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SISSEJUHATUS

Opingute kaigus koostab dppur kirjalikke toid, naigavad kinnistada 6pitavat materjali,
rakendada saadud teoreetilisi teadmisi praktika®nendada uurimistoé kogemusi ning
hinnata dppuri poolt omandatud teadmisi ja oskksjalikud t66d voivad olla nii Gpetaja
antavad monelehekiljelised kodutodd (kirjalik kodumdd, essee) kui ka Oppekavas
ettendhtud mahukad t66d (referaat, praktikaarua@nef(oo, kursusetod, 6pimapp, 16putdo).
Kirjalikud t66d tuleb koostada ja vormistada Uhésetuete pdhjal. Osa vorminduetest on
Uldised, kohustuslikud koikidele kirjalikele to6debsa tulenevad t66 eriparast (kditmise viis,
tiitellehe vajadus jm).

Kaesolev juhend on abivahendiks nii vaiksemamateuli®duttédde kui ka dppekavadega
ettendhtud mahukate uurimuslike t66de planeerimkselstamisel ja vormistamisel. Kirjalike

toode vorminbuded maaravad ara paberi formaadatliibi ja suuruse, reavahed, veerised,
koitmise viisi, allikatele viitamise, tabelite jagniste vormistamise viisi, t66 keele- ja

stiilinduded.



1 KIRJALIKE TOODE LIIGID

Iseseisvad kirjalikud t66d on vastavalt nende magitijargmised:
e kirjalik kodullesanne;

essee;

referaat;

ainetoo;

kursusetoo;

praktikaaruanne;

opimapp;

e |Oputdo.

Kirjalik kodutilesanne v6ib mahult olla Ghest kuni mitme lehekuljeni. Eldiitellehte ei ole
vaja vormistada. TO0 paisesse ehk Ulaossa kirkgatparemale lles t66 autori nimi ja rithma
tahis ning sellest allapoole keskele voi vasakodamgatult to6 pealkiri (suurtdahed, 14 punkti).
Mitmelehekuljelise t66 leheklljed nummerdatakselghed klammerdatakse kokku ulalt
vasakult. T66 peab olema keeleliselt ja stiililtriaitne (vt osa 2.1). To06s kasutatavatele
allikatele tuleb viidata vastavalt kehtivale koerdiit osa 4.1), tabelid ja joonised vormistada
ettendhtud viisil (vt osad 4.2 ja 4.3). Kirjalikedutlesande v8ib saata kokkuleppel dpetajaga
elektrooniliselt ettendhtud vormingus ja etteanaatiressile. Elektrooniliselt esitatava t60

faili nimi peab sisaldama t66 esitaja nime ja rahéfast (perenimi, eesnimi, rihma tahis).

Esseeon l[ihem vabas vormis teaduslikuma sisuga kirjuis, kasitleb mingit probleemi voi

nahtust. Essee teema oleneb dppeainest, selle iméamaja voi valib Oppur. Essee on
teadustoo liigituses kbdige madalamal hierarhilssimel. Kirjanduse kasutamine ja sellele
viitamine ning vaidete korrektne tdestamine eilabustuslikud. Olulised on loov métlemine
ja oma arvamuse pdhjendatud esitamine. Essee imétakse tavaliselt loomingulisust.

TO0 maht on moni lehekiilg. Vormistatakse kui kigddoduilesanne.

Referaat on teatud probleemi voi teema kokkuvotlik Glevaaudle koostamisel toetutakse
eelkdige kirjandusallikatele. Referaadi sisu eidaeludsete seisukohtade valjatéotamist.
Noutav on jarelduste tegemine ja oma arvamuse neisita Referaadi teema tuleneb
Oppeainest ja selle valib 6ppur, kooskdlastadds 8pktajaga. Referaatidele omase kirjeldava
analtiisi puhul kasitletakse kasutatavas allikagiudofakte voi nditeid, seostades neid
teooriate vOi teoreetiliste seisukohtadega. Kirjgsadlikate arvu maarab Opetaja, tavaliselt on
neid 2-3, tdiendavate allikate arv ei ole piiratRdfereerida vdib ka Uhe autori teost vastavalt
ettenahtud teemale. Sellisel juhul on tavaliseligiikaks vodrkeelne uudne materjal, mida
tadiendatakse muude allikatega (6pikud, internetnaid jm). Uudse kirjandusliku materjali
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puhul tuuakse vdlja, mille poolest see taiendablikommandatut vdi laheb sellest lahku.
Referaadid on tavaliselt ette nahtud dppekavadeter&di mahu maarab Opetaja. Referaat
esitatakse paberkandjal kiirkoitjasse koidetungefadi voib saata kokkuleppel dpetajaga

elektrooniliselt ettendhtud vormingus ja etteardadressile.

Elektrooniliselt esitatava t66 faili nimi peab ddsmma t60 esitaja nime ja rihma tahist

(perenimi, eesnimi, riihma tahis).



2 TOODE VORMISTAMISE NOUDED

2.1 T60 keel ja stiil

Kirjalikud t66d kirjutatakse Oppekavas maaratud éfgeles. Vene keeles dppivate dppurite
t66d on reeglina vene keeles. Vene keeles kirjdtiiput6o resiimee peab olema eesti keeles
ja lisaks inglise voi saksa keeles. Kirjalikud tggelavad olema keelelt ja stiililt korrektsed.

Kogu t60 ulatuses kasutatakse kindlat kdneviisi.

