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SISSEJUHATUS

Loovtoo kirjaliku osa vormistamise juhend on moeldud ja suunatud kaheksanda klassi
oOpilastele, kes koostavad loovtdo iileminekueksamina. Loovtdd vormistamise juhend ei sobi
uurimistoo tegijatele, sest ndouded on pisut erinevad. Juhend arvestab kooli ndudeid dpilastoode

vormistamisele ja pShineb Kuusalu keskkooli Kirjalike to6de vormistamise juhendil.

Loovt6d vormistaja leiab siit esmavajalikud juhised t66 vormistamiseks Word'i programmis.
Juhised on antud esmalt eestikeelse programmi jargi ja seejarel sulgudes ingliskeelse
programmi jargi. Tédhtsamad kohad on vélja toodud rasvases Kirjas, et vajaliku paremini {iles

leiaks.

Loovtdol vaib olla erinev vorm: uurimus, projekt, kunstitoé voi muu praktiline t66 ja selle

kirjalik kokkuvote (Kuusalu keskkool, 2021). isu (v tiitelleht, sisukord, lisad)

Loovtdo tekstiosa maht sdltub loovtdo liigist, kuid ei iileta 10 lehekiilge. Tekst triikitakse lehe

ihele kiiljele.
digitaalselt
Loovtdo esitatakse kiirkditjakaante-vahele kéidetuna.
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1.

TEKSTI VORMISTAMINE

Vormistus peab vilja ndgema tihtlane, siis on lugejal ilus vaadata ja hea lugeda.

Ava Wordi's uus dokument (Blank Document).

Loovtods void kasutada mina- vormi voi umbisikulist tegumoodi. Kasuta korrektset

Kirjakeelt. Laused tuleb sdnastada nii, et mdte oleks arusaadav. Ara tee pikki lohisevaid

lauseid, mitu lithemat on parem. Uhekohalised arvud kirjuta tekstis sdnadega vilja [ei pea

loetelus voi kui arvule jargneb modtiihik (ndide: 4 cm)]. Aastaarvud kirjuta numbritega (ndide:

2022).

Ara unusta aeg- ajalt salvestada!

1.1 Loovtoo osad

Loovtdo koosneb sul jargmistest osadest ja need esinevad t00s samas jérjekorras:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

tiitelleht;

sisukord;

sissejuhatus;

t60 pohiosa, jaotatuna peatiikkideks ja nende alapeatiikkideks;
kokkuvote;

kasutatud allikate loetelu;

lisad (vajadusel).

1.2 Tekst ja joondus

Loovtdoo vormistamisel kasuta kirja fonti Times New Roman voi Arial, tihesuurust
(Font Size) 12;

Laigu (Paragraph) alt saad seadistada reavahe. Reasamm (Line spacing) maara 1,5
rida, enne (Before) O punkti ja parast (After) 6 punkti (vaata Joonis 1);

Tekst joondatakse molemast servast roopjoondusena (Justify). Teksti molemad

servad on sirged, ka parem serv;

Teket triikitakse ainult lehe iihele kiilicle.
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Laik ? x

" Rea-ja lehekljepiirid

Uldine
Joondus: s
Liigendustase: | Kehatekst ~ Vaikimisi ahendatud
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Vasak: 0cm 3 Muud: Maat: |
Parem: 0 cm = [pole) ~ =
[ peegeltaanded
Vahed
Enne: Op o Reasamm: Ma bt )
Parast: 6p o 1,5 rida ~ o

I:l Ara lisa samalaadiliste 18ikude vahele tihja ruumi

Eelvaade

ekt il sl Bies (6 punk) e sheandkuga Lidk Bpetkse
o s et Ut e e, vid nd ke kibe podkisa vl v

Tabelduskohad... Sea vaikevddrtuseks Loobu
Joonis 1. Reasammu ja reavahede seadete mddramine

1.3 Lehekiilje veerised e ddred

Kontrolli, kas arvutis on lehekiilje veerised seadistatud vastavalt nduetele:
e PAIGUTUS — Veerised — Kohandatud veerised ; (PAGE LAYOUT—Margins —
Custom Margins) (vaata Joonis 2).
e Vasakult jaetakse koitmiseks 3 cm, teised ddred 2 cm;

e Lehe suund (Orientation) on vertikaalpaigutus (Portrait);

