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1. Üldosa
Oluline on töö stiiline ja keeleline korrektsus. Kõneviis ja vorm, milles töö kirjutatakse, peab olema ühtne kogu töö ulatuses. Soovitav on umbisikulise tegumoe kasutamine (näiteks: töös käsitletakse, analüüsitakse, uuritakse jne). Kasutatakse selget ja täpset sõnastust. Ei sobi kasutada emotsionaalset ega kujundlikku stiili. Välditakse kõnekeelt ja võõrsõnadega liialdamist. Tsitaatsõnad (võõrkeelsed sõnad) kirjutatakse kaldkirjas. 
Kirjalike tööde koostamise eesmärk on saada erialase kirjanduse või materjalide otsimise ja läbi töötamise kogemusi, õppida korrektset kirjalikku väljendusoskust, omandada töö korrektse vormistamise nõuded, sh viitamise oskust. (Kirjalike tööde koostamisega seostub sageli plagiaadi
 kahtlus, mida põhjustab halb viitamisoskus.) 
Enamike kirjalike tööde koostamise etapid:

· teema valik,

· eesmärkide püstitamine,
· juhendajaga töö kava koostamine,

· teemakohase materjali otsimine,

· materjali sisestamine arvutisse, sh materjali jaotamine peatükkideks,

· töö nõuetekohane vormistamine,

· köitmine ja esitamine juhendajale ja/või retsenseerijale,

· kirjaliku töö ettekandmine, kasutades soovitavalt abiks arvutiprogrammi MS PowerPoint.

2. Kirjaliku töö vormistamine

2.1. Üldnõuded vormistamisel

Kõik kirjalikud tööd vormistatakse arvutiga A4 lehe ühele küljele. Teksti vormistamisel kasutatakse kirjastiili Times New Roman või Arial  ja tähesuurust 12pt. Ühtki töö osa ei ole soovitav alustada ega lõpetada tabeli, joonise või loeteluga. Lõigukujunduses kasutatakse põhiteksti sisestamisel 1,5-kordset reavahet ja rööpjoondust. Taandridu ei kasutata. Peatüki sees lõikude eraldamiseks ei kasutata tühja rida. Lõiguvahe 0p. Iga järgnev peatükk ja alapeatükk eraldatakse eelnevast lõiguvahega Automaatne (Auto). Kirjalik töö esitatakse kiirköitjas.

2.2. Lehekülje vormistamine
· Tööle võib lisada päise, milles sisaldub töö teema.

· Lehe ülaservast jäetakse vabaks 2,0 cm ja alaservast 2,0 cm ning paremalt 2,0 cm. Köitmise jaoks tuleb vasakust servast jätta tühjaks 2,5 cm. 
· Leheküljenumbrid paigutatakse lehe alla paremasse nurka või keskele. Numbreid tähistatakse alates sissejuhatuse teisest lehest, arvestades numbrilisse arvestusse ka eelnevad lehed koos tiitellehega. Selleks on vaja töö muuta erinevateks sektsioonideks (üks osa on tiitelleht, sisukord ja sissejuhatuse esimene leht; teine osa ülejäänud töö). Erinevate sektsioonide tekitamiseks:  
1. Viia kursor selle lehe lõppu, millest järgmisel nummerdamine on nähtav, ja valida korraldus sektsioonipiir menüüst Paigutus/Piirid/Järgmine leht.
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Kui seal on sundlehevahetuse käsk s.t Leheküljepiir, siis tuleb see kustutada.

Seda on parem teostada, kui on sisse lülitatud Kuva/Peida nupp [image: image3.png]



2. Panna lehekülje numbrid soovitavasse kohta. Valida korraldus Lisa

leheküljenumbrid valida soovitav koht. Lehe lõpp, akna osast Plain valida

täpsem paigutus Tavanumber 2 (keskele) või  3 (paremale).
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3. Selleks, et näiteks esimesel neljal lehel numbrid ei oleks nähtavad, peab eemaldama eelmise sektsiooni päisekirjelduse nupuga Lingi eelmisega (klõpsatada grupis Navigeerimine)
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4. Kursor viia eelmisele leheküljele, s.t kuhu ei soovita lehekülje numbrit, ja kustutada sealt lehekülje number ära või valida käsk Eemalda lehenumbrid.
Selle tulemusena on nähtavad ainult soovitud leheküljenumbrid, kuid üldnumeratsioonis säilivad ka nähtamatud leheküljenumbrid.
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2.3. Pealkirjad
Pealkirja järele punkti ei panda. Pealkirjas ei poolitata sõnu ega kasutata lühendeid.
Pealkiri 1 Töö iseseisvate osade või peatükkide pealkirjad (SISUKORD, SISSEJUHATUS, KOKKUVÕTE, KASUTATUD ALLIKAD, LISAD jne):

