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SISSEJUHATUS

Kéesolev juhend on mdeldud Sauga Pohikooli dpilastele kirjalike toode vormistamiseks.
Toode koostamist on soovitatav alustada dokumendimalliga, mida tasub juba eelnevalt

seadistada vastavalt juhendis esitatud nduetele.

Koik kirjaliku t66 osad tuleks vormistada laadide abil. Malli loomisel on tiitellehe
vormistamisel soovitatav kasutada viljad. Juhendis voib leida ka soovitusi, kuidas

madrata mallile erinevaid seadistusi ning kuidas seadistada laade.

Kirjalike toode juhendit koostas arvutiopetuse-programmeerimise opetaja Jiiri Kormik.



1. KIRJALIKE TOODE LIIGID JA KOOSTAMISE
ULDPOHIMOTTED

1.1. Uurimist6o ja referaat
Uurimist60 on:

e uurimusliku protsessi konkreetne tulemus-kirjalik aruanne sellest, mida uuriti,
kuidas uuriti ning millised on jareldused ja tulemused, milleni t66 kdigus jouti;
e protsess ja tdomeetod, mille kdigus analiiiisitakse uuritavat probleemi siistemati-

seeritud ja asjakohaselt struktureeritud viisil.

Referaat on kellegi teise seisukohtade esitamine, sisukokkuvotte voi lilevaade mingist

t00st (toodest).

Uurimist6o ei tohi olla plagiaat (kellegi seisukohtade sonasonaline maha kirjutamine
allikale viitamata, loomevargus). Uurimistods vOib kasutada uuritavat probleemi
kisitlevaid refereeringuid erinevatelt autoritelt, kuid nende vordlemise ja analiiiisi kéigus
tuleb jouda omapoolsete jareldusteni. Uurimistod peab niditama OJpilase iseseisva
motlemise vOimet veel wuurimata (vdi vidheuuritud) materjalide analiiiisil ja

argumentatiivse teksti koostamise oskust.
Uurimusi voib koostada kolmel tasemel:

1. kirjeldav uurimus;
2. kahe nihtuse vaheliste seoste uurimine;

3. probleemi pdhjuste analiilisimine.

Uurimistd0 on kirjutatud lugejale, see vahendab teadmisi, mida on t66 kdigus omandatud

ja mida niilid tahetakse teistele teatavaks teha.



1.2. Teema valik

Uurimist66 aluseks on iihte lausesse mahutatav idee. Idee otsimine on loominguline
protsess, seetdttu on sobiva teema leidmiseks vOi sOnastamiseks vajalik juhendajaga

pohjalikult ndu pidada.

Teema peab olema konkreetne, kuigi t66d alustades voib see olla sdnastatud laiemalt, ent
t60 kdigus seda jark-jargult piiritletakse kuni sonastatakse juhtmotiiv (pShiprobleem).

Uurimuslik t66 on suunatud probleemile, eesmirgiks on leida vastus probleemile.

1.3. To6o koostamise pohietapid

Esialgse teema valik;

allikmaterjalide valik ja ldbitootamine;

kava (plaani) koostamine;

andmete kogumine, uuringute ja vaatluste ldbiviimine;
andmetootlus;

t00 teksti kirjutamine;

t00 vormistamine ja korrektuur;

O N o g bk~ W Dd e

to0 esitlus ja kaitsmine.

1.4. To6 Kkirjutamise stiil ja keel

Too keeleks on iildreeglina eesti keel. Oluline on t60 stiililine iihtsus ja keeleline

korrektsus.
T66 kirjutamisel tuleb silmas pidada jargmisi ndudeid:

e soOnastada laused loogiliselt, selgelt ja tipselt;

e kasutada lildtunnustatud sOnavara ja viljakujunenud terminoloogiat;
e mitte liialdada vodrsonadega;

e hoiduda tolkevadratustest;

e viltida paljusonalisust;

e mitte eksida keeleloogika vastu;



e viltida sonakordusi ja kasutada rikkalikumat sonavara;
e viltida emotsionaalsust ja hinnangulisust;

e kirjutada nii liihidalt kui voimalik ja nii pikalt kui vajalik.

