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SISSEJUHATUS

Eesmirgiga omandada haritud inimese oskusi oma motteid nii sonas kui ka kirjas loogiliselt
ja korrektselt ning ladusalt viljendada, koostavad Oppurid Oppekavade raames hulganisti
kirjalikke toid. See protsess aitab kinnistada Opitavat materjali, parandab kirjutamisoskuse
kaudu lugemisoskust ja arendab motlemisoskust ning voimaldab rakendada saadud teoreetilisi

teadmisi praktikas ja arendada uurimist6d kogemusi.

Kuigi kirjalikud t60d erinevad mahu, temaatika ning erialale voi ainele omase sOnavara ja
stiili poolest, tuleb koik kirjalikud t66d koostada ja vormistada iihtsete nduete pohjal. Osa
vorminduetest on iildised, kohustuslikud koikidele kirjalikele toddele, osa aga tulenevad t60
eripdrast (koitmise viis, tiitellehe vajadus, viitamise kord jm). Haridusasutused on pidanud

vajalikuks nouete tditmise tagamiseks koostada asjakohaseid juhendeid.

Kéesolevas Vorumaa Kutsehariduskeskuse direktori késkkirjaga kinnitatud metoodilises
juhendis sisalduvate toode koostamise ja vormistamise nduete igakiilgne jirgimine voimaldab
eelkdige iihelt poolt {iihtlustada Opetajate kisitlusi koostavate kirjatbodega seonduvates

kiisimustes ning teiselt poolt annab ldhtepunktid Sppurite juhendamisel ja suunamisel.

Peatdhelepanu juhendmaterjalis on I6put66 koostamisel ja vormistamisel, kuid samas

kehtivad nduded ka iihe dppeaine raames koostatava kirjaliku t66 kohta.

Juhendi koostamisel voeti lisaks rahvusvahelistele ISO standarditele aluseks mitmete
kutsedppeasutuste ja kdrgkoolide nduded ja soovitused. Metoodiline juhend on kittesaadav

veebipohiselt kooli kodulehekiiljelt.



1. KIRJALIKUD TOOD
1.1. Kirjalike to6o6de liigid

Iga Oppur koostab Oppekava viltel teatava hulga kirjalikke dokumente jargmistel ees-

mirkidel:
= saada kogemusi erialase kirjanduse leidmiseks ja sellega tootamiseks,
= omandada eriala terminoloogia ja korralik kirjalik viljendusoskus,
= kinnistada ja laiendada erialaseid teoreetilisi teadmisi ja praktilise t66 kogemusi,
= arendada iseseisva uurimist6o harjumusi,
= Oppida kirjalikku t66d korrektselt vormistama,

= hinnata Oppurite ettevalmistust iseseisvaks uurimistdooks tdnapdevaste nduete

kontekstis.

Vorumaa Kutsehariduskeskuses Oppurite poolt koostatavad kirjaliku t6od voib liigitada

vastavalt nende sisule ja mahtudele jirgnevalt:
= Opetaja juhendamisel koostatav 15putdo;
= dppeaine(te) raames koostatav koostatav kirjalik koduiilesanne, essee, referaat,
ainetoo, kursusetdo voi -projekt, praktikaaruanne vms.

Mboningates Oppekavades on kasutusele voetud Opimapid, mis sisaldavad lisaks Oppuri
iseseisvatele kirjalikele toodele ka muid &ppeprotsessi toetavaid materjale. Opimappide

koostamist ja kaitsmist késitleb osa 1.3.

Rakenduskorgharidusoppe loputoo tulenevalt Ooppekavade ja korgharidusstandardi
nouetest peab olema iseseisvalt koostatud ning andmete analiiiisi sisaldav uurimuslik voi
praktilise suunitlusega t60 vOi projekt, mis sisaldab erialaga seotud probleemi analiiiisi,

ilesande piistituse ja lahenduse.

Kutsedppe 10putod koostamine ja kaitsmine voOib olla  {ihtlasi eriala 1dpueksamiks.

Loputoos kisitlemisele kuuluvad teemad on fikseeritud Sppekavas.

Kursuset66 on iihe oppeaine raames juhendaja suunamisel tehtav iseseisev to0. See voib olla
teoreetilise probleemi késitlus voi praktilise probleemi lahendus. Kursusetod on mahukam
kirjalik kodut6o, mis haarab mitut omavahel seotud voi iiht kompleksset dppeainet. Teema

médratlemise alused kehtestab dpetaja, kes juhendab t66 koostamist.



Kursuseprojekt on Opetaja suunamisel mingi Oppeaine raames antav teoreetilise voi

praktilise probleemi lahendus.

Ainetoo on iihe aine teatud kiisimuse lithiuuring, milles kasutatakse erialast kirjandust ja
statistilisi andmeid, tehakse jdreldusi ning leitakse suunad probleemi lahendamiseks voi

edasiseks uurimiseks. Ainet6d mahu médratleb Opetaja.
Praktika aruanne koostatakse vastavalt iga dppetooli praktikajuhendile.

Referaat on mingi probleemi voi teema kirjandusallikate pdhjal koostatav kokkuvotlik
iilevaade, milles esitatakse ja vorreldakse eri autorite seisukohti. Referaadi eesmirk on
siivendada Oppurite oskust todtada erialakirjandusega ning arendada véljendusoskust. Noutav
on jdrelduste tegemine ja oma arvamuse esitamine. Teemavaliku printsiibid ja t60 maht
kehtestatakse Opetaja poolt ldhtuvalt Sppeaine sisust. Referaadi koostamise ja vormistamise

noudeid kisitleb kdesoleva juhendi jirgmine osa 1.2.

Essee on lithike vabas vormis iildarusaadav kirjandusliku voi teadusliku sisuga kirjutis, kus
kisitletakse mingit probleemi voi nédhtust isikupéraselt. Essee teema oleneb dppeainest, selle
miidrab Opetaja voi valib oppur ning koostamisel pole kohustuslik kirjanduse kasutamine ja
sellele viitamine. Olulised on loov mdtlemine ja oma arvamuse esitamine. Essee puhul

hinnatakse tavaliselt loomingulisust. Selle vormi- ja esitamisnduded kehtestab dpetaja.

Kirjalik koduiilesanne vdib mahult olla iihest kuni mitme lehekiiljeni ning selle vormi-sisu

ja esitamisnouded kehtestab Opetaja.
1.2. Referaatide koostamine ja vormistamine

Referaadi teema tuleneb Oppeainest ja see tuleb kooskolastada Opetajaga. Referaadi

koostamise soovituslik jarjekord on jargmine:
1. Andmete ja materjali kogumine:
= infoallikate otsimine (Opikud, teosed, artiklid, interneti materjalid jm),
= Jugemine, mirkmete tegemine,
= andmete voi faktide kogumine.
2. Hangitud materjali hindamine:
= andmete ja véljakirjutuste sobivuse analiiiis,

= sobimatu materjali kirpimine,



= tdiendava materjali kogumine.
3. Materjali korrastamine:

= Joogilisse jiarjekorda paigutamine,

= analiiiis, tdlgendamine,

= tulemuste viljatoomine voi jarelduste tegemine.
4. T66 vormistamine:

= kirjutamine,

= korrektuur,

= kontrollimine.

Kirjandusallikate arvu méiirab Opetaja, tavaliselt on neid 3-4 ning tdiendavate allikate arv pole
piiratud. Refereerida voib ka iihe autori teost vastavalt ettendhtud teemale. Sellisel juhul on
tavaliselt pohiallikaks voorkeelne uudne materjal, mida tdiendatakse muude allikatega
(Opikud, interneti materjalid jm). Andmete voi faktide hankimise allikateks voivad olla triiki-

vOi elektroonne meedia, kisiraamatud, statistilised iilevaated jne.

Referaatidele omase kirjeldava analiiiisi puhul késitletakse kasutatavas allikas toodud fakte
vOi nditeid motteseoses teooriate vOi teoreetiliste seisukohtadega. Uudse kirjandusliku
materjali puhul tuuakse vilja, mille poolest see tdiendab koolis omandatut voi ldheb sellest

lahku.

Viljakirjutused refereeritavast allikast peavad olema tidpsed. Kindlasti tuleb iiles mirkida
teose lehekiiljenumbrid. Markmed voivad olla refereeringud (iimbersonastatud selgitus) voi
tsitaadid ehk otselaenud. Refereering peab sdilitama allikas toodud motte. Refereeringu puhul

tuleb viidata allikale ja eraldada see oma kommentaaridest. Tsitaati kasutada juhul kui
= allikas on viga prestiizne voi tdhelepanuviirne,
= sOnastus peab jaidma muutumatuks (niiteks intervjuude viljavotted),
= soovitakse edasi anda erilist stiili.

Tsitaadid peab eraldama jutumirkidega.

Referaadis tuleb korrektselt viidata kasutatud allikatele. Enamlevinud viitamisel tuuakse
timarsulgudes autori perekonnanimi, véljaande aasta ja lehekiilje number, niditeks (Tamm

2006: 13) voi (Tamm 2006, 1k 13). Viitamist késitleb pohjalikumalt juhendi osa 3.2.



Kui toos ei viidata allikatele voi seda tehakse puudulikult, on tegemist

loomingulise varguse ehk plagiaadiga - teise autori idee voi kogu t6o

esitatakse enda omana.

Referaat vormistatakse vastavalt juhendi kolmandas osas toodud nduetele.
Referaadid koidetakse kiirkoitjasse jargmiselt:

1. Tiitelleht

2. Sisukord

3. Sissejuhatus

4. Too pohiosa

5. Kokkuvéte

6. Viidatud allikate loetelu (autorite perekonnanimede tdhestikulises jarjekorras)

7. Lisad (kui need esinevad).

Tiitellehele kantakse kooli nimetus (Vorumaa Kutsehariduskeskus), eriala Oppetool voi
taiskasvanute koolituskeskus, autori ees- ja perekonnanimi, Opperithm, t66 pealkiri
(suurtdhtedega suures kirjas), to6o liik (referaat), t60 juhendaja ees- ja perekonnanimi, t60

valmimise koht (Vdimela) ja aasta (vt lisa 1).
1.3. Opimapp

Opimapp ehk portfoolio on dppuri poolt dppeajal viirtustatud ja mappi paigaldatud kirjalike
materjalide siistematiseeritud kogu, mis tdendab Oppija iseseisvat ja praktilist tegevust
Oppekava jdrgsel Oppimisel ja iseseisvaks kutsealaseks tegevuseks valmistumisel. Mapp
vormistatakse paberkandjale ja/voi elektroonilisele andmekandjale (CD-ROM, DVD voi

veebileht). Opimapi v&ib Spetaja loal koostada ja esitada rithmatoona.

Opimapi koostamine toimub dppeaja jooksul regulaarselt dpimappi materjalide kogumise ja

siistematiseerimisega. Opimappi kogutakse valikuliselt:

= Oppuri iseseisvad kirjalikud t66d, kavandid, analiiisid jms vOi nende

kokkuvotted/viljavotted;

= dppija iseseisvate todde nédidised (fotod, joonised, skeemid jms);



= Oppega seonduvaid asjakohased tekstid ja muud materjalid, mis tdiendavad voi toetavad

Opiprotsessi;

= siindmuste kirjeldused, arvamused, hinnangud, probleemid ja nende vd&imalikud

lahendused;
= oma tegevuste analiiiis;
= skeemid, tabelid, joonised, toode nididised;
= vaatlustulemused;

* muud materjalid, mis seonduvad Opiprotsessiga ja iseloomustavad Oppija kutsealast

arengut/suutlikust.

Laopliku valiku &pimappi kogutavatest materjalidest teeb oppur. Opetajatel ja juhendajatel on

Opimappi materjalide kogumisel ja valikul konsulteeriv roll.

Opimapi materjalide siistematiseerimise kiigus liigendab &ppur materjale ja viitab neile nii, et
Opimapi lugeja saaks tervikiilevaate Opimapist ning leiaks viidete abil huvipakkuvad

materjalid.

Oppetoo 16pus tiiendatakse Opimappi, lisades sellele tiitellehe, sisukorra, sissejuhatuse,
kokkuvotte ning esitatakse kontrollimiseks. Sissejuhatuses ndidatakse Opimapi koostamise
konkreetne eesmirk, informatsiooni kogumise pohimdétted, allikad ja viisid ning ise-
loomustatakse mapi iilesehitust. Rithmatoé puhul tuuakse dra ka rithma litkmete vaheline
toojaotus. Et mapi sisu oleks iilevaatlikum, peab vormistama sisukorra, kus on ndidatud ka
lehekiiljenumbrid. Kokkuvote esitatakse lithendatult (kuni 3 1k). Kokkuvote sisaldab dppur
kutsealast valmisolekut tdendavaid hinnanguid voi analiiiise Opimappi kogutud materjalidele

sh nende rakenduslikele aspektidele.

Opimappi pole soovitav rangelt reglementeerida ja nii piirata &ppija loovuse ja

motlemisvoime avaldumist.

Paberkandjale vormistatav Opimapi materjal paigutatakse registraatorisse. Ainult elektroo-
nilisel andmekandjal esitatud opimapp peab olema histi loetav. Mittelugejasobraliku dpimapi

vOib liikata tagasi.

Opimapi hindamise alused kehtestab iga ainekursuse puhul &petaja.



1.4. Loputood

Loputoo kui rakendusliku iseloomuga pikem kirjalik t66 néitab oppuri

oskust kasutada oma teadmisi tulevase elukutsega seotud praktiliste

probleemide lahendamisel.

Tulemused peavad andma vastuse, kas t00s piistitatud eesmirk saavutati. Jareldused ja
ettepanekud peavad tulenema toost enesest. Too kokkuvottes tuleb mirkida, milline on
tulemuste kasutusvaldkond. Tihti tekib t60 teostamisel ka uusi lahendamist ndudvaid
probleeme, mis tuleks to0s dra mirkida, et nendega tulevikus edasi tegelda. Toos ilmnevad
kogu Oppeperioodil omandatud teoreetilised teadmised ja oma seisukohtade pdhjendamis-

ning esitamisoskus.