Keelekasutuspeab olema asjatundlik, valjenduda tuleb lintssdgelt ja tapselt. Kasutama
peab oskuskeelt ning dldtuntud terminoloogiat. §lastampkeelendid, ajakirjanduslikud,
populistlikud ja kaibefraasid on sobimatud. Véaltiddeb Gliemotsionaalseid valjendeid ja
hiilidlauseid. Snastus ja lauseehitus peavad vastastiadigekirja reeglitele. Oigekirja on
soovitav kontrollida spetsiaalse arvutitarkvaraganakorduste, v.a erialaste terminite asemel

tuleks kasutada mitmekesist sdnavara.

Terminile sunontime ei otsita, kbne alla tuleb vaid sama tetdigihistava oma- ja
voortermini paralleelne kasutus (nt atmosfaar jekohd). Kogu to6s tuleb kasutada thtseid
termineid ja sumboleid. Termini puhul voib lisad#ikelgituse, kui on pdhjust arvata, et
sellega tahistatud mdoiste voib t60 lugejatele anmsduks jdada. Kui voorkeelsel terminil
pole kindlaks kujunenud eestikeelset vastet ja dedadaldatakse voorkeelsena, tuleb see
kirjutada kursiivis. VO0rkeelsete terminite tdhesdya &igekirja saab kahtluse korral
kontrollida kas “Oigekeelsussénaraamatust”, “Vodesie leksikonist” vdi vastava keele
sOnaraamatust. Eelistada tuleb varasemates edstite=eallikates kasutatud terminoloogiat;

kui see tundub sobimatu, tuleb uue termini kaslgug@mist pdhjendada.

Suur ja vaike taht
Asutuse, ettevotte, organisatsiooni voi Uhendusgstreeritud taisnimetuses kasutatakse
l[&bivat suurt algustdhte (nt AS Tuul ja Lumi). \éii&heline on Uksi konteksti jaav

tuubinimetus (ministeerium, aktsiaselts, kutsekool)

Teose pealkiri kirjutatakse suure esitdhega ja titekees jutumarkides, viites ilma

jutumarkideta.



Dokumendi pealkiri (sh digusakti pealkiri) kirjutddse vaikese esitahega ilma jutumarkideta

(nt tsiviilseadustiku tldosa seadus).

Arvud tekstis kirjutatakse jargmiselt: Ghekohalised sénadeggadieid numbritega (kolm
aastat, kaks punkti, 23 vastajat). Kui tekstis afjuparve lahestikku, siis kirjutatakse need
koik numbritega (Hinnangud jagunesid jargmiselursparane — 7, vaga hea — 29, hea — 38
jne). Statistilises tekstis kirjutatakse kdik arvuimbritega. Arvule ei lisata uldjuhul

k&andeldppu, jargarvu jarele pannakse punkt.

Kuupédevad esitatakse punktidega lahutatud numbritéheksakohaliselt jarjekorras
kuupéev, kuu, aasta (24.11.2012; 01.01.2013). Amdé&b alati markida numbriga, mitte

sOnadega, nt 2011. aastal, mitte eelmisel aastal.

Arv ja temale eelnev seadusrekvisiit voi jargnevomidik hoitakse tekstis alati koos (43
protsenti, Ig 2, 8§ 45, art 7, 35 €, 32 eurot jsshGee tdhendab, et neid ei tohi

paigutada erinevatele ridadele. Selleks lisataksadwssrekvisiidi ja arvu vdi arvu ja
mootuhiku vahele sisetihik (tekstiredaktori@sl — Shift —tthik).

Protsendi- ja kraadiméarki ning moo6tuhikute lUheddkasutatakse ainult koos numbritega.
Protsendi ja kraadi tahis kirjutatakse numbrigakko{d3% voi 36°). Kui kraadi tahis on koos
skaalaga, siis kirjutatakse kraadi tahis skaal@ndiga kokku (36 °C). Protsendi puhul on
soovitav piirduda Uhe, koefitsiendi puhul kuni kelrkohaga koma jarel. Tapsed rahalised
naitajad (hinnad, tariifid jm) kirjutatakse kahehlaga pérast koma, st eurodes ja sentides. Kui
naitaja juurdekasv on suurem kui 100%, ei tule so@mist naidata mitte protsentides, vaid

kordades (mitte toodangu juurdekasv oli 130%, vadadlang suurenes 2,3 korda).

Ummargused arvud 100, 1000, 10 000 jne kirjutatal&eadega siis, kui arvu tapsus pole
oluline (on ligi sada tootajat). Kui tapsus on ishkasutatakse numbreid (oli 100 vastajat).
Tekstis tuleks hoiduda kasutamast kuuest tivenwinkuuremaid arve. Miljonid ja suuremad
numbrid on soovitav kirjutada kombineeritult, nii umbrilisele arvule jargneb sdnaline
suurusjark (15,7 min eurot vOi 15,7 miljonit eurotPdhiarvud kirjutatakse araabia
numbritega: 30 aastat, aastail 1999-2009. Jargakuyutatakse araabia numbritega, mille
jarel on punkt, vdi Rooma numbritega (ettevotte a@stapdev, XXI sajand). Vaartuste

vahemiku puhul on mdatuhik viimase arvu jarel (k2@i 130 eurot vdi 120-130 eurot).



Viie- ja suuremakohalistes arvudes jagatakse nuhabaites I6pust sisetiihikutega kolme

numbri kaupa rihmadesse: 2 130 930.

Loetelud vdib sulandada teksti vdi alustada iga loetelutiigeelt realt. Teksti sisse on dige
sulandada suurt hulka lihikesi loetelulikmeid. Mttekstist eristuv loetelu (iga liige eraldi
real) on kull Glevaatlikum, kuid rikub teksti konmigaust. Sellised loetelud ei tohiks
domineerida. Kirjavahemarkide kasutamine olenetelakikmete keelelisest vormist.

