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1. TEKSTIDOKUMENDI VORMISTAMISE NOUDED

Abi saab videojuhendist: https://www.youtube.com/watch?v=Q99P_InbjyY &t=58s

Koik Kullamaa Keskkoolis esitatavad t66d, sealhulgas uurimis- ja praktilised t66d,

vormistatakse vastavalt kirjalike to6de juhendile. Kullamaa Keskkooli kirjalike toode

vormistamisnduded tulenevad rahvusvaheliselt tunnustatud standardeist ning ldhtutakse

vormistamisel APA (American Psychological Association) nduetest.

1.1.

1.2.

Tekstilehekiilg

T66 vormistatakse A4-formaadis valgetele lehtedele;

vasakusse leheserva jéetakse 3 cm laiune ning paremale, iilesse ja alla 2,5 cm laiune
Veeris;

tekst joondatakse nii paremast kui ka vasakust servast (roopjoondus);

t00 pohiosad (Pealkiri 1) algavad uuelt lehekiiljelt;

uus pealkirjastatud tekstiosa algab uuelt lehelt juhul, kui eelmisel lehel mahub pealkirja

alla vihem kui kaks rida teksti.
Kiri

Kirja tiitip on Times New Roman;

kirja suurus on 12 punkti;

rea vahe on 1,5 sammu;

sonade vahele kaib iiks tiihik;

tithik lisatakse alati parast kirjavahemaérki (erandiks on mottekriips).

Taanded ja vahed

Tekstildigud eraldatakse tiihja reavahega;

esimese astme pealkirjade ja jargneva teksti vahele jdetakse tiihi rida;

teise astme pealkirjade ja eelneva teksti vahele jéetakse tiihi rida, teise astme pealkirjade
ja neile jargneva teksti vahele tiihja rida ei jieta;

kolmanda astme pealkirjade puhul ei jieta tiihja rida ei eelneva ega jiargneva teksti

vahele.


https://www.youtube.com/watch?v=Q99P_lnbjyY&t=58s

1.4.

1.6.

Lehekiiljenumbrid

Lehekiiljenumbreid loetakse alates tiitellehest;

lehekiiljenumbreid mérgitakse alates teisest lehekiiljest;

lehekiilgi nummerdatakse automaatselt;

lehekiiljenumber paigutatakse lehekiilje alumise veerise paremasse serva;
iildnumeratsiooni alla kuuluvad koik lehekiiljed;

tildnumeratsiooni alla ei kuulu juhendaja kirjalik tagasiside.

Pealkirjad

Pealkirjad peavad vastama alajaotuse sisule;

pealkirjade jdrele punkti ei panda, sonu pealkirjades ei poolitata ja lithendite kasutamine
pole soovitav;

ESIMESE TASEME PEALKIRI (Pealkiri 1 — Heading 1), 12 pt, paks, koik suured
tdhed;

teise taseme pealkiri (Pealkiri 2 — Heading 2), 12 pt, paks, esimene suurtiht;

kolmanda taseme pealkiri (Pealkiri 3 — Heading 3), 12 pt, kaldkirjas, paks, esimene
suurtéht;

peatiikid ja alajaotised nummerdatakse araabia numbritega. Numbrite vahel on punkt
(3.2.2));

koikide t60 iseseisvate osade: sisukorra, sissejuhatuse, kokkuvdtte, kasutatud allikad ja
lisa pealkirjad vormistatakse esimese astme pealkirjadena, kuid neid ei nummerdata;
esimese taseme pealkirjadega peatiikid algavad uuelt lehelt;

koik pealkirjad joondatakse vasakusse serva.

Sisukord

Sisukorras esitatakse koik t60 peatiikid ja alajaotused tdpses vastavuses nende t60s
asumise jarjekorrale ja sdnastusele alguslehekiilgede numbritega;
sisukord koostatakse tekstitootlusprogrammi abil automaatselt, madrates eelnevalt

pealkirjadele vastav stiil (Pealkiri 1 (Heading 1), Pealkiri 2 (Heading 2) jne).



1.7.

1.8.

1.9.

Lisad

Lisadesse paigutatakse selgitavad materjalid: vélja arvatud tabelid, joonised, graafikud;
iga lisa koostatakse eraldi lehele ja antakse number ja pealkiri (Lisa 1. Intervjuu
Opetajaga jne);

koik lisad peavad olema tekstis viidatud ning ndidatud (koos pealkirjaga) sisukorra

viimases jaotuses.

Loetelud

Loetelud tdhistatakse tavaliselt kas araabia numbritega (1.; 2.; ...), vaiketdhtedega (a);
b); ...), mdttekriipsu voi punktiga;
kogu t66 ulatuses tuleks kasutada iihtset loetelude esitust ning véltida liiga paljude

erinevate stiilide kasutamist.

