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1. TOO ULESEHITUS EHK STRUKTUUR

Olustvere Teenindus- ja Maamajanduskooli oppekavade kohaselt koostatud kirjalikud t66d
(praktika aruanded, referaadid, uurimist66d, 16putdod jms) vormistatakse teadustéode ndudeid
arvestades. Toodes on alajaotised alljargnevalt:

e Tiitelleht

e Sisukord

e Sissejuhatus

e To0 pohiosa (peatiikid ja nende alajaotused)

o Kokkuvote

e Kasutatud lithendid

e Kasutatud kirjandus ja allikad

e Lisad



2. TOO KOOSTAMISE ETAPID

T606 koostamine toimub jargmiste etappidena:
1) teema valik;
2) t06 kirjanduse ja materjalidega;
3) probleemi piistitamine;
4) t60 esialgse plaani (kava) koostamine;
5) andmete kogumine (soltuvalt t66 iseloomust);
6) andmet6otlus (soltuvalt t6o iseloomust);

7) 66 Kirjalik vormistamine

2.1 To0 iilesehitus

To6s tuleb selgelt vilja tuua t66 eesmaérk, selle saavutamise viisid, diskuteeritavad seisukohad,
t00 teostaja oma arvamus nende kisitlemisel jne. T66 osad on sissejuhatus, pdhiosa (koosneb

soovitavalt kolmest peatiikist), kokkuvote, kasutatud kirjandus ja lisad.

Sissejuhatus kujutab endast t66 minimudelit, milles sisalduvad teema valik, t60 eesmark,
probleem, iilesanded, meetodid, t66 perspektiiv.
Sissejuhatus on t66 pohiteksti osa, milles sisalduvad jargmised aspektid:
e teemavaliku pdhjendus (lithike olukorra kirjeldus késitletavas valdkonnas);
e milles seisneb teema aktuaalsus, tahtsus, uudsus;
e t00 (autori) pohieesmargid ja —iilesanded, probleemide késitlemise maht;
e piistitatud eesmirgi saavutamiseks to0s tdita tulevad lilesanded ( milles tuleks selgus
saada, mida oleks vaja analiitisida ja hinnata jms.)
e meetodid (need teed ja viisid, mida kasutatakse materjali kogumiseks ja ldbitootamiseks
ning hinnangute andmiseks ja jarelduste tegemiseks);
e t00s kasutatavad lahtematerjalid ja allikad;
e liihiiilevaade t60 tilesehitusest.
Sissejuhatuses ei tooda éra to6ga saadud tulemusi ega jareldusi. Sissejuhatuses voib avaldada
tdnu isikutele voi institutsioonidele, kes Oppurit juhendasid, abistasid andmete kogumisel,

nende valimisel voi 1dbitodtamisel. Sissejuhatus ei tohiks tiletada 1/10 t66 pdhiosa mahust.

Too pohiosa koosneb peatiikkidest, alapeatiikkidest ning —punktidest. Ulesehitus ning

liigendatus sdltub t60 isedrasustest, teemast ja uuritavast materjalist. T60 pohiosas antakse

4



vastused sissejuhatuses piistitatud eesmirkidele, probleemidele ja iilesannetele. Oigem on
kisitleda vihem kiisimusi, kuid pdhjalikumalt. T66 pohiosa peab andma vastuse sissejuhatuses
pustitatud eesmairgile ja iilesannetele. To6 késitlus peab olema jirjepidev, loogiline. Valtimaks

laialivalgumist tuleb késitleda ainult teemaga seonduvaid probleeme.

Kokkuvdttes esitatakse lithidalt t66 peamised tulemused, jireldused, hinnangud, ettepanekud
jne. Kokkuvdottes selgub, kuidas Onnestus tdita t60 sissejuhatuses formuleeritud tilesanded,
milliste tulemusteni jouti. Kas t60 eesmirk saavutati? Tuuakse vélja t60s tehtud jarelduste ja
ettepanekute kasutamisvoimalused ning edaspidist lahendamist vajavad probleemid, voimaluse
korral hinnatakse t606 rakenduslikkust. Kokkuvdttes ei piistitata uusi probleeme, vaid korratakse
t00 eelnevates osades toodut. Kokkuvottes reeglina enam ei viidata. Sissejuhatus ja kokkuvote
peaksid olema esitatud nii, et korvalseisja saaks neid lugedes iilevaate t66 probleemidest,
kiigust ja tulemustest ilma pShiteksti lugemata. Kokkuvdtte maht on orienteeruvalt 1/10 t66st.

