MOOSTE MOISAKOOL

KIRJALIKE TOODE VORMISTAMISE JUHEND

1.ULDOSA

Kirjalik t66 esitatakse koidetult kiirkoitjasse.
Kirjaliku osa koostisosad:
e Tiitelleht jargmiste andmetega: kooli nimetus, t06 pealkiri, koostaja ees- ja
perekonnanimi ning klass, juhendaja ees- ja perekonnanimi, t66 valmimise koht
ja aasta. (vt. ndidist_lisa 1)

e Sisukord (vt. niidist lisa 2)

e Sissejuhatus, sh valitud teema pdhjendus ja eesmirkide tutvustus
e Sisu (jaotatud peatiikkideks)

e Kokkuvdote, sh enesehinnang toole

e Kasutatud kirjandus ja materjalid

e Lisad (vajadusel)

2. SISSEJUHATUS

Sissejuhatuse maht ei tohiks olla iile 1/10 t66 pohiosa mahust. Sissejuhatus sisaldab
teema valiku pohjenduse, miks see huvitab. Sissejuhatuses tuuakse vélja teema

aktuaalsus, tdhtsus, uudsus, eesmaérk ja tootlilesanded.

3. SISU

Sisu jaguneb peatiikkideks, milles antakse vastused sissejuhatuses tdstatatud
kiisimustele. Selgesti esitatakse Opilase isiklik panus ja tema poolt késitletud autorite

seisukohad. Tsitaatidele ja refereeringutele tuleb lisada autori kommentaar.



Loovt6o korral koosneb sisu jargmistest osadest: uurimuslik osa, mis on seotud loovt6o
teemaga 1-2 1k (nt: Mis on restaureerimine? Fotograafia ajalugu. Fotoaparaatide liigid.),

ettevalmistav osa, protsessi kirjeldus, probleemid ja nende lahendamine, tulemus.

4. KOKKUVOTE

Kokkuvote ei tohiks olla samuti iile 1/10 t66 pohiosa mahust. Kokkuvdttes ei piistitata
uusi probleeme, ei esitata seisukohti ega jdreldusi kiisimustes, mida t60 varasemates
osades ei ole kisitletud. Kokkuvottes tuleb anda lithike lilevaade sellest, mis teemal t60
on kirjutatud ja mida uuriti, valmistati. Liihidalt tuleks esitada t66 sisulises osas saadud
peamised tulemused, jareldused, hinnangud, ettepanekud jne. Vilja tuleks tuua t66s
tehtud jarelduste, ettepanekute kasutamise voimalused ja edasiarendamise suunad ning
edaspidist lahendamist vajavad probleemid. Kokkuvdttes tuleb avaldada oma arvamus

vOi1 seisukoht.

4. SISUKORD

Sisukord paikneb t60 teisel lehekiiljel, tiitellehe jérel ja sissejuhatuse ees. Sisukord
koostatakse automaatselt pealkirjade laadide pdohjal. Pealkiri Sisukord jéetakse
sisukorrast vélja! Vt ndidist Lisa 2. Sisukorras (samuti t60s) ei nummerdata

peatiikkidena sissejuhatust, kokkuvdtet, kasutatud kirjanduse loetelu ega lisasid.

5. VORMISTAMISE NOUDED

5.1 Lehekiilje hailestus

1. Koik kirjalikud t66d esitatakse valge kirjutuspaberi iihel poolel formaadis A4
(297x210).

2. Lehe iila- ja alaservast jaetakse tiihjaks 3 cm, lehe paremast servast 2 cm, vasakust
servast 4 cm.

3. Koaik lehekiiljed t66s nummerdatakse automaatselt (number lisatakse lehe allserva
keskele), tiitellehel numbrit ei ndidata. Lehekiilje kirjastiiliks: Times New Roman,

suurus 12 punkti.



5.2 Tiitellehe vormindamine (vt. niidis lisa 1)

1.

2.

Tiitellehel on teksti fondiks Times New Roman, reasamm 1,5.

Tiitellehe iilaserva kirjutatakse rea keskele joondatult kooli nimi (Mooste
Mbisakool), teksti suurus 14p (punkti).

Too6 pealkiri joondatakse rea keskele (keskjoondus), lédbivate suurtidhtedega,
paksus kirjas, tdhemadrgi suurus 16p.

Pealkirja alla jargmisele reale kirjutatakse t60 liikk (uurimustéd, loovtdo,
referaat) ning klass (Nt. 8. klassi loovt6o voi 6. klassi referaat), tahemérgi suurus
14p.

