Uldised nduded kirjaliku osa vormistamiseks

Loovtoo

nouetele.

kirjalik osa vormistatakse iihtselt kogu t60 ulatuses vastavalt koolis kehtivatele

To66 vormistatakse arvutil lehe iihele kiiljele.

Paberi formaat on A4.

Kirja tiitip on 7Zimes New Roman (kaasa arvatud lehekiiljenumbrid, sisukord ja
pealkirjad).

Tdhesuurus on 12 punkti, pealkirjad, kaasa arvatud tiitellehel, ja alapealkirjad 14
punkti, reavahe 1,5 (vidlja arvatud sisukord, loendid, tabelid ja muud sarnased
tekstiosad, kus kasutatakse reavahet 1)

Tiitellehe ja peatiikkide pealkirjad on kirjutatud suurtdhtedega.

Alapealkirjad on kirjutatud véiketdhtedega (v.a esitéht).

Sonade eraldajaks on {iks tiihik.

Lehe iila- ja alaservast, vasakust ja paremast servast jaetakse tithjaks 2,54 cm

Tekst paigutatakse lehekiiljele iihtlaselt, lehekiilje vasak- ja parempoolne serv jadvad
sirged (ro6pjoondus).

Tekstildikude eraldamiseks kasutatakse suuremat reavahet.

Koik lehekiiljed t66s nummerdatakse, number triikitakse lehe alumisse serva keskele.
Lehekiilgi arvestatakse alates tiitellehest, kuid lehekiilje numbrit sellele ei kirjutata.
Tiitelleht sisaldab kooli nimetust, t66 pealkirja, to06 liiki (Loovtdd: projekt, uurimus,
referaat, analiiis, iiritus, praktiline t66, omaloominguline teos) autorit, juhendajat,

aastat (vt Naidised).

Sisukord vormindatakse automaatselt (vt néidis), voib kasutada ka punktiiri.
Sisukorda kantakse pealkirjad alates sissejuhatusest.

Sisukorras ei kasutata kald- ega rasvast kirja.



Sisukorras ei nummerdata sissejuhatust, kokkuvdtet, kasutatud materjalide ega lisade

pealkirju.

Pealkiri algab joondumisega vasakult, pealkirja 16ppu ei panda punkti.
Peatiikk algab uuelt lehekiiljelt, alapeatiikk samalt lehekiiljelt.
Peatiikid ja alapeatiikid nummerdatakse.

Pealkirjad ja alapealkirjad eraldatakse tekstist tiihja reaga.

Kdikides peatiikkides peab olema tekst samamoodi vormindatud.

Tekstis sonade voi lausete esile tOstmiseks vOib kasutada rasvast kirja, selleks ei
kasutata allajoonimist.

Voorkeelsed terminid (tsitaatsonad ja -vidljendid) ning valemid on vormistatud
kaldkirjas.

Loovt6o kdigus loodud meediafail paigutatakse jooksvalt teksti sisse.

Joonised ja tabelid nummerdatakse ja paigutatakse lehekiilje keskele. Koikidele
joonistele ja tabelitele tuleb eelnevalt tekstis viidata (vt joonis 1; vt tabel 1;).
Joonisteks nimetatakse koiki teisi illustratiivse vadrtusega materjale: nt. graatikud,
diagrammid, skeemid, pildid, fotod, kaardid jne.

Tabelil on pealkiri (Tabel 1. Pealkiri), joonisel allkiri (Joonis 1. Allkiri).

Jooniste allkirjad, tabelite pealkirjad joondatakse vasakule alates kujutise/objekti
aarest.

Fotodele lisatakse ka autor (Joonis 1. Maasikad pdllul. Foto autor: Mari Maasikas).
Kui tabeli/joonise/diagrammi  jms koostamisel on kasutatud teis(t)e autori(te)

kogutud andmeid, peab viitama tabeli/joonise/diagrammi all vastavale allikale.

Lisadeks on materjalid, mis tdiendavad pohiosa, kuid mille sidumine sellega pole
otseselt vajalik (kiisitluslehed, plaanid, kaardid, andmekogumid jne). Lisadena sobib
esitada illustreerivat materjali (fotod, tekstikatked, skeemid jne), mille hulk voi

suurus to60 lugemist takistaks.



