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1. Üldine vormistamine  

 Kirjalikud tööd trükitakse formaadis A4, lehe ühele küljele.  

 Teksti trükkimisel jäetakse vasakule 3 cm ja paremale 2 cm laiune vaba äär. 

 Lehe veerised ülevalt ja alt on 2 cm. 

 Tekstiosade eraldamiseks kasutatakse lõiguvahet. 

 Iga põhijaotus algab uuelt lehelt. 

1.1. Teksti vormistamine 

 Kirjastiil: Times New Roman  

 Tavalise kirja suurus: 12 pt  

 Reavahe: 1,5 kordne  

 Lõikude vahe: lõigu kohal 0,3 cm, lõigu all 0,2 cm või 12 pt ja 6pt  

 Joondus: rööpjoondus  

 Taandrida: ei kasutata 

1.2. Tühikud 

 Kahe sõna vahel on üks tühik. 

 Kirjavahemärk kirjutatakse peale sõna ja selle järel on tühik. 

 Jutumärkidel ning sulgudel on enne ja pärast tühik. 

 Sidekriips seotakse tühikuta sõnaga, mille juurde ta kuulub. 

 Mõttekriipsu mõlemal pool on tühikud. 

1.3. Loetelud ja arvud 

 Loetelu, mille read on lühikesed ja ei ületa ühte rida, kirjutatakse ühekordse reasammuga  

 Lühisõnalised arvud kirjutatakse sõnadega (nt üks - kümme, sada, tuhat, miljon) 

 Pikemad arvud kirjutatakse numbritega (nt 2015, 10345, 20. sajand). 
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2. Kirjaliku töö osad 

 Tiitelleht  

 Sisukord  

 Sissejuhatus  

 Töö põhiosa, mis on liigendatud peatükkideks  

 Kokkuvõte  

 Kasutatud allikad  

 Lisad (ei ole kohustuslik)  

2.1. Tiitelleht  

Tiitellehel on kooli nimetus, töö pealkiri, töö liik (uurimistöö, project, referaat jne), autori nimi,  

juhendaja nimi ning töö valmimise koht ja aasta.  

 Emmaste Põhikool (esimesel real, Times New Roman, 12 pt, keskjoondus)  

 Töö pealkiri (Times New Roman,20 pt, paks kiri, keskjoondus)  

 Töö liik (Times New Roman,12 pt, keskjoondus)  

 Autori ja juhendaja nimi (Times New Roman, 12 pt, paremjoondus, reavahe ühekordne)  

 Töö valmimise koht ja aasta (12 pt keskjoondus, lehe viimane rida)  

2.2. Sisukorra loomine 

 Sisukorra loomiseks on vaja määrata pealkirjadele tasemed ja leheküljed nummerdada. 

 Sisukord paikneb tiitellehe järel ja on automaatne.  

 Sisukorras kuvatakse kõik pealkirjad ja alapealkirjad koos leheküljenumbriga, millelt nad algavad. 

  Pealkirja „Sisukord” sisukorras ei ole. 

 Kõik lisad on sisukorras nimetatud.   

2.2.1. Lehekülgede nummerdamine  

 Igale lehele lisatakse paremoondusega leheküljenumber lehe allserva.  

 Lehekülgede nummerdus algab esimesest lehest, kuid on nähtav alates teisest 



2.2.2. Pealkirjad  

 Pealkirjadel on vasakjoondus ja paks kiri. 

 Pealkirjade järele punkti ei panda. 

 Pealkirjas sõnu ei poolitata ja lühendeid ei kasutata. 

 Töö pealkirjad ja alapealkirjad nummerdatakse araabia numbritega.  

 Vajadusel kasutatakse pealkirjade nummerdamiseks liigendust (näit 2.1 ja 2.1.1).  

 Sissejuhatusele, kokkuvõttele, allikatele ja lisadele pealkirjade numbreid ei panda. 

 Esimese taseme pealkirjad on suurusega 16pt. 

 Esimese tasemega on sissejuhatus, peatükk, kokkuvõte, kasutatud allikad ja lisad.  

 Teise taseme pealkiri on suurusega 14pt ja kolmanda tasemega on suurusega 13pt. 

 Alapealkiri eraldi lehelt ei alga.  

 Kui alapealkirjaga samale lehele mahub üks rida teksti, siis alustatakse uuelt lehelt.  

 

3. Tabelid, joonised, pildid  

 Tabelite, jooniste, piltide jne  pealkirjad ning autor: Times New Roman, 12 pt  

 Tabelite, jooniste, piltide pealkirjad on kaldkirjas. Autor on püstises kirjas. 

 Diagrammid on pealkirjastatud sõnaga “Diagramm”. 

 Tabel on pealkirjastatud sõnaga “Tabel”. 

 Graafikud, skeemid, eskiisid on allkirjastatud sõnaga “Joonis”. 

 Fotod ja pildid on allkirjastatud sõnaga “Pilt” 

 Kõik need on nummerdadud araabia numbritega. Numbri järele kirjutatakse punkt.  

 Kui autor on teadmata, siis tuleb lisada joonise järele link, kust see pärit on.  

 Kui töö autor kasutab enda poolt tehtud jooniseid, fotosid, tabeleid, siis viidata pole vaja.  

 Kõikidele joonistele, piltidele ja tabelitele viidatakse teksti sees.  