1. Téaislausest koosnevad loetelulikmed eraldatakséeigest numbritega. Loetelu iga
osa l6ppu pannakse punkt.

2. Uksikutest sGnadest voi sGnauhenditest koosnevatelidikmed voib eraldada
kolmel viisil, kasutades tahiseks numbreid, tahkestalgustahti voi t&pimérke
(bulletg. Numbrite ja tahtede jarel on Umarsulud, nt: 43,&2) aba voi a) aaa, b) aba.
Loeteluliikmed kirjutatakse vaiketahtedega. Selligsetelu liikmete jarel on komad,
[6pus on punkt.

3. Pikemate sodnalhendite puhul pannakse tahise (t@henwmbri) jarele samuti
Umarsulg ja loetelu likmed algavad vaiketahtedekiaid selliste liikmete [6ppu
pannakse semikoolon, nt: 1) aaa, aaa, aaa; 2phhaaba; vOi a) aaa, aaa, aaa; b) aba,
aba, aba. Nummerdamist tuleb eelistada juhtudel,okuoluline réhutada liikkmete

jarjekorda voi nende arvu.

Luhendite kasutamisel lahtutakse hea keelekasutuse, otst@beka arusaadavuse
pohimdttest. Luhendi jarel peab esmakasutamisetaleelle taielik kirjapilt, naiteks Tallinna

Teeninduskool (Teko). Uldtuntud ja tihti kasutatavarganisatsioonide lihendeid (URO,
NATO jt) ning Uldkasutatavaid Iihendeid (Ik, nrg)npole vaja selgitada. Kui t66s on ule
kimne erialase lihendi, antakse nende selgitukasizsujarel eraldi lehel. Sellise loetelu
vormistamisel paigutatakse lihendid vasakusse uaétgestikulises jarjekorras, paremal pool
tuuakse nende seletused.

Pealkirjades luhendeid ei kasutata, v.a juhul, tegemist on Uldkasutatavate lihenditega
(URO, NATO jt). Tanapaevaste digekeelsusreeglitbjgldeestikeelsete luhendite jarele
punkti ei panda. Kui lihend langeb kokku mdne &estse sdnaga, tuleb selle keskele siiski
punkt panna (k.a, e.m.a). Luhendite k&&namiseluldkse ,Eesti keele kasiraamatu®

luhendite kd&namise reeglitest jargmiste erisustéfjaus kaandes kui ainsuse nimetavas



kirjutatakse lihendatav nimisdna reeglina vélja lgitudes OKS § 4 Ibikest 2, § 23 Ig 3
punktist 1; 2012. aastal).

Kuna t60 autor vastutab kdigi keele- ja trikivigast, tuleb kogu tekst, joonised, tabelid ja

valemid hoolikalt Gile kontrollida.

TO0 vormistataksé4 formaadis (210 x 297 mmj}jhepoolsesvaljatrikis, kirja suurug?2
punkti, Times New RomanNormal kirjastiilis, Uhepoolselt, kaasa arvatud tiitelleht

pealkirjad, alapealkirjad jmteavahe 1,%iitellehest kuni I6puni.

To0s tuleb kasutada automaatset poolitamist jgokuidamisel tekivad sénade vahele suured
lingad, tuleb jargneva rea alguses olevat sonaasiiohast kasitsi poolitada (Ctrl+ -).
Lehekilje veerised on jargmised:

e tUlaljaall-2,5cm;

e paremal — 2,0 cm;

e vasakul - 3,0 cm.

Kdik lehed nummerdataks®ates tiitellehest, kuititellehe ja sisukorra lehekulje numbrit

ei kuvata. Lehe number paigutatakse jalusesse, joondumugey@male. Lehtede
numeratsioon naidatakse alates sisukorrajargdesstleAntud numeratsiooni saamiseks vaata
juhendit (vt lisa 3).

Lehekilgede (v.a tiitelleht) paremas Ulaservas i t66 vOi vastava peatuki pealkirjaga

(voi selle luhendatud kujugajis.

Too podhiosa liigendataksevajadusel peatikkideks, alapeatiikkideks ja punksidemis

pealkirjastatakse ning nummerdatakse hierarhiligmaratsiooniga ja araabia numbritega
(peatikk 1, alapeatikk 1.1., punkt 1.1.FPgalkirjades sOnu ei poolitata, Iihendeid ei
kasutata ja pealkirjade 16ppu ei panda purkdiki peatiikke ja t60 iseseisvaid struktuuritiksusi

(sisukord, sissejuhatus, arutelu, allikate loeped) alustatakse t66s uuelt lehelt.



Vormistust néitab jargnev naide:

Naide

1 ESIMESE PEATUKI PEALKIRI - reaikiri 1 (16 p.) /algab uuelt lehelt/
(iihe rea korgune vahe)
(Tekst XXXXXXXXXXXXX XXX XX XKXXX XX XXX XX XX XXX XXXXXXXXXXXXX
XX XXX XX XX XX XXX XX XXX,
(iihe rea kérgune vahe)
1.1 Esimene alapeatiikk - Fealkiri 2 (14 p.)
(iihe rea korgune vahe)
(Tekst XXXXXXXXXXXXXXXXXX XX XX XX XXX XX XXXXX XX XX XXX XXXXXX
XX XXX XX XX XX XXX XX XXX,
(iihe rea korgune vahe)
1.1.1 Esimese alapeatiiki esimene punkt — Pealkiri 3 (12-13 p.)
(iihe rea kérgune vahe)
(Tekst XXXXXXXXXXXXXXXXXX XX XX XX XXX XX XXXXXXXXXXXXXXXXXX
XX XXX XX XX XX XXX XX XXX,
(iihe rea korgune vahe)
1.1.2 Esimese alapeatiiki teine punkt — Pea/kiri 3 (12-13 p.)
(iihe rea korgune vahe)
(Tekst XXXX XXX XX XX XX XXX XX XXX XX XXX XX XX XXKXXXXX XXX XX XXXX
XX XXX XX XX XX XXX XX XXX,
(iihe rea kérgune vahe)
1.2 Teine alapeatiikk - Feaikiin 2 (14 p.)
(iihe rea korgune vahe)
(Tekst XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX XX XXX XX XKXXXX XX XX XXX XX XXXX
XX XXX XX XX XX XXX XX XXX,