Loputoéo on oppuri individuaalne too, mis toimub koostoos juhendajaga.

Juhendaja roll on suunav: ta aitab teema valikul ja uuringuplaani koostamisel,

soovitab kirjandust, jilgib t66 vastavust sisulistele ja vormilistele nouetele jne.

Rakenduskorgharidusdppe 10putods peab kajastuma Oppuri iseseisev uurimist6o, mis sisaldab
erialaga seotud probleemi analiiiisi, iilesande piistituse ja lahenduse. To6 sisulise osa
orienteeruvaks mahuks on minimaalselt 30 lehekiilge, millele lisanduvad viidatud allikate
loetelu, vajadusel lisad ja resiimee. Kasutatavate allikate minimaalne arv on 12, neist

viahemalt kolm vOorkeelset.

Kutsedppe 10putosé pohineb valdavalt organisatsiooni andmetel, iseseisva uurimistod osa on
viiksem. Kasutada vdib organisatsioonis ldbiviidud uuringute andmeid, mida dppur tdlgendab
vastavalt oma t60 teemale. Kui 10putooks on &riplaan, siis tuleks t60 sisulises osas ldhtuda
driplaani struktuurist. T66 maht on minimaalselt 20 lehekiilge, millele lisanduvad viidatud
allikate loetelu, vajadusel lisad ja resiimee. Lisadeks vdivad olla nii organisatsiooni tegevust

kajastavad algmaterjalid kui ka Sppuri koostatud mahukad tabelid.

Kasutatavate allikate minimaalne arv on kutsedppe 10putdd puhul kaheksa, neist vihemalt
kaks voorkeelset. Toos peavad ilmnema valitud teemaga seonduvad kogu Oppeperioodil

omandatud teoreetilised teadmised. Oppur peab oskama esitada ja pshjendada oma seisukohti.
Koostatud 16putdo ja selle kaitsmine peegeldab dppuri jargmisi oskuseid:

= pikemas kirjalikus t60s konkreetse ettevotte tegevuse ja tulevikuplaanide kirjeldamine

ning probleemi leidmine t66 koostamiseks;



= iseseisvalt probleemi leidmine, analiilisimine ettevottes ja to0 eesmirgi sOnastamine;
= materjali kogumine ja iildistamine, kirjaliku t66d struktureerimine ja sdnastamine;

= koostatud 16putdod argumenteeritult esitlemine komisjonile;

= oma seisukohtade kaitsmine ja kiisimustele vastamine.

Loputdodele esitatavad olulisemad nduded on jargmised:

* yurimisprobleem ja/v6i to6 eesméirgid peavad olema selgelt sonastatud;

= eesmiirgi tiditmiseks tuleb valida sobivad uurimismeetodid ja empiiriline

lihtematerjal;

= erialakirjandus ja muu teoreetiline materjal peab olema voimalikult

kaasaegne;
= andmete analiiiis peab olema tipne ja kontrollitav;

= t60s peab selgelt ilmnema autori omapoolne panus;

= to0s toodud viited peavad olema kiillaldaselt pohjendatud ja toetuma

toestatud faktidele;

= t60 peab olema Kkorrektselt vormistatud.

Mida korgem on taotletav haridustase, seda rohkem peab t66 pakkuma uut teavet. Kutsedppe
16putods voib kasutada organisatsioonides 1dbi viidud uuringute andmeid, millest valitakse
oma t60 probleemiga seonduv. Rakenduskdrghariduse 10putoos peavad eelkdige kajastuma

iliopilase enda poolt l1dbi viidud uuringu materjalid.

Loputodde koostamist ja vormistamist kisitlevad pohjalikult juhendi jirgmised osad.
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2. LOPUTOO KOOSTAMINE

2.1. Loputoo teema valik

Loputoo teema peab vastama dppekava sisule. Teema valikul tuleb silmas pidada:
= oma huve ja voimeid;
= teema aktuaalsust ja originaalsust;
= teema ei tohi olla laialivalguv;
= vdimalust teemat jargnevates toodes edasi arendada;
= erialakirjanduse ja -teabe kittesaadavust;
= uurimist60 (katsetdo) tegemise voimalusi.

Tédpsemad teema valiku protseduurilised nduded ja tihtajad kehtestab iga Sppetool eraldi.
2.2. Loputdo kava

Loputdod on soovitatav alustada kava koostamisega. On kaks ldhenemisviisi:

= kirjutada vilja mairksonad, mis tunduvad valitud teema raames olevat olulised ja
huvipakkuvad. Seada nad loogilisse jirjekorda ning grupeerida sisuliselt ldhedased
mirksonad alapunktideks. Too iildkavasse saab kirjutamise ajal lisada uusi punkte ning

vilja jétta ebaolulisi voi korduvaid osi;

= koostada t60 kava — peatiikid ja nende alljaotised. Esialgset kava saab kohandatakse t606
kdigus vastavalt uute ideede tekkimisele vdi materjalide (kirjanduse, andmete vm)

kittesaadavusele.
2.3. Kirjanduse valik

Too koostamiseks vajaliku kirjanduse leidmine, ldbitootamine ja analiilisimine on Oppuri
tilesanne. Uurimistod iiks eesmidrke on selle oskuse arendamine. Asjakohaseid materjale

aitavad leida raamatukogude kataloogid, bibliograafiaviljaanded ja Internet.

Esialgsel tutvumisel kirjandusega tuleb poorata tdhelepanu valitud teemaga seonduvate
moistete selgeks saamisele. Stigavamaks uurimiseks valitav kirjandus peab olema véimalikult
mitmekiilgne, haarates eri autorite erineva teadusliku tasemega kirjutisi (monograafiaid,
artiklikogumikke, ajakirju jm). TOO6 ei tohi pdhineda {iiheainsa autori Kkirjutistele.

Ajakirjandusartiklitesse tuleb suhtuda tilimalt kriitiliselt.
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Loengukonspekt ei ole kirjandusallikas. Kirjanduse valikul on soovitatav kasutada ka
teatmeteoseid, raamatukogude uudiskirjanduskatalooge ning Internetis leiduvaid
kirjandusallikaid. Peale raamatu sisukorra on otstarbekas jélgida ka selle 10pus asuvat
mirksonade ning kirjanduse loetelu, mis hdolbustab teabe saamist otsitava termini voi

probleemi ning kirjanduse kohta.

Kirjanduse pohjalikum ldbitoStamine ja analiilisimine algab pirast tookava koostamist.
Analiiiisitud materjalide kohta on soovitatav koostada lithikokkuvotted, mis sisaldavad
uuritava probleemi kohta eriti huvipakkuvaid motteavaldusi, tsitaate, maiiratlusi,
probleemiarendusi vms. Otstarbekas on jitta kokkuvotete juurde ruumi ka oma motete jaoks
ning sidusmaterjalidele viitamiseks. Kirjandusallikate valimisse, eriti Internetis leiduvasse,

tuleb suhtuda kriitiliselt.

Kdigi kasutatud kirjandus- ja muude allikate kohta on vajalik algusest peale koostada korralik
register, milles on kirjas koik viitamiseks vajalikud bibliograafilised andmed. See holbustab

hiljem (t66 vormistamisel) viitamist ja viidatud kirjanduse loetelu koostamist.

Uurimist6o peamiste uurimisiilesannete edukale lahendamisele annab hea aluse voimalikult
tdielik tilevaade antud valdkonda késitlevast kirjandusest, nii triikis ilmunud (raamatud,
artiklite kogumikud, erialaajakirjad) kui muud materjalid (magistri- ja doktoritdod,
elektroonilised véljaanded ja andmebaasid). Elektroonilise koondkataloogi ESTER
vahendusel on kasutajatele kittesaadavad kdigi Eesti suuremate raamatukogude kataloogid.
Hulgaliselt on loodud otsivahendeid internetimaterjalide leidmiseks, néditeks Google Scholar

[www.scholar.google.com/], NETI [www.neti.ee] jt.

Vorumaa Kutsehariduskeskusele on juurdepdds Elton B. Stephens Company (EBSCO -
Electronic Information for Libraries Direct) -elektroonilisele teadusalaste nimestike,
lithikokkuvotete ja tdistekstide andmebaasile. Kasutajatunnuse ja parooli saab VKHK

raamatukogu tootajalt.

Kirjandus- v6i muudest allikatest voetule (refereeringule voi tsitaadile) peab korrektselt

viitama, vastasel korral voidakse uurimistdo autorit siiiidistada plagieerimises.
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Refereering annab teise autori motte edasi vabas vormis, oma sonadega,
Jjutumiirkidesse seda ei panda. Loetelude voi pikemate refereeringute puhul tuleb
kohe algul viidata allikale, et oleks selge — see pole autori omalooming. Kui teiste
autorite Kisitlust refereeritakse pikemalt, siis viidatakse allikale eelnevas lauses.

Refereering ei tohi holmata tervet t66 jaotist.

R

tdpne koopia originaalsdnastusest. Voorkeelne tsitaat tuleb eesti keelde tdlkida voimalikult
tapselt ning joone all anda ka originaalsdnastus. Tsitaat pannakse jutumirkidesse ning viide
selle allikale peab jirgnema tsitaati 1opetavatele jutuméirkidele soltumata sellest, kas tsitaat on

lause 16pus voi keskel.

2.4. Loputdo ulesehitus

Loputod osad on tiitelleht, sisukord, sissejuhatus, pohiosa, kokkuvote, viidatud allikate

loetelu, lisad, resiimee.

Loput6o, mis sisaldab nii uurimust kui ka projekti, voib koosneda kahest osast, millest iiks on
plihendatud projekteerimisele. Too osad peavad siis olema nii sisu kui mahu poolest
tasakaalus. Projektiosa struktuur peab vastama normide voi standardiga kehtestatud nduetele,
ent peab olema projektorganisatsioonilt tellijale antavast tdielikum ning sisaldama koiki

kaalutud variante ja arvutusi.
Too selge iilesehituse huvides on otstarbekas koostatav tekst jaotada alampeatiikkideks.

Alampeatiikkideks jaotamine peab olema loogiline ning igas alampeatiikis kajastub pohi-
peatiikiga seotud info. Pea- ja alapeatiikkide suur hulk t66s jitab mulje t66 killustatusest, to6
vihene liigendatus raskendab to6 sisu avamist. Viltida tuleb alampeatiikkide mitmeastmelist

alajaotamist — see killustab liigselt teksti.

Kui alampeatiikki soovitakse omakorda jaotada mitmeks alampeatiikiks, tuleb analiiiisida
selle otstarbekust ning véheinformatiivsed (monest lausest koosnevad 16igud) pigem

vormistada iihesse alampeatiikki omaette seotud 16ikudena.
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Sissejuhatus, kokkuvote, kasutatud kirjandus ja vOorkeelne resiimee algavad uuelt lehelt
sarnaselt peatiikkidega ning peavad olema vormistatud sama astme pealkirjadena, nagu
peatiikid, ent erinevalt peatiikkidest ilma jdrjekorranumbrita (st. nummerdatakse ainult

peatiikke).

Too iilesehitamisel tuleb viltida nii iileliigendamist (ilma iseseisva
tihenduseta alljaotisteks jagamist) kui ka liigendamiseta Kkirjutamist.

Soovitatav on piirduda kolmeastmelise liigendusega.

Sissejuhatus Sissejuhatuse soovitatav maht on 5-10% t66 sisulise osa (ilma lisadeta)

mahust.

Sissejuhatuses tuleb:
= pohjendada teema valikut (aktuaalsus, rakendatavus jms);
= anda luhiiilevaade teema uuritusest;

= esitada liihidalt uurimisobjekti(de) (ndhtus, tegevus, organisatsioon ja selle

tegevusvaldkond, mida uuritakse) kirjeldus;

= madratleda t60 eesmérk: milliseid probleeme soovitakse lahendada; mida peetakse
vajalikuks uurida ja analiiiisida; millised on oodatavad uurimistulemused ja milleks neid

saab kasutada;
= tutvustada ja pohjendada uurimismetoodikat;
= t60 iilesehituse tutvustus.
= informatsiooni kogumise ja tootlemise meetodid;
= tuua too lilesehituse lithiiseloomustus;
= anda iilevaade olulisematest kasutatud ldhtematerjalidest ja allikatest.

Sissejuhatuses voib autor tdhelepanu juhtida nendele t66 koostamisel ilmnenud asjaoludele,
mille teadmine aitab lugejal to6 sisu paremini mdista, nt empiirilise materjali esitamise ja
hankimisega kaasnenud probleemidele ning tinada isikuid voi institutsioone, kellelt saadi abi

t60 kirjutamisel.

Sissejuhatus ei tiida to0 esimese peatiiki iilesandeid ning selles ei esitata t60

tulemusena tehtavaid jireldusi. Sissejubatuse 1oplik vormistamine toimub

tavaliselt koige viimasena.
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Sisuline osa

Too sisulises osas kisitleb dppur lahendusteid to6 sissejuhatavas osas seatud eesmirkide
saavutamiseks ja piistitatud probleemide lahendamiseks. Probleemide kisitlemisel on
soovitatav liitkuda iildisemalt (teoreetilised ldhteseisukohad, metodoloogilised kiisimused)

konkreetsele analiiiisile.

To60 sisuline osa voib jagada jargmisteks alapunktideks:
= vdimalikult pdhjalik, kirjandusviidetega iilevaade t60 teemaga seonduvast;
= meetodite, sooritatud katsete ja saadud andmete kirjeldus;
= tulemused, jireldused, ettepanekud ja arutelu.

Too liigist, teemast ja probleemi(de)st sdltuvalt voib moni eelnevatest osadest dra jidda voi
olla esitatud vidhesemal maédral. ToO0 konkreetne iilesehitus on unikaalsete teemade puhul
loomeprotsess, milles osalevad nii Oppur kui ka tema juhendaja. Seega ei saa jirgida tdpseid

ettekirjutusi.

