KUUSALU KESKKOOL
KIRJALIKE TÖÖDE VORMISTAMISE JUHEND

Kuusalu
2014
SISUKORD

3SISSEJUHATUS

1.
TÖÖ VORMISTAMINE
4
1.1
Teksti vormistamise nõuded
4
1.2
Pealkirjade vormistamine
5
1.3
Jooniste, tabelite ja valemite vormistamine
6
1.4
Kirjaliku töö kohustuslik struktuur
8
2.
ALLIKAD JA KIRJANDUS
11
3.
VIITETEHNIKA PÕHIREEGLID
13
4.
LISADE VORMISTAMINE
16
LISAD
17

Lisa 1. Nime/aasta viitamine ja selle kajastamine kasutatud allikate nimekirjas

Lisa 2. Tiitellehe vormistamine

Lisa 3. Küsitlusleht
SISSEJUHATUS

Õpingute jooksul koostab õppur hulganisti kirjalikke töid, mis aitavad kinnistada õpitavat materjali, rakendada saadud teoreetilisi teadmisi praktikas ja arendada uurimistöö kogemusi. Kõigil kirjalikel töödel (essee, referaat, uurimistöö, kursusetöö, lõputöö jm) on ühtsed vormistamise nõuded, sisaldades teatud kohustuslikke ja vajadusel muid lisatavaid osi.

Kirjalike tööde vormistamise juhend on koostatud Kuusalu Keskkooli õppuritele kooli õppekavaga ettenähtud uurimis- ja loovtööde planeerimisel, koostamisel ja vormistamisel. 

Mõisteid:
Essee – lühike, kuid isikupärane teaduslikus stiilis probleemikirjutis (oma vaatenurga esitus huvipakkuvale küsimusele). Eesmärk on kujundada oma seisukoha formuleerimise oskust ning võimet seda tekstiliselt väljendada (töö pikkus 1─2 lehekülge).

Referaat – uurimuslik ülevaade kindlat küsimusteringi käsitlevatest tekstidest. Eesmärk on kujundada erialase kirjanduse leidmise ja analüüsimise oskust, erinevatest allikatest pärit seisukohtade võrdlemise ja analüüsimise ning omapoolse hinnangu kujundamise oskust.

Uurimistöö – uurimuslik töö, mis vastab kooli nõudmistele.

Uurimistööd ja referaadid esitatakse kiirköitjas.
Kirjalikes töödes tuleb kasutada korrektset kirjakeelt. Üldiselt kasutatakse umbisikulist tegumoodi, seega tuleks vältida mina-vormi. Kirjutamise stiil peab olema neutraalne ja emotsioonideta. Laused tuleb sõnastada konkreetselt ja loogiliselt. Töö kirjutamisel tuleb vältida sõnakordusi ja kasutada rikkalikku sõnavara.
1. TÖÖ VORMISTAMINE

1.1 Teksti vormistamise nõuded

Tööde vormistamisel kasutatakse reavahet 1,5; tähesuurust 12 p ja võimaluse korral kirjastiili Times New Roman või Arial. Lehekülje ääred jäetakse vabaks vasakult ja paremalt 3,2 cm, ülevalt ja alt 2,5 cm (KÜLJENDUS → Veerised). Tekst joondatakse mõlemast servast (rööpjoondus) ja trükitakse ainult ühele lehepoolele. 
Ühekohalised arvud kirjutatakse tekstis sõnadega (välja arvatud loetelus), suuremad arvud ja murrud numbritega. Kui ühekohalisele arvule järgneb mõõtühik või tähis, siis kirjutatakse arv numbriga. Suurte arvude puhul on otstarbekas kasutada kombineeritud kirjaviisi, kus suurusjärk kirjutatakse sõna või lühendiga (näit. 8,5 mln eurot). Arve ei poolitata ja ka mõõtühiku lühend peab olema arvuga samal real. Aastaarvud näidatakse numbritega, ei kasutata ajamäärusi "sel aastal", "eelmisel aastal" jne.