To0 sissejuhatus ja kokkuvdte on t66 kdige olulisemad osad.

Kasutatud liihendite rohkus ja kui nende sisu avatakse tekstis, voib raskendada lugemist. Selle
véltimiseks oleks soovitav esitada lithendite loetelu t606 iildstruktuuri elemendina pealkirja all

,,Kasutatud lithendid®.
Kasutatud allikate loetelus esitatakse ainult to0s viidatud allikad.

Lisade funktsiooniks on t66 pohisisu tdiendada ja aidata paremini moista. Lisa ei saa olla
lihtsalt ballastiks, ta peab seostuma t66 sisulise struktuuriga. Igal joonisel on number ja allkiri

(kujutatu lakooniline sdnastus). Lisadele viidatakse t60 pohiosas vastava alajaotuse juures.



3. VORMISTAMISE ULDNOUDED

Kirjalikud t66d esitatakse formaadis A4 (210 x 297 mm) valge lehe {ihel poolel koidetult. T66
peab olema triikkitud arvutil. T66 koidetakse selliselt, et kdik lehed oleksid kindlalt paigas ja
samas holpsasti lehitsetavad (mitte {ihe kiletasku sees). Kiletaskuid kasutada juhul, kui
lisamaterjali ei saa augustada - siis panna naidis, buklett vms kiletaskusse (voib kiletasku dare

tagasi keerata, et ese taskust vélja ei libiseks) ja koita see mapi vahele.

T66 tuleb tritkkkida 1,5 reavahega (32 rida lehekiiljel). Lehe vaba dér peab iileval ja all olema
2,5-3 cm, paremal 2 cm ja vasakul 3cm. T66 tuleb triikkkida kirjatiiiibis Times New Roman
tdhesuurusega 12. Tekstildigud eraldatakse tiihja reavahega. Koik t60 lehekiiljed alates
tiitellehest kuni kasutatud kirjanduse I0puni saavad jéirjekorranumbri (Lisa —
Lehekiiljenumbrid), sealhulgas ka lehekiiljed, kus on joonised ja tabelid. Lehekiilgede
nummerdamist alustatakse sissejuhatuse esimesest lehekiiljest ja numbrid paigutatakse
lehekiilgede paremasse alumisse nurka, tiitelleht ja sisukord voetakse nummerdamisel arvesse,
kuid lehekiiljenumbreid neil ei ndidata (Sisukorra 16ppu — Kiiljendus — Piirid — Pidev,
jaluses jaotis 2 lehekiiljenumbri juures kldpsata Lingi eelmisega (lindil), kustutada jaotises 1

lehekiiljenumber). Lehekiilgede vormistamisel kasutatakse plokk-stiili.

Too liigendatakse peatiikkideks ja alapeatiikkideks, mis pealkirjastatakse ning
nummerdatakse. Nummerdamine toimub hierarhilise numeratsiooniga ja araabia numbritega
(peatiikk 1, alapeatiikk 1.1., selle allosa 1 .1 . 1 .). Sissejuhatus, kokkuvote ja kasutatud
kirjanduse loetelu on ilma jéarjekorranumbrita, ent sisukorras tingimata loetletud. Lisad koos

pealkirjade ja alguslehekiilje numbriga esitatakse sisukorras viimasena.

Too peatiikkide pealkirjad kirjutatakse suurte tdhtedega, iilejdédnud pealkirjad viikestega.
Pealkirja 10ppu punkti ei panda. T66 iseseisvaid osi alustatakse uuelt lehekiiljelt, alapunkte
samalt lehekiiljelt. Kasutatakse rasvast trikkki. Tuleb jdlgida, et lisaks pealkirjale mahuks
lehekiiljele ka jargnevat teksti vihemalt kolm rida. Pealkirja ja teksti vahele jaetakse iiks tiihi
rida. Teksti ja uue alapealkirja vahele jaetakse kaks tiihja rida. Peatiikkide pealkirjades
kasutatakse tihesuurust 14 ja labivat suurtihte, alapeatiikkide pealkirjad tuleb vormistada

tahesuurusega 12 ja kirjatdhtedega.



