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SISSEJUHATUS

Kindluse Kooli dpilaste kirjalike t06de koostamise ja vormistamise juhend on abivahendiks
referaatide ning loovtodde planeerimisel, koostamisel ja vormistamisel. Kirjalike tdode
vormistamise nduded annavad Ulevaate, millist kirjatlupi ja tahesuurust, reavahet, allikatele

viitamist ning tabelite ja jooniste vormistamise viisi kasutada.



1. REFERAAT

Referaat on Opilase koostatud kokkuvottev too etteantud teemal. Referaadi koostamisel
kasutab Opilane kellegi teise seisukohti, motteid ja teemakohaseid llevaateid. To60s ei eeldata
uute seisukohtade valjatoomist. Autor saab avaldada oma arvamust ja jareldust referaadi
sissejuhatuses ja kokkuvottes. Referaadi koostamisel ei tohi kopeerida algallikast (internet,

teatmeteos, juturaamat, ajakiri jne), vaid teave tuleb imber sdnastada.

1.1. Referaadi osad

- Tiitelleht koosneb jargmistest andmetest: Gppeasutus (tahesuurus 12), t66 pealkiri
(trikitahed, paks Kiri, tdhesuurus 14), t60 liik (tdhesuurus 12); autori(te) ees- ja
perekonnanimi (tdhesuurus 12), juhendaja(te) ees- ja perekonnanimi (tdhesuurus 12),
t00 kirjutamise koht ja aastaarv (t&hesuurus 12) (néidis LISA 1).

- Sisukord annab llevaate t66 Ulesehitusest. Sisukord asub referaadis tiitellehe jarel.

Soovitatav on kasutada automaatset sisukorra loomist.

- Sissejuhatus kajastab teema valiku pdhjendust, sissejuhatuses Kirjeldatakse t66

eesmarki, antakse uldine Uilevaade etteantud teemast.

- Sisu peatlkid, referaadi sisu jagatakse loogilisteks peatiikkideks, peatiikke v6ib jagada

alapeattikkideks ja alapeatukke punktideks.

- Kokkuvdte annab liihikese Ulevaate referaadis késitletud teemast, kokkuvottes ei
esitata uusi véiteid, vOetakse kokku autori poolt saadud teadmised, sama pikk kui

sissejuhatus.
- Kasutatud allikad t&hestikulises jarjekorras.
- Lisad (vajadusel) - pildid, intervjuu kusimustikud jms.

T60 koosneb 8-14 lehekiljest (k.a tiitelleht, sisukord, kasutatud allikad). Iga referaadi peatiikk
algab uuelt lehelt.



2. LOOVTOO

Loovtod voib olla dpilasuurimus, praktiline t60, projekt voi minifirma aastaaruanne.

2.1. Loovtoo osad

- Tiitelleht koosneb jargmistest andmetest: Oppeasutus (tdhesuurus 12), t66 pealkiri
(trikitahed, paks Kiri, t&hesuurus 14), t60 liik (t&hesuurus 12); autori(te) ees- ja
perekonnanimi (tdhesuurus 12), juhendaja(te) ees- ja perekonnanimi(tahesuurus 12),
t60 kirjutamise koht ja aastaarv (tdhesuurus 12) (tiitellehe naidis LISA 1).

- Sisukord annab Ulevaate t66 Ulesehitusest. Sisukord asub loovtdds tiitellehe jarel.
Soovitatav on kasutada automaatset sisukorra loomist.

- Sissejuhatus kajastab teema valiku pohjendust, sissejuhatuses kirjeldatakse t66
eesmarki, antakse uldine (ilevaade etteantud teemast.

- Sisu peatikid, sisu jagatakse loogilisteks peatiikkideks, peatiikke vdib jagada
alapeatukkideks ja alapeatiikke punktideks; sisu tapsem kirjeldus punktis 2.3.

- Kokkuvdte annab lihikese Ulevaate loovtdos kasitletud teemast, kokkuvottes ei esitata
uusi vaiteid, vOetakse kokku autori poolt saadud teadmised, sama pikk kui sissejuhatus.

- Kasutatud allikad esitatakse téhestikulises jarjekorras.

- Lisad (vajadusel) - pildid, intervjuu kisimustikud jms.