Peatlki pealkirja ja sellele jargneva teksti vahjaktakse Uks tuhi rida, enne pealkirja UKs.
Kui pealkirjaga samale lehele ei mahu vahemalt kaks sellele jargnevat teksti, alustatakse

trakkimist jargmiselt lehelt.
Kursusettd esitatakse koidetult. T66 kokkuvdttepldgkirjutab autor oma allkirja ja t60

valmimise kuupdeva. Juhendaja hinnang on t66 vibBegmata kujul. T60 esitatakse ka

elektroonilisel kujul.
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3 TOO OSAD

TO0 osad peavad olema kindlas jarjestuses:

tiitelleht;

juhendaja hinnang (I6putdds, seda ei kdideta);

sisukord;

sissejuhatus;

t66 pbhiosa (jaotatakse peatiikkideks ja nendeddisgteks);
kokkuvote;

kasutatud allikate loetelu;

lisad.

3.1 Tiitelleht

Tiitelleht vormistada vastavalt lisas 1 toochildisele.

Tiitelleht koostatakse eesti keeles (ka sel jukul, 16putdd kirjutatakse vene keeles). Kdik

vajalikud elemendid paigutatakse eraldi ridadenajojandatakse keskele, valja arvatud

andmed t606 juhendaja kohta (vt juhendi lisa 1).

Tiitellehele tuleb markida:

kooli nimetus suurtdahtedega: TALLINNA TEENINDUSKOQpaks, kirja suurus 12
punkti);

autori ees- ja perenimi (paks, kirja suurus 12 pijink

opperuhm (kirja suurus 12);

t00 pealkiri (suurtahtedega, paks, kirja suurus- 20 punkti);

too liik (I6putdo, referaat, praktika aruanne jpeks, kirja suurus 14);

t60 juhendaja ees- ja perenimi, mille ette lisataiesna teaduslik kraad selle omamisel
(paks, kirja suurus 12);

t66 valmimise koht (linn) ja aeg samale reale iknenata: Tallinn ja aasta (paks, kirja

suurus 12).

Kui to0 kirjutatakse vene keeles, siis tiitellebi pealkirja all esitatakse t60 pealkiri ka vene

keeles (t60 pealkiri suurtdhtedega, paks, kirjawssi@4 punkti).
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lga rida algab suure tahega, kirjavahemarke eitktsuPoolitusi ega lihendeid tiitellehel ei

kasutata.

Autori ees- ja perenimi paikneb lehekilje 1/3 k&wgjupealkirja kohal. Kui t66] on mitu
juhendajat, siis kirjutatakse nende andmed peajufsndaja andmete alla vOi paigutatakse

perenimede esitdhtede jarjekorras eraldi ridadena.

Tiitellehe pdordel esitatakse (lehe Ulaservast wiliecm kaugusele, kursiivigtglic), kirja
suurus 12) nduetekohane autorideklaratsioon selldak et kdikidele teiste autorite seisu-
kohtadele, probleemipustitustele, arvandmeteleoymtiidatud. Samuti kinnitab t66 juhendaja
oma allkirjaga, et t66 vastab kehtivatele nduefaigorideklaratsiooni naidis lisa 2).

Deklaratsioon esitatakse 16put66 kirjutamise keeles
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3.2 Sisukord

Sisukord asub tiitellehe jarel. Sisukorras esits¢akdik t60 alljaotused tapses vastavuses t60s
toodud pealkirjade ja lehekiljenumbritega, millesistav alljaotus algab. Koéik sisukorra

alajaotused peavad olema tapselt samad, mis on t60s

Sisukorras antakse t60 alajaotuste taielikud peatkikoos vastavate lehekiljenumbritega.
Kui kasutatakse pealkijade nummerdamist, siis keigas ja to66s ei nummerdata
sissejuhatust, kokkuvdtet, kasutatud kirjanduseeloga lisasid.

TOO ja sisukorra jarjestus naidisena:

SISUKORD
SISSEJUHATUS ...ttt cmmmme ettt ettt e e e e e e e e e e e e e e s s s s nnnreeaaeaeeeaeeasesanannnns 3
= S (T2 Vo [T o T TSR 4
1.1 AlapeatliKKHEAdING 2) .....cevviiiiiiiiiiiiiiee et e e e e e e e e eeeeeeeernnnas 5
I I A W T 1= = o Vo ) U 8
1.1.2 PUNK(HEAAING 3) ...ttt ettt e e e 12
2 PEATUKK (HEAAING 1)...ecuvieuieieieiieecie ettt ettt ettt eve et sveeereeveeneas 16
2.1 AlapeatiKKHEAAING 2) .....uuuiiiiiiieieee e 18
AN AN =T o =T VLU (== To [T T 2 14
3 PEATUKK (HEAAING 1) ..cvvevieieeeie et emeems ettt te et eeteeaeeneeeveeneeeneenees 20
3.1 AlapeatlkKHeading 2) .....cccooeiiiiieieeeeeee e 23
3.2 AlapeatlUKkKHeading 2) ..o 25
KOKKUVOTE (HEAMING 1)ttt ettt st ste e e 27
KASUTATUD ALLIKAD (HeadiNg 1) ..ccceeeeeiieeeeeeieciiittt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e 28
IS AN I (== Vo 1115 ) 29
[Tz W I (T2 To L] o 2 PP PPPPPPRTR 30
[Tz A ([T T 11 o 2 32