Töö kõik lehed nummerdatakse. Esimest leheküljenumbrit ei märgita tiitellehele, kuid arvestatakse nummerdamisel. Leheküljenumbrid paiknevad lehekülje jaluse allserva keskel LISA →  Päis ja jalus → Leheküljenumber.
Uurimistöö tekst liigendatakse peatükkideks, alapeatükkideks, punktideks ja (vajadusel) alapunktideks. Hea tava näeb ette kuni kolmeastmelist teksti liigendamist.

Peatükke ja teisi töö iseseisvaid komponente (näit kokkuvõte) alustatakse uuelt lehelt, alapeatükke ja punkte tuleb alustada samalt leheküljelt, kui pealkirja järele mahub veel vähemalt kaks rida teksti. Teksti ja pealkirja vahele jäetakse üks tühi rida.
Pealkirjad peavad vastama jaotise sisule. Pealkirja järele punkti ei panda. Pealkirjas tuleb vältida küsimusi ja hüüdlauseid.

Loetelu punktid tähistatakse kas araabia numbrite või väiketähtedega, mille järel on ümarsulg, või märgistega (tärnid, punktid vms). Loetelus kasutatakse nummerdamist, kui tahetakse rõhutada loetelu osade järjestust või kui tekstis soovitakse mõnele neist viidata. Muudel juhtudel on soovitav kasutada märgiseid (tärnid, punktid vms). 

Loetelu paigutus ja kirjavahemärkide kasutamine oleneb loetelu punktis olevate sõnade hulgast. Kui loetelu koosneb üksikutest sõnadest või sõnaühenditest, siis kirjutatakse loetelu punktid üksteise järele ja eraldatakse komaga. 
Näiteks: 1)
, 2)
, 3)
  . või a)___, b)___, c) ___.

Kui loetelus on pikemad sõnaühendid või laused, milles on koma, sulud jms, siis kirjutatakse loetelu punktid semikooloniga eraldatult üksteise alla eri ridadele:

· __________ ;

· __________ ;

· __________ .

Kui loetelu mingis osas on kaks või enam lauset, siis pannakse järjekorranumbri järele sulu asemel punkt ja loetelu iga osa lõppu samuti punkt:

1. _______________ .______________ .  

2. _________ . _______________ .

Kui mõni loetelu sisaldab omakorda loetelu, siis üldisema loetelu osad nummerdatakse ja all-loetelu osad tähistatakse väiketähtedega.

1) _____________ : a) ______________, b) _____________;

2) _____________ : a) ______________, b) _____________ .

Peatükkide pealkirjad kirjutatakse suurtähtedega ning neid ei poolitata. Pealkirja tähesuurus sõltub töö liigendatusest, kuid ei ole suurem kui 16 punkti. Sisukorra, lühendite, sissejuhatuse, samuti kokkuvõtte ja kasutatud kirjanduse pealkirja ette numbrit ei kirjutata.

Töö tekstiosa jaotatakse lõikudeks. Tekstilõigud eraldatakse laiema reavahemikuga. Lõik lõpetatakse klahvivajutusega ENTER, kuid ei moodustata seejärel uut tühja rida, vaid märgitakse kahe pealkirja vahele jääv tekst ja käsuga KÜLJENDUS → Lõik → Vahed: Pärast: 6 p saadakse lõikudele sobivad vahed. 
Samas saab ka määrata 1,5-kordse reavahe: Lõik → Reasamm: 1,5 rida. 
1.2 Pealkirjade vormistamine

Tekstitöötlusprogrammides on olemas pealkirjade laadid (ingl Heading), mis vormistavad pealkirjad vastavalt nende tasemele ühtlaselt ja võimaldavad moodustada automaatselt sisukorra. Enne töö vormistamist tuleb üle kontrollida nende tähesuurus ja vormindus ning vajadusel teha parandused.