Tiitelleht (lisa 1)

Tiitellehe tilemises servas on keskele joondatult dppeasutuse nimetus;

lehe esimese kolmandiku 16ppu triikitakse t60 tdielik pealkiri, lithendeid ei kasutata;
pealkiri kirjutatakse LABIVATE SUURTE TAHTEDEGA suurusega 14;

kohe pealkirja alla mérgitakse t66 liik (uurimistdo, praktiline t60, referaat vm);

lehe teise kolmandiku 10ppu, paremasse serva triikitakse autori ja juhendaja nimed;

lehe alumisse serva triikitakse t66 valmimise koht ja aasta.



2. TOO KIRJUTAMISE STIIL JA KEEL

Kirjalikke toid kirjutades kehtivad koik eesti keele reeglid. Vajadusel kasutatakse sulgudes

olevat tépsustust ja/voi tolget (nditeks ing k artificial intelligence). T60 keeleks on iildjuhul eesti

keel. Kokkuleppel t66 autori ja juhendaja vahel voib t66 keeleks olla ka moni muu keel.

T66 keel on teaduslik ja selleks tuleb jargida alltoodud noudeid:

Sonastus peab olema selge, tdpne ja korrektne;

kasutatakse lildtunnustatud ja viljakujunenud sonu;

uurimistoos voib kasutada mina-vormi voi umbisikulist véljendusviisi, kuid see peab
olema iihtne kogu t60 ulatuses;

praktilises t60s kasutatakse kirjutamisel mina-vormi;

voorsonadega ei liialdata;

vélditakse sonakordusi ja kasutatakse teemakohast sonavara;

kirjutatakse nii lithidalt kui voimalik ja nii pikalt kui vaja;

ei kasutata oleviku ja mineviku vorme labisegi;

vélditakse slidngi ning ajakirjanduslike ja poeetiliste (iiliemotsionaalsete) fraaside
kasutamist;

ithekohalised arvud kirjutatakse eestikeelses tekstis sonadega, iilejddnud arvud

numbritega.



3. JOONISED

Joonise nimetuse alla kuuluvad koik t60s sisalduvad illustratsioonid: diagrammid, graafikud,
geograafilised kaardid, joonistused, skeemid, fotod jne. Joonised nummerdatakse ja
pealkirjastatakse ning kirjutatakse joonise alla (vt joonis 1). Joonise numbri jérele pannakse
punkt ja lisatakse pealkiri. Pealkiri on kaldkirjas. Joonise numeratsioon ja nimetus Kirjutatakse
joonise alla. Sellele jargneb samal real illustratsiooni sisu avav allkiri. Numbri jirele pannakse
punkt. Joonised ja nende allkirjad joondatakse lehe vasakusse dédrde. Joonise ette ja jdrele

jéaetakse reavahe.

Joonis 1. Kullamaa Keskkool



4. TABELID

Tabeleid kasutatakse arvuliste andmete iilevaatlikuks ja kompaktseks esitamiseks. Tabelid

pealkirjastatakse ja nummerdatakse (vt Tabel 1). Tabeli kohale kirjutatakse {ildnimetus Tabel,

millele jargneb tabeli number. Numbri jarele pannakse punkt ja lisatakse tabeli pealkiri. Tabelid

ja nende pealkirjad joondatakse lehe vasakusse ddrde. Tabeli ette ja jarele jdetakse reavahe.

Tabel 1. Spordipédeva protokoll

kaugushiipe | 100 meetri | pallivise | kuulitouge | odavise 60 meetri
jooks jooks
Juku 5,20 14,03 52 13,2 50,2 8,56
Mart 4,42 14,52 48 15,1 46,5 9,48
Toomas | 4,56 14,58 54,2 10,6 48,3 7,59
Joonas 3,89 15,25 45 15,6 51,9 6,39
Erko 5,89 15,12 42 12,8 45,3 8,35
Mikk 5,74 14,55 38 14,3 48,2 7,47




5. VIITAMINE

Viidata tuleb allikatele, mida on teksti koostamisel kasutatud. T66s peab olema selgelt eristatav
Opilase tekst ja t00s kasutatud allikmaterjali tekst. Kullamaa Keskkooli kirjalikes toodes
kasutatakse APA viitamisiisteemi, ndited vdetud Tallinna Ulikooli Digitehnoloogiate Instituudi

APA7 viitamissuisteemi luhikokkuvottest.

e Tekstisisesed viited kirjutatakse lause sisse, mitte punkti jarele.
e Lisadele, joonistele, tabelitele jms viitamisel Kirjutatakse viide (lisa 1, joonis 2, tabel 3)

viikese algustidhega.

Allika tiitip Viide teksti sees Viide kasutatud allikate loetelus ja joonealuse
maérkuse korral

Raamat

Raamat, 1 autor (Tamm, 2009) Tamm, J. (2009). Tallinna Piiha Miikaeli
klooster  ehitus- ja uurimislugu.  Eesti
Entstliklopeediakirjastus.

