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1 SISSEJUHATUS

Kéesoleva juhend sitestab kirjalike toode vormistamise nduded Rakke Koolis. Kirjalike td6de hulka
kuuluvad referaadid, esseed, uurimistdood, praktilise voi loovtoo kirjalikud kokkuvotted jms.

Opilasuurimuse ja referaadi (jt kirjalike t66de) kohustuslikeks osadeks on (toodud jirjekorras):

o tiitelleht;

e sisukord;

e sissejuhatus;

e 60 pohiosa;

e kokkuvote;

e kasutatud kirjanduse loetelu.

Tool voivad olla ka lisad, lithendite loetelu ja voorkeelsete terminite loetelu, mis paigutatakse
kasutatud kirjanduse jérele.

Loovtdo ja praktilise t66 kirjalike kokkuvdtete kohustuslikud osad on toodud eelnimetatud toode
juhendites.

Uurimustdo tuleb esitamiseks koita pehmekaanelisse augustamisega kiirkoitjasse.
Esitada tuleb iiks t66 eksemplar paberkandjal.

Digitaalselt esitatud uurimistdd peab olema PDF-vormingus. Muud failid iildkasutatavates
formaatides.

Toole lisatud CD voi DVD plaadid jms tuleb kinnitada t66 kiilge nii, et nad t66 vaatamisel kindlalt

t60 kiiljes piisiksid (nt kasutades paberist voi kilest timbrikku). CD-le voi DVD-le tuleb Kkirjutada
oma nimi ja tod peakiri.

2 THTELLEHT

Tiitelleht algab iilaservalt selle asutuse nimetusega, mille alla autor kuulub. Meie kooli puhul on
selleks asutuseks Rakke Kool.

Tiitellehe keskkohast veidi korgemale, s.o. lehe esimese kolmandiku 18ppu, triikitakse t66 tdielik
pealkiri. Pealkirja suuruseks on 16 punkti, pealkiri kirjutatakse suurtdhtedega ja paksus kirjas. Muu
teksti suuruseks tiitellehel on 12 punkti.

Kohe pealkirja alla margitakse t66 liik (nt opilasuurimus, referaat vms).

Tiitellehe teise kolmandiku 16ppu, paremjoondatult triikitakse autori ja juhendaja nimed.

Lehe alumisse serva triikitakse t66 valmimise koht ja aasta.

Tiitellehe ndidis on toodud kiesoleva juhendi lisas 1.



3 POHILISED NOUDED

Kirjalike toode vormistamisel on koige olulisem stiiliiihtsus kogu toos.

3.1 Vormindusreeglid

Tekst triikitakse lehe iihele kiiljele reavahega 1,5. Triikikirjaks sobib Times New Roman v3i mdni
muu sarnane Seriifidega font. Pohiteksti jaoks on sobiv tahesuurus 12 punkti. Soovitav on plokkstiili
kasutamine. Reasamm peab olema 1,5, 15iguvahe 6-12 punkti. Taandrida tildjuhul ei kasutata. Kogu
teksti jaoks kasutatakse ro6pjoondust.

Tekstis esiletoodavad sonad voi laused voib vormindada paksus, kald- voi soérendatud kirjas.
Allajoonimist ei kasuta. Eristuskirju tuleb kasutada kogu t66s slisteemikindlalt.

Lehe vaba air jietakse 2 .. 3 cm iilalt ja alt; 1,5 .. 2 cm paremalt ning 3 cm lehe vasakult servalt (et
t00d ka pérast koitmist lugeda saaks).

Too lehekiiljed peavad olema tiitellehest lisadeni nummerdatud. Tiitellehel numbrit ei ndidata.
Numbri koht on lehekiilje alumisel veerisel keskel.

Peatiikke ja t66 muid iseseisvaid osi (sisukord, sissejuhatus, kokkuvdte jt) alustatakse uuelt lehelt.
Alapeatiikid jargnevad samalt lehekiiljelt. Pealkirjadel on vasakjoondus ja tihekordne reasamm.
Peatiikkide pealkirja stiili voib lasta valida arvutiprogrammil, siis saab kindel olla, et kdik
samatasemelised pealkirjad on sarnaselt vormistatud. Erineva astme pealkirjad peavad visuaalselt
eristuma. Struktuuriiiksuste pealkirjad kirjutatakse suurtihtedega. Teise ja kolmanda taseme
pealkirjad ainult algavad suurtdhega.