1. PEATÜKI PEALKIRI (Pealkiri 1) üldjuhul 16 p, rasvane, kõik suurtähed

1.1 Alapeatüki pealkiri (Pealkiri 2) 14 p, rasvane ja kaldkirjas, suur algustäht

1.1.1 Punkti pealkiri (Pealkiri 3) 13─14 p, rasvane, suur algustäht

Tuleb meeles pidada, et kõik tekstid, mis on vormistatud pealkirja (Heading) laadis, korjatakse sisukorda. Seepärast tuleb hoiduda pealkirjade laadi kasutamisest muuks otstarbeks. Pealkiri „SISUKORD“ on soovitav sisestada stiilis Normaalne (Normal).
1.3 Jooniste, tabelite ja valemite vormistamine
Diagrammide, skeemide jt jooniste kasutamine töödes on igati soovitatav. Eesti keeles tuleb kõigi nende puhul kasutada nimetust "Joonis". Iga joonis varustatakse allkirjaga. Allkiri algab suurtähega ja tema lõppu punkti ei panda. Allkirja ette kirjutatakse "Joonis", selle järel on joonise number. Jooniste ja tabelite numeratsioon on tööd läbiv või igast peatükist uuesti algav. Järgnevalt on kaks joonise näidet: esimesel joonisel on tegemist pildiga, teisel kujutatakse diagrammi.
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Joonis 1. Tahvelarvuti laadimine
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Joonis 2. Teleri vaatamise aeg päevas 

Tabeleid kasutatakse arvulise materjali süstematiseeritud ja kompaktseks esitamiseks. Kui tabelid ei ole tekstiga otseselt seotud või neid on väga palju, võib nad paigutada töö lisadesse (vaata Lisad). Töö põhiosas ei tohiks olla suuri tabeleid töötlemata arvmaterjaliga, vajadusel esitatakse need lisades.

Igal tabelil on pealkiri ja number. Tabeli pealkiri peab avama tabeli sisu lakooniliselt ja ammendavalt. Kui kõik tabelis toodud andmed on ühesuguse mõõtühikuga, siis näidatakse see tabeli pealkirja järel komaga eraldatuna. Mitme mõõtühiku kasutamisel esitatakse need ridade või veergude nimetuste juures. Arvud peavad paiknema tabelites nii, et  kümnendkohad on üksteise all kohakuti.

Tabel 1. RE keskmine hinne 
	Jrk nr
	Arv
	Kool 1
	Kool 2

	1. 
	Õpilaste arv
	456
	625

	2. 
	Õpetajate arv
	44
	52

	3. 
	RE keskmine hinne
	3,4
	4,2


Poolitada tohib vaid selliseid tabeleid, mis ühele leheküljele ei mahu. Sellisel juhul tabeli pealkirja ei korrata, küll aga korratakse tabeli pead. Tabeli järje kohale lehekülje paremale servale kirjutatakse näiteks "Tabeli 2 järg". Tabelite numeratsioon on tööd läbiv või igast peatükist uuesti algav. Tabeli sees oleva  teksti vormistamisel võib kasutada ühest reavahet, 10-punktist tähesuurust ja vasakpoolset joondamist, nii et tabel oleks lihtsamalt loetav). 

Jooniste allkirja ja tabelite pealkirja kirjasuurus on ühe punkti võrra väiksem (11 punkti) tavalise teksti suurusest ja soovitavalt kaldkirjas.
Kõik tabelid ja joonised tuleb siduda töö tekstiga ja need paigutatakse võimalikult selle tekstilõigu järele, milles neile viidatakse (tavaliselt samale või järgmisele leheküljele).
Töö ulatuses tuleb valemite kirjutamisel kasutada ühtset kirjaviisi. Üksikud sümbolid ja lihtsad matemaatilised avaldised esitatakse reeglina teksti sees omaette real ja ilma viiteta. Võrdust ja võrratust väljendavad avaldised esitatakse omaette real. Valemid, kui neid on rohkem kui üks, nummerdatakse kas töö algusest alates või peatüki piires. Valemi all võib anda valemis kasutatud sümbolite tähenduse.

Näide:

Kiiruse valem: 
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kus v – kiirus; s – tee pikkus; t – aeg.


1.3 Kirjaliku töö kohustuslik struktuur

Kõigil kirjalikel töödel on KOHUSTUSLIK struktuur:

1) tiitelleht (vt Lisa 2);

2) sisukord (välja arvatud essee ja lühike referaat);

3) lühendid, kasutatud mõisted, definitsioonid (vajadusel);

4) sissejuhatus;

5) töö põhiosa, jaotatuna peatükkideks ja nende alajaotisteks;

6) kokkuvõte;

7) kasutatud allikate (kirjanduse) loetelu;

8) lisad.