Avaleht Lisa Kujundus Paigutus Viited Pastitused Labivaat|

@ Lehekiilje hdilestus ? X
‘eerised i

- Veerised Paber Faigutus

Veerised

- Mleval: 2em = All: 2em =
f' Vasakul: 3cm $ Paremal: 2om :
_' Koitevaru: 0 cm = Koitevaru asukoht: Vasakul ~
T Suund
.
” Vertikaalpaigutus Horisontaalpaigutus
o Lehekiljed
- Mitu lehekilge: Tavaline e

Joonis 2. Lehekiilje hddlestus: veerised



1.4 Tiitelleht ja selle koostamine

Tiitellehele kirjuta kooli tdielik nimetus, t60 pealkiri, selle liik (loovt6d), klass, koostaja ees-

ja perekonnanimi, juhendaja ees- ja perekonnanimi, aasta (vaata Lisa 1).
Jargnevalt sulle spikker, kuidas ja mis kajastub tiitellehel:

e KUUSALU KESKKOOL [suurtdhed (Caps Lock arvutiklaviatuuril), rasvane Kiri
(Bold), tahesuurus (Font Size) 12];

° TOO PEALKIRI (suurtihed, rasvane kiri, tdhesuurus 16);

e LoovtOo0 (206 iildnimetus) (Suur esitiht, tihesuurus 14);

e Opilase ees- ja perenimi ning klass (koik iihele reale) (Suured esitdhed, tahesuurus 12);
e Juhendaja ... (ainedpetaja voi juhendaja nimi) (Suured esitdhed, tdhesuurus 12);

e Kuusalu (66 valmimise koht) (Suur esitdht, rasvane kiri, tdhesuurus 12);

e aasta, millal loovt66 valmis (Suur esitdht, rasvane kiri, tdhesuurus 12)

1.5 Teksti liigendamine
Loovtdo tekst liigendatakse iiheks peatiikiks (ndide: 3. LOOVTOO OSAD) ja

alapeatiikkideks (ndide: 3.1 Viitamine ja kasutatud allikad), vajadusel alapunktideks

(ndide: 3.1.1 Viitamine).
Too koosneb vahemalt kahest peatukist. Esimeses peatukis kajastub vastava teema lUhiajalugu, kasutus
vms. Teises peatukis kajastub praktilise osa to6 protsess ning tulemus.

e Sisukord, sissejuhatus, peatiikid, kokkuvdte, kasutatud allikad ning lisad- alustad uuelt
lehelt. Kasuta lehekiiljepiiri. Vii kursor sinna, kuhu tahad piiri teha. Vali meniiiist
LISA — Lehekiiljepiir ( INSERT— Page Break) voi vajuta Ctrl+Enter;

e Liilita sisse koigi siimbolite kuvamise vaade, saad kohe niha, kas tegid piiri.

AVALEHT — Enteri miark (HOME — Show/ Hide);

e Koigi siimbolite kuvamise vaadet void kasutada alati, kui tunned, et teksti
vormistamisega on mingi probleem;

e Alapeatiikke ja alapunkte alustad pealkirjaga samalt lehelt, kui sul mahub Ilehele

trikkida veel vihemalt kaks rida;
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e Teksti ja peatiiki pealkirja vahele jitad iihe tiihja rea tdhesuurusega 12;
« Alapeatuki pealkirja jarel ei pea jatma Uhte tihja rida.

1.6 Loetelu kasutamine

Modnikord on vaja teksti sees kasutada loetelu (numbering). Kasuta loetelu edasi andmiseks
tipploendit (Bullets).

e Vii kursor kohta, kuhu tahad loetelu luua;
e Vali sobiv loetelu variant ja aktiveeri;
e Kaui loetelus on pikemad sdnaiihendid voi laused, milles on koma, sulud jms, siis Kirjuta

loetelu punktid semikooloniga eraldatult iiksteise alla eri ridadele:

o

o

o

1.7 Pealkirjade vormistamine

e Peatiikkide pealkirjad kirjutad suurtihtedega ning ei poolita neid (SISUKORD,
SISSEJUHATUS, 1. PEATUKK, KOKKUVOTE, KASUTATUD ALLIKAD);

e Pealkirja jarele punkti ei pane;

e Pealkirja ette kirjutad numbri ainult siis, kui see on peatiikk
(ndide: 1. KEELEKASUTUS, 2. LOOVTOO TEKSTI VORMISTAMINE);

e Sisukorra, sissejuhatuse, kokkuvotte, kasutatud allikate ja lisade pealkirjale numbreid
ette ei pane (ndide: SISSEJUHATUS, KOKKUVOTE)

e Enne t66 1oplikku vormistamist kontrolli pealkirjade laadid iile;

