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Lisa 1 Tiitellehe vormistamine



SISSEJUHATUS

Erinevaid vormistussiisteeme ja -juhendeid leidub palju, neis on palju sarnast, kuid ka palju
erinevusi detailides. See materjal on moeldud nii Opilastele kui ka nende juhendajatele.

Lahtutud on kdige enam levinud reeglitest ja nduetest.

Ebakorrektne tekst — nii keele stiili, digekirja kui vormistuse poolest vdib lugeja siivene-
mist segada ja teda negatiivselt hddlestada. Enamik teksti koostamise ja vormistamise

reegleist on vilja kujunenud pdhjusega — need on kas abiks voi otseselt vajalikud.

Kéesolevas juhendis on nouetele lisatud ka moningaid keelereeglite meeldetuletusi ning
arvutis vormindamise soovitusi. Loomulikult kasutatakse erinevaid arvutiprogramme ja nii
peab monigi otsima/ kasutama oma programmi analoogseid votteid ja vahendeid. Mitmed

votted on paljudele enesestmoistetavad ja pidevalt kasutuses.

Juhendile on lisatud sisukord ning liigendatud sisu just niipalju, et saaks sisukorda

ndidisena kasutada.



1  TOO ULESEHITUS

To661 on jargmised osad siintoodud jérjestuses:
o Tiitelleht (vt lisa)
e Sisukord

e Sissejuhatus sisaldab teema valiku pohjendust, uuritava probleemi iseloomustust,
uurimiskiisimusi ja t66 eesmaérki.
e Nummerdatud peatiikid koos alapeatiikkidega

- Teoreetiline taust. Antakse liihiiilevaade teemast. Mis on olulised punktid mida
antud punktis uuritakse voi kirjeldatakse. Liigutakse tldiselt konkreetsemale,
alustades kesksete mdistete kirjapanekust. Peatiikkidele pannakse sisust ldhtuvad
pealkirjad.

- Tulemused. Milliste tulemuste voi jareldusteni jouti, andes vastused koigile t66
sissejuhatuses piistitatud kiisimustele.

e Kokkuvote on lithike ja konkreetne iilevaade kogu to0st: t66 eesmérk, olulisemad
tulemused ja/voi jareldused.

e Kasutatud allikad
e Lisad
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TOO VORMISTAMINE JA VORMINDAMINE

2.1 Teksti ja lehekiilje kujundus

Kirja tiitip on Times New Roman.

Kirja suurus on 12 punkti.
- Joonistel ja tabelites voib olla viiksem.

Reavahe on 1,5.
Loikude vahel voiks olla tithi ruum.

- Vildi tiihjade ridade tegemist. Selle asemel médra 16ikudevaheline automaatne vahe
(format > paragraph > spacing: after 10 v 12).

Teksti joondus: ro6pjoondus — mdlemad servad sirged.

- Liiga suurte sonavahede tekkimisel poolita pikemaid sonu.

Lehe servad: iilal ja all 2,5; parem serv 2, vasak (koiteserv) vahemalt 3,5.
Tekst triikitakse lehe iihele kiiljele.

Lehekiilje number on all paremas nurgas.
- Tiitellehel numbrit ei néidata, jargmine Ik on nr 2.
Uus peatiikk (iga esimese astme pealkiri e. Heading 1) algab alati uuelt lehelt.

Alapeatiikid jargnevad samal lehel, kui ruumi on — pealkirjale lisaks peab mahtuma
viahemalt 2 rida teksti.

- Uuelt lehelt alustamiseks éira tee tiihje ridu, vaid lehekiiljevahetus: ctrl + enter.

2.2 Pealkirjad

Pealkirjad asuvad vasakul, tekstiga sama vasakjoondusega.

- NB! Pealkirja lopus ei ole punkti!

Pealkirjade font on sama kui tekstil: Times New Roman

Peakirjad on paksus kirjas (bold).

Pealkirjade suurus:

- esimese astme pealkiri (HEADING 1) — labivad suurtédhed, 14 punkti;
- teise astme pealkiri (Heading 2, alapeatiikk, nt: 1.1, 1.2) — 13 punkti;

- kolmanda astme (ja jargmiste) pealkiri (Heading 3, alapeatiiki alapeatiikk, nt: 1.1.2) —
12 punkti.

Nummerdatakse vaid t66 pohiosa peatiikid.