2.2. Loovto sisupeatukid

Loovtdd sisu sbltub loovtdd liigist. Opilasuurimus koosneb teoreetilisest ja uurimuslikust osast,
praktiline t00 koosneb teoreetilisest osast, tooprotsessi Kkirjeldusest ja 16pptulemuse
kirjeldusest, projekt koosneb teoreetilisest osast ja tooprotsessi Kirjeldusest ja minifirma puhul
tehakse Kirjaliku t6ona aruanne. Minifirmade puhul jargitakse JA Eesti minifirmade

aastaaruande vormi, millele on lisatud eneseanaliilsi osa.



2.2.1. Uurimustoo

Uurimustdo koosneb kahest osast

1) Teoreetilisest osast, mis sisaldab:

teema tilevaadet,

vajalikke moisteid ja definitsioone,

vajadusel ajaloolisi Kkasitlusi (raamatuid, arhiivimaterjale jms), varasemaid
uurimusi ja/voi katseid nii Eesti kui ka valismaa autoritelt (sh raamatud,
(teadus)artiklid, varasemalt kaitstud (iilikoolide) I6pu- ja uurimust6od).

Teoreetilise osa koostamisel tuleb kasutada minimaalselt 8 erinevat allikat.

2) Uurimuslikust osast, mis sisaldab:

Opilase poolt labi viidud kusitlust voi muud praktilist tegevust (kirjeldus,
vordlus, analiiiis, katse, vaatlus) koos meetodi Kirjelduse ja pdhjendusega.
Kiisitluse voi muu praktilise tegevuse analiitisi, jareldusi ja tildistusi.
Tulemustes kirjeldatakse: kogu uuringus osalejate populatsiooni (vastajate arv,
sooline iilevaade, vajadusel vanuse iilevaade); koikide uuritud vaartuste/
eesmarkide kirjeldust (kasutatakse tabeleid, jooniseid jms).

Analiiiisi osas hinnatakse saadud tulemusi (tehakse tldistused ja jareldused

saadud tulemustest) ning korvutatakse need teoreetilises osas tostatatuga.

2.2.2. Praktiline too

Praktilise t60 pdhiosa koosneb kolmest osast

1) Teoreetiline osa (t66 eesmark, teema iilevaade, vajalikud maisted ja definitsioonid).

Teoreetilise osa koostamisel tuleb kasutada minimaalselt viit erinevat allikat.

2) Tooprotsessi Kirjeldus — praktilisele toole eelnevad ettevalmistustood (nt tunnikava

koostamine tunni labi viimisel; tegevuskava koostamine); eseme valmimise protsessi

kirjeldus (sh materjalide, tehnikate pohjendus jms); valminud eseme algseid

projekte/jooniseid/noote/Iduendeid jms.

3) Lopptulemuse kirjeldus sisaldab I6ppprodukti (pilt teosest, teos vms) ja praktilise t66

tulemuste analiiiisi ja jareldusi.

2.2.3. Projekt

Projekti pohiosa koosneb kahest suuremast osast:



1) Teoreetiline (t66 eesmark, teema iilevaade, vajalikud maisted ja definitsioonid).
teoreetilise osa koostamisel tuleb kasutada minimaalselt 5 erinevat allikat.

2) Tooprotsessi kirjeldus (praktilisele toole eelnevad ettevalmistustood, tegevuskava
koostamine/tegevuste planeerimine, eelarve koostamine, sponsorkirjade koostamine,

urituse juhendi koostamine).

2.2.4. Minifirma

Minifirma loomise eesmargiks on ettevOtlusteadmiste omandamine ja ettevotlikkuse
arendamine praktilise tegevuse kaudu. Praktiline t66 vormistatakse minifirma
tegevusaruandena. Minifirma dokumentide alused leiad aadressilt

http://ja.ee/of /materjalid.html.



3. KIRJALIKU TOO VORMISTAMINE

3.1. Vormistuslikud tldnduded

- valge vertikaalne A4 paber, millele on prinditud thele poolele;

- Times New Roman Kirjattilip, must Kirja varv;

- tdhesuurus 12 punkti;

- reavahe 1,5;

- lehe servadest (llevalt, alt ja paremalt) jaetakse veerised 2,5 cm ja vasakult 3 cm
(koitevaru);

- lehekiiljepiir (page break) peatuki 16pus;

- lehekiljenumbrid all keskel (v.a tiitelleht ja sisukord);

- I6igu jarel kasutatakse IGiguvahet (6 pt);

- loetelu sees ei jaeta I16iguvahet (0 pt);

