Vormistamise iildnouded loovtoole, uurimistoole ja praktilise t66 kirjalikule osale

,»,Vandra Giimnaasiumi loovt60, uurimistoo ja praktilise t66 vormistamise tildnduded* aluseks

on Haridus- ja Noorteameti' soovitused (2011).

1. Kirjalik osa vormistatakse arvutil, kasutades lehekiilje formaati A4 ja kogu t66s iihtset
vormindamise stiili.
2. Esialgselt koostatakse t66 doc voi docx failina, aga esitatava to6 16pptulemus peab olema
salvestatud pdf failina (Meniiii: Fail — Salvesta koopia)
3. To0 osade jédrjestus on jargmine:
o Tiitelleht
e Sisukord
e Liihendid (vajadusel)
e Sissejuhatus
e To606 pohiosa peatiikid ja/voi alapeatiikid
e Kokkuvdte s.h enesehinnang
o Kasutatud allikate loetelu

e Lisad (vajadusel)
Triikikiri Times New Roman voi Arial (Meniiii: Font)

Tahe suurus 12 punkti (Meniiii: Font - 12 pt)
Tekst ja pealkirjad on musta vérvi (Meniiii: Font)
Tekst triikitakse reavahega 1,5 (Mentiii: Loik - Vahed)

L N o g &

Tekst kujundatakse nii, et ka lehekiilje parempoolne serv jadb sirge s.t kogu tekst joondada

roopjoondusega. (Meniiii: Loik — Joondus - Taanded ja vahed)

9. Tekstildigud eraldatakse 16iguvahega, vahe enne 6 pt ja pérast 6 pt. Taandrida ei kasutata.
(Meniiti: Loik — Taanded ja vahed, Rea- ja 16iguvahe)

10. Peatiikkide ja alapeatiikkide pealkirjad kirjutatakse ldbivalt paksus kirjas ja mitte
kiisilausena.

11. Peatiiki pealkirja tdhe suurus on 16 punkti, alapealkirjadel 14 punkti. (Meniiii: Font)

12. Peatiikkide ja teiste alljaotuste pealkirjade jdrele punkti ei panda. Sonu pealkirjades ei
poolitata ja lithendite kasutamine ei ole soovitav.

13. Pealkiri joondatakse lehe vasakusse serva. (Mentiii: Font)

14. Peatiikke alustatakse t60s uuelt lehelt.

15. Iga peatiiki ja alapeatiiki pealkirja all on vdhemalt kolm rida teksti.
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Alapeatiikid ei pea algama uuelt lehelt, kui aga alapeatiiki pealkirjaga samale lehekiiljele
mahub ainult iiks rida jargnevat teksti, tuleks alustada uuelt lehelt.

Pealkirjad maératakse laadidega: peatiiki pealkiri Pealkiri 1 (Heading 1) ja alapeatiiki
pealkiri Pealkiri 2 (Heading 2). (Meniiii: Laadid)

Peatiiki pealkirja peale jitta 12 pt ja pealkirja alla 12 pt ning peatiiki tekstiosa alla voib
jétta {ihe tiihja rea. (Meniiii: Loik — Taanded ja vahed)

Alapealkirja peale jitta 1 tiihi rida ja alapealkirja alla 12 pt (Meniiii: Loik — Taanded ja
vahed)

T66 pohiosa peatiikid nummerdatakse araabia numbritega (1. 2. 3.), alapeatiikid samal
viisil (1.1. 1.2. 1.3.). (Meniiii: Loik — Nummerdus)

Pealkirjade ja alapealkirjade numbrite jérgi on punktid.

Ei nummerdata peatiikke sisukord, sissejuhatus, kokkuvote, allikate loetelu, lisad.
Lehekiiljenumbrid lisatakse alates tiitellehest, kuid tiitellehele lehekiilje numbrit ei
Kirjutata.

Lehekiiljenumbrid paigutatakse lehekiilje alla keskele (Meniiii: Lisa - Lehekiiljenumber)
Sisukorras esitatakse t00 peatiikkide ja alapeatiikkide pealkirjad koos nende
alguslehekiilgede numbritega to0s.

Sisukord asub tiitellehe jérel eraldi lehekiiljel ja vormistatakse arvutiprogrammi abil
(Meniiti: Viited — Sisukord)

Pealkirjade sonastus ja numbrid ei tohi teksti sees ja sisukorras erineda.

Kasutatud allikate loetelus allikaid ei nummerdata, allikad jarjestatakse tdhestikulises
jarjekorras (Meniiii: Avaleht — Redigeerimine - Sordi) ja iga allika vahele jatta vahe 1,5.
Lisad nummerdatakse eraldi (kui neid on rohkem kui iiks) araabia numbritega (Lisa 1,
Lisa 2 jne) ja pealkirjastatakse.

Tabelid nummerdatakse ja lisatakse tabeli pealkiri, enne tabelit. Tabelite vormistamine

Joonised (graafikud, fotod, pildid, skeemid) nummerdatakse ja lisatakse pealkiri joonise

alla. Jooniste vormistamine
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