Teoreetilise (kirjanduse {iilevaate) ja enda kogutud andmete analiiiisi vahekord soltub
kisitletavast teemast ja eesmérgi piistitusest. Kui uurimist6d raskuspunkt on empiirilisel
analiiiisil, tuleb esitada ka probleemi teoreetiline (lithi)kdsitlus. Andmete to6tlemisel peab
kasutama statistilise andmetdotluse votteid. Uurimistods ei ole vaja kirjeldada iildtuntud

uurimismeetodeid, kiill aga on tarvis esitada tulemuste korrektne tdlgendus.

Igas toos peab olema selgesti ndhtav oppuri isiklik panus probleemi

kisitlusse.

See voib nt avalduda eri autorite arvamuste (teooriate) vastandamises ja vordlemises ning
omapoolse seisukoha ja hinnangu andmises; teoreetiliste iildistuste, jirelduste voi rakendus-
ettepanekute tegemises ldbitootatud materjalide pohjal, hinnangus mingi teooria voi mudeli
kasutamisvoimaluse kohta konkreetsetes tingimustes. Seejuures tuleb selgelt Gelda, kellele
hinnangulised viited kuuluvad — kas Oppurile voi kellelegi teisele. Probleemi lahkamisel ei

tohi piirduda vaid iihe autori seisukohtade refereerimise, lauskriitika voi tilistamisega.

Oluline on, et igas uurimistdos sisaldub ka arutelu osa, milles soovitatakse késitletud problee-

midele omapoolne lahendus, kus antakse iildistav hinnang v&i prognoos.
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To0 sisulise osa struktuur peab olema tasakaalus. To0 iilesehitamisel tuleb viltida nii

iileliigendamist (ilma iseseisva tihenduseta alljaotisteks jagamist) kui ka liigendamiseta

kirjutamist. Soovitatav on piirduda kolmeastmelise liigendusega. Koige madalama

tasandi alapunkti pikkus ei tohiks olla alla kahe lehekiilge.

Kokkuvote

Kokkuvéttes, mis moodustab 5-10% t66 mahust, peab selguma, kas seatud eesmérke
onnestus tdita ning milliseid lahendusvdimalusi piistitatud probleemidele pakuti. Antakse
vastused sissejuhatuses tOstatatud kiisimustele ning néidatakse, millistele lahendus-

vOimalustele ja tulemustele t60 sisulises osas jouti.
Kokkuvdétte peamised iilesanded on:

= anda liihiiilevaade t60 sisulises osas saadud peamistest tulemustest, tehtud jareldustest ja

hinnangutest ning omapoolsetest ettepanekutest;

= esile tuua t60s tehtud jirelduste ja ettepanekute kasutamise vdimalused ja arendamise

suunad ning lahendamist ootavad probleemid.

Kokkuvottes ei piistitata uusi probleeme ning ei esitata seisukohti ega jareldusi
kiisimuste kohta, mida toos ei ole kisitletud. Kokkuvottes ei viidata ka Kkirjandus-

allikatele.

Resiimee

To60 peab sisaldama vodrkeelse (inglis- voi saksakeelse) lithikokkuvdtte e. resiimee. Resiimee

kujutab endast sissejuhatuse ja kokkuvdtte siinteesi. Ta peab andma jirgneva:
1) t66 pealkirja tépse tolke;
2) t60 aktuaalsuse pohjenduse;
3) piistitatud eesmirgi ja iilesannete kirjelduse;

4) iilevaate saadud tulemustest, jareldustest, lahendustest, ettepanekutest. Seega peab
resiimee andma toost iildistatud ja ammendava iilevaate lugejale, kes too keelt ei valda.
Voorkeelse lithikokkuvotte mahuks on ca 2/3 sissejuhatuse ja kokkuvotte mahtude

summast.
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Viidatud allikate loetelu (osa nimetus: Viidatud allikad) koostamist késitletakse juhendi

jaotuses 3.2. ning lisade vormistamist jaotises 3.3.

2.5. Too keel

Uliopilas- ja dpilastoode keeleks on reeglina eesti keel. Oluline on to6 keeleline ja stiililine
korrektsus, et autoripoolne probleemide kisitlemine, pohjendused ja jdreldused oleksid

loogilised ja jdlgitavad. Jargnevalt moningad népuniited selle saavutamiseks.

Keelekasutus. Too tuleb kirjutada kirjakeeles. Keelekasutus peab olema asjatundlik,
viljenduda tuleb lihtsalt, selgelt ja tdpselt. Sliang, ajakirjanduslikud, populistlikud, kidibe- ja
poeetilised fraasid uurimistodsse ei sobi. Viltida tuleb emotsionaalsete omadussonade
tarvitamist (nt ,, ... majanduslik olukord on lausa suurepédrane®; ,, .... hinnad tousid maru

kiiresti®).

Voorkeelsete allikate kasutamisel peab olema tdhelepanelik, et voorkeel ei hakkaks autori

oma lauseehitust ja viljenduslaadi mdjutama.

Voorkeelsest allikast tuleb tolkida lause motet, mitte iiksikuid sonu.

Voorkeelsete terminite  eestikeelseid vasteid tuleb otsida erialasdnastikest (vt
soovitusnimistut), mitte piiiida neid otsetdlkida. Uldsénastikud (ka ,Inglise-eesti tehnika-
sOnaraamat* ja ,,Teaduse ja tehnika seletav sOnaraamat®), ei ole hinnanguliselt piisava
usaldusviirsusega. Kui voorkeelsele terminile adekvaatset eestikeelset vastet leida ei suudeta
voi kaheldakse oma valikus, on soovitav eestikeelse vastele sulgudes lisada (kaldkirjas)

vOorkeelne termin.

Kui t60s kasutatakse suuremal hulgal vihetuntud termini, lithendi vOi siimboli ning igaiiks
esineb mitmel korral, siis on soovitatav koostada kasutatavatest lithenditest ja tdhistest

loetelu, mis koosvastavate selgitustega esitatakse lisas.

Liihendite kasutamine. Enne mis tahes lithendi kasutamist tuleb see defineerida tdieliku
kirjapildi  kaudu. Niiteks: sisemajanduse koguprodukt (SKP); Rahvusvaheline
Rekonstruktsiooni- ja Arengupank (IBRD — International Bank of Reconstruction and

Development). Teine voimalus on esitada koondloend koos vastavate médratlustega lisas

millele iga lithendi korral viidatakse. Erandi moodustavad vaid iildlevinud lithendid, mille

tdisnime ei ole iildiselt tavaks pruukida (nditeks USA, URO, WTO jt.).
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Pealkirjades lithendeid ei kasutata. Koikidest kasutusele voetud lithenditest tuleb

kogu t66 ulatuses Kinni pidada.

Koéneviis ja -vorm, milles t60 kirjutatakse, peab olema iihtne kogu t66 ulatuses. Autor ei
tohiks end asetada iihe poole positsioonile. “Mina” ja “meie” vormi (nditeks “meie uurisime”,
“ma analiilisisin”) sagedase kasutamise asemel tuleb kasutada umbisikulist vormi (nditeks

“toos kasitletakse, analiiiisitakse, uuritakse, hinnatakse” voi “on késitletud, analiiiisitud jne.”)

Eelistatav on kindla koneviisi kasutamine, sest tingiva kone valdav kasutamine voib jitta

mulje, et autor ei ole oma seisukohtade digsuses kuigi veendunud.

Arvude esitamine tekstis. Arvud iihest kiimneni on soovitatav kirjutada sonadega, muud
arvud numbritega (nt kaks punkti, kaheksa toopédeva, 120 ettevotet). Suured arvud (alates
kuue-kohalistest) kirjutatakse sdnade ja numbrite kombinatsioonina, et oleks lihtsam lugeda
(nt 300 miljonit). Tabelites ja joonistel vdivad arvud olla esitatud ka kordsetena (nt
tuhandetes, sadades), siis peab kindlasti lisama vastava mérkuse. Suurte arvude korral, kus iga
number on oluline, voib tuhandeid lahutada tiihikutega (nt 30 450 400). Kiimnendkohad

lahutatakse eestikeelsetes toodes koma, mitte punktiga.

Statistilises tekstis kirjutatakse koik arvud numbritega. Arvule ei lisata kiddndeldoppu, jirgarvu
jarele pannakse punkt. Aasta tuleks mérkida arvuliselt, mitte sonadega (2005. aastal versus
eelmisel aastal). Kui numbritega kirjutatavale arvule jargneb modtiihik, on arvu ja modtithiku
vahel sisetiihik (25 kr, 43 protsenti). Arvulisi véértusi ei tohi poolitada ega iile viia teisele
reale. Arv ja sellele jargnev mdotiihiku téhis peavad olema samal real, mille tagab sisetiihiku

kasutamine (Crtl+Shift+tiihik).

Protsendi- ja kraadimirki ning modtithikute lithendeid kasutatakse ainult koos numbritena
kirjutatud arvudega. Protsendi ja kraadi tdhis kirjutatakse numbriga kokku (43%, 36°).
Protsendi puhul on soovitav piirduda iihe, koefitsiendi puhul kuni kolme kohaga koma jérel.
Tépsed rahalised niitajad (hinnad, tariifid jm) kirjutatakse kahe kohaga pérast koma, st
kroonides ja sentides. Kui nditaja juurdekasv on suurem kui 100%, tuleb suurenemine nédidata
tekstis mitte protsentides, vaid kordades (mitte toodangu juurdekasv oli 130%, vaid toodang

suurenes 2,3 korda).

Ummargused arvud 100, 1000, 10 000 jne kirjutatakse sdnadega siis, kui arvu tipsus pole
oluline (on ligikaudu sada tootajat). Kui tidpsus on téhtis, kasutatakse numbreid (oli 100

vastajat). Suurte arvude puhul sobivad nii sonad kui lithendid: miljon (mln), miljard (mld) jne.
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Pohiarvud kirjutatakse araabia numbritega: 3 aastat, aastail 1999-2006. Jargarvud kirjutatakse
araabia numbritega, mille jédrel on punkt, vOi rooma numbritega (ettevotte 10. aastapiev, XXI

sajand).

Nii tekstis kui tabelites peaks loobuma rohkema kui 3—4 tiivenumbriga arvude kasutamisest
(néiteks korrelatsioonikordaja r = 0,346, mitte r = 0,345729315). Suurte arvude korral on
soovitatav kasutada kombineeritud kirjutusviisi, mille puhul arv on mirgitud numbritega ja

suurusjirk sonadega, nditeks 1,42 milj. elanikku (v6i 211,3 tuh. krooni).
Mbootiihikute ja nende tihiste kirjutamisel peab silmas pidama jargmist:

1. Opilastéodes on mdatiihikute kasutamise aluseks rahvusvaheline iihikusiisteem (SI), seega
fuiiisikaliste suuruste puhul tuleb kasutada SI ihikuid ja nendega vord-viirseid

suisteemiviliseid tthikuid.

2. Liitiihikud on lubatud koostada SI ja siisteemivéliste ithikute kombinatsioonina. Naiteks:

m3/h, I/s, kW-h jne.

3. Suuruse arvvddrtuse liihendamiseks tuleb algiihikuid tidiendada kiimnendeesliidetega.
Niiteks: megavatt (MW), megatonn (Mt), kilomeeter (km) jne. Arvvidrtused peaksid jaddma
piiridesse 0,1...1000. Naiteks: 100 000 W asemel kirjutatakse 100 kW voi 0,1 MW.

4. Ei tohi kasutada mitut eesliidet jirjestikku. Niiteks ,,millimikromeeter”.
5. Eesliite tdhis kirjutatakse jirgneva iihikutidhisega kokku. Niiteks: MW, pF, kJ.

6. Korrutisena esitatavates liitiihikutes tuleb iihikutdhiste vahele panna korrutuspunkt.

Niiteks: N-m, kW-h, kV-A.

7. Jagatisena viljenduvais liitithikutes kasutatakse kaldkriipsu voi astmenditajat. Néiteks m/s,

A/mm?2 v6i m-s-1, A-mm-2.
8. Uhiku tihist ei tohi poolitada ega viia arvu jérelt jargmisse ritta.

Oigekiri.

Oigekirja ning voorsonade ja terminite &igekirja on vaja kontrollida
teatmeteostest. Lubamatud on mis tahes keele- ja triikivead. Autor peab ise

oma teksti, tabeleid, valemeid, jooniseid korduvalt ja hoolikalt kontrollima.
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Voorsonade ja vihekasutatavate moistete tdhendust ja oigekirja on vaja kontrollida
“Voorsonade leksikoni” ja/voi “Eesti keele sdonaraamatu” abil, samuti on soovitatav kasutada
spetsiaalset eesti keele digekirja kontrollivat tarkvara. Abiks on ka Mati Erelti, Tiiu Erelti,

Kristiina Rossi “Eesti keele kdsiraamat” ja Tiiu Erelti “Eesti ortograafia”. Internetis leiab

,,Oigekeelsuse sOnaraamatu‘ aadressilt www.eki.ee/dict/qs2006/.

Kirjavigade véltimine. Autor peab oma teksti korduvalt hoolikalt kontrollima. Soovitatav on
oigekirja kontrollida tekstiredaktori (speller) abil (termineid tekstiredaktor kiill sageli ei
tunne) ning paluda to6 kellelgi teisel 1dbi lugeda, sest kdiki oma vigu autor ise tavaliselt ei

marka.

2.6. Juhendaja ja oppuri koostoo

Loputod koostab dppija koostods juhendajaga. Juhendajaks voib valida VKHK dpetaja voi
isiku viljastpoolt kooli, kellel on korgharidus, (keskhariduse baasil toimuva kutsedppe
oppekavade puhul erandina keskeriharidust), kes omab t6okogemust antud kutsevaldkonnas
parast (korg)kooli 10petamist viahemalt kolm aastat ning tunneb hésti 10putoos késitletavat

valdkonda.