AaBbC AaBbCeDe 1, Aal 1.7 Aak 1.1.1 Aa 1111 4

T Alapealkiri TMormaal.. ' TPealkin 1 TPealkin2 TPealkiri3 TPealkind |+

Laadid P

Joonis 3. Pealkirja laadi vormistamine



¢ Kaoik pealkirjad vormista Pealkirja laadis (Heading Styles) (vaata Joonis 3). Siis saad
hiljem teha automaatselt sisukorra. Ara kasuta pealkirja laade muuks otstarbeks
peale pealkirjade!

e Pealkiri ,,SISUKORD* kirjuta Normaallaadis (Normal).

o Selleks, et pealkirjade laadid paika saaks, vali meniiiist pealkirja laad (Heading).
Mine selle peale ja tee parema hiireklahviga ,,klops®. Avanenud aknast vali — Muuda

(Modify style) — Vorming (Formatting).

Jargnevalt sulle spikker, kuidas pealkirjad peavad olema vormistatud:

1. PEATUKI PEALKIRI [Pealkiri 1 (Heading 1), suurtihed (Caps Lock

Font
arvutiklaviatuuril), rasvane kiri (Bold), tdhesuurus (Fond-Size) 16]

1.1 Alapeatiiki pealkiri [Pealkiri 2 (Heading 2), Suur esitéht, rasvane kiri, kaldkiri (Italic),

tadhesuurus 14]

1.1.1 Alapunkti pealkiri [Pealkiri 3 (Heading 3), Suur esitiht, rasvane kiri, tahesuurus 12—
13]

1.8 Sisukord ja selle loomine

Sisukord koosneb t66 osade pealkirjadest ja lehekiiljenumbritest. Kui sul on pealkirjad ja
lehekiiljenumbrid digesti vormistatud, siis on sisukorra tegemine lihtne. Word loob selle

automaatselt.

e Sisukord luuakse kohe peale tiitellehte jargmisele lehele;

o Kirjuta lehe algusesse pealkirjaks SISUKORD normaallaadis (dra pealkirjasta);

e Vii kursor jirgmisele reale;

e Vali meniiiist VIITED — Sisukord — Automaattabel 1 (REFERENCES — Table of
Contens — Automatic Table 1) (vaata Joonis 4);

e Loo sisukord juba t66 ajal, siis mérkad, kas kdik pealkirjad on digesti vormistatud;

e Sisukorra tihesuurus on 12;
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FAIL AVALEHT LISA KUJUNDUS KULJENDUS YIITED

- T—jLisatekst' 1 |_|Tﬂ']Lisa|Epumﬁrkus (i
AB RY

_ [ Varskenda sisukard _ M};Jﬁrgmine allmarkus - _
Sisukord Liza _ Liza
- allmarkus Kuva markused tsitaat -
Valmis Tsitaa
Automaattabel 1 L z
Sisukord =
Sisu
1. PEALKIRII i
11 o 1

Ll Peallird 3

Joonis 4. Sisukorra loomine

e Kui tdhesuurus tuleb automaatselt viiksem, saad seda ise muuta. Selleks selekteeri
(Select) ehk muuda loodud sisukord aktiivseks ja mééra tahesuurus 12.;

e Kui t66 on 16plikult valmis, siis kindlasti virskenda sisukorda (Update Table)
(vaata Joonis 5).