3.1 Tiitelleht on t66 esimene lehekiilg

Tiitellehel peavad olema jargmised andmed:

1. Piises dppeasutuse nimi /SUURTAHTEDEGA (12)
Eriala /kirjatdhed (12)
Koostaja ees- ja perekonnanimi /kirjatihed (12)
T66 pealkiri /SUURTAHED (rasvaselt 16)
T606 iseloom (10put66)/ kirjatdhed (12)

o a ~ D

Juhendaja ees- ja perekonnanimi /kirjatdhed (12)
7. Jaluses t60 valmimise koht ja aasta /kirjatdhed (12)

Tiitellehel ei panda lausete 16ppu punkti ega koma t66 valmimise koha ja aasta vahele.

3.2 Sisukord asub tiitellehe jérel

Sisukorras ndidatakse koik t60 alajaotused tdpselt samas jarjekorras, sOnastuses ja
numeratsioonis kui t60s endas. Sissejuhatus, kokkuvote, kasutatud kirjanduse loetelu ja lisad,
mis on kodik nummerdatud. Kdik lisad loetletakse sisukorras ilikshaaval koos pealkirjadega.
Pealkirju ei liihendata. Kdikide peatiikkide, sissejuhatuse, kokkuvdtte, lithendite ja kasutatud
kirjanduse pealkirjad kirjutatakse suurtdhtedega. Alajaotuse, alapunktide pealkirjad
kirjutatakse vidiketdhtedega (v.a. suur algustiht). Peatiikkide ja teiste alljaotuste pealkirjade

jarele punkti ei panda.

3.3 Viited ja tsitaadid

Too koostamisel kasutatud teiste autorite t6od, seisukohad, kirjandusallikatest jm.
pirinevad tsitaadid, arvulised andmed jm. tuleb varustada viidetega. T60s kasutatav
viitamise slisteem peab olema {ihtne, st {iks viitamise viis peab ldbima kogu t66d ja vastama

kirjanduse loetelule.

Teiste autorite seisukohti voi uurimisandmeid esitatakse kas tsitaatidena voi refereeritud kujul.
Tsitaat peab kdigis oma osades vastama originaaltekstile ning esitatakse jutumarkides. Viide
jirgneb kohe pérast tsitaati 1dpetavaid jutumirke. Niiteks ,,Uldiselt aga oli eestlaste rdivastus
kuni 18. sajandini vordlemisi varvivaene. Villases domineeris lambavilla loomulik must resp.
mustjaspruun, valge ja hall, linases pleekvalge. Hiljem iildiseks saanud vérvitud 1onga
asendasid mustrites laialdased vaselised ja tinulised ning kudrustikandid.” (Viires 2001, 1k.
173).



Refereerimine kujutab endast teise autori seisukohtade esitamist vabas vormis (oma sdnadega),
ilma sisu moonutamata. Refereerimine vo&ib olla konspektiivne vOi kommenteeriv
iimberjutustamine. Refereerimise korral jutumérke ei kasutata. Viide vdib olla pdimitud
refereeritava teksti sisse voi jargneda vahetult refereeringule. Eelistatud on nimeline viitamine
refereeritud tekstildigu siseselt ja refereeritava tekstildigu jargselt. Refereeritava tekstildigu
sisesel viitamisel ndidatakse viite suurem osa pohitekstis ning sulgudes ainult ilmumisandmed.
Naiteks - Eestlaste virvimaailma tekkimist ja seoseid on A. Viires kédsitlenud teoses ,,Kultuur

ja traditsioon‘ (2001).

Refereeritava tekstildoigu jargsel viitamisel margitakse tsitaadi voi refereeringu 16ppu
timarsulgudesse viidatava autori perekonnanimi, teose ilmumisaasta ja viidatavad
lehekiiljed. Naiteks - Just rdivastuse funktsionaal-semiootilises kédsitluses peitub tee, mis viib
edasi rahvardivaste uurimiselt rdivastuse uurimisele iildse. Selline ldhenemine vdimaldab

roivastust uurida ka rahvardivajargsel perioodil, kuni tinapdevani vilja (Viires 2001, k. 388).

Perioodikale viitamisel tuuakse é&ra autori perekonnanimi, viljaande nimetus,

ilmumisaasta ja number.

Kui allikale tuleb viidata iihel ja samal lehel palju kordi, on soovitav pérast allika esimest viidet
kasutada lithendit ibid. koos lehekiilgede dranditamisega. Naiteks (Ibid., Ik. 65) voi (sealsamas,
Ik. 65).

