EESSONA

Kiesolev juhend on niide opilase Kirjalike toode vormistamiseks. Opilastod peab jirgima

juhendmaterjalis esitatud struktuuri.

Opilastod kohustuslikud osad on tiitelleht, sisukord, sissejuhatus, kokkuvdte ja kasutatud

materjalide loetelu. T66 sisu osa jaéb sissejuhatuse ja kokkuvotte vahele. Vajadusel tuleb kasutada

lihendite loetelu ja lisasid.

Lithematel kirjalikel toodel (essee, filmi ja teatrietenduse retsensioon jms) ei pea olema tiitellehte,

sisukorda, sissejuhatust ja kokkuvdtet eraldi t66 osana. T66 vormistus vaata Lisa 1.

TITELLEHT

Kasuta tiitellehel tihtset kirjatiitipi — Arial. Tiitellehel peavad olema jargmised andmed:

0

O o O o o

oppeasutus (suurtdhtedega, Kirjasuurus 16);

klass, riithm, voi muu alliiksus koolis (vdikeste tdhtedega, kirjasuurus 14);

autori ees- ja perekonnanimi (viikeste tahtedega, esitdhed suured, Kirjasuurus 14);

t60 pealkiri (suurtdhtedega, Kirjasuurus 20, rasvases kirjas);

to0 liik (referaat, uurimistoo voi essee, viikeste tihtedega, esitéht suur, kirjasuurus 14);

juhendaja nimi (viikeste tihtedega, esitdhed suured, eesnime asemel voib olla initsiaal,

sona juhendaja jarel koolonit ei kasutata, Kirjasuurus 14);

60 esitamise koht ja aasta (viikeste tdhtedega, esitdht suur, Kirjasuurus 16).
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Joonis 1. Tiitelleht

Kooli nimetus on sisestatud lehe esimesele reale, sellele jargneb
ilma tiihja reata klass. Too autor, teema ja liik on triikitud
jarjestikustele ridadele selliselt, et t66 teema asetseb lehe
keskosas. Tiitellehel voib  kasutada ridade eraldajana

sisestusklahvi enter.

Tiitellehel joondatakse koik tekstid keskele, vaid juhendaja
joondatakse paremale (vt Joonis 1).

To6 esitamise koht ja aasta peavad jaama lehe kdige viimaseks

reaks.



SISUKORD

Sisukord (Joonis 2) asub tiitellehe jarel ja see kajastab peatiikkide pealkirju ning peatiikkide alguse
lehekiiljenumbreid. Sisukorda ei tohi sisestada kasitsi triikkkides, vaid see tuleb luua automaatselt.
Sisukorras ei kajastu tiitelleht ega sisukorra pealkiri, kuid seda arvestatakse lehekiilgede

loendamisel.

Sissejuhatus 2
1 Merkantilistide dpetu 3
1.1  Merkantilism Venemaal 3
5
6
7

111  Possoskovi majandusvaated
112  Possoskovi rahateooria
1.2 Venemaa vabaduslitkumise majanduslikud ideed

12.1  Dekabristide majanduslikud vaated g
122  Herzeni ja Ogarjovi majanduslikud vaated 10
123  Tiemdsevski majanduspetu 11
124  Marksi teooriate jatkamine 12
125 V. Lenini majandusvaated 13

126  Marksistlikuraliseerimisteoora 14

1.3 Marksistliku agraarkiisimuse t3lgendamise kaitsmine ja arendamine .15
14 V. Lenini imperialismitecoria 16
Kokkuvéte 18
Kasutatud kirjandu 19

Joonis 2. Sisukorra naidis
NB! Sisukorral, sissejuhatusel, kokkuvottel, kasutatud kirjandusel ja lisadel ei niidata pealkirja

ees numbreid.

LUHENDITE LOETELU

Liithendite loetelu lisatakse sisukorra jarele eraldi lehele vaid juhul, kui t66s on kasutusel iile 10
vihetuntud lithendi. Uldkasutatavad liihendid (a — aasta, nt — niiteks, jne — ja nii edasi) ei vaja
selgitamist. Kui vahetuntud lithendeid on t66s kasutusel alla 10, defineeritakse need esmakordsel
esinemisel tekstis, nt Tabivere Pohikool (TP).

Liihendite loetelu vormistatakse kahe veeruna. Vasakpoolses veerus on lithendid tdhestikulises

jarjestuses, paremal on toodud lithendite tdissonalised seletused.