Peatiiki pealkirja ja jirgneva teksti vahele jaetakse 6-12 punkti vaba ruumi. Kui peatiiki pealkirjale
jargneb alapeatiiki pealkiri, siis nende vahele tdiendavat vaba ruumi ei jaeta. Alapealtiiki pealkirja ja
jargneva teksti vahele jietakse liks ning alapeatiiki ja eelneva teksti vahele kaks tiihja rida (kirja
suurus 12). Tiihi rida jéetakse ka eelneva teksti ja tabeli pealkirja vahele. Tabeli ja jargneva teksti
ning joonise allkirja ja jargneva teksti vahele jaetakse tiks tiihi rida.

To6 pohiosa peatiikid nummerdatakse. Numbrit ei lisata sissejuhatusele, kokkuvdttele, kirjanduse
loetelule jms. Numeratsioon peab jargima peatiikkide hierarhiat.

Pealkirjade 1oppu kirjavahemaérke ei lisata. Erandiks on juhud, kus pealkiri koosneb mitmest lausest.
Uurimistodde pealkirjades kiisi- ja hiitidlauseid reeglina ei kasutata.

3.2 Viitamine

Viitamisega nédidatakse, millisest allikast kdsitletavad mdtted voi andmed on pirit. Kdik teistele
autoritele kuuluvad seisukohad ja andmed tuleb t60s esitada kas tépselt viidatud tsitaatidena voi
refereeringutena. Samuti tuleb lisada viited tabelitele ja joonistele, kui need ei ole autori koostatud.



Viitamisel tuleb jérgida ajakirja Akadeemiake viitamise juhiseid
http://akadeemiake.ee/noudedartiklitele/ voi mond muud viitamissiisteemi (nditeks MS Wordi
viitamismoodulit), kuid t66 ulatuses peab olema viitamissiisteem iihtne.

Kirjalik t66 10peb kasutatud allikate loeteluga. Kasutatud kirjanduse loetelusse lisatakse raamatud,
perioodika, veebilehed ja teised allikad, mida t66 tegemisel kasutatud on. Igale nimetusele kirjanduse
loetelus peab t66 sees olema ka viide. Kasutatud allikad esitatakse loetelus autorite perekonnanimede
jargi tahestikulises jarjekorras, sama autori mitmete to6de puhul omakorda véljaandmisaasta alusel.

Viitamist  ja  viitekirjete koostamist vaata ka Hans Poldoja  Oppematerjalidest
http://lemill.net/community/people/Hans/collections/too-allikatega-viitamine-ja-viidete-
haldaminee-oppes

3.3 Liihendid

Liihendite loetelu lisatakse todle sel juhul, kui t66s on kasutatud iile kiimne vihetuntud lithendi voi
siimboli. Kdikidest loetelus toodud liihenditest tuleb kogu t66 ulatuses kinni pidada. Uldlevinud
lithendeid ( 1k, a, jne) loetellu ei lisata.

Kui t66s kasutatakse vihem kui kiimmet lithendit, kirjutatakse nad lahti esmakordsel kasutamisel
tekstis. Téieliku kirjapildi 16ppu lisatakse sulgudesse liihend, mida edaspidi tekstis kasutama
hakatakse, nditeks: sisemajanduse kogutoodang (SKT).
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4 TABELID, JOONISED, LOETELUD, VALEMID, ARV UD JA

LISAD
4.1 Tabelid

Tabelid voimaldavad andmeid esitada siistematiseeritult ja iilevaatlikult. Koik t66s esinevad tabelid
nummerdatakse araabia numbritega kogu t66 ulatuses (Tabel 1, Tabel 2 jne). Tabelite pealkirjad
peavad olema sdnastatud nii, et neist on voimalik aru saada teksti abita (vt Tabel 1). K&igil tabeli
veergudel peab olema nimetus, ka esiveerul. Kui tabelis toodud andmete kohta kasutatakse iihesugust
mootiihikut, siis esitatakse see tabeli pealkirjas sulgudes. Erinevad modtiihikud esitatakse tabeli peas,
kas sulgudes vdi eelnevast tekstist komaga eraldatult. Kui tabelit jitkatakse teisel lehel, siis tabeli
veerud nummerdatakse. Tabeli veergude ja ridade nimetused kirjutatakse suure algustihega.
Nimetuste alljaotused ja iilejadnud veergude ning ridade tekst kirjutatakse viikese algustihega. Koik
lithendid tuleb selgitada tabeli all olevates méarkustes.

Tabelid ja joonised on kasulik paigutada nii, et nad ei jadks kaugele illustratsioonile viitavast
tekstist. Iga kasutatud joonis voi tabel peab olema tekstis kommenteeritud.

Tabel 1. Eesti méed

Nimetus Korgus (m) Asukoht

Suur Munamégi 318 Haanja korgustik
Kuutsemagi 217 Otepid korgustik
Viike Munamagi 207,5 Otepid korgustik
Emumagi 166 Pandivere kdrgustik

T66 pohiosas ei tohiks olla suuri tabeleid ulatusliku ja tootlemata arvmaterjaliga. Sedalaadi tabelid
tuleks paigutada t66 lisasse.