Too liigi alla viiendale - kuuendale reale, kirjutatakse autori ees- ja
perekonnanimi. Autori ja klassi vahel on eraldajaks koma. (Nt. Kertu Tamm).
Joondus paremale, teksti suurus 14p.

Autori alla jargmisele reale kirjutatakse juhendaja ees- ja perekonnanimi (Nt.
Juhendaja: Saara Mégi). Tédhemairgi suurus 14p, joondus paremale. Kui on mitu
juhendajat voi to6 autorit siis kirjutatakse nimed tiksteise alla.

To66 valmimiskoht ja aastaarv paigutatakse teineteise korvale lehe viimase rea
keskele joondatult ning ilma kirjavahemarkideta (Nt. Mooste 2020) .

Tiitellehe vormindamisel peab jdlgima proportsiooni, st tekst tuleb tiitellehele

paigutada nii, et lehe tildmulje jadks ilus.

5.3 Teksti vormindamine

Kirja font Times New Roman.

Teksti tahemirgid on 12 punkti, reavahe 1,5 punkti.

Peatiikkide pealkirjad on kirjutatud suurtihtedega. Alapealkirjad on kirjutatud
viiketdhtedega (v.a esitdht)

Peatiikkide pealkirjad kujundatakse pealkirja stiile kasutades: suured pealkirjad
pealkiril-stiilis (paks kiri, suurus 14p), alapealkirjad pealkiri 2-stiilis (paks kiri,
suurus 13p), jne. Madalama taseme pealkirjad on suurusega 12 punkti.

Peatiikid nummerdatakse, sisukorda, sissejuhatust, kokkuvotet, kasutatud

kirjanduse loetelu ja lisasid ei nummerdata.
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10.

11

13.

14.
15.

16.

17.

Kui t66 10ppu on paigutatud lisad, siis need nummerdatakse omaette (Lisa 1,
Lisa 2 jne) ja vajadusel pannakse igale lisale pealkiri, mis nditab konkreetses
lisas sisalduvat. Lisad nummerdatakse araabia numbritega vastavalt nende
tekstis viitamise jirjekorrale.

Pealkiri algab joondamisega vasakult, pealkirja Idppu ei panda punkti.

Peatiikk algab uuelt lehekiiljelt, alapeatiikk samalt lehekiiljelt.

Too tekst jaotatakse 1dikudeks, kasutades plokkstiili (Justified), st eraldades
tekstiloigud laiema vahemikuga (12 punkti ehk {iks tdhekdrgus Spacing: Before
12 pt). Teksti triikkkimisel vajutatakse klahvi Enter mitte iga rea 10pus, vaid
ainult 15igu 18petamisel.

Taandridu 16ikude tahistamiseks ei kasutata.

. To6 iseseisvaid pdhiosi (sisukord, sissejuhatus, uus peatiikk, kokkuvdte, viidatud

12.

allikad, resiimee) alustatakse uuelt lehekiiljelt, jattes ette kaks tiihja rida (Times
New Roman kirjasuurus 12 punkti, reavahe 1,5 ja 16iguvahe 0) voi méératakse
pohiosa pealkirja ette 36 punkti 1diguvahe.

Kui pealkirjaga samale lehekiiljele mahub alla kahe rea jargnevat teksti, tuleks
alustada uuelt lehelt.

Kdikides peatiikkides peab olema tekst samamoodi vormindatud.

Esile tostmiseks vOib kasutada rasvast kirja, selleks ei kasutata allajoonimist.
Terminite lahtikirjutamiseks voib kasutada kaldkirja.

Taandrea suurus on 5 tdhemérki voi kasutatakse plokkidena vormistatud teksti.
Kogu t60s peab olema kasutatud {ihesugust vormindust.

Loetelu punktid tdhistatakse kas araabia numbritega voi viiketdhtedega, millel
on timarsulg. Kui loetelu koosneb iiksikutest sdnadest voi sonaiihenditest, siis
kirjutatakse loetelu punktid iiksteise jarele ja eraldatakse komaga. Sonatihendeist
voi lausetest koosnev loetelu kirjutatakse tiksteise alla ning eraldatakse
semikoolonitega. Peatiikki ei 10petata loeteluga. Loetelule tuleks anda hinnang
voi liihike selgitus.

Naiide:



18.

19.

20.

21.

