TOO VORMISTAMINE

Tekst trikitakse lehe Ghele kiiljele reavahega 1,5. Trikikiri: Times New Roman, tdhesuurus 12 punkti. Lehe
servadest jaetakse 2,5 cm Ulalt ja alt; 2 cm paremalt; lehe vasakust servast 3 cm. Tekst kujundatakse nii, et
ka lehekilje parempoolne serv jaab sirge. Tekstildigud eraldatakse tihja reavahega.

Koikide peattlikkide, sissejuhatuse, kokkuvotte, allikate loetelu ja lisade pealkirjad kirjutatakse Iabivalt suurte
tahtedega. Alajaotuse, alapunktide pealkirjad kirjutatakse vaiketahtedega (v.a. suur algustaht). Peattikkide ja
teiste alljaotuste pealkirjade jarele punkti ei panda. Sénu pealkirjades ei poolitata. Lihendite kasutamine ei
ole soovitav. Pealkiri paigutatakse lehe vasakusse serva. Koiki peatiikke ja t66 iseseisvaid struktuuritiksusi
(annotatsioon, sisukord, sissejuhatus, kokkuvote, allikate loetelu jne.) alustatakse t66s uuelt lehelt. Kui
pealkirjaga samale lehekiljele mahub ainult tiks rida jargnevat teksti, tuleks alustada uuelt lehelt. Peatiki
pealkirja ja sellele eelneva ja jargneva teksti vahele jaetakse kaks tiihja rida. Alapealkirja ja eelneva ning
jargneva teksti vahele jaetakse Uks tuhi rida.

T66 osade jarjestus on jargmine:
THTELLEHT

SISUKORD

LUHENDID (vajadusel)
SISSEJUHATUS

SISU PEATUKKIDENA
KOKKUVOTE

KASUTATUD KIRJANDUS

LISAD

Tiitelleht

Sona tiitelleht tahendab otseses tdlkes pealkirja lehte. Vaatamata sellele triikitakse sellele lisaks pealkirjale
veel teisigi andmeid. Kdikide teadustddde jaoks, olgu siis tegemist suure instituudi aastaaruande, avastuse
kirjelduse voi opilasuurimusega, kehtib kindel tiitellehe vorm (vaata ka Lisa 4).

1. Tiitelleht algab Ulaservalt selle asutuse nimetusega, mille alla autor kuulub. Meie Gpilaste puhul on
selleks asutuseks Saaremaa Uhisgimnaasium.

2. Tiitellehe keskkohast veidi kdrgemale, s.o. lehe esimese kolmandiku 16ppu, triikitakse t66 taielik
pealkiri.

3. Kohe pealkirja alla margitakse t606 liik (n. Referaat, Uurimistod, Voistlust6o, Emakeele oliimpiaadit6s,
Konverentsiettekanne vms.).

4. Tiitellehe teise kolmandiku I6ppu, paremasse serva triikitakse autori ja juhendaja nimed. Kui need on
olemas, lisatakse nimedele ka teaduskraadi voi kutset naitavad tiitlid.

5. Lehe alumisse serva trikitakse t66 valmimise koht ja aasta. Kui t60 kirjutamise ajal viibiti mitmes
paigas, voib need kdik valja tuua voi piirduda vaid Uhe peamisega.

Sisukord



Sisukorras naidatakse koik t66 alajaotused ranges vastavuses t66s kasutatud pealkirjade, alajactuste
jarjenumbrite ning lehekuljenumbritega. Sisukorras antakse ainult alajaotuste alguse lehekiljenumbrid.
Sissejuhatus, kokkuvote, kasutatud kirjanduse loetelu ei kuulu peatiikkidena numereerimisele ja ndidatakse
sisukorras ilma jarjenumbriteta.

Allpool on esitatud naite sisukorrast, mis annab llevaate enamlevinud moodusest t66 osade
nummerdamiseks.