Raamat, 2 v&i rohkem | (Hirsjérvi jt, 2005) Hirsjérvi, S., Remes, P. & Sajavaara, P. (2005).

autoreid Uuri ja kirjuta. Medicina

E-raamat pealkirjaga ja | (Keevituse Keevituse kvaliteedinduded metallide

ilma autorita kvaliteedinduded, 2006) | sulakeevitusel. Osa 3: Standardsed
kvaliteedinduded. (2006). EVS.

Perioodikaviljaanded - perioodikaviljaande nimetus kaldkirjas

Ajakirja ~ vO0i  ajalehe | (Papagiannis, 2020) Papagiannis, H. (2020, 7. oktoober). How AR Is
artikkel veebis Redefining Retail in the Pandemic. Harvard
Business Review. https://hbr.org/2020/10/how-

ar-is-redefining-retail-in-thepandemic

Ajakirja ~ vO0i  ajalehe | (Roonemaa, 2013) Roonemaa, H. (2013, august). Kuidas



https://hbr.org/2020/10/how-ar-is-redefining-retail-in-thepandemic
https://hbr.org/2020/10/how-ar-is-redefining-retail-in-thepandemic

artikkel trikiversioonina

Evernote’iga oma elu korda saada? Digi, 100,

46-47.

Oigusaktid
Riigi Teatajas avaldatud | (Isikuandmete kaitse | Isikuandmete kaitse seadus. (2019). RT |,
oigusakt seadus, 2019) 04.01.2019, 11.
https://www.riigiteataja.ee/akt/104012019011
Dokument, seadus, | (Seletuskiri Seletuskiri lastekaitseseaduse eelndu juurde.
maarus lastekaitseseaduse eelnodu | (kuupdev puudub).
juurde, kuupdev puudub) | https://www.sm.ee/sites/default/files/content-
editors/Lapsed_ja_pered/Lapse_oigused_ja
_heaolu/seletuskiri.pdf
Muud allikad
Vikipeedia artikkel (Human—computer Human-computer interaction. (2020, 209.
interaction, 2020) oktoober). Wikipedia.
https://en.wikipedia.org/w/index.php?title=Hu
man%E2%80%93computer_interaction&
oldid=985976434
Video (Tallinn  University of | Tallinn University of Technology 8 . (2018,
Technology, 2018) October). The 5G Campus to be built at the
TalTech  University [Video]. YouTube.
https://www.youtube.com/watch?v=mbpujWei
GVE
Veebilehekiilg - artikli | (Kaali mais ja| Kaali mdis ja meteoriidikraater (kuupdev

autor pole teada, info ei

ole pidevas muutuses

meteoriidikraater)

puudub). Eesti mdoisaportaal.

http://www.mois.ee/saare/kaali.shtml

Veebilehekiilg - artikli

(Bonsor & Chandler,

Bonsor, K., & Chandler, N. (2018, 9.

10



https://www.riigiteataja.ee/akt/104012019011
https://www.sm.ee/sites/default/files/content-editors/Lapsed_ja_pered/Lapse_oigused_ja
https://www.sm.ee/sites/default/files/content-editors/Lapsed_ja_pered/Lapse_oigused_ja
https://www.sm.ee/sites/default/files/content-editors/Lapsed_ja_pered/Lapse_oigused_ja
https://en.wikipedia.org/w/index.php?title=Human%E2%80%93computer_interaction&
https://en.wikipedia.org/w/index.php?title=Human%E2%80%93computer_interaction&
https://en.wikipedia.org/w/index.php?title=Human%E2%80%93computer_interaction&
https://www.youtube.com/watch?v=mbpujWeiGvE
https://www.youtube.com/watch?v=mbpujWeiGvE
http://www.mois.ee/saare/kaali.shtml

autor on teada 2018) november). How Augmented Reality Works.
HowStuffWorks.
https://computer.howstuffworks.com/augmente
d-reality.htm

Veebilehekiilg - info voib | (Viljandi  Giimnaasium, | Viljandi Glimnaasium. (2022, 25. juuni).

olla pidevas muutuses ehk | 2022) Vilistlased. Loetud 21. septembril 2022

taiiendamisel aadressil
https://viljandigymnaasium.edu.ee/et/node/106

Isiklik suhtlus holmab e- | (Tamm, isiklik suhtlus, [ Tamm, T. (2021, 24. veebruar). Isiklik suhtlus.

kirju, tekstisonumeid,
veebivestlusi,
isiklikke

intervjuusid, salvestamata

telefonivestlusi,

ilekandeid ja loenguid

jne.

24. veebruar 2021)

[E-kiri]

Chat GPT

(OpenAl, 2023)

OpenAl (2023). ChatGPT (14. mértsi versioon)

[Keelemudel]. https://chat.openai.com/chat

11



https://computer.howstuffworks.com/augmented-reality.htm
https://computer.howstuffworks.com/augmented-reality.htm
https://viljandigymnaasium.edu.ee/et/node/106

Lisa 1. Tiitellehe naidis
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