MERIVALJA KOOLI KIRJALIKU TOO VORMISTAMISE
JUHEND

Kaesolev juhend on ainsaks ametlikuks vormistuse nduete kogumikuks Merivalja
Koolis. Juhend satestab esitatavad nduded jargmiste kirjalike té6de korral:

Referaat
Uurimistbo
Loovt6o kirjalik osa
Projektikirjeldus

Kirjaliku t66 Gldn6éuded
Kirjalik to0 esitatakse A4 formaadis vertikaalse asetusega (portrait).
Tekst trukitakse arvutil jaArgmiste nduete jargi:
o Kirjastiil: Times New Roman vdi Arial (t60s labivalt vaid Uks stiil)
Tahesuurus: 12 kirjapunkti
Reavahe: 1,5 kirjapunkti
LAiguvahe: 6 kirjapunkti
Teksti vormistamisel kasutatakse roopjoondust
Lehe haalestuses jaetakse ala- ja alaservast 2,5 cm, lehe paremalt 2 cm
ja vasakult darest 3 cm
Koik lehekllled nummerdatakse araabia numbritega, kusjuures
tiitellehele lehekuljenumbrit ei margita
Lisad nummerdatakse eraldi araabia numbritega
Taandridu ei kasutata
Kahe sdna vahele kaib ks tuhik
Kirjavahemarkide ette tihikut ei kai, jarele kaib tks tuhik
Sulgude ja jutumarkide puhul on tihikud véljaspool
Sidekriips seotakse ilma tuhikuta sbnaga, mille juurde ta kuulub;
mottekriipsu Umber on tuhikud
Koik kirjaliku t66 iseseisvad osad (sisukord, sissejuhatus, t66 pdhiosas
erinevad peatikid, kokkuvdte, kasutatud kirjanduse loetelu, lisad) algavad uuelt
lehelt. Alapeatikk eraldi lehelt ei alga. Alapeatiki ette ja jarele jaetakse Uks tihi
rida. Pealkiri (vOi alapealkiri) Uks eelnevale lehele jaada ei voi, sellisel juhul voib
alapealkiri alata ka uuelt lehelt.
Pealkirjade vormistamine:
o Koik pealkirjad on esisuurtdhtedega, punkti [6pus pole.
o Pealkirjades sonu ei poolitata, lihendeid ei kasutata. Pealkiri paikneb
lehe vasakus aares. Sisu ja pealkirja vahele jaetakse tuhi rida.
o Kok sisuosa pealkijad nummerdatakse araabia numbritega.
Kasutatakse liithumeratsiooni (1. Suur peatikk; 1.1. Vaiksem peatikk
jne).

©) o O O O O

O O O O O O



o Esimese astme pealkirja laadiks Heading 1 (16 pt, paks). Teise astme
pealkirja laadiks Heading 2 (14 pt, paks). Kolmanda astme pealkirja
laadiks Heading 3 (14 pt, paks).

2. Kirjaliku t60 ulesehitus
Referaadil on kindlad alajaotused:
o tiitelleht
e sisukord
e sissejuhatus
e {00 pohiosa (tekst, pildid, graafikud, joonised)
e kokkuvote
e kasutatud kirjanduse vdi muude allikate loetelu
e lisad (vajadusel)

2.1. Tiitelleht
Tiitellehel on:
e Oppeasutuse nimi (suurus 14 pt, joondatud keskele)
e t0O liikk (suurus 14 pt, joondatud keskele)
e t00 pealkiri (paks, sdnu ei poolitata ega lihendata, suurus 20-22 pt, joondatud
keskele, trukitdhtedes)
e autori ees- ja perekonnanimi (suurus 14 pt, joondatud paremale)
e klass (suurus 14 pt, joondatud paremale, number-punkt-tiihik-klassi tahis 7. a)
e t06 juhendaja nimi (suurus 14 pt, joondatud paremale, margitud ka sdna
“‘Juhendaja”)
e t606 valmimise koht ja aasta (suurus 14 pt, joondatud keskele)
Vaata “Lisa 1. Tiitellehe naidis”.