3.3 Sissejuhatus

Sissejuhatus peab olema sisult lihike (1/10 t6dgsdhmahust), milles on vaja pdhjendada
valitud teema aktuaalsust, tdhtsust, méaarata & a&d ja Glesanded, sdnastada t66 meetodid,
kuidas materjali koguti, kellega konsulteeriti k&s aitasid kaasa nimetatud t66 valmimisele.
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4 TOO POHIOSA

TOO pbhiosas tuuakse ara koik oluline, alates pebi pistitamisest kuni tulemusteni,
antakse lahendus sissejuhatuses pustitatud eedelarkf66 pdhiosa jaotatakse loogilises
jarjestuses peatukkideks. Tekstis kirjeldataksetlkésvaid probleeme, kusjuures valditakse
laialivalguvat kasitlust, tehakse analllse ja ormfgsid probleemide lahendamise
ettepanekuid. T66 lisasse paigutatakse suuremaglidaldiagrammid, skeemid, pildid,

joonised (ka niisugused, mis ei ole tekstiga otseseotud, kuid on olulised Ulevaate
saamiseks ja sisu paremaks madistmiseks). Tekstakse lisade olemasolu kohta vastavaid
viiteid. T66s olevad tabelid, diagrammid, pildidkesemid, fotod jms nummerdatakse ja

pealkirjastatakse ning neile viidatakse tekstis/{rgilt 3)

4.1 Viitamine

Toos tuleb viidata koigile kasutatud allikateleiste autorite t6ddele, seisukohtadele,
arvandmetele, valemitele ja muule. Viidata ei odgavilldtuntud seisukohtadele. Viide peab
olema tapne ja vdimaldama allika tuvastamist niagtama kasutatud allikate loetelus toodud

allikatele, st igale kasutatud allikate loetelusvalle allikale peab t66s leiduma viide.

Viidatav tekstiosa peab olema tapselt identifitdaer Selle tagamiseks viidatakse uldjuhul
lehekilje tapsusega. Kui korraga viidatakse mitmellkale, esitatakse viites kdik ning

eraldatakse need semikooloniga. Viidata ei tohinkidagi on ilmselge voi tldteada.

Teiste autorite seisukohad ja andmed, mida autgpage tuvastanud, esitataksdéaatide voi

refereeringutega

Tsiteerimisel esitatakse tsitaat sdnasonaliselt vastavuses agstiga. Tsitaat pannakse

jutumarkidesse voi esitatakse kaldkirjas, valjgéat sonad asendatakse mottepunktidega

(...1).

Raamatutest tsiteerimisel margitakse tsitaadi |6mide originaalile, mis paigutatakse
Umarsulgudesse (autori perenimi, teose ilmumistagadehekilje number, mis eraldatakse
aastast kooloniga), naiteks (Kiik 1991: 35).
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Kaudne viide tuleb markida ara siis, kui naiteksd&ebergi ja McClellandi uuringut on
tsiteeritud Colthearti ja tema kaasautorite toosgnkéattesaadav on olnud vaid viimane
materjal, siis kirjutatakse viitesse see allikasjlega t66 autor on tutvunud. Tekstis
kirjutatakse: (Seidenbergi ja McClellandi uurimusiteeritud Coltheart, Curtis, Atkins &
Haller, 1993 jargi).

Ajakirjadest viitamisel Kkirjutatakse viiteks Umalgudesse autori perenimi, ajakirja
valjaandmise aasta ja number ja lehekilje number,emaldatakse kooloniga, naiteks (Palu
2012, nr 3: 12).

Ajalehtedest voetud allikatele viitamisel tuuaksmaiisulgudesse autori perenimi, ajalehe
valjaandmise kuupédev ja aasta ja lehekilje numbes, eraldatakse kooloniga, naiteks
(Aarma 13. aprill 2013: 28).

Seaduste puhul tuuakse valja seaduse nimi ja \s&deivotmise aasta, naiteks: (Toiduseadus
1999, § 51g 2).

llma autorita artiklile ajalehes viidata tekstis @ansulgudes pealkirja, aastaga ja lehekilje
numbriga, mis eraldatakse kooloniga, naiteks (Maitsndrust mahedani 2013: 28).

Internetiallikate puhul tuleb samuti viidata automele ja viimasele kasutamise kuupaevale,
selle puudumisel organisatsiooni nimele, naiteks:

(Voosalu, 21.11.2012)

(Selver AS, 09.04.2015);

(Delfi toidublogi, 10.04.2015);

(Kehatrimmi.ee, 05.04.2015).

Kui pole esitatud autori ega organisatsiooni nimueiakse viitena valja artikli nimi kuni
kolme esimese sdnaga ja viimane kasutamise kuupéaaeks
(Lihavotteks kodud kauniks, 10.04.2015).

Refereering on originaalteksti sisu edasiandmine Iihemalt @@@adega. Refereering peab
olema originaalilahedane, sellesse ei tohi lisadamoolseid seisukohti ega muuta selle tooni.