Juhendaja peab tundma kooli poolt 10putodde vormistamisele esitatavaid noudeid.
Juhendajaga viljastpoolt kooli sGlmitakse to0vOtuleping ja tema vastutus on samaviirne
koolis tootavate juhendajatega. Loputoode teemad ja juhendajad kinnitatakse kooli direktori
kiskkirjaga.

Juhendamine saab alguse juhendaja ja iilidpilase/Opilase vahelisest kokkuleppest.

Tulevase juhendaja Gigeaegne valimine ja tema nousoleku taotlemine on

Ooppuri iilesanne.

Esmase valiku tegemisel voib Sppur ldhtuda Sppetooli dpetajate nimekirjast, arvestada oma
eelnevaid kontakte ning koostd6d jmt. Teatud asjaoludel (nditeks juhendajal on juhendatavate
nimekiri juba suletud) on Oppejoul oigus juhendamisest keelduda. Juhendajavaliku

probleemide korral vdib dppur poorduda spetsialiseerumisala dppetooli juhtivopetaja poole.

Juhendaja iilesanne on suunata iilidpilast t60 kavandamisel ja tegemisel ning anda ndu
probleemide sisuliseks lahendamiseks. Juhendaja koostab ka 16put6o iilesande, milles on

madratletud t60s lahendatavad iilesanded.
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Juhendamise sisu oleneb t66 valmidusastmest.

Loputod kirjutamine on eelkdige iseseisev too. Kui tekib kiisimusi vdi probleeme, tuleb

poorduda teema juhendaja poole, ndu voib kiisida ka teistelt Opetajatelt.

Loputoo tuleb vormistada kédesolevas juhendis esitatud nduete kohaselt. Juhendaja vaatab t66
labi ning juhib iiliopilase tdhelepanu selle norkadele kohtadele, hindab uurimismetoodikat,

materjali esitust, osutab ebatipsetele terminitele, kordamistele ning keele ja stiili puudustele.

Juhendaja ei ole oOppuri t66 kaasautor ega toimetaja ning tema iilesanne ei ole
parandada keele-, stiili- ja vormistusvigu. Oma t66 andmete ja seisukohtade
oigsuse eest vastutab ainult oppur. Tehtud mirkuste pohjal korrigeerib

koostaja oma loputood ja esitab selle siis kaitsmiseks.

Oppur on kohustatud kinni pidama &ppetooli poolt kehtestatud tiihtaegadest, mis tehakse
teatavaks kooli kodulehekiiljel.

Loputoo tiitellehe poordel kinnitab iilidpilane oma allkirjaga, et ta on t66 teinud iseseisvalt

ning et koigile t60s kasutatud teiste autorite toodele ja andmeallikatele on viidatud (vt lisa 2a).
Juhendaja vastutus

Juhendaja roll on ndustav ja suunav, mitte etteiitlev ja drategev. Toode juhendamine voib
toimuda individuaalselt vOi grupis eriseminarides. Aktiivseks pooleks koostdds on Oppur.
Juhendaja vastutab teema korrektse sOnastuse, erialase kirjanduse kéttejuhatamise ning

konsultatsiooniaja voimaldamise eest.

To6o kvaliteedi eest vastutab iilidpilane.
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Juhendajal on keskne osa jirgmiste t66 elementide kujundamisel:
= teema valik,
= probleemi ja uurimiskiisimuste sonastamine,
= kirjanduse soovitamine,
* metoodika ja andmetootlusskeemide valik,

= jirelduste sonastamine.

Juhendaja vastutus on kehtestada nduded kvaliteedile ja hinnata nende pdhjal t66 kdiku ja
tulemusi. TOO kaitsmisel juhendaja avaldab arvamust 16putdd kirjutamisprotsessi kohta ning
hindab Oppuri panust t66 kirjutamisel. Juhendaja arvamus Idpliku hinde méédramisel on

soovitusliku iseloomuga.

Loputoo esitamine kaitsmiseks

Loputoo saab kaitsmiseks esitada juhendaja nousolekul, kes kinnitab seda oma

allkirjaga loputoo tiitellehe poordel.

Loputood voidakse kaitsmisele mitte lubada, kui esinevad jirgmised puudused:
= {30 el vasta teemale;

= (00 eesmdrk ja peamised iilesanded on sissejuhatuses selgelt vilja toomata ja

midratlemata.
= 60l puudub teadustodle omane struktuur voi moni t6o osa puudub;
= viidatud allikate loetelu on ebakohane ja/voi ebapiisav;
= tehniline vormistus 1dheb oluliselt lahku kédesoleva juhendi nduetest;
= kokkuvdte ei anna iilevaadet toos tehtust, autori jireldustest ega panusest;
= 60 koostamise graafikust ei ole kinni peetud;

= {60 osutub plagiaadiks.
Tekkinud raskustest, probleemipiistituse vOi teema sOnastuse muutmisest vms on Oppur
kohustatud informeerima esmalt juhendajat. Kui lahendust ei leita, tuleb podrduda dppetooli

juhtivopetaja poole.

Loputoodde retsenseerimise, kaitsmise ja hindamise tdpsemad reeglid kehtestavad dppetoolid.
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3. TOO VORMISTAMINE
3.1. Uldnouded

Ainet6o, kursusetoo, kursuseprojekt, dpimapp voi referaat esitatakse formaadis A4 kiirkoitjas
tihes eksemplaris voi elektroonilises vormis. Elektrooniliselt esitavate toode failiformaadid

kehtestab opetaja

Loputoo esitatakse kovas koites kahes eksemplaris. Kdvas koites esitatavate toode ette ja taha
tuleb paigutada iiks valge leht (nn koiteleht) ning tagakaane sisekiilg varustada taskuga
juhendaja arvamuse, retsensiooni ja CD tarvis. Kdige olulisem on meeles pidada, et kogu t66

peab olema vormistatud iihtses stiilis.

CD-le tuleb 16put6o salvestada tdies mahus pdf-failina, CD-1 tuleb esitada ka t606s kasutatud

suuremahulised algandmed. Loputd6 pohiosad ja nende jirjestus on jargmine:
= tiitelleht,
= sisukord,
= sissejuhatus,
= sisupeatiikid,
= kokkuvote,
= viidatud allikad,
= [isad,
= vdorkeelne resiimee.

Vajadusel on t66 osadeks veel lithendite loetelu, kasutatavate voorkeelsete terminite loetelu ja
muud lisad. Uhe dppeaine raames tehtavas kirjalikus t66s ei pruugi kdik loetletud pdhiosad

olla kohustuslikud, selle iile otsustab dpetaja.
To60 vormistamisel tuleb arvestada jargmist:
= T606 tritkkkida arvutil dokumendina formaadis A4 (210 x 297 mm) lehe iihele kiiljele.

= Lehe servad jitta vabaks (File — Page Setup), kusjuures iileval (Top) ja all (Bottom)
peab olema 2,5 cm, paremal (Right) 2 cm ja vasakul (Leff) 3 cm vaba ruumi (soltub

koitmisviisist).
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= To6 pohitekst triikkkida kirjatiitibis Times New Roman (valik dialoogiaknas Font)
kirjasuurusega 12 punkti, reavahega 1,5 (Format — Paragraph — Line Spacing: 1.5

lines).

Too teksti osad tuleb joondada didrest-ddreni (molema serva jargi) (plokkstiil), kasutades

joondamist Justify. Loigud eraldatakse laiema vahemikuga 12 punkti e. iiks tihekorgus

= Teksti triikkimisel vajutada klahvi <Enter> mitte iga rea lopus, vaid

ainult 16igu lopetamisel. Taandridu l6ikude tihistamiseks ei

kasutata.

= T60 iseseisvaid pohiosi (sisukord, sissejuhatus, uus peatiikk, kokkuvote, viidatud

allikad, lisad, resiimee) alustada uuelt lehekiiljelt.

= Tekstis tekkivate pohjendamatute liinkade (nn. aukude) korral kasutada poolitamist.
Poolitamiseks on paljudes programmides eesti keelele sobivad automaatsed vahendid,
kuid soovitatav on kasutada klahvikombinatsiooni <Ctrl>+<—>, mis on nihtav vaid

juhul, kui sdna vajab poolitamist.

Koik t60 lehekiiljed tuleb nummerdada iihtsesse siisteemi ja lehekiilje number paigutada lehe
alla keskele, kusjuures arvesse voetakse ka lehekiiljed, kus asuvad tabelid ja joonised,
viidatud allikate loetelu jm. Tiitelleht, tiitellehe podre, eessdna, sisukord ja sissejuhatuse
esimene lehekiilg voetakse nummerdamisel kiill arvesse, kuid lehekiilje numbreid neile ei
mirgita, seega lehekiilje numbrid mirgitakse alates sissejuhatuse teisest lehekiiljest. Lehekiilje
numbrid lisatakse automaatselt Insert — Page Numbers, kusjuures numbri kaugus lehekiilje
alaservast (jalusest: footer) mdiiratakse kaugus lehekiilje alaservast (jalusest: footer)
miidratakse korraldusega File — Page Setup. Selleks, et esimestel lehekiilgedel lehekiilje
numbrid ei oleks nidhtavad, tuleb tiitellehe, selle pdorde, eessdona ja sisukorra jirel kasutada
sektsiooni katkestust Insert — Break — Next page. korraldusega File — Page Setup. Selleks,
et esimestel lehekiilgedel lehekiilje numbrid ei oleks nidhtavad, tuleb tiitellehe, selle poorde

eessona ja sisukorra jarel kasutada sektsiooni katkestust Insert — Break — Next page.

= T60 pohiosade (sh. peatiikkide) pealkirjad kirjutatakse suurte tihtedega kirjatiiiibis

Arial voi Times New Roman rasvases kirjas (Bold) kirjasuurusega 16 punkti.

= Teise astme pealkirjad kirjutatakse piistkirjana tavaliste tdhtedega kirjatiiiibis Arial voi

Times New Roman rasvases kirjas (Bold) kirjasuurusega 14 punkti.
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» Kolmanda ja jirgnevate astmete pealkirjad kirjutatakse piistkirjana tavaliste tihtedega

kirjatiitibis Arial voi Times New Roman rasvases kirjas (Bold) kirjasuurusega 12 punkti.
= Esimese astme, teise astme ja kolmanda astme pealkirja vahele jitta {iks tiihi rida
suurusegal4 pt.

» Pealkirjades sdnu ei poolitata, lithendeid ei kasutata ja pealkirja loppu punkti ei
panda. Pealkirjad joondatakse lehe vasakusse serva (tekstipaigutus Align Left). Pealkirja

ja jargneva (voi samal lehekiiljel eelneva) teksti vahe on 12 punkti.

= Loetelude tritkkimisel on reavahe 1,5 ja 1diguvahe 0.

= T60 iihtki osa ei ole soovitav alustada ega 10petada loetelu, joonise, tabeli voi viitega.
Tiitellehel peab olema:

= kooli, dppetooli, osakonna nimi;

= [5putddl kooli logo;

= autori ees-ja perekonnanimi;

= dpperithm; (ei kirjutata [6putd6 puhul)

= (66 pealkiri;

= t60 liik (nt referaat, kursusetoo, 16put60);

= t00 juhendaja eesnimi ja perekonnanimi;

= (60 valmimise koht (Vdimela) ja aasta.

Tiitellehe iga element paikneb omaette real, to6 valmimiskoht ja aastaarv samal real, koma
nende vahele ei panda. Iga rida algab suurtihega ning rea 10pus punkti ei ole. Kdik tiitellehe
elemendid paigutada lehe keskele ja triikkida kirjasuurusega 12 pt (v.a td66 pealkiri). Autori
ees- ja perekonnanimi paikneb lehekiilje 2/3 korgusel pealkirja kohal. To66 pealkiri
vormistatakse rasvases Kirjas (Bold) kirjasuurusega 16-20 pt. Poolitusi ning lithendeid
reeglina pealkirjades ei kasutata. Tiitellehe néidis on lisas 2 ning tiitellehe poorde néidis lisas

2a.

Sisukorras (vt lisa 3) esitatakse koik t60 alljaotised tdpses vastavuses pealkirjade ja
lehekiiljenumbritega, kus vastav alljaotis algab. Jiarjenumbritega (kiimnendsiisteemis araabia
numbrid (nt 1.; 1.2.; 1.2.1) tdhistatakse ainult sisulise osa peatiikid ja nende allosad. Koik

lisad kantakse sisukorda koos pealkirjaga. Sisukorra 10ppu pannakse kirja ka t66 lahusosad (nt
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joonised), millel pole lehekiiljenumbrit. Lehekiiljenumbri tulba kohale ega numbri ette ei
panda liihendit ,lk*. Alajaotiste pealkirjad algavad taandega nii, et iga jirgmise astme
alajaotuse taane jdtab eelmise astme jiarjenumbri vabaks (omaette tulbaks). Pealkirjade jirele
pannakse punktirida ning selle 16ppu lehekiiljenumber. Sisukorra esimene kirje on ,,Sisse-

juhatus* mitte tiitelleht, eessona ega sisukord ise.