2.2. Sisukord
Sisukorda vormistatakse pdhiosa valmimise jarel. Sisukorras naidatakse kdigi t60
alajaotuste taielikud pealkirjad, alajaotuste jarjenumbrite ning lehekuljenumbritega.
Sisukorras antakse ainult alajaotuse alguse lehekuljenumber. Sissejuhatus,
kokkuvote, kasutatud kirjanduse loetelu ja lisad ei kuulu peatikkidena
nummerdamisele. Kik antud t60 lisad tuuakse sisukorras koos pealkirjaga.
Vaata “Lisa 2. Sisukorra naidis”.

2.3. Sissejuhatus
Sissejuhatuses pdhjendatakse teema valikut ning antakse llevaade t06 eesmargist.
Vaata “Lisa 3. Sissejuhatuse naidis”.

2.4. To60 pdhiosa
Kirjaliku t66 peab moodustama loogilise terviku, kusjuures alajaotused on loodud
maistlikult ning iga peatikk on proportsionaalselt sobiv. Kirjalik t66 sisaldab pdhiosas



illustreerivat materjali (tabelid, joonised jmt). TG0 sisu peab vastama teemale. Allikate
valikul tuleb olla kriitiline ning kasutada parimaid vdimalikke olemasolevaid allikaid.

2.4.1. Tabelid t66 pbhiosas
Kdik t66 pdhiosas esinevad tabelid nummerdatakse araabia numbritega kogu t66
ulatuses ja pealkirjastatakse. Tabelile viidatakse tekstis enne tabelit. Suuremad
tabelid (rohkem kui pool A4 lehekiljest) paigutatakse t60 lisadesse ja neile viidatakse
t00 sisus.
Vaata “Lisa 4. Tabel ja joonis”.

2.4.2. Joonised t66 pdhiosas
Jooniste alla kuuluvad kéik diagrammid, graafikud, geograafilised kaardid, joonistused,
skeemid vdi fotod. Joonisel on erinevalt tabelist allkiri. Joonised nummerdatakse t66
ulatuses uhtse numeratsiooni alusel araabia numbritega.
Suuremad joonised (rohkem kui pool A4 lehekiljest) paigutatakse t60 lisadesse ja
neile viidatakse t60 sisus.
Vaata “Lisa 4. Tabel ja joonis”.

2.4.3. Viitamine ja allikate loetelu
Kdikidele nendele seisukohtadele, mis ei parine t66 autorilt lisatakse allikate loetellu
viide, kust need on vdetud. Kdik t60 sisulises osas kasutatud refereeringud peavad
olema viidatud. Viidet kasutatakse lause I6pus, 16igu I6pus ning joonistel ja tabelitel,
mis ei parine t66 autorilt. Refereering annab teise autori mdtet edasi vabas vormis,
oma sOnadega, kuid autori mdtet moonutamata. Tsitaat on sdnasonaline valjavote
mingist tekstist ja peab vastama originaalile sGnastuse, ortograafia, kirjavahemarkide
ja eristuskirjade (sérendused) osas. Tsitaat esitatakse jutumarkides. Viide margitakse
kohe parast tsitaati Idpetavaid jutuméarke, sdltumata sellest, kas see asub lause I6pus
vOi keskel. Kasutatud kirjanduse vormistamisel on kasutusel iiks siisteem.
Tekstisisene viitamine on Merivadlja Koolis ndutud alates 7. klassist, kusjuures
tekstisisene viide asub alati sulgudes. Kui viide kaib Gihe lause kohta, siis enne lause
I6pumarki, kui mitme eelneva lause kohta, siis parast lause I6pumarki.
Kasutatud kirjanduses ehk allikate loetelus peavad olema ara toodud kdik kadesoleva
kirjaliku t60 koostamisel kasutatud allikad. Oluline on, et kasutatud allikana ei oleks
kasutatud Vikipeediat (misiganes keeles), sest tegemist on oma olemuselt referatiivse
infokoguga, st kodigil sealsetel artiklitel on ka algallikad. Kasutatud kirjanduse loetelu
on tahestikulises jarjekorras.
Vaata ,Lisa 5. Kasutatud allikate loetelu®.

