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. MOISTED

Font — Kirjatutp

Veeris — lehekiilje serva jaetav vaba ruum

Joondus — teksti paiknemine lehel:

keskjoondus — tekst paikneb lehe keskel
paremjoondus — teksti parem serv on (hel joonel parema veerisega
vasakjoondus — teksti vasak serv on thel joonel vasaku veerisega

roépjoondus — tekst on joondatud mdlemas leheservas

Viide — juhatav marge, mis suunab teabe, tabeli vdi joonise péritolu allikani

Kirje — reeglite kohaselt esitatud andmed kasutatud allika kohta



2. LOOVTOO KIRJALIKU OSA ULESEHITUS

Tiitelleht
SISUKORD
SISSEJUHATUS

1. TEOREETILINE TAUST
1.1. Esimene alapeatukk
1.2. Teine alapeatikk

2. TOOKAIGU KIRJELDUS
2.1. Esimene alapeattkk
2.2. Teine alapeatikk

KOKKUVOTE

KASUTATUD KIRJANDUS

LISAD (vajadusel)



3. VORMISTAMINE

3.1. Uldised vormistusnéuded

» Loovt6o kirjalik osa koostatakse ja vormistatakse arvutil.
» T00 vormistatakse ja vajadusel prinditakse A4 (297x210) formaadis valgele paberile lehe
uhele poolele.
» Lehekilje veerised on:
e vasakul 3 cm;
e paremal 2 cm;
e (leval jaall 3cm.
» Kasutatakse fonti Times New Roman suurusega 12 punkti.
» Reavahe on 1,5 punkti.
» Tekst esitatakse roopjoonduses, st selle mdlemad servad on sirged.
» Taandridu ei kasutata.
» To0 pohiosa liigendatakse peatiikkideks, alapeatukkideks.
3.2. Tekst
» Kahe sna vahele jaetakse (ks tihik.
» Tuhikud jaetakse enne ja parast sulge ja jutumarke.
NAIDE: Margus Karu raamat ,,Nullpunkt“ on 8. klassi kohustusliku kirjanduse loetelus.
» Enter-klahvi vdib vajutada tiksnes 18igu 18pus.
» Loikude vahele jaetakse (ks vaba rida 12 p.
» Kahe- v0i enamakohalised arvud ja murdarvud kirjutatakse numbritega, thekohalised

arvud sdnadega.
NAIDE: Kdsitlusele vastas kokku 32 Gpilast, neist kaheksa (¥4 vastanutest ehk 25%) ei

omanud kindlat seisukohta.



» Numbri ja sellele jargneva mootuhiku/tahise vahele jaetakse tuhik, erandiks on protsendi
tahis, mis kirjutatakse arvuga kokku.
NAITED: 15 km, 100 kg, 2 sl, 4 dl, 35,7%

» V0oorkeelsete véljendite esile tdstmiseks kasutatakse kaldkirja Italic.
NAIDE: Meie kooli moto on Perfectus esse in litteris, mis tahendab ,,Olla taiuslik
tahtedes™.

» Rasvase kirja Bold kasutamine ei ole lubatud.

> Unhe peatiiki 16pust liigutakse uue peatiiki algusesse, kasutades lilitust Ctrl + Enter.

3.3. Pealkirjad

> Eri taseme pealkirju eristatakse fondi suuruse ning suur- ja vdiketahtede kasutamisega:

e koik peatiikkide pealkirjad kirjutatakse suurtdhtedega fondi suurusega 16 punkti;
e koik alapeatiikkide pealkirjad Kirjutatakse véiketdhtedega (suur algustéht) fondi

suurusega 16 punkti;

> Pealkirjade 18ppu punkti ei panda.

> Pealkirjas sonu ei poolitata ja lihendeid ei kasutata.
> Kaik pealkirjad esitatakse vasakjoonduses.

> Peatlkk algab alati uuelt lehelt, alapeatliikk mitte.

> Pealkirja ette ja jarele jaetakse vabad read jargmiselt:

o pealkirja ja sellele eelneva teksti vahele jadb kaks vaba rida;
o pealkirja ja sellele jargneva teksti vahele Uks vaba rida;

> T00 pohiosa pealkirjad nummerdatakse ja vormindatakse vastavalt téhtsusele:

1. PEATUKK (Heading 1)

1.1. Alapeatikk (Heading 2)



» Sisukorra, sissejuhatuse, kokkuvotte, kasutatud kirjanduse ja lisade pealkirju ei
nummerdata.

