Lisa 1
Direktori 7. novembri 2008. a
kaskkirja nr 20-0 juurde

JARVAMAA KUTSEHARIDUSKESKUSE KIRJALIKE OPILASTOODE
KOOSTAMISE JUHEND

§ 1. Uldnduded

(1) Kirjalikud t66d trukitakse arvutil A4 formaadi&ile/Page Setup/Paper/Paper Sizéehe
veerised st lehekiilje vaba ruum 3 cm vasakust fa @n teistest servadesFile/Page
Setup/Paper/Margins Kirjattitip Times New Romanahe suurus 12 punkti (12pt), reavahe 1,5
(Format/ Paragraph/Line spacing/1,5 linesTekst joondatakse nii vasak- kui ka parempoolse
serva jargi st tekst on ro6p- ehk taisjoondatius{ifymblemad servad on sirged).

(2) Toos jaotatakse tekst 16ikudeks. Tekstildigualdatakse laiema vahemikuga nn plokkstiilis
12 pt (Format/ Paragraph/Spacing/Befotel 66s ei kasutata taandridu.

(3) Kdik lehekulljed alates sissejuhatusest numntakda (lisaddnser /PageNumbers /vahd
0ige asukoht, nuppgFormat/Start at vbimaldab valida millisest numbrist alates aluatad
nummerdamist). Sisukorrast eespool olevaid leh@taiise hummerdamisel kull arvesse, kuid
lehekiljenumbreid neile ei lisata. Numbrid paigakae lehekilgede jalusesse st alla keskele voi
paremasse nurka. Koik lisad tuleb nummerdada alatesber Uhest ja need paigutatakse
lehekilgede paisesse st liles paremasse nurka.

(4) Koik peatukid, samuti ka teised struktuurseddoalgavad uuelt (sundlehevahetuseks kask
Insert/Break/Page bredMehelt (tiitelleht, sisukord, sissejuhatus, kokéite, kasutatud allikate
loetelu, lisad). Alapeatiikke alustatakse jooksuatiekiljelt, jalgides, et lisaks pealkirjale
mahuks lehekiljele ka jargnevat teksti vahemaltrkoda. (naiteks: pt 3; apt 3.1; apt 3.2).

(5) Peatlki pealkirja, sellele eelneva ja jargnekati vahele jaetakse nn plokkstiilis vahe 24 pt
(kaks tahekdrgust). Pikema t60 korral kasutada kpgade vormindamiselHeadingstiili
(peatukk Headingl alapeattiikkHeading2jne need valikud stiiliStyle nupu loendist — nupp,
millel on tekstNormal, stiili muutmine Format/Style/Modify/ Format/Fontdi Paragraph ja
vastav valik).

(6) Peatikkide pealkirjal Defaut Paragraph Font "~ Nupp avab stiilide

. . X L .1 me 111
klrjutatakge trukltlahtedega Ji [1 Heading 1 = na
alapealklrjad ning nende — Heading 2 =<
alajaotused kirjatahtedeg . . rasvases
.. cepe .. 1.1.1 Heading 3 12 pt ~ .
kirjastiilis(Bold). Pealkirjades ) 22| 1 asime sonu ei
poolitata,  lilhendeid  ej 1! Meadined 2] | peatkana kasutata.
Pealkir' d H d LI 1) Heading 5 =1 suurus
jad joondatakse leh
vasakusse serva ja pealkir] 1-1.1.1.1.1 Heading6 T [Bppu ei
i 111 =
panda punkti. 1 1%:_1 Nurbrite
LA it Headmg 8 T olemasolu niiilab
T111111171 Heaoinga T, 1 automaatscl
Norenal &= v numereerimist
ot 12 pt




Pealkirjad vormistatakse:

PEATUKI PEALKIRI (Heading 1) 16 pt, rasvane, k&ik suurtahed.

* Alapeatuki pealkir(Heading 2) 14 pt, rasvane ja kaldkirjas, esimeneusirtaht.

» Punkti pealkiri(Heading 3) 13-14 pt, rasvane, esimene suurtaht. Karvuti pakub midagi
muud (nt Heading 1 suuruseks 12pt), siis antakse h#éede suuruse voOi esiletdstu
muutmiseks korraldused: Format—>» Style.... Avanevas dialoogiaknaStylevasakul asuvast
stillide loetelust mé&éaratakse korrigeeritav pealkii (nt Heading 1) ja kldpsatakse nupul
Modify....