Valmindusastme jargi eristatakse: 1)valmistooted, 2) pooltooted, 3) 10petamata
toodangut.
Niide:
Toodangu mddtmisel on kasutatavad jargmised mootiihikud:

a) naturaalsed ja fuiisilised ithikud;

b) naturaalsed tingiihikud;

c) rahalised tihikud.
Kasutatakse ainult iildlevinud sonade ja modtiihikute lithendeid. Vihem tuntud
lihendid tuleb esimesel kasutamisel lahti seletada. Koikidest kasutatud
liihenditest tuleb kogu t66 ulatuses kinni pidada.
Uhekohalised arvud kirjutatakse tekstis sdnadega, suuremad arvud ja murrud
numbritega. Kui lihekohalisele arvule jargneb tdhis voi mootiihik, kirjutatakse
see numbritega (nt 8 cm). Suurte arvude korral kombineeritakse, mérkides
suurusjargu sdnadega (nt 1,8 milj €). Arvvairtusi ei tohi poolitada ega ka
mootiihikut viia jirgmisele reale.
Tekst paigutatakse lehekiiljele iihtlaselt, lehekiilgede molemad servad jaavad
sirged, st kasutatakse roopjoondust. Lehekiilje katkestamiseks kasutada
lehekiiljepiiri.
Loovtdo sdnastus peab olema korrektne ja loogiline. Kasutada tuleb selget ja
tapset keelt, iildtunnustatud ja véljakujunenud terminoloogiat. Kirjutada tuleb nii
lithidalt kui véimalik ja nii pikalt kui vajalik. Konekeelt ei kasutata.

Kogu t60s on teksti virv must.

5.4 Tabelite, diagrammide ja jooniste vormistamine

1.

Fotosid, skeeme ja kaarte loetakse jooniseks. Diagramme, graafikuid loetakse
tabeliteks.

Koik joonised ja tabelid peavad olema tekstis viidatud (nt vaata joonis 1).
Joonised ning tabelid paigutatakse tekstildigu jérele, milles neile osutatakse.
Jooniseid ja tabeleid voib paigutada lisasse.

Joonised ja tabelid peavad asuma lehekiilje keskel.



5. Joonised nummerdatakse araabia numbritega 1dbi t66 kdikidel lehekiilgedel.

Joonise alla, rea keskele, mérgitakse joonise pealkiri (sulgudesse foto autor) (nt

Joonis 1. Pealkiri).

6. Tabelid nummerdatakse araabia numbritega ldbi t66 koikidel lehekiilgedel.

Tabelil on tabeli pealkiri (nt Tabel 1. Pealkiri).

7. Tabeli pealkiri peab olema vdimalikult lithike ja infotihe, et selle jirgi oleks

voimalik aru saada, mida on tabelis esitatud.

8. Kui tabelis olevad andmed on périt kasutatud kirjandusest, siis tuleb tabeli all

neile ka viidata.

9. Kui t60s on iiks tabel voi joonis, siis seda ei nummerdata.

punkti.

10. Pealkirja ja  tabeli  vahele maddratletakse 1doiguvahe 12
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Tabel 1. Opilaste vanuseline jaotus
Veekogu pH [Lahustunud Temperatuur [Libipaistvus
hapnik "C il
g/ |
Mudajary 7.5 16 21 2.0
Soojdrv 6.9 78 20 5.3
Tehisjirv 5.0 20 19 L5

Tabel 2. Hiidroloogiliste mddtmiste keskmised tulemused



klaaskeha

93 cm
485 cm
75 cm

Joonis 3. Talvikesed (Remo Savisaar)


https://link.limo/1lEw

5.5 Viitamine teksti sees

Viitamissiisteem peab kogu t60 ulatuses olema iihtne. Viitamisel on soovitav kasutada
APA viitamisslisteemi 5. vOi 6. versiooni. Koik kasutatud allikad peavad olema

viidatud.

Viitama peab igat 10iku, mis ei ole t66 autori enda kirjutatud. Iga 16igu lopus peab

olema viide ka siis, kui on mitu jirjestikust 16iku voetud samast allikast.

5.5.1 Refereerimine
Raamatu refereerimisel lisa viide kujul (autori nimi, teose ilmumise aasta).

Niide. Lotte drkas akna tagant kostuva larmi peale. See lairm meenutas suurt hulka

roovleid ja meremortsukaid, kes justkui riindaksid maja. (Kivirdhk, 2006)

Kui ei ole ilmumise aastat méargitud, siis kirjuta selle asemel s.a.

Internetilehekiilje refereerimisel lisa viide kujul (autori nimi, teose ilmumise aasta).

Niide. Sageli kasutatakse esitlust loengu ilmestamiseks (Marandi, 2009).

Kui ei ole autorit mirgitud, siis kirjuta selle asemele teose pealkiri.

Kui ei ole ilmumise aastat méargitud, siis kirjuta selle asemel s.a.