· kirjastiil Times New Roman või Arial 
· kirjasuurusega 16 pt 

· paksus kirjas (Bold) 
· SUURTE TÄHTEDEGA

· ei nummerdata 

· reavahe 1,5 
· lõiguvahe enne (Before) lõiku 60 pt ja peale lõiku Automaatne (Auto) 
Pealkiri 2 Peatükkide pealkirjad:

· kirjastiil Times New Roman või Arial 
· kirjasuurusega 16 pt

· paksus kirjas (Bold) 
· kirjutatakse väiketähtedega (Lausealguse suurtähed)
· nummerdatakse (1., 2. jne)
· reavahe 1,5, lõiguvahe enne (Before) lõiku 60 pt ja peale lõiku Automaatne (Auto) 
· kui peatüki pealkirjale (Pealkiri 2) järgneb kohe alapeatüki pealkiri (Pealkiri 3), siis reavahe 1,5, lõiguvahe enne (Before) lõiku 24 pt ja peale lõiku 0 pt 
Pealkiri 3 Alapeatükkide pealkirjad:

· kirjastiil Times New Roman või Arial 
· kirjasuurusega 14 pt

· paksus kirjas (Bold) 

· kirjutatakse väiketähtedega (Lausealguse suurtähed)

· nummerdatakse (1.1, 1.2. jne)
· reavahe 1,5, 
· lõiguvahe enne (Before) lõiku Automaatne (Auto)  ja peale lõiku Automaatne (Auto)  
2.4. Tabelid ja joonised
Tabeli pealkiri joondatakse tabeli üles vasakule, mille ette kirjutatakse sõna “Tabel”. Pealkirja ja tabeli vahele ei jäeta tühja rida, rea/lõiguvahe (0 pt). Tabel paigutatakse lehe keskele.

Jooniste alla kuuluvad illustratsioonid (diagrammid, graafikud, geograafilised kaardid, joonistused, skeemid, fotod). Joonise allkiri märgitakse joonise alla, joondatuna vasakule, mille ette kirjutatakse sõna “Joonis” koos joonise numbriga (trükkida paksus kirjas) ning pärast punkti järgneb joonise allkiri (Joonis 1. Ahvena levik Eesti rannikumeres). 
2.5. Viitamine
Kõik kirjaliku töö koostamisel kasutatud teiste autorite tööd, põhimõttelised seisukohad, mitmesugustest allikatest pärinevad tsitaadid, arvandmed jm tuleb viidata. Põhireegel: viitamissüsteem peab kogu uurimistöö ulatuses olema ühtne. Refereeringu puhul jutumärke ei kasutata, vajalik on aga viitamine algallikale või autorile. Kõigile kirjanduse loetelus esitatud allikatele peab töös olema viidatud. Viidete vormistamisel lause lõpus on enne alati sulgudes viide ja peale sulgude lõppu punkt. Täpsemad viitamise võimalused Lisas 2.
Kõikidele töös esitatud lisadele, joonistele ja tabelitele peab tekstis viitama. Näiteks: Tiitellehe näidis lisas 1.
3.Kirjaliku töö osad
· tiitelleht

· sisukord

· sissejuhatus, töö tutvustus

· sisu (põhiosa)

· kokkuvõte

· kasutatud allikad
· lisad (vajaduse korral)
3.1. Tiitelleht 
· kooli logo

· kooli nimetus; 

· töö pealkiri; 

· töö üldnimetus (referaat, lühireferaat, loovtöö vms); 

· töö autori ees- ja perekonnanimi;

· töö juhendaja/õpetaja ees- ja perekonnanimi;

· töö koostamise koht ja aasta. (Tiitellehe näidis ja vormistamise nõuded Lisas 1)

3.2. Sisukord 

Sisukorras tuuakse ära kõigi töö üksikute alajaotuste täielikud pealkirjad koos leheküljenumbritega. Sisukord asub tiitellehe järel sissejuhatuse ees ja moodustatakse automaatselt. Sisukord ise jäetakse sisukorrast välja.
Sisukorra lõpus tuuakse ära ka kõikide lisade pealkirjad ja alguslehekülje numbrid.
3.3. Sissejuhatus 
Sissejuhatuse maht ei tohiks ületada 1/10 töö põhiosa mahust. Sissejuhatuses märgitakse:

· teema aktuaalsus, tähtsus, uudsus;

· töö eesmärk ja ülesanded;

· meetodid (viisid, mida kasutatakse materjali kogumiseks ja läbitöötamiseks).
Sissejuhatuses ei tooda ära tööga saadud tulemusi ja järeldusi.
3.4. Töö põhiosa 
See töö osa annab vastused sissejuhatuses püstitatud eesmärkidele ja ülesannetele. Töö põhiosa peatükid peavad olema sisulis-loogiliselt üksteisega seotud ning moodustama teemale vastava terviku. Põhiosas lisatakse teema kohta enda seisukohad. Kirjaliku töö põhiosa liigendatakse teemast ja materjalidest lähtuvalt peatükkideks ja alapeatükkideks. Tuleb jälgida, et iga lõik oleks loogiline tervik ja annaks edasi ühte mõtet. Lõigud peavad olema ühendatud sidusalt alapeatükiks või peatükiks. Tuleb jälgita, et ei esineks lühikesi, paarist lõigust koosnevaid peatükke. 
3.5. Kokkuvõte 
Kokkuvõte ei tohiks samuti olla üle 1/10 töö põhiosa mahust. Kokkuvõttes summeeritakse lühidalt autori enda sõnadega, mida põhiosas esitati. Kokkuvõttes ei püstitata uusi probleeme, ei esitata seisukohti ega järeldusi küsimustes, mida töö varasemates osades ei ole käsitletud. Kokkuvõttes tuleb anda lühike ülevaade sellest, mis teemal töö on kirjutatud ja mida uuris ning kas töö eesmärk on saavutatud. Lühidalt tuleks esitada töö sisulises osas saadud peamised tulemused, järeldused, hinnangud, ettepanekud jne. 
3.6. Kasutatud allikad
Selles peatükis antakse täpne ülevaade kasutatud allikatest. Loetelu peab sisaldama kõiki allikaid, millele teksti sees on viidatud. Kasutatud materjalide peatükis peavad olema kirjed reastatud ja nummerdatud. Kasutatud allikate loetelude variandid Lisas 3. 
3.7. Lisad
Lisades esitatakse tööga seotud ja seda täiendavad lisamaterjalid (arvandmed, joonised jm). Iga lisa alustatakse uuelt lehelt. Kõik lisad tuleb pealkirjastada ja nummerdada vastavalt neile tekstis viitamise järjekorrale. Lisa ülemisse paremasse nurka kirjutatakse paksus kirjas sõna „Lisa” ja lisa number, punktiga eraldatult järgneb lisa pealkiri (nt. Lisa 1. Ahvena levik Läänemeres).
Lisa 1. Tiitellehe vormistamine
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Lisa 2. Tekstisisese viitamise näited

	Viitamise liigid
	Viitamise põhimõtted ja näited

	Üldpõhimõtted
	Tekstis viidatakse kõikidele autoritele, kelle ideid või seisukohti kirjeldatakse. Tekstisisene viide peab vastama kirjanduse loetelus esitatud allikale. 

	Sulgudes viitamine 
	Teksti sees ümarsulgudes esitatakse autori(te) perekonnanimi ja allika ilmumise aasta (tsitaadi puhul ka leheküljed). 
Näited 
(Toomela, 2016)
(Jõgi & Aus, 2015)
Viidates samades sulgudes mitmele allikale, esitatakse need tähestikulises järjekorras (arvestatakse esimest autorit). Allikad eraldatakse üksteisest semikooloniga. 
Näide 
(Jõgi & Aus, 2015; Toomela, 2016) 

	Lause sees viitamine
	Juhul kui autori nimi esitatakse lause osana, lisatakse allika ilmumise aasta (tsitaadi puhul ka leheküljed) ümarsulgudes vahetult autori perekonnanime järel.
Näited
Toomela (2016) sõnul…
Jõgi ja Aus (2015) tõid välja, et …

	Autoreid on üks või kaks 
	Kui autoreid on üks või kaks, kirjutatakse perekonnanimed alati välja. Kahe autori puhul eraldatakse tekstis perekonnanimed sidesõnaga „ja“; sulgudes viitamisel kasutatakse &-märki. 
Näited 
(Nelis & Pedaste, 2020) 
Nelis ja Pedaste (2020)

