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1. TOODE VORMISTAMINE

T66 vormistatakse vertikaalse (Portrait) paigutusega A4 suurusega paberile. Lehekiilje ddrised
(Margins) jaetakse vabaks paremalt ja vasakult 3,17 cm ning iilevalt ja alt 2,5 cm. Lehekiilje
number paikneb lehekiilje jaluses (Footer) keskel (Center). Lehekiilgede nummerdamist (Page
Number) alustatakse sisukorrast, kusjuures kdik lehed (sh tiitelleht) voetakse loendamisel arvesse.

Lehekiilje number vormistatakse kirjastiiliga Times New Roman suurusega 12 pt.

Teksti vormistamisel kasutatakse Kirjastiili (Text Font) Times New Roman, stiili (Font Style)
harilik (Regular) ja tdhesuurust (Font Size) 12 pt. Tekst vormistatakse reavahega 1,5 (Line

Spacing 1,5 lines), kasutatakse paralleel- ehk ro6pjoondust (Alignment Justified).

Tekstildigu vormistamisel ei kasutata taandrida (Indentation), tekstildigud eraldatakse suurema
vahekaugusega, kuid ei moodustata uut tiihja rida. Tekstildoigu ette ja jarele (Spacing Before and
After) jaetakse vaba ruumi 6 punkti (v.a tiitelleht, resiimee, liihendite loetelu, sisukord, tabelid ja

loetelud).

1.1 Téo osade vormistamine

Tiitellehel oleva informatsiooni vormistamisel kasutatakse Kirjastiili Times New Roman ja
tahesuurust 18 pt, Paks (Bold). Tiitellehel olev tekst on vormistatud keskjoondusega (Center) v.a

juhendaja, mis on joondatud paremale (Right). Tiitellehe vormistamisel ei kasutata 16iguvahesid.

Tiitellehel on: kooli nimi; dpilase nimi; Spperithma téhis (nt: VJ13S); t66 pealkiri suurtédhtedes;
to0 liik (10putdo, referaat, essee vms); juhendaja; kooli asukoht (Rakvere); t60 esitamise aasta (nt

2013).

Sisukorra pealkiri vormistatakse Pealkiril (Heading 1) stiilis. Sisukord koostatakse automaatselt
Heading-stiilis vormistatud tekstildikudest, ndidatakse koik t60 jaotised/osad (v.a sisukord)
jarjekorranumbrite, tépsete pealkirjade ja alguslehekiilje numbritega. Lisade puhul ndidatakse lisa
numbrit ning pealkirja. Sisukord on joondatud taandega vasakust servast vastavalt pealkirjade
tasemele. Uhele lehekiiljele mahtuv sisukord koostatakse reavahega 1,5 rida, mahukama puhul
voib kasutada tihest reavahet (Line Spacing Single). Vormistamisel ei kasutata 1diguvahet,
sisukorras olev tekst vormistatakse vastavalt tavateksti vormistusnduetele, peatiikkide pealkirjad

kirjutatakse triikitdhtedega (All Caps).



Lisade esimesel lehel on esimese taseme Pealkiril (Heading 1) pealkiri LISAD. Tekst ,,Lisa 1—
koos pealkirjaga kirjutatakse vastava lisaga samale lehele, kui samale lehele ei ole vdimalik
pealkirja triikkkida, pannakse lisa ette tiihi leht tekstiga ,,.Lisa 1— ja pealkiri. Kui lisa ei mahu
iihele lehekiiljele, tuleb seda jatkata, lisa pealkirja ei korrata, pealkirja kohale kirjutatakse nditeks

»Lisa 2 jarg.

1.2 Pealkirjade vormistamine

Mahukamate t6ode tekst liigendatakse peatiikkideks (Pealkiri 1 - Heading 1), alapeatiikkideks
(Pealkiri 2 - Heading 2) ja punktideks (Pealkiri 3 - Heading 3). Pealkirjad joondatakse vasakule.

Koik pealkirjad (v.a sisukord, sissejuhatus, kokkuvote, kasutatud kirjanduse loetelu) ning nende
alajaotised on nummerdatud. Peatiikkide, alapeatiikkide ja punktide pealkirjad téhistatakse araabia
numbritega, mis eraldatakse iiksteisest punktidega (nt 2.1). Koik viiksemad alajaotised
nummerdatakse suurema jaotise piires, kusjuures number sisaldab kd&iki suuremate jaotiste

numbreid (Multilevel list).

Pealkirjad peavad vastama jaotise/osa sisule, 10pupunkti ei panda. Pealkirjades tuleb véltida kiisi-

ja hiitidlauseid, tihesonalisi pealkirju ei kasutata.

