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Liillemie Pohikooli kirjalike toode juhend

1. ULDSATTED

Liillemde Pohikooli kirjalike toode juhend on koostatud tuginedes Tartu Ulikooli

filosoofiateaduskonna kirjalike t66de vormistamise ettekirjutustele.

Juhendi eesmérk on anda Opilasele ja dpetajale selged ja iiheselt mdistetavad vormistamise
nduded jargmistele dpilastdoodele:

1) uurimus;

2) projekti protsessikirjeldus;

3) kunstiteose loomise voi selle interpretatsiooni protsessikirjeldus;

4) referaat;

5) arvutivormistusega muu kirjalik t60;

6) késitsi vormistatud muu kirjalik t66.

7) essee

Uurimuse, projekti- ning kunstiteose loomise voi selle interpretatsiooni protsessikirjelduse

olemust ja tilesehitust on selgitatud Liillemée Pohikooli IIT kooliastme loovtdd juhendis.

Referaat on eri allikate pdhjal tehtud kokkuvétlik iilevaade.! Referaadis esitatakse eri
autorite seisukohti ning vordlusi, kuid ei eeldata uudsete seisukohtade véljatootamist. Samas
sisaldab referaat t60 autori omapoolset arvamust ja jareldusi. Referaadi eesmirk on anda
oskus tootada kirjalike allikatega ja arendada viljendusoskust. Referaadi osad on:

1) tiitelleht;

2) sisukord;

3) sissejuhatus (t60 tutvustus);

4) t00 pohiosa (materjali tutvustus, tulemused, jareldused);

5) kokkuvote;

6) kasutatud Kirjanduse loetelu.
Liillemée Pohikooli kirjalike t6dde juhendi jiargimine on koigi Opilastodde puhul

kohustuslik.

! Eesti keele seletav sdnaraamat. http://eki.ee/dict/ekss/index.cgi?Q=referaat. Vaadatud 26.10.2016.
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2. VORMISTAMISE ULDNOUDED

2.1. Arvutivormistus
Uurimuse, projekti protsessikirjelduse, kunstiteose loomise v&i selle interpretatsiooni
protsessikirjeldus ja referaat vormistatakse {ildjuhul arvutiprogrammiga, soovitavalt
programmiga Microsoft Word. Arvutivormistusele iildiselt esitatud nduded on neil dpilastoo
vormidel tihised, samuti kdigil muudel arvutis vormistatavatel kirjalikel opilastéodel.
2.1.1. Tekstilehekiilg
- To6 vormistatakse A4-formaadis valgetele lehtedele;
- vasakusse leheserva jietakse 3 cm laiune veeris, paremale, iilesse ja alla 2,5 cm
laiune veeris;
- tekst joondatakse nii paremast kui ka vasakust servast (rédpjoondus);
- t60 pohiosad algavad uuelt lehekiiljelt;
- uut pealkirjastatud tekstiosa ei alustata lehe alldérest, kui pealkirja alla mahub kuni
kaks rida teksti — sellisel juhul viiakse kogu 16ik iile uuele lehele.
2.1.2. Kiri
- Kirja tiiip on Times New Roman;
- kirja suurus on 12 punkiti;
- reavahe on 1,5 sammu;
- soOnade vahele kaib tiks tiihik;
- soOna ja kirjavahemargi vahele {ildjuhul tiihikut ei lisata (erandiks on mottekriips).
2.1.3. Taanded ja vahed
- Uue 16igu esimene rida algab 0,5 cm taandega voi eraldab teksti 1dike tiihi rida —
molemat voimalust koos ei kasutata;
- esimese astme pealkirjade ja jargneva teksti vahele jaetakse tiihi rida;
- teise astme pealkirjade ja eelneva teksti vahele jdetakse tithi rida, teise astme
pealkirjadele jargnevate pealkirjade ja neile jargneva teksti vahele tiihja rida ei jaeta;
- kolmanda astme pealkirjade puhul ei jéeta tiihja rida ei eelneva ega jargneva teksti ja
pealkirjade vahele.
2.1.4. Lehekiiljenumbrid
- Lehekiiljenumbreid loetakse alates tiitellehest;
- lehekiiljenumbreid mérgitakse alates teisest lehekiiljest;
- lehekiilgi nummerdatakse automaatselt;

