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Kirjuta nii lthidalt kui véimalik

ja nii pikalt kui vajalik.

SISSEJUHATUS

Kirjalikud t66d on referaat, essee, loovtoo, uurimistoo, praktilise t66 vdi projekti aruanne.
Juhend on mdeldud abiks kirjalike t6dde koostamisel ja vormistamisel ning sisaldab Gldisi
ndudeid. Lisaks tuleb jargida loovtdd voi uurimistéode ja projektide aruannete koostamise

juhendeid.

Juhendi koostamisel on aluseks voetud American Psychological Associationi 7. triiki (APA 7)

juhised ning kohandatud Lahte Uhisgiimnaasiumis kasutamiseks.

1. TOO STIIL JA KEELEKASUTUS

Too Kkirjutatakse korrektses eesti keeles, jargitakse digekirjareegleid ja on stiililiselt Uhtne.
Kasutatakse umbisikulist tegumoodi (t66s kasitletakse, anallilisitakse) v6i kolmanda podrde

vormi (autor vaatleb, anallilsib).

Kirjutamisel tuleb jalgida, et valjendused oleks loomulikud ja lihtsad ega liialdataks

vodrsdnadega. Valtida tuleb pikki lauseid, sbnakordusi, slangi ning emotsionaalsust.

2. TOO VORMISTUS
2.1. TOO kirjastiil ja tildnduded

Koik kirjalikud t66d on samasuguste nduetega:

- pealkirjade ja kehateksti kirjatiip on Times New Roman, erandkorras voib
programmeerimise lahtekoodi vormistamiseks kasutada kirjatutipi Consolas;
- lehekulje veerised on 2,5 cm igast kiljest;



kehateksti tdhemérgi suurus, ka jooniste ja tabelite pealkirjades, on 12 punkti,
erandkorras vGib programmeerimise lahtekoodi programmeerimise lahtekoodi
vormistamiseks kasutada tdhemargi suurust 10;

kehateksti reavahe on 2,0 ning sisukorras, loeteludes, tabelites, joonistes sees 1,0;
kehateksti 16ikude vahe on 12 punkti;

taandrida ei kasutata;

kehatekstis kasutatakse roopjoondust (teksti mblemad servad on sirged), kasutatud
kirjanduse loetelus vasakjoondust (teksti ainult vasak serv on sirge);

kehateksti sees tohib pakus kirjas (bold) teha vaid tksikud s6nad, mida vaja rohutada;
kehateksti sees tohib kaldkirja (italic) kasutada vaid vodrkeelsete sdnade puhul;
kehateksti sees ei kasutata allajoonimist (underline);

kirjavahemarkide, protsendimargi ja kraadi tahise ees tuhikuid ei ole;

sulgude ja nendes oleva teksti vahele ning mottekriipsu umber ei jéeta tthikuid, kui see
asendab sOna ,.kuni®;

tihikud j&etakse tehte- ja suhtemarkide imber ning lihendite ette;

kui arvu ennast véljendatakse positiivse vBi negatiivsena, ei jaeta tehtemarkide ja
numbri vahele tihikut;

kahe sna vahel on ainult (ks tuhik.

2.2. Peatiukid ja pealkirjad

Kirjalike todde puhul voib kasutada kuni kolmetasemelist liigendamist (joonis 1).

Peatlikkide ehk esimese taseme peatiikkide pealkirjad (pealkiri 1 / heading 1) nduded on:

labivalt suurtahtedega;

tdhemargi suurus on 16;

paksus kirjas (bold);

pealkirja jarel vaba ruumi 12 punkti;

uus peatilkk jargneb eelmisele ilma lehekiljevahetuseta (uuelt lehelt algavad ainult
sisukord, sissejuhatus, kokkuvdte, kasutatud kirjanduse loetelu ja lisad).

Alapeatiikkide ehk teise taseme peatiikkide pealkirjad (pealkiri 2 / heading 2) nduded on:

tavalises kirjas (ei ole labivalt suurtahtedega);
tdhemaérgi suurus on 14 punkti;

paksus kirjas (bold);

ees ja jarel on vaba ruumi 12 punkti.

Pealkirja ja alapealkirja vahele ei kirjutata teksti. Esimese astme peatiikis peab olema rohkem

kui ks alapeatiikk (teise astme peatlikk). Kui esimese astme peatiikis ei ole tle (ihe teise astme



peatiiki, siis kirjutatakse tekst ainult esimese astme peatiiki pealkirja alla, alapealkirja (teist

astet) ei kasutata.

Alapeatiiki alapunktide ehk kolmanda taseme peatiikkide pealkirjad (pealkiri 3 / heading 3)

nduded on:

- tavalises Kirjas (ei ole labivalt suurtahtedega);
- tdhemargi suurus on 13 punkiti;

- paksus Kirjas (bold);

- eeson vaba ruumi 12 punkti.