Naide
SISUKORD
SISSEJUHATUS 2
1. OHUSAASTE 4
2. HAPPEVIHMAD 7
2.1. Happelisuse mé6tmine 8
2.2. Happevihmade projekt 9
2.3. Happevihmade uurimine Kuressaares 9
2.3.1. Seirejaam ja md6tmised 9
2.3.2. Lahimad saasteallikad 12
2.3.3. Moo6tmistulemused ja jareldused 15
3. TAHKED SAASTEAINED 19
3.1. Suitsukoonla tiheduse hindamise meetod 22
3.2. Tolmuimejameetod 23
3.2.1. Mé6tmismetoodika 24
3.2.2. Md6tmiste Iabiviimine 25
3.2.3. Mé6tmistulemused ja nende analiits 28
KOKKUVOTE 30
KASUTATUD KIRJANDUS 31
LISAD 32
Lisa 1. Mdotmisprotokollid 32

Lisa 2. Kuressaare dhusaasteallikate kaart 41



Liihendid

Tod6s kasutatud vahetuntud lihendite ja simbolite loetelu koos selgitustega. tahestikulises jarjestuses.
Tuuakse eraldi valja vaid juhul, kui t66s esinevate vahetuntud liihendite rohkus (lile kahekiimne) véib muuta
1606 raskesti jalgitavaks ja moistetavaks.

Kasutatud kirjandus ja materjalid

Uhe autori raamat: Autori nimi, Initsiaal(id). Aasta. Raamatu pealkiri kaldkirjas. Linn: kirjastuse nimi.
Naide

Léugas, V. 1989. Arheoloogia Eestimaa teedel. Tallinn: Valgus.

Kahe autori raamat: Autori nimi, Initsiaal(id). & Autori nimi, Initsiaal(id). Aasta. Raamatu pealkiri kaldkirjas.
Linn: kirjastuse nimi.

Naide

Eysenck, H. J. & Eysenck, M. W. 1985. Personality and Individual Differences: A Natural Science Approach.
New York: Plenum Press.

Artikkel kogumikust: Autori nimi, Initsiaal(id). Aasta. Artikli voi peatlki pealkiri.Toimetaja eesnime
initsiaal(id). Toimetaja perekonnanimi. (Toim), Raamatu nimi kaldkirjas. Linn: kirjastuse nimi.

Naide
Vapra, A. 1988. Vananemine ja eaka inimese tervishoid. H. Janes (Toim), Tervise teejuht I. Tallinn: Valgus.

Uhe autori artikkel ajakirjast: Autori nimi, Initsiaal(id). Aasta. Artikli pealkiri. Ajakirja nimi kaldkirjas, ajakirja
number, lehekllgede numbrid, millel artikkel asub

Naide
Otsing, A. 1994. Pentium tootmises ja turul. Arvutimaailm, 3, 22-24.

Kahe autori artikkel ajakirjast: Autori nimi, Initsiaal(id). & Autori nimi, Initsiaal(id). Aasta. Artikli pealkiri.
Ajakirja nimi kaldkirjas, ajakirja number, lehekilgede numbrid, millel artikkel asub

Naide

Costa, P. T. & McCrae, R. R. 1992. Four Ways Five Factors are Basic. Personality and Individual
Differences, 6, 653 — 665.

Artikkel Interneti kodulehekiiljelt: Autori nimi, Initsiaal(id). Artikli pealkiri kaldkirjas. URL-aadress. Materjali
kasutamise kuupaev.



Naide

Nowakowsky, J. Constructivist Model for Learning. URL=http//www.ncrel.org/sdrs/areas/
issues/content/cntareas/science/sc5model.htm. 24. veebruar 1998.

Viitamine

Pdhinbdudeks on: viidata tuleb allikatele, mida autor tegelikult on kasutanud. Viide peab olema tapne ja
selge. Koik teistele autoritele kuuluvad seisukohad ja andmed tuleb t60s esitada kas tapselt viidatud
tsitaatidena voi refereeringutena. Koik t66 sisulises osas kasutatud teiste autorite originaalsed
seisukohad, probleemipiistitused, tsitaadid, arvandmed jm. peavad olema viidatud.

