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1 ÜLDISED NÕUDED VORMISTUSELE 

1.1 Tiitelleht 

 
 
Tiitellehel peavad olema järgmised andmed (vt „Lisa 1. Tiitellehe näidis“): 

 

 Õppeasutus, kus töö kirjutati. 


 Töö pealkiri, mis on ülejäänud tekstist (12 punkti) suuremalt (16 punkti) ja 

paksemas kirjas (Bold). 

 

 Töö tüüp (referaat, loovtöö, uurimistöö). 

 

  Autoriees- ja perekonnanimi, kirjutatakse tavaliselt lehekülje 1/3 kõrgusele.


 Juhendaja nimi ja ametikoht (õpetaja). 


 Töö valmimise koht ja aasta.  
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1.2 Sisukord 

 
 

Töö sisukord paigutatakse tiitellehe ja resümee järele, lühendite loetelu (kui neid on) ja 

sissejuhatuse ette. Sisukorras näidatakse kõik töö alajaotused samas järjekorras ja 

sõnastuses, nagu nad töös leiduvad, koos lehekülje numbriga, millelt vastav osa algab (vt 

„Lisa 3. Sisukorra näidised“). Sisukorras nummerdatakse ainult töö põhiosa peatükid ja 

alapeatükid, muud osad esitatakse sisukorras ilma nummerdamiseta. Pealkirjade 

lühendamine sisukorras pole lubatud. Töö alajaotisi ei ole soovitav väljendada 

ühesõnaliste pealkirjadega (v.a SISSEJUHATUS ja KOKKUVÕTE). Lisa 1 asuv näidis 

annab hea ülevaate töö struktuurist. (Vt joonis 1). Enne töö lõplikku salvestamist, tuleb 

sisukorda kindlasti värskendada. Vaata sisukorra näidist uuel lehel või lisa 1. 

 

Joonis 1. Sisukorra koostamine. Siin on ka Update Table 
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1.3 Lühendite loetelu 

 
 
Eraldi lühendite loetelu koostatakse juhul kui töös on kasutatud enam kui 5 lühendit. Kui 

lühendeid on vähem, võib need ära tuua sissejuhatuse lõpuosas. 
 
Lühendite loetelu paigutatakse pärast sisukorda ja enne sissejuhatust. Mõisted, asutuste, 

organisatsioonide jms nimed ja nende töös kasutatud lühendid esitatakse kahe veeruna – 

vasakveerus järjestatakse tähestikuliselt kõik lühendid ja paremveerus nende täissõnalised 

vormid. 
 
ERA - Eesti Riigiarhiiv 
 
ERT - Elektrooniline Riigi Teataja 
 
RR - Eesti Rahvusraamatukogu 
 
RVL - raamatukogudevaheline laenutus 
 
TMK - Teater Muusika Kino 
 
SDI - selective dissemination of information 
 
VT – valikteadistus 
 
Igapäevaseid tuntud sõnalühendeid lühendite loetelus esitada ei ole vaja. 

 

1.4 Kokkuvõte 

 
 

Kokkuvõte vormistatakse viimase peatüki järel omaette struktuuriosana. Kuigi 

üksikpeatükkide lõpul on esitatud lühijäreldused, võetakse tähtsamate järelduste sisu 

kokku ka töö lõpus. Kokkuvõte sisaldab järeldusi kogu töö kohta. Iga peatüki 

põhijäreldused (seisukohad) esitatakse peatükkide järgnevussuhet silmas pidades. Seejärel 

antakse üldhinnang püstitatud eesmärgini jõudmisele, püstitatud ülesannete täitmisele, 

hüpoteeside tõestamisele või ümberlükkamisele (kui need on püstitatud). Kui töö 
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moodustab vaid osa suuremast probleemistikust, võib autor näidata, kuidas tema arvates 

tuleks tööd jätkata. Enamasti jõutakse ka konkreetsete ettepanekuteni, kuidas parendada 

uuritavat valdkonda. 
 
Soovitused või ettepanekud võib esitada punkthaaval (teesidena). See sunnib lühidusele ja 

konkreetsusele. Nende järjestus peaks olema loogiline. 
 
Kokkuvõttes ei tooda enam uusi, tekstis varem esitamata andmeid ja järeldusi ega 

püstitata uusi probleeme. Samuti ei sisalda kokkuvõte enam viiteid tekstile (nt “…nagu 3. 

peatükis märgitud, …”) ega kirjandusele. 

 

1.5 Viiteallikad 

 
 

Viiteallikate loetelu peab sisaldama kõigi töös kasutatud allikate bibliograafilisi viiteid. 

Teadustöös viidatakse ainult neile trükistele, elektroonilistele teavikutele ja 

arhiividokumentidele, mida on tõepoolest kasutatud. Seega kujuneb viiteallikate loetelu 

ainult viidatud publikatsioonidest. 