Pealkirjade vormistamisel kasutatakse Kirjastiili (Text Font) Times New Roman. Peatiikid algavad
alati uue lehekiilje algusest, alapeatiikke ja punkte tuleb alustada samalt lehekiiljelt, kui pealkirja

jérele mahub veel vdhemalt kaks rida teksti.
To0s olevad pealkirjad vormistatakse alljargnevalt:

v' Peatiikkide pealkirjad Pealkiri 1 (Heading 1) — tdhesuurus (Font size) 16 pt, rasvane
(Bold) kiri, suurtdhed (Uppercase; All Caps), algab alati uuelt lehekiiljelt (Page Break),
pealkirja ees ja jarel (Before ja After) 12 pt vaba ruumi.

v Alapealkirjad Pealkiri 2 (Heading 2) — tihesuurus 14 pt, rasvane kaldkiri (Bold Italic),
suur algustiht, ees (Before) 30 pt ja jarel (After) 12 pt vaba ruumi.

v" Punktide pealkirjad Pealkiri 3 (Heading 3) — tdhesuurus 12 pt, rasvane kiri, suur algustiht,

ees ja jarel (Before ja After) 12 pt vaba ruumi.

Peatiiki pealkirja ja alapeatiiki pealkirja vahele vormistatakse alati tekst, samuti alapeatiiki ja

punkti pealkirja vahele.



1.3 Too elementide vormistamine

Jooniste vormistamine. Diagrammid, skeemid, kaardid jmt varustatakse t60s allkirjaga.
Allkirja ette kirjutatakse ,,Joonis, mille jérel on joonise number (jooniste numeratsioon on

tood labiv). Allkiri joondatakse vasakule, algab suurtihega ja selle jérele punkti ei panda.

Koik tabelid ja joonised tuleb siduda t66 tekstiga ja need paigutatakse voimalikult selle tekstildigu
lahedale, milles neile viidatakse (tavaliselt samale voi jargmisele lehekiiljele), nt (vt Joonis 4); ...
on kujutatud joonisel 5. Méarkus: kui viidatav objekt ei ole viitega samal lehel, siis lisatakse ka
lehekiilje number , nt (vt Joonis 4, 1k 16).

Tabelite vormistamine. Tabeleid kasutatakse materjali siistematiseeritud ja kompaktseks
esitamiseks. Kui tabelid ei ole tekstiga otseselt seotud, on mahukad vdi neid on véga palju, voib
need paigutada t60 lisasse. Igal tabelil on pealkiri ning number. Tabelite numeratsioon on t66d

l1abiv.

Kui tabeliga samale lehele ei mahu vihemalt kaks rida teksti, paigutatakse tabel lisasse. Tabelile,
mida on vaja jatkata jargmisel lehekiiljel, uuel lehel pealkirja ei kirjutata, vaid korratakse tabeli
péist. Tabeli jérje kohale lehekiilje paremale servale kirjutatakse nt "Tabeli 1 jarg". Tabeli teksti
vormistamisel vOib kasutada iihest reavahet, 10-punktilist tihesuurust ja vasakpoolset joondamist
(eesmérk on teha tabel lihtsalt loetavaks). Tabeli vormistamisel ei kasutata ldiguvahet. Tabeli

vormistamisel tuleb kinni pidada lehekiilje dariste kaugusest.

Loetelude vormistamine. Loetelud vormistatakse reavahega 1,5 pt ega kasutata ldiguvahet.
Arvude vormistamine. Uhekohalised arvud kirjutatakse tekstis sdnadega (v.a loetelus), suuremad
arvud ja murrud numbritega. Kui iihekohalisele arvule jargneb mootithik voi téhis, siis
kirjutatakse arv numbriga. Suurte arvude puhul on otstarbekas kasutada kombineeritud kirjaviisi,
kus suurusjérk kirjutatakse sona voi lilhendiga (nt 8,5 mln eurot). Arve ei poolitata, modtithiku

liihend peab olema arvuga samal real.



2. VIITAMINE JA KASUTATUD KIRJANDUS

Viitamine vdimaldab t66 lugejal kontrollida esitatud andmete Gigsust ja jalgida seda, kuidas on
joutud jéareldusteni. Korrektsel viitamisel ei satu t60 autor vastuollu autorikaitseseadusega.

Viitama ei pea tildtuntud seisukohtadele.

Viite lilesanne on anda teksti sees teavet algandmete autori ja ilmumisaasta kohta. Koik

kirjandusest voetud tabelid, joonised, fotod ja muud andmed peavad olema viitega.

Kasutatud kirjanduse loetelu peab sisaldama koiki allikaid, millele t66s viidatakse ja igale loetelus

toodud kirjele peab leiduma t60 tekstis viide.

2.1  Tekstisisese viitamise iildised pohimaotted

T66d peab ldabima tihte viitamine. Kui tsitaat voi refereering koosneb iihest lausest, siis pannakse
viide lause 10ppu, punkt pannakse pérast sulgusid, nt Seda otsust tdoendab ja kinnitab dokument,

mida nimetatakse tellimuseks ning vormistatakse kirjana (Rootamm, 1999, Ik 81).