Kdikide tasemete pealkirjad nummerdatakse (v.a. sisukorra, sissejuhatuse, arutelu, kokkuvotte,
kasutatud kirjanduse loetelu ja kokkuvétte pealkirjad ning tiitellehel) jérgarvudega, st iga
numbri 16ppu l&heb punkt ja teksti jarele ei panda punkti. Kui pealkiri on kiisimus, siis 16peb
see kisimérgiga. Kui teise vdi kolmanda astme pealkirjaga samale lehele ei mahu vahemalt

kaht rida sellele jargnevat kehateksti, tuleks triikkimist alustada jargmiselt lehelt.

Joonis 1. Pealkirjade liigendamine

1. PEATUKK (ESIMENE TASE)

1.1. AlapeatUkk (teine tase)

1.1.1. Alapeatiki alapunkt (kolmas tase)

2.3. Tabelid ja joonised

Tabelites ja joonistel kasutatakse tldiselt kirjamé&rgi suurust 10 punkti ning lihtreavahet (1,0).
Tabelid ja joonised ning neis kasutatud skaalad peavad olema sarnased. Tabelid ja joonised
tuleb nummerdada neile viitamise jarjekorras, pealkirjastada ning paigutada sisult sobivasse
kohta tekstis, tlupiliselt selle tekstildigu jarele, milles neile osutatakse. T66 pdhiosas ei tohiks
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olla suuri tabeleid ulatusliku ja to6tlemata arvmaterjaliga ning Gleliigselt jooniseid. Sedalaadi
tabelid vdi olulised joonised tuleks paigutada t60 lisasse. Igale t60 pdhiosas kasutatud tabelile

ja joonisele tuleb tekstisiseselt ka viidata, néiteks:

Joonisel 2 on valja toodud uuringu kéigus leitud veojou s6ltuvus veetava keha massist.
Valjahingatava 6hu koostis oli katsealustel 75% CO2, 16% hapnik, 5% lammastik ja

4% veeaur (joonis 3).

Kui t60s kasutatud tabeli vOi joonise autor on erinev t06 autorist, tuleb viidata selle

originaalsele autorile pealkirjas (vt joonise 2 ja tabeli 1 pealkirju).

Tabelite ja jooniste pealkirjades kirjutatakse ette tabeli vOi joonise number paksus Kirjas (bold),
numbri I6ppu pannakse punkt ning jargneb samal real tavateksti stiilis pealkiri, mille 18ppu
punkti ei panda. Tabeli vdi joonise ning sellele eelneva ja samal lehel jargneva teksti vahele
jaetakse Uks tuhi rida. Kui lehekilg 16peb tabeli v6i joonisega, siis tlhja rida ei lisata. Tabel
(vBimaluse korral ka joonis) tehakse sama lai kui tekst. Tabel vGi joonis koos pealkirjaga peab
jadma tervikuna uhele lehekiljele. Kui tabeli vdi joonise pealkiri jadb eelmisele lehele, kuid
sisu jargmisele lehele, on lubatud lisada eelmisele lehele tiihje ridu nii palju, et pealkiri 1&4heks
koos joonisega jargmisele lehele (néiteks joonise 3 ja tabeli 1 puhul). Joonise néidetena on

toodud joonised 2 ja 3.

Jooniste alla kaivad koik illustratsioonid, sh diagrammid, graafikud, skeemid, kaardid ja fotod.

Pealkirjas kasutatakse koigi puhul siiski “Joonis”.



Joonis 2. Veojdu sbltuvus veetava keha massist (Pear & Krack, 2024)
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Joonis 3. Véljahingatava 6hu koostis
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Tabeli veergude pealkirjades ehk tabelipeas kasutatakse suurt algustdhte ja need on
keskjoondatud. Ulejaanud lahtrites on tekst vaskjoondatud ning numbrid parem- véi
keskjoondatud. Lahtris olev tekst kirjutatakse suure algustahega, v.a juhul, kui veergude voi
ridade pealkirjade Glesehitus tingib vaikese algustéhe. Teksti I6pus ei ole punkti. Kui lahtris on
mitu lauset, siis pannakse punkt nende vahele, kuid mitte viimase lause 16ppu. Md6tihikud
naidatakse tabeli pealkirjas, kui kdik suurused tabelis on sama mdotuhikuga, voi veergude voi
ridade pealkirjades, kui suurused veergudes voi ridades on sama Ghikuga. Juhul, kui tabel tihele
lehekdljele ei mahu, tehakse lehe paremasse alumisse nurka mérge (jargneb). Naidetena on

vélja toodud tabel 1 ja 2.