Viitamine teosele iildiselt ja viitamine internetimaterjalidele.

Niited:

1. Konverentsi ettekanded ilmusid omaette kogumikuna (Emakeel ... 1998).

2. Et olla kasvava konkurentsi tingimustes jatkusuutlik, peavad ettevotted olema
uuendusmeelsemad, tootlikumad ja kasumlikumad ning suunatud korgema

lisavédrtuse loomisele [Eesti majanduskasvu... 2005, 1k 22].

Esimese niite puhul viidatakse kogu teosele ning selle tottu ei ole lehekiiljenumbreid toodud.
Teise ndite puhul on tegemist internetimaterjaliga ning sellisel juhul interneti aadressi viites dra
ei tooda. Kui internetimaterjali (harilikult pdf-failide) kohta on teada ka ilmumisaasta ja
lehekiilgede arv, siis tuleb sellele materjalile viidata nagu paberviljaandele. Kui ilmumisaastat
ja lehekiilgede arvu ei ole teada, siis viidatakse konkreetsele autorile voi pealkirjale ning

kasutamise aastale.



3.4 Too keel ja stiil

Kirjalikud t66d kirjutatakse oppekavas méiratud dppekeeles. Vene keeles kirjutatud 10put6o
resiimee peab olema cesti keeles ja lisaks inglise voi saksa keeles. Kirjalikud tood peavad
olema keelelt ja stiililt korrektsed. Kogu t66 ulatuses kasutatakse kindlat kdneviisi. Kirjalikes
toodes on sobimatu kasutada mina-vormi. Sobivam on viljenduda umbisikuliselt, nditeks t9ds
uuritakse, analiiiisitakse.... T60 autori jarelduste ja ettepanekute puhul on sobiv Kirjutada stiilis

100 autor arvab, et...

Keelekasutus peab olema asjatundlik, viljenduda tuleb lihtsalt, selgelt ja tépselt. Kasutama
peab oskuskeelt ning iildtuntud terminoloogiat. Slidng, stampkeelendid, ajakirjanduslikud,
populistlikud ja kiibefraasid on sobimatud. Viltida tuleb iiliemotsionaalseid véljendeid ja
hiitidlauseid. Sonastus ja lauseehitus peavad vastama eesti digekirjareeglitele. Oigekirja on
soovitav kontrollida spetsiaalse arvutitarkvaraga. Sonakorduste, v.a erialaste terminite, asemel

tuleks kasutada mitmekesist sOnavara.

Terminile siinontitime ei otsita, tuleb kone alla vaid sama mdistet tdhistava oma- ja voortermini
paralleelne kasutus (nt atmosfédir ja Shkkond). Kogu t66s tuleb kasutada iihtseid termineid ja
stimboleid. Termini puhul voib lisada liihiselgituse, kui on pShjust arvata, et sellega téhistatud
moiste vOib t60 lugejatele arusaamatuks jddda. Kui voorkeelsel terminil pole kindlaks
kujunenud eestikeelset vastet ja seda ka héddldatakse voorkeelsena, tuleb see kirjutada kursiivis.
Voorkeelsete terminite tdhendust ja Oigekirja saab kahtluse korral kontrollida kas
“Oigekeelsuse sdnaraamatust”, “Vodrsdnade leksikonist” voi vastava keele sdnaraamatust.
Eelistada tuleb varasemates eestikeelsetes allikates kasutatud terminoloogiat; kui see tundub

sobimatu, tuleb uue termini kasutusele votmist pdhjendada.

Suur ja viike tiht

Asutuse, ettevotte, organisatsiooni vOi itihenduse registreeritud tdisnimetuses kasutatakse
labivat suurt algustihte (nt AS Tuul ja Lumi). Viiketdheline on iiksi konteksti jddv tiitibinimetus
(ministeerium, aktsiaselts, kutsekool). Teose pealkiri kirjutatakse suure esitdhega ja teksti sees
jutumaérkides, viites ilma jutumarkideta. Dokumendi pealkiri (sh digusakti pealkiri) kirjutatakse

viikese esitdhega ilma jutumérkideta (nt tsiviilseadustiku iildosa seadus).