Kui iihele ja samale allikale viidatakse iihel lehekiiljel mitu korda jérjest, voib pérast esimest
viidet kasutada ladinakeelset lithendit ibid (ibidem — samas kohas), nt (ibid., Ik 15), t66d lébivalt
tthtemoodi. Kui autoreid on kaks, siis tuuakse dra koik perekonnanimed, nt (Tamm ja Kask, 2012,
Ik 15); autorid Rebane ja Hunt (2000, Ik 10) leidsid mdlemad tihise teooria ... .

Viitamisel Oigusaktidele voi algdokumentidele esitatakse sulgudes ja kaldkirjas seaduse voi
dokumendi nimetus ning selle vastuvdtmise voi kinnitamise aasta, nt Isikuandmed on mis tahes
andmed tuvastatud voi1 tuvastatava fiitisilise isiku kohta, soltumata sellest, millisel kujul voi

millises vormis need andmed on. (Isikuandmete kaitse seadus, 2007, § 4).

Internetiallikate puhul viidatakse autori nimele. E-aadressi tohib kasutada tekstis vaid siis, kui
soovitakse suunata lugejat monele kindlale kodulehele, nt Rakvere Ametikoolil on olemas
koduleht (http://www.rak.edu.ee/).

2.2 Kasutatud kirjanduse pohiliste kirjete tiiiipide ndited

Kasutatud kirjanduse loetelus esitatakse ainult t66s viidatud allikad ja igale nimistus olevale
allikale peab leiduma t60s viide. Allikaks vdivad olla raamatud, artiklid, vurimistodde aruanded,

kasikirjad, intervjuud jm. Kasutatud kirjanduse loetelu paikneb parast kokkuvotet jargmisel lehel.
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Kasutatud kirjanduse loetelu joondatakse vasakule (Left), kasutatakse reavahet 1,5, eraldi

16iguvahet ei panda.

Kasutatud kirjandus koostatakse viidatava allika keeles ja see koosneb mitmest elemendist, mis

esitatakse teatud jarjestuses. Autorite puhul esitatakse perekonnanimi ja eesnime(de) esitdaht(ed).

Kasutatud kirjandus esitatakse tdhestikulises jarjestuses (autori perekonnanime jargi) ning on
nummerdatud. Kui allika autor on asutus/organisatsioon vO0i autorit ei ole mainitud, siis

jérjestatakse allikas kirjanduse loetelus pealkirja esimese sona tihestikulise koha jargi.

Uhe autori t66d reastatakse ilmumisaasta jirgi, alustades kdige varasemast. Kui kirjanduse

loetelus on iihelt autorilt mitu iihel ja samal aastal ilmunud t66d, kasutatakse véiketdhtede abi, nt
1993a, 1993b.

Internetist leitud vaba juurdepddsuga allikas peab sisaldama autorit voi selle puudumisel
veebilehekiilje pealkirja. Esitada tuleb tdielik aadress (URL), kohustuslik on lisada kasutamise

kuupidev. E-aadresse (URL) ei vormistata hiiperlingina ning kirjes ei panda nende jérele punkte.
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3. KIRJALIKE TOODE LIIGID

Essee on isikupdrane arutlev tekst, mis on argumenteeritud. Véljendab autori isiklikku arusaama
ja suhtumist, kui on kasutatud allikaid, tuleb neile viidata vastavalt kiesolevale juhendile. Essee
maht on kas vaba vdi selle maidrab oppejoud. Essee voib sisaldada 50% ulatuses teiste matteid,

mida on seostatud iseenda seisukohtadega.

Praktikaaruanne - sooritatud praktikaiilesannete kirjeldus koos praktika kiigus tekkinud

probleemide/situatsioonide lahenduste ja analiiiisiga, sealhulgas eneseanaliiiisiga.

Referaat on algupdrase aine pohjal koostatud uus, terviklik tekst, millega antakse iilevaade
allikmaterjalist selges ja kokkusurutud vormis. Opilane villjendab oma seisukohta kisitletud
teemas vaid siis, kui dpetaja on andnud iilesande seda teha. Referaat ei tohi algmaterjali teksti
kopeerida — tuleb otsida olulised ideed ning anda need edasi oma sdnadega, algmaterjali sisu ei

tohi muuta, muuta voib ideede esitamise jirjekorda.



4. OIGEKIRI TOOS

Eesti keele seletav sOnaraamat:

Eesti keele kdsiraamat:
OskussoOnastikud:

Oigekeelsussonaraamat:

http://www.eki.ee/dict/ekss/
http://www.eki.ee/books/ekk09/
http://eter.ee/oskuss_vorgus.php
http://www.eki.ee/dict/qs/