1 ESIMESE PEATUKI PEALKIRI Heading 1

1.1 Esimene alapeatikk Heading 2
1.2 Teine alapeatukk Heading 2
1.2.1 Esimese peatiiki 2 alapeatiki 1. punkteading 3
2 TEISE PEATUKI PEALKIRI Heading 1
2.1 Heading 2
2.2 Heading 2
2.2.1 Heading 3
2.2.2. Heading 3
2.2.2.1 Heading 4

(7) Toos kui ka sisukorras nummerdatakse araabmbntega jargnevad osad ning alustades
number Uhest: peatikid, alapeatikid ja nende dlegad. Peatlki alapeatiki number peab
sisaldama ka vastava peattki numbrit. Sissejuhgtistkkuvotet ei nummerdata.

(8) Kasutatud allikate loetelus kasutatakse Uhgaalkirje koostamisel Uhekordset reavahet
(Single. lga kirjandusallika vahele jaetakse vahe 12 piufformat/ Paragraph/Spacing/After)
12pt

(9) Kohustuslik on véltida t66 peatiki alustamastgpetamist tabelitega, joonistega, loeteluga.

(10) Teksti esiletdstude kasutamisel tuleb olla dudé@s, et sailitada rahulik kirjapilt.
Kasutatakse 1-2 erinevat vormindamise votet.

(11) vVoorkeelsed sbnad, selgitused eestikeelsasigekiuakse kaldkirjadtélic) ja on sulgudes
kohe selgitava sona jarel.

(12) Refereeringud ja tsitaadid koos viidetegaatskise oma seisukohtadest eraldi.
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§ 2. Tiitelleht

(1) Tiitelleht on t66 esimene leht (vormistatakeedud naidise jargi, tdhesuurus 12 punkti,
reavahe 1,5), millele méargitakse:

1) 6ppeasutuse nimetus;

2) eriala nimetus;

3) kursus ja rithm, naiteks TE31 ;

4) autori ees- ja perekonnanimi;

5) t00 pealkiri (trukitdhtedega, rasvases kirgsd), praktikaaruande puhul praktikaettevotte
nimi;

6) too lilk (nt praktika aruanne, portfoolio, miniumistod); margitakse, mis aines t66 on
koostatud (va kursusett6); kursusetdd puhul kigkise t66 liigiks kursusetoo ;

7) 160 koostamise koht (lahtuda dppeasutuse asskghaaasta,

(8) need andmed asuvad lehekilje kolmandas kolrkasdi

(9) t60 tegemise koht ja aasta (naiteks Paide 200RBitakse lehekilje viimasele reale, seal ei
ole koma ega punkii.

(10) Tiitellehel ei kasutata punkte.
§ 3. Sisukord

(1) Sisukord moodustatakse t66s toodud peatikkidesiuses koos alguslehekilje numbriga.
Sisukord koostatakse arvutil. Esmalt vormindatgksalkirjad nn pealkirja stiilisieadingstiili
(peatikk Headingl alapeatikk Heading2 jne, lisada ka pealkirjadele numbrid kéasu
Format/Bullets and Numbering/Outline Numbegdall, siis valida sisukorra moodustamise kask
Insert/Index and Table/Table of ContemtapuModify abil saab vormingustiili muuta)

Pealkirjad kirjutatakse trikitdhtedega, alapeatijfidelle allosade punkti pealkirjad ning lisade
pealkirjad kirjutatakse kirjatahtedega. Tahe sud2ipunkti.

Index and Tablez

Irdex  Table of Sontents I Table of Figures | Tabhe oF faikhilties I

Prork Prayjew ‘wheb Preview
Heading 1 1] |Hradwe 1 jl
Heading 2 3 Heacho 2
Heading 3 5 Hsadig 3

¥ Show page numbers
7 eght align pane numbars

Tab leader j M

Genersl

oppons . | meafy... |

Fary
Modern [ ] conca |

(2) Sisukord moodustub jargmistest pdhiosadest:
a) sissejuhatus ja lehekiljenumber;
b) peatikkide ja alapeatikkide ja nende alajaotusakipad ja lehekiljenumber;
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c) kokkuvote ja leheklljenumber;
d) allikad ja lehektljenumber;
e) lisad (numbrid — naiteks Lisa 1 ja pealkiri).

Valmis praktika aruandele lisatakse vahetult t{eéte¢ jarele ettevottepoolse juhendaja

allkirjastatud retsensioon (arvustus aruandele)tsétsiooni lehte ei nummerdata ega kanta
sisukorda.