Tabelite ja jooniste kasutamisel tuleb arvestada, et iihtegi t00 osa ei alustata ega 10petata tabeli voi
joonisega.

4.2 Joonised

Selle nimetuse alla kuuluvad koik t6ds sisalduvad illustratsioonid: diagrammid, graafikud,
joonistused, skeemid, fotod jne. Igal joonisel peab olema allkiri, mis sellel kujutatut lakooniliselt
sonastab. Allkirja tekst algab suure tihega ja selle 10ppu punkti ei panda. K3ik joonised tuleb
nummerdada, joonise number ja pealkiri asuvad joonise all (vt Joonis 1). Igale joonisele tuleb t66
tekstis viidata.

Virviliste illustratsioonide kasutamisel tuleb jdlgida, et need paistaksid sisukad ka mustvalgel
véljatriikil. Nii tabeli pealkirjas kui joonise allkirjas peab olema viide selle autorlusele (v.a. juhul
kui illustratsioon on t66 autori looming).

Lisadena esitatavad joonised ja tabelid numereeritakse lisadena (Lisal, Lisa 2 jne), mitte enam
jooniste ja tabelitena. Ka lisad peavad olema vormindatud nii, et need on tekstita mdistetavad.
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Joonis 1. Operatsioonisiisteemid lauaarvutites (Operating System Market Share. 20.04.2012)

4.3 Loetelud
Loetelu punktid mérgitakse araabia numbrite voi mottekriipsudega. Sonaiihendeist vdi lausetest
koosnev loetelu kirjutatakse iiksteise alla ning eraldatakse semikoolonitega. Loetelu 10petatakse

punktiga.

Loetelus kasutatakse nummerdamist siis, kui on oluline osade jérjekord vai arv. Kui loetelu osade
jarjekord ja arv pole tdhtis, tuleb kasutada tdpploendit mottekriipsude kujul (teistsuguseid téppe ei
kasutata).

4.4  Valemid

Valemid esitatakse omaette real. Valemite ja matemaatiliste avaldiste saamist tuleb selgitada voi
viidata allikale. Valemis kasutatud siimbolid tuleb seletada valemi jérel, seda ainult esmakordselt
to0s esinevat stimbolite puhul. Siimbolite seletus algab uuelt realt sonaga ,.kus*“ (koolonit ei
kasutata). Valemid nummerdatakse ja valemi number kirjutatakse sulgudesse valemist paremal pool.
Naide:

Ristkiiliku pindala (P) avaldub valemiga:
P=a-*b, kus (1) a - ristkiiliku

ihe kiilje pikkus; b - ristkiiliku

teise kiilje pikkus.

Keemiliste valemite, mdotithikute ja muu sellise puhul kasutatakse iila- ja alaindekseid. Néide:
korrektne H20, mittekorrektne H20.



45 Arvud

Uhekohalised arvud kujutatakse tekstis sonadega, suuremad arvud ja murrud numbritega. Kui
ithekohalisele arvule jargneb téhis voi maotiihik, kirjutatakse see numbritega (nt 5 m). Véga suurte
arvude puhul voib suurusjirgu kirjutada sonadega voi lithendi abil (nt 5 milj kr).

4.6 Lisad

Erineva sisuga materjal vormistatakse erinevate lisadena. Igale lisale antakse pealkiri ja number. Iga
lisa koostatakse eraldi lehele. Lisadele peab eelnema iiks leht, mille keskel on suurte tihtedega
ainult tiks sona: LISAD. To66 tekstis peab lisadele viitama nt (vt Lisa 1). Alljargnevalt on toodud
valik voimalikest materjalidest, mida lisadena esitatakse:

ankeetkiisitluse vorm ja ka vastatud ankeedid, kui viimaseid liiga palju pole;
e suurte andmehulkade statistilise to0tluse tulemused koondtabelina;
e graafikud ja diagrammid, kui neid on palju ja neile suhteliselt vihe viidatakse;

e t60s kasutatud kirjad, memuaarid, intervjuude tekstid,;

e rakenduse loomise kdigus tekkinud suuremad diagrammid, kujundused, stsenaariumid,
algoritmide kirjeldused jms;

e pikemad koodindited.



KASUTATUD KIRJANDUS
Kaldaru, H. jt. (2000). Uliépilaste kirjalikud uurimistood. Metoodiline juhend. Tartu: TU
Majandusteaduskond.



LISAD



Lisa 1. Tiitellehe néidis
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