SISSEJUHATUS

Sissejuhatuse maht on maksimaalselt iiks lehekiilg.
Opilastdd puhul koosneb sissejuhatus jargmistest osadest:

teema aktuaalsus, tahtsus, uudsus, teema valiku pdhjendus;

t00 eesmark, lilesanded;

0
0
1 hiipotees, mida tdestatakse voi kummutatakse (uurimist6d puhul);
1 valdkond ja uurimisobjekt (uurimist6o puhul);

|

uurimismeetodid (uurimist6o puhul);



1 peatiikkide omasonaline Kirjeldus, mis annab tilevaate peatiiki sisust (iga peatiiki kohta tiks
16ik);

(] tidnusonad neile, kes to6 valmimisele kaasa aitasid.

TOO POHIOSA

T66 pohiosas tuuakse vilja:

teiste autorite poolt sarnasel teemal avaldatu;
Opilase tegevused,;
kasutatud vahendid ja/meetodid:;

protsessi analiiiis (loovto0s);

O O O o O

autori jareldused (uurimistdos).

To6 pohiosal peab olema kindel ja loogiline struktuur. Liigendamisega ei tohi liiale minna.
Kasutama peab iildpealkirja ja alapealkirja, alapunkti kasutamine ei ole kohustuslik, kuid voib

kasutada, kui see on vajalik teema selgemaks esitamiseks.

Teiste autorite poolt avaldatu peab olema refereeritud. Mdistlikus mahus vdib kasutada
tsiteerimist. Koik laused ja 16igud mis ei ole autori enda looming peavad sisaldama tekstisisest
viidet.

KOKKUVOTE

Hea kokkuvote voimaldab lugejal pohiteksti vahele jéttes aru saada, mis teemal t66 on Kirjutatud.
Kokkuvdttes ei esitata uusi fakte voi teemasid mida to6s ei ole kasitletud ega esitata teistelt

autoritelt parinevaid seisukonhti ja jareldusi. Kokkuvatte maht on maksimaalselt iiks lehekiilg.
Kokkuvottes peavad olema kajastatud:

vastused sissejuhatuses piistitatud eesmargile/hiipoteesile;
koige olulisemad protsessitegevused (loovtoo puhul);
autori jareldused milleni t66 kaigus jouti (uurimisto6 puhul);

t60 kaigus tekkinud ja edaspidi uurimist vajavate probleemi(de) kirjeldus;

O o 0o o od

autori seisukohad ja vdimalikud lahendused probleemi(de) parandamiseks uuritavas

valdkonnas.



KASUTATUD MATERJALID, VIITAMINE

Koikidele kasutatud allikatele peab olema t66s tekstisisene viide. Autori enda loomingule viidet

ei lisata. Kasutatud materjalide loetelu peab olema reastatud tahestikulises jarjekorras.

Tahestikuliselt jarjestatakse allikad autori perekonnanime jéargi laskuvas jarjestuses. Veebiallikatel

tuleb eemaldada link. Pealkirjades lithendeid ja jutumaérke ei kasutata.

Téapsem juhend viitamisest ja viite vormistamisest vaata Lisa 2.

LISAD

Lisad ei ole referaadi puhul kohustuslik t66 osa. Lisad sisaldavad t66 pohiosa tdiendavaid
materjale, niiteks kiisitlusankeedid, andmetabelid, dokumendikoopiad ja muud pohiteksti
tdiiendavad suuremahulised materjalid (illustreerivad pildid lisatakse t66 pdhiosas). Lisad
pealkirjastatakse, jarjestatakse viitamise jarjekorras ja nummerdatakse, kui lisasid on rohkem kui

iiks. Igale lisale tuleb tekstis viidata.



Lisa 1. TOO vormistamine

Paberkandjal kirjalik dpilastoo esitatakse prindituna valge kirjutuspaberi iihele poolele formaadis

A4. Lehele jaetakse vaba aar: all ja iilal 2,5 cm; paremal 1,5 cm; vasakul 3 cm.

Teksti sees olevad tabelid ja joonised (pilt, foto, diagramm jms on joonis) peavad olema
allkirjastatud ja nummerdatud. Juhul kui pilt ei ole t66 autori looming, peab joonise allkiri
sisaldama ka viidet. Tabeli ja joonise allkirjad peavad olema Kirjasuurusega 9, jarjekorra number
t00s ja selgitus kas tegemist on joonise voi tabeliga peab olema paksus kirjas. Allkirja ja tabeli voi

joonise vahel peab olema 16iguvahe ,,0° ja reavahe ,,iihekordne*.

