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SISSEJUHATUS

Kirjalik t66 on iseseisvalt koostatud t60, mis on vormistatud vastavalt Sillamde Giimnaasiumi kirjalike
toode juhendile ning esitatakse médratud téhtajal vastavalt tingimustele paberkandjal voi elektrooniliselt.

Enamasti koostatakse kirjalik t66 dpetaja vai juhendaja juhendamisel.

Kiesolevas juhendis kisitletakse kirjalike t60de koostamise pohinduded Sillamde Giimnaasiumi

Oppetods. Juhendi eesmérk on olla abivahendiks Sillamde Giimnaasiumi kirjalike t66de koostamisel.



MOISTED JA SELGITUSED

Opilaste peamised kirjalikud t66d on referaat, esitlus, essee, projekt. Allpool on kisitletud iga to6
olulised tunnused ja kriteertumid. Kirjalikke toid tehakse enamasti individuaalselt, kui dpiiilesanne ei

née ette paaris - v0i grupitdd tulemuste esitamist.
Essee

Essee on vabas vormis mdttearendus (lithiuurimus) valitud voi etteantud teemal, mille eesmérk on
eelkdige autori isiklike seisukohtade véljendamine ja mille eesmirk on nididata, et dpilane valdab nii
sisuliselt kui keeleliselt seda ainest, millest ta oma lithiuurimuse teeb (Hirsijérvi et al., 2010). Esseele on
iseloomulik autorikeskne ldhenemine teemale, probleemile voindhtusele. Heaessee demonstreerib autori
mdttekiipsust, loogilist argumenteerimisoskust ning keelevahendite head valdamist. Essee ei ole referaat,
sellepérast tuleb hoiduda eri autorite arvamuste ja hinnangute timberjutustamisest, vaid seletada enda
seisukohta ja tutvustada enda ideid. Essee on Opilase iseseisev t00. Essee eeldab analiiiisi ja seletamist,
mitte kirjeldamist. Véidete toendamine allikaviidetega ei ole kohustuslik, kiill aga on ndutud mottekdigu
argumenteerimist. Kirjandusallikate kasutamise korral tuleb neile viidata vastavalt kdesoleva juhendi
viitamisreeglitele. Valdava osa essee mahust peavad moodustama autori motted ja arvamused. Ulatuslik
tsitaat ega refereering ei ole lubatud. Essee maht on kas vaba v3i médratakse dpetaja poolt. Essee enim
levinud pikkus on 5-10 lehekiilge. Essee osad on sissejuhatus, teema arendus ning kokkuvdte. Teema
arenduses tuuakse ldhtuvalt piistitatud probleemist vélja arutlused ja argumendid. Kokkuvdte on {ildistus

kirjutatust, kus enam ei esitata uusi motteid ega fakte.
Essees hinnatakse

kirjutamislaadi;

ajakohaselt esitatud infot;

analtiiitilist motlemist;

sisulist iilesehitust;

keelekasutuse ja vormistuse korrektsust;

vigadeta oigekirja (triiki-, tithikuvead jne)

Referaat

Referaat on kirjalikult esitatav iilevaade loetud tekstidest, artiklitest vOi uurimustest. Referaadi

kirjutamise eesmargiks on kujundada nii erialase kirjanduse leidmise ja analiilisimise kui ka erinevatest



allikatest périt seisukohtade vOrdlemise ja analiiiisimise ning omapoolse hinnangu kujundamise oskust.
Referaadis eeldatakse kasutatud tekstide sisu adekvaatset edasiandmist omasdnaliselt ja kokkuvotlikult.
Referaadi puhul on oluline, et dpilane oskaks erinevaid tekste analiiiisida, tuues vélja neid iihendava voi
eristava pdhiidee. Referaadil peab olema selge eesmirk ning loogiline iilesehitus. Opetaja méirab

referaadi tdpsed nduded, sh ka referaadi mahu.

Referaat algab tiitellehega (ndidis LISA 1), millele jargneb sisukord. Sissejuhatuses tuuakse vilja teema
valiku pdhjendused, t66 teema ja eesmirk ning to0s kasitletavad kiisimused. Sissejuhatus moodustab
1/10 terve referaadi pikkusest. Tekst peab olema loogiliselt iiles ehitatud, kordusteta, sidus, laused selges
ja arusaadavas keeles. To0 tekst jaguneb peatiikkideks, milles késitletakse teema erinevad tahud.
Peatiikkidele antakse vahepealkirjad, mis kajastavad vastava referaadi osa sisu. Referaadile lisatakse
kasutatud kirjanduse loetelu tihestikulises jirjekorras ning vajadusel ka lisad. Referaadi tekstis tuleb
viidata allikmaterjalile, kust on voetud kesksed ideed. Enda teksti loomisel kasutatakse teiste autorite
tekstide refereerimist vai tsiteerimist. Refereerimisel ei kirjutata alustekstist 10ike sdna-sdnalt maha, vaid
edastatakse motted oma sonadega. Tsiteerides kopeeritakse teise autori mottekdik sona-sonalt. Tsitaat
pannakse alati jutumirkidesse. Nii tsitaadi kui ka refereeringu puhul peab olema viide kasutatud

originaaltekstile ja lehekiiljenumber.

Esitlus

Esitlust kasutatakse ettekannete illustreerimiseks. Esitlust on voimalik luua, kasutades keskkondi Canva,
Miro vdi PowerPoint. Esitlus algab tiitellehest, mille keskel on pealkiri, mis kajastab tapselt esitluse sisu.

Esislaidile kantakse autori nimi, kool ja klass ning lisatakse ilmekas pilt, mis iseloomustab t66d.

Esitluse teksti suuruseks soovitatakse kasutada vdhemalt 24, erandjuhul 20 punkti, pealkirja suuruseks
36 punkti. Kogu esitluses tuleb kasutada tihesugust tausta ja kirjastiili. Slaidi taustana sobivad koige
paremini mahedad toonid ja tagasihoidlik kujundus. Liiga kirkad toonid vésitavad ja juhivad tihelepanu

oluliselt korvale.