Arvud tekstis tuleks Kirjutada jargmiselt: iihekohalised sonadega, iilejadnud numbritega (kolm
aastat, kaks punkti, 23 vastajat). Kui tekstis on palju arve ldhestikku, siis kirjutatakse need koik

numbritega (Hinnangud jagunesid jargmiselt: suurepdrane — 7, vdga hea — 29, hea — 38 jne).



Statistilises tekstis kirjutatakse kdik arvud numbritega. Arvule ei lisata iildjuhul kdéndeldppu,
jargarvu jarel pannakse punkt. Kuupdevad esitatakse punktidega lahutatud numbritena
kaheksakohaliselt jarjekorras kuupédev, kuu, aasta (24.11.2012; 01.01.2013). Aasta tuleb

markida arvuliselt, mitte sonadega (2011. aastal versus eelmisel aastal).

Arv ja temale eelnev seadusrekvisiit voi jairgnev mdotithik hoitakse tekstis alati koos (25 kr, 43
protsenti, 75 um, 1g 2, § 45, art 7, 35 €, 32 eurot ja 50 s), see tdhendab, et neid ei tohi paigutada
erinevatele ridadele. Selleks lisatakse seadusrekvisiidi ja arvu voi arvu ja modtithiku vahele

sisetiihik (tekstiredaktorites Ctrl-Shift-tiihik).

Protsendi- ja kraadiméirki ning modtiihikute lithendeid kasutatakse ainult koos numbritega.
Protsendi ja kraadi tdhis kirjutatakse numbriga kokku (43%, 36°, 36 °C). Protsendi puhul on
soovitav piirduda iihe, koefitsiendi puhul kuni kolme kohaga koma jirel. Tdpsed rahalised
nditajad (hinnad, tariifid jm) kirjutatakse kahe kohaga parast koma, st eurodes ja sentides. Kui
nditaja juurdekasv on suurem kui 100%, ei tule suurenemist ndidata mitte protsentides, vaid

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

Ummargused arvud 100, 1000, 10 000 jne kirjutatakse sdnadega siis, kui arvu tépsus pole
oluline (on ligi sada todtajat). Kui tdpsus on tdhtis, kasutatakse numbreid (oli 100 vastajat).
Tekstis tuleks hoiduda kasutamast kuuest tiivenumbrist suuremaid arve. Miljonid ja suuremad
numbrid on soovitav kirjutada kombineeritult, nii et numbrilisele arvule jargneb sonaline
suurusjark (15,7 min kr voi 15,7 miljonit kr). PGhiarvud kirjutatakse araabia numbritega: 30
aastat, aastail 1999-2009. Jargarvud kirjutatakse araabia numbritega, mille jarel on punkt, voi

rooma numbritega (ettevotte 10. aastapdev, XXI sajand).

Viirtuste vahemiku puhul on modtiihik viimase arvu jarel (120 kuni 130 kr voi 120-130 kr).
Viie- ja suuremakohalistes arvudes jagatakse numbrid alates 10pust sisetiihikutega kolme

numbri kaupa rithmadesse: 2 130 930.

Loetelud voib sulandada teksti voi alustada iga loeteluliiget uuelt realt. Teksti sisse on dige
sulandada suurt hulka lithikesi loeteluliikmeid. Muust tekstist eristuv loetelu (iga liige eraldi
real) on kil ilevaatlikum, kuid rikub teksti kompaktsust. Sellised loetelud ei tohiks

domineerida. Kirjavahemérkide kasutamine oleneb loetelu litkmete keelelisest vormist.

1. Téislausest koosnevad loeteluliikmed eraldatakse iiksteisest numbritega. Loetelu iga osa

16ppu pannakse punkt.
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2. Uksikutest sdnadest voi sonaiihenditest koosnevad loeteluliikmed voib eraldada kolmel
viisil, kasutades tdhiseks numbreid, tdhestiku algustdhti voi tdpimarke (bullets). Numbrite ja
tédhtede jarel on timarsulud, nt: 1) aaa, 2) aba v0i a) aaa, b) aba. Loetelu liikmed kirjutatakse

vaiketdhtedega. Sellise loetelu litkmete jérel on komad, 10pus on punkt.

3. Pikemate sonaiihendite puhul pannakse tihise (tihe vdi numbri) jarele samuti iimarsulg ja

loetelu liikmed algavad véiketidhtedega, kuid selliste liikmete 16ppu pannakse semikoolon, nt:
1) aaa, aaa, aaa; 2) aba, aba, aba; v0i a) aaa, aaa, aaa; b) aba, aba, aba.