- Pealkirjad ,,Sisukord®, ,, Kokkuvdte®, ,,Sissejuhatus®, ,,Kasutatud allikad®, ,,Lisad* on
esimese astme pealkirjad, kuid ilma numbrita.

Pealkirja ette jaetakse iildiselt natuke suurem vahe kui pealkirja jérele (jédrel on tavaline

16iguvahe suurus).

- Esimese astme pealkiri algab uuelt lehelt, st vahetult selle ees mingit vahet ei ole.

- Teise ees voiks olla umbes kahe 18iguvahe suurune vahe.



- Kolmanda astme pealkirja (ja jirgmiste) ees on tavaline 1diguvahe (vOi mone punkti
vOrra suurem).

Sisukord
- Sisukorras nédidatakse pealkirju kuni kolmanda astmeni.

2.3 Teksti illustreeriv voi tiiendav materjal

2.3.1 Joonised ja tabelid

Joonistel on reeglina allkirjad ja tabelitel pealkirjad.

Joonised ja tabelid nummerdatakse, numeratsioon (tabelitel oma, muul graafilisel

materjalil oma) on kogu teksti labiv.

Joonis/tabel asetatakse, soltuvalt suurusest, kas teksti jarele, kus sellele esmakordselt

viidati, voi siis jargmisele lehele.

- Kui illustreeriv materjal ei ole tekstiga véga tihedalt seotud ja mdistmise holbus-
tamiseks vajalik kohe sealsamas, siis voiks selle pigem lisasse panna.

2.3.2 Lisad

Lisadena esitatakse tdiendav ja selgitav materjal, mis on vajalik t66 paremaks
moistmiseks.

- Materjal, mis on uurimusega vaid kaudselt seotud, tuleks vélja jatta.

Koige sagedamini esitatakse lisadena:

- kusitluslehed, ankeedid;

- testid;

- eksperimendis kasutatud vahendid ja materjalid;
- tabelid;

- matemaatilised abivalemid,;

- eeskirjad,;

- fotod;

- Opilastdode néidised.

Lisad pealkirjastatakse ja nummerdatakse (kui lisasid on rohkem kui {iks) araabia
numbritega (Lisa 1, Lisa 2, Lisa 2.1).

Lisade lehekiilgi ei nummerdata. Sisukorras tuuakse dra lisade pealkirjad ning iga lisa
alguslehekiilg.



2.4 Keel ja grammatika

Tekst peab olema asjalik, ladus, kergesti mdistetav ja iihetdhenduslik. Hoiduda tuleks
liigsest sOnaohtrusest ja tarbetutest kordustest.

Uurimusliku t66 tekstis kasutatakse reeglina umbisikulist vormi (t66s on uuritud...,
mootmiseks kasutati...). Oma isiklikku seisukoha voi panuse rohutamisel kasutatakse
mina-vormi.

Tekst peab olema grammatiliselt ja digekirjalt korrektne, kirjavahemérgid paigas!

- Lase sobral voi tuttaval tekst iile lugeda. Mingist hetkest t60 autor ise enam teatud
vigu el nie.

Liihendid

Lithendeid tuleb kasutada sdastlikult, eeclistades {ild- ja teaduskeele traditsioonilisi
liihendeid.

Liihendite kirjutamine

- Levinud lihendite jarele punkti ei panda. See on praegune keelenorm! a, dl, e, eKr,
jm, jne, jrk, jt, kd, 1k, Ip, nn, nr, nt, saj, sh, st, u, v, vms, vrd, da ...

- Kui liithend langeb kokku mdne sonaga voi meenutab sona, Siis pannakse sisepunkt:
v.a, k.a, s.0, e.m.a ... (NB! erandlik: n-6 — niidelda)

Jargi ka arvutiteksti ,,grammatikat*!

- Tekstis esiletdstmist vajavaid sonu vai lauseid v3ib vormistada sorendatud, paksus
voi kaldkirjas. Mitut votet korraga ei kasutata.

Tiihikud
e Sdnade vahel on igal pool UKS tiihik.

e Kirjavahemairgi jérel on tithik. NB! Sulgude ja jutumaérkide sees mérgi korval tiihikut ei

ole.

e Arvviirtuse ja mootiihiku tihise vahel on tiihik; nt: 15 m, 200 g.