Refereerimise puhul kehtivad samad viitamise noudedsiteerimise puhul. Refereeringut ei
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panda jutumarkidesse ega esitata kaldkirjas. \Wifib olla p&imitud refereeritava teksti sisse
vOi jargneda vahetult refereeringule. Refereeriagitusest peab selguma, missugused motted
kuuluvad refereeritud autorile ja millised on tadt@i kommentaarid. Kui tekstis on esitatud
allika autor, esitatakse sulgudes allika ilmumitaga leheklljenumber. Naiteks, Bandura
(1994, Ik 14) vaitis, et tunnetatud vBimekus viitalmeste kalduvusele enda tegude Ule jarele

mdoelda ning oma kaitumist vastavalt isiklikele eastdele ja normidele reguleerida.

Kui allikale tuleb viidata samal lehekdiljel paljwrkli, on soovitav parast esimest viitamist

kasutada valjendgamaskoos leheklljenumbri &ratoomisega nt (samas, 22).

4.2 Joonised

Joonised on diagrammid, graafikud, illustratsioomtk joonistused, kaardid, skeemid,
kujundid ja fotod. Kuna joonise kujundamine ja ik ettevalmistamine nduab autorilt
tavaliselt rohkem aega kui tekst ja tabelid, tutgime selle kasutamist mdelda, kas joonis on
vajalik. Kui tekst véaljendab motet piisavalt setgeli ole joonisel erilist motet. Joonist voiks
kasutada siis, kui see tdiendab teksti, muuteg selfgemini arusaadavaks. Kui joonis on

autori arvates vajalik, tuleb valida sobiv joonlige

Kdige kergemini kujundatavad on mitmesuguste diigie vOi muude naitajate pohjal
koostavad joon-, tulp- ja ringdiagrammid, mille eegseks on olemas vastavad

arvutiprogrammid.

Igale joonisele tuleb tekstis viidata. Joonis pasbma péarast viidet vBimalikult selle lahedal.
Viitamisel tuleb naidata joonise taielik number, smieraldatakse muust tekstist

Umarsulgudega, naiteks (vt joonis 2.1).

Joonise ette ja jarele jaetakse Uks tuhi rida,ehaillargneb joonise allkiri ja jargneva teksti

eraldamiseks veel Uks tihi rida.

Igal joonisel on allkiri, mis koosneb joonise numsbr sisuseletusest ja allikast. Joonise
number, sisuseletus ja allikas kirjutatakse vahgbalnise alla, joondatuna vasakule. Joonise
jarjekorranumber kirjutatakse soérkonis jarele. Kui jooniseid on vahe (alla 10), sobib

lihthumeratsioon, mille puhul jooniseid nummerdaKkabivalt kogu t60 ulatuses, naiteks
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Joonis 1). Kui jooniseid on rohkem, siis kasutagakisnumeratsiooni, kus sénkonisjarel

olev number naitab peatiki numbrit ja joonise numhbaiteks Joonis 3.1.

Joonise sisuseletus peab olema vdimalikult lakomnila avama arusaadavalt joonise motte.
Sisuseletus algab suure tédhega ja selle jarelamdg punkti. Kui on vaja lisada taiendav
selgitus, siis pannakse sisuseletuse 16ppu koal@egjarel vajalik selgitus. Andmete allikas
vormistatakse analoogselt tekstis viitamisega sidgse.

Naiteks:

Joonis 1. Meeste ja naiste jaotumine vanusegrupped@/iljus 2015: 4)

vOi

Joonis 1. Meeste ja naiste jaotumine vanusegruppidekusm on mehed jan on naised
(Viljus 2015: 4)

Naide
180
160 17 \7
140 —
120 — —
100 — —
80 — —
60 — —
40 —— L
N BN B B
0 H
2010 2011 2012 2013 2014 2015
naine 138 120 125 117 115 117
I mees 31 29 28 25 22 22
@ kokku 169 149 153 142 137 139

Joonis 1. Tootajate arv 2010-2015 (Viljus 2015: 4)
Joonised peavad asetsema to0s labivalt Uhtsas gtiéls vasakul voi keskel). Joonisel olev

informatsioon peab olema selgesti eristatav. Asvhtisti nahtavad varvid véivad mustvalges

trikis olla vaevu eristatavad. Seetdttu voiks maige triki puhul kasutada pindade erinevaid
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viirutamisviise. Jooniste puhul ei ole otstarbekasutada taustavarve, sest see raskendab

nahtavust.

Joonisel olevaid tahiseid tuleb selgitada jooni&gal/ voi tekstis joonise juures. Joonisele

kantavad tahised, arvud ja sdnad voib trikkidawsokirjasuurusega.

4.3 Tabelid

Tabelid vdimaldavad sustematiseeritult ja Ulevikali esitada arvandmeid. Too6tlemata
algandmeid sisaldavad tabelid paigutatakse lisade3®0s arvutatud voi t66deldud
(sustematiseeritud) andmete tabelid esitataksdigaltaekstis. Vaga ulatuslikud tabelid on
otstarbekas paigutada lisadesse. Tabel peab assimasel voimalusel parast tekstis olevat
esmast viidet tabelile. Tabel eraldatakse tekshsttihja reaga.

Tabelid tuleb nummerdada araabia numbritega jakpgetada. Kasutada voib liht- voi
litnumeratsiooni. Kui tabeleid on vahe (alla 18pbib lihthnumeratsioon, mille puhul tabelid
nummerdatakse labivalt kogu t66 ulatuses, naiteksell'l. Tabeli number ja sellele jargnev
pealkiri kirjutatakse tabeli kohale ning vasakub®rndatuna eraldatakse tabelist Ghe tihja

reaga. Tabeli ja jargneva teksti vahele jaetaksetiiiki rida.