Fail Avaleht Lisa Kujundus
% 1 Lisa tekst - ABl Mt
[ Varskenda sisukord AE;J
sukord Lisa
~ allmarkus f
Sisukord Allm
T o0 0 F 00 01

Joonis 5. Sisukorra virskendamine

1.9 Tabelite vormistamine

Tabeleid kasutatakse arvulise materjali esitamiseks. Suured ja mahukad tabelid paiguta
lisadesse.

e Tabelile pead tekstis viitama. Viide tehakse tekstildigu 1oppu sulgudesse nii:
(vaata Tabel 1);
e Tabel ise paiguta tekstildoigule voimalikult 1dhedale;
e Iga tabeli juurde kuulub pealkiri enk mida selles kujutatakse. Pealkiri lisatakse tabeli

peale, kaldkirjas (Italic), tihesuurus 11, joondusega paremale (Align Text Right)
ning punkti 1oppu ei panda;



o Pealkirja ette kirjuta sdna ,, Tabel* ning selle jarel tabeli number ja punkt.

e Tabelite numbrid on t66d ldbivad. See tdhendab, et tekstis kdige esimene tabel on
number 1, sellele jargneb 2 jne;

e Tabeli number tekstiviites ja pealkirja ees peavad omavahel klappima;

e Arvud kirjuta tabelisse nii, et kiimnendkohad oleks iiksteise all kohakuti. Kasuta
keskele joondust (Center).

Niide tabeli digest vormistamisest (Tabeli number tuleb sellest, et see on antud vormistamise

juhendis esimene tabel):

Tabel 1. RE keskmine hinne

Jrk nr Arv Kool 1 Kool 2
1. Opilaste arv 456 625
2. Opetajate arv 44 52
3. RE keskmine hinne 3,4 4,2

1.10 Jooniste vormistamine

Skeemid, diagrammid, fotod, mida t66s kasutad, on kdik joonised. Suured ja mahukad joonised
paiguta lisadesse. Liiga vdikest joonist on lugejal raske jélgida. Leia kesktee.

e Joonistele tuleb tekstis viidata. Viide tehakse tekstildigu 16ppu sulgudesse nii:

(vaata Joonis 6);

e Joonis ise paiguta tekstildigule voimalikult 1dhedale;

e Iga joonise juurde kuulub allkiri ehk mida sellel joonisel on kujutatud. Allkiri
lisatakse skeemi, foto, diagrammi alla, kaldkirjas (Italic), tdhesuurus 11,
joondusega vasakule (Align Text Left) ning punkti l1oppu ei panda (vaata Joonis 7);

o Allkirja ette kirjuta sdna ,, Joonis* ning selle jarel joonise number ja punkt.

e Jooniste numbrid on t6dd ldbivad. See tdhendab, et tekstis kdige esimene joonis on
number 1, sellele jargneb 2 jne;

e Joonise number tekstiviites ja allkirja ees peavad omavahel klappima.

Kaks néidet jooniste digest vormistamisest (Jooniste numbrid tulevad sellest, et need on antud

vormistamise juhendit libivad joonised jirjekorras 6 ja 7.):
10



Joonis 6. Tahvelarvuti laadimine

Joonis 7. Vaade Viru raba jdrvele

1.11 Teksti lehekiilgede nummerdamine

e Koik lehed nummerdatakse;

e Lehekiiljenumbrid paiknevad lehe all servas jaluse keskel (Bottom of Page);

e Lehekiiljenumbrid saad lisada nii: LISA — Piis ja jalus — Lehekiiljenumber;
(INSERT — Headerd&Footer — Insert Page Number) .

o Esimest lehekiiljenumbrit tiitellehel ei kuvata, kuid arvestatakse nummerdamisel.
Selleks méidra erinev esileht. Vali meniitist LISA — Jalus — Redigeeri jalust —
kujundus — erinev esileht; (INSERT— Footer — Edit Footer — Design — Different

First Page) (vaata Joonis 8). Seejarel sule Piis ja Jalus.

Lehekuljenumbrid peavad olema teksti samas kirja fondis, mis Ulejaanud tekst.
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Pdise- ja jaluseriistad

Kujundus '-:-' Kirjutage, mida soovite teha
14 Eelmine | Erinev esileht
Iy Jargmine Erinevad paaris-/paaritud lehed

Lingi eelmisega | |¥| Kuva dokumendi tekst

rimine Suvandid

Joonis 8. Tiitellehele ei mdrgita lehekiiljenumbrit: mérge ,, Evinev esileht
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2.

LISADE VORMISTAMINE

2.1 Lisad

Lisad on loovtooga seotud tdiendavad materjalid, mis tekstiosas ei kajastu, sest on liiga

mahukad. Samas annavad need t66le asjalikkust ja sisukust juurde. Need on: suured tabelid,

suuremad plakatid, fotod, kiisitluslehed, peokavad, esemete valmistamiseks vajalikud joonised

jne.