	Autoreid on kolm ja rohkem 
	Kui autoreid on kolm või rohkem, siis esitatakse viites ainult esimese autori perekonnanimi, millele lisatakse lühend jt. Sulgudes kasutatakse lühendit et al. 
 Näited 
(Anspal et al., 2019) 
Anspal jt (2019) 


	Viitamine sama autori mitmele allikale 
	Viidates sama autori erineval ajal ilmunud allikatele, esitatakse viites autori nimi üks kord ja allikad järjestatakse ajaliselt alates varem ilmunust. Ilmumisaastad eraldatakse üksteisest komadega. 
Näited 
(Toomela, 2016, 2017) 
Toomela (2016, 2017)
Viidates sama autori samal aastal ilmunud allikatele, lisatakse aastaarvu järele täht a, b, c. Tähed pannakse vastavalt allikate esitamise järjekorrale kirjanduse loetelus (pealkirja alusel tähestikulises järjekorras). 
Näited
(Sadler, 2012a, 2012b) 
Sadler (2012a, 2012b)

	Autoriks asutus või organisatsioon
	Näide
(American Psychological Association, 2020)
(Haridus- ja Teadusministeerium, 2021)
Kui asutusel või organisatsioonil on üldtuntud ja -kasutatav lühend, võib juhul, kui allikale tuleb töös korduvalt viidata, kasutada lühendit. Nagu lühendite puhul tavaks, tuleb esmakordsel mainimisel esitada asutuse või organisatsiooni täielik nimi ja sellele lisada lühend. Edaspidi on viites võimalik kasutada lühendit. Kasutatud kirjanduse loetelus esitatakse täielik nimi.
Näited
Esimesel korral
(Haridus- ja Teadusministeerium [HTM], 2021)
Järgnevalt
(HTM, 2021)

	Autor puudub 
	Kui autor puudub, viidatakse allikale pealkirja järgi. Kasutatud kirjanduse loetelus esitatakse kõik allika ilmumisandmed.
Näide
(Põhikooli riiklik õppekava, 2011)
Õppekava lisale viitamine: 
(Ainevaldkond „Matemaatika”, 2011).

Kui pealkiri on pikk, kirjutatakse sellest välja kaks-kolm esimest sõna. 
Näide
(Kutsestandard. Õpetaja…, 2020) 

	Ilmumisaasta puudub 
	Kui allikal puudub ilmumisaasta, kasutatakse viitamisel lühendit s.a. 
Näide
(Kiindumussuhe, s.a.) 
Kui viidatakse sama autori allikatele, millel kõigil puudub aastaarv, siis lisatakse vastav täht (a, b, c jne) koos sidekriipsuga. Tähed pannakse vastavalt allika esinemise järjekorrale tekstis. 
Näited 
Maasik (s.a.-a) 
Maasik (s.a.-b) 

	Kaudviitamine 
	Viitamist varasemale allikale teise allika kaudu soovitatakse vältida. Kui kaudviitamine on paratamatu, tuleb osutada nii algallikale kui ka sellele allikale, mille kaudu viidatakse. 
 Näited 
(Rachlin, 1991, viidatud Krull, 2018 j) 
Odom jt (1999, viidatud Nelis & Pedaste, 2020 j) 

	Konverentsiettekanne
	Konverentsiettekande korral viidatakse ettekande autori(te)le ja konverentsi toimumise aastale. Tekstis viidatud konverentsi ettekande kohta lisatakse kirje ka kasutatud allikate loetelusse. 
Näited 
(Evans et al., 2019) 
Evans jt (2019) 

	Isiklikule suhtlusele viidatakse tekstis vaid erandjuhtudel. Isik, keda tsiteeritakse/refereeritakse, peab olema sellest teadlik. Isiklikku kontakti ja suhtlust ei lisata kasutatud kirjanduse loetellu. 

	Elektrooniline kirjavahetus 
	Näide 
Kirjavahetusest pedagoogikateadlase emeriitprofessor E. Krulliga (isiklik suhtlus, 20. september 2019) selgus, et … 

	Intervjuu või isiklik suhtlus 
	Näide 
Emeriitprofessor J. Mikk (isiklik suhtlus, 2. okt 2019) leiab, et ... 