- lehekiiljenumber paigutatakse lehekiilje alumise veerise paremasse serva;
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tildnumeratsiooni alla kuuluvad koik lehekiiljed, kaasa arvatud kirjanduse loetelu ja
lisad;

tildnumeratsiooni alla ei kuulu juhendaja kirjalik tagasiside.

2.2. Kisitsi vormistamine

Kaésitsi vormistamise ndudeid tuleb jirgida koigi A4 paberitele tehtavate toode puhul,

olenemata sellest, kas paber on valge, jooneline, ruuduline vm. Noudeid tuleb téita kogu t66

ulatuses ehk koigi paberilehtede puhul, mida t66 sisaldab. Nouded kirjalike t66de késitsi

vormistamisel on:

enne to0 alustamist joonitakse to0ks vajalikud paberilehed hariliku pliiatsi ja
joonlauaga kiilgedelt nii, et vasak veeris oleks 3 cm laiune ning parem veeris 2 cm
laiune;

veeristele to0 teksti ei kirjutata;

paberi esikiilje parema veerise lilemisse serva kirjutatakse t06 autoriks oleva Opilase
nimi ning selle alla asjakohane kuupdev ilma aastaarvuta;

valgel vm. virvikujundusega paberil kirjutatakse pealkiri 5 cm kaugusele paberi
ulaservast;

joonelisel paberil kirjutatakse pealkiri tilevalt lugedes kuuendale joonele;

ruudulisel paberil kirjutatakse pealkiri tilevalt lugedes kiimnendale ruudureale;
pealkirja alla tdmmatakse joonlauaga joon;

pealkirja ja jargneva teksti vahele jaetakse {iks tiihi rida;

iga uut 1061ku alustatakse umbes 0,5 cm laiuse taandega;

16ikude eraldamiseks ei kasutata tiihja rida;

tekst kirjutatakse paberi mdlemale poolele;

teksti ja paberi lilemise serva vahele jdetakse 2 cm laiune veeris, mida ei joonita;

teksti ja paberi alumise serva vahele jdetakse 2 cm laiune veeris, mida ei joonita.
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3. TOO KEEL

Kirjalikes toodes kasutatav keel peab olema neutraalne ja téipne. See tdhendab, et tuleb
valtida sléngi, sisutiihje ja iilekasutatud kiibe- ja poeetilisi fraase ning tiliemotsionaalseid ja
hinnanguid véljendavaid omadussonu. Samuti hoiduda vdorkeelte liigsest mojust keelele.

To6s kasutatavate mdistete tdhendust peab autor tdpselt teadma.

Koneviis ja -vorm peab olema kogu t66 ulatuses iihtne. Mina-vorm on omal kohal, kui autor

esitab omaenda arvamusi vdi kirjeldab materjali kogumist vmt.

Voorkeelsed tsitaatsdonad, mida vahel on tarvis eestikeelse moiste selgitamiseks voi

tapsustamiseks, kirjutatakse kaldkirjas.

Lithendi kasutamisel tekstis tuleb see esmakordsel mainimisel tiielikult lahti kirjutada, TU
(Tartu Ulikool).

Kirjalikes toodes kirjutatakse arvud kuni iiheksateistkiimneni sonadega vélja, iilejddnud

arvud numbritega.
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4. TOO OSADE SISU JA VORMISTAMINE

4.1. Tiitelleht (Lisa 1)

Tiitelleht on t66 esimene leht.

Tiitellehe kirjatiiip on Times New Roman ja reavahe 1 samm.