Lisadele tuleb viidata loovtoo tekstiosas, sest niisama neid t66 10ppu panna pole
motet. Seda tehakse nii: (vaata Lisa 1).
Lisade numbrid tulevad sellest, millises jarjekorras vastav lisa tekstis esineb. ,,Lisa 1

on tekstis viidatud lisadest kdige esimene jne.

Kui lisas kasutatav materjal ei ole sinu tehtud, tuleb tekstis viidata allikale ja allikas lisada

Kasutatud allikate loetellu (vaata allikatele viitamist peatiikk 3 alapeatiikk 3.3).

2.2 Lisade vormistamine

Lisad paiguta peale Kasutatud allikate loetelu.

Vii kursor jargmisele lehele;

Joonda vasakule (Align Text Left). Tdhesuurus on 12;

Kirjuta sona LISAD, pealkirjasta nagu kdik teised pealkirjad (vaata peatiikk 1

1.7
alapeatiikk 1.6-);

Sellel lehekiiljel on veel number;

Jargmiseks vormista eraldi lehtedele Lisa 1., Lisa 2. jne. Iga lisa algab uuelt lehelt;
Lisadele lehekiiljenumbreid ei kirjutata;

Sona ,,Lisa 1.% kirjuta koos lisa pealkirjaga lehe iilaserva. Numbri jirel on punkt;

Joonda koik paremale (Align Text Right);

Naiide:

Lisa 1. Tiitellehe dige vormistus
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2.3 Lehekiiljenumbrite eemaldamine lisadest

e Pealkirja LISAD jérele paiguta kursor;
e Vali PAIGUTUS meniiiist Piirid — Jaotisepiirid — Jiargmine leht (PAGE LAYOUT

— Breaks — Section Breaks — Next Page) (vaata joonis 9);

Aovaleht Lisa Kujundus Paigutus Viited Postitused

¥ Y= Piirid Taane Vahed
D

Leh d i
nd Suurus Veerud
" o Leht
Lehe hadlestus Saate tahistada punkti, kus dks leht |6peb ja
teine algab.
Veerg

Saate ndidata, et tekst parast veerupiiri
alustab jargmist veergu.

Teksti mahkimine
Saate veebilehtedel objekte Gmbritsevat
teksti (nt pealdise teksti sisutekstist) eraldada. ¢

I B3

Jaotisepiirid
Jargmine leht
L Saate lisada jactisepiiri ja alustada uut jactist !
jargmisel lehekiiljel.
Pidev
Saate lisada jactisepiiri ja alustada uut jactist
samal lehekiljel.
2 Paarisleht
1 Saate lisada jactisepiiri ja alustada uut jactist |
j@rgmisel paarisarvulisel lehekdljel.
1 Paaritu leht
3 Saate lisada jactisepiiri ja alustada uut jaotist |
jargmisel paarituarvulisel lehekiljel.

Joonis 9. Jaotisepiiri mdrkimine

e Jaotisepiiriga médratled vormindusmuudatuse rakenduskoha loovtoos. Sellest kohast
alates ei taha me lehekiiljenumbreid kuvada.
T

o Liilita sisse kdigi siimbolite kuvamise vaade

AVALEHT — Enteri mirk (HOME — Show/ Hide) (vaata Joonis 10);

LISAD Jaotisepiir (jargmine lehekiilg)

Joonis 10. Jaotisepiir on néiha tinu kéikide stimbolite kuvamise vaatele

Edasi kustutad lehekiiljenumbrid loovt6o lisade osas:

e Vii kursor lehe Jalusesse (Footer), tee vasaku hiireklahviga kaks kldpsu;

e Votta meniiiist maha mérge, mis sidus lisad muu teksti kiilge:

KUJUNDUS — Lingi eelmisega (Design — Link to Previous) (vaata Joonis 11);

14



e Kaustuta lehekiiljenumber Delete klahviga. Niitid peaks kaduma lehekiiljenumbrid Lisa

1., Lisa 2. jne alt;

e Kui Ilehekiiljenumbrid kadusid ka t66 algusest,

Lehekiiljenumber

|'_| [Z14 Eelmine Erinev e

_ _ i Jirgmine Erinevat
Mine Mine

piisesse jalusesse #. Lingi eelmisega = |+ Kuva do

Mavigeerimine
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3. VIITAMINE JA KASUTATUD ALLIKATE LOETELU
VORMISTAMINE

3.1 Viitamise hea tava

Viited tehakse, et oleks selge, kellelt andmed, info voi faktid parinevad. Samuti peab lugejal
olema soovi korral voimalus allikat ise lugeda.