Tiitellehele märgitakse:

1) kooli nimetus (tähesuurus maksimaalselt 16 p);

2) õppesuund (vajadusel);
3) töö pealkiri (suurtähed);
4) töö üldnimetus  (nt uurimistöö);

5) õpilase ees- ja perenimi;
6) klass;

7) aineõpetaja (uurimistööl juhendaja) nimi;

8) töö tegemise koht ja aasta.
Sisukorras näidatakse kõik töö alajaotised täpsete pealkirjade ja alguslehekülgede numbritega. Sissejuhatus, lühendid, kokkuvõte ja kasutatud allikate loetelu on ilma järjekorranumbrita, kuid nad loetletakse sisukorras. Sisukorras näidatakse kõik lisad koos pealkirjadega.

Sisukord koostatakse automaatselt, kui pealkirjad on vormistatud pealkirja laadis. Kõigepealt kirjutatakse pealkiri SISUKORD normaallaadis. Kursor viiakse järgmisele reale. Järgnevalt kirjeldatakse tegevust programmi MS Word 2013 korral:  VIITED → Sisukord → Automaattabel. Vanema Wordi versiooni korral: Insert → Reference → Index and Tables → Table of Contens. Avanevas dialoogiaknas antakse käsud sisukorra vormistamiseks: näidata leheküljenumbrid (Show Page Numbers), joondada need paremale (Right Align Page Numbers), kasutada pealkirja ja lehekülje numbri vahel täitesümboleid (Tab Leader rippmenüü), määrata sisukorra vormindus (Formats pakub erinevaid võimalusi). Show Levels määrab, mitu taset pealkirjahierarhiast lülitada sisukorda. Kinnitada OK. Sisukorda on otstarbekas koostada juba töö käigus, kuid enne töö lõplikku väljatrükkimist tuleb sisukorda uuendada. Arvuti koostatud sisukorras ei puudu ükski pealkiri, sisukorra ja töö leheküljenumbrid on vastavuses ja pealkirjad on stiilselt korrektsed.

Sisukorra teksti tähesuurus peab olema sama mis kogu töös, st 12 punkti.

Lühendite loetelu on soovitatav koostada, kui töös on üle paarikümne vähemtuntud termini, lühendi või sümboli. Viimane esitatakse koos vastavate selgitustega eraldi alajaotisena (tavaliselt peale sisukorda). Lühendite loetelu vormistamisel paigutatakse tähised vasakpoolsesse veergu tähestikulises või sisulises järjekorras, paremal esitatakse nende seletused. Võimalusel  on soovitav kasutada ainult üldlevinud lühendeid. Lühendite lõppu punkti ei panda. Vähemtuntud lühendid (nt mingi ettevõtte või asutuse nimi) tuleks esmakordsel kasutamisel lahti seletada.

Näide: 

GMO

geneetiliselt muundatud organism
TDV

töö diagnostiline vaatlus

Definitsioonide väljatoomisel tuleb viidata algallikatele, näiteks:

Töötu — isik, kes ei tööta, on töötuna arvele võetud Eesti Töötukassas ja otsib tööd (RT I, 03.03.2011, 2).

Sissejuhatus on soovitavalt lühike (1 kuni 2 lehekülge), kuid väga põhjalikult läbi mõeldud. Sissejuhatus sisaldab järgmisi punkte:

teema valiku põhjendamine,

töö eesmärgi sõnastamine (millisele probleemile otsitakse lahendust, mis on selles valdkonnas tehtud),

ülevaade töömeetoditest,

ülevaade peamistest allikatest,

ülevaade töö alaosadeks jaotamise põhimõtetest.

Töö põhiosa (sisu) koosneb peatükkidest, mis sisaldavad:

probleemi seletavat kirjeldust,

probleemi analüüsi;

tulemuste esitamist.