Sisukorda saab arvutil koostada automaatselt, kui t60s esinevate pealkirjade vormistamisel

kasutada pealkirjastiile (Headingl, Heading2 ...). Selleks tuleb kursor viia sisukorra

lehekiiljel tiihjale reale ja valida Insert—Index and Tables — Table of Contents (alates

Word2003 tuleb valida Insert —Reference —Index and Tables — Table of Contents) ning

avanevas dialoogiaknas anda kidsud sisukorra vormistamiseks: néidata lehekiiljenumbrid
(Show Page Numbers), joondada need paremale (Right Align Page Numbers), kasutada
pealkirja ja lehekiiljenumbri vahel téitesiimboleid (Tab Leader rippmentiiii), miérata sisukorra
vormindus (Formats pakub erinevaid vOimalusi, mis kuvatakse aknas Preview), enam
kasutatakse vormi From Template. Show Levels midrab mitu taset pealkirjahierarhiast
sisukorda liilitatakse. Sisukorda on otstarbekas koostada juba to6 tegemise kiigus, sest lingid
sisukorras toodud pealkirjadest viivad vastava teksti juurde, kiirendades nii litkumist t60s.
Enne 10pliku t66 viljatrikkkimist tuleb veel kord anda sisukorra moodustamise kisk, kus
arvuti kiisib asendamist (Replace), millele tuleb vastata jaatavalt. Arvuti koostatud sisukorra
eeliseks on see, et sisukorda liilitatud pealkirjad ning nende lehekiiljenumbrid sisukorras ja
to0s on tdpses vastavuses. Samas tuleb jdlgida, et automaatselt moodustatud sisukord
tervikuna oleks kirjasuurusega 12 punkti ega tduseks erinevate pealkirjastiilide tottu liialt

esile.

Word 2007 kasutamisel juhinduda ndpuniidetest, mis asuvad veebilehel ,,Word 2007
spikker ja abi* (http://office.microsoft.com/et-ee/word-help/CL.010072933.aspx)
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3.2. Viitamine

3.2.1. Uldpohimétted

Eestis iihtset viitamisstandardit ei ole, iga Oppeasutus voib viitamissiisteemi (vt jaotisi 3.2.2 —

3.2.4) ise valida.

Referaadis, ainetoos, kursusetoos voi -projektis, praktikaaruandes ja

1oputoos peab viitama koigile kasutatud allikatele ning neist voetud
lausetele, motetele, ideedele voi andmetele. Vastasel korral voidakse
autorit siiiidistada plagiaadis. Plagiaat ei ole iiksnes terve to0
esitamine oma nime all, vaid ka vooraste lausete, motete, ideede voi

andmete kasutamine ilma korrektse viitamiseta.

Uldteada andmetele ei pea viitama. Uldteada olevateks loetakse andmeid, mida on vaimalik
leida paljudest allikatest (nt entsiiklopeediatest, sdnaraamatutest, opikutest). Samuti peab igal
juhul viitama sellisele allikale, millest on t66 koostamisel vdetud palju informatsiooni, isegi
siis, kui tegemist vOib olla iildteada olevate andmetega. Kahtluse korral, kas tegemist on

ildteada andmetega voi mitte, tuleb kindlasti allikale viidata.

Niide. Viitama ei pea iildjuhul allikale, kust voeti Eesti taasiseseisvumise kuupidev (20.

august 1991) voi nt viljend ,,Oidipuse kompleks*.

Kui laused, motted, ideed voi andmed ei ole kiittesaadavad algallikast, voib
viidata neile lausetele, motetele, ideedele voi andmetele muude allikate kaudu.
Siis peab viitama esmalt allikale, mille kaudu viidatakse ning seejérel allikale,

millele viidatakse.

Ei tohi viidata allikale, mida autor ei ole ise niinud.
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3.2.2. Viitamissuisteemid

Uurimistoodes kasutatakse pohiliselt kolme viitamissiisteemi:

= nime-aasta-siisteemi  korral jérjestatakse viitekirjed loetelus perekonnanimede
tahestikjirjekorras, eesnimi voi selle esitdht komaga eraldatult nime jérel. Kirjeid ei
nummerdata. Seda viitamissiisteemi kasutatakse enamasti loodus-, tdppisteadus- ja

sotsiaalteaduste toodes;

= pnumbrisiisteem, mille puhul kirjed nummerdatakse, vdib paremini sobida toole, milles

tuleb viidata paljudele autorita dokumentidele, juhenditele vms;

= joonealust viitamist kasutatakse peamiselt humanitaaralastes toddes, milles on rohkesti

tsiteeringuid.

Viitamissiisteem peab kogu t66 ulatuses olema iihtne.

Uhes toos tohib kasutada ainult iihte viitamissiisteemi.

Viitamine koosneb kahest osast. Esiteks tuleb viidatava teksti 10ppu, joonise vdi tabeli juurde
lisada viide. Teiseks peab to6 lopus olema iga viite kohta bibliograafiline kirje. Viidatud

allikate loetelus peab olema viide kdigi to0s viidatud allikate kohta.

3.2.3. Viitamine nime-aasta-slisteemis

Viite koostis ja paigutus soltuvad viidatavast teosest, allikate arvust, autorl nime esinemisest

lauses ning refereeringu pikkusest.

Vorumaa Kutsehariduskeskuse oppurite poolt koostatud Kirjalikes toodes peab
viites, mis koosneb tsitaadi voi liihirefereeringu 16ppu voi pikema refereeringu
algusse lisatud sulgudes olevale autoriinimest (kui autorit ei ole, siis pealkirja kaks

esimesest sona) ja aastaarvust, olema osutatud refereeritud to6 lehekiiljenumbrile

voOi -numbritele.

Aastaarvule jiargneb koolon, tithik ning viidatava allika lehekiiljenumber v&i -numbrid. Kui

viidatakse mitmele jirjestikusele lehekiiljele, pannakse numbrite vahele mottekriips.
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Refereeringu esitamisel paikneb viide (autor aasta: lehekiilje number) enne lauset

Iopetavat punkti.

Niide:

Majandusteadust on defineeritud kui teadust, mis uurib inimese kiitumist
sOltuvana tema eesmérgi ja voimaluste mittevastavusest (Vensel 1979: 7). Samu
aspekte on rohutatud ka majanduse iildteooria méaratluses: “Majanduse iildteooria

on dpetus olemasolevate piiratud ressursside voimalikult efektiivsest kasutamisest
inimeste kasvavate vajaduste rahuldamiseks” (Arrak 1991: 9).

Kvalitatiivse analiiiisimeetodi aluseks on sdnad ning andmete analiilisimisel on
vajalik hea analiiisioskus. Uurija piiliab samaaegselt toime tulla andmete
kogumisega, korrastamisega, siistematiseerimisega ja andmete tahenduse tolgen-

damisega (Burns jt 1993: 563).
vOi
Burns jt (1993: 563) on kirjutanud, et kvalitatiivse analiilisimeetodi aluseks on

sonad ning andmete analiilisimisel on vajalik hea analiiiisioskus. Uurija piitiab

samaaegselt toime tulla andmete kogumisega, korrastamisega, siistemati-

Kui viidatava autori nimi sisaldub juba to6 kirjutaja enda lauses, siis autori nime ei ole vaja
viites korrata. Autori nime jdrgneb pirast tithikut sulgudes aastaarv ning sellele jdrgneva

kooloni jdrel lehekiiljenumber v6i -numbrid.

Kui viidatakse mitmele sama autori t6ole, ei ole autori nime vaja korrata. Toéode ilmumis-
aastad eraldatakse {iiksteisest komaga ning esitatakse ilmumisaastate kronoloogilises

jdrjestuses.

Viitamisel sama autori mitmele todle ei ole autori nime vaja korrata, t6ode ilmumisaastad

eraldatakse iiksteisest semikooloniga.
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Kui iihelt autorilt on kasutatud mitut sama aasta jooksul ilmunud t606d, siis tuleb kasutada

erinevuse viljatoomiseks tihiseid a, b, c.

Niited:

Elmo Tamme (2003: 23-24) arvutuste kohaselt ... (viitamine iihe autori
iihele toole)

E. Tamm on kirjutanud (2003: 23-24), et ...(viitamine iihe autori iihele
toole)

Kask ja Tamm (1994: 12) on ldhtunud ...(viitamine kahe autoriga toole)

......... (Fillick 1993: 18; 1996: 24). (viitamine sama autori mitmele téole)

......... (Tammik 2001a: 23). (iihelt autorilt on kasutatud mitut sama aasta
Jjooksul ilmunud tood)

......... (Tammik 2001c: 62).

Alver (1995: 12; 1994a: 18; 1994c: 23; 1989: 234) kirjeldab olukordi,
kus...

Kui viidataval allikal on autoreid rohkem kui kaks, vOib viites tuua ainult esimese autori
perekonnanime ja lisada lithend ,,jt* voi ef al. (kaldkirjas ladinakeelse lithendi — et alii — 10ppu

pannakse punkt). Kahe autori nime vahele pannakse ,,ja*.

Naiide:

... (Smith et al. 1995: 132).
... (Kase, Saar 2001: 101).
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Kui teosel puudub autor, tuleb viites mérkida pealkirja esimene sona (voi esimesed sonad),

mille jirgse tithiku taha pannakse kolm punkti, ilmumisaasta ja lehekiiljed.

Niide:

...... (Eesti arengu ... 1999: 41).

Kui viidatakse entsiiklopeedia voi sdnaraamatu mirksonale, mirgitakse teatmeteose pealkiri
voi selle lilhend, ilmumisaasta, selle jarele lithend sub. (ladina keeles sub verbo — sdna all)

ning teatmeteose mérksona.

Niide:

Enamikku metalle saab valtsida nii kiilmalt kui kuumalt (EE 1998 sub valtsimine).

Kui viidatakse iihele ja samale allikale iihel lehekiiljel mitu korda, on soovitatav pérast

esimest viidet kasutada jirgmistel kordadel ladinakeelset lithendit Ibid (ibidem — sealsamas).

Niide:

(Lipp 2008: 10) ja hiljem (Ibid.: 15) voi (sealsamas: 15)

Arhiivimaterjalidele viidates tuleb esmakordse viitamise korral joone all kirjutada vilja
arhiivi tdielik nimetus koos kasutatava lithendiga (nt Eesti Ajalooarhiiv (EAA)); seesama
lithend tuleb esitada ka lithendite loetelus. Parast arhiivi nimetamist viidatakse joonealuses
allika muudele arhiiviandmetele kindlas jérjestuses, kasutades jargmisi liihendeid: fond — f,

nimistu — n, sdilik — s, sdiliku leht — /, sédiliku lehe poore — [ 3p.

Niide:

EAA, 10, n 3, s 200, 1 40.

Kui esmaallikat ei ole kasutatud, voib selle viidata kaudselt — originaalteose viitele jirgneb
viide sekundaarallikale. Seda tehakse tsiteerimise puhul ja juhul, kui algallikat ei ole

voimalik kitte saada ja antud teose kasutamine on toos viltimatult vajalik.

Niide:

... (Devereux 1989: 23-30, viidatud Grier, Perry 1998: 674 vahendusel)
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Seadustele, miirustele, komiteede otsustele vims (publikatsiooni autor ei ole teada) viida-
takse publikatsiooni pealkirja ja aastaarvuga, monikord ka neid vilja andnud organisatsiooni

nime (voi selle lithendi) ja aastaarvuga.

Niide:

Olukorra hindamisel on infoturbe juhendit (RIA 2004) ...

Oigusakti viitamisel kirjutada akti nimetus (nimetuse 1 - 2 esimest sdna ja kolm punkti),

ilmumise aasta, kui digusaktil on paragrahv, siis paragrahvi number.

Niide:

(Kasuliku mudeli... 2004: § 5).

Kui tekstis viidatakse oOigusaktidele, voib kasutada Oigusakti pealkirja vOi jdrgnevatel

viitamistel pealkirja lithendit.

Niide:

Ariseadustiku (AS) kohaselt ...

Oigusakti sitete nimetused (niiteks “paragrahv” voi “Idige”) on soovitav vilja kirjutada lause

alguses. Lause keskel voib kasutada ka lithendeid ja siimboleid.

Niide:

Paragrahvis 8 tuuakse ...

Ariseadustiku § 13 pohjal ...

Internetist saadud materjalide korral viidatakse teose autorile voi (kui autor ei ole teada) peal-
kirjale v01  kodulehe pealkirjale ning aastale. Kui internetimaterjali (harilikult pdf-failide)
kohta on teada ka ilmumisaasta ja maht (Iehekiilgede arv), siis tuleb sellele materjalile viidata
nagu paberviljaandele (autori vOi pealkirja esimes(t)e soOna(de), ilmumisaasta ja

lehekiiljenumbri kaudu).
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Internetiallikale, mille autorit ei ole voimalik kindlaks teha, tuuakse viites allika pealkiri voi
teksti esimene sona ning allika avaldamise aasta. Kui internetiallika avaldamise aastat ei ole
voimalik kindlaks teha, siis mirgitakse kuupdev ja aasta, mil Oppur seda allikat internetist

luges.

Niide:

Tellitud korgharidust tdendavate dokumentide plangid viljastab REKK
korgkoolijuhile v6i tema volitusel korgkooli esindajale iileandmis-vastuvotmise
akti vOi koOrgharidust andvatele kutsedppeasutustele saatelehe alusel

(Lopudokumendid ... 26.10.06).

NB! Interneti allika viitamisel tekstis ei mérgita aadressi, veebilehe

aadress Kiriutatakse koos kiilastuse pdevaga allikaloendisse!

Kirillitsas koostatud teostele viidatakse kirillitsas. Kui seda millegipédrast ei saa teha,
transkribeeritakse autori nimi vOi pealkirja algussonad ladina tdhestikku. Vene-ladina
transliteratsiooni reeglid on toodud M. Erelti, T. Erelti ja K. Roosi “Eesti keele kdsiraamatus”

(Erelt M. et al. 2001: 55).

3.2.4. Viitamine numbrisusteemis

Oppurite toodes, mille pohilised kirjandusallikad on juhendid, standardid, digusaktid vms,
(tehnikateadustes) viidatakse numbrisiisteemis. Taoline viitamisviis on nii t60 koostajale kui
ka lugejale suhteliselt tiilikas, sest autorit on vaja otsida to6 16pust ning viidete numbreid saab

teksti kirjutada alles siis, kui kirjanduse loetelu on 16plik.