PEA MEELES!

Viide kirjutatakse refereeritud voi tsiteeritud tekstildoigu 16ppu sulgudesse.

Lauseldopu punkt pane alati viite jirele, mitte ette.

Viitama pead:

e Kui refereerid ehk kasutad oma loovtoo teksti kokku panemisel kellegi teise loodud
materjale (raamatuid, dokumente, andmebaase véi fotosid jne), aga sdnastad timber;
e Kaui teed kellegi teise loodud juhiste voi videote jargi (juhisest pead toosse tegema

refereeritud kokkuvétte ja selle lopus viitad allikale).

Niide: Kui sul tekivad kiisimused, saad raamatutest abi otsida, aga vdid kasutada ka

www.google.ee otsingumootorit. Kavalam on triikkida sisse sobivaim otsingusdna. Kui

tahad tépset vastet, pane otsingusona jutumarkidesse (Piits jt, 2012).

e Kui kasutad tsitaati ehk kirjutad sona- sonaliselt maha teise inimese loodud teksti.

Kogu tsitaat tuleb panna jutumaérkidesse.

Niide: ,,Kasutatud allikate loetelu peab sisaldama kdiki allikaid, mida t66 kdigus kasutati

ja millele on viidatud* (Kuusalu keskkool, 2021).

Viitama ei pea:

e Kui td6s on sinu enda tehtud fotod voi kaltsuvaiba kavand. Koik saavad aru, et
tegemist on sinu loominguga (alati eeldatakse nii);

e Kui vaatad raamatuid, interneti lehekiilgi ja otsid ideid. Vaatamisest ei jaa sinu teksti
jalge, pole millele viidata;

e ldeede kogumise allikaid tuleb mainida loovt66 sissejuhatuses.
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Niide: Enne kaltsuvaiba kavandi tegemist vaatasin Vikipeediast (Youtube’st), milliseid

vaipu on juba tehtud. Sealt tuli mote kavandada oma vaip ...

e Uldtuntud faktidele
Niide: II maailmasdda algas 1. septembril 1939. Siia pole viidet vaja, sest see on viga

tuntud fakt.

3.2 Kasutatud allikate loetelu

Allikad on: arhiivimaterjalid, késikirjad, ajalehed, internetiartiklid, raamatud ja suulised teated.
Samuti nendes olevad illustratsioonid, fotod, skeemid jne.

Kasutatud allikate loetelu on sisuliselt nimekiri t60s kasutatud allikate kohta.

e Kasutatud allikate loetellu paned kirja koik allikad, mida loovt6o tarvis refereerid
(annad maotte oma soénadega edasi), tsiteerid (kirjutad motte sona- sonalt maha), millest
kasutasid pilte voi jélgid opetust;

e Allikad loetled perekonna nime (nimede) vOi allika pealkirja esimese sona jargi
tihestikulises jarjekorras;

e Loetelus allikate ette numbreid dra kirjuta!

PEA MEELES!
Koikidele allikatele viitad tekstis. Allikat, millele tekstis ei viita, pole ka allikate loetelus.

Viide, millel puudub loetelus allikas, on kehtetu.

Niéide:

KASUTATUD ALLIKAD

Kuusalu keskkool (2021). Kirjalike toode koostamise juhend. Loetud aadressil:
https://www.kuusalu.edu.ee/oppimine/2012-10-15-11-42-56 (15.11.2021)

Piits, L., Sarapuu, K., Varul T., (2012). Eesti keele opik 5. klassile. Avita

Siit on ndha, et ,,Loovtéo Kirjaliku osa koostamise juhendi* koostamisel on kasutatud kaht

kellegi teise loodud allikat.
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3.3 Viitamine allikale 6o tekstiosas ja selle mdrkimine Kasutatud allikate

loetellu
valjaandmise aasta puudumisel kasuta s.a. - sine anno ehk aasta teadmata
3.3.1 Raamat

VIITAMINE : (Perekonnanimi, aasta)
Niide: (Gustavson, 2007)

(Kross, 2008)
ALLIKATE LOETELU:

Autori Perekonnanimi, eesnime Esitéht. (aasta). Raamatu pealkiri. Imumiskoht. Kirjastus.