Nummerdamist tuleb eelistada juhtudel, kui on oluline réhutada litkmete jirjekorda voi nende

arvu.

Liihendite kasutamisel ldhtutakse hea keelekasutuse, otstarbekuse ja arusaadavuse
pohimdttest. Lithendi jérel peab esmakasutamisel olema selle tdielik kirjapilt, nditeks Tallinna
Majanduskool (TMK). Uldtuntud ja tihti kasutatavaid organisatsioonide lithendeid (URO,
NATO jt) ning tildkasutatavaid lithendeid (1k, nr, jne) pole vaja selgitada. Kui t66s on iile kiimne
erialase lilhendi, antakse nende selgitus t06 kokkuvdtte jdrel eraldi lehel. Sellise loetelu
vormistamisel paigutatakse lithendid vasakusse veergu tihestikulises jarjekorras, paremal pool
tuuakse nende seletused. Pealkirjades lithendeid ei kasutata, v.a juhul, kui tegemist on
iildkasutatavate lilhenditega (URO, NATO jt). Kaasaegsete digekeelsusreeglite pdhjal
eestikeelsete lithendite jirele punkti ei panda. Kui lithend langeb kokku mdne eestikeelse

sOnaga, tuleb selle keskele siiski punkt panna (k.a, e.m.a).

Liihendite kifinamisel ldhtutakse ,,Eesti keele kdsiraamatu® lithendite kd&namise reeglitest
jargmiste erisustega. Muus kéddndes kui ainsuse nimetavas kirjutatakse lilhendatav nimisdna
reeglina vilja (nt lihtudes OKS § 4 15ikest 2, § 23 Ig 3 punktist 1; 2012. aastal). Erandina ei

kirjutata muus kaindes kui ainsuse nimetavas olevat nimisona lithendit vilja, kui:
a) sOna on ainsuse omastavas voi osastavas kdandes ja:
- kirjapilt, v.a véltevaheldus jddb muutumatuks (nt Ig, mitte 16ike, kuid 16iget);

- 1opeb selles kadndes i- ga (sellisel juhul i-d ei lisata, vaid lithend séilitab algkuju, nt nr,

mitte nr-i ega numbri);
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b) tegemist on suurtdhelise voi suurtdhti sisaldava lithendiga (sellisel juhul lisatakse lithendile
sidekriipsuga sobiv kiindeldpp ilma tiivevokaalita), soovi korral voib lithendi kd&namisel

sidekriipsu éra jatta:
- seadusenimetuse lithendid (nt HMS-st, KOKS-ta, TSMS-s);

- rahvusvaheliste organisatsioonide jms levinud suurtihelised lithendid (nt UROd,
UNESCOV);

c) kui sdna viljakirjutamine oleks konteksti arvestades vastuolus terve moistuse ja

keeletunnetusega.

3.5 Tabelid

Tabelid peavad olema samuti nummerdatud ja pealkirjastatud. Tabeli nr paigutatakse tabeli
pealkirjast 1 rida korgemale. Koik tabelid peavad olema pealkirjastatud, mis vdimalikult
lithidalt, kuid ometi ammendavalt edastaksid tabeli sisu. Tabelis olevad andmed tuleb siduda
t00 tekstiga. Selleks voib kasutada otsest suunamist (Jargneva tabeli andmed iseloomustavad

...) voi kaudset viitamist. Viimsel juhul pannakse lause 16ppu sulgudesse tabeli number, nditeks

(vt. tabel 1.2).

3.6 Hlustratsioonid

[llustratsioonid on koik diagrammid, joonised, skeemid, fotod. Illustratsiooniga
visualiseeritakse sOnalist materjali. Illustratsioon ei ole lihtsalt teksti kaunistus. Ta peab
orgaaniliselt seostuma tekstiga. Illustratsioon tdidab oma tilesannet, kui ta annab kirjeldatavast
objektist parema ja pdhjalikuma iilevaate kui sdnaline seletus.

Ilustreeriva materjali kasutamisel tuleks jalgida, et ei koormaks teksti iile, mis teeb lugemise
raskeks. Suuremahuline illustratiivne pildi- v3i joonismaterjal on soovitav esitada lisas.
Viiksemad illustratsioonid peavad paiknema tekstildigule vdimalikult ldhedal. Iga
illustratsioonil on oma allkiri lithikeses ja tabavas sonastuses. Allkirja tekst algab suure tdhega
ja selle 16ppu punkti ei panda. Koik illustratsioonid tuleb nummerdada analoogiliselt tabelitega.