5.5.2 Tsiteerimine

Tsitaat tuleb lisada jutumirkidesse.

Raamatu tsiteerimisel lisa viide kujul: autori nimi, teose ilmumise aasta, lehekiilje
number.

Naiited.

Kivirdhk (2006, lk 17) kirjutab: "Koige rohkem kartis Lotte just seda, et ta mdnest
pOnevast asjast ilma jaab".



"Kdige rohkem kartis Lotte just seda, et ta monest ponevast asjast ilma jaab". (Kivirdhk,
2000, 1k 17)

Internetilehekiilje tsiteerimisel lisa viide kujul: autori nimi, teose ilmumise aasta.
Naide.

"Esitluse voib koostada Oppijatele iseseisvaks tooks - uue materjali omandamiseks voi
opitu kinnistamiseks". (Marandi, 2009)

Kui ei ole autorit mirgitud, siis kirjuta selle asemele teose pealkiri.

Kui ei ole ilmumise aastat méargitud, siis kirjuta selle asemel s.a.

5.6 Viitamine kasutatud materjalides
Kasutatud kirjandusena ei kasutata Vikipeediat (Wikit).

Kasutatud materjalid on peatiikk, kus on iga kasutatud allika kohta kirje. Soovitav on

kasutada allikate kirjeldamisel ja viitamisel tekstitootlusprogrammi abi.

Kasutatud materjalide peatiikis peavad olema kirjed reastatud ja nummerdatud. Kirjed
reastatakse tidhestikulises jarjekorras. Tdhestikuliselt jarjestatakse allikad kirje, st autori
perekonnanime vOi autorita allika puhul pealkirja esimese tidhe jargi. Pealkirjades

liihendeid ja jutumirke ei kasutata.

1) Raamatute puhul esitatakse kasutatud kirjanduse loetelus jargmised andmed:
autor (perekonnanimi koos initsiaalidega), ilmumisaasta, pealkiri, kasutatud

lehekiiljed, ilmumiskoht, kirjastus.
Niited
Rast, H. (1988). Vulkaanid ja vulkanism. Lk 12-15. Tallinn: Valgus.

Haymann, P., & Hume, R. (2005). Linnusobra taskuraamat. Lk 34. Tallinn:
Varrak.



2)

3)

Artikkel ajakirjast voi ajalehest. Kirjes on nédidatud autor (perekonnanimi koos
initsiaalidega), aasta, artikli pealkiri, ajakirja nimi, ajakirja number, lehekiilgede

numbrid, millel artikkel asub.
Niide. Tiiiir, K. (2002). Haapsalu rétik. Looming 5, 1k 767-769.

Artikkel Interneti kodulehekiiljelt. Kirjes ndidatakse autori nimi (perekonnanimi
koos initsiaalidega), aasta, artikli pealkiri kaldkirjas, materjali kasutamise
kuupdev, URL-aadress. Voimalusel tuleks URL-aadress lilhendada kasutades

linkide liihendamise programmi.

URL-aadress lithendamata kujul: URL-aadress lithendatud kujul:

https://www.thinglink.com/scene/657508
092983902210

https://link.limo/11Ew

Niited

Marandi, T. (2009). Esitluse loomine ja kasutamine. Kiilastatud aadressil:

http://lepo.it.da.ut.ee/~triinm/esitlused

Maiekivi, H., & Raadik, M. (2005). See tiihine tiihik. Kiilastatud aadressil:
http://www.emakeeleselts.ee/omakeel/2005_1/06.pdf
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https://www.thinglink.com/scene/657508092983902210
https://www.thinglink.com/scene/657508092983902210
https://link.limo/1lEw
http://lepo.it.da.ut.ee/~triinm/esitlused
http://www.emakeeleselts.ee/omakeel/2005_1/06.pdf

Lisa 1 Tiitellehe naidis

Mooste Moisakool

TOO PEALKIRI

8. klassi loovtoo / 6. klassi referaat

Autor: Kertu Tamm

Juhendaja: Saara Magi

Mooste 2020
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Lisa 2 Sisukorra naidis

SISUKORD

1.ULDOSA

2. SISSEJUHATUS

3. SISU

4. KOKKUVOTE

4. SISUKORD

5. VORMISTAMISE NOUDED
5.1 Lehekiilje hailestus
5.2 Tiitellehe vormindamine (vt. ndidis lisa 1)
5.3 Teksti vormindamine
5.4 Tabelite, diagrammide ja jooniste vormistamine
5.5 Viitamine teksti sees

Lisa 1 Tiitellehe néidis

Lisa 2 Sisukorra naidis
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