Töö sisulises osas antakse vastused sissejuhatuses tõstatatud küsimustele. Selgelt peab olema välja toodud õpilase isiklik panus ja käsitletud autorite seisukohad. Sisu põhijaotised nummerdatakse araabia numbritega. 
Kokkuvõte on töö kõige lühem osa (1 kuni 2 lk). Kokkuvõtte sõnastus tuleb väga hoolikalt läbi mõelda. Kokkuvõttes tuuakse välja uurimistöö peamised tulemused, millistele järeldustele jõuti. Järeldused sõnastatakse konkreetselt ning korrektselt. Kokkuvõttes ei esitata enam uut infot ning seega kokkuvõttes ka enam ei viidata.
2. ALLIKAD JA KIRJANDUS
Kasutatud allikate all tuuakse tähestikulises järjekorras ära kõik raamatud/ tööd/ tekstid, millele töös on viidatud. Allikate loetelust ei tohi puududa ükski materjal, millele on tekstis viidatud.

Kasutatud allikad ja kirjanduse võib liigendada loetelus näiteks järgmiselt:
1) Allikad (arhiivimaterjalid, käsikirjad).
2) Teaduskirjandus (kirjandus, internetiväljaanded).
3) Ajakirjandus (ajalehed, internetiväljaanded).
4) Suulised teated.
Liigendamist on praktiline kasutada siis, kui teatavat liiki allikaid on mitu. Uurimistööde korral ei ole kohustuslik allikaid liigendada.
Kogu uurimistöö jooksul tuleb kasutada ühte viitamissüsteemi. Kuusalu keskkoolis kasutatakse kokkuleppeliselt nime/aasta viitamissüsteemi, st viited tekstis kirjutatakse ümarsulgudes. Joonealuseid viiteid töödes üldjuhul ei kasutata.
Kasutatud allikaid puudutavad andmed esitatakse kindlas järjekorras. Üldine reegel on: (1) autori perekonnanimi, (2) eesnime(de) esitäht(-ed), (3) aasta, (4) teose pealkiri, (vajadusel koos alapealkirjaga), (5) vajadusel köite number, (6) ilmumiskoht, (7) kirjastus.
Näiteid kasutatud allikatest:
Raamat:

Kross, J. (2008). Kallid kaasteelised. Eesti mälu. Tallinn: Eesti Keele Sihtasutus.
Toimetatud raamat:

Pata, K., Laanpere, M. (toim). (2009). Tiigriõpe: Haridustehnoloogia käsiraamat. Tallinn: TLÜ informaatika instituut.

Artiklid, mis avaldatakse ajakirjades, ajalehtedes või kogutud teostes, esitatakse kasutatud materjalide all järgmiselt: artikli autor, aasta, kuupäev, artikli pealkiri, väljaande pealkiri, artikli leheküljed. Näide:
Tõnisson, A. (2013, 1. veebruar). Mida me riigieksamist tegelikult ootame? Õpetajate Leht, lk 4.
Elektroonilised artiklid kirjutatakse sarnaselt artiklitega, kuid koos URL aadressiga, samuti tuleb lisada kuupäev, millal materjali viimati vaadati. Näited:
Järv, M. (2008, 28. august). Parimate koolide edetabel 1-100. Loetud aadressil http://ekspress.delfi.ee/ (14.09.2014).
Laanpere, M. (2008). Kuue mõttemütsi meetod. Loetud aadressil http://lepo.it.da.ut.ee/~lehti/6mytsi/ (1.04.2013).
Undo, M. (2013, 29. märts). Kirjutada on mõnus. Õpetajate Leht. Loetud aadressil  http://opleht.ee (30.03.2013).
Intervjuu

Intervjueeritava ees- ja perekonnanimi, soovitavalt ka sulgudesse töökoht ja amet ning intervjuu pealkiri. Intervjueerija nimi. Intervjuu liik ja toimumise aeg.

Näide:
Lupus, A. (AS Tervis tegevjuht). Autori intervjuu. Helisalvestis. Tartu: 19.09.2007.

Kuivik, V. Mälestused Kuusalu Keskkooli fotoringist. Mati Oiviku üleskirjutus. Kuusalu: 19.08.2003.