> Vaata pealkirjade vormindamist TUG uurimistédde Ghisjuhendist.

3.4. Tiitelleht

> Tiitellehe vormindamiseks kasutatakse sama fonti ja fondi suurusi nagu t6o6s (Lisa 1).
> Tiitellehe teksti joondamine ja fondi suurused:

e kooli nimetus — suurtahtedega keskjoonduses, fondi suurus 12 p;

e 100 pealkiri — suurtahtedega keskjoonduses, fondi suurus 16 p;

e 100 liik — vaiketahtedega (suur esitaht) keskjoonduses, fondi suurus 12 p;

e t00 koostaja nimi ja Klass, juhendaja nimi — véiketdhtedega (suur esitéht)
paremjoonduses, fondi suurus 12 p;

e t00 esitamise koht ja aasta — vaiketdhtedega (suur esitédht) keskjoonduses, fondi
suurus 12 p.

> Tiitellehel ei kasutata kujunduselemente.

3.5. Lehekllgede nummerdamine

» Loovtdo kirjaliku osa koik lehekiiljed nummerdatakse.

» Lehekiilgede numeratsioon algab tiitellehest, kuid sellele lehekuljenumbrit ei mérgita.
Esimene nummerdatud lehekiilg on ,,nr 2%, millel paikneb sisukord.

»  Lehekiljenumbrid paiknevad jaluse keskel.

> Lehekiljenumbrite lisamist vaata TUG uurimistdode tihisjuhendist.



3.6. Viitamine

A\

Viidatakse iga lauset, motet vOi joonist, mis ei ole t60 autori enda oma.

Lihtsaim viis viitamiseks on teose esimese autori perenime ja avaldamise aastaarvuga.
Viide Kirjutatakse sulgudesse ja paigutatakse selle lause voi 16igu I6ppu, mille algallikale
soovitakse viidata.

NAIDE: Fotosiintees on oma olemuselt bio-fotokeemiline protsess, mida kirjeldatakse
summaarse valemiga (Sarapuu 2002).

Internetimaterjalide puhul kasutatakse viitena sulgudes kodulehekilje aadressi kuni
domeenini k.a.

NAIDE: Alates 1996. aastast kannab meie kool Tallinna Uhisgiimnaasiumi nime
(Www.tyhg.edu.ee).

Kdikidele viidetele tekstis peavad vastama kirjed kasutatud Kirjanduses.

Vaata viidete koostamist TUG uurimistddde tihisjuhendist.

3.7. Kasutatud kirjandus

Kasutatud kirjandus peab sisaldama kdiki to60s kasutatud allikaid.
Kasutatud kirjanduses ei tohi olla mitte (ihtegi tekstis viitamata allikat.

Kirjed esitatakse tahestikulises jarjekorras. Aluseks vOetakse esimese autori perenime

esitahed.

Esimeses jarjekorras reastatakse tahestikuliselt trikised, millele jargnevad, samuti

tahestikulises jarjestuses reastatud internetiallikad.
Kasutatud kirjanduse nimekiri koosneb reeglikohaselt koostatud kirjetest:

e raamatu puhul - Autor(id), véljaandmise aasta. Pealkiri. Valjaandmise koht,

leheklg.

NAIDE: Palm, P. 2000. Tujukus. Tallinn, Valgus, 355.
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e internetiallika puhul - t&pne internetiaadress ja viimase kasutamise kuupaev

(sulgudes).

NAIDE: www.tyhg.edu.ee/wp/wp-content/uploads/2022/05/TUG-uurimistoode-
uhisjuhend.pdf (04.12.23)

e ChatGPT, OpenAl kasutamise puhul — lisatakse versiooni aastaarv, suhtlemise
vorm, kasutamise kuupaev.
NAIDE: (OpenAl 2023, isiklik suhtlus, 23.04.2023).

> Vaata kirjete koostamist TUG uurimistdode tihisjuhendist.

3.8. Sisukord

» Sisukord koostatakse automaatselt tekstitootlusprogrammiga.
» Pealkirjade sonastus, kujundus ja numeratsioon ei tohi teksti sees ja sisukorras erineda.

» Sisukorra automaatse koostamise eelduseks on t60 kdigi pealkirjade laadi nduetekohane

méératlemine (Heading 1, Heading 2).

> Vaata sisukorra koostamist TUG uurimistédde Ghisjuhendist.