Raamat
Tekstisisene viide | Autori perekonnanimi, aasta
Tekstisisese viite Ling, 1991
naide
Kasutatud allikate | Autori perekonnanimi, initsiaal. (aasta). Pealkiri. Kirjastamise
kirje linn: Kirjastus
Kasutatud allika Ling, A. (1991). Péder. Tallinn: Valgus
kirje naide




Markus

Kui raamatul on rohkem kui kaks autorit, siis tuleb enne
eelviimast autorit eraldada autorid komaga, enne viimast “&”
margiga, nt Ling, Meere, Tehvar & Sala; allika kirje puhul
Ling, A., Meere, G., Tehvar, K. & Sala, J.

Ajalehe/ajakirja artikkel

Tekstisisene viide

Autori perekonnanimi, aasta

Tekstisisese viite
naide

Kilvik, 2018

Kasutatud allikate
kirje

Autori perekonnanimi, initsiaal. (aasta). Artikli pealkiri.
Ajalehe/ajakirja pealkiri, ajalehe/ajakirja number,
lehekiljenumbrid

Kasutatud allika
kirje naide

Kulvik, H. (2018). Umbrohust rahvuslill. Eesti loodus,
2/2018, 16-17.

Markus

Kui artiklil on rohkem kui kaks autorit, siis tuleb enne
eelviimast autorit eraldada autorid komaga, enne viimast “&”
margiga, nt Ling, Meere, Tehvar & Sala; allika kirje puhul
Ling, A., Meere, G., Tehvar, K. & Sala, J.

Internetiartikkel allikaga

Tekstisisene viide

Autori perekonnanimi, aasta

Tekstisisese viite
naide

Joost, 2019

Kasutatud allikate
kirje

Autori perekonnanimi, initsiaal. (artikli ilmumise kuupé&ev).
Pealkiri. URL veebiaadress taispikkuses (allika kasutamise
kuupéev)

Kasutatud allika
kirje naide

Joost, M. (4.03.2019). Aerofotod vbivad maamaksu muuta.
https://majandus24.postimees.ee/6536277/aerofotod-
voivad-maamaksu-
muuta?_ga=2.247341261.836833374.1551700146-
1597035423.1511567165 (4.03.2019)

Internetilehekilg allikata

Tekstisisene viide

URL veebiaadress taispikkuses

Tekstisisese viite
naide

https://www.alpinacolor.ee/alpina-aitab/alpina-hilft-
details/vaervide-moju-meeleolule/show.html

Kasutatud allikate

Artikli pealkiri. URL veebiaadress taispikkuses (allika

kirje kasutamise kuupéev)
Kasutatud allika Varvide moju meeleolule. https://www.alpinacolor.ee/alpina-
kirje naide aitab/alpina-hilft-details/vaervide-moju-meeleolule/show.html

(4.03.2019)

Intervjuu




Tekstisisene viide | Intervjueeritava perekonnanimi, intervjuu toimumise
kuupaev
Tekstisisese viite Kullo, 8.09.2017
naide
Kasutatud allikate | Intervjueeritava perekonnanimi, initsiaal. (intervjuu
kirje toimumise kuupaev) [marge “Isiklik intervjuu”]
Kasutatud allika Kullo, K. (8.09.2017) [Isiklik intervjuul]
kirje naide
2.4.4. Lisad

Vajadusel lisatakse eraldi referaadi [6ppu kbik vAhemtéhtsad pildid, tabelid, fotod,
kusimustikud, intervjuud jmt millele on referaadi tekstis viidatud. Lisade vormistamisel
lAhtuda pohimdttest, et kui lisa jaab lugejal ka ndgemata, on t660 pdhiosas koik
esmatéhtis olemas.

