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SISSEJUHATUS

Ulidpilastoode vormistamise juhend sitestab nduded iilidpilastoode koostamiseks ja
vormistamiseks Tallinna Ulikooli Haapsalu kolledzis. Ulidpilastddde vormistamisel kehtivad
standardsed kokkulepped, mille jargimine kuulub akadeemilise maailma tavade juurde. Teiste
autorite teoseid (ka sonu ja ideid) saab kasutada vaid neile viidates, jirgides TLU Haapsalu
kolledzi vormistamisndudeid. Teadustéode vormistamise ndudeid tuleb jirgida koigi
iilliopilastodode puhul. Kiesoleva juhendi viitamissiisteem toetub Ameerika Psiihholoogide
Assotsiatsiooni juhendile (American Psychological Association, 2020), tekstides esineb ka

lihendina APA.

Koikidel kirjalikel toddel on tiitelleht ja allikate loetelu. Uurimistéode pohistruktuur on
tavaliselt jirgmine: 1) tiitelleht, 2) sisukord, 3) lilhendid (vajaduse korral), 4) sissejuhatus, 5)
teoreetilised ldhtekohad ja varasemad uurimused, 6) metoodika, 7) tulemused, 8)
arutelu/jareldused, 9) kokkuvote, 10) allikad, 11) lisad. Kirjalike to6de struktuur voib olla
erinev ldhtuvalt Sppeaines vastutava oppejou poolt antud juhendist. Rakenduskdrghariduse

16putdode ja magistritdode struktuur on kajastatud 1oputodde koostamise korras.

Juhend koosneb neljast peatiikist: esimeses peatiikis antakse iilevaade vormistamisnduetest,
teises on ndidetega viitamistehnika kirjeldus, kolmandas tuuakse vilja allikate kirjete
koostamise nduded ning neljandas on soovitused iilidpilastele 10putdd koostamisel toetava

kirjanduse leidmiseks.
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1. VORMISTAMINE

Peatiikis kirjeldatakse Haapsalu kolledZis kohustuslikke vormistamisndudeid. Kui aine

oppejoud on andnud tiiendavaid ndudeid t66 vormistamisele, tuleb neid jargida.

1.1. Tiitelleht

Tiitelleht on t66 esimene lehekiilg, millel on t66 sisuga seotud informatsioon (Lisa). Pealkiri

kajastab selgelt t60 sisu. Tiitellehe komponendid:

Tallinna Ulikool (lehe iileval, joondatud keskele), selle all Haapsalu kolledz
(joondatud keskele) ja dppekava nimetus (kolledZzi nimetuse all, joondatud keskele,
véiketdhtedega v.a esitdht).

Too pealkiri (keskel, vdiketdhtedega, teksti suurus 14 pt, paks (bold)).

Autori ees- ja perekonnanimi (pealkirja kohal keskel, vdiketdhtedega).

To66 tldnimetus (pealkirja all keskel: essee, praktika aruanne, rakenduskdorghariduse
10putd6, magistritds jms).

To66 juhendaja andmed (paremal servas ees- ja perekonnanimi, teaduslik kraad (nime
taga, komaga eraldatud). Kui t661 on mitu dppejoudu, juhendajat ja/vdi konsultanti,
siis kirjutatakse nende andmed iiksteise alla. Kui juhendaja/konsultant on véljapoolt
kdrgkooli, vaib lisada nime taha todkoha ja ameti (komaga eraldatud).

Oppeasutuse asukoht ja aasta (lehe all, joondatud keskele).

1.2. Keel ja stiil

To66 soovitatakse kirjutada mina- voi umbisikulises vormis. Stiil peab olema iihtlane kogu t66

ulatuses. Kirjutamisel tuleb pidada silmas jirgmisi ndudeid:

e korrektne ja loogiline keelekasutus;

o valdkonnas iildtunnustatud terminoloogia ja lithendid;

o viltida paljusdnalisust, sdnakordusi ja voorsonadega liialdamist;

e viltida sldngi, konekeelseid viljendeid ja kantseliiti, samas liigset

lakoonilisust;

viltida emotsionaalseid véljendeid.

To0s kasutatakse valdkonna termineid. Juhul, kui voorkeelsele terminile ei leita eestikeelset

vastet, kastutatakse voorkeelset terminit kaldkirjas. Kui on eestikeelne vaste, mis ei ole
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levinud, on soovitatav eestikeelse sona jdrel sulgudes esitada kaldkirjas (/talic) vodrkeelne

termin.