1.5. Kirjalike toode struktuur
Kirjalike to6de struktuur on tildjuhul jargmine:

o tiitelleht;

e sisukord;

e sissejuhatus;

e t60 pohiosa nummerdatud peatiikkide ja alapeatiikkidena;
e kokkuvote;

e kasutatud allikad.

Soltuvalt t66 liigist voivad t66 juurde kuuluda ka lisad. Sisukorda, sissejuhatust,
kokkuvdtet ja kasutatud allikad ei nummerdata, kuid koik need pealkirjad ja t66 pohiosa

peatiikid algavad uuest lehekiiljest.

Lahemalt t60 osade kohta peatiikis 3.



2. TOO VORMISTAMINE

2.1. Uldnéuded

Kirjalikud t66d esitatakse korralikult vormistatuna. T60 esitamisel kasutatakse valget

paberit formaadis A4 (210 x 297 mm), vertikaalse asetusega.

Tekst triikitakse lehe iihele kiiljele piistkirjas Sriftiga Times New Roman, suurusega 12 p
jareavahega 1,5. Tekstis esiletdstmist vajavaid sonu voi lauseid voib vormistada paksult,

kursiivis voi sdrendatult.

Taandridu teksti vormistamisel ei kasutata ning tekst kujundatakse nii, et molemad
lehekiilje servad jadvad sirged (roopjoondus). Tekstildoigud eraldatakse iiksteisest 12 p

(v0i 0,42 cm) 16iguvahega.

Teksti vormistamisel on soovitav (pealkirjade puhul lausa vajalik) kasutada laade,

kusjuures Normaallaadi méarata kdige esimesena enne t60 alustamist ning muuta

seda nii palju kui vajalik ja nii vdhe kui voimalik.

Niide 1:

Tiikide ja teiste mageveeliste vdikeveekogude loomastik on viga mitmekesine. Nendes
elab nii selgroogseid (nditeks kahepaiksed) kui ka selgrootuid (nditeks veemardikad,
kiilide vastsed) loomi. Kuigi selgroogsed on palju lihtsamini mérgatavad oma suuruse
tottu, on enamik viikeveekogudes elavatest loomaliikidest siiski selgrootud. Viga
viikesed palja silmaga halvasti ndhtavad loomad ja algloomad moodustavad loomse

hdljumi ehk zooplanktoni. 12p
—

K&iki neid loomi mdjutavad eluta looduse tegurid. Eluta looduse teguriteks on niiteks

temperatuur, vee labipaistvus ja hapnikusisaldus vees.

2.2. Lehekiilje vormistamine

Lehe servadest iilalt, alt, vasakult ja paremalt jaetakse 3 cm vabaks.




Lehekiiljenumbrid lisatakse lehe alla keskele voi paremasse serva. Tiitellehele numbrit ei

panda, kuigi arvestatakse numbrilisse arvestusse.

Kustutamaks lehekiiljenumbrit tiitellehel, tuleb lisada tiitellehe 10ppu aastanumbri
jarele jaotisepiir (meniilis Paigutus - Piirid - Jaotisepiirid, voi ingl. k Layout -
Breaks - Section Breaks), seejarel minna jargmisele lehele ja eemaldada meniiiist
valik ,,Lingi eelmisega®, voi ingl. k ,,Link to Previous® (pdis/jalus peab olema
aktiivne, selleks teha vajadusel topeltklops jaluse alal). Niitid voib tiitellehel olev

lehekiiljenumber dra kustutada.