Niide tabeli allkirjast:

Keskmine dhutem peratuur, °C
Parnu
Jaanuar

2000 -2.0
2001 07
2002 -18
2003 £.4
2004 6.5
2005 05

Tabel 1. Jaanuari keskmine 6hutemperatuur Parnus aastatel 2000-2005 (Statistikaamet).

Naide joonis allkirjast:

e

Joonis 1. Lendu tous koos paikesega (Lohmus 2023)

T6o vormistamisel tuleb kasutada laade: Pealkiri 1 (iildpealkirjad), Pealkiri 2 (alapealkirjad),

Pealkiri 3 (alapunktid), normaallaad, loend.

Uldpealkiri - Pealkiri 1:
1 Font: Arial, 20, rasvane (paks) Kiri, suurtahtkiri
71 Loik: joondamine vasakule. Vahed: enne 16iku 24, peale 16iku 18, reavahe iihekordne. Iga
Pealkiri 1 algab uuelt lehelt.

"1 Nummerdus: liigendatud



Alapealkiri — Pealkiri 2

1 Font: Arial, 14, rasvane (paks) kiri, kaldkiri (kursiiv).

1 Loik: joondamine vasakule. Vahed: enne 16iku 18, peale 16iku 3, reavahe iihekordne.
Alapunkt — Pealkiri 3 (Juhul kui on)

[ Font: Arial, 14

1 Loik: joondamine vasakule. Vahed: enne 16iku 14, peale 16iku 3, reavahe iihekordne.
Normaallaad (ehk sisu tekst)

O Font: Times New Roman, 12

"1 Laik: joondamine roopselt. Vahed: enne 16iku 6, peale 16iku 6, reavahe 1,5
Loend

O Font: Times New Roman, 12
1 Loaik: joondamine roopselt. Vahed: enne 16iku 0, peale 16iku 0, reavahe 1,5.

0 Nummerdus: tappidega (bullets)



Lisa 2. Viitamine ja viite vormistamine

Kaéesolev viitamise juhend on koostatud jargmiste allikate pohjal:
Vija, Maigi, Kadri Sormus, Irene Artma 2012. Uurimist6o Kirjutajale. Tartu: Atlex, Ik 13-18.

Rogalevits ,Veronika, Siret Lahemaa 2017. Viitamise ABC. https://sisu.ut.ee/viitamiseabc/apa-
viitamisstiil, 01.11.2023

Viitamine teksti sees
Viide tuleb lisada igale 15igule voi lausele, mis ei ole t66 autori enda Kirjutatud voi vilja moeldud
voi mille sdnastamisel on kasutatud teise autori motteid ja ideid. Laigule viitamisel pannakse viide

peale punkti. Lausele viitamisel lisatakse viide lause 16ppu, enne punkti voi lause keskele.

Viide paikneb teksti sees timarsulgudes, kuhu Kirjutatakse autori perekonnanimi voi triikise
pealkiri ning ilmumisaasta ning lehekiiljenumber. lImumisaasta ja lehekiiljenumbri vahele
pannakse koolon. Kui allika véljaandmise aasta puudub voi ei ole seda voimalik vélja selgitada,

siis mérgitakse aastaarvu asemel lithend s.a.

Kui lause sonastuses on autori nimi olemas, pannakse sulgudes paiknevasse viitesse ainult aastaarv

ja lehekiiljenumber.
Poska (1934: 145) on delnud, et ...

Kui samades sulgudes viidatakse mitmele allikale. Jarjestatakse need tdhestikulises jarjekorras

autori perekonnanime jargi ning eraldatakse iiksteisest semikooloniga.

Ikka ja jalle on keelekasutajaid tiles kutsutud eesti keele uusi omasonu juurde looma
(Aavik 1924; Erelt 2004; Veski 1958).

Kahe autoriga teosel pannakse viites sulgudesse molema perekonnanimed ning nende vahele

koma.
(Ehala, Raik 2003: 12-13)

Kolme ja enama autoriga teosel pannakse sulgudesse esimese autori perekonnanimi, millele

jargneb lithend jt
(Pajusalu jt 2004: 89)

Ilma autorita teosel on viiteks pealkiri voi selle esimene sona, kolm punkti ning aastaarv ja

lehekiiljenumbrid



(Kirjakeele... 1985: 74)

Sonaraamatutele ja teatmeteostele viidates kasutatakse suurtéht lithendeid. Sama lithend peab

paiknema kirjanduse loetelus viitekirje ees.

Eesti keele tegusénal saama on 12 erinevat tihendust ning ta esineb paljude

iihendverbide 0sana ning metafooride ja konekddndude koosseisus (EKSS 288-291).
Elektrooniliste materjalide viited kui autor on teda.