Esitluse sisu peab olema loogilise iilesehitusega. Slaidil eitohi olla liiga palju teksti, vaid see tuleb esitada
lihikeste lausete vOi mirksOnadena. Slaidil peavad olema vaid pdhipunktid, pikema selgituse annab
ettekandja suuliselt. Uhel slaidil vdib olla lisaks pealkirjale 6-10 rida teksti sdltuvalt tdd eesmirgist.

Kdige olulisemat info slaidil rShutatakse rasvases triikis (bold). Esitlus peab olema liihike ja lihtne.

Esitluses tuleb kasutada konekaid illustratsioone (kaardid, fotod, skeemid, diagrammid, tabelid jmt), mis

edastavad teavet, niitavad seoseid, selgitavad abstraktseid mdisteid. Pildid ja joonised aitavad elavdada



ettekannet ja iilal hoida kuulajaskonna huvi. Kdikidele illustratsioonidele kirjutatakse sobiv pealkiri voi
allkiri (tabelitel on pealkirjad, fotodel, kaartidel ja diagrammidel on allkirjad). Illustratsioonid peavad

olema piisavalt suured, selged ja loetavad.

Esitluse 16ppu lisatakse kasutatud materjalide loetelu. Kokkuvdtvale slaidile voib panna t66 peamdtte

vOi illustratsiooni, mis peab ettekandest kuulajatele kindlasti meelde jddma.

Esitlus illustreerib ettekannet ehk on vahend ettekande edasiandmiseks. Soovitatakse teha endale
markmeleht, kus on kirjas pohilised mérksonad ja allteemade jdrjekord. Enne ettekandega alustamist
peab esitluse tiitelleht olema avatud. Ettekannet alustatakse poordumisega kuulajate poole. Hea esineja
ei loe teksti slaididelt maha, vaid toetub ridkides slaidil olevatele mirksonadele ning lisab omapoolseid
tdiiendusi ja kommentaare. Ettekandja peab seisma kuulajate poole ndoga ja mitte varjama ekraani.
Ettekandja kdne peab olema paraja kiirusega ja ilmekas. Rédkida tuleb selgelt ja enesekindlalt, hea on
1abi moelda pauside tegemist esitluse olulisemates kohtades. Enamasti on ettekande tegemiseks antud
kindel aeg, millega peab ettekande ettevalmistamisel arvestama. Pirast esitluse ettekandmist antakse
vaatajatele-kuulajatele voimaluse esitada kiisimusi ning pérast kiisimustele vastamist tdnatakse kuulajaid

suuliselt tdhelepanu eest (voimaluse korral tuleb véltida 1dbi arvuti ekraani kuulajate tdnamist).

Allikate kasutamine fikseeritakse esitluse 16pus ning on mérgitud ka slaidile.

Plagiaat ehk loomevargus

Plagiaadiks ehk loomevarguseks kirjalikes toddes loetakse:

vooraste teoste voi nende osade avaldamine enda omadena voi nende ulatuslik kasutamine allikale
viitamata;

iseenda varasema to0 voi selle osa korduv esitamine algallikale viitamata;

osa kasutatud tekstist on kiill viidatud, kuid moned kasutatud tekstiosad on jidetud viitamata, et
tekitada muljet nagu oleksid need osad to6 tegija originaallooming;

tehisintellekti (ChatGPT jt) loodu avaldamine enda omana;

viitamine allikale, mida tegelikult ei ole kasutatud.
Tsiteerimine
Tsiteerimine on originaalteksti vOimalikult tipne kajastamine originaalkeeles voi tdlkena. Tsitaat peab

vastama originaalile nii sOnastuse, oigekirja, kirjavahemérkide kui ka eristuskirjade poolest. Tsitaadis ei

tohi moonutada originaali mdtet: kui tsitaadina esitatakse vaid iiks lause, tuleb arvestada, millisest



kontekstist lause parineb.

Kui tsiteeritav kirjalik allikas on vodrkeelne, esitatakse tsitaat originaalkeeles ning lisatakse omapoolne
tolge. Voorkeelse allika puhul, kui on oht olla ebakorrektne, tuleks tsiteerimisest loobuda ja pigem
viidatavast allikmaterjalist voetud info refereerida. Tsitaat pannakse alati jutumérkidesse. Tsitaati ei

lisata omapoolseid sdnu ega jdeta vilja autori mdtet moonutavaid sonu.

Tsitaadi 10ppu lisatakse autori nimi voi allika nimetus, aastaarv kohe pérast tsitaati 10petavaid jutumairke,
sOltumata sellest, kas see asub lause 16pus voi keskel. Ndide: Samu aspekte on rohutatud ka majanduse
iildteooria mairatluses: ,,Majanduse iildteooria on dpetus olemasolevate piiratud ressursside voimalikult

efektiivsest kasutamisest inimeste kasvavate vajaduste rahuldamiseks* (Arrak, 1991).

Kui tsiteeritavast lausest/Idigust on osa vélja jietud, tuleb selle asemele paigutada mottepunktid (...).
Naide: Tema Oppeteooria litleb, et ,,... iga dppeainet saab mingil intellektuaalselt ausal viisil opetada

igale lapsele suvalisel arengutasemel” (Bruner, 1963).



KIRJALIKU TOO VORMISTAMINE

Kirjaliku t66 juures on oluline vormistamine.

Vastavalt liigile on igal kirjalikule t66le dra miératletud teatud osad ehk struktuur. T66 struktuuri voib

madrata ka Opetaja, vastavalt t66 nduetele ja sisule.

Tiitelleht

Sisukord

Sissejuhatus

T66 pohiosa, jaotatuna peatiikkideks ja nende alajaotisteks
Kokkuvote

Kasutatud allikad

Lisad (vajadusel)

Uldnéuded kirjaliku t66 vormistamisel

Kirjaliku t66 vormistamisel arvutis jilgitakse tildtunnustatud teadusliku kirjutise vormistamise nouded.