Tekstis tuleb viidata koikidele illustratsioonidele.
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3.7 Kasutatud lithendid

Toos kasutatakse voimalikult vdhe ja iildlevinud liithendeid. Kui t66d 14bib {iks ja seesama
killaltki pikk ja mitmest sOnast koosnev kategooria, siis voib luua uue lithendi, eelnevalt tuleb

see defineerida téieliku kirjapildi kaudu.

3.8 Kasutatud allikate loetelu

Kasutatud allikate loetelu hdlmab ainult t66 koostamisel kasutatud ja viidatud allikaid. Need
voivad olla:

*  raamatud

*  artiklid ajalehtedest, ajakirjandusest ja kogumikest,

*  artiklid teatmeteostest,

*  riiklikud seadused jm normatiivaktid,

* arhiivmaterjalid

*  Kirjavahetus

Kasutatud allikate loetelu koosneb algallikate bibliokirjetest, mis esitatakse tdhestikulises
jérjekorras. Esmalt on ladinatdhestikuline, seejérel paigutatakse slaavitdhestikuline kirjandus.
Andmed saadakse tiitellehelt vai selle poordelt. Kui kirjanduse loetelusse tuleb iihe autori mitu
t00d, siis jirjestatakse need ilmumisaasta jargi. Allikate puhul, kus pole ndidatud autorit,
paigutatakse see kirjanduse loetellu vastavalt tema pealkirja esimese sona algustdhe kohale

tahestikus. Toimetajat ei esitata autorina.

Allika laadist olenevalt esitatakse bibliograafiliste Kirjete osad erinevalt. Raamatute puhul
esitatakse jargmised andmed: autor (perekonnanimi koos initsiaalidega), materjali
ilmumisaasta, pealkiri, ilmumiskoht, viljaandja jms. Raamatute puhul, kui tiitellehel pole
margitud autoreid, asetatakse ilmumisaasta vahetult pealkirja jérele, seejérel viljaandmiskoht
ja kirjastus. Raamatute puhul, kus tiitellehele pole mérgitud autoreid, kuid on dra ndidatud
toimetaja, on margistus sama. Ainus erinevus on, et ilmumisaasta jarel tuleb nime ette kirjutada
eesti keeles lithend Toim; .

Artikli bibliokirje koosneb kahest osast. Esimene osa sisaldab andmeid artikli kohta (autori
nimi, initsiaalid, artikli pealkiri). See koostatakse analoogiliselt raamatu bibliokirjega. Kirje
teise osa markimine soltub sellest, kas artikkel on avaldatud kogumikus voi perioodilises

vidljaandes (ajakirjas, ajalehes). Kirje esimene ja teine osa eraldatakse mottekriipsuga.
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Niited. Mehilane, L. 1997. Opilaste suhetest kooli, kodu ja iseendaga. — Rmt.: Mis on
koolilapsel muret? Tartu Ulikooli Psiihhiaatriakliinik, 1k 118-135.
Heiddeger, M. 1994. Fenomenoloogia ja teoloogia. — Akadeemia, nr.9, 1k1915-1943.

Internetimaterjalide puhul mérgitakse autori nimi, ilmumise aasta, pealkiri, interneti aadress
ja kuupédev, millise seisuga materjale kasutati.

Niide. Haug, Toomas 2005. Kuidas maailm funktsioneerib? — Keel ja Kirjandus nr 8, 1k 487 —
497: http://www.keeljakir.ee (20.09.2005)

Teatmeteose artikkel. Kirjutise pealkiri. - Teatmeteose pealkiri. Kdite number. Ilmumise koht,
ilmumise aasta, lehekiiljed

Niide. Eesti. — Eesti entsiiklopeedia. 2. kd. Tartu: 1933, 1k 521-531.

Intervjuu voi helisalvestis. Intervjueeritava nimi. Intervjuu pealkiri. Intervjueerija nimi, aeg

ja koht, salvestuse vorm.

Triikitud jaotusmaterjalid. Pealkiri. Mis materjal see on? llmumise koht, kuupédev ja aasta.
Niide. Opetlikke kogemusi koolijuhtidelt. Haridusfoorumi jaotusmaterjal. Tallinn, 15.

oktoober 2004.
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