Meie spordifolklooris on esindatud koik klassikalised folklooriliigid (Voolaid 2004).
Elektrooniliste materjalide viited kui autor ei ole teda.

Akadeemiake on kodulehele vdlja pannud viitamisjuhendi (Akadeemiake 2007).
Intervjuud

Meie ddrmiselt piisivad traditsioonid annavad épilastele kindlustunde (Jalak 2006).
Andmebaasid

Korpusest wvoib leida vaimulikke, ajakirjanduslikke, ilukirjanduslike ning

tarbekirjanduse tekste, kokku 1 490 270 sonet (Vana kirjakeele korpus).

Kirjanduse loetelus viitekirje vormistamine

Viitekirjed jérjestatakse tdhestikuliselt ja neid ei nummerdata. Andmed viitekirje jaoks leiab
raamatu tiitellehelt ning selle poordelt. Kirjanduse loendisse margitakse allikad, mis on t66
koostamisel sisulist tuge pakkunud ja millele on t66s viidatud. Kui sonade oigekirja
kontrollimiseks on kasutatud ,,Oigekeelsussdnaraamatut ning monda uurimistddde vormistamise

juhendit, siis need ei kuulu kirjanduse hulka.

Allikaloendis esitatud viitekirje koosneb kindlatest osadest (kirjes tuleb tapselt jdlgida ka
kirjavahemairkide ja tiihikute asukohti).

Raamatud iiks autor
Poska, Jaan 1924. Hariduselu Tartumaal. Tartu: Kirjastus Havike.

Raamatud mitu autorit (esimese autori perekonnanimi, selle jarele koma ja eesnimi, alates teisest
autorist pannakse eesnimi perekonnanime ette. Selline nimede kirjutamine kehtib ka artiklite

puhul, kus on mitu autorit)



Aavik, Artur, Teele Tali 2003. Keskkonnakaitse Eestis. Tallinn: Kirjastus limatar.

Kogumikuartikkel

Kui artikkel on voetud ajalehest, ajakirjast voi kogumikust, tuleb viitekirjesse lisada artikli
ilmumiskoha andmed. Mottekriips jagab viitekirje pooleks. Mattekriipsu ette jaab alati teave

artikli kohta ja mottekriipsu jérele info ajakirja voi kogumiku kohta.

Erelt, Tiiu 2004. Sonavoistlus andis uued eesti sonad. — Keelenouanne soovitab 3.

Koostanud ja toimetanud Maire Raadik. Tallinn: Eesti Keele Sihtasutus, Ik 40-54.
Ajakirjaartikkel

Eicfuss, Riho 2011. Inimeste teadlikkus nafta ja alternativsete kiituste kohta. —
Akadeemiake nr 2, Ik 63-84

Ajaleheartikkel

Kaareste, Norbert 2007. Kooliaasta algus roomustab ja pelutab. — Postimees 3.09,
Ik 3.

llma autorita teosel

Kirjakeele teataja 1979-198: Oigekeelsuskomisjani otsused. Toimetanud Tiiu Erelt,

Henn Saari. Tallinn: Valgus

Sonaraamatutele ja teatmeteostele

EKSS = Eesti kirjakeele seletussonaraamat, V kéide, 1. Vihik 1997. Tallinn: Eesti
keele Instituut
Internetiallikas kui autor teada

Internetiallika puhul Kirjutatakse internetiaadressi jarele see kuupéev, millal opilastoo autor seda

allikat viimati vaatas.

Voolaid, Piret 2003. Jaanuar, veerpalu, mdrts, aprill,mae... Pilk spordimaailma
ldbi folklooriprisma. — Mdetagused nr 21.
http://www.folklore.ee/tagused/nr21/spordifolkloor.pdf, 21.11.2012

Internetiallikas kui autorit ei tea



Akadeemiake 2007. Opilasete ajakiri Akadeemiake.

www.metsaylikool.ee/akadeemiake/viitamine.html, 17.10.2007
Intervjuud

Intervjuu viitekirjas peavad olema intervjueeritava nimi, intervjueerimise aeg, intervjuu pealkiri,

intervjueerija nimi, koht ja salvestusse laad (lindistus kassetil voi CD-I, videolindistus, késikiri).

Jalak, Linda 2006. Meie kooli traditsioonid enne ja niiid. Kati Kadak, 1. okt
(helisalvestis kassetil).

Andmebaasid

Vana kirjakeele korpus. www.murre.ut/vakkur/Korpused/korpused.htm, 7.09 2012