2.3. Pealkirjad
Pealkirjade kujundamisel arvestatakse jargmist:

e To0 iseseisvate osade ehk peatiikkide, k.a sisukorra, sissejuhatuse, kokkuvdtte,
kasutatud allikate ja lisade pealkirjad kirjutatakse  suurtdhtedega
(SISSEJUHATUS). NB! Mitte kasutada Caps Lock-i.

e Alapeatiikkide pealkirjad (laad Pealkiri 2, Pealkiri 3 jne, vdi ingl. k Heading 2,
Heading 3 jne) kirjutatakse véiketdhtedega, v.a suur algustiht (1.1. Merisea
s00omisharjumused).

e Pealkirjade suurus vastavalt tasemele 16 (Pealkiri 1), 14 (Pealkiri 2) ja 12
(Pealkiri 3).

o Kirjastiilina kasutatakse Times New Roman voi Arial.

e Pealkirjad paigutatakse vasakusse serva ja neile lisatakse ette jarjekorranumbrid
(1. KARU, 1.1. Karu toidulaud, 2. JANES), soovitavalt lisada numbri jirele
punkt.

e Peatiiki pealkirja kujundamisel on kaks vdimalust: tavaline voi paks Kiri ning
alapeatiiki pealkirja kujundamisel kasutatakse paksu kirja.

e Peatiiki pealkirja ja sellele jdrgneva teksti vahele jdetakse 1diguvahe suurusega
12 p ning ette jaetakse O p.

e Alapeatiiki pealkirja ette jaetakse 16iguvahe suurusega 24 p ja jérele 12 p.

e Pealkiri 3 ette ja jérele jaetakse 10iguvahe suurusega 12 p.



e Pealkirja jéarele punkti ei panda.

e Sonade poolitamine ja liihendite kasutamine pealkirjas ei ole soovitav.

Pealkirjale numbrite lisamiseks tuleb valida meniitirealt kdsk Mitmetasemeline loend
ja valida seal selline nummerdusstiil, kus on néidatud hallis kirjas numbri jarel tekst
»Pealkiri 1 jne. Punkti lisamiseks numbri jérele avada seejdrel aken ,,Méératle uus
mitmetasemeline loend” (Mitmetasemeline loend > Mddratle uus mitmetasemeline
loend..., voi ingl. k Multilevel List - Define New Multilevel List...) ning igale
tasemele (vdahemalt 3) lisada numbrivormingu kastis numbri(te) jarele punkt.

Selleks, et eemaldada number sissejuhatuse, kokkuvotte jms pealkirjast, tuleb luua

uus laad (nditeks: Suur pealkiri), milles eemaldada nummerdus.

2.4. Loetelud tekstis

Loetelud tdhistatakse tavaliselt kas araabia numbritega (1., 2., 3., ...), vdiketdhtedega (a.,
b., c., ...), mottekriipsuga (—) voi tipiga (e). Kui loetelu koosneb iiksnes sonadest voi
sonatihenditest, siis kirjutatakse nad lksteise jérele ja eraldatakse komaga. Jarjekorda

vOib téhistada numbrite voi tdhtedega, mille jirel on iimarsulg.

Niide 2:

Talus elavad 1) kanad, 2) kitsed, 3) lehmad, 4) lambad.
Talus elavad a) kanad, b) kitsed, ¢) lehmad, d) lambad.

Kui loetelu sisuks on pikemad sOnaiihendid voi laused, voiks punkti uuelt realt alustada
ning numbri voi tdhe jdrel on punkt.
2.5. Tabelid ja joonised

2.5.1. Tabelid

Tabeleid kasutatakse arvuliste andmete ja oluliste tekstiosade iilevaatlikuks ja
kompaktseks esitamiseks. Tabelid pealkirjastatakse ja nummerdatakse araabia

numbritega kogu t66 ulatuses ning nimetus ,,Tabel* ja number selle jirel soovitavalt
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kirjutada kaldkirjas (nditeks: Tabel 1. Konnade arvukus). Tabeli number ja pealkiri
kirjutatakse enne tabelit. Tabeli pealkirja (seletiitli ehk pealdise) ja tabeli vahele jaetakse

16iguvahe 6 p ning pealkirja suuruseks on 10 p ja reavahe 1,15.