Tabeli pealkiri peab olema lihike, kuid sisu sdldahtimotestatav. Peale tabeli sisu voib
pealkirja kuuluda ka objekti nimetus ja/v0i ajavatie Kui kdigil tabelis toodud andmetel on
Uhesugune mootuhik, tuleb see tuua pealkirja j@gigudes. Mitme mootihiku puhul ndidata
need vastavate nimetuste jarel kas sulgudes. Haglele punkti ei panda.

Tabel joondatakse vasakule. Tabeli lugemine peaimalmugav. Kui veerge on palju, tuleks

tabel paigutadé&andscapd’ nii, et pealkiri jaab kbidetavasse serva.
Veergude pealkirjad ja tabeli kirjed peavad olenmsés stiilis ja Uhele poole joondatud.

Numbrid peavad olema joondatud paremale. Uhte jaasse veergu paigutatavad arvud

peavad olema uUhesuguse tdpsuse ja mdotuhikuga.
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Tabeli esiveerus oleva tabeli pea vdib raamistahaefdama joonega. Veergudel peavad
olema pealkirjad, soovitavalt ka esimesel veerahlKrjades tuleks valtida tldisi sdbnu nagu
liik, nimetusjms, naiteks mittdNaitaja nimetusvaid lihtsaltNaitaja. VeerguJdrk nr ei peaks

ilma erilise vajaduseta kasutama. Veergude ja edatnetused algavad suure tdhega,

alaveeru pealkiri vdib olla vaikese algustahega.

Naide

Tabel 1. Laenu tagasimakse tabel detsember 20&t#serdber 2015 (Nohrin 2015: 1)

Tahtaeg . Aastamakse- kululiikide kaupa _ Laenujaak €
annuiteet€ intress€ pbhiosa€

Detsember 2014 0 0 0 5 000
Jaanuar 2015 435 33 402 4 598
Veebruar 2015 436 31 404 4194
Marts 2015 43% 28 407 3787
Aprill 2015 435 25 410 3377
Mai 2015 435 23 412 2 965
Juuni 2015 435 20 415 2550
Juuli 2015 435 17 418 2132
August 2015 435 14 421 1711
September 2015 435 11 424 1288
Oktoober 2015 43b 426 861
November 2015 43b 429 432
Detsember 2015 435 432 0
Kokku 5219 219 5 000 X

Veerge nummerdatakse juhul kui:
e tabelis on palju ridu ja see jatkub jargmisel laigh;
e 100 tekstis viidatakse konkreetsele veerule;
e mOne veeru nimetuses on naidatud, kuidas saadaskseus.

Veerud vdib nummerdada voi tahistada suurtéahtetidgsstikjarjestuses.

Kui tabel ei mahu Uhele lehekiljele, tuleb lisadaspea alla numbrite rida. Tabel tuleb
paisrea ja veerunumbrite rea vahelt katkestadaegrumumbrite rida mdaérata lehekilje

alguses korduvaks reaks. Vahele jaav tuhi ridabtte&stis peita.
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Tabelis esitatud andmed tuleb siduda t60 tekstagaryudele tuleb tekstis viidata. Viitamine
vOib olla otsene (Alljargnev tabel 3.1 selgitabkgudne, lause I6pus sulgudes (vt tabel 2.1 Ik
35).

Otsese viitamise puhul tuleb tabel paigutada vdkuhl lahedale teksti viitele. Kaudse

viitamise juhul on soovitav ndidata ka lehekuljentner (vt tabel 2.1 1k 35).

Kui tabeli andmed on saadud kirjandusest v6i mualigtast, tuleb sellele viidata. Viide
vormistatakse tabeli pealkirja 16ppu analoogsetamisega tekstis. Kui andmed on arvutatud

autori poolt, tuleb ka see naidata (autori koostatliide vormistatakse tabeli pealkirja

1Bppu.

Naide

Tabel 3.1 Tabeli pealkiri (sisu, objekt, acg vOi ajavahemik), mootithik (autori koostatud)

Suur Suur algustiht Suur

algustiht viike algustiht | viike algus- | viike algus- | algustiht
taht tiaht

A 1 2 3 4

4.4 Kokkuvote

Kokkuvottes sbnastatakse jareldused t60 teema kebitatakse Iuhidalt t60 sisust llevaade
(maht ei Uleta 1/10 t66 pdhiosa mahust) ja tuuaigga, mida to6 kirjutaja protsessi kaigus
Oppis. Sissejuhatus ja kokkuvote peavad olemateditdi, et kdrvalseisja saaks neid lugedes

ulevaate t60 probleemidest, tldisest kaigust ntwistest ilma pohiteksti lugemata.

45 Kasutatud allikate markimine

Koik viidatud allikad tuleb &ra tuua kasutatud kalte loetelus. Kasutatud allikate kohta
esitatakse loetelu tahestikjarjestuses ilma jarfgkmumbrita. Kui allika autoriks on

organisatsioon, jarjestatakse allikas tahestikiilisastavalt selle nimele. Kui allikas on
voorkeelne, lisatakse see allikate loetellu origlkeeles.
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Raamatud

Viidatakse p6himottel: Autor(id). (lImumisaastagdkiri. IImumiskoht: Kirjastus.

Autori perenimi esitatakse koos initsiaalidega.efane jarel on koma ja initsiaalide jarel
punkt. Mitme autori nimed eraldatakse komaga. lInsa@sta esitatakse sulgudes, sulu jarel

on punkt. llimumisaasta puudumise korral asendatsdesdiihendiga.a.(sine annd.