Numbrilise viitamise puhul pannakse viidatava teksti 16ppu nurksulgudes olev viitenumber
(viidatava allika jdrjekorranumber viiteloetelus), mis peab iihtima viidatud allikate loetelus
olevaga. Viitenumbrile lisatakse vdoimalusel allika lehekiilje number, kust périneb tsitaat voi

refereering.

Niiide:

To66j0ud, tootmisvahendid ja materjal on tootmistegurid, mille kombinatsioonina

majandus- (tootmis-)protsess toimub [2: 8].
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Kui viidatakse mitmele allikale, pannakse viitesse koigi viidatud publikatsioonide

jarjekorranumbrid kasvavas jarjestuses, nt [12, 17, 21, 34].

Numeratsiooni  alustatakse esimesest viitest tekstis. Kui iihte
kirjandusallikat refereeritakse mitmes kohas, siis selle jirjekorranumber

viites siilib.

3.2.5. Joonealune viitamine

Joonealust viitamist kasutatakse vidiksema mahuga kirjalike toode (artiklid, referaadid jm)
puhul. Samuti sobivad joonealused viited intervjuude, dokumentide, aruannete jm puhul.
Joonealusel viitamisel tuleb tekstisiseselt ndidata joonealuse viite jarjekorranumber pool astet
reast korgemal. Joone pikkus teksti all peab olema 1/5...1/3 teksti laiusest. Joon algab teksti

vasakpoolsest servast. Joonealuse teksti kirjatiitip on Times New Roman kirja suurusega 10 pt.

Kui viiksema mahuga t66del on mdnel lehekiiljel mitu joonealust viidet, voib igal lehekiiljel
alustada viidete uut numeratsiooni. Uhel lehekiiljel voib olla kaks-kolm joonealust viidet.
Tavapirane joonealuste viidete numeratsioon on pidev kogu to6 ulatuses. Pidevjoone all saab

nididata koik allika kohta vajalikud andmed. Viite 16ppu kirjutatakse lehekiiljenumber.

Niide:

Néide: Koige tiiiipilisem Soome kaljutaide motiiv on lihtsate joontega

D
visandatud ebastimmeetriliste konksus pdlvedega eestvaates inimene .

1) Kdiva, M., Kuperjanov, A. (2002). Mietagused 17-18. Tartu, lk 144.

Joonealuseid viiteid ei ole otstarbekas nummerdada késitsi, vaid kasutada selleks arvuti poolt
vOimaldatavat automaatset nummerdust. Microsoft Wordi puhul saab selleks kasutada Insert-
Footnote teksti paigutajat. Sel juhul lisandub uue viite mirge automaatselt digele kohale ning

viited hoitakse viidatava kohaga samal lehekiiljel ka teksti paigutuse muutumisel.

Joonealuse mérkusena voib tuua autori poolt tolgitud voorkeelse(te) lause(te) eestikeelse
tolke. Tsiteeritav vOOrkeelne tekst kirjutatakse muu teksti vahel kursiivis (ltalic),

jutumirkides.
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3.2.6. Viiteloetelu nime-aasta-suisteemis

Ainet60o, referaadi, kursuseprojekti, kursusetoo, praktika aruande ja 16put6o 16pus peab olema
viidatud allikate loetelu ehk nimestik, milles esitatakse t60 kirjutamisel kasutatud allikate
(raamatute, artiklite jm) viitekirjed. Nime-aasta-siisteemis loetelu, mida ei nummerdata, peab
sisaldama koiki allikaid, millele on t66s viidatud, ning iga allika kohta peab t66s leiduma
viide. Esmalt tuuakse ladinatidhestikuline (nii eesti- kui ka voorkeelne) ning seejirel kirillitsas

kirjandus.

Viitekirje peab sisaldama jargmisi elemente, mis on vajalikud allika identifitseerimiseks ja

ulesleidmiseks:

= autori nimi koos initsiaali vOi eesnimega; kui autoreid on rohkem kui kolm, voib esitada
ainult esimesed koos lithendiga ,,jt* (inglis, saksa ja prantsuse keeles ladina-keelne et

al., vene keeles ,,u ap.*);
= pealkiri;
= alapealkiri (eraldatakse pohipealkirjast mérgiga : ja alustatakse viiketidhega);

= kordustriikis ilmunud teostel triiki jarjenumber (see maérgitakse lithendatult, araabia

numbriga, nt 3. tr voi 3.,tdiend. tr., kuigi tiitellehel vdis olla Kolmas, tdiendatud triikk);
= viljaandmiskoha (linna) ja kirjastuse nimi (eraldatakse teineteisest mérgiga : );
= jlmumisaasta;
= Jehekiilgede iildarv.
Andmed teose kohta saadakse tiitellehelt ja/voi selle poordelt.

Viitekirjed esitatakse loetelus autorite perekonnanimede tidhestikjédrjestuses, eesnimi voi selle
esitiht komaga eraldatult nime jdrel. Kui autoreid pole tiitellehel (voi selle poordel) ndidatud,
koostatakse kirje pealkirja jdrgi. Siis kirjutatakse pealkirja jarele kaldkriipsuga eraldatult
koostaja voi tiiteltoimetaja nimi (siin eesnimi vOi initsiaal alati perekonnanime ees). Pealkirja
jarel ndidatakse ka kollektiivautor, s.t selle asutuse nimi, kelle tootajad teose kirjutasid voi

koostasid. Mitme autori puhul esitatakse nimed tiitellehel esinevas jarjekorras.

Kaik viitekirje elemendid, sh lithendid, peavad olema viljaande keeles. Nt number, raamatus,

lehekiilg, triikkk ja koide on eesti keeles nr, Rmt, 1k, tr, kd; inglise keeles no, In, p., ed., vol.;

prantsuse keeles n , In, p., éd., t. ning saksa keeles Nr., In, S., Aufl., Bd.
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Kui t60 vormistamisel pole voimalik kasutada kirillitsat, siis on lubatud transkribeerida
kirjandusallikaid ladina tidhestikku. Sellisel juhul kirjutatakse autori nimi transkribeeritult ning
artikli pealkiri tolkena, vottes need artikli voorkeelsest kokkuvottest (kui see on olemas). Kui
voorkeelne kokkuvdote voi rodppealkiri puudub, tdlgitakse pealkiri voimalikult tépselt ise ja
pannakse kirjes nurksulgudesse. Ajakirja voi muu allika pealkiri kirjutatakse kas vastavalt
olemasolevale roopnimetusele (kui see on olemas) voi transkribeeritakse. Kirje 10ppu

lisatakse sulgudes mérge originaali keele kohta, nt ,,vene keeles*.

Viidatud allikate loetelus tuleb allikad nummerdada ja tdhestikuliselt
jarjestada. Kirjanduse loetelu tihestikulise jarjestuse loomiseks arvutil tuleb
kogu loetelu mairgistada ja valida korraldus Table — Sort — Sort by
Paragraphs, Ascending. Saadud alfabeetiline loetelu tuleb nummerdada:

Format — Bullets and Numbering — Numbered (1., 2. jne.).

Raamatu kirje autori jirgi. Raamatuid kirjeldatakse autori(te) perekonnanime jirgi. Kui on
tegemist iihe peatiikiga kollektiivselt kirjutatud raamatust, siis autoriks ei ole mitte raamatu
koostaja, vaid antud peatiiki kirjutaja. Kui raamatu autoriks on kollektiiv v&i autorit ei ole
antud, siis kindlasti on raamatul olemas toimetaja voi koostaja, viites asendada autori nimi

toimetaja/koostaja nimega ning nime taha kirjutada sulgudesse (toim/koost).

Raamatu pealkiri tuuakse dra tédielikult, seda liihendamata. Kordustriikkide puhul mérgitakse,
mitmenda trilkiga on tegemist, see kirjutatakse araabia numbriga koos iseloomustusega

(néiteks 3. parandatud triikk voi 2nd ed).

IImumiskoha ja kirjastuse (véljaandja) nimi esitatakse tédielikult ning nende vahele triikitakse
koolon. Kui raamatu ilmumiskohta pole antud, siis mirgitakse s.l. (sine loco- ilma kohata),
kui raamat on vilja antud mitmes kohas, piisab neist ainult iihe (harilikult esimese)

mirkimisest. [Imumisaasta puudumisel kasutatakse lithendit s.a. (sine anno- ilma aastata).
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Niited:

Jagomigi, T. 1999. Geoinformaatika praktikule. Tartu: Regio. 74 1k.
Laaneots, R., Mathiesen, O. 2002. Mddtmise alused. Tallinn: TTU kirjastus.

206 1k.

Peurifoy, R.L., Schexnayder, C.J. 2002. Construction Planning, Equipment,
and Methods. 6th ed. Toronto: McGraw-Hill. 320 pp.

Buxancku, O. C. 2000. Ctparernueckoe yrnpaBieHue. 2-¢ uznanue. Mockaa:

lapnapuku. 296 c.

OECD majandusuurimused 1999-2000. 2000. Balti riigid: regiooni majandus-

Ajakirjaartiklite kohta kirjutatakse viiteloetelus jargmised andmed: Autor, initsiaalid.

Ilmumisaasta. Pealkiri. — Viljaande nimetus, kdide(number), lehekiiljed.

Niide:

Calleja, H., C. Aguilar, V. Cardenas, and J. Arau. 2001. A Survey of Power
Metering Technologies. — Journal of the Mexican Society of Instrumentation.

Instrumentation and Development. Vol. 5, no 2, pp. 21-25.

Keedus, K., Uri, V. 1997. Biomassi produktsioon naadi hall-lepikus. — Eesti Loodus,
nr. 9, lk. 23-28.

Jaht, V. 2006. Riskide ja vdimalustega Ida-Euroopa aktsiaturud. — Arielu, nr. 1
(134), 1k. 46-48.

Artikkel kogumikus (raamatus). Kui viidatakse mingile kogumikuartiklile, tuleb esitada
andmed jargmise skeemi alusel: Artikli autor, initsiaalid. ilmumisaasta. Artikli pealkiri. —

Kogumiku nimetus. Ilmumiskoht: kirjastus, artikli lehekiiljenumbrid.
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Niide:

Raus, T., Trasberg, V. 2003. Regionaalsed tuluerisused. — Eesti regionaalarengu
sotsiaalmajanduslik kisitlus. Vastutav toimetaja H.Kaldaru. Tartu: Tartu Ulikooli

Kirjastus, 1k. 283-303.

Maur, E. 1929. Filosoofia praktikule. — Rmt: Veebel, S. (koost.). Filosoofia
alused. Tallinn: Valgus, 1k. 134—160.

Leppik, L., Vork, A. 2006. Pension Reform in Estonia. — Pension reform in the
Baltic States. Edited by E.Fultz. Budapest, pp. 17-141.

Niide konverentsiviljaande kohta:

Raig, 1. 2004. Majandusvabadusi kujundav majanduspoliitika Eestis ja selle
perspektiivid Euroopa Liidus. — Eesti majanduspoliitilised perspektiivid Euroopa
Liidus. XII teadus- ja koolituskonverentsi ettekanded-artiklid. Tallinn: Mattimar, I1k.
89-396.

Ajaleheartiklitele viitamisel ndidatakse enamasti ilmumiskuupédev ja lehekiiljenumber, kui

ajaleht koosneb sektsioonidest (osadest), siis ka sektsiooni number.

Niide:

Ruus. J. 1994. Turismiobiektid Tallinnas. — Eesti Ekspress. 17. iuuni. 1994. B2.

Kui to0s viidatakse mone autori toole teise allika kaudu, siis tuleb allikaloetelus niidata

molemad.

Niiide:

Pool, T. 2002. Human Behavior. Press, 190 pp. Viidatud Laanemaa, S. 2003.
Inimloomus. Tartu, 500 1k kaudu.
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Too koostamisel kasutatakse sageli ka teisi allikmaterjale: digusakte, teatmeteoseid, interv-
juusid, dokumente, aruandeid jne. Kisikirjalised materjalid esitatakse viidatud allikate

loetelus koos triikitud teostega.

Oigusaktikirjetes (kui viidatakse triikis ilmunud tiistekstile) antakse akti nimetus,
vastuvOtmis-aeg ja andmed algallika kohta. Riigi Teataja liihend on RT ning Riigi Teataja

Lisa luhend RTL.

Niide:

Maaparandusseadus. 2003. — RT I, 2007, 15, 84.

1. juunist 2002 antakse Riigi Teatajat vilja nii paberkandjal kui ka elektrooniliselt Internetis
(eRT). Alates 1. jaanuarist 2007 on esmane ametlik viljaanne eRT, seetottu on otstarbekas

viidata elektroonilisele viljaandele (eRT).

Niide:

Asjadigusseadus. 2007. — eRT. [https://www.riigiteataja.ee/ert/act.jsp?id=12807782]

Standardi voi normdokumendi kirje

Niide:

Teraskonstruktsioonid. 2003. Osa 1-1: Hoonete teraskonstruktsioonide
projekteerimiseeskirjad:  Eesti Standard EVS 1993-1-1:2003. Tallinn:

Standardiamet.

Kisikirjade viitekirje koostatakse nagu raamatule, kusjuures kirjastus voi viljaandja on
institutsioon, milles t60 koostati. Sulgudes ndidatakse to6 liik. Kui kirjest ei selgu, millises
asutuses kasikiri kéttesaadav on, tuleb see ndidata kirje 10pus sulgudes. nt (Kisikiri Eesti

Maaiilikooli farmitehnika ja ergonoomika osakonnas).
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Niide:

Erm, K. 2009. Turundusmeetmestiku analiiiis Pergo Hotels AS pdhjal: Loputdo.
VKHK turismi dppetool, 45 1k (Kisikiri Vorumaa Kutsehariduskeskuse turismi

oppetoolis).

Intervjuu kohta peavad viidatud allikate loetelus olema jirgmised andmed: intervjueeritava
nimi, intervjuu pealkiri, intervjueerija nimi, ilmumiskoht. Kui intervjueerija on autor ise, siis
tuleb allikmaterjalide loetelus néidata intervjueeritava nimi, intervjuu tiitip (iileskirjutus voi

helisalvestis), intervjueerimisaeg ja koht.

