
KIRJALIKE TÖÖDE VORMISTAMINE 

 

Lehe veerised: üleval ja all 3 cm, vasakul 4 cm, paremal 2 cm. Põhiteksti kirjatüüp on Times 

New Roman tähesuurusega 12 ja reavahega 1,5. 

Leheküljed peavad olema nummerdatud ning numbrid on all keskel. Tiitellehele 

leheküljenumbrit ei märgita, kuid seda võetakse nummerdamisel arvesse. 

Alapeatükid (1.1, 1.2 jne) algavad jooksvalt leheküljelt. Silmas tuleb pidada, et lisaks 

pealkirjale mahuks leheküljele veel vähemalt kolm rida järgnevat teksti. Esimese astme 

peatükid algavad uuel leheküljel. 

Kogu tekst on rööpjoondatud, ka pealkirjad. Pealkirja lõppu punkti ei panda. 

Pealkirjade kirjatüüp on samuti Times New Roman, kuid pealkirjad on tumedamas kirjas. 

Esimese astme pealkiri on kirjutatud läbivate suurtähtedega ning kirja suurus on 16. Teise 

astme pealkirja (alapeatükk, näiteks 1.1; 1.2) kirja suurus on 14. 

Tiitellehe ülal keskel kooli nimi, lehe keskel töö pealkiri läbivate suurtähtedega ja 16-punktise 

kirjasuurusega, selle all töö tüüp (nt Loovtöö või Referaat) esisuurtähe ja 12-punktise 

kirjasuurusega. Lehe alumisel kolmandikul paremale joondatuna töö autori nimi, klass ja 

juhendaja nimi (reavahe 1). Lehe allservas keskel linn ja aastaarv. 

 

Tabelite ja jooniste vormistamine 

Töös esinevad tabelid tuleb nummerdada ja pealkirjastada (nt Tabel 1. Pealkiri). Tabeli pealkiri 

asub tabeli kohal. Nummerdus algab töö esimesest tabelist. Pealkiri peab olema täpne ja selge. 

Kõigile tabelitele peab tekstis viitama. 

 

  



Näidis 

Tabel 1. Tallinna Toomkooli õpilaste arv märtsis 2024 

Klass I II III IV V VI VII VIII IX 

Tüdrukud 14 10 18 13 12 14 12 17 13 

Poisid 11 12 13 14 11 10 7 16 16 

Kokku 25 22 31 27 23 24 19 33 29 

 

Joonised on kõik teised illustratiivsed materjalid, nt diagrammid, skeemid, fotod jm. Ka 

joonised on nummerdatud ja allkirjastatud ning neile tuleb tekstis viidata. Joonise allkiri asub 

joonise all. 

 

Näidis 

 

Joonis 1. Tallinna Toomkooli õpilaste arv märtsis 2024. 
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Kasutatud allikad 

Töö lõppu tuleb tähestikulises järjekorras lisada täielik kasutatud allikate loetelu. 

Kõik materjali sees viidatud allikad peavad kajastuma kasutatud allikate loetelus. 

Iga allika kirje peab sisaldama järgmisi andmeid: materjali autori nimi (nimed); väljaandmise 

aasta (kuupäev); materjali pealkiri; andmed materjali ilmumiskoha kohta. 
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Viitamine 

APA viitamisreeglid tuginevad autor-aasta süsteemile. See tähendab, et tekstisiseselt 

märgitakse ära kasutatud allika autori perekonnanimi ja selle loomise aasta: (Rogalevitš, 2017). 

Viide tuleb lisada igale lõigule või lausele, mis ei ole töö autori enda kirjutatud või välja 

mõeldud või mille formuleerimisel kasutatakse teise autori mõtteid ja ideid. Lõigule viitamisel 

pannakse viide peale punkti; lausele viitamisel lisatakse viide lause lõppu, enne punkti või 

lause keskele, olenevalt teksti formuleerimisest (Ainsaar, 2016), näiteks: 

1. Teadlaste arvates ei huvita hindajaid sisu kvaliteet, pigem on nad orienteeritud 

mõõdikutele (Uustalu, 2013). 

2. Uustalu (2013) mainib, et teadlaste arvates …. 

3. 2013. aastal kirjutas Uustalu, et ….. 

Tsitaadi puhul tuleb välja tuua ka leheküljenumber, kust tsitaat pärineb. Number lisatakse aasta 

järel, eraldades see kooloniga: 

Uustalu (2013:15) ütleb, et “.....”. Leheküljenumber võib olla eraldatud ka komaga: Uustalu 

(2013, lk 15) ütleb, et "...". 

NB! Ei ole vahet, kas tsitaat pärineb paberväljaandest või veebilehelt, viidata tuleb igal juhul! 

Veebilehe puhul tuleb samuti märkida autor ja aasta (kasvõi lehekülje viimane uuendamise või 

vaatamise aasta). 

Kui materjali autor ei ole märgitud, tuleb viidata selle pealkirjale ja aastale. 