Naiteks praktika aruande voAimalik sisukord:

SISUKORD
SISUKORD
.ﬁSISSE‘]-LH:iTFLS """"""""""""""""""""""""""" B e B e L A e A e e S e B e i
L PRAI{T]I{AETTE\ DTTE IE:ELDD\*I'LSTLS ____________
1 1. Tegevusw aldikond’ pakutm ad tnuted a teenu5ed
1 2. Ettevétte ]uhtmns'.e 5trulctuur __________________________________
1 3 Ettmcrtte - tegevuse ana_luuﬁ e
1 4. Tehnilise varustuse 1selnamustu5
;PRAKT]KAKA]K
2 1 Tasohutuse alane mstruktaaz ..................................................................................
Dppepraktﬁ:al teostatd TG ...
F-" 3 Tﬂﬂde DrgamEEEfItUSH--"--
” 4. Juhendﬂ]a osa ettevittes ja pralctikal .......................................................................
2 S_TDDdEEatD1metuIeIc enes,aa_naluui
2 6. Arvamus nppepralctﬂca KOBEA oo .
gaaEntT e
I‘K:is-[' T ‘iTL_I} AL L]K_:—'i.ﬂ_._: R La=ts NG lea—ts R lea—ts R lea=ts R lea=ts Rt lea=to Rt Lo kg oo kg et g o=t R o=t R ot g o=t et e P
LISAD

Lisa 1. Hinnanguleht

Lisa 2. CV ja avaldus/kaaskiri praktikaettevottele

Lisa 4. Praktikaleping

Lisa 5. Praktikaprogramm

Lisa 6. Foto praktikaettevottest. Valisvaade

Lisa 7. Kasutatud dokumendid. Arve-saateleht

Lisa 8. Kasutatud dokumendid. Komplekteerimisleht

Lisa 9. Kasutatud dokumendid. Taara saateleht

Lisa 11. Ladustatav sortiment

Lisa 10. Fotod praktikaettevottes).Kaubaaluseriiulid; 2) Peenkauba labivooluriiulid

(3) Lisade loetelus tuuakse ainult t66s viidatwadi ja teisalt peab igale loetelus olevale lisale
leiduma t60s viide.
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§ 4. Tabelid

(1) Tabelid pealkirjastatakse ja nummerdatakseb@aaaumbritega kogu t60 ulatuses uhtlaselt
(néiteks: Tabel 1., Tabel 2. jne) (automaatne natsEon menll ablhsert/Captionja jooniste
loendeid koos lehekulje numbrite ja pealkirjadegakkmenuudinsert/Index and Table/aheleht
Tables of Figures

(2) Tabel paigutatakse voimalikult selle tekstildigirele, milles talle esmakordselt viidatakse.
Teksti paigutatavad tabelid peavad olema voimalikhtsad ja Ithikesed. Mahukamad tabelid
on otstarbekas esitada lisades.

(3) Tabeli number paigutatakse tabeli kohale jotumt&asakule, mille 16pus on punkt. Punktile

jargneb Uks tuhik ja tabeli pealkiri, mis 10peb gtiga. S6na ,tabel“, selle number ja pealkiri

trikitakse nn rasvases kirjastiiliBgld).

(4) Tabeli kdik veerud pealkirjastatakse. Kirjagdega kirjutatud pealkirjad algavad suure
algustahega. Uldreeglina tuleb tabelid paigutadeldilehele ning siis veerge ei nummerdata.
Tabeli korral, mis jatkub jargmisel lehekiljel, emaei korrata tabeli veergude pealkirju.

Jargmisel lehel tuuakse ainult veergude numbrid.

(5) Kui tabelis toodud andmete kohta saab kasuid@sugust mddtihikut, siis tuuakse see ara
tabeli veeru Ulemises osas sulgudes. Tabel paaksmtlehe keskele ja sisu trikitakse

kirjasuurusega 11 vdi 12 punkti ning kasutataksabet 1,0. Kui tabel on esitatud kirjanduse

andmete pdohjal, siis tuuakse viide allikale sulgugérast tabeli pealkirja I6petavat punkti (vt

tabel 1).

Naide:

Tabel 1. Infouihiskonna p6hiideed ja nende rakendan{Praust,V. 2001:34).

Infotihiskonna pohiideed Veebiaadress

Inimene saab teada, milliseid andmeid ritkttp://x-tee.riik.ee/
tema kohta kogub.