Niide:

Piip, H. 2002. (AS Estiko Plastar miiiigidirektor). Autori intervjuu.
Helisalvestis. Tartu, 28. august 2002.

Kisikirjaliste aruannete ja dokumentide, millel puudub konkreetne autor, kirjes peavad

sisalduma: dokumendi nimetus, institutsiooni nimi, viljaandmisaeg ning sulgudes késikiri.

Niide:

OU Bamboo Azhuu bilanss seisuga 01.01.2009. a. (kisikiri).

Kiisitluse “Vilisinvestor 2005” materjalid. 10.10.2006. TU vilismajanduse
oppetool. (kisikiri).

Teatmeteose artikkel esitatakse analoogiliselt kogumiku artiklile. Kirje voib esitada ka

lithikirjena, kasutades ladinakeelset lithendit s.v. (sub verbo — sdna all).

Niide:

Kausaalsus. 1999. Voorsonastik. Uldtoim. R. Kull. Tallinn: Tea, 1k. 284.
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Arhiivimaterjalide kohta on vaja esitada jargmised andmed: arhiivi nimetus, fondi (liithend

f.) number, nimistu (n.) number, toimiku (t.) number, lehe (1.) number.

Niide:

EAA, 1. 250, n. 3, t. 15, 1. 24.

Eesti Ajalooarhiiv, f. 250, nim. 3, t. 15, 1. 24.

Elektrooniliste materjalide puhul tuleb &ra tuua jargnev:
1) autori(te) nimi (nimed)/organisatsioon/sponsor;

2) pealkiri voi kodulehe pealkiri;

3) avaldamise aeg;

4) viljaandja;

5) dokumendi url-aadress nurksulgudes;

6) kasutamise aeg timarsulgudes.

Kui materjalil autori nimi puudub, siis tuuakse pealkirja voi kodulehe

pealkirja jirel organisatsiooni nimetus, kust viidatav materjal pirineb.

Naiide:

Bernstein, J. 2003. An Overview of MEMS Inertial Sensing Technology. Sensors
Online, no. 2. [http://www.sensorsmag.com] (26.01.2009)

Crook, C.S. 1998. Checklist of Conifers in the British Isles. Preston, Lancashire, UK.

[http://ourworld.compuserve.com/homepages/cameronscrook/] (25.04.2003)

Toomla, R. Rahvusvahelised rahandusorganisatsioonid.
[http://www.undp.ee/rvo/rro.html] (06.02.2003)

Maaelu arengu osakonna pohimidéirus. Eesti Podllumajandusministeerium.

[http://www.agri.ee/ministeerium/osakonnad/4_pm.html] (19.08.2003)
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Kui internetist parineval materjalil (nt pdf-formaadis dokumentidel) on olemas viitekirje
koostamiseks vajalikke rekvisiite (ilmumisaasta voi maht), siis tuleb need koik vastavas kirjes

ara tuua.

Niide:

Eesti viikese ja keskmise suurusega ettevotete arengusuundumused. 2005. Uuringu
aruanne. Saar ja Poll OU, 103 Ik.[http://www.mkm.ee/failid/aruanne_251005.pdf]
(21.03.2006)

Bean, Charles. 2004. Bank of England. Asset Prices, Monetary Policy and Financial
Stability: A Central Banker’s view. January 2004. At the AEA Conference, SanDiego,
10 p. [http://www.bankofengland.co.uk/publications/speeches/2004/speech207.pdf].

(21.09.2009)

Tootuse midar maakonna jargi. 2006c. Statistikaamet. [http://pub.stat.ee/pxweb.

Internetiallikad peavad olema {iildkittesaadavad, st ei tohi olla parooliga kaitstud. Seega nt
Aripdeva veebiviljaanne ei ole sobiv allikas. Seega tuleb viidata selle asemel vastavale

paberviljaandele.

3.2.7. Viiteloetelu numbrisiisteemis ja joonealusel viitamisel
Mbdlema viitamissiisteemi puhul viiteloetelu kirjed nummerdatakse. Kirjeid vdivad loetelus
jarjestada kahte moodi:

= tekstis viitamise jarjekorras voi

= autorite perekonnanimede tdhestikjirjestuses vOi, kui autoreid ei ole mirgitud, siis

pealkirjade jargi, ladina tdhestikus kirjed eespool.

Bibliograafiline kirje koostatakse niisama moodi kui nime-aastaviitamise korral selle

erinevusega, et ilmumisaasta kirjutatakse ilmumiskoha voi kirjastuse jirele (koma vahele).
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3.3. Tabelid, lisad, joonised, valemid ja loetelud

Tabelid voimaldavad arvandmeid esitada siistematiseeritult ja {iilevaatlikult. Koik t60s
esinevad tabelid nummerdatakse araabia numbritega kas ldbivalt kogu t60 ulatuses
(lihtnumeratsioon), mida soovitatakse vdiksema arvu (kuni 10) tabelite korral vdi suurema
hulga tabelite korral iiksikute peatiikkide ulatuses (liitnumeratsioon). Niiteks “Tabel 17 voi
“Tabel 3.4, kusjuures viimane tdhendab kolmanda peatiiki neljandat tabelit. Sama moodust

on soovitatav kasutada ka jooniste ja valemite tdhistamisel.

Teksti paigutatavad tabelid peavad kandma nende sisu ammendavalt

lahtimoétestavat ja voimalikult lakoonilist pealkirja.

Pealkirja sonastamisel tuleb alustada tabeli sisust, millele jargneb objekti (ettevotte, riigi jm.)

nimetus ja 10puks ajavahemik.

Tabel ja selle pealkiri joondatakse vasakule voi lehekiilje keskele, mille ette kirjutatakse sona
“Tabel” koos tabeli numbriga (triikkkida rasvases (Bold) kirjas) ning pirast tithikut jargneb
tabeli pealkiri tavalises kirjas kirjasuurusega 12 punkti reavahega 1,5. Pealkirja ja tabeli
vahele jitta iiks tiihi rida kirjasuurusega 12 reavahega 0. Kui kdigi tabelis toodud andmete
kohta saab kasutada ithesugust mootiihikut, siis tuuakse see éra tabeli pealkirja jirel sulgudes.
Mitme mootithiku kasutamisel esitatakse need vastavate veergude voi ridade nimetuste juures
kas sulgudes voi eraldades nad eelnevast tekstist komaga. Tekst ja arvud tabelis tuleb esitada
kirjasuurusega 11 punkti reavahega 1,0 (Single) ja tabel tuleb paigutada lehe keskele (Center).
Tabelil voiksid olla vilimised raamjooned ja soovi korral vdib tabeli pea ja esiveeru

raamistada jamedama joonega.

Koigil tabeli veergudel peab olema nimetus, soovitavalt ka esimesel veerul. Veergude
pealkirjastamisel tuleb viltida iildisi sonu nagu “liik”, “nimetus” jt., nditeks mitte “Ettevotte
nimetus”, vaid “Ettevdte”, mitte “Niitaja nimetus”, vaid “Niitaja” jne. Uldreeglina veerge ei

nummerdata. Nummerdada tuleb veerud ainult siis, kui selleks on otsene vajadus, nimelt kui:

= mdne veeru nimetuses on ndidatud, kuidas saadakse tulemus antud veergu (néiteks

veerg 2 + veerg 3);

= t60 tekstis viidatakse tabeli teatud veergudele.
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Veergude nummerdamisel voib need veerud, kus pole arvandmeid (néditeks veerud
nimetustega “Nditaja” ja “Mootiihik™), tdhistada vastavalt suurtdhtedega A, B jne., iilejdénud

veerud aga nummerdada 1, 2, 3 jne.
Tabelites esitatud andmed tuleb siduda t60 tekstiga. Selleks kasutatakse:
= otsest viitamist (nditeks Alljdrgnev tabel 3 iseloomustab ...);

= kaudset viitamist ning sel juhul mirgitakse lause 16ppu sulgudesse tabeli number

(nditeks vt. tabel 8).

Peale sellist viidet tuleb t60s esimesel voimalusel esitada tabel. Kui soovitakse tihelepanu
juhtida t66s eespool (nditeks eelmises peatiikis) asetsevale tabelile, siis tuleb kasutada kaudset
viitamist, tuues dra lehekiiljenumbri, kus see tabel asub (nditeks vt. tabel 11 1k. ...). Tabel

paigutatakse voimalikult tekstildigu ldhedale, milles sellele esmakordselt viidatakse.

Algandmete tabelid esitatakse lisades.

Niide:

Tabel 1. Tabeli pealkiri (sisu, objekt, ajavahemik), modtiihik

Suure Suure Suure
algustihega algustihega algustihega
viikese viikese viikese
algustihega algustihega algustihega
A 1 2 3 4

Kui tabel on koostatud teiseste andmete pohjal, peab tooma viite allikale. Kui on

tegemist teiseste andmete pohjal tehtud t66 autori arvutustega, siis tulebki nii mirkida.

Kui tabel on koostatud andmete pohjal, mis on saadud t66 autori enda

tegevuse/mootmiste tulemusena, andmeallikat ja koostajat ei mérgita.

Sama ldhenemine kehtib jooniste puhul. Esitatav viide on kirjasuurusega 12 punkti

reavahe 1,0 (single).
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Niide:

1996

76,2

7,6

56,9

178,2

1997

76,9

6,9

54,1

185,4

Allikas: Eesti piirkondlik ... 2001: 17-19, 44-49.
voi
Allikas: Eesti Statistika ... 2001: 117; autori arvutused.

Kui tabeli mones lahtris andmed puuduvad, tdidetakse see lahter miinusmairgiga.

Tabelite vormistamiseks arvutil on mitmeid vOimalusi. Valides Table — Insert — Table
midratakse avanevas dialoogiaknas loodava tabeli veergude (columns) ja ridade (rows) arv,
hiljem saab vajadusel neid moodustada voi dra votta valikuga Table — Insert voi Delete.
Veergude laiusi saab muuta, vedades hiirekursoriga abijooni voi valides Table — Autofit —

Distributed Columns Evenly.

Joonised. Selle nimetuse alla kuuluvad kdik t60s sisalduvad illustratsioonid, olgu need siis

diagrammid, graafikud, geograafilised kaardid, joonistused, tehnilised skeemid v&i fotod.

Igal joonisel peab olema allkiri, mis joonisel kujutatut lakooniliselt sdnastab. Joonise allkiri
reastatakse vasakult. KoOik joonised nummerdatakse analoogiliselt tabelitega. Joonise
jarjekorranumber Kkirjutatakse allkirja ette ja eraldatakse sellest punktiga, kusjuures sona

“Joonis” kirjutatakse vilja tédielikult ja triikitakse analoogiliselt tabeliga rasvases (Bold) kirjas.

Niide:

Joonis 1.2. Puidukasutus Eestis aastal 1930

Joonisele kantavad tihised, arvud ja sonaline tekst tuleb triikkida suurusega 11 punkti. Joonist
kujundades tuleks silmas pidada, et seal olev informatsioon oleks selgesti eristatav ning
jalgitav, milleks tuleb kasutada sobilikke erinevaid tdhistusviise, kuid ei soovitata kasutada

taustavirve.

Virviprinteri puudumisel tuleks veenduda, et arvutis virviliselt nihtav

joonis must-valges triikivariandis oleks piisava eristumistasemega.
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Analoogiliselt tabeliga tuleb joonise juures nédidata vastav allikas voi maérkida, et joonis on

autori koostatud..

Joonisele kantavad tdhised, arvud ja sdnaline tekst peavad olema selged ja loetavad.

Koigile t60 sisus esitatud joonistele peab tekstis viitama.

Viike joonis paigutatakse sobivasse kohta teksti vahele, suur viitele jargnevale eraldi
lehekiiljele. Viikese joonise korvale pole vaja teksti mahutada. Kui joonis ei ole autori
koostatud, tuleb viidata allikale. Joonisel kasutatud tdhitusi peab selgitama kas joonise véljal

voi allkirjas.

Niide:

400

350

300

250 - TN
200 H banaanid

1 |
30 [ maasikad

ploomid

50

2004 2005 2006 2007 2008

Joonis 1. Banaanide, maasikate ja ploomide arv

Graafikutel, mis on saadud arvutuslikult vdi katseandmete pohjal, peab olema arvskaalaga
teljestik, koordinaatvork, funktsiooni ja argumendi tdhised ning nende mddtiithikute tdhised,
koordinaatide alguspunkti vddrtused (sealhulgas ka “null”), joonte (kdverate) positsioon-
numbrid voi nende erisugune kujundus. Telgede nimetused voib vilja kirjutada ja paigutada
vOimaluse korral telje keskele roopselt. Arvskaala numbrid, tdhised ja modtiithikud
kirjutatakse iihte veergu voi ritta véljapoole joonise koordinaatvorku telje otsa ldhedusse
selliselt, et need ei ulatuks iile vorgu ala véi telje otste (noolte) piiride. Telgede nimetuste voi

tahiste juures olevad vastavate suuruste mooOtithikud eraldatakse komaga (ndit aeg, h).
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Eksperimentaalselt saadud soltuvuse puhul peab graafikule kandma ka katseandmetena
saadud punktid ja vastava (vdi maksimaalselt l1ihedase) funktsiooni graafiku (Trendline), mis

on eelistatud punkte iihendavate sirgjoonte kogumile.

Valemid. Valemid eraldatakse muust tekstist kirjavahemérkidega, mis vastavad iildistele
eesti keele reeglitele. Koik mérgid, arvud ja tdhed tuleb paigutada valemis korrektselt ning

koosk®dlas valemi sisuga. Valemi kirjatiiiip on Times New Roman ja kirja suurus 12.

