
 

NÕUDED TEKSTI VORMISTAMISELE:  

 

1) Töö vormistatakse A4 formaadis valgele paberile arvutikirjas Times New Roman suurusega 

12 punkti ja reavahega 1,5 punkti. Tekst kirjutatakse ainult lehe ühele küljele.  

2) Tekst paigutatakse paberile rööpselt. Lehekülje vasakus servas on 3 cm, paremas 2 cm, üla- 

ja alaservas 2,5 cm laiune veeris. Tiitellehel paigutatakse tekst keskele joondatuna, välja 

arvatud juhendaja ees- ja perekonnanimi, mille puhul kasutatakse parema serva joondust.  

3) Pealkirja ja sellele järgneva teksti ning tekstilõikude vahele jäetakse 6-punktine vahe. 

Esimese taseme pealkirjad kirjutatakse läbivate suurtähtedega (nt SISSEJUHATUS, 1. 

TÖÖPROTSESS jne), järgnevate tasemete pealkirjad tavapäraselt (nt 1.1. Ajalooline taust, 

Lisa 1 jne).  

4) Kõik leheküljed nummerdatakse. Numbri koht on lehekülje alumisel veerisel. Tiitellehele 

numbrit välja ei trükita, kuid see loetakse lehekülgede arvu sisse.  

5) Tiitellehele kirjutatakse kooli täielik nimi, koostaja ees- ja perekonnanimi, klass, töö 

pealkiri, töö liik (loovtöö kirjalik raport), juhendaja ees- ja perekonnanimi, töö koostamise 

koht (nt Pärnu) ja aasta.  

Tiitellehel olevad andmed kirjutatakse teksti suurusega 12 punkti, välja arvatud töö pealkiri, 

mis kirjutatakse rasvases kirjas suurusega 16 punkti (vt LISA 1).  

6) Sisukord koosneb töö erinevate osade pealkirjadest, nende ees olevatest 

järjekorranumbritest ja leheküljenumbritest (vt LISA 2). Sisukorra, sissejuhatuse, kokkuvõtte, 

kasutatud allikate ja lisade ette järjekorranumbreid ei panda.  

7) Kasutatud allikate loetelu peab sisaldama kõiki allikaid, mida töö käigus kasutati ja millele 

on viidatud.  

Allikad reastatakse autorite nimede tähestikulises järjekorras. Sama autori töö esitatakse 

ilmumisaasta järjekorras.  

Raamatute ja artiklite kohta esitatakse järgmised andmed: autori(te) nimi (nimed), 

ilmumisaasta, pealkiri ja alapealkirjad (vastavalt tiitellehele), trüki köide, osa, number, 

ilmumiskoht, kirjastus või väljaandja.  

Raamatu näide: Turovski, A. 2011. Loomult loom. Teine trükk. Tallinn: Varrak.  

Artikli näide: Päike, P. 1993. Eesti tulevik ja karskus. Pere ja kodu, 3, 12-23.  

Internetimaterjalide puhul märgitakse teksti autori nimi, initsiaal, artikli pealkiri, netiaadress 

ja materjali leidmise kuupäev sulgudes, millal sellelt leheküljelt informatsiooni viimati 

vaadati. Kui autorit ei õnnestu tuvastada, piisab kahest viimasest. Need loetletakse kirjalike 

allikate lõpus. Jürisson, A. 2012. Vändra kandi noored uudistasid mammutikihvu. 

http://www.parnupostimees.ee/607252/vandra-kandi-noored-uudistasidmammutikihvu/ 

(26.02.2012).  



Käsikirjaliste ja muude materjalide puhul märgitakse autori nimi, initsiaal, aasta, pealkiri, 

materjali liik, selle valmimise (salvestamise) koht, lehekülgede arv (kui on), materjali vorm 

(nt magnetofonikassett).  

Kontus, K. 1972. Juurikaru kooli ajalugu. Kroonika. Vändra. 20 lk, käsikiri.  

Pedakas, S. 2017. Kas koolis on alles koolirõõm. Tartu, intervjuu (24.04.2017).  

8) Kõik kasutatud allikatest pärinevad seisukohad ja andmed tuleb siduda viidetega. 

Soovitame kasutada tekstisisest viitamist kui lihtsaimat: tsitaadi taha kirjutada sulgudesse 

autori perekonnanimi, teose väljaandmise aasta ja leheküljenumber (Tammik, 1989: 4).  

Kui tegu ei ole täpse tsitaadi, vaid refereeringuga, lisada viite ette “refereeritud”. Kasutatud 

materjalidest pärit andmeid võib töös esitada kahel viisil:  

1) Tsiteerimine. Tsitaat peab olema täpne, vastama originaalile. Kui peetakse 

otstarbekaks tsitaadi algusest, keskelt või lõpust midagi ära jätta, pannakse sinna 

mõttepunktid.  

2) Refereerimine ehk teise autori või allika sisu konspekteeriv või kommenteeriv 

esitamine oma töös. Esitusest peab selguma, missugused mõtted kuuluvad refereeritavale 

autorile ja kust algavad töö autori kommentaarid. Refereeringus kasutatavad tsitaadid 

pannakse jutumärkidesse.  

9) Lisad on tööd täiendav või illustreeriv materjal (küsitluslehed, protokollid, joonised, 

tabelid, diagrammid, fotod, noodid, esitluste materjalid jne). Lisad pealkirjastatakse ja 

tähistatakse „Lisa 1”, „Lisa 2” jne. 

 

Näidised: 

LISA 1  Tiitellehe näidis 

LISA 2  Sisukorra näidis 

 

  



 

Pärnu Tammsaare Kool 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Eesnimi Perekonnanimi  

7.a klass  

Õpetlik lühifilm „Tark ei torma“ 

Loovtöö kirjalik raport 

 

 

 

 

 

 

 

Juhendaja: Eesnimi Perekonnanimi 
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