Uldiselt on kirja suurus 12 punkti ning kasutatakse ainult esisuurtihti.

Pealkirja kiri on 20 punkti ning see kirjutatakse paksemas kirjas ldbivalt
suurtdhtedega.

Tiitellehe tekst on joondatud keskele, vélja arvatud juhendaja nimi, mis joondatakse
paremasse serva.

Tiitellehel ei kasutata kirjavahemirke (punkt, koolon ,,JJuhendaja* jarel vm), vilja
arvatud vajadusel pealkirja sees (koma, koolon, mdttekriips).

Tiitellehel ei kasutata sdnade poolitamist ega lithendamist.

Tiitellehelt on leitavad jargmised andmed:

1) Oppeasutuse nimi (1. reale);

2) klassi number (2. reale);

3) autori ees- ja perekonnanimi (20. reale)

4) t66 pealkiri (22. reale);

5) 060 liik (pealkirja jarele; nende vahele jaetakse iiks tiihi rida);
6) t60 juhendaja (40. reale);

7) 66 valmimise koht ja aasta (viimasele reale).

4.2. Sisukord (Lisa 2)

Sisukord paikneb t606 alguses, tiitellehe jérel.

Sisukord lastakse peale t66 valmimist arvutil automaatselt genereerida. Selleks peab
tekst olema digesti vormindatud, rakendades pealkirjalaade.

Sisukord koosneb t60 jaotise pealkirjadest, nende ees olevatest jarjenumbritest ja
lehekiiljenumbritest.

Sisukorras ei ole kirjet ,,Sisukord*.

Jarjenumbritega tahistatakse ainult sisulise osa peatiikid ja nende allosad.
Sissejuhatus, kokkuvodte ja kasutatud kirjandus on ilma jarjekorranumbrita, kuid

loetletakse sisukorras.
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Lisad nummerdatakse eraldi ning loetletakse samuti sisukorras.

Lisa kirje koosneb jarjekorranumbrist ja pealkirjast (nt Lisa 1. Fotod tooprotsessist).

4.3. Sissejuhatus

Sissejuhatus asub t60s sisukorra jérel.

Sissejuhatuse eesmirk on dratada lugejas huvi t66 vastu.

Sissejuhatus esitab to0 pohiidee ja annab lugejale aimu, kuidas autor teemat
késitlema hakkab.

Sissejuhatus esitab teema valiku pohjenduse.

4.4, Kokkuvote

Kokkuvdte asub t66 pohiosa jérel.

Kokkuvotte eesmérk on t60 sujuvalt ja selgelt 1opetada.

Kokkuvote kordab t66s esitatud pohiseisukohti.

Kokkuvdte kirjeldab tekkinud ja edaspidi uurimist vajavaid probleeme, kuid ei esita

t00 seisukohast uusi andmeid.

4.5. Kasutatud kirjandus (Lisa 3)

Kasutatud kirjanduse loetelu esitatakse t60 10pus, peale kokkuvdtet, kuid enne
lisasid.

Kasutatud kirjanduse loetelu peab sisaldama koiki viidatud allikaid ning ei tohi
sisaldada tihtegi allikat, millele pole t66s viidatud.

Kasutatud kirjanduse loetelusse lisatakse raamatud, perioodika, veebilehed ja teised
allikad, mida t60 tegemisel kasutatud on.

Kasutatud kirjanduse loetelus on kirjed tihestikulises jarjekorras.

Kasutatud kirjanduse loetelu joondatakse erinevalt muust todst vasakule.

Kasutatud kirjanduse loetelus on rea vahe 1 samm.

Kasutatud kirjanduse Kirjete vormistamise juhend ja niited. Néidetes esitatud

kirjavahemargistus, paksem kiri jms on reeglipdrane ning osa juhendist.

1) Uhe autori raamat: autor, aasta, pealkiri, ilmumiskoht ja kirjastus.