Tabel 1. Suurima majandusega riigid maailmas 2022. aasta seisuga (World Bank, 2023)

# Riik SKT (USD) | SKT kasv (%) Rahvaarv | SKT per capita (USD)
1 | Ameerika Uhendriigid 25,46 trl 2,06 338,3 min 75 269
2 | Hiina 17,96 trl 2,99 1,426 mid 12 598
3 | Jaapan 4,23 trl 1,03 123,9 min 34 135
4 | Saksamaa 4,07 trl 1,79 83,4 min 48 845

Tabel 2. Sundimuse tldkordaja aastatel 2018-2021 Balti riikides (sinnid 1000 elaniku kohta)

Riik 2018 2019 2020 2021
Eesti 10,9 10,6 9,9 10,0
Lati 10,0 9,8 9,2 9,2
Leedu 10,0 9,8 9,0 8,3

2.4. Valemid ja loetelud

Valemid esitatakse omaette real. Valemite ja matemaatiliste avaldiste saamist tuleb selgitada.
Valemis kasutatud stimbolid tuleb t60s esmakordsel kasutamisel seletada valemi jarel.

Stimbolite seletus algab uuelt realt sdnaga ,,kus* (koolonit ei kasutata). Téhised kirjutatakse



kaldkirjas ning uhikud tavakirjas. Valemid nummerdatakse ja valemist paremale poole

sulgudesse kirjutatakse ainult valemi number. Né&itena on toodud valem 1.
Ristkuliku pindala (S) avaldub valemiga:
S=a-b, (1)
kus a on ristkuliku tihe kilje pikkus ning b on ristkiliku teise kilje pikkus.

Loetelu punktid margitakse araabia numbritega voi mottekriipsudega ning kogu t06s labivalt
sama moodi. Kui loetelu jaotised on terviklaused, mida on alustatud suure tdhega, siis
IOpetatakse jaotised punktiga. Kui loetelu jaotised sisaldavad pikemaid fraase, terviklauset voi
-lauseid, siis alustatakse vaiketdhega ning eraldatakse jaotised semikooloniga. Liilhemad, tihe-

kahesonalised jaotised eraldatakse komaga. Viimase jaotise 16ppu pannakse punkt.

Loetelus kasutatakse nummerdamist siis, kui on oluline osade jarjekord voi arv. Kui loetelu
osade jarjekord voi arv pole téhtis, tuleb kasutada loendit mottekriipsude kujul. Teistsuguseid

marke ei kasutata. Naitena toodud kaks loetelu.
Taasiseseisvunud Eesti Vabariigi on olnud jargmised presidendid:

1) Lennart Meri,

2) Arnold Rlutel,

3) Toomas Hendrik Ilves,
4) Kersti Kaljulaid,

5) Alar Karis.

Eesti Vabariigi presidendile kuuluvate tlesannete seas on jargnevad:

- peaministri kandidaadi m&&ramine;

- Vabariigi Valitsuse ametisse nimetamine;

- pohiseaduse muutmise algatamine;

- Riigikogu erakorraliste valimiste valjakuulutamine;
- ministrite vabastamine peaministri ettepanekul.



2.5. Arvud ja lihendid

Arvud Uhest kiimneni, tuhat, miljon ja miljard kirjutatakse kehatekstis harilikult sdnadega. Kui
tekstis esitatakse rohkesti arvandmeid, vorreldakse teatud arve voi kui l&hestikku on suured ja
vdikesed arvud, on ilmekam kasutada numbreid. Viie- ja suuremanumbrilistes arvudes
jagatakse numbrid harilikult kolme numbri kaupa riihma IGpust (Uhelistest) alates (nt.
6 748 422 eurot). Kimnendmurru téis- ja murdosa vahele kirjutatakse koma, mitte punkt.

Tahiste ja mootuhikute ees kirjutatakse koik arvud numbritega (nt 5 m).

Uldkasutatavad lihendid (a — aasta, nt — naiteks, jne — ja nii edasi) ei vaja selgitamist.
Véahetuntud lihendeid selgitatakse nende esmakordsel esinemisel tekstis, nt. Lé&hte
Uhisgiimnaasium (LUG) ning edaspidi kasutatakse tekstis Iihendit. Liihenditerohke t66 korral
esitatakse luhendite selgitused eraldi lehel t66 sisukorra jarel. Lihendeid tuleb kasutada
sééstlikult, eelistades uld- ja teaduskeeles traditsioonilisi lihendeid. Valtida tuleb lthendite

kunstlikku loomist. Pealkirjades lihendeid ei kasutata.

2.6. Tiitelleht

Tiitelleht on t60 esileht ja kajastab t66 sisu puudutavat informatsiooni. Tiitellehe tdhtsaim osa

on pealkiri, mis on sOnastatud selgelt ja katab kogu t66 sisu.