- tekst peab olema joondatud &arest dareni (justify ehk réopjoondus);

- taandrida ei kasutata;

- 1606 iseseisvaid osi (sissejuhatus, to6 etappide kirjeldus, kokkuvote, kasutatud
kirjandus) alustatakse eraldi lehekiiljelt;

- kirjavahemaérk kaib kohe peale sdna 16ppu, Kirjavahemargile jargneb tiihik;

- pealkirjad peavad olema korrektsed, sonu ei poolitata, liihendeid ei kasutata;

- pealkirjades sissejuhatuse, kokkuvotte ja kasutatud kirjanduse ees peatiiki numbrit ei
ole;

- pealkirja ja teksti vahel 16iguvahe (24 pt);

- peatiiki pealkirja ja alatiiki pealkirja vahele jaetakse 16iguvahe (24 pt),

- pealkirjad:

pohipealkiri Heading 1 (Times New Roman, 14 pt, bold, triikitdéhtedega),

alattiki pealkiri Heading 2 (Times New Roman, 12 pt, bold, suur algustaht),

punkti pealkiri Heading 3 (Times New Roman, 12 pt, suur algustéht);

- loovtdo tiitellehel peab olema juhendaja allkiri koos markega lubatud kaitsmisele;

- loovt06 esitatakse prinditult kilekaante vahele kiirkoidetult ja digitaalselt pdf-
formaadis kooli uldmeilile info@kindlusekool.ee.



3.2. Viitamine

Viide peab olema tiapne ja selge. Koik teistele autoritele kuuluvad seisukohad ja andmed tuleb
toos esitada kas tapselt viidatud tsitaatidena voi refereeringutena. Kaik to6 sisulises osas
kasutatud teiste autorite originaalsed seisukohad, probleemipistitused, tsitaadid, arvandmed jm
peavad olema viidatud. Uldtuntud seisukohtadele ei viidata. Vikipeedia ei ole allikana

aktsepteeritav.

3.2.1. Tsiteerimine

Tsiteerimisel esitatakse autori tekst sona-sonalt. Tsitaati on matet kasutada neil juhtudel, kui
on oluline edasi anda sonastust, kui see on eriti tabav. Tsitaat pannakse jutumarkidesse ja

viljajaetavad sonad asendatakse mottepunktidega (/.../).

Mitmest kohast voetud lausekatkendeid ei tohi meelevaldselt {iheks tervikuks liita. Iga

eraldiseisev lauseosa tuleb varustada omaette jutuméarkidega.

Tsiteerimisel voorkeeltest tuleb tsitaat eesti keelde tdlkida voimalikult adekvaatselt, vajaduse

korral esitatakse originaalsonastus sulgudes.

Naide: Vana-Kreeka filosoof Aristoteles on 6elnud: ,,Vaimukus on haritud tilbus.

3.2.2. Refereerimine

Refereering annab teise autori motet edasi vabas vormis, oma sonadega. Autor voib seejuures
refereeringu sisu kommenteerida ja lisada omapoolseid seisukohti, sulatades selle teksti

vastavalt oma sonastusstiilile.

Refereeringu puhul jutumarke ei kasutata, kiill on aga vajalik viitamine allikale vai autorile.
Ulatuslikum refereering algab autori nime mainimisega. Lubamatu on esitada refereeringu
pahe jutumarkideta tsitaati, kus on originaaltekstiga vorreldes asendatud ainult mani sdna voi

sohavorm.

Naide: Anti Kidron esitab koolitaja votmekiisimused ja rohutab naeru tervistavat osa.

3.2.3. Viitamine teksti sees

- Kui viide Kkaib iihe lause kohta, on viide lause osa. Ndide: Lumi on maas (Karu,
2022).



- Kui viide kidib kahe voi enama lause kohta, kirjutatakse viide peale viimast
viidatava lausepunkti. Néide: Eestisse saabus talv ja lumi on maas. Viljas on lainud
kiilmaks. (Karu, 2022)

- Kaoik pildid, tabelid jms, mis ei ole autori enda omad, tuleb viidata!

- Kasutades oma t66s sona-sonalt maha kirjutatud vai kopeeritud teksti tikskoik,
millisest allikast, tuleb toosse kirjutatud tekst kirjutada jutumarkide (,,”) vahele
ning lisada viide.