Kui tabel ei ole t66 koostaja poolt tehtud, tuleb kindlasti kasutada viidet tabeli 10pus ja

kasutatud kirjanduse loetelus.

Tabel paigutatakse lehe keskele, selle tekst ja andmed esitatakse kirjasuurusega 11,
reavahega 1,15 ning 1diguvahe enne ja parast 3 p. Koigil tabeli veergudel peab olema

nimetus ehk pais paksus kirjas ja vasakjoondusega.

Tekstis esitatakse tavaliselt tabelid, mille maht ei iileta iihte lehekiilge. Mahukamad

tabelid tuuakse lisades ja neile viidatakse to0 tekstis.
Niide 3:

Tabel 1. Kooli IIT astme klasside dpilaste arv 2016/2017 dppeaastal

Klass Poisid Tiidrukud
7 13 12

8 16 8

9 15 7

Allikas: (Aasmaa, 2000, Ik 5)

Tabelite (ja ka jooniste) nummerdamisel on soovitav kasutada pealdisi (Viited - Lisa
pealdis, voi ingl. k References = Insert Caption), et numeratsioon sassi ei ldheks ja
on ka abiks tekstis viitamisel. Avanenud dialoogiaknas tuleb ainult valida sobiv silt

(ingl. k Label) voi luua uus.

Tabelis esitatud andmed tuleb siduda t66 tekstiga. Viitamisel pannakse lause 10ppu
sulgudesse tabeli number (nditeks: vt Tabel 3). Tabel tuleb paigutada selle tekstildigu

jérele, milles talle viidatakse.
2.5.2. Joonised

Nimetuse ,,joonised alla kuuluvad kd&ik t60s sisalduvad illustratsioonid: diagrammid,

graafikud, geograafilised kaardid, joonistused, skeemid voi fotod.
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Koik joonised allkirjastatakse ja nummerdatakse araabia numbritega. Joonise number ja

pealkiri tuleb kirjutada pérast joonist ning allkirja suuruseks on 10 p.

Joonised ja allkirjad (seletiitlid ehk pealdised) joondatakse vasakule. Enne joonist peab
t00 sees olema viide sellele (nditeks: vt Joonis 1). Kui kasutatakse teise autori poolt
loodud joonist, siis tuleb kasutada viidet allkirja jérel ja kasutatud kirjanduse loetelus.
Joonise ja selle allkirja vahele jaetakse 16iguvahe 6 p. NB! Joonise reavahe on 1,15.

Joonised ei tohi asuda tekstide korval! Suured joonised paigutatakse lisasse.

Niide 4:

Joonis 1. Delfiin
Allikas: (Mikovits, 2008)

2.6. Numbrite kirjutamine

Tavalises tekstis kirjutatakse lithisonalised ja iihekohalised arvud sonadega (néiteks: iiks,
tiheksa, kiimme, sada, tuhat). Kui aga neile jargneb modtiihik voi tahis, siis kirjutatakse
arv numbriga. Kui jdrgneb kédnet tdpsustav sOna, siis arvule kdéndeldppe ei lisata.
Jargarvu jdrele pannakse punkt. Aastaarv tuleks kirjutada alati numbritega ning véltida

viljendid nagu ,.kdesoleval aastal®, ,,m66dunud aastal* jne.

Kui tekstis on palju arve voi suuri ja viikseid arve ldhestikku, kirjutatakse nad koik

numbritega.

Niide 5:

Milvi oppis 2 aastat Uugametsa Algkoolis ja 10 aastat Parnametsa Glimnaasiumis.
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Uldreeglina on arvu ja mddtiihiku tdhise vahel iiks tiihik, erandiks on protsendi- ja
kraadimérk (néiteks: 15%, 21°). Protsentide esitamisel on soovitav piirduda {ihe koma-

kohaga.

2.7. Viitamine

Koik t66 koostamisel kasutatud teiste autorite t66d, seisukohad, kirjandusallikatest ja
mujalt pédrinevad tsitaadid, arvandmed, valemid jms tuleb varustada viidetega.