Tiitellehe vormistuses kasutatakse erinevat kirjastiili: to0 pealkirjas on téhemargid suuruses 18
punkti, l&bivalt suurtdhtedega ja paksus kirjas (bold); téévormis (uurimisto, referaat, loovt6o
jms) tdhemadrgi suurus 16 punkti; ulejadnud teksti tdhemérgi suurus 14 punkti. Uurimist6o ja

loovtdo tiitellehe néidis on toodud juhendi lisas 1 ning referaadi tiitelleht lisas 2.

Tiitelleht sisaldab j&rgmist informatsiooni:
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- kooli nimetus;

- t006 pealkiri

- kirjaliku t60 ttup (uurimistdo, loovtoo, referaat jms)
- tO06 autori ees- ja perekonnanimi;

- juhendaja/ainedpetaja ees- ja perekonnanimi;

- t006 tegemise koht (kooli asukoht) ja aasta.

2.7. Sisukord ja leheklllgede nummerdamine

Sisukord on t06 koikide peatlikkide, alapeatukkide ja alapunktide hierarhiline esitus tapses
vastavuses nende pealkirjade ja alguslehekilgede numbritega (vt juhendi sisukorda). Sisukorra
loetellu ei mérgita sisukorda ennast, loetelu algab sissejuhatusega. Sisukord lisatakse kdikidele
uurimistoodele ja loovtoodele. Muudele kirjalikele toodele, mille pdhiosa maht on vaiksem kui
15 lehekiilge, ei lisata sisukorda (mahtu ei arvestata tiitellehte, sisukorda, kasutatud Kirjanduse

nimekirja ja lisasid). Sisukorra koostamisel kasutatakse automaatvormingut.

Lehekiljenumbrid paiknevad lehe jaluses keskel, kasutatakse automaatset nummerdamist.
Tiitellehte ei nummerdata, kuigi loendatakse, st lehekiljenumbrid algavad tiitellehele jargneval

lehekuljel numbriga 2. Lehekiilgede nummerdamine lisades jatkub.

2.8. Sissejuhatus

Sissejuhatus on lihike ja konkreetne selgitus selle kohta, miks teemat késitletakse ja mis on
t06 eesmark. Uurimistod puhul sisaldab sissejuhatus teema valiku pd&hjendust,
uurimisprobleemi, t66 eesmarki ning uurimiskusimusi, -tlesandeid vGi hlpoteese. Loovto6
puhul sisaldab sissejuhatus teema valiku p&hjendust, lilevaadet t06 (lesehitusest, meetoditest
ja peamistest allikatest. Sissejuhatuse eri osad peavad olema omavahel loogilises kooskdlas
ning moodustama terviku. Kui autor soovib t66 valmimisega seoses kedagi tdnada, on seda

sobilik teha sissejuhatuse 1pus.
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2.9. Too sisuline osa

Too sisuline osa Kirjutatakse ja struktureeritakse vastavalt t66 tudbile ning see peab
moodustama loogilise terviku. Sisuline osa koosneb teemat ja selle alateemasid kasitlevatest
peatiikkidest, mis on pealkirjastatud vastavalt peattki sisule. To0 sisuline osa hdlmab peatiikke
t06 1) teadusliku tausta, uuritavate vOi uuritava materjali; 2) metoodika ning 3) tulemuste
kohta. T60 sisuline osa peab sisaldama viiteid. Koik allikad, millele to6s viidatakse, tuleb

esitada kirjanduse loetelus.

2.10. Arutelu ja jareldused

Arutelus kajastub autori enda panus teema kasitlusse: autor tdstab esile t66 olulisemad
aspektid, arutleb nende Ule ning esitab oma pdhjendatud seisukohad teema ja varasemate
allikate suhtes. Jareldused esitab autor t60 sisust tulenevalt ning need peavad vastama t06

eesmargile.

2.11. Lisad

Lisad tdiendavad t60 sisu ja aitavad seda paremini mdista. Kdik lisad algavad uuelt lehelt,
pealkirjastatakse (esimese astme pealkirja vormistusega), nummerdatakse neile viitamise
jarjekorras ning paigutatakse t66 I6ppu. Kui lisa on mahukam kui tiks lehekiilg, tehakse eelmise
lehekulje alaserva mérge (jargneb). Tekstis viidatakse lisa numbrile sulgudes, lisades ette “vt”,
néiteks (vt Lisa 1). Kui lisas esitatud joonis, tabel, loetelu vms ei ole autori oma, tuleb selle

péaritolule t&pselt viidata.
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3. VIITAMINE JA KASUTATUD ALLIKATE ESITAMINE