3.3. Kasutatud allikate loetelu

lgas Kirjalikus to6s kasutatakse teiste autorite materjale: ajalooiirikuid, kirju, fotosid,
raamatuid, ajakirjandust, filme, md&otmis- voi kisitlustulemusi, vaatlusandmeid, suulisi
malestusi, intervjuusid jne. See on vajalik taustsiisteemide kirjeldamiseks ning oma jarelduste

ja seisukohtade vardlemiseks.

Kasutatud kirjanduse loetelus jérjestatakse Kirjed tahestikuliselt autorite voi nende puudumisel

triikkiste pealkirjade esimeste sonade jargi. Pealkirjades lithendeid ja jutumaérke ei kasutata.

Kasutatud kirjanduse loetelus tuuakse valja koik t66s kasutatud materjalid (raamatud, ajalehed,

ajakirjad, triikised, kasikirjad, intervjuud, internetiallikad jm).
Raamat
Kross, J. 1988. Wikmani poisid. Tallinn: Eesti Raamat.

Erelt, T., Leemets, T., Miearu, S., Raadik, M. 2006. Eesti digekeelsussonaraamat OS 2006.

Tallinn: Eesti Keele Sihtasutus.

Kogumik, millel on koostaja voi koostajad, mitte autor

Vanasonaraamat. 1984. Koostanud A. Hussar, A. Krikmann, 1. Sarv. Tallinn: Eesti Raamat.
Teos voi kogumik, millel ei ole mirgitud autorit ega toimetajat

College bound seniors. 1979. London: University Press. Oppimine ja &petamine

opiiihiskonnas.

Ettekannete ja sonavéottude kogumik. 2001. Tallinn: Eesti Haridusfoorum.
Artikkel ajakirjas

Alekors, R. 1957. Uhest uusviljaandest. — Looming, nr 12, Ik 1908-1911.

Artikkel ajalehes
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Kreistzberg, P. 2005. Haridusreform Kkorrastab koolivorku eutanaasiaga. — Postimees,
21.02.2005. Viide tekstis: (Kreistzberg 2005: 4).

Artikkel Internetis — huperlink tehakse mustaks; kuup&ev lingi jarel t&histab viimast

kasutuskuupéeva.

Maearu, S. 2008. Sonamoodustusabi. — Keelenouanne soovitab 4. Eesti Keele Instituut.
http://keeleabi.eki.ee/?leht=15 (03.12.2012)

Toole kandideerimise dokumendid. http://tootukassa.ee/index.php?id=12713 (03.12.2012)
Internetiallikas

Eesti  Entsiiklopeedia.  Eesti  Muusika- ja  Teatriakadeemia  lavakunstikool.
http://entsyklopeedia.ee/artikkel/eesti_muusika-_jateatriakadeemia_lavakunstikool
(09.12.2012)

Koolielu portaal. Vestlusring. http://www.koolielu.ee/discussions/index (03.12.2012)

3.4. Olulised vormistuslikud tahelepanekud

Lehekiiljed nummerdatakse alates tiitellehest, kuigi tiitellehele ja sisukorrale lehekiilje numbrit
vilja ei triikita. Lehekiilje number paigutatakse lehekiilje alumise (bottom of bage) serva

keskele.

To06 pohitekst liigendatakse peatiikkideks, alapeatiikkideks ja punktideks, mis pealkirjastatakse
ning nummerdatakse hierarhilise numeratsiooniga ja araabia numbritega (peatiikk 1.,
alapeatiikk 1.1.).

Pealkirjades sonu ei poolitata, lihendeid ei kasutata. Pealkiri ei saa olla kiisimus. Pealkirjade

I6ppu ei panda punkti. Pealkirjad esitatakse vasakpoolse joondusega.

Koikide t60 iseseisvate osade: sisukorra, sissejuhatuse, kokkuvotte, kasutatud kirjanduse ja lisa

pealkirjad vormistatakse pdhipeatiiki pealkirjadena (Heading 1), kuid neid ei nummerdata.
T606 tihtki osa ei alustata ega Iopetata joonise, tabeli voi loeteluga.