Viitamissiisteem peab olema kogu to6 piires lihtne.

Allikmaterjali sisu saab lisada todsse kas sona-sonalt ehk tsiteerides voi imbersonastatult

ehk refereerides.

Tsitaat peab vastama originaalile sdnastuse, ortograafia, kirjavahemérkide jm osas.
Tsitaat esitatakse jutumirkides. Viide maérgitakse kohe pdrast tsitaati IGpetavaid

jutumairke, soltumata sellest, kas see asub lause 16pus voi keskel.

Refereering annab teise autori motet edasi vabas vormis, oma sdnadega. Refereeringu
puhul jutumaérke ei kasutata, kiill aga on vajalik viitamine allikale voi autorile. Loetelude
vOi pikemate refereeringute puhul tuleb kohe algul esitada viide allikale, et oleks selge —

see pole autori omalooming.

Koigile kirjanduse loetelus esitatud allikatele peab t60s olema viidatud. Selleks on kaks

vOimalust:

e 1digu jérele sulgudes margitakse autori nimi, aastaarv ja/voi lehekiiljenumber
(nditeks: Kuum, 2004, Ik 24);
e 1digu jdrele sulgudes margitakse dra allika jarjekorranumber kasutatud kirjanduse

loetelus ja/voi lehekiiljenumber (nditeks: 2 1k 15).

Viitamisel on soovitav kasutada MS Wordi sisseehitatud allikate haldurit (olles
eelnevalt allikad lisanud) (vt Peatiikk 3.6).
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3. TOO OSAD

3.1. Tiitelleht

Tiitelleht (vt Lisa 1) on t66 esimene lehekiilg, millele méargitakse:

kooli nimetus;

t00 autori ees- ja perekonnanimi;
klass;

t60 pealkiri;

t00 lildnimetus (referaat, essee jne);

t66 juhendaja (hindaja);

N o a r w D E

t60 koostamise koht ja aasta.

Juhul kui t66 pealkiri on tiitellehel iile tihe rea, vdhendatakse juhendaja ja t66

koostamise koha vahelist vahet.

3.2. Sisukord

Sisukord (vt Joonis 1) jargneb tiitellehele ja annab hea iilevaate t60s sisalduvast koos

lehekiiljenumbritega.
NB! Sisukorda ei tehta Kisitsi! T66 10petamisel tuleb sisukorda vérskendada!

T606 sissejuhatust, kokkuvdtet, kasutatud allikaid ja lisasid sisaldavaid osi ei nummerdata,
kiill aga on vajalikud lehekiiljenumbrid, kust neid osi leida v3ib. Sisukorras antakse ainult

alajaotuse alguse lehekiiljenumbrid. Sisukord ise jdetakse sisukorrast vilja.

Toost kiirema iilevaate saamiseks kasutatakse jdrgmist tildtunnustatud moodust:
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1. METSLOOMADE ULDISELOOMUSTUS e 4
2 B BRI e 6
2.1 BEsmisharjumused. oo &
2.2 ElultoBb. o 8
B RE B AN E L 9
KOKEUVOTE 13

Joonis 1. Sisukorra iilesehitus

3.3. Sissejuhatus
Sissejuhatuse maht ei tohiks iiletada /10 t66 pdhiosa mahust. Sissejuhatuses mirgitakse:

e teema aktuaalsus, tdhtsus, uudsus;
e t60 eesmaérk ja lilesanded,

e meetodid (viisid, mida kasutatakse materjali kogumiseks ja ldbito6tamiseks).

Sissejuhatuses ei tooda dra tooga saadud tulemusi ja jareldusi.