1.3. Lehekiilje kujundus

T66 vormindamisel kasutatakse valget vertikaalasendis (portrait) lehte formaadiga A4 (210 x
297 mm). Tekst kirjutatakse lehe iihele kiiljele reasammuga 1,5. Kirjatiiip: 7imes New
Roman, tihesuurus 12 pt. Lehe servadest jdetakse vasakule ja paremale 2,5 cm vaba ruumi
(veerised, margins). Ulemine ja alumine veeris (margin) on 3,25 cm vdi enam, et teksti ning
piise ja jaluse vahele jéiiks vdihemalt 1 cm tiihja ruumi. Ulemine ja alumine veeris tuleb
seadistada nii, et pdise, jaluse ja teksti vahele jadks lcm. Tekst kujundatakse nii, et ka
lehekiilje parempoolne serv jaddb sirge (roopjoondus, Justified). Tekstildoikude vahele jaetakse
16iguvahe 12 pt peale 16iku. Ldigu alguses ei kasutata taandrida. Loetelu sissejuhatava lause

ja loetelu osade vahele 16iguvahet ei jieta.

Koik lehekiiljed (v.a tiitelleht, lithikokkuvdtted ja lisad) saavad pdise ja jaluse. Péise ja jaluse
kaugus lehekiilje servast on 1,25 cm. Piisesse kirjutatakse vasakule poole t66 pealkiri ja selle
alla selgituseks, millise td0ga on tegemist (referaat, essee, tooteraport, rakenduskdrghariduse
10putdd, magistritod jne). Paremale, t60 laadi nimetusega samale reale kirjutatakse t6o

valmimise aasta.

Jalusesse kirjutatakse vasakule poole Oppeasutuse nimetus (Tallinna Ulikooli Haapsalu
kolledz) ja selle alla t66 autori ees- ja perekonnanimi. Paremale, dppeasutuse nimetusega

samale reale paigutatakse lehekiiljenumber.

Numeratsiooni hulka loetakse kdik lehed alates tiitellehest. Lehekiilje numbreid peidetakse
koikidel lehekiilgedel enne sisukorda ja lisades. Pdises pannakse piirjoon kirjutatu alla, jaluses

kirjutatu peale. Kirja suurus péises ja jaluses on 10 pt, reasamm 1.

1.4. Pealkirjad ja sisukord

Too liigendatakse peatiikkideks ja alapeatiikkideks, mis pealkirjastatakse. Pealkirjad peavad

olema konkreetsed ja vastama peatiiki sisule.

Too peatiikkide ehk esimese taseme pealkirjad kirjutatakse ldbivalt suurtihtedega.
Alapeatiikkide pealkirjad kirjutatakse viiketdhtedega (v.a suur algustiht). Koikide pealkirjade
puhul kasutatakse paksu (bold) kirjastiili. Peatiikkide ja teiste alljaotuste pealkirjade jérele
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punkti ei panda. Sonu pealkirjades ei poolitata. Liihendite kasutamine pealkirjas ei ole
lubatud. Pealkiri paigutatakse lehe vasakusse serva. Koiki esimese taseme peatiikke
alustatakse t00s uuelt lehelt. Kui pealkirjaga samale lehekiiljele mahub vihem kui kolm rida
jérgnevat teksti, tuleks alustada uuelt lehelt. Peatiiki ning alapeatiiki pealkirja ja sellele
jargneva teksti vahele jdetakse 12 p vahe. Alapeatiiki pealkirja ning eelneva teksti vahele

jaetakse 24 p vahe.

Too pohiosa (peatiikkid ja alapeatiikid) nummerdatakse, soovitatavalt hierarhilise
numeratsiooniga maksimaalselt kolmel erineval tasandil araabia numbritega: peatiikk 1.,
alapeatiikk 1.1., selle allosa 1.1.1. jne). Alapeatiiki otstarbekus mdeldakse pdhjalikult 14bi.
Uks lause ei moodusta iildjuhul 15iku, iiks 15ik ei moodusta alapeatiikki. Peatiiki numbri jirele
pannakse punkt ning ks tiihik, sellele jdrgneb pealkiri. Nummerdamata jaetakse

sissejuhatuse, kokkuvdtte, allikate loetelu, registrite ja lisade peatiikid.

Lisad nummerdatakse eraldi (kui neid on rohkem kui iiks) araabia numbritega (Lisa 1, Lisa 2

jne) ja pealkirjastatakse.