To0 esitatakse A4 formaadis valgetel lehtedel. T66 valjaprintimise puhul triikitakse paberile formaadis

A4 lehe iihele poolele.

Igal lehekiiljel jietakse vasakule 2,5 cm ja paremale 1,5 cm laiune vaba #ir (veeris). Ulemise ja alumise

adre puhul kasutatakse iildjuhul arvuti poolt vaikimisi pakutavat vaba &ért 2 cm.

Lehekiiljenumber sisestatakse lehekiilje alumise serva keskele, vélja arvatud tiitelleht, millel puudub

lehekiiljenumber.

Esimeseks sammuks on tiitellehe vormistamine.
Tiitelleht

Tiitellehel peavad olema jargmised andmed:

1) dppeasutuse tdielik nimi (Sillamde Glimnaasium, 14 pt),
2) t66 pealkiri (soovitav iilejadnud tekstist suuremalt nt 14pt),
3) t66 iseloom (seminaritdd, uurimistdd, referaat vms, 12 pt),

4) koostaja ees- ja perekonnanimi ning klass. Kirjutatakse lehekiilje paremale serva (12 pt),



5) juhendaja ees- ja perekonnanimi. Kirjutatakse lehekiilje paremale serva koostaja nime alla,
6) t66 valmimise koht (Sillamée) 12 pt, aastaarv 12 pt alumisel veerisel keskel.

Tiitellehel punkti ei panda. Tiitellehe iga element paikneb omaette real. Tiitellehe néide on vilja toodud

Lisas 1.
Tiihe suurus, kirjastiil, reavahed, joondamine

Kasutatakse kirjatiitip Times New Roman, kirja suurus on 12, reavahe on 1,5 ning tekst joondatakse

roopselt (mdlema serva jirgi). Tekstildikude vahel on tiiendavad 6 - punktilised vahed.

Oluliste moistete rohutamiseks on lubatud kasutada paksu kirja (Bold), kursiivkirja (/talic) kasutakse

vaid tsitaatsOnade (vodrkeelsete sdnade ja viljendite puhul).

Lehekiilje vahetuseks ei tohi kasutada jérjestikuliselt mitu korda klahvi Enter, vaid klahvikombinatsiooni
CTRL+Enter. Teksti siseselt ei tohi olla ka tiihje ridu, vaid suurema vahe jatmisel voib kasutada

16iguvahet (Line spacing).
Pealkirjad

Peatiikkide pealkirjadest koostatakse sisukorda, mille néidis on esitatud Lisas 2. Sisukord on tiitelehele
jargnev leht. Pealkirjade vormistamiseks voib kasutada Word programmis vaikimisi pakutavaid erineva

taseme pealkirju (Heading 1, Heading 2, Heading 3 jne.).

Pealkirjade 10ppu kirjavahemérke ei lisata. Erandiks on juhud, kus pealkiri koosneb mitmest lausest.
Sonu pealkirjades ei poolitata. Liithendite kasutamine pealkirjades ei ole soovitav. T60 pealkirjades kiisi-

ja hiitidlauseid reeglina ei kasutata.

Kaiki t60 iseseisvaid osasid (sisukord, sissejuhatus, peatiikid, kokkuvdte, kasutatud kirjanduse loetelu ja

lisad) alustatakse to0s uuelt lehelt. Alapeatiikid jargnevad samalt lehekiiljelt.

Koik pohisisu peatiikid ja alapeatiikid nummerdatakse araabia numbritega, niiteks 1., 1.1., 1.2., 2. jne.,
numbrite vahel ja ldpus on punkt. Teised t60 iseseisvad osad (sisukord, sissejuhatus, kasutatud kirjanduse

loetelu, kokkuvdte) ei nummerdata.

Pealkirjadel on vasakjoondus ja iihekordne reasamm. Iga alapealkirja enne ja pdrast on tidiendav 12 -

punktine 1diguvahe.

Pealkirjade Kkirjatiitibiks on Times New Roman, mille suurus on pealkirjade alanevale hierarhiale

vastavalt 14, 14 ja 12 punkti paksus (Bold) kirjas.



Ndidis pealkirjade vormistamiseks (vt ka Lisa 4):

1.POHIOSA PEATUKI PEALKIRI (Pealkiri | — Heading 1), 14pt, rasvane (bold), kdik

suured tdhed.
1.1. Alapeatiiki pealkiri (Pealkiri 2 — Heading 2), 14pt, rasvane (bold) esimene suurtiht.

1.1.1. Punkti pealkiri (Pealkiri 3 — Heading 3), 12 pt, rasvane (bold) ja kaldkirjas, esimene
suurtiht.

Tabelid ja joonised

Kirjaliku t606 igal tabelil peab olema pealkiri ja joonisel peab olema allkiri (vt Lisa 3). Pealkiri voi
allkiri on kujutatu sOnastus, millele lisatakse ka selgitus kujutatud info autori ja allika kohta. Kdik
tabelid ja joonised nummerdatakse araabia numbritega kogu t60 ulatuses iihtlaselt (nditeks: Tabel 1.,
Tabel 2. / Joonis 1., Joonis 2. jne). Tabelitele ja joonistele viidatakse tekstis iimarsulgudes, niiteks (vt

Lisa 3, Tabel 1). Tuleb véltida t66 peatiiki alustamist ja 1dpetamist tabeli, joonise ja loeteluga.

Tabel paigutatakse lehe keskele ja sisu triikitakse kirjasuurusega 11 voi 12 punkti ning kasutatakse
reavahet 1,0. Tabeli koik veerud pealkirjastatakse. Tabeli korral, mis jétkub jérgmisel lehekiiljel, enam
ei korrata tabeli veergude pealkirju. Jargmisel lehel tuuakse ainult veergude numbrid. Kui tabel on
esitatud kirjanduse andmete pdhjal, siis tuuakse viide allikale sulgudes pérast tabeli pealkirja. Tabel voi

joonis paigutatakse voimalikult selle tekstildigu jarele, milles talle esmakordselt viidatakse.