Niide: Gustavson, H., (2007). Igal kohal oma lugu. Tallinn. Eesti Raamat.
Kross, J. (2008). Kallid kaasteelised. Eesti mdlu. Tallinn: Eesti Keele Sihtasutus.

3.3.2 Kogumik ehk allikal on mitu autorit
VIITAMINE:
Kui artikli voi allika autoreid on mitu, siis viitesse Kirjutad esimese autori perekonnanime ning
lisad jt (ja teised) ning ilmumise aasta.
Naide: (Hussar jt, 1984)
(Piits jt, 2012)
ALLIKATE LOETELU:
Mirgi loeteluna koikide koostajate vOi1 autorite Perekonnanimed koos eesnime Esitdhega.
(aasta). Pealkiri. llmumiskoht. Kirjastus.
Naide:
Hussar, A., Krikmann, A., Sarv,l. (1984). Vanasdnaraamat. Tallinn. Eesti Raamat.
Piits, L., Sarapuu, K., Varul T., (2012). Eesti keele opik 5. klassile. Avita.

3.3.3 Artikkel ajakirjas
VIITAMINE:

Kui on autor: (Perekonnanimi, aasta)

Naide: (Lill, 1984)

Kui puudub autor: (meeskonna voi ajakirja nimi, aasta)
Naiide: (Eesti Ajalugu, 2021)

ALLIKATE LOETELU:

Kui _on autor: Perekonnanimi, eesnime Esitdht. (aasta). Artikli pealkiri. Ajakiri kaldkirjas.

Ajakirja number.
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Niide: Lill, A. (1984). V3orast paritolu meditsiiniterminid vanemas eesti Kirjakeeles. Keel ja
Kirjandus. 10.
Kui autor puudub: Meeskonna voi Ajakirja nimi. (aasta). Artikli pealkiri. Ajakiri kaldkirjas.

Ajakirja number.
Niide: Eesti Ajalugu. (2021). Esimesed mobiilikoned maksid terve kuupalga. Eesti Ajalugu.
12.

3.3.4 Artikkel ajalehes

VIITAMINE:

Kui on autor: (Perekonnanimi, aasta),

Naide: (Vallik, 2006)

Kui autor puudub: (meeskonna voi ajalehe nimi, aasta)

Niide: (Ohtuleht, 2022)

ALLIKATE LOETELU:

Kui on autor: Perekonnanimi, eesnime Esitéht. (aasta). Artikli pealkiri. Ajaleht kaldkirjas.

Ajalehe kuupéev.
Niide: Vallik, A. (2006). Keelamine pole lahendus. Opetajate Leht. 8.09.

Kui autor puudub: Meeskonna voi Ajalehe nimi. (aasta). Artikli pealkiri. Ajaleht kaldkirjas.

Ajalehe kuupéev.
Niide: Ohtuleht. (2022). E- tiigrist surnud e- rotikuningaks. Ohtuleht. 26.01.

3.3.5 Artikkel voi video internetis

VIITAMINE:

Kui on autor: (Perekonnanimi, aasta)

Niide: (Veldre, 2013)

Kui autor puudub: (kodulehekiilje, andmebaasi, asutuse nimi voi pealkiri, aasta)
Niide: (Statistikaamet, 2021)

ALLIKATE LOETELU:

Kui on autor: Perekonnanimi, eesnime Esitdht (aasta). Artikli voi video pealkiri. Lehekiilje
omanik. Loetud aadressil: http://www.tdielik.veebiaadress/nii_pikk kui/see ka poleks
(kasutamise kuupéev)

Naide:
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Veldre, A. (2013). 8 pdhireeglit internetis kditumiseks. Targalt internetis. Loetud aadressil:
https://www.targaltinternetis.ee/wp-content/uploads/2015/12/8-pohireeglit-internetis-
kaitumiseks.pdf (10.10.2021)

Kui autor puudub: Lehekiilje, asutuse, andmebaasi, teaviku nimi vai video nimi (aasta).