Sisukord luuakse automaatselt tekstitodtlusprogrammis. Pealkirjade hierarhiline liigendus

esitatakse sisukorras astmelisena:

1. Peatiikk
1.1. Alapeatiikk
1.1.1. Alapeatiiki alajaotus 1
1.1.2. Alapeatiiki alajaotus 2
1.2. Alapeatiikk
2. Peatiikk
2.1. Alapeatiikk
2.1.1. Alapeatiiki alajaotus 1
2.1.2. Alapeatiiki alajaotus 2

1.5. Liihendid

Nimele voi moistele, mida kasutatakse tekstis palju, saab anda liihendi. Esmakordsel
kasutamisel kirjutatakse nimi vo1 moiste tdielikult vélja ja lithend esitatakse sulgudes. Néiteks
Tervise Arengu Instituut (edaspidi TAI). Kui t66d 1dbib mitmest sdnast koosnev kategooria,

siis vOib luua uue lithendi, nditeks pdlvkondade vaheline koostdo (edaspidi PVK).
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Kui nimesid ja mdisteid, mida on lithendatud, on t66s rohkem kui 6 -7, soovitatakse koostada
liilhendite loetelu, mis esitatakse koos vastavate selgitustega eraldi alajaotusena pirast
sisukorda. Selles paigutatakse tdhised tdhestikulises jarjekorras vasakpoolsesse veergu,

paremal esitatakse nende selgitused.

1.6. Loetelud

Loetelu punktid tdhistatakse araabia numbrite, védiketdhtedega vOi margistega. Loetelus
kasutatakse nummerdamist, kui tahetakse rohutada loetelu osade jirjestust voi kui tekstis

soovitakse monele neist viidata. Muudel juhtudel on soovitatav kasutada mérgiseid (*, - , ® ).

Loetelu paigutus ja kirjavahemérkide kasutamine oleneb loetelu punktis olevate sonade
hulgast. Kui loetelu koosneb iiksikutest sonadest voi sonaiihenditest, siis kirjutatakse loetelu

punktid iiksteise jarele ja eraldatakse komaga. Naiteks: 1)  ,2) ,3) .vdia) ,b)

c) . .

Kui loetelus on pikemad sonaiihendid voi laused, milles esineb koma, sulud jms, siis

kirjutatakse loetelu punktid tliksteise alla eraldi ridadena semikooloniga eraldatult:

Kui loetelu mingis osas on kaks vOi enam lauset, siis pannakse jirjekorranumbri jirele sulu

asemel punkt ja loetelu iga osa 10ppu samuti punkt:

1.7. Arvud

Uhekohalised arvud kirjutatakse tekstis sdnadega. Suuremad arvud ja murrud kirjutatakse
numbritega. Jargarvu jérele pannakse punkt. Lugemise hdlbustamiseks soovitatakse osakaalud
esitada tdisarvuna, vilja arvatud juhtudel, kus tdpsem véairtus on oluline vilja tuua. Sel juhul

on soovitatav piirduda iihe kuni kahe komakohaga.
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1.8. Tabelid

Tabeleid kasutatakse arvuliste andmete ja oluliste tekstiosade iilevaatlikuks ja kompaktseks
esitamiseks. Tabelid pealkirjastatakse ja nummerdatakse. Tabeli kohale lehe vasakusse serva
kirjutatakse iildnimetus Tabel, millele jargneb tabeli number. Lithendit nr ei kasutata. Numbri
jarele pannakse punkt. Tabelid nummerdatakse araabia numbritega ldbiva numeratsiooniga

kogu t60 ulatuses. Kui t66s on ainult iiks tabel, siis seda ei nummerdata.

Tabeli pealkiri on konkreetne ja tabelis edastatud info on mdistetav ka ilma teksti lugemata.
Tabel paigutatakse lehekiilje keskele. Tabelite pealkirjale lisatakse allikas, kust info parineb.
Naiteks: Vaata Tabel 1.

Tabel 1. Tallinna Ulikooli Haapsalu kolledzi iilidpilaste arv septembri ja 1dpetajate arv juuni

seisuga Oppeaastate kaupa (Maasikas, 2019)

Oppeaasta Ulidpilased (n) Lopetajad (n)
2015/2016 281 49
2016/2017 259 70
2017/2018 234 49

Tabel 2. Korrelatsioonid impulsiivsuse néitajate vahel

Impulsiivsus ja vanus KO EJ M P MI
Kiire otsustamisstiil (KO) —

Elamustejanu (EJ) 0,587 —

Motlematus (M) -0,057 0,023 —

Pidurdamatus (P) -0,034 0,006 | 0,724%** —
Maladaptiivne impulsiivsus (MI) -0,048 0,018 0,926%*** | (,924%** —

*p < 0,05. **p < 0,01. ***p < 0,001

Soovitatav on paigutada tabel iihele lehekiiljele. Kui tabel jitkub jargmisel lehekiiljel, tuleb
uuesti lisada péiserida. Suuremad ja todtlemata arvmaterjali sisaldavad tabelid paigutatakse
to0 lisasse. Tabelid kujundatakse must-valgena. Tabel peab sisuliselt ja viite kaudu olema

seostatud tekstiga. Viitamisel esitatakse timarsulgudes tabeli number (Tabel 1).
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1.9. Joonised, illustratsioonid ja fotod