Koik lisad tuleb pealkirjastada. Kui t66s on rohkem kui Uks lisa, siis tuleb nad
nummerdada araabia numbritega vastavalt neile tekstis viitamise jarjekorrale.
Pealkirja kohale lehekulje paremasse Ulanurka kirjutatakse “Lisa 1”. Lisad ja nende
pealkirjad tuuakse ara to6o sisukorras.

Vaata lisasid jargnevatel lehekilgedel.



Lisa 1. Tiitellehe naidis

Merivalja Kool

Referaat

PEAS OLEVAD MOTTED

Mari Maasikas
2.b
Juhendaja: Juku Juurikas

Tallinn 2019



Lisa 2. Sisukorra naidis

Sisukord

SISSEJUNALUS ... e e e e e e e e e e e e e e e e e 2
1. Kuidas leida MOEIA?.........oo it e e r e e e e e e e s nereees 3
2. Kuidas otSida MOTEIA? .......ceeeiiiiiiiie it e e e e e e e 4
3. Milliseid matteid on MBIStlK OtSIAA? .....vveeiiiiieeiiiieee e 5
4. MOtteotsSINQULE tUIEMUSEA........cciiii e e e e 8
LS N 1 1 (=] O SRRSO PSPPSR 10
KOKKUVOTE ...ttt ettt e ettt e e e e bt e e e e e nnbbe e e e e e anees 13
Kasutatud alliKad ............ooooioiiii e 14
Lisa 1. MOistlike MOtete SKEEM .........coiiiiiiiiiie e 15

Lisa 2. Motteotsingute tulemuste KOguNIMEKIr ...........coeeeeiiiiiiiiiiiiiiieiee e, 16



Lisa 3. Sissejuhatuse naidis

Sissejuhatuse Ulesandeks on juhatada lugeja t66 teema juurde ning teemat ka
pogusat avada. Sissejuhatusel on kaks peamist tlesannet — tekitada lugejas huvi
antud teema vastu ning anda luhike Ulevaade kirjutises kasitletavatest probleemidest.

Sissejuhatuses poOhjendatakse teema valikut, teema tahtsust ning vajaduselt
tapsustatakse teema olemust. Samuti kirjeldatakse materjali, mida t66s uuritakse ning
antakse Ulevaade probleemistikust ning seonduvast taustast. T60 sissejuhatuses
tutvustatakse teoreetilisi lahtekohti, vajadusel kirjeldatakse andmete kogumise
protsessi (ka nt kisimustiku sisu). Sonastatakse t66 eesmark, hipoteesid,
uurimiskisimused ja -Ulesanded, mida lahendades saavutatakse t66 eesmark.

Sissejuhatuses kindlasti tuuakse valja ka varasemad sarnasel teemal koostatud
kirjutised ning kirjeldatakse jareldusi.

Sobiv sissejuhatus tutvustab ka to60 uUlesehitust (peatikkide liigendust ja sisu),
kirjeldab ning selgitab kasutatud allikate valikut.

Sissejuhatuses ei tohi esitada t60 tulemusi, mis kuuluvad kokkuvdttesse. Samuti ei
tohi sissejuhatuses tuua sisse keerulisi viitamist vajavaid fakte (v.a. varasema sarnase
teema kirjeldamise puhul). Sissejuhatuse sobiv maht on umbes 10% kogu sisuosa
mahust, st 10 lehekdlje sisu korral 1 lehekiilg, 5 lehekiilje sisu korral 0,5 lehekilge.



Lisa 4. Tabel ja joonis
Tabel 1. Miuratasemete piirkonnas olevad eluhooned vahemikus 45-69 dB.

Vahemik, dB Eluhooned Muratundlikud hooned
45-49 1742 -

50-54 6330 -

55-59 5245 -

60-64 3815 53

65-69 2248 25

Joonis 1. Liiklusmarkide kollaaz
(https:/lupload.wikimedia.org/wikipedia/lcommons/1/12/Collage_Swiss_signs.svg)



Lisa 5. Kasutatud allikate loetelu
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