Valemite vormistamisel tuleb kasutada valemiredaktorit. Valemite vormistamiseks Wordis
tehakse jargmised valikud: Insert — Object — Create new — Microsoft Equation 3.0. Kogu
too0 ulatuses tuleb jirgida valemite iihtset kirjutusviisi.  Viltida tuleb definitsioonide
esitamist valemi kujul ja valemite esitamist tekstina. Uksikud siimbolid ja lihtsad
matemaatilised avaldised esitatakse reeglina teksti sees omaette reale viimata. Vordust ja
vorratust viljendavad avaldised esitatakse tavaliselt omaette real. Kui t66s on mitu valemit,
tuleb need nummerdada. Valemi number paigutatakse valemiga samale reale (soovitatavalt

vasakule) sulgudesse.

Valemites ei tooda mootiihikuid, need esitatakse valemites kasutatud siimbolite

seletnstes.

Valemi siimbolite seletus algab sonaga “kus” (ilma jirgneva koolonita) ning seletused
kirjutatakse iilevaatlikkuse mottes iiksteise alla. Igas uues valemis selgitatakse ainult esma-

kordselt esinevaid tidhistusi.

Niide:

Kaalutud keskmine arvutati jairgmise valemiga:

Y= nXx, +n,x, +n;x;

. (2)

n, +n, +n,
kus x - kaalutud keskmine,

n; - antud valimi rithma litkmete arv,

Loetelud. Kui loetelu koosneb iiksikutest sonadest voi lithikestest fraasidest, kirjutatakse

loetelu punktid iiksteise jdrele ja eraldatakse komaga.
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Kui kasvoi iiks loetelu punktidest sisaldab koma(sid) v6i muid

kirjavahemiirke, tuleb eraldusmérgina kasutada semikoolonit.

Jarjekorda tdhistatakse timarsulgudega varustatud numbrite voi tdhtedega. Kui loetelu
punktideks on iiksikud laused, siis vOib need kirjutada iiksteise jarele voi alustada iga lauset
uuelt realt. Numbri voi tihe jirel on iimarsulg, alustatakse véiketdhega ja laused eraldatakse

iksteisest semikooloniga.

Niide:

Turismi- ja hotellierialasid Opetatakse Eestis ligi 15 Oppeasutuses. Turismialase

korghariduse saab omandada kahe iilikooli kolledZis ja iihes erakorgkoolis.

Koolide suuremad probleemid on jirgmised:
e Oppekavaga sobiva ja eestikeelse dOppematerjali vihesus;
e turismiettevotluse taustaga ja padevate koolitajate puudus;
e Opetatava mittevastavus tegelikule tooturu vajadusele, mille iiks pdhjus on

tooandjate vihene motiveeritus osaleda dppet6o ja praktika ldbiviimises.

Kui kasvoi iiks loetelu punktidest koosneb kahest vGi enamast lausest, siis asendatakse sulg
jarjekorranumbri jédrel punktiga. Kui moni loetelu punkt sisaldab omakorda loetelu, siis
tdhistatakse iildisema loetelu punktide jirjekorda tingimata numbritega, alluva loetelu punkte

aga tihtedega (koos suluga).

Niiide:

Kaldaru (1997: 11- 12) hinnangul mdistetakse teooria all definitsioonide, eelduste ja

hiipoteeside siisteemi. Teooriaid voib jaotada jargmiselt:

1. Klassifitseerivad teooriad selgitavad majanduslikke realiteete mdistete defineerimise

kaudu.
2. Nomoloogilised teooriad on suunatud protsesside sisemiste seaduspérasuste avastamisele.
3. Otsustusteooriad kisitlevad teatud inimkditumise viise. Sealjuures voib neid jagada:

a) deskriptiivseteks,
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Loetelus kasutatakse nummerdamist tavaliselt siis, kui on oluline nende
jarjekord voi arv, kui tekstis monele neist viidatakse voi kui loetelu punktid

koosnevad mitmest lausest.

Muudel juhtudel voib jirjekorra tdhistuse (numbrid voi tdhed) dra jitta vOi esitada muu

tdhistusega.

Niide:

Viljatriiki eelvaatamiseks tuleb teha jargmist.

1. Klopsutage nupul Print Preview.

2. Viige hiirekursor lehekiilje kujutisele, kus see muutub suurendusklaasiks,
ja klopsutage hiire nuppu, mis suurendab kuva.

Kuva suurendamiseks voib kasutada ka nuppu Zoom.

3. Klopsutage veelkord, mis kuvab uuesti kogu lehekiilje.

4. Viljatriikiks klopsutage nupul Print, akna sulgemiseks nupul

Tuleb silmas pidada, et erinevalt vormistatud loetelud annavad edasi erinevat sisu ning et
kirjavahemirgid ei oleks vastuolus eesti keele grammatika reeglitega. Loetelu igal tasandil

peab olema vihemalt kaks alapunkti.

Kogu t66 ulatuses tuleks kasutada iihtset loetelude esitust ning viltida

paljude erinevate stiilide kasutamist.
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Lisadesse tuleb paigutada need arvandmed ja muud materjalid, mis on vajalikud probleemi
kisitlemiseks, kuid mille esitamiseks tekstis pole otsest vajadust voi kui on tegemist viga
mahuka materjaliga. Lisad nummerdatakse neile viitamise jédrjekorras araabia numbritega,
mirkides analoogiliselt tabelite vormistamisele lehekiilje vasakusse serva rasvases Kkirjas
mitmes lisa on (nditeks “Lisa 7.” ning sellele jargneb lisa pealkiri. Kui lisa Idheb mitmele
lehekiiljele, siis tuleb jargneva(te)le markida niiteks “Lisa 7 jidrg”. Lisad ja nende pealkirjad
tuuakse dra sisukorras. Koikidele lisadele tuleb t60s kindlasti viidata. Tuleb viltida t66
tekstiga norgalt seotud lisade esitamist. Lisades olevaid tabeleid ja jooniseid ei tule eraldi
nummerdada, iga lisasse paigutatav joonis vOi tabel vOiks moodustada omaette lisa, iihele

lehekiiljele voib paigutada mitu vdiksemahulist lisa.

To6 koostamisel kasutatud Kiisitlusleht (tiielik ankeet) tuleb esitada too lisas
ning kui selle juures kasutatakse (hindamis)skaalasid, siis tuleb nii ankeedis kui

selle alusel koostatud jooniste ja tabelite juures esitada skaala selgitus.

Lisad koos pealkirjadega kirjutatakse ka sisukorda.

3.4. Graafilised lisad ja nende vormistamine

Graafilisteks lisadeks loetakse 16put6o juurde kuuluvaid jooniseid, mida toosse ei koideta.

Sisukorras peavad nad kirjas olema.

Igas ainevaldkonnas on graafiliste lisade vormistamisel omad isedrasused ja erinduded, ent
tildised alused ja pohimotted on koigil iihised. Graafilised lisad vormistatakse kindlas
suuruses paberile (formaadid A0, A1 vdi A2). Nad vdivad olla ka formaadis A3 voi A4, kuid

siis koidetakse nad kisikirja 10ppu (eriti siis, kui suuremas formaadis jooniseid ei ole.

Jooniste esteetiliselt vastuvoetav ja 0konoomne kujundus eeldab, et paberi pinnast oleks
kujutiste, modtmete ja teksti nédol esitatava informatsiooniga holmatud umbes 60 %. Joonised
tehakse paberilehtedele, mille kdrguse ja laiuse vahekord ehk formaat on kindlaks midratud

standardiga ISO 5457.
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Formaate kasutatakse horisontaalsena voOi vertikaalsena. Igal joonisel on raamjooned,
kirjanurk ja koiteriba. Vajaduse korral voivad joonisel olla ka tsentreerimismirgid ning

orientatsioonimargid.

Raamjoon tommatakse vihemalt 0,5 mm paksuse pideva jamejoonega. Selle kaugus
formaatildigatud paberi servast on formaatidel A4, A3 ja A2 vidhemalt 10 mm, kuid

formaatidel A1 ja AO on see kaugus vidhemalt 20 mm.

Kirjanurk asub joonise alumises parempoolses nurgas, toetudes pikema kiiljega vastu
alumist ja lithemaga vastu paremat raamjoont. Standardid annavad kirjanurga koostamiseks
vaid iildisi pohimotteid ja soovitusi.

Kui dokument on mitmel lehel, tuleb neist esimesele kirjutada lisaks lehe numbrile kald-

kriipsu jdrele ka lehtede iildarv, niiteks 1/6. Jirglehtedele dokumendi lehtede iildarvu enam ei

mirgita. Kui joonis asub ainult iihel lehel, kirjutatakse lahtrisse “Leht” arv 1.

Eseme ja sellest joonisel tehtud kujutise suuruse vahekorda selgitab mootkava ehk mastaap.
Mootkava numbriliseks viljenduseks on modtsuhe. Standard ISO 5455 médrab kindlaks

jargmised moodtsuhted:
= suurenduse korral — 2:1; 5:1; 10:1; 20:1 ja 50:1;

= vihenduse korral — 1:2; 1:5; 1:10; 1:20; 1:50; 1:100; 1:200; 1:500; 1:1000; 1:2000;
1:5000; 1:10 000.

Vastavalt objekti suurusele ja vajalikule moodtkavale valitakse sobiv paberi formaat (joonis
3.3). Viljaprindituna peab joonis olema histi loetav ning samas kdik vajalikud lisaelemendid
(moddujooned, telgjooned, tingmirgid, médrkused jne) peavad mahtuma joonise raamjoonega
piiritletud alale. See tihendab, et mdotkava ja paberilehe mdddud peavad olema sellised, et
vorreldes paberilehega ei oleks objekti kujutis liiga viike (joonis 3.4) ega ka iilearu suur —
sellisel juhul ei mahu osa vajalikke lisaelemente joonisele voi jddvad need liiga serva

lahedale.
Joonte liigid on miiratletud standardiga ISO 128:1982

Joonte jimedus ja selle valik. Joonisel kasutatakse kahte jimeduse poolest erinevat joont —
jamejoont ja peenjoont. Jime ja peenjoone jameduse suhe peab olema vidhemalt 2:1.

Joontejameduste rida: 0,13; 0,18; 0,25; 0,35; 0,5; 0,7; 1; 1,4 ja 2 mm.

Joonise tekst kirjutatakse nn normkirjas, kui seda tehakse kisitsi. Arvuti abil vormistamise

korral peetakse normkirjale kdige enam vastavaks kirjatiiiipi Arial. Kuna normkiri on kald-
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kiri, tuleb ka arvutisse teksti sisestades kasutada kaldkirja (Italic). Kirja suuruseks loetakse
suurtidhtede korgust millimeetrites. Kehtestatud on jirgmised kirja suurused: 2,5; 3.5; 5; 7; 10;
14 ja 20 mm. Viiketdhtede korgus ei tohi olla vidiksem kui 2,5 mm. Seega saab kirja

suurusega 2,5 mm kirjutada vaid suurtdhtedega.

Paralleeljoonte vaheline kaugus ei tohiks joonisel kunagi olla viiksem kui kahest korvuti-
olevast joonest jimedama joone kahekordne jimedus. On soovitatav, et see vahe ei oleks

viiksem kui 0,7 mm.
Peale viljatriikki on vihim peenjoone jimedus 0,13 mm ning jimejoonel 0,25 mm.

Jooniste kokkumurdmine. Suureformaadilisi jooniseid vdib koitmise eel vdi mugavama
sdilitamise eesmirgil kokku murda. Kokkumurdmisel formaat volditakse koigepealt
vertikaalseks ,,100tsaks”, millel joonise kirjanurk on pealpool, ning jidrgnevalt murtakse
tekkinud ,,100ts” formaadi A4 korguseks. Voldiku alumise kihi laius koos koiteribaga on 297
mm, pealmised kihid on kitsamad. Kirjanurgaga pealmise kihi laius on 190 mm. Joonise

tilemine vasakpoolne nurk murtakse tagasi.
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LISAD
Lisa 1. Referaadi, kursuseprojekti, ainetdd, praktika aruande,

kursusetdd, opimapi tiitellehe naidis

VORUMAA KUTSEHARIDUSKESKUS

Turismi 6ppetool

Karin Kask

TO09

Turismimajanduse areng Ukrainas

Referaat oppeaines ,,Turismimajanduse alused”

Juhendaja opetaja Luule Lipp

Viimela 2011
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Lisa 2. Loputdo tiitellehe naidis

VORUMAA KUTSEHARIDUSKESKUS

Infotehnoloogia 6ppetool

I

|

AN

Hea kool kogu eluks!

Mihkel Maasik

Infojuhtimise probleemid Voru Noortekeskuses

Loputoo infotehnoloogia siisteemide erialal

Juhendaja Riina Randmaa

Viaimela 2011
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Lisa 2a. Loputoo tiitellehe poodrde naidis

Kinnitan, et koostasin 16putdo iseseisvalt. Koigile t60s kasutatud teiste autorite toddele ja

andmeallikatele on viidatud.

kuupidev /nimi / allkiri /

Too vastab kehtivatele nduetele.

Juhendaja:

kuupidev /nimi / allkiri /
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Lisa 3. Sisukorra vormistamise naidis

SISUKORD
SISSEJUHATIUS ..o 5
L et 6
L L e 7
L2 et 8
5 RO 11
D ettt 17
2 DO 19
2.2 et 23
B ettt 29
<70 PO OO OO 35
K350 OO OO 39
B2, L e 42
32,2 et 45
<75 TP 48
770 PRSPPI 51
T T OO OOl 54
KOKKUVOTE .....cooooiieeeeeeeeeee e, 57
VIIDATUD ALLIKAD ......ooimiiieeeeeeeeeeeee e 62
LISAD .o 65
LIS L. it e e e e e e e e et rraaaeeens 65

Graafilised lisad:
Joonis 1. Vitriinkapi plaan iihel lehel

Joonis 2. Terasest liigendi osade hiilsi ja munaku valmistamise tehnoloogilise protsessimudeli

pohijoonis kahel lehel
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