Joonised aitavad teksti sisu paremini edasi anda. Joonise nimetuse alla kuuluvad kdik t60s sisalduvad
diagrammid, graafikud, joonised, skeemid ja fotod. Joonis paigutatakse lehe keskele ja joonisele
kantavad tihised, arvud ja sonaline tekst triikitakse kirjasuurusega 11 voi 12 punkti ja kasutatakse
reavahet 1,0. Joonis paigutatakse voimalikult selle tekstildigu jirele, milles talle esmakordselt viidatakse.
Joonise number paigutatakse joonise alla joondatult vasakule ja sellele jirgneb number, mille 15pus on
punkt. Punktile jargneb iiks tiihik ja joonise pealkiri, mis 10peb punktiga. Joonise allkiri asub joonise all
(vt Lisa 3, Joonis 1). Kui joonis pole autori koostatud, siis tuuakse viide allikale sulgudes pirast joonise

pealkirja Idopetavat punkti.
Loetelud

Loetelud, mis koosnevad iiksikutest sonadest voi lithikestest fraasidest, kirjutatakse liksteise jarel ja

eraldatakse komaga.
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Ndide: Modemistlikud kunstivoolud on siimbolism, impressionism, ekspressionism, kubism ja

konstruktivism.
Pikematest fraasidest koosnevad loetelud eraldatakse semikooloniga.

Jarjekorda tihistatakse limarsulgudega varustatud numbrite voi tihtedega. Kui loetelu punktideks on
tiksikud laused voi lauseosad, voib need kirjutada iiksteise jdrele voi alustada igat lauset uuest reast.

Numbri voi1 tdhe jdrel on ilimarsulg, alustatakse viiketdhega ja laused eraldatakse iiksteisest

semikooloniga.

Naiide 1:

1996. -1997. aastal viidi 1dbi uurimus, mille eesmérgid olid:
1) diagnoosida 3.-6. klasside Opilaste motlemisoskuse taset;
2) uurida Opilaste oskust koostada ise mdtlemisiilesandeid;

3) analiilisida ja vorrelda Opetaja sihipdrase t60 tulemusi, Opilaste motlemise arendamisel

matemaatikatundides.
Naide 2:
1996. -1997. aastal viidi 1dbi uurimus, mille eesmérgid olid:
a) diagnoosida 3.-6. klasside dpilaste mdtlemisoskuse taset;
b) uurida opilaste oskust koostada ise motlemisiilesandeid;

c) analiilisida ja vorrelda Opetaja sihipdrase t60 tulemusi, Opilaste motlemise arendamisel

matemaatikatundides.

Kui kasvoi iiks loetelu punktidest koosneb kahest vOi enamast lausest, siis asendatakse sulg
jarjekorranumbri jérel punktiga. Kui moni loetelu punkt sisaldab omakorda loetelu, siis tdhistatakse
iildisema loetelu punktide jarjekorda tingimata numbritega, alluva loetelu punkte aga tihtedega (koos

suluga).

Niide:

Opiiilesanded vormi dpetamiseks I klassi kunstidpetuse tundides on jirgmised:
1. Vorm, selle elemendid.

2. Oskus edasi anda iildvormi, selle iseloomu. Uldvorm ja detailid.
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3. Joon ja selle liigid.

Loetelus kasutatakse nummerdamist tavaliselt siis, kui on oluline nende jirjekord voi arv, kui tekstis
monele neist viidatakse. Muudel juhtudel voib jarjekorra tihistuse asendada mottekriipsuga (kui loetelu

punktid on eelneva teksti otseseks jatkuks) voi mone muu tihistusega.
Naide:
Aastapédevaga seoses andis kool vilja mitmesuguseid triikiseid ja meeneid:

kooli almanahh Briis 3;

kooli tutvustav voldik;

aastapievalogoga kutsekaart;

9. klasside poiste poolt valmistatud kooli logoga suveniirkell;

kooli logoga pastapliiats.
Tuleb silmas pidada, et erinevalt vormistatud loetelud annavad edasi erinevat sisu ning et
kirjavahemirgid ei oleks vastuolus grammatikareeglitega. Loetelu igal tasandil peab olema védhemalt
kaks alapunkti. Kogu uurimist6é ulatuses tuleks kasutada iihtset loetelude esitust ning viltida liiga

paljude erinevate stiilide kasutamist.
Viitamine
Tsiteerimine ja refereerimine

Teaduskirjutistes ja -aruannetes (referaadid, artiklid, uurimis-, kursuse-, diplomitodd jne) kasutatakse
teiste ideede, seisukohtade, uurimistulemuste jms viljendamiseks viitamist. Viitamata vdivad olla ainult

ildtuntud seisukohad, valemid ja faktid, samuti populaarteaduslikud kirjutised.

Teise isiku loodud kirjaliku t66 voi selle osa avaldamist oma nime all nimetatakse plagiaadiks.
Plagiaadiks vOib osutuda ka vooraste lausete, motete, ideede vOi andmete kasutamine korrektse
viitamiseta. Et seda ei juhtuks, peab viitama nii, et lugejale oleks eksimatult mdistetav, millised ideed ja
seisukohad kuuluvad teksti autorile (enda arvamus, kogemus, argumendid) ning millised périnevad
teistelt autoritelt ja/voi teistest allikatest. Kdikidele kasutatud materjalidele peab olema viidatud samas
tekstildigus, kus tuuakse vilja teiste autorite seisukohad voi uurimuste tulemused. Kogu kirjaliku t66
tekst peab kuuluma autorile. Kirjalik t66 on terviklik ja loogiliselt struktureeritud Opilase enda kirjutis.
Vooraste motete omistamine endale, refereerimine ja tsiteerimine ilma viitamata on plagiaat. Peale

kirjandusest, dokumentidest, arhiivist, vestlustest jm saadud andmete tuleb osutada ka mujalt voetud
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tabelite, fotode ja jooniste algallikale.