Arvude kirjutamisel tekstis iihekohalised arvud Kirjutatakse tavaliselt sonadega, va kui arvule
jargneb madtiihik voi mirgid, nt osales seitse dpilast; 6%, 70; 3 kg; 1 km. Uhikute mirkimisel
jaetakse numbri ja sona vahele tiihik. Erandiks on protsendi- ja kraaditahiste kokkukirjutamine

eesoleva arvuga.
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Kaandeloppe ei lisata pohi- ega jargarvudele, kui kddne selgub jargnevast nimisonast, nt 2011.
aastal (mitte 2011-ndal aastal), 50 vastajast (mitte 50- st vastajast), 13. korrusele (mitte 13-

ndale korrusele).
Aastaarvud margitakse ainult arvudega.

Miljonite ja miljardite puhul kasutatakse arvude ja sonade kombinatsioone, nt 2,35 milj dollarit
voi 34,2 tuh veist.

Lauset alustatakse iildjuhul sonaga, erandi moodustavad aastaarvud.

Voorkeelsed sonad kirjutatakse tekstis kaldkirjas, v.a Kirjanduse loetelus.

3.5. Tabelid

Tabelid voimaldavad arvandmeid esitada siistematiseeritult ja tilevaatlikult. Koik t66s esinevad
tabelid nummerdatakse araabia numbritega kogu t66 ulatuses nt Tabel 1. Sama moodust on

soovitatav kasutada ka jooniste tahistamisel.

Teksti paigutatavad tabelid peavad kandma nende sisu lakooniliselt lahtimatestavat pealkirja.
Pealkiri triikkitakse rasvaselt ja paigutatakse vasakusse serva. Kui tabel pole ise koostatud, tuleb
markida allikas tekstisisese viitena.

Tabel tuleb esitada kirjasuurusega 11 punkti ja paigutada keskele. Kaigil tabeli veergudel peab
olema nimetus, mis paigutatakse veeru keskele. Uldreeglina veerge ei nummerdata, Vvilja
arvatud juhud, kui t66 tekstis viidatakse tabeli teatud veergudele. Kui tabel jatkub teisel
lehekiiljel, tuleb tabeli nimetusi korrata.

Tabelites esitatud andmed tuleb siduda t66 tekstiga. Selleks kasutatakse otsest viitamist
(alljargnev tabel 3 iseloomustab ...), kaudset viitamist (vt tabel 8). Peale sellist viidet peab t66s

kas kohe voi jargmisel lehekiiljel jargnema tabel.

Néide: Tabel 1. Uuringus osalenud &pilased klassiti.

Klass Poisid Tiidrukud Kokku
1. klass 15 16 31
2. klass 13 17 30

12



3. klass 18 12 30

Allikas: Eesti Hariduse Infosusteem, www.ehis.ee

Tabelitena kasitletakse koiki arvandmete ilevaatlikustamise tabeleid. Tabelid tuleb
pealkirjastada.

3.6. Joonised ja graafikud

Koiki t60s esinevaid illustratsioone (graafikud, diagrammid, skeemid, joonised, fotod jne)
tuleks Gldjuhul koondada Uhe nimetuse alla — joonised. Iga joonis peab olema alati niivord
selgelt esitatud ja allkirjastatud, et seda oleks vdimalik ilma pdhiteksti lugemata mdista. See
eeldab sobivaid ning arusaadavaid méarksénu. Meeles tuleb pidada ka seda, et graafikute
(arvjooniste) eesmark on esitada seoseid, trende, mitte aga Ulitdpseid tulemusi, milleks
kasutatakse just tabeleid. Joonisel esitatu tuleb alati siduda t66 tekstiga, st tekstis viitamata
jooniseid kasutada ei tohi. Joonised paigutatakse teksti vahele esimesel véimalusel peale
esmast viitamist tekstis. Jooniseid ei tohi poolitada. Kui kirjutate oma kogemusest ja teil on
tehtud fotosid to6de kaigust, siis fotode esitamine koos kommentaaridega on vagagi soovitatav.
Jooniste nummerdamine on sama nagu tabelite nummerdamine, joonise alltekst on suurusega
12. 1gal joonisel peab olema allkiri.

Joonis 1. on ndide joonise esitamise kohta kirjalikus t00s.
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Joonis 1. Tooli mdddud

Antud joonis on toodud naiteks, mida teha paremini. Jooniselt ei ndhtu mddtuhikud.
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LISAD
Lisa 1. Tiitelleht

Kindluse Kool

T66 koostaja eesnimi ja perekonnanimi

KINDLUSE KOOLI KIRJALIKE TOODE KOOSTAMISE

JA VORMISTAMISE JUHEND

Juhendaja(d): eesnimi ja perekonnanimi

Jarvekila 2023
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