Raud, Eno 1951. Kalevipoeg. Tallinn: Eesti Riiklik Kirjastus.

2) Mitme autori raamat: esimene autor (perekonnanimi esimesena), teine vOi enam

autor (eesnimi esimesena), aasta, pealkiri, ilmumiskoht ja kirjastus.
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Jacobsson, Anders, Soren Olsson 2000. Bert ja rannapruudid. Tallinn: Hotger.

3) Autorita raamat, on toimetaja ja/voi koostaja: raamatu pealkiri, aasta, koostaja voi

toimetaja nimi, ilmumiskoht, Kirjastus.
Eesti kirjarahva leksikon 1995. Koost. ja toim. Oskar Kruus. Tallinn: Eesti Raamat.
4) Autorita ja toimetajata raamat: raamatu pealkiri, aasta, ilmumiskoht, kirjastus.
EE 8 = Eesti Entsiiklopeedia 8. kéide. 1995. Tallinn: Eesti Entsiiklopeediakirjastus.

5) Artikkel kogumikust: autor, aasta, artikli pealkiri, kogumiku pealkiri, kogumiku

koostaja voi toimetaja, ilmumiskoht, kirjastus, artikli lehekiiljenumbrid.
Poldsaar, Raili 2010. Naiselikkus ja mehelikkus. — Kapiuksed valla. Toim. Brigitta
Davidjants. Tallinn: MTU Eesti Gei Noored, 6-11.

6) Artikkel ajalehest: autor, aasta, artikli pealkiri, ajalehe nimi, ajalehe ilmumise

kuupéev, ajalehe number.
Hennoste, Tiit 1998. Teleuudised dlle kdrvale. — Postimees. Kultuur 13. nov., nr 38.

7) Artikkel ajakirjast: autor, aasta, artikli pealkiri, ajakirja nimi, ajakirja number, artikli

lehekiiljenumbrid.
Lohmus, Alo 2016. Voitlus néljaga. — Imeline Ajalugu 9, 30-37.

8) Kisikirjalised allikad: autor, aasta, pealkiri, allika liik, allika asukoht.

Lindstrom, Liina 1997. Voru murde suulise kone sonajarg. Bakalaureuset6o. Késikiri Tartu
Ulikooli eesti keele osakonnas.

9) Artikkel, video véi muu allikas internetilehekiiljelt: autor, aasta, artikli pealkiri,

internetiaadress, kasutamise kuupéev ja aasta.
Hellermaa, Joonas 2016. Vabadus siinnib julgusest teha vigu;
http://www.sirp.ee/s1-artiklid/c7-kirjandus/vabadus-sunnib-julgusest-teha-vigu/. Vaadatud
27.10.2016.
PewDiePie 2019. Minecraft Part 1; https://www.youtube.com/watch?v=VGt-BZ-SxGl/.
Vaadatud 09.09.2019.

10) Koduleht: kodulehe pealkiri, sulgudes marge, et tegemist on kodulehega, voimalusel

aasta, artikli pealkiri, internetiaadress, kasutamise kuupéev ja aasta.
Puumarket (koduleht). Ko&ik  vajalik  katuse  ehitamiseks  Puumarketist!;
https://puumarket.ee/katuse-ehitamine. Vaadatud 25.03.20109.

11) Koduleht lithendina: lithend, lithendi selgitus, aasta, artikli pealkiri, internetiaadress,

kasutamise kuupéev.
IMDb=Internet Movie Database 2019. Tode ja digus;
https://www.imdb.com/title/tt5593384/?ref =nv_sr_1. Vaadatud 25.03.2019.


http://www.sirp.ee/s1-artiklid/c7-kirjandus/vabadus-sunnib-julgusest-teha-vigu/
https://www.youtube.com/watch?v=VGt-BZ-SxGI/
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4.6. Lisad

Lisad sisaldavad tavaliselt materjali, mida on t66 eesmirkide saavutamiseks vaja
lainud, kuid mis t60 sisuga ei ole nii otseselt seotud (nt kiisitluslehed, suuremad
plaanid ja kaardid).