Viitamisel kirjutatakse viide sulgudesse viidatava teksti jarele, markides autori nime (tema nime puudumisel
pealkirja esimese sbna) ja teose iimumise aasta.

Tsitaat peab vastama originaalile sénastuse, ortograafia, kirjavahemarkide ja eristuskirjade (sérendused jm.)
osas. Tsiteerimisel voorkeeltest tuleb tsitaat eesti keelde télkida véimalikult adekvaatselt, vajaduse korral
esitatakse originaalsdnastus joonealusena. Tsitaat esitatakse jutumarkides. Viide margitakse kohe parast
tsitaati I6petavaid jutumarke, séltumata sellest, kas see asub lause 16pus vdi keskel.

Refereering annab teise autori motet edasi vabas vormis, oma sdnadega. Refereeringu puhul jutumarke ei
kasutata, kill on aga vajalik viitamine allikale vdi autorile. Loetelude vdi pikemate refereeringute puhul tuleb
kohe algul esitada viide allikale, et oleks selge — see pole autori omalooming. Kui refereering koosneb Ghest
lausest, siis paikneb viide enne lauset I6petavat punkti, kui aga tervest 16igust, siis parast punkti.

Tsitaadi ja lihirefereeringu I6ppu voi pikema refereeringu algusse margitakse sulgudes viidatava autori
perekonnanimi (nimed), viidatava teose ilmumisaasta.

Tabelid, lisad, joonised, valemid ja loetelud

Tabelid vdoimaldavad arvandmeid esitada sustematiseeritult ja Glevaatlikult. Kbik t66s esinevad tabelid
nummerdatakse araabia numbritega kas kogu t66 ulatuses (lihtnumeratsioon) voi Uksikute peatiikkide
ulatuses (lithumeratsioon). Naiteks “Tabel 1” vdi “Tabel 3. 4”, kusjuures viimane tahendab kolmanda peattiki
neljandat tabelit. Sama moodust on soovitatav kasutada ka jooniste ja valemite tahistamisel. Tabeli number
paigutatakse pealkirjast iks rida kdrgemale paremasse serva. S6na “tabel” on sérendatud. Teksti
paigutatavad tabelid peavad kandma nende sisu ammendavalt lahtimétestavat ja véimalikult lakoonilist
pealkirja. Pealkirja sbnastamisel tuleb alustada tabeli sisust, millele jargneb objekti (ettevdtte, riigi jm.)
nimetus ja I6puks ajavahemik. Pealkiri (v.a. mootuhik) triikitakse rasvaselt ja paigutatakse keskele. Kui kdigi
tabelis toodud andmete kohta saab kasutada Ghesugust madtihikut, siis tuuakse see ara tabeli pea kohal
paremal pool sulgudes vai pealkirja jarel sulgudes tavalises kirjas. Mitme méoétihiku kasutamisel esitatakse
need vastavate veergude voi ridade nimetuste juures ilma sulgudeta, eraldades nad eelnevast tekstist
komaga. Tabel tuleb esitada kirjasuurusega 11 punkti ja paigutada keskele. Kdigil tabeli veergudel peab
olema nimetus, ka esiveerul. Veergude pealkirjastamisel tuleb valtida tldisi sdnu nagu “liik”, “nimetus” jt.,
naiteks mitte “Ettevdtte nimetus”, vaid “Ettevéte”, mitte “Naitaja nimetus”, vaid “Néitaja” jne. Uldreeglina
veerge ei nummerdata. Nummerdada tuleb veerud ainult siis, kui selleks on otsene vajadus, nimelt kui:

e t00 tekstis viidatakse tabeli teatud veergudele;

« tabel jatkub jargmisel lehekiiljel, kus enam ei korrata tabeli pead, vaid tuuakse ara ainult veergude
numbrid;

» mone veeru nimetuses on naidatud, kuidas saadakse tulemus antud veergu, naiteks (veerg 2 —
veerg 3).