Alalehekiilje pealkiri. Loetud aadressil:
http://www.tdielik.veebiaadress/nii_pikk kui/see ka poleks (kasutamise kuupéev)
Niéide:

Statistikaamet (2021). Rahvastik soo ja vanuseriithma jérgi. Loetud aadressil:

https://andmed.stat.ee/et/stat/rahvastik__rahvastikunaitajad-ja-koosseis__rahvaarv-ja-
rahvastiku-koosseis/RVV021 (10.10.2021)

Kopeeri kogu tdispikk aadress otse internetilehelt, dira nde vaeva kdsitsi sisestamisega!

3.3.6 Artikkel kogumikus

Tavaliselt on kogumikul koostaja vdi toimetaja. Tema isik tuleb dra mainida allikate loetelus,
viites pole vaja.

VIITAMINE: (Perekonnanimi, aasta)

Naide: (Veere, 2001)

ALLIKATE LOETELUS:

Autori (te) Perekonnanimi, eesnime Esimene téht. (aasta). Artikli pealkiri. Kogumiku pealkiri
kaldkirjas. Koostaja voi toimetaja perekonnanimi, eesnime Esitdht. (Koost voi Toim).
IImumiskoht. Kirjastus.

Néide:

Veere, K. (2001). Eestlaste ja soomlaste stereotiiipide muutused 1990. aastatel. Eesti ja
eestlased vordlevas perspektiivis. Kultuuridevahelisi uurimusi 20. Sajandi lopust. Valk, A.
(Koost) Tartu. Tartu Ulikooli Kirjastus.

Ndites on Valk, A. Kogumiku koostaja, artikli autor on Veere, K.

3.3.7 Arhiivimaterjal

VIITAMINE: (Arhiivi nimi, fondi number- nimistu number)
Naide:

(EAA, 5282-1-18)
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ALLIKATE LOETELUS:

Dokumendi nimetus. Arhiivi tdielik nimetus. Fondi number- nimistu number, séiliku ja
dokumendi number, lehekiilje number. Numbrite vahel on komad.

Naide:

Valga Peetri koguduse 1919. Aasta kirikuraamat. Eesti Ajalooarhiiv, 5282-1-18,1.32,33

3.3.8 Kasikirjalised materjalid

VIITAMINE: (dokumendi voi ettevatte nimi, aasta kui on)

Niide: (Kuusalu keskkooli huviringide paevikud 1960- 1970)

ALLIKATE LOETELUS:

Dokumendi nimetus (ka ettevitte nimetus), aeg ja sulgudes materjali liik ( kasikiri).
Néide: Kuusalu Keskkooli huviringide paevikud 1960 — 1970. a. (késikiri).

3.3.9 Omatehtud intervjuu
VIITAMINE: (Perekonnanimi, aasta)
Niide: (Lupus, 2009)
(Kuivik, 2019)
ALLIKATE LOETELUS:
Intervjueeritava perekonna- ja eesnimi. (soovitavalt ka sulgudes tookoht ja amet). PealKiri.
Autori iileskirjutus. Intervjueerimise koht: kuupéev.
., Autori iileskirjutus “ tdhendab seda, et intervjuu oled teinud sina.
Naide:
Lupus, Ants. (AS Tervis tegevjuht). Intervjuu. Autori tileskirjutus. Tartu: 19.09.2009.
Kuivik, Volli. Milestused Kuusalu Keskkooli fotoringist. Autori iileskirjutus. Kuusalu:
19.08.2019.
3.3.10 Mitu iihe ja sama autoriga allikat
VIITAMINE: Viide tee nagu reeglid nduavad: (perekonnanimi ja aasta voi asutus/ amet ja
aasta).
Niide: (Lindgren, 2005)
(Lindgren, 2000)
ALLIKATE LOETELU: Kirjuta loetellu reeglite jérgi, aga jarjekorras on varem ilmunud voi
avaldatud allikas esimesena ja hilisem teisena jne.
Néide:
Lindgren, A. (2000). Vidike Tjorven, Pootsman ja Mooses. Tallinn. Eesti Raamat.

Lindgren, A. (2005). Viikevend ja Karlsson katuselt. Tallinn. Sinisukk.
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