Lisadesse paigutatakse ka illustreeriv lisamaterjal (dokumendi- voi fotokoopiad).
Iga lisa koostatakse eraldi lehele ja antakse pealkiri ja number.

Lisad nummerdatakse, markides lehekiilje paremasse tilaserva (nditeks Lisa 7).
Lisadele tuleb t60s kindlasti viidata.

Lisad ja nende pealkirjad tuuakse éra sisukorras.
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5.1. Joonised
£ z|e|5|3|°3|5|2|5|3|F |8|E|°
Toitlustuskoha liik P | 2 B Kokku
Baar 380 3|14 5] 1|11 10| 6| 13| 6| 5| 49| 6|14| 2 525
Kiirtoitlustus 46| 1| 6| 1| 3| 8 41 3112 2| 4| 11| 4| 4| 2 111
Kohvik 425] 3|21 5| 4| 9 5| 8| 6[12]|19]103| 6| 17| 26 669
Pubi 44| 4| 4| 2| 1| 4 2| 243 7110 11 5| 4| 6 139
Restoran 213 13| 2 10 41 1] 21 18| 35 6] 4| 1 328
Tellimisel 7 1 2 9 1 2 1 4| 1 28
Muu 97| 1 2 3] 1] 29 2| 2 137
Maakonnakeskused| 1161 25| 5 28 11| 67 40 | 211 25| 23| 1596
Kokku 1212112 [ 59( 17| 9|53 26| 20) 97|30 [ 58| 228| 31|46 | 39| 1937

Joonis 1. Toitlustuskohtade arv maakonniti (EAS)

- Joonise nimetuse alla kuuluvad koik toos sisalduvad illustratsioonid — tabelid,

diagrammid, graafikud, geograafilised kaardid, joonistused, skeemid voi fotod.

- Joonistel on allkirjad, kus on joonise number, pealkiri ja kui joonis on esitatud

Kirjanduse andmete pdhjal, ka viide allikale.

- Joonised nummerdatakse ja allkirjastatakse.

- Joonise number paigutatakse allkirja ette samale reale, eraldatakse punktiga ning

eristatakse allkirjast erineva kirjaga.

- Joonise numbri ja allkirja kirjasuurus on 10 punkti.
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Joonis 2. Vilismaised investeeringud iihe elaniku kohta 1998. a. (Eesti Viilisinvesteeringute Agentuur)
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5.2.Loetelud

Loetelud tahistatakse tavaliselt kas araabia numbritega (1.; 2.; ...), vdiketdhtedega (
a); b); ...), mottekriipsu voi punktiga.
Kogu t66 ulatuses tuleks kasutada tihtset loetelude esitust ning véltida liiga paljude

erinevate stiilide kasutamist.

10
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6. REFEREERIMINE JA TSITEERIMINE

6.1. Refereerimine

Refereerimine on teise autori mdtte oma sonadega edasi andmine.

Refereeringu puhul ei kasutata jutumairke, kuid t66 autori ja refereeritud motted tuleb
selgesti eristada.

Teistelt autoritelt kasutatud materjal tuleb korrektselt viidata.

Refereerimine eeldab alusteksti stigavuti mdistmist.

6.2. Tsiteerimine

Tsiteerimine on alusteksti sdnasonaline esitamine.

Tsitaat peab vastama originaalile soOnastuse, ortograafia, kirjavahemérkide,
sorenduste, kursiivide, kirjavigade jm osas.

Tsitaat v3ib olla lause osa, lause voi ka pikem tekstildik.

Tsitaat pannakse jutumairkidesse.

Tsitaadid tuleb korrektselt viidata.