Veergude nummerdamisel voib need veerud, kus pole arvandmeid (naiteks veerud nimetustega “Naitaja” ja
“Mo6tihik”), tahistada vastavalt suurtahtedega A, B jne., Glejaénud veerud aga nummerdada 1, 2, 3 jne.

Tabelites esitatud andmed tuleb siduda t60 tekstiga. Selleks kasutatakse:



« otsest viitamist (Alljargnev tabel 3 iseloomustab ...),
» kaudset viitamist. Viimasel juhul margitakse lause [6ppu sulgudesse tabeli number (vt. tabel 8).

Peale sellist viidet peab t66s kas kohe vdi jargmisel lehekiiljel jargnema tabel. Juhul kui tabeli pikkus ei lleta
uhte lehekilge, kuid peale viidet kogu tabel antud lehekiiljele enam ei mahu, on soovitatav tabelit alustada
jargmisel lehekuljel esimese 16igu jarel. Kui aga tabel on pikem kui ks lehekiilg, tuleb tabelit alustada kohe
peale viidet ja teha Ulekanne jargmisele lehekiiljele. Seejuures peab esimesele lehekiljele mahtuma peale
tabeli numbri, pealkirja ja tabeli pea ka moni rida tabelist.

Néide
Tabel1
Pealkiri (sisu, objekt, ajavahemik)
(mootihik)
Sl Suure algustahega S
tz:qgeusé vaikese vaikese vaikese tzlr?eusa-
g algustahega | algustahega | algustédhega g
A 1 2 3 4
Lisad.

Erineva sisuga materjal vormistatakse erinevate lisadena. Igale lisale antakse pealkiri ja number. TO0 tekstis
voib lisadele viidata n. vi. Lisa 4. Alljargnevalt on toodud valik véimalikest materjalidest, mida lisadena
esitatakse.

» Ankeetkusitluse vorm ja ka vastatud ankeedid, kui viimaseid liiga palju pole.

» Kui tdéos kasutatakse suuri andmemassiive, esitatakse need ja ka nende statistilise t66tluse
tulemused lisas koondtabelina.

e Graafikud ja diagrammid, kui neid on palju ja neile suhteliselt vahe viidatakse.

e Suuremad plaanid ja kaardid.

» Keeleuurimustes kasutatud sedelid.

e MO&06tmis- ja vaatlusprotokollid.

» To06s kasutatud kirjad, memuaarid, intervjuude tekstid.

e Uurimuse aluseks olnud plokkskeemid.

» Kasutatud voi konstrueeritud seadmete skeemid ja joonised.

Tuleb valtida t606 tekstiga ndrgalt seotud lisade esitamist.

Joonised. Selle nimetuse alla kuuluvad kdik t66s sisalduvad illustratsioonid, olgu need siis diagrammid,
graafikud, geograafilised kaardid, joonistused, skeemid voi fotod. Igal joonisel peab olema allkiri, mis sellel
kujutatut lakooniliselt sbnastab. Joonise allkiri reastatakse vasakult. Kdik joonised nummerdatakse
analoogiliselt tabelitega. Jarjekorranumber kirjutatakse allkirja ette ja eraldatakse sellest punktiga (Joonis 1.
Piirkulu ...). Joonisele kantavad tahised, arvud ja sénaline tekst tuleb triikkida suurusega 11 punkti. Igale
joonisele tuleb 1606 tekstis viidata. Vaikeste mddtmetega joonis paikneb teksti vahel sobivas kohas, suurem
eraldi lehel, parast viidet. Kui joonis pole autori enda poolt koostatud, siis tuleb analoogiliselt tabeliga
markida allikas.