3.1. Viitamine, refereerimine ja tsiteerimine

Viitamine on igas Kkirjalikus t66s moodapddsmatu. Koikidele teiste autorite loodud
materjalidele, mida on t60s kasutatud, tuleb viidata. Teise autori loodud t60 voi selle osa
avaldamist oma nime all nimetatakse loomevarguseks ehk plagiaadiks. Selle véltimiseks
viidatakse nii, et lugejale oleks eksimatult mdistetav, millised ideed ja seisukohad kuuluvad
teksti autorile ning millised périnevad teistelt autoritelt ja/voi teistest allikatest. Lubatud on
ainult nimeline viitamine APA 7 stisteemi jargi. Viitesse kirjutatakse autori perekonnanimi voi
autorite perekonnanimed, materjali ilmumise aasta, vajaduse korral ka lehekilje number ning
koik viite osad eraldatakse iksteisest komaga. Viide on sulgudes lause 16pus enne punkti. Kui
autori nime kasutatakse tekstis, on viites ainult materjali ilmumise aasta autori nime jarel. Hea
tava jargi mitut lauset jarjest tihe autori allikaga ei kirjutata. Lisas 3 on kokkuvdte tekstisiseste

viidete vormistusest. N&itena on valja toodud kaks lauset.

Maailma rahvaarvu tdusuga ning majanduse arenguga on Kkiirenenud ka jaatmete teke
ule maailma (Marin-Beltrén et al., 2022). Eurostati (2022) andmetel sorteeriti 2020.

aastal Eestis 28,9% tekkinud jadtmetest.

Refereerimine on teise autori seisukoha oma sdnadega timberjutustamine. Refereeringut muust
tekstist ei eristata, kuid alati viidatakse allika autori nimele ja ilmumise aastale. Refereering
sOnastatakse nii, et oleks arusaadav, kus kajastuvad refereeritava autori ideed ja kus algavad
refereerija tdlgendused ja kommentaarid. Lehekiilgedele viitamine ei ole kohustuslik. Kui
refereering on Uhe lause pikkune, kirjutatakse sulgudega viide lause sisse enne punkti. Kui
refereering on mitme lause pikkune, kirjutatakse sulgudega viide pérast viimase lause punkti.

Mitme lause pikkuseliste refereeringute puhul peaks eelistama autori nime lisamist teksti,
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millele jargneb aastaarv sulgudes, et oleks kergemini eristatav originaalse autori ideed ning

refereerija tdlgendused. Néitena on valja toodud originaaltekst ja refereeringu néide.

Originaaltekst Sulev Mdeltsemees opikust ,, Geograafia giimnaasiumile I11. Maailma
ithiskonnageograafia“: Alatoitlus on seisund, kus inimene ei ole pikema aja jooksul
saanud keha normaalseks toimimiseks vajalikus koguses tht voi mitut tiidpi toitaineid:
rasvu, valke, susivesikuid, mineraalaineid, vitamiine, vett. Seetdttu norgeneb keha

vastupanuvdime haigustele ja voivad tekkida mitmesugused tervisehddad.

Refereering (viide taielikult sulgudes): Alatoitluse all kannatavad inimesed on
ndrgenenud vastupanuvdimega haigustele Gihe v6i mitme toitaine tulbi vahese koguse

tottu kehas (Maeltsemees, 2015).

Refereering (nimi tekstis ja viites aastaarv): Méeltsemehe dpikus (2015) on valja
toodud, et alatoitluse all kannatavad inimesed on ndrgenenud vastupanuvdimega

haigustele Uhe vdi mitme toitaine tlibi vahese koguse tottu kehas.

Tsiteerimine on sdnasdnaline véljavote teise autori tekstist, mis vastab téielikult originaalile nii
sOnastuselt kui ka kirjavahemarkidelt. Uldiselt kasutatakse tsiteerimist ainult vajadusel, kui
autori tapne sdnastus on oluline idee edastamiseks. Tsitaati ehk otselaenu ei tohi sonu lisada
ega sealt sonu valja jatta. Samuti ei liideta Uheks lauseks mitmest kohast voetud lausekatkeid.
Kui tsiteeritavast lausest vOi 18igust on osa vélja jaetud, tuleb selle asemele paigutada
véljajatupunktid ehk ,,...“. Tsiteeritav tekst eraldatakse muust tekstist jutumarkidega. Nditena

on vélja toodud tekst:

President Alar Karis (2023) iitles vabariigi iseseisvuspdeva kones, et ,,meie ldhema
kiimne aasta suur Glesanne peab olema energeetika korda saamine, sest muidu muutub
see liha enam Eesti arengu pérssijaks®.
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[13P4)

Kui autoreid on kaks, nimetatakse alati mdlemat. Tekstis on kahe autori nime vahel sona “ja

ning sulgudes on nimede vahel “&”. Néitena on vélja toodud kaks lauset.