Kui tsiteeritavast tehakse véljajitte, siis margitakse see kahe punktiga, nt ,Et
teadustekstid on keerulised, ei ole refereerimine sugugi lihtne iilesanne. .. Samas on
refereerimine kdige parem meetod, et sundida end loetust aru saama: ilma teksti
moistmata pole voimalik refereerida.“ (Ehala 2000: 145)

Tsitaati kasutatakse siis, kui on oluline edasi anda just alusteksti sOnastus.

11
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7. VIITAMINE

,lgas akadeemilises t00s on selgelt eristatud enda looming kellegi teise omast. Kui t60s ei
ole viidatud teistele, siis eeldatakse, et kdik t60s esitatud mdtted, ideed ja tulemused on autori
looming. Kui kasutad kellegi teise loomingut oma td0s, tuleb sellele viidata. Néiteks tuleb
viidata ka empiiriliste andmete autoritele, allikale kui need on olemas. Teiste loomingu

kasutamine enda autorluse all on plagiaat.*?

Viitamiseks voib kasutada kahte moodust, kuid iiks valitud viitamissilisteem peab olema t66s

14biv.

7.1. Viitamine autori nime ja aastaarvuga
- Viide paikneb sulgudes.
- Viites on autori perekonnanimi ilme eesnime voi eesnimetdheta ning kasutatud allika
ilmumisaasta, nt (Raud 1951), vajadusel ka lehekiiljenumber voi -numbrid, nt (Raud
1951: 84-87).
- Eesnimetdht on vajalik, kui viidetes on mitu sama perekonnanimega autorit, nt M.
Ereltja T. Erelt.
- Uhest lausest koosneva refereeringu voi tsitaadi puhul paikneb viide enne
lauseldpupunkti, nt Kalevipoeg katsetas pdrgupiiga ndidatud imekiibarat, muutes
ennast piigasuuruseks (Raud 1951).
- Mitmest lausest koosneva refereeringu puhul on viide viimase lause 10pus punkti
jarel, nt
Loo 16pus 166b Kalevipoeg rusikaga nii kovasti vastu kaljut, et see sinna Kinni jaib. Nii
valvab kangelane Porgu viravaid. Aeg-ajalt piiiiab ta kétt lahti raputada, kuid asjata.
Viimased varsid lubavad aga aega, mil Kalevipoeg pédédseb vabaks ning tuleb taas eestlasi
valitsema. (Raud 1951)
- Kui autori nimi on t66 kirjutaja enda lauses olemas, siis kirjutatakse viitesse ainult
aastaarv ja vajadusel lehekiiljenumber voi -numbrid, nt
Raili Poldsaare (2010: 7) jargi on sOna ,,mehelikkus* olemasolu tdestuseks sellele, et mees

olemine ja mehelik olemine ei ole loomulikult kattuvad maoisted.

2 Viitamine. Mare Ainsaar 2014, uuendatud 2016; http://www.yti.ut.ee/et/viitamine. Vaadatud 27.10.2016.

12
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Raili Poldsaar toob vilja (2010: 7), et sdna ,,mehelikkus® olemasolu on tdestuseks mees

olemise ja mehelik olemise loomulikule mittekattumisele.

13
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Lullemée Pohikool LISA 1
8. klass

Kati Karu

KARUDE ETTEVALMISTUSED
TALVEUNEKS

uurimistoo

Juhendaja Mati Karu

Karula 2016

15
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SISUKORD LISA 2
SISSEJURALUS ...ttt 4
1. Oppimine ja dpetamine tANAPAEVAL...........cevviviverreieeieieeeeeeiee st es s 7

1.1. Kaasaegne dppimise ja Opetamise KASIIUS .....oovvveiiiieiiiiiiiiie e 8
1.2, IMIOTIVALSTIOON ..ttt ettt ettt etttk e et nbe et e b e et e e sbe e e nbeenbeeeneee e 10
1.3, KirjanduSEOPEIUS  ....vcviiieeiieiiiiiesieeie ettt 13
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