Lisade alapealkirjad tuleb nummerdada ja pealkirjastada (Lisa 1. Pealkiri). Rohkem
kui iihe lisa esinemise puhul tuleb need nummerdada vastavalt tekstis viitamise
jérjekorrale (Lisa 1; Lisa 2).

Iga lisa algab uuelt lehelt. Lisa sisaldab {ihte objekti.

Lisade pealkirjad joondatakse vasakule.

Lisadele tuleb pdhitekstis viidata. Tekstis tuleb viidata lisanumbrile, mitte
lehekiiljenumbrile (vt lisa 1). Lisad ja nende pealkirjad tuuakse vilja ka sisukorras.
Liithendite loetelu lisatakse t6ole sel juhul, kui to6s esineb mitmeid vdhetuntud
liithendeid voi siimboleid. Kdikidest loetelus toodud liihenditest tuleb kogu t66
ulatuses kinni pidada. Uldlevinud lithendeid (nt: 1k, a) loetellu ei lisata. Samuti ei
lisata loetellu liihendeid, mille tdielikku kirjapilti t66 autori hinnangul kdik t60
lugejad teavad (nt: USA). Esmakordsel tekstis kasutamisel kirjutatakse lithend pikalt
vilja, lisades sulgudesse jdrele edaspidi kasutatav lithendi (nt Maksu- ja Tolliamet

(MTA)).

Viitamissiisteem peab kogu t66 ulatuses olema iihtne. Koikidele kasutatud allikatele
peab tekstis leiduma viide ja vastupidi.
Viitama peab igat 10iku, mis ei ole t60 autori enda kirjutatud. Iga 1digu 16pus peab

olema viide ka siis, kui on mitu jirjestikust 16iku voetud samast allikast.

Tekstirobotit voib kasutada loovtdo teoreetilise osa taustauuringu tarbeks. Sellisel
juhul tuleb selle kasutusviisi kirjeldada: milliseid kiisimusi esitati, milline oli
tekstirobotilt saadud véljund (saadud viljund esitada lisades) ja mil mééral seda
muudeti. Tekstiroboti kasutamise viisi kirjelduse jérgi peab olema tiheselt arusaadav,
millises mahus ja kuidas seda t60s tarvitatud on. Tekstiroboti loodud teksti esitamist

enda nime all loetakse akadeemiliseks petturluseks ja loovt6o tuleb uuesti sooritada.

Kui rakendusest saadud véljundit kasutatakse sisulises mottes (nt tekstiroboti poolt
pakutud tekstildik, pildigeneraatori poolt loodud pilt), tuleb kasutatud rakendusele
viidata.

Tekstisisene viitamine on lubatud kahel viisil: numeratsiooni voi autorite jargi.



Numeratsiooni korral peab allikate loetelu olema nummerdatud ning allikad
nimetatakse tekstis viitamise, mitte tdhestikulises jirjekorras.

Kasutatud materjalid on peatiikk, kus on iga t66s kasutatud allika kohta kirje.
Kasutatud materjalide peatiikis peavad olema kirjed nummerdatud (numereeritud
viitamisel) voi reastatud tdhestikulises jarjekorras (autori jargi viitamisel). Allikad
reastatakse kirje, st autori perekonnanime voi autorita allika puhul pealkirja jérgi.
Pealkirjades lithendeid ja jutumérke ei kasutata.

Mootiihikute vormistamsel jéetakse iildreeglina arvu ja moodtiihiku vahele tiihik,
erandiks on protsendi, kraadi, nurgaminuti ja -sekundi tdhis (nditeks 18%, 6° sooja);

erandit ei kasutata, kui téhis kuulub loogiliselt jirgneva stimboli juurde (niiteks 8 °C).

Valemite vormistamisel esitatakse Ttlksikud stimbolid ja lihtsad matemaatilised
avaldised reeglina teksti sees omaette reale viimata, kuid tikski lause voi 101k ei alga
valemiga.

Vordust ja vorratust véljendavad avaldised esitatakse tavaliselt omaette real. Valemid
ja nendes kasutatud siimbolid jargnevas tekstis kirjutatakse kaldkirjas.

Viltida tuleb definitsioonide esitamist valemi kujul ja valemite esitamist tekstina. Kui
t60s on mitu valemit, tuleb need nummerdada. Valemi number paigutatakse valemiga
samale reale (paremale) sulgudesse. Valemites ei tooda modtiihikuid, need esitatakse

kasutatud stiimbolite seletustes.