Kirjalikes toodes kasutatakse kas refereerimist (kasutatud teksti imberjutustamine oma sdnadega koos
viitega) vOi tsiteerimist (teise autori koostatud lithikese tekstildigu voi lause sdnasonaline ja tihttdheline
edasiandmine originaalse ortograafia ja punktuatsiooni sdilitamisega). Tsitaati kasutatakse siis, kui
tahetakse edasi anda mingi eriti ilmekas voi huvitav ndide/mote. Tsitaati ehk otselaenu ei tohi sonu lisada
ega sealt sonu vélja jitta. Tsitaat pannakse alati jutumérkidesse ja selle 10pus tuuakse vélja viide allikale.
Kui tsitaadis on mdni sona voi lause, mis jaetakse vélja, siis margistakse lithemad viljajitted punktidega,

pikemad nurksulgudes kolme sidekriipsu abil [---].

Noduetele mittevastav t60 antakse Opilasele limbertegemiseks tagasi.
Viitamissiisteemid

Sillamde Giimnaasiumis kasutatakse APA viitamissiisteemi ja sellest peab ldhtuma terve t66 ulatuses.
Oluline on, et kogu t60s jirgitakse siistemaatiliselt {iht ja sama viitamissiisteemi. Kirjalikes toodes
kasutatakse kas tekstisisest vOi joonealust viitamist. Mdlema viitamissiisteemi korral peab t60 15pus
olema kasutatud kirjanduse loetelu, milles tihestiku jarjekorras esitatakse koigi kirjalikus t66s viidatud

toode bibliograafilised andmed.

Tekstisisese viitamise kasutamisel on muudatuste ja tdienduste tegemine tekstis tunduvalt lihtsam.
Paberkandjal allika kohta margitakse sulgudes selle raamatu, artikli voi dokumendi autori
perekonnanimi, ilmumisaasta ja loetud 15igu paiknemise lehekiiljenumber, néditeks (Hartnoll, 2013: 25).
(vt Lisa 5)

Kui allikmaterjalil on kaks autorit, siis eraldatakse need komaga, niiteks: (Kerge, Vider 2004: 35- 38).
Kui autoreid on kolm voi rohkem, siis tuuakse vélja esimese autori nimi ja kasutatakse lithend et al.,

nditeks: (Cruse et al. 2004: 9-15).

Viidates samades sulgudes mitmele allikale, esitatakse need tdhestikulises jérjekorras (arvestatakse
esimest autorit). Allikad eraldatakse iiksteisest semikooloniga. Néiteks: (Anson, Schwegler 2005; Gillett
2005).

Kui autor puudub, viidatakse allikale pealkirja jargi. Kui pealkiri on pikk, kirjutatakse sellest vilja kaks-
kolm esimest sona, nditeks (Ameerika Psiihholoogide Assotsiatsioon 2009). Kasutatud kirjanduse

loetelus esitatakse koik allika ilmumisandmed.

Uhe lause kohta kiiv viide pannakse enne lauset Idpetavat punkti, pikema teksti kohta kiiv viide
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asetatakse aga pédrast viimast lauset 10petavat punkti.

Kui autori nimi on mainitud lauses, ei ole seda vaja sulgudes korrata, vaid timarsulgudes esitada teose

ilmumise aasta ja lehekiiljenumber, niiteks: Aasvee uuring (2012: 15) néitab, et..

Tekstis viimasena mainitud allikale kordusviitamisel samal lehekiiljel pannakse iimarsulgudesse lithend
ibid., mis tdhendab ,,sealsamas®, ja lehekiiljenumber, nditeks: Vastavalt koolidpilaste tervisekditumise
kiisitlusuurimgu tulemustele (ibid.: 16). Kui ka lehekiiljenumber on sama, mis viimases viites, siis
timarsulgudesse pannakse vaid lithend ibidem. Ladinakeelsed lithendid nagu etc., ibid., ibidem. esitatakse

alati kaldkirjas.

Joonealuse viitamise eeliseks on allika kohta info saamine ilma t66 16ppu likkumata. Kuna joonealused
viited ei sega lugemist, siis on neid soovitav kasutada siis, kui t66s on palju mahukaid viiteid. Joonealust
viitamist on mugav kasutada internetiallikatele viitamisel. Joonealuse viite puhul mérgitakse tsitaadi voi
refereeringu 10ppu iilaindeksina number (1 , 2 jne). Téispikk bibliokirje esitatakse nagu kasutatud
kirjanduse loetelus. Erandiks on lehekiilgede mérkimine paberkandjal allikmaterjalide puhul:
joonealuses viites tuuakse dra mainitud allika kasutatud lehekiiljed, kirjanduse loetelu bibliokirjes
lehekiilgede numbreid ei esitata. Niiteks: Eestis 2014. aastal labiviidud Opetajauuringu tulemused

nditavad, et .. 1

Numbriline viitamine

Numbriviide margitakse {ildiselt nurksulgudes [1], number voi selle tostega [1]. Nummerdatud
viiteallikate loetelu esitatakse t60 10pus viitamise jérjekorras. Tdpsemalt viitamiseks lisatakse ka allika

lehekiiljenumber [1, Ik 24].
Kirjaliku too stiil
Kirjaliku t66 hea stiil on:

Téapne — annab adekvaatselt edasi ettekavatsetud motte.
Konkreetne — pole iildsonaline.
Loomulik — selge ja histi kolav.
Okonoomne — ei tehta iileliigseid sdnu.
Puhas — ei segata erinevaid stiile.
Kirjaliku t56 koostamisel tuleb viltida sdnade ja mdttekordusi. Uhest ja samast asjast kdneldes

kasutatakse vaheldumisi nimi- ja asesdnu, siinoniilime. Sonu tuleb kasutada mdistlikult ja oGiges
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tdhenduses. Heas stiilis kirjutatud tekstis pole jérske iileminekuid ja t66 on loogiliselt tilesehitatud.
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BIBLIOKIRJE JA ALLIKALOEND

Kirjaliku t66 koostamisel voib kasutada raamatuid, artikleid, materjale internetist ja audiovisuaalseid
materjale. Vastavalt kirjutamata reeglile, mida suurem on kasutatud materjalide hulk, seda pdhjalikum

ja parem on kirjalik t66d. Allikate kasutamise juures tuleb jélgida nende usaldusvéarsust.