Toodes kasutatakse sonalise osa visualiseerimiseks mitmesugust illustreerivat materjali
graafikute, diagrammide ehk arvjooniste, skeemide, jooniste, fotode jne kujul. Illustratsioonid
tahistatakse lldnimetusega Joonis (graafik, diagramm, skeem) voi Foto, millele jirgneb
jarjekorranumber. Araabia numbrites numeratsioon voib olla ldbiv t66 ulatuses. Joonise
numeratsioon ja pealkiri kirjutatakse joonise alla (lisatakse automaatne pealdis). Joonisel

edastatud info on moistetav ka ilma teksti lugemata. Néiteks:

= Rakendusinformaatika
» Tervisejuht
= Kogukonnaté vananevas

tthiskonnas
m Liiklusohutus

18%

m Késitdotehnoloogiad ja
disain

21%

Joonis 1. Ulidpilaste arvu protsentuaalne jaotus Tallinna Ulikooli Haapsalu kolledZis erialati

2025/2026 dppeaasta siigissemestril (Tallinna Ulikooli Haapsalu kolledz, 2025)

lustratsioon viidatakse ja seostatakse sisuliselt tekstiga enne joonist. Viitamisel esitatakse
iimarsulgudes illustratsiooni number (Joonis 1) voi (Foto 3). Jooniste, illustratsioonide ja
fotode puhul voib kasutada vérve. Joonised, illustratsioonid ja fotod paigutatakse

horisontaalselt lehekiilje keskele.

1.10. Koodinaited

Informaatika-alastes toodes vOib vaja olla esitada koodinditeid. Koodindited tuleb
nummerdada ja anda neile allkiri. Kood peab olema hiid tavasid arvestades vormindatud,

vajadusel ka kommenteeritud. Koodi esitamiseks sobib kasutada erinevat fonti — nditeks
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Courier New (Koodindide 1). Pikem kood tuleks paigutada lisasse. Tervikkoodi ei ole

otstarbekas vélja trikkkida, vaid voib lisada digitaalselt.

calcTrigo () {

( i=0; i < 260; 1 +4){
sinus.push ( .3in( LPI /S 180 * 1))
cosinus.push ( .cos ( LPI /S 180 * 1))

}

Koodindide 1. Suurima véartuse leidmine massiivist arvud

Kui t60s kasutatud koodindide ei ole iilidpilase enda loodud, tuleb ka selle piritolule

nduetekohaselt viidata.

Tallinna Ulikooli Haapsalu kolledz
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2. VIITAMINE

Too koostamisel kasutatud teiste autorite t00d, seisukohad, kirjandusallikatest ja mujalt
parinevad tsitaadid, arvandmed, valemid jms tuleb varustada viidetega. Kdik t66 10pus
loetelus esitatud allikad peavad t60s olema viidatud ning kdik teksti sees kasutatud viited
peavad olema loetletud t66 15pus allikate loetelus. Uldtuntud seisukohtadele ei viidata (nt:

Kiskjad soovad liha).

Teiste autorite seisukohti voi uurimisandmeid esitatakse tekstis kas tsitaatidena voi
refereeringutena. Tsitaat peab koigis oma osades vastama originaaltekstile ja esitatakse
jutumirkides. Kui tsiteeritav seisukoht on liiga pikk voi kdik samas lauses esitatu ei ole
oluline kéesoleva t60 seisukohalt, voib tsitaati liihendada. Tsitaadis lause algusest, keskelt voi
10pust drajdetud sdnade asemele pannakse mottepunktid. Tsitaadis ei ole lubatud liita iiheks
lauseks mitmest kohast voetud lausekatkendeid. Iga eraldi seisev lauseosa tuleb varustada

omaette jutumarkidega ja viitega originaalile.

Refereering kujutab endast teise autori voi allika sisu konspekteerivat voi kommenteerivat
esitust (oma sOnadega iimbersOnastatult). Refereerimise korral ei kasutata jutumirke. Viide
vaib olla pdimitud refereeritava teksti sisse voi jargneda vahetult refereeringule. Refereeringu
esitusest peab selguma, missugused motted kuuluvad refereeritud autorile ja millised on t66

autori kommentaarid.

T6o koostamisel kasutatud teiste autorite t00d, seisukohad, kirjandusallikatest ja mujalt
parinevad tsitaadid, arvandmed, valemid, koodindited jms tuleb varustada viidetega.

Viitamisel on kasutatakse APA viitamissiisteemi.
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