Lihtne ja tasuta luua meiliaadresse http://www.hot.ee
http://www.mail.ee/

Internetipanga teenused kattesaadavad | http://www.neti.ee/cqi-
bin/teema/ARI/Rahandus/ON-LINE]

§ 5. Joonised

(1) Joonised aitavad teksti sisu paremini edasaagibonise” nimetuse alla kuuluvad kdik t66s
sisalduvad diagrammid, graafikud, joonised, skeefaidfotod. Joonised allkirjastatakse ja
nummerdatakse araabia numbritega kogu t66 ulatudésselt (nditeks: Joonis 1., Joonis 2. jne).
Jooniste loendid koos lehekullje numbrite ja peplllega lisatakse sisukorra juurde. (automaatne
numeratsioon menuu ablihsert/Captionja jooniste loendid menuishsert/Index and Table/
vahelehtTables of Figures
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(2) Joonis paigutatakse voimalikult selle teksgidjarele, milles talle esmakordselt viidatakse.
Joonise number paigutataksesgrt/Caption joonise alla joondatult vasakule ja sellele jagn
number, mille I6pus on punkt. Punktile jargneb tiksk ja joonise pealkiri, mis 16peb punktiga.
Sona ,joonis”, selle number ja pealkiri trikitaksesvaseltBold).

(3) Joonis paigutatakse lehe keskele ja jooniseletavad tdhised, arvud ja sdnaline tekst
trikitakse kirjasuurusega 11 voi 12 punkti ja kasakse reavahet 1,0. Kui joonis pole autori
koostatud, siis tuuakse viide allikale sulgudesapgjoonise pealkirja I6petavat punkti.

Naide:
Opilase roll ja tegevus
Suhtlemine ja koost66
[ | |
Pedagoodi Kaasopilase Kooli persone

Joonis 1. Opilase roll ja tegevused.

§ 6. Valemid

(1) Valemitele peab eelnema selgitav tekst nimgné@ma tahiste selgitus. Valemid esitatakse
omaette real, paigutatuna soovitatavalt lehekidgiskkle. Kdiki valemitekasutatavaid suurusi
tuleb tdhistada arusaadavate tahistega. Mingi seumdi simboli esmakordsel esinemisel
valemis tuleb selgitada selle tdhendus. Need vdlemillele tekstis viidatakse v@i arvutustes
kasutatakse, peavad olema nummerdatud. Valemi nuikiatatakse Umarsulgudesse lehe
parempoolsesse serva. Tekstis tuuakse viited viEnsamuti sulgudes. Kui td6s on rohkem kui
Uks valem, tuleb need nummerdada.

Naide:
Dissotsiatsioonikonstant K véaljendub jargmiseltga jt 1992: 26):

) [HEAN (4.4.1)

kus [HA] — happe dissotsieerumata vormi kontsgaioon
[H] — vesinikioonide kontsentratsioon
[A-] — dissotsieerunud vormi kontsentratsioon.

§ 7. Kasutatud kirjandus
(1) Kasutatud kirjandussitatakse tahestikulises jarjekorras.

(2) Kasutatud kirjanduse loetelus tuuakse ainuis téidatud allikad ja teisalt peab igale loetelus
olevale allikale leiduma t00s viide.
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(2) Raamatute puhul kantakse kasutatud kirjandusstellu jargmised andmed: autori
perekonnanimi koos initsiaaliga, ilmumisaasta, kigalraamatut tdpsustav info, kui see on
olemas (naiteks: kasiraamat praktikumideks), ilmakoht ja kirjastus (valjaandja).

(3) Elektroonilistel materjalidel margitakse autparekonnanimi koos initsiaaliga, ilmumisaasta
ja artikli pealkiri. Uuelt realt kirjutada internedadress ja Umarsulgudes info votmise kuupaev.
Interneti andmebaasist kasutatud digusaktide logtebstamisel tuleb markida ka interneti
aadress.

Naide:

Praust, V. (1998). Infouhiskond ja selle teetahis&uVW]
http://www.riso.ee/et/pub/1998it/12.htnf12.10.2007).

ETK visioon ja missioon [WWWhttp://www.etk.ee/vimi/789.htni15.10.2007)

Elektroonilistel materjalidel margitakse nurksulggdnultimeedia tttp,
nt [WWW], [Online], [E-ajakiri], [CD-Rom], kirje Ifpus tuuakse tmarsulgudes kasutamise
kuupdaev, nt (20. 01. 2008).

Naide:

Laasik, L. M&ned napundited dokumendihalduse kasst [WWW] http-
[lIwwwmtk.ut.ee/gpe/templaat/juhend htm (15. 11.700

(5) Ajaleheartikli kirje: Autor. Pealkiri. Ajalehe nimetudlmumiskuupaev
(aasta, paev, kuu) ja suuremate ajalehtede puHehke&ulljed.
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