Seadus ja autorita publikatsioon
Isikuandmete kaitse seadus. (RT I 2007, 24, 127) § 4 lõige 2, punkt 6.
Kuusalu kooli lood 1755 – 2005. (2005).
Määrus

Vabariigi Valitsuse 23. mai 2003. a määrus nr 34 (RT 2003, 35, 226; 2004, 12, 36) §2 lõige 3 punkt 5.

Arhiivimaterjal
On vaja esitada järgmised andmed: arhiivi nimetus, fondi (f) number, nimistu (n) number, toimiku (t) number, lehe (l) number.

Näide: Eesti Ajalooarhiiv, f. 207, n. 3, t. 17, l. 26.
Käsikirjalised materjalid

Kõikide käsikirjaliste materjalide kohta märkida dokumendi nimetus (ka ettevõtte

nimetus), aeg ja sulgudes materjali liik (näiteks käsikiri).
Näide: Kuusalu Keskkooli huviringide päevikud 1960 – 1970.a. (käsikiri).
3. VIITETEHNIKA PÕHIREEGLID

Tööd kirjutades tuleb selgesti eristada autori mõtteid võõrastest mõtetest. Võõraste mõtete endale omistamist ning nende esitamist oma uurimistöös kui enda mõtteid nimetatakse teaduslikuks või kirjanduslikuks varguseks ehk plagiaadiks. Samuti saab nimetada plagiaadiks tsitaate ning refereeringuid, millel puuduvad viited.

Uurimistöös kasutatud teiste autorite töödele tuleb alati viidata. Sama kehtib ka faktide, fotode, filmide, ja erinevate allikate (suulised, kirjalikud, elektroonilised) kohta.

Samuti ei ole soovitav viidata mingi autori tööle teise autori töö kaudu. Erandjuhul on see lubatud, kui ei õnnestu originaalallikat kätte saada.
Materjali edasiandmiseks on kaks võimalust: tsiteerimine ja refereerimine. Kõik töös esitatavad seisukohad ja andmed, mille aluseks on kirjalikud allikad, tuleb siduda viidetega vastavatele allikatele. Viidata ei ole tarvis üldtuntud seisukohti. Teistele autoritele kuuluvaid seisukohti või andmeid võib töös esitada tsitaatidena või refereeringutena.

Refereerimine eeldab, et kasutatud teost jutustatakse ümber oma sõnadega. Refereering lõpeb viitega.
Tsiteerimine on kasutatud teose osa sõnasõnaline edasiandmine, millele järgneb viide. Tsitaat esitatakse jutumärkides või kaldkirjas.

Suulisele materjalile viidates kehtib teatud eetiline põhimõte: alati tuleb veenduda kuuldud materjali kasutamiseloa olemasolus.
Tekstisisene viitamine

Tekstisisese viitamise puhul asetseb viide ümarsulgudes teksti sees.

Kui viite pikkuseks on ainult üks lause, siis on viide enne lauselõpu punkti. Kui viite pikkuseks osutub terve üks lõik, siis on viide lõigu lõpus peale viimase lause punkti.
Viites tuuakse ära autori perekonnanimi, teose ilmumise aasta ja lehekülje number/ numbrid.
Näide: ... kui pikem lõik lõpeb, siis on viide lõigu lõpus peale viimase lause punkti. (Marxen, 1966: 69).
Kasutatud allikate loendis vastab sellele järgmine teos:

Marxen, W. (1966). Das Neue Testament als Buch der Kirche. Gütersloh: Gütersloher Verlaghaus Gerd Mohn.
· Kui kasutatakse ühe autori poolt samal aastal välja antud erinevaid teoseid, siis lisatakse väljaandmise aasta järele vastavalt a, b jne.
Näide: (Marxen, 1996a: 222, 1996b: 72)
· Kui viidataval allikal on kaks autorit, siis tuleb panna viitesse mõlema autori nimed ja nende vahele komad.

Näide: (Grauberg, Kivinurk, 1991: 101)
· Rohkem kui kahe autoriga teoste puhul tuleb panna viitesse esimesena märgitud autori nimi ja lisada lühend et al.