3.4. Too pohiosa

See t00 osa annab vastused sissejuhatuses piistitatud eesmaérkidele ja lilesannetele. T66
pohiosa peatiikid peavad olema sisulis-loogiliselt iiksteisega seotud ning moodustama
teemale vastava terviku. Referaadi pdhiosa liigendatakse teemast ja materjalidest
ldhtuvalt peatiikkideks ja alapeatiikkideks. Tuleb jilgida, et iga 15ik oleks loogiline tervik
ja annaks edasi iihte mdtet. Loigud peavad olema iihendatud sidusalt alapeatiikiks voi

peatiikiks. Tuleb jdlgida, et ei esineks lithikesi, paarist 10igust koosnevaid peatiikke.

Loetelusid kasutades on soovitav jargida pdhimotet, et numberloetelu kasutatakse millegi

jarjestamisel, tdpploetelu samalaadsete motete loetlemisel.
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3.5. Kokkuvote

Kokkuvdte ei tohiks samuti olla iile /10 t66 pdhiosa mahust. Kokkuvdttes ei piistitata uusi
probleeme, ei esitata uusi seisukohti ega jéreldusi kiisimustes, mida t60 varasemates
osades ei ole kasitletud. Kokkuvottes tuleb anda lithike tilevaade sellest, mis teemal on
t00 kirjutatud ja mida uuris ning kas t60 eesmiirk on saavutatud. Liihidalt tuleks esitada
t60 sisulises osas saadud peamised tulemused, jareldused, hinnangud, ettepanekud jne.
Seega kokkuvottes summeeritakse lithidalt autori enda sdnadega kogu t60 sisu ning

lisatakse teema kohta enda seisukohad.

3.6. Kasutatud allikad

Kasutatud allikate loetelu peab sisaldama koiki materjale, mida antud t66 kéigus kasutati

ja millele on toosiseselt viidatud.

Kasutatud allikate jérjestus on jargmine:

a. raamatud — tdhestikulises jarjekorras
b. ajakirjad — tahestikulises jérjekorras
c. ajalehed — tdhestikulises jarjekorras

d. internet — tihestikulises jérjekorras

Kasutatud allikate loetelu loomiseks on soovitav kasutada MS Wordi sisseehitatud
allikate haldurit. Selleks tuleb avada haldur (Viited - Halda allikaid, voi ingl. k
References - Manage Sources), kus saab allikad lisada, muuta v&i kustutada. Uue
allika lisamisel vo1 olemasoleva muutmisel tuleb esmalt valida allika tiilip ja seejirel
vajalikud véljad tdita andmetega (vajadusel teha ndhtavaks koik véljad ja lisada
taiiendavad andmed). Kasutatud allikate loendi lisamine toimub, sarnaselt sisukorra
lisamisele, kdsuga Viited —> Bibliograafia - Lisa bibliograafia, voi ingl. k
References - Bibliography = Insert Bibliography. Soovitav on kasutada laadina
»APA“ voi ,MLA" (Viited - Laad, voi ingl. k References = Style), erandjuhul

numbrilise viite korral kas ,, JEEE* v&i ,,ISO 690 — numbriline viide*.
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3.6.1. Raamatud

Raamatute puhul esitatakse jairgmised andmed:

Autor(id). (Ilmumisaasta sulgudes). Pealkiri kaldkirjas. llImumiskoht: Kirjastus.
Niide 6:

Elvisto, T., Karik, H., Nilson, O., & Saar, A. (1997). Loodusopetus 4. klassile 2. osa.
Tallinn: Koolibri.

Howells, T. (2004). Maailma arhitektuuri meistriteosed. Tallinn: Kallup.

Tihane, R., & Udrik, M. (2006). Rebasekasvatuse eripdra. Tallinn: Avita.

IImumisaasta puudumise korral kirjutatakse ,.kuupdev puudub®.

Raamatute puhul, kus tiitellehel pole mérgitud autoreid, asetatakse ilmumisaasta pealkirja

jarele, seejérel viljaandmiskoht ja kirjastus.

Naide 7:

Vabakasvatus. (1992). Tallinn: Eesti Oppekirjanduse Keskus.