Kasutatud materjalide loetelu peab sisaldama koiki allikaid, millele on kirjalikus t66s viidatud. Viidatud
allikad loetletakse autorite perekonnanimede téhestikulises jirjekorras, autori nime puudumisel pealkirja
esimese sona jargi. Koige ette paigutatakse ladinatéhestikuline (nii eesti- kui ka voorkeelne), selle jirele
slaavitihestikuline kirjandus. Uhe autori t66d reastatakse ilmumisaasta jirgi, alustades kdige varasemast.
Kui kirjanduse loetelus on iihelt autorilt mitu {ihel ja samal aastal ilmunud t66d, kasutatakse viiketidhtede

abi, nt 1993a, 1993b. Kui teose ilmumisaasta pole teada, kasutatakse liihendit s.a. (sine anno).
Jérgnevalt on esitatud kirjanduse vormistamise reeglid vastavalt allikate erinevatele liikidele.
Raamat:
Autor(id) (Ilmumisaasta). Pealkiri. lmumiskoht: Kirjastus.

Niide: Tamm, A. (2003). Kooliharidus Eestis. Tartu: TU Kirjastus.
Kui teosel on autori asemel koostaja vdi toimetaja:

Niide: Tamm, A., Kivi, B., & Lill, M. (Toim). (2003). Koolielu Eestis. Tartu: TU Kirjastus.
Entsiiklopeedia:
Entsiiklopeedia nimi (Ilmumisaasta). [Imumiskoht: Kirjastus.

Naide: Loodusentsiiklopeedia (2004). Tallinn: Avita.
Sonaraamat:
Sonaraamatu nimi (Ilmumisaasta). [Imumiskoht: Kirjastus.

Naiide: Longman Dictionary of English Language and Culture (1998). England: Pearson

Education Limited.
Artikkel:

Kogumiku, jitk- ja perioodikaviljaande ning ajaleheartikli kirjel on kaks pohiosa: artikli andmed ja info
selle véljaande kohta, kus artikkel on avaldatud. Kirje algab artikli autori ja pealkirjaga, millele jargnevad

andmed véljaande kohta.
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1) Artikkel kogumikust:

Kui viidatud tekst on raamatu (kogumiku) iihes peatiikis ja selle peatiiki autor erineb kogumiku
toimetajast, siis tuuakse kasutatud kirjanduse loetus esimesena vilja viidatav autor ja kogumiku toimetaja

tuuakse allikas vélja peale peatiiki nimetust.

Artikli autor(id). (Ilmumisaasta). Artikli pealkiri. Toimetaja(d). Kogumiku nimetus. IImumiskoht:

Kirjastus, loetud artikli paiknemise lehekiiljed.

Naide: Gibbs, T. (2007). Studying Intelligence: A British Perspective. Johnson, L. (ed.) Strategic

Intelligence. London: Praeger Security International, pp. 35-37.
2) Artikkel ajalehest:

Artikli autor(id). (avalikustamise kuupidev). Artikli pealkiri. Vidljaande pealkiri, number, loetud artikli

paiknemise lehekiiljed.
Naide: Arujarv, E. (1996, 4. jaan). Piihapdevamuusikad. Postimees, nr. 2 (1503), lk. 18.
3) Artikkel ajakirjast:

Artikli autor(id). (Ilmumisaasta). Artikli pealkiri. Véljaande pealkiri, number, loetud artikli paiknemise
lehekiiljed.

Naide: Kask, K. (1976). Kreeka pahklipuu Eesti ja naaberaladel. Eesti Loodus, nr. 4, k. 241- 245.
Materjalid internetist:

Elektroonilise dokumendi puhul peaks kirje sisaldama teksti autorit, pealkirja, kodulehekiilge ja

kiilastamise kuupéeva.

Niide: Volke, V. (2004). Saaremaal toovad lapsi sookured. Eesti Loodus, nr 6, lk 34-38.
http://www.loodusajakiri.ee/eesti_loodus/index.php?id=733 (vaadatud 09.10.2014).

Internetiallikas ilma autorita:

Niide: Eesti Statistikaamet (2014). Statistika andmebaas: Rahvastik. http:/pub.stat.ee/px
web.2001/Database/Rahvastik/Rahvastik.asp (vaadatud 09.10.2014).

Audiovisuaalsed materjalid:
Autor(id). (Tapsustus). (Ilmumisaasta). Pealkiri. [Film/kassett/CD]. Ilmumiskoht.

Naide: Jamnes, P. (Projektijuht). (2000). Kditumine t6dlevotu intervjuul. [Film]. AML
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Naide: Agu, M. (Produtsent). (1997). Kodused tantsud. [CD]. Tallinn: Eesti Raadio.
Tehisintellekt:

Organisatsioon, mis mudeli vilja td6tas. Mudeli nimetus (versioon). Kodulehekiilg ja kasutamise

kuupéev.

Naide: OpenAl ChatGPT (GPT 4o0). [Tarkvara] https://www.openai.com/chatgpt (09.10.2024)
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KASUTATUD KIRJANDUSE LOETELU

1) Linnas, S. (Toim). (2007). Viitamise ja kasutatud kirjanduse esitamise juhend. Eesti Statistikaamet.

2) Viitamisjuhend (2014). Eesti Haridusteaduste Ajakiri. http:/eha.ut.ee/vormistamisjuhend/
(kiilastatud 08.10.2014).