Wangi ja Zhangi (2022) hinnangul on jaatmekaitluse teemade kajastus riiklikus
Oppekavas uks olulisemaid viise, kuidas jadtmekriisi lahendada ja tulevikus ara

hoida.

Jaatmekaitluse teemade kajastus riiklikus dppekavas on Uks olulisemaid viise, kuidas

jaatmekriisi lahendada ja tulevikus &ra hoida (Wang & Zhang, 2022).

Kui autoreid on kolm v6i rohkem, viidatakse tekstis esimesele autorile ja lisatakse ltihend "jt"
ning sulgudes kasutatakse "jt" asemel ladinakeelset lihendit "et al." (kaldkirjas ja punktiga).
Kirjanduse loetelus kirjutatakse valja kdikide autorite nimed. Nditena on vélja toodud kaks

lauset.

Kaza jt (2018) vdidavad, et igapdevaseid olmejaatmeid tekib ligi 2 miljardit tonni

aastas.

Igapéevaseid olmejaatmeid tekib ligi 2 miljardit tonni aastas (Kaza et al., 2018).

Kui teosel pole autorit, viidatakse materjali pealkirjaga. Kui materjalil on pikem pealkiri,
kirjutatakse vihemalt kaks esimest sona ning lisatakse véljajatupunktid ehk ,,...“. Nditena on

vélja toodud (ks lause.
Eestis vohavad suve 16pus paljudes jarvedes sinivetikad (Eesti jarvede ..., 2022).

Kui allikaid on mitu, pannakse viited ajalisse jarjestusse alates kdige vanemast ning eraldatakse

uksteisest semikooloniga. Néitena on vélja toodud uks lause.
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Varasemad uuringud on tdestanud, et 3-astmeline kontekstipdhine Gpe on edukas
loodusteaduslike teadmiste ning padevuste arendamisel (Luks, 2014; Leal-Rodriguez

ja Albort-Morant, 2019; Laukens et al., 2019; Soo, 2021).

Kui samalt autorilt on samast aastast mitu materjali, siis pannakse publikatsioonid pealkirjade
jargi téhestikjarjestusse ja aastaarvudele lisatakse vastavalt kirjatdhed a, b, c jne viitesse nii

tekstis kui ka kasutatud kirjanduse loetelus (vt. alapeatiikk 3.2.).

Tekstis viited: Pohikooli 16pueksamid 2023/2024. 6ppeaastal toimuvad veel teadmata
ajal, samas kui giimnaasiumi riigieksamite ajad on juba valja kuulutatud (Haridus- ja

Noorteamet, 2023a; 2023b)

Loetelus viited:

Haridus- ja  Noorteamet. (2023a, 5. juuni). POhikooli  18pueksamid.

https://harno.ee/eksamid-testid-ja-uurinqud/eksamid-testid-ja-

lopudokumendid/pohikooli-lopueksamid

Haridus- ja Noorteamet. (2023b, 1. juuni). Riigieksamid. https://harno.ee/eksamid-

testid-ja-uurinqud/eksamid-testid-ja-lopudokumendid/riigieksamid

Kui allika avaldamiskuupdev puudub, kirjutatakse tekstisiseses viites aasta asemel ,,.kuupiev

puudub®, niiteks (Tallinna Ulikool, kuupiev puudub).

Igale t66 pbhiosas kasutatud tabelile ja joonisele tuleb tekstisiseselt ka viidata, néiteks:

Joonisel 2 on valja toodud uuringu kéigus leitud veojou séltuvus veetava keha massist.
Valjahingatava 6hu koostis oli katsealustel 75% CO2, 16% hapnik, 5% lammastik ja

4% veeaur (joonis 3).
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Kui t60s kasutatud tabeli vOi joonise autor on erinev t06 autorist, tuleb viidata selle

originaalsele autorile pealkirjas (vt joonise 2 ja tabeli 1 pealkirju).

Kaudne viitamine ehk ristviitamine ei ole lubatud thegi allikaga.

3.2. Kasutatud allikate loetelu

Kasutatud allikate loetelus tuuakse vélja ainult t60s viidatud allikad. T60 ei tohi sisaldada 16ike
viitamata allikatest. Allikaks vdivad olla raamatud, artiklid, internetimaterjalid, uurimistdtde
aruanded, normatiivaktid, instruktiiv- ja metoodilised materjalid, kasikirjad, intervjuud,
loengukonspektid jm. Kirjed esitatakse téhestikulises jarjestuses ja jarjekorranumbreid ei

kasutata.