Naide



Piivkidi
A

»

fooedene

Joonis 1. Piirkulu kdver klassikalise tootmisfunktsiooni korral (autori koostatud).
Joonisel kasutatud téhised tuleb selgitada kas joonise valjal vdi tekstis joonise juures.

Valemid. Valemid eraldatakse muust tekstist kirjavahemarkidega, mis vastavad uldistele eesti keele
reeglitele. Kdik margid, arvud ja tdhed tuleb paigutada valemis korrektselt ning kooskdlas valemi sisuga.
Valemite vormistamiseks tuleb kasutada valemiredaktorit. Kogu t66 ulatuses tuleb jargida valemite Uhtset
kirjutusviisi. Valemid kirjutatakse kaldkirjas kirja suurusega 12 punkti. Valtida tuleb definitsioonide esitamist
valemi kujul. Uksikud siimbolid ja lintsad matemaatilised avaldised esitatakse reeglina teksti sees omaette
reale viimata. Vordust ja vorratust valjendavad avaldised esitatakse tavaliselt omaette real. Kui t66s on mitu
valemit, tuleb need nummerdada. Valemi number paigutatakse valemiga samale reale (soovitatavalt
paremale) sulgudesse. Valemites ei tooda mdétiihikuid, need esitatakse valemites kasutatud siimbolite
seletustes. Valemi siimbolite seletus algab sdnaga “kus” (ilma jargneva koolonita) ning seletused kirjutatakse
ulevaatlikkuse mottes Uksteise alla.

Naide

Tarbimise eelarvepiirang avaldub:

Ep:‘xi <e
i

kus p; — huivise hind (kroonides),
X; — hlvise kogus (tk),

n — huviste arv,

c — tarbimiseelarve (kroonides).

Loetelude koostamisel tuleb silmas pidada jargmisi ndudeid. Kui loetelu koosneb Uksikutest sdnadest voi
lUhikestest fraasidest, kirjutatakse loetelu punktid Uksteise jarele ja eraldatakse komaga. Kui kasvoi ks
loetelu punktidest sisaldab koma(sid), tuleb eraldusmargina kasutada semikoolonit. Jarjekorda tahistatakse
Umarsulgudega varustatud numbrite voi tahtedega.

Naide
Tootmisprotsessi sisendid on 1606, kapital, maa.

VoI



Tootmisprotsessi sisendid on: 1) t60, 2) kapital, 3) maa.
vOi

Tootmisprotsessi sisendid on: a) 166, b) kapital, ¢c) maa.

Kui loetelu punktideks on Uksikud laused, siis vdib need kirjutada Uksteise jarele voi alustada iga lauset
uuest reast. Numbri vai tdhe jarel on imarsulg, alustatakse vaiketahega ja laused eraldatakse Uksteisest
semikooloniga.

Naide

Turule paasemine on lihtne jargmistel juhtudel:
1) turg on piisavalt suur,

2) positsioon sobib tapselt sellele firmale.

VOi

Turule paasemine on lihtne jargmistel juhtudel:
a) turg on piisavalt suur,

b) positsioon sobib tapselt sellele firmale.

Kui kasvoi Uks loetelu punktidest koosneb kahest v6i enamast lausest, siis asendatakse sulg
jarjekorranumbiri jarel punktiga. Kui moni loetelu punkt sisaldab omakorda loetelu, siis tahistatakse Gldisema
loetelu punktide jarjekorda tingimata numbritega, alluva loetelu punkte aga tahtedega (koos suluga).

Kasutatud kirjandus

Kaldaru, H. jt. 2000. Ulidpilaste kirjalikud uurimistééd. Metoodiline juhend. Tartu: TU Majandusteaduskond.

Orn, J. jt. 2001. Kasvatusteaduslike ilibpilastééde koostamise ja vormistamise juhend. Tallinn: TPU.

Uurimistédde vormistusjuhend. Saaremaa Uhisgimnaasium