3) Opilasfirma t66juhend (2013). Tallinn: Junior Achievement Eesti.

4) Opilasuurimuse ja praktilise t56 ettevalmistamise ning hindamise tingimused ja kord (2011, 12. okt).

Riigi Teataja. https://www.riigiteataja.ee/akt/113102011013 ?leiaKehtiv (kiilastatud 08.10.2014).
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SILLAMAE GUMNAASIUM

KIRJALIKU TOO TEEMA
kirjaliku t66 liik

Sillaméae
2025

KINNITATUD
direktori 14.11.2025
kiskkirjaga nr 1-2/25/60

LISAD

Lisa 1. Tiitelleht

Opilase nimi, klass

Opetaja nimi



Lisa 2. Sisukord

SISUKORD

SISSEJUHATUS ..ottt ettt ettt st s et e e st e sbeestesatesseenseenseeneesseenseeneas 3
1. PEATUKI PEALKIRI ....covuuiiiirrieiiiieseneie e s ssesisessse st ssessessseenens 4
1.1, Alapeatliki PEAIKITT ...cvveeeeiieiiieeeiie ettt e e e e e e e e et eeennaeeeens 4
1.2, Alapeatiiki PEALKITI ...ccvvieiiiieiiie et ettt e e e e e e e 5
2. PEATUKI PEALKIRI .....coovuiiiiiiiiierieiseseeiiesie e ssse st sesens 6
2.1, AlapeatliKi PEALKITT ...ccuviieeiiieeiiie ettt ettt e et eeeaeeesbeeensseeeenees 6
2.1.1. Alapeatiiki jaotise PEALKITT ...c.ccvuiiiiieiieiiieieeieeeeee e 6
2.1.2. Alapeatiiki JaotiS€ PEAIKIIT .....ccovviieiiieiiiiieeie et e 7
2.2, Alapeatiiki PEALKITI ...ccueeiiieiiieeieeiie ettt et ettt e et e et e enneenaeeneees 7
KOKKUVOTE ...ttt s s ne st s s senenenanen 8
KASUTATUD KIRJANDUSE LOETELU ...ccuiiiiiiiiiiiieieceeieeeeeeeseeee st 9
LISAD oottt ettt ettt ettt ettt et e et e et e e st enbeentenbeenseeatenseenseeneas 10
LiSa 1. PEAIKIIT .veeueieiieiieieee sttt ettt 10
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Lisa 3. Tabelid ja joonised

Tabel 1. Sillamée Giimnaasiumi to6tajate haridustase

Jrk Tootaja ametikoht Tootaja haridus

Harju maakond
Hiiu maakond
Ida-Viru maakond
Jogeva maakond
Jarva maakond
Lasne maakond
Laéne-Viru maakond
P&lva maakond
Parnu maakond
Rapla maakond
Saare maakond
Tartu maakond
Valga maakond
Viljandi maakond

V6ru maakond

S Q ) (N Q
¢ S & & & & F $ & & &
. S o ) o)
W ® L@ W S P& &

Joonis 1. Kdrgharidustega inimeste arv 2024 (Statistikaamet)
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Lisa 4. Teksti vormistamine

Dokumendi osa

Miarangud

Oppeasutuse tiielik nimi
(tiitellehel)

Times New Roman 14pt, tsentreeritud, koik suurtdhed (all caps)

To06 pealkiri (tiitellehel)

Times New Roman 14pt, tsentreeritud, kodik suurtdhed (all caps), 1diguvahe enne 240 pt,
16iguvahe pérast 6 pt

T66 iseloom (tiitellehel)

Times New Roman 12pt, tsentreeritud, koik viikesed tihed

Opilase nimi, klass
(tiitellehel)

Times New Roman 12pt, vasakjoondus, 1diguvahe enne 190pt, 1diguvahe parast 6 pt

Juhendaja / Opetaja nimi
(tiitellehel)

Times New Roman 12 pt, vasakjoondus

T66 valmimise koht ja
aastaarv (Esimesel lehel
jaluses / alumises veerises)

Times New Roman 12pt, tsentreeritud, reavahe 1, 1diguvahe enne ja pérast 0 pt

T66 pohitekst

Times New Roman 12pt, reavahe 1,5, 16iguvahe pérast 6 pt, rodpjoondus (Justify)

Tapploend Times New Roman 12pt, reavahe 1,5; tipitaane 0,63 cm, 1diguvahe parast 6 pt,
roopjoondus (Justify), tdpploendiridade vahele ruumi ei jaeta

Numberloend Times New Roman 12pt, reavahe 1,5, 1diguvahe pérast 6 pt, loendinumbri taane 0,63 cm,
ro6pjoondus (Justify), numberloendi ridade vahele ruumi ei jieta

T66 pealkirjad: Times New Roman 14 pt, reavahe 1,5, rasvane (Bold), parast 6 pt, vasakjoondus. Pealkiri

— Sisukord algab uuelt lehekiiljelt (Page break before) ja on nummerdamata

— Sissejuhatus

— Kokkuvdte

— Kasutatud kirjandus

I taseme pealkiri

Times New Roman 14 pt,rasvane (Bold), kdik suurtahed (allcaps), vasakjoondus, 16iguvahe
parast 12 pt, araabia number, numbri ja pealkirja teksti vahel on punkt (nt 1.), hoia
jargmisega koos (Keep with next), pealkiri peab algama uuelt lehekiiljelt (Page break
before)

IT taseme pealkiri

Times New Roman 14 pt, rasvane (Bold), esimene suurtdht, vasakjoondus, Idiguvahe enne
japdrast 12 pt, eelmise tasemega seotud araabia number, millele eelmise taseme jarel ning
numbri ja pealkirja teksti vahel on punkt (nt 1.1.)