4. ILLUSTREERIVAD MATERJALID

4.1. Tabelid

V V. V V V V

NAIDE:

Tabeleid kasutatakse arvandmete tlevaatlikuks esitamiseks.

Igal tabelil on pealkiri ja kogu t66d labiv numeratsioon.

Tabeli pealkiri esitatakse véiketdhtedega (suur algustéht), pealkirja I6ppu punkti ei panda.
Tabel paigutatakse koos pealkirjaga lehe keskele (keskjoondus).

Tabeli pealkirja ette ja tabeli jarele jaetakse (iks vaba rida 12 punkti.

Kui tabel ei ole t66 koostaja loodud, siis tuleb pealkirja 18ppu lisada viide selle allikale.

Tabel 1. Tavaparaste olukordade helitasemed (https://classroom.google.com)

HELITEKITAJA HELIVOIMSUS (DB)
Sosin 1 m kaugusel 20

Tavaline jutuajamine 60

Vestlevaid inimesi tais ruum | 75

Sdiduauto 15 m kaugusel 75

Tiheda liiklusega tdnav 80...90

» KOoik tabelid peavad olema tekstis viidatud.

» Suured, tervet lehekilge taitvad tabelid paigutatakse t66 16ppu lisadesse.
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4.2. Joonised

» Joonisteks nimetatakse teksti illustreerimiseks moeldud fotosid, skeeme, kaarte, graafikuid
ja diagramme.

» lgal joonisel on allkiri, mis iseloomustab joonisel kujutatut.

» Joonise allkiri esitatakse vaiketahtedega (suur algustéht), allkirja I6ppu punkti ei panda.

» Joonistel on kogu teksti labiv numeratsioon. Number vastab tekstis viitamise jarjekorrale.

» Joonise ette ja selle allkirja jarele jaetakse ks vaba rida 12 punkti.

» Joonis paigutatakse koos allkirjaga lehe keskele (keskjoondus).

» Kui esitatud joonis ei ole t60 koostaja loodud, siis tuleb allkirja I6ppu lisada viide selle

allikale. NAITED:

Joonis 1. Keila-Joa loss (www.schlossfall.com)
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m Poisid Tudrukud
100

85
82 78

80 72 70

60 54

40

Vastajate osakaal (%)

20

11 13 15
Vanus

Joonis 2. Sotsiaalmeedias lahedaste sdpradega igapaevaselt suhtlejate osakaal soo ja vanuse
jargi (https://intra.tai.ee)

» KO0ik joonised peavad olema tekstis viidatud.

4.3. Lisad

» Lisadesse paigutatakse t66 pdhiosa taiendavad vai illustreerivad suure ulatusega materjalid
nagu ankeedid, intervjuud, suures formaadis fotod, tabelid, skeemid, dokumentide koopiad
jmt.

» Lisade ette jaetakse tiihi leht pealkirjaga LISAD.

» Lisad pealkirjastatakse, pealkiri kirjutatakse véiketahtedega (suur algustaht), selle 16ppu
punkti ei panda.

»  Kui lisasid on rohkem kui ks, siis lisad nummerdatakse. Numbri jérel kdib punkt.

Y

Iga lisa algab uuelt lehelt.

> Kaoikidele lisadele tuleb t60s viidata.
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LISAD
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Lisa 1. Tiitelleht

TALLINNA UHISGUMNAASIUM

MAITSETAIMEDE KASVATAMINE RODUL

Loovto0
Koostaja: Riinu Riisikas
8.a klass
Juhendaja: Villu Viidikas
Tallinn 2023
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Lisa 2. Sisukord

SISUKORD
SISSEJUHATUS ...
MOISTETE LEHT ..ottt
1. IDANDAMINE ... e
1.1, Idandid toiduKS ... .. ..ot
1.2. Idandamiseks kasutatavad seemned ...........................L.
2. MATERJAL JAMETOODIKA ...
2.1. Kasutatavad vahendid ...................coooii
2.2 TOOKAIK .o
2.3. Idandamisndude eelised .............ccoovviiiiiiiiiiiiii,
2.4. Idandite maitsed, varvused ja Idhnad ....................... ...
S.TULEMUSED ...
KOKKUVOTE ...
KASUTATUD KIRJANDUS ...
LIS AD .
Lisa 1. Kasutatud todvahendid ..............ccooiiiiiiiiiiinans
Lisa 2. VaatluspaeviK ..........ccoeiiiiiiiiiiiiiii e
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