Kdik viited on vormistatud htmoodi, kuid vastavalt allika tutbile on mdningad eriparad
vormistuses (vt lisa 4). Tulpiliselt koosneb kirje autori perekonnanimest, eesnime esitéhest,
materjali avaldamise aastast, pealkirjast ja publikatsioonist (milles materjal avalikustati) voi
kirjastuse nimest. Kahe ja enama autori puhul kasutatakse loetelus marki “&” (kolme ja enama
autori puhul viimase autori ees) ja selle ette kdib koma. Tédpse aastaarvu puudumise korral
kirjutatakse aastaarvu asemel ,kuupdev puudub®, kuid selliseid allikaid peaks
glimnaasiumiastmes valtima. Ndidetena on toodud Uldise vormistuse alus ning kolm lihtsamat

viidet.

Perekonnanimi, E. (aastaarv). Peatlki vOi artikli pealkiri. Publikatsiooni v6i kogu

raamatu pealkiri. Kirjastuse nimi

Tonisson, A. (2015). Eesti majanduse pdhisuunad. Geograafia. Euroopa ja Eesti

rahvastiku- ja majandusgeograafia. (Ik 80-83). Kirjastus Koolibri.

Loks, M., & Loks, U. (2012). Loodusdpetus. Todraamat 2. klassile. Kirjastus Koolibri.
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Murulaid, R., Piirsalu, E., Vacht, P., & Vaino, K. (2016). Loodusdpetus VII klassile.

Kirjastus Maurus.

The Editors of Encyclopaedia Britannica. (kuupdev puudub). Grand Prix Racing.
Encyclopaedia Britannica. Loetud 28. august 2023 aadressil

https://www.britannica.com/sports/Grand-Prix-racing

18


https://www.britannica.com/sports/Grand-Prix-racing

LISA 1. Uurimistdo tiitellehe naidis

Lahte Uhisglimnaasium

LEHMA KLOONIMINE

Uurimistoo

Autor: Juku Maasikas

Juhendaja: Mari Jukusson

Lahte 2023
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LISA 2. Loovtoo tiitellehe naidis

Lahte Uhisglimnaasium

SOIDUAUTO SUBARU LEGACY KAPITAALREMONT

Loovtoo

Autor: Madis Kirpvahk

Juhendaja: Tiit Saluste

Lahte 2023
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LISA 3. Viidete vormistamise naited

Allika tuup Nimi ja aasta sulgudes Nimi tekstis, aasta sulgudes

Uhe autori teos (Laanpere, 2013) Laanpere (2013) on ...

Kahe autori teos (Kollom & Tammets, 2017) Kollom ja Tammets (2017) on ...

Kolme vdi enama autori teos | (PSldoja et al., 2016) Poldoja jt (2016) on ...

Grupi teos (lihendiga) Esimene viide: (Haridus- ja Teadusministeerium | Esimene viide: Haridus- ja Teadusministeerium [HTM]
[HTM], 2019) (2019) on ...
Korduvad viited: (HTM, 2019) Korduvad viited: HTM (2019) on ...

Grupi teos (lihend puudub) | (Apple, 2019) Apple (2019) on ...
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LISA 4. Kasutatud allikate loetelu vormistamise naited

Digitaalselt esitatavate t06de kasutatud allikate loetelus peavad internetiallikate lingid olema aktiivsed, triikitud t66de puhul mitteaktiivsed.

Nr | Allika taap Viide
1 | Teadusajakirja artikkel | Rannikmée, M., Reiska, P., & Soobard, R. (2017). Opilaste loodusteadusliku kirjaoskuse tasemete
internetiaadressiga muutus  glmnaasiumidpingute  jooksul.  Eesti  Haridusteaduste  Ajakiri, 5(1), 59-98.
http://dx.doi.org/10.12697/eha.2017.5.1.03
Tekstisisene viide sulgudes: (Rannikmae et al., 2017)
Tekstisisene viide lause sdnastuses: Rannikmaée jt (2017)
2 | Terve raamat (trikitud) Murulaid, R., Piirsalu, E., Vacht, P., & Vaino, K. (2016). Loodusdpetus VII klassile. Kirjastus Maurus.

Tekstisisene viide sulgudes: (Murulaid et al., 2016)

Tekstisisene viide lause sdnastuses: Murulaid jt (2016)

Peatiikk raamatus (trukitud)

Tonisson, A. (2015). Eesti majanduse pohisuunad. Geograafia. Euroopa ja Eesti rahvastiku- ja
majandusgeograafia. (Ik 80-83). Kirjastus Koolibri.