- NB! Protsendimérk jargneb numbrile vaheta: 30%. Lisaks: 45°, kuid 27 °C.



3. VIITED

3.1 Allikakirjete loend

Kuna koik allikad pole rangelt vottes kirjandus, siis on sagedase pealkirja ,,Kasutatud
kirjandus* asemel parem ,,Kasutatud allikad*.

Raudreegel:

- koik allikad, millele on tekstis viidatud, peavad leiduma ka allikate nimekirjas;
- iihtki allikat, millele pole tekstis viidatud, ei tohi olla kasutatud allikate nimekirjas.

o Allikakirjed on loendis tahestikulises jarjekorras.
e Allikate loetelu ei ole nummerdatud!

e Kahasse kirjutatud t66d paigutatakse parast tiksinda kirjutatud t6id, alustades
varasemast.

3.2 Allikakirjete kuju

Kirje tldstruktuur on neljaosaline:

- kes (autor);

- millal (aeg);

- mis (pealKkiri);

- kus (andmed véljaandmise v asukoha kohta).

- lga osa on kirjes omaette iiksus, mille 15petab punkt.

- Jalgi nimekirjutust! Kirjet alustab autori perekonnanimi, selle jirel tuleb pirast koma
eesnime esitéiht.

aastaarv sulgudes;

raamatu pealkiri; ajakirja, ajalehe, kogumiku nimi on kursiivis.

NB! Jilgi kirjavahemairkide ja tithikute kasutamist!

Raamatu kirje (1-3 autorit)

Autori(te) perenimi, initsiaal. (llmumisaasta). Pealkiri: alapealkiri. IImumiskoht:
Kirjastus.

Juske, A. (1991). Kunstnik. Ruum. Pilt: maalikunsti ajaloolise arengu probleeme. Tallinn:
Kunst.

Tougu, A., Soans, K. (2005). Indigolapsed: kas uus polvkond? Tartu: Viike vanker.

Raamatu kirje pealkirja jirgi
Pealkiri: alapealkiri. (ilmumisaasta). IImumiskoht: Kirjastus.
Vabakasvatus. (1999). Tallinn: Eesti Oppekirjanduse Keskus.



Ajakirjaartikli kirje
Autor. (llmumisaasta). Pealkiri. Ajakirja nimetus, ajakirja number ja lehekiiljed, millel
kogu artikkel asub.

Heinla, E. (2004). Unustatud loovus. Haridus nr 9, 1k 8-12.

Ajaleheartikli kirje

Autor. [lmumisaeg (aasta, paev. kuu). Pealkiri. Ajalehe nimetus.
(mahukate lehtede puhul antakse ka lehekiilg/lehekiiljed)

Sillaots, U. (2008, 11. apr). Kus on kunsti ja elu piirid? Opetajate Leht.
Talts, L. (1997, 28. mai). Barbie kui lapse kasvataja. Maaleht, Ik 16-17.

Teatmeteose artikkel (analoogselt kogumiku artiklile)
Eesti. (1934). Eesti entsiiklopeedia. 2. kd. Tartu: Sade, 1k 521-671.
Eesti hagijas. (1999). ENE 2. kd. Tallinn: Valgus, 1k 209.

Elektrooniline materjal

Autor voi dokumendi sisu eest vastutav autor.
Avaldamisaasta.

Allika pealkiri.

URL-aadress.

Millal uurija on allikat kasutanud ja/voi vélja tritkkinud.

arONE

Kirch, A. (1997). Mitte-eestlaste integratsioon: kas kogu Eesti Uhiskonna iilesanne?
http://www.integratsioon.ee/est/artiklid_1.html (21.04.2000).

Vendla, E. (2000). Opetajaid  kimbutab stress. Haridus nr 4
http://haridus.opleht.ee/arhiiv/2000/haridus4/index.html (28.10.2000).

Allikad erinevat tihestikku kasutavas keeles

Teistsugust tdhestikku (vene...) teksti ei tooda. Kirje transkribeeritakse ladina tdhestikku
ning kirje 10pus tuuakse &ra allika keel.

Rostovtsev, N. N. (1983). Otserki po istorii metodov prepodavanija risunka. Moskva:
Izobrazitelnoje iskusstvo. (vene keeles).


http://www.integratsioon.ee/est/artiklid_1.html
http://haridus.opleht.ee/arhiiv/2000/haridus4/index.html
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