Näide: (McKay et al, 2001: 66)
· Entsüklopeediale või sõnaraamatule viidates märgitakse selle teose nimi või lühend, ilmumisaasta ja viide märksõnale koos lühendiga s.v.
Näide: Igasugune informatsioon esineb ja säilib (püsib mälus) põhimõtteliselt teksti kujul (EE 1996 s.v. haldus)
Näide elektroonilisest allikast: Tööhõive määr on hõivatud inimeste osatähtsus tööealises rahvastikus (Vikipeedia 2013 s.v. tööhõive).

· Sekundaarses allikas olevale algupärasele allikale viidatakse tekstis endas originaalallikale.

Näide: Palonen (1988) on öelnud, et … (Hirsjärvi et al, 2010: 117)

Antud näites on Palonen originaalallika autor ja Hirsjärvi jt loetud allika autorid.

· Arhiivimaterjalidele viidates viidatakse arhiivile, fondile ja nimistule.
Näide: (EAA, f. 207, n. 3)

· Seadusele või dokumendile viidates (ka autorita publikatsioonid) tuuakse ära seaduse või dokumendi nimi ja aasta.

Näide: (Autoriõiguse seadus, 1992).
· Intervjuu korral viidatakse intervjueeritavale ja aastale. Intervjuu autorit viites ei nimetata.

Näide: (Lupus, 2007)
Tsiteerimise põhinõudeks on täpsus ja selgus. Tsitaat peab vastama täielikult originaalile nii sõnastuse, ortograafia kui ka eristuskirje (näiteks sõrendus) osas ning esitatakse jutumärkides. Tsitaati ei lisata omapoolseid sõnu ega jäeta välja autori mõtet moonutavaid sõnu. Tsitaadis ei liideta üheks lauseks mitmest kohast võetud lausekatkendeid. Tõlkimise korral peab olema tegemist võimalikult adekvaatse tõlkega. Tsitaadis väljajäetavad sõnad asendatakse kaldkriipsude ja mõttepunktidega (/…/).

Refereerimist kasutatakse juhul, kui teksti ei soovita tsiteerida, vaid omasõnaliselt ümber jutustada ja tekstiga siduda. Refereering peab olema autori oma tekstist eristatav.

Kui tuleb refereerida pikalt (mitu lõiku järjest) üht ja sama allikat, pole iga lõigu lõppu viidet vaja. Piisab, kui viidata autorile lõigu/ refereeringu alguses. Kui on vaja allika lehekülge muuta, siis piisab lühendist lk ja lehekülje numbrist refereeritavas lõigus. (lk 251).

Näide: 

Autoriõiguse seaduse (1992) hetkel kehtiva redaktsiooni olulised põhimõtted on: ….
4. LISADE VORMISTAMINE

Lisad sisaldavad töö põhiosaga seotud ja seda täiendavaid lisamaterjale (võtmerühmade küsitluslehed, küsitluslehtede töötlus, faktiliste algmaterjalide tabelid, mahukad joonised jne).

Peale kirjanduse loetelu paigutatakse puhas valge leht, millele vormistatakse lehekülje number ja vasakust joondusest suurtähtedega sõna LISAD. Järgmiseks vormistatakse eraldi lehtedele Lisa 1, Lisa 2 jne. Sõna „Lisa 1“ kirjutatakse koos pealkirjaga paremale joondatult. Lisad nummerdatakse vastavalt lisade esinemise järjekorrale tekstis. Kui lisas kasutatav materjal ei kuulu töö autorile, tuleb selles viidata allikale.

LISAD

Lisa 1. Nime/aasta viitamine ja selle kajastamine kasutatud allikate nimekirjas

VIITAMINE TEKSTIS



KASUTATUD ALLIKAD
….(Eamets et al., 2000: 45)



Eamets, R., Philips, K., Annus, T. (2000). Eesti tööturg ja tööpoliitika: Tartu Ülikooli Kirjastus. 

… (Sepp, 1997)





Sepp, J. (1997). Institutsiooniökonoomika. Tartu: TÜ Kirjastus.