Tekstisisene viide sulgudes: (Tonisson, 2015)
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http://dx.doi.org/10.12697/eha.2017.5.1.03

Tekstisisene viide lause sdnastuses: Tonisson (2015)

Sonastiku, tesauruse VoI
entsuklopeedia sissekanne, mille
autoriks on grupp

The Editors of Encyclopaedia Britannica. (kuupdev puudub). Grand Prix Racing. Encyclopaedia
Britannica. Loetud 28. august 2023 aadressil https://www.britannica.com/sports/Grand-Prix-racing

Tekstisisene viide sulgudes: (The Editors of Encyclopaedia Britannica, kuupéev puudub)
Tekstisisene viide lause sdnastuses: The Editors of Encyclopaedia Britannica (kuupédev puudub)

Kui artiklit taiendatakse ning varasemad versioonid ei ole ké&ttesaadavad, siis tuleks markida
avaldamise ajaks ,,.kuupdev puudub® ning lisada aadressile lugemise kuupéev.

Sonastiku, tesauruse vOi
entsuklopeedia sissekanne, mille
autoriteks on isikud

Usher, E. L., & Morris, D. B. (2012). Academic motivation. Encyclopedia of the Sciences of Learning.
Springer. https://doi.org/10.1007/978-1-4419-1428-6_834

Tekstisisene viide sulgudes: (Usher & Morris, 2012)

Tekstisisene viide lause sdnastuses: Usher ja Morris (2012)

Vikipeedia artikkel
ainult pohikoolis)

(lubatud

Tartu Ulikool. (2023, 23. aprill). Vikipeedia. https://et.wikipedia.org/wiki/Tartu_%C3%9Clikool

Tekstisisene viide sulgudes: (,,Tartu Ulikool*, 2023)
Tekstisisene viide lause sBnastuses: ,, Tartu Ulikool* (2023)

Vikipeedia artiklite puhul tuleks viidata kasutatud artikli arhiveeritud versioonile, mis on kéttesaadav
,View history* voi ,,Ndita ajalugu‘ lehel. Ingliskeelne nimetus lehekiiljel on Wikipedia, eestikeelne
nimetus Vikipeedia.
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https://et.wikipedia.org/wiki/Tartu_%C3%9Clikool

Teise Opilase loov- ja uurimistoo,
ulikooli 16put6o

Voitka, J. H., (2022). Jddtmekditluse oppematerjali ,,Jddtmed pole kéigest priigi* koostamine 6.
klassile [Magistrito6, Tartu Ulikool]. DSpace. https://dspace.ut.ee/handle/10062/83170

Tekstisisene viide sulgudes: (Voitka, 2022)

Tekstisisene viide lause sdnastuses: Voitka (2022)

YouTube’t  video, Spotify
podcast jm uleslaetud meedia

National Geographic. (2019, 25. juuli). Sharks 101 | National Geographic [Video]. YouTube.
https://www.youtube.com/watch?v=4HGNgFdaD34

Tekstisisene viide sulgudes: (National Geographic, 2019)
Tekstisisene viide lause sonastuses: National Geographic (2019)
Meedia tlip (video, podcast, laul vm) kirjutatakse viites pealkirja jarele kandilistesse sulgudesse.

Autorina naidatakse viites isikut voi organisatsiooni, kelle kasutajakontolt on meedia avaldatud. Kui
meedias esineb keegi teine inimene, siis tuleks esineja dra nimetada lause sGnastuses.

uudise,
veebis

Ajakirja, ajalehe,
blogipostituse artikkel
(uudisteportaalis)

Ennet, P. (2023, 21. august). Ultraheli viib tardumusse. @ ERR  Novaator.

https://novaator.err.ee/1609070699/ultraheli-viib-tardumusse

Tekstisisene viide sulgudes: (Ennet, 2023)

Tekstisisene viide lause sdnastuses: Ennet (2023)
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Veebilehekilg, mille autoriks on
organisatsioon

Haridus- ja Noorteamet. (2023, 1. juuni). Riigieksamid. https://harno.ee/eksamid-testid-ja-
uuringud/eksamid-testid-ja-lopudokumendid/riigieksamid

Tekstisisene viide sulgudes: (Haridus- ja Noorteamet, 2023)

Tekstisisene viide lause sdnastuses: Haridus- ja Noorteamet (2023)

11 | Veebilehekiilg, mille autoriks on | Riebeek, H. (2011, 16. juuni). The Carbon Cycle. NASA Earth Observatory.
isikud https://www.earthobservatory.nasa.gov/features/CarbonCycle
Tekstisisene viide sulgudes: (Riebeek, 2011)
Tekstisisene viide lause sonastuses: Riebeek (2011)
12 | Riigi Teatajas avaldatud digusakt | Jaatmeseadus. (2004). RT I, 01.05.2004, 9, 52. https://www.riigiteataja.ee/akt/130122011051

Tekstisisene viide sulgudes: (Jdatmeseadus, 2004)

Tekstisisene viide lause sdnastuses: Jadtmeseadus (2004)
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