Teatmeteose puhul esitatakse jairgmised andmed:

Artikli nimetus. (Ilmumisaasta). Teose nimetus (Koide). [Imumiskoht. Lehekiilg (-kiiljed)

Niide 8:

Eesti. (1933). Eesti Entsiiklopeedia (Kd. 2). Tartu. 521-671.

Kuna MS Wordi allikate halduris selline tiiiip nagu ,.,teatmeteos puudub, siis oleks
soovitav kasutada tiilipi ,,raamat™ ning artikli nimetus sisestada autori viljale ja
lehekiilg(-kiiljed) lisada 16pus késitsi (vdlja varskendamisel need paraku kustuvad).
Koite lisamiseks tuleb aknas ,,Redigeeri allikat* voi ,,Allika loomine* valida ,,Kuva

koik bibliograafiavéljad* ja otsida rida Kéide, kuhu saab koite numbri lisada.
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3.6.2. Ajakirjad

Ajakirjade puhul esitatakse jirgmised andmed:

Anrtikli autor. (Aasta sulgudes). Artikli pealkiri. Ajakirja nimetus (number), lehekiiljed.

Niide 9:

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

Autorita artikli puhul on artikli pealkiri autori positsioonil

Niide 10:

Mesilaste ranne. (2005). Eesti naine (6), 16-18.

Ajakirja numbri lisamiseks tuleb aknas ,,Redigeeri allikat“ vdi ,,Allika loomine*
valida ,,Kuva koik bibliograafiaviljad“ ja otsida rida Number. Soovitav on lisada
ajakirja nime jérele tithik, kuna MS Word ei lisa ajakirja nimetuse ja numbri vahele
tithikut.

3.6.3. Ajalehed

Ajalehtede (perioodikaviljaannete) puhul esitatakse jairgmised andmed:

Artikli autor (kuupéev sulgudes). Artikli pealkiri. Ajalehe nimetus kaldkirjas, lehekiilg.

Niide 11:

Merimetsa, M. (15. jaanuar 2007. a.). Suusatamine parandab tervist. Eesti Ekspress,
Ik 15.

3.6.4. Internet

Interneti materjalide puhul alustatakse sama informatsiooniga nagu paberkandjatel: autori
nimi, ilmumise kuupéev, pealkiri kaldkirjas. Lisatakse kasutamise kuupdev, millise

seisuga materjale kasutati ja allikas (kodulehe nimi ja artikli aadress).
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Niide 12:

Tomati ajalugu. (kuupdev puudub). Kasutamise kuupdev: 16. juuli 2013. a., allikas
Wikipedia: http://et.wikipedia.org/wiki/Tomat

Grotzinger, J. (12. mai 2013. a.). Marss ldhivaates. Kasutamise kuupdev: 16. juuli
2013. a., allikas National Geographic: http://www.national-

geographic.ee/ee/magazines/juuli_2013/marss_lahivaates/

3.7. Lisad

Lisad paigutatakse t66 10ppu ning pealkirjastatakse. Lisad nummerdatakse araabia
numbritega (nditeks: Lisa 1.) vastavalt neile tekstis viitamise jdrjekorrale. Lisa, tema
number ja pealkiri paigutatakse lehekiilje vasakusse serva (laad Pealkiri 2). Iga lisa peab

algama uuelt lehekiiljelt.
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LISAD

Lisa 1. Tiitellehe naidis

Kooli nimi

Keskjoondus, 12 p
Sauga Pohikool

222 p
7,83 ¢cm Too6 autor ja klass
Keskjoondus, 14 p
6o . Milvi Pilvik T55 pealkiri
p Keskjoondus,
0,21cm 9. klass suured tihed, paksus
Kirjas, 16 p
JAANALIND
18 p I
0,64 cm Bioloogia referaat
Too liik
Keskjoondus, 12 p
84p
2,96 cm
Juhendaja: Siiri Vikerkaar
A
174 p Juhendaja
6,14 cm Paremjoondus, 12 p

Sauga 2019

Koht ja aasta
Keskjoondus, 12 p
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