	Tsiteerimine

	Lühemad tsitaadid (kuni 40 sõna)
	Tsitaat pannakse jutumärkidesse ja viitamisel näidatakse ka täpne lehekülg. Juhul, kui tsiteeritavast lausest on osa välja jäetud, tuleb esitamata teksti asemele paigutada ümarsulud, mille vahel on kolm punkti. 
Näide 
On huvipakkuv, et „kuigi infotehnoloogia on tohutult arenenud (...) eelistasid just nooremad õpetajad endiselt traditsioonilise õpetamise meetodeid” (Tamm, 2007, lk 18). 
Videos öeldu tsiteerimiseks tähistatakse ajavahemik (minutid:sekundid), mil tsiteeritud tekst kõlas. 
Näide 
(Uusberg, s.a., 3:15-3:35) 
Tsiteerides elektroonilist dokumenti, milles puuduvad leheküljenumbrid, esitatakse viitamisel lõigu number.
Näide 
 „.............“ (Kiindumussuhe, s.a., para 4). 

	Pikem tsitaat 
	Kui tsitaat on pikem kui 40 sõna, eristatakse see muust tekstist teist šrifti kasutades või eraldi taandega lõiguna, ilma jutumärkideta ning reavahega 1,0 (single). 
Näide 
Kikas (2013, lk 31) on selgitanud järgnevalt: 
Kuna kolmandas kooliastmes õppivad lapsed on piisavalt vanad ja kuus-seitse aastat koolis käinud, kalduvad põhikooli aineõpetajad arvama, et laste psüühilised protsessid on arenenud täiskasvanute tasemele ja nende ülesanne ei ole protsesse arendada. Tegelikkuses tuleks nende iseärasustega õpetamisel alati arvestada ning õpetajate tegevus kujundab ka psüühilisi protsesse, juhtugu see siis õpetaja teadmata või teadvustatult (ja teadvustatult on alati parem). 


Lisa 3. Kasutatud allikate loetelu
Kasutatud allikat tuleb kirjeldada etteantud järjekorras (Works Cited, 2016):
Autor: Perekonnanimi, Eesnimi.
Teose/artikli pealkiri: “Pealkiri”.
Väljaande pealkiri: Ajakirja/kogumiku/ajalehe pealkiri,
Teised panustajad: Toimetaja(d), – vaid kogumike vm ühistööde puhul!
Versioon ehk mitmes väljaanne: 2,
Number: 3,
Kirjastaja/väljaandja: Avita,
Väljaandmise aeg: 2017,
Leheküljenumbrid või asukoht lingina: lk. 8-11.
Kokkuvõtteks moodustub kirje järgmiselt:
Eesnimi, Perekonnanimi. “Pealkiri.” Väljaande pealkiri, toimetaja Perekonnanimi, Kirjastaja, 2017, lk. 8-11.
Näited:
Raamat: Hargla, Indrek. Raudrästiku aeg. Raudhammas, 2016.
Raamat 2 autoriga: Lukner, Heli ja Mare Müürsepp. Füübits. Tammeraamat, 2017. NB! Teine autor on kujul Eesnimi Perekonnanimi!
Raamat 3 ja enam autoriga: Volmer, Daisy, et al. Praktiline sotsiaalfarmaatsia: ravimsuhtlemine apteegis. Tartu Ülikooli Kirjastus, 2017.
Asutus kui autor: USA Allergia Assotsiatsioon. Laste allergia. Random House, 1998.
Ajakirja artikkel: Zernask, Mai. “Seenesügis”. Hea Laps, 11, 2016, lk 14-15.
Ajalehe artikkel: Juurak, Raivo. “Haldusreformi põnevad päevad”. Õpetajate leht, 18.08.2017, lk 2.
Sama artikkel veebis: Juurak, Raivo. “Haldusreformi põnevad päevad”. Õpetajate leht, 18.08.2017, http://opleht.ee/2017/08/haldusreformi-ponevad-paevad/ Vaadatud 21.08.2017.
Artikkel ilma autorita: “Globaalne soojenemine avaldab mõju: Gröönimaa turism” Turismo, 26.05.2007, lk 82.
Teadusartikkel inglise keeles: Bagchi, Alaknanda. “Conflicting Nationalisms: The Voice of the Subaltern in Mahasweta Devi’s Bashai Tudu.” Tulsa Studies in Women’s Literature, vol. 15, no. 1, 1996, pp. 41-50.
Ilma autorita veebilehekülje tekst: “Ülikool arutles Arvamusfestivalil”. Tallinna Ülikooli veebileht, http://www.tlu.ee/et/uudised/4375/ulikool-arutleb-arvamusfestivalil Vaadatud 21.08.2017.
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