Naiteks: Kiik, H. (1987). Maailma viljad. Tallini/algus.
McKay, M.; Davies, M. (2000). Suhtlemisoskused.lifat Vaike Vanker

Vahendatud viitamise korral (kui néaiteks SeidenbgdgVicClellandi uuringut on tsiteeritud
Colthearti ja tema kaasautorite t60s ning kattesaawh olnud vaid viimane materjal) tuleb

kasutatud kirjanduse loetelus &ra markida allikaiga t66 kirjutaja on ise kasutanud.

Artiklid ajakirjades

Viidatakse pohimdttel: Artikli autor. (Ilmumisaajtartikli pealkiri. Ajakirja nimi, véljaande
number voi koide, artikli lehekulg (kiljed).

Naiteks: Kalvi, K. (2015). Uued avastused tehnikainaas. Tehnikamaailm, 3, 24-25.

Artiklid ajalehtedes

Viidatakse p6himdttel: Artikli autor. (IlImumisaast&uupaev sulgudes). Artikli pealkiri.
Ajalehe nimi, lehekilg (kdljed).

Naiteks: Tamm, L. (2014, mai 30). Barbie kui lagasvataja. Maaleht, 16—-17.

llIma autorita artikkel ajalehes voi ajakirjas

Viidatakse pdhimottel: Artikli pealkiri. (Ilmumisaéa, kuupdev sulgudes). Ajalehe nimi,
lehekulg (kuljed).

Naiteks: Maitseid mérust mahedani. (2013, apri). Thtuleht, 28.

Viidatakse pdhimottel: Artikli pealkiri. (lmumisa#a). Ajakirja nimi, valjaande number voi
koide, artikli lehekulg (kuljed).
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Seadused

Viidatakse pdhimottel: Seaduse nimi. (Kinnitamiseudev ja aasta). Riigi Teataja kdite
number.

Naiteks: Toiduseadus. (25.02.1999). Riigi Teataja |

Internetiallikad

Viidatakse pOhimottel: Autori vdi organisatsiooninm. Artikli pealkiri. Internetiaadressi
taisviide koos kuupéeva ja aastaga, millal autonast korda seda lehekilge kasutas.
Naiteks:

Selver AS. Selverist. Viimati kasutatud, https:/mnselver.ee/selverist

Elektroonilisele kirjavahetusele viidatakse ainult &armisel vajadusel kui isiklié&ul

kommunikatsioonile.

Oppe- ja loengumaterjalereeglina teoreetiliste allikatena ei kasutata.

LUhendite selgitused
Kirjanduse loetelu 16pus esitatakse ltihendid.

Naiteks:

EHRL — Eesti Hotellide ja Restoranide Liit
EPU — Eesti Peakokkade Uhendus

EKI — Eesti Keele Instituut

ETS — Eesti Tsoliaakia Selts
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5 KURSUSETOO (LOPUTOO) KAITSMINE

Opilane esitab kirjalikult vormistatud ja kdidettib ettenahtud téhtajaks juhendajale.

Juhendaja annab sellele hinnangu ja lubab kaitmise
Tood kaitstakse kooli dppedirektori poolt kinnitdtkomisjoni ees.
TO0 esitlemiseks on Opilasel aega vastavalt eksdeijdile.

Soovitav on kasutada naitmaterjale.
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LISAD
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Lisa 1 Tiitellehe naidis

TALLINNA TEENINDUSKOOL

Koostaja nimi

Opperiihm

KAUPADE VALJAPANEK

LOputbo

Tallinn 2015

Juhendaja: Toomas Tael
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Lisa 2 Autori deklaratsioon

Olen koostanud 16put66 iseseisvalt.

Kinnitan, et antud t66 koostamisel olen kdikidsteautorite seisukohtadele,
probleemipistitustele, kogutud arvandmetele jnatawviud.

Autor Karl Karu

(allkiri/ /kuupaev/

Oppekava: Miitgikorraldus

To0O vastab kehtivatele nduetele.

Hindan antud 16put66 hindega ".........

Juhendaja Riina Rebane  .............cccis i

/allkiri/ /kuupaev/
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Lisa 3 Leheklljenumbrid

Lehekuljenumbrid
Lehekuljenumbrit ei panda tiitellehele ja sisukdehele.
1. Minna lehekulje 18ppu, kus on kirjas sisukord jaskuada
sealt ardPage Break;
2. Lisada tugev lehekilje vahetus]mssert -> Break - > Next
Page _ >0OK
Automaatselt tekib ekraanile tugev lehekiilje vabetu

Settlon Break (Next Page)

3. View -> Header and Footelfja minna sinna, kuhu
soovitakse lehekiljenumbreid saada;
4. Lisad lehekiljenumbrid

Break

Break types
O Page break
O Column break
O Text wrapping break

Section break types

O Continuou:
O Even page
O 0dd page

[ ox

I[ Cancel ]

eader and Footer

Insert AutoText ¥ | ® & & &0 &3 E &8, Cose

Insert Page V\én'ber

5. Minna lehekiljele, millest alates tahate lehekialginmerdada;

6. Votta maha.ink to Previous

eader and Footer

Insert AutoText ~ BE I W R e R RE)

|33 8.4

3, | Close

Link to

F/r!evious

7. Minna eelmisele lehekiljele (kuhu ei taha lehekiiljabrit) ja kustutada sealt

lehekiljenumber ara;

8. Kontrolli, kas lehekiljenumbrid on digetel lehekédtgl, st lehekiljed, kuhu numbrit pole

vaja, on ilma numbrita, ja kuhu on vaja, need ominriga.
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