… (Agur, 1999)


 


Agur, U. (toim). (1999). Informaatika ABC. Tallinn: Kirjastus Valgus.

… (Sütt, 1999: 45-80) 
Sütt, M. (toim). (1999). Juhtimisotsused ja finantsjuhtimine. Valikartiklid. Harvard Business Review, Financial Times. OÜ Fontes Kirjastus.

… (Aastaraamat, 2000: 89)

Aastaraamat 1999. (2000). Eesti Akadeemiline Raamatukogu. Tallinn: Teaduste Akadeemia Kirjastus.

… (Vare, 2001: 30-32)




Vare, T. (2001). Töötajad peavad head töökeskkonda oluliseks. Ärielu nr 10, lk 30-32.
… (Järve, 1997: 31-38)


Järve, V. (1997). Raamatupidamisarvestus arenevas maailmas. Raamatupidamisuudised, nr 7, lk 31-38.
… (Autoriõiguse seadus, 1992)



Autoriõiguse seadus. (1992). Riigi Teataja I osa 1992, 49, 615.
… (Lupus, 2007)





Lupus, A. (AS Tervis tegevjuht). Autori intervjuu. Helisalvestis. Tartu: 19.09.2007.
… (EAA, f. 207, n. 3)




Eesti Ajalooarhiiv, f. 207, n. 3, t. 17, lk. 26.
…. (Kodukord, 2014)




Kuusalu Keskkooli kodukord. (2014) Loetud aadressil http://www.kuusalu.edu.ee/ (01.10.2014)
…. (Rahn, 2014)
Rahn, K. (2014). Tahvelarvutite rakendusstsenaariumid Eesti koolidele. [magistritöö]. 
Loetud aadressil http://www.cs.tlu.ee/teemaderegister (02.09.2014).
… (Laanpere, 2008)


Laanpere, M. (2008). Kuue mõttemütsi meetod. Loetud aadressil: http://lepo.it.da.ut.ee/~lehti/6mytsi/ (1.04.2013).

… (Järv, 2008) 





Järv, M. (2008, 28. august). Parimate koolide edetabel. Loetud aadressil: http://ekspress.delfi.ee/ (9.09.2009)
Lisa 2. Tiitellehe vormistamine

KUUSALU KESKKOOL

TEHNOLOOGIA RAKENDAMINE LOODUSAINETE ÕPPIMISEL KUUSALU KOOLI 11. KLASSIS
Uurimistöö
Mati Oivik 11c klass
Juhendaja õp. Vladi Kuivik
Kuusalu
2014
Lisa 3. Ankeetküsitlus
Ankeetküsitlus

Kas omate kontot suhtlusvõrgustikus Facebook? *

· Jah

· Ei

Kui valisite Ei, siis palun põhjendage.

 Kas kahetsete Facebooki konto loomist? *

· Ei

· Jah

Kui valisite Jah, siis palun põhjendage.

Kui palju logite Facebooki sisse ühe päeva jooksul? *

· 1-5 korda

· 6-10 korda

· 11-15 korda

· 16-20 korda

· enam kui 20 korda

Milline on Teie kõige lühem Facebookis viibimise aeg? *

*Nt Facebooki korraks sisse klikkides*

Milline on Teie kõige pikem Facebookis viibimise aeg? *

Kuidas on Facebookis veedetud aeg mõjutanud Teie suhteid perega? *

· Suhtlen perega rohkem

· Suhtlen perega vähem

· Facebookis veedetud aeg ei ole mõjutanud mu suhteid perega

Palun põhjendage, miks tegite eelmises küsimuses just sellise valiku. *

Millistel juhtudel tunnete ennast hästi? *

*Facebookis olles*

· Kui keegi 'laigib' FBs mu pilti

· Kui keegi kommenteerib FBs minu pilti/staatust hästi

· Kui mul on FBs palju sõpru

· Kui saan iga päev FBs käia

· Kui sõbrad minuga FBs hästi palju suhtlevad

· Kui saan FBs rohkem 'laike' kui teised

· Ma ei tunne ennast kunagi FBs hästi

Kas Facebookis käimise jooksul on miski teie tuju rikkunud? *

· Jah

· Ei
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