilist tausta, t66 uurimuslikus
osas pustitab autor vastavalt seatud eesmargile probleemi ja pulab sobivat

uurimismeetodit kasutades saavutada usaldusvaarseid tulemusi voi teha digeid jareldusi.

Uurimistd6 teoreetiline pool vormistatakse nagu referaat. Teoreetilise llevaate andmisel
tuginetakse allikmaterjalidele ja viidatakse neile korrektselt. Toéés kasutatavad materjalid
peaksid olema ajakohased — kasutada tuleks véimalikult varsket teemakohast kirjandust, kui

just teemapustitus ei ndua teisiti.

Uurimistd6s pustitatud probleem voi hipotees peab olema pdhjendatud (olema piisavalt
aktuaalne vdi tulenema otseselt referatiivses osas kasitletud teoreetilisest materjalist).
Uurimuse labiviimiseks valitud meetodid peaksid vdéimaldama uurimisklsimusele vastust

leida. TAO 16pus tehakse uurimistulemuste pdhjal jareldused.



3. lllustratiivsete materjalide vormistamine

lllustratiivsed materjalid on pildid, tabelid, diagrammid, joonised, kaardid jmt, mis aitavad
kaasa teksti moistmisele v6i annavad teemakohast lisainformatsiooni. Koigile illustratiivsetele
materjalidele tuleb t66 tekstis viidata ja koigil illustratiivsetel materjalidel peavad olema
allkirjad (tabelitel pealkirjad). Kui t66s kasutatav illustratiivne materjal ei ole t66 autori enda

koostatud, tuleb selle allikale viidata.

3.1. Tabelite vormistamine

Andmete esitamine tabelina on mottekas siis, kui see lihtsustab teksti moistmist. Toos
esitatud tabelid peavad olema labivalt nummerdatud. Tabeli number ja pealkiri esitatakse
tabeli kohal, tekstis viidatakse tabelile vastava humbriga.
Naide:
Alates 2006. aastast on eestlased olimpiamangudel vditnud neli kuldmedalit (tabel 1).

Tabel 1. Eesti oliimpiavéidud alates 2006. aastast. (Vikipeedia, 06.02.2014)

Aasta Koht ||Sportlane Spordiala

2008 Peking ||Gerd Kanter Kergejoustik

2006 Torino |[Kristina Smigun ||Murdmaasuusatamine
2006 Torino ||Kristina Smigun ||Murdmaasuusatamine
2006 Torino ||Andrus Veerpalu ||[Murdmaasuusatamine

3.2. Jooniste, diagrammide ja skeemide vormistamine

Diagrammid on vajalikud selleks, et vorrelda tekstis esitatud arvvaartusi. Skeeme ja jooniseid

kasutatakse tekstis esitatud informatsiooni visualiseerimiseks.

Tdos esitatud joonised, skeemid ja/voi diagrammid peavad olema labivalt nummerdatud
(numeratsioon ei ole tabelitega Uhine). Kdigile illustratiivsetele materjalidele peale tabelite

lisatakse allkirjad.


http://et.wikipedia.org/wiki/Torino

Naide:

Toidupiramiid (joonis 1) naitab, kui palju ja mida slia, et toituda tervislikult ja tasakaalustatult.

Tipp
e
o,
Zie X IV korrus
Gy satavad
& N0
-~ 111 korrus
- ;_ v
- &4 Je 11 korrus
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@\ 29t Ag’ | korrus
: > i

Joonis 1. Toidupiiramiid. (Toitumine.ee, 06.02.2014)