III taseme pealkiri

Times New Roman 12 pt, rasvane (Bold), esimene suurtdht, vasakjoondamine, Idiguvahe
enne ja pirast 12 pt, eelmise tasemega seotud araabia number (nt 1.1.1.)

Sisukorras pealkirjad:
— Esimene tase

pealkirjade vasakjoondus, lehed
Times New Roman 12 pt, reavahe 1,5;

— Teine tase Times New Roman 12 pt, reavahe 1,5; taane 0,3 cm

— Kolmas tase Times New Roman 12 pt, reavahe 1,5; taane 0,6 cm

— Lisa(d) Times New Roman 14 pt, rasvane (Bold), kdik suurtdhed (all caps), paremjoondus

- Lehtede numbrid Times New Roman 12 pt, tsentreeritud, reavahe 1, 1diguvahe enne ja parast 0 pt
Liihendid ja mdisted loetelus | Times New Roman 12 pt, vasakjoondus, reavahe 1,5; 16iguvahe 0

Joonis Keskjoondamine

Tabeli pealkiri, joonise | Times New Roman 10 pt,reavahe 1,15iguvahe enne 12 ptja parast 12 pt, vasakjoondamie

allkiri iiherealine

— Tabelis olev tekst

Times New Roman 10 pt, vasakjoondus,reavahe 1,15 (on lubatudka 1,5ja 1,0), I6iguvahe
enne 3 pt

Kasutatud kirjandus

Times New Roman 12pt, reavahe 1,5, nummerdatud Idputdds viitamise jarjekorras
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Lisa 5. Viitamine

Viide teksti sees

Materjal (APA) Viide kasutatud allikate loetelus

Raamat Autor, ilmumisaasta: Autor(id) (Ilmumisaasta). Pealkiri. Imumiskoht: Kirjastus.
lehed

1 autor (Tamm, 2003: 25) Tamm, A. (2003). Kooliharidus Eestis. Tartu: TU Kirjastus.

2 autorit (Kerge, Vider 2004: 35-
38)

autori asemel (Tamm, Kivi & Lill, Tamm, A., Kivi, B., & Lill, M. (Toim). (2003). Koolielu Eestis.

koostaja vdi 2003: 25) Tartu: TU Kirjastus.

toimetaja

kolm vdirohkem | (Brown etal, 2018: 45— | Brown, P., Smith, R., & Johnson, L. (2018). Understanding

autoreid (lithend
etal)

50)

human communication. New York: Harper & Row.

Entsiiklopeedia Entsiiklopeedia nimi, Entsiiklopeedia nimi (Ilmumisaasta). [Imumiskoht: Kirjastus.
ilmumisaasta
(Loodusentsiiklopeedia, | Loodusentsiiklopeedia (2004). Tallinn: Avita.
2004)
Sonaraamat Sonaraamatu nimi, Sonaraamatu nimi (Ilmumisaasta). [Imumiskoht: Kirjastus.
ilmumisaasta
(Longman dictionary, Longman Dictionary of English Language and Culture (1998).
1998) England: Pearson Education Limited.
Artikkel Autori perekonnanimi Artikli autor(id). (Ilmumisaasta). Artikli pealkiri. Toimetaja(d).
kogumikust ilmumisaasta: Kogumiku nimetus. [lmumiskoht: Kirjastus, loetud artikli
lehekiiljenumber paiknemise lehekiiljed.
(Gibbs, 2007) Gibbs, T. (2007). Studying Intelligence: A British Perspective.
Johnson, L. (ed.) Strategic Intelligence. London: Praeger
Security International, pp. 35-37.
Artikkel Autori perekonnanimi, Artikli autor(id). (avalikustamise kuupdev). Artikli pealkiri.
ajalehest ilmumisaasta Viéljaande pealkiri, number, loetud artikli paiknemise
lehekiiljed.
(Arujirv, 1996) Arujarv, E. (1996, 4. jaan). Piilhapdevamuusikad. Postimees, nr.
2 (1503), k. 18.
Artikkel Autori perekonnanimi, Artikli autor(id). (Ilmumisaasta). Artikli pealkiri. Vdljaande
ajakirjast ilmumisaasta pealkiri, number, loetud artikli paiknemise lehekiiljed.
(Kask, 1976) Kask, K. (1976). Kreeka pahklipuu Eestija naaberaladel. Eesti
Loodus, nr. 4, Ik. 241-245.
Materjalid Autori perekonnanimi, Elektroonilise dokumendi puhul peaks kirje sisaldama teksti
internetist ilmumisaasta autorit, pealkirja, kodulehekiilge ja kiilastamise kuupieva.
autoriga (Volke, 2004) Volke, V. (2004). Saaremaaltoovad lapsisookured. Eesti

Loodus, nr 6, Ik 34-38.
http://www.loodusajakiri.ee/eesti loodus/index.php?id=733
(09.10.2014).

ilma autorita

(Statistika andmebaas:
Rahvastik,2014)

Eesti Statistikaamet (2014). Statistika andmebaas: Rahvastik.
http://pub.stat.ee/px
web.2001/Database/Rahvastik/Rahvastik.asp (09.10.2014).
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Audiovisuaalsed

Autori perekonnanimi,

Autor(id). (Tapsustus). (Ilmumisaasta). Pealkiri.

materjalid ilmumisaasta [Film/kassett/CD]. Ilmumiskoht.
Film (Jamnes, 2000) Jamnes, P. (Projektijuht). (2000). Kditumine t66levotu
intervjuul. [Film]. AMI.
CD (Agu, 1997) Agu, M. (Produtsent). (1997). Kodused tantsud. [CD]. Tallinn:
Eesti Raadio.
Tehisintellekt (Mudeli nimetus, Mudeli nimetus (versioon). Organisatsioon, mis mudeli vélja
versioon) tootas. Kodulehekiilg ja kasutamise kuupdev.

(ChatGPT, GPT 4o0)

ChatGPT (GPT 40). OpenAl. [Tarkvara]
https://www.openai.com/chatgpt (09. 02 2025)
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