Seejuures tuleb kasutada aktsepteeritud viitamisreeglistikku. Töö iseloomust sõltuvalt 

võib kasutada, kas nimi-aasta või numbriviitamise süsteemi (vt ptk 4. 

VIITAMISNÕUDED). Viitamisel kasutame APA stiili. (Vaata joonis 2) 

 

 

 

 

1.6 Lisad 

 
 

Lisadeks on täiendav ja selgitav materjal: ankeedid, vaatluste protokollid, juhendid, 

määrused, käskkirjad jne, mida pole otstarbekas teksti põhiosadesse selgitamiseks ja 

illustreerimiseks paigutada. Sageli vormistatakse lisadena ka koondtabelid, 

Joonis 2. Viitamine MO Word 2010 

Kasutatud kirjanduse 

koostamiseks 
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ankeetküsitluse näited, seega – kõik need materjalid, mis on liiga mahukad töö põhiosasse 

paigutamiseks. Lisade eesmärk on anda lugejale võimalus tutvuda uurimismaterjalidega 

laiemas mahus kui tekst seda vahetult eeldab. 
 
Kõik lisad on pealkirjastatud. Kui lisasid on mitu, tuleb need nummerdada. Pealkirja 

kohale lehekülje paremasse nurka kirjutatakse “Lisa 1”, “Lisa 2” jne. Esimese lisa ette 

võib paigutada vahelehe pealkirjaga LISAD ja esitada sellel lisade pealkirjade loetelu. 

(Vaata joonis 3) 

 

Joonis 3. Lisa näidis  
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2 VORMISTAMISNÕUDED 

2.1 Üldnõuded 

 
 

Kõigi   õpilastööde (essee, referaat, uurimistöö) vormistamise nõuded on põhimõtteliselt 

ühesugused. 

 
Töö kirjutatakse vene, eesti või inglise keeles. Tekst esitatakse valge A4 formaadis 

lehtede ühel küljel. Tekst tuleb paberile ühtlaselt paigutada. 

Kui esitatav töö on mõeldud ka vabariikliku konkursitööna, siis võib töö vormistada 

vabariiklikest nõuetest lähtuvalt.  

Uurimistöö esitatakse A4 formaadis ühes eksemplaris. Kirjalikult esitatava töö vahele 

pannakse CD-plaat kogu töö tekstiga 

 

 

Kasutatakse: stiil normal  

 

• kiri Times New Roman, värv must 

 

• kirja suurus – 12 punkti,  

 

• reavahe 1,5; lehel 30-32 rida, 

  

• tekst joondatakse mõlemalt poolt (rööpjoondus). 

 

• lõiguvahe enne 0 punkti, pärast 6 punkti, (vt joonis 5, 6) 

 

• ülaäär 2,5 cm,  

 

• alaäär 2,5 cm,  
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• vasak serv 2,5 cm,  

 

• köitevaru 1cm 

 

• parem serv 2,5 cm, (vt joonis 4) 

 

 
Joonis 4. Lehekülje veeriste/ margins määramine 

 
• Taandridu ei kasutata.  
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Joonis 5. Stiili vormindamine. Samm 1 

 

Joonis 6. Stiili vormindamine. Samm 2 

 

 

2.2 Pealkirjad ja sisukord 

 
 
Iga peatükk algab uuelt leheküljelt. Alapeatükid jätkuvad samalt leheküljelt. Kui 

lehekülg algab struktuuriosa (sissejuhatuse, peatüki, kokkuvõtte jne) pealkirjaga, jäetakse 

Märgi 

automaatne 

uuendamine 

Täpsemad 

vorminguseaded

d 
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ülaserva 5 cm vaba ruumi (See määratakse ära Modify styles- Heading). (Vt joonis 5,6,7) 
 
Esimese astme pealkirja laadiks Heading1 (font Times New Roman, fondisuurus 14 

punkti, rasvane kiri, läbivalt suurtähtedega, värv must, lõiguvahe enne 60 ja pärast 30 

punkti). 
 
Teise astme pealkirjade laadiks Heading 2 (font Times New Roman, fondisuurus 14 

punkti, rasvane kiri, esisuurtähega, värv must, lõiguvahe enne 30 ja pärast 24 punkti). 
 
Kolmanda astme pealkirja laadiks Heading 3 (font Times New Roman, fondisuurus 12 

punkti, rasvane kiri, värv must, lõiguvahe enne 24 ja pärast 12 punkti). 

 

Joonis 7. Modify styles kasutamine 

 
Peatükkide pealkirjad trükitakse läbivate suurtähtedega, alapeatükid esisuurtähega. 
 
Pealkirjas pole soovitav sõnu poolitada, ka ei kasutada lühendeid või ühesõnalist 

pealkirja. Pealkirja järel punkti ei panda. Kui pealkiri koosneb mitmest lausest, siis on 

nende vahel ka kirjavahemärk (lõpus punkt puudub). Pealkirju alla ei kriipsutata. 
 
Peatüki ja alapeatükkide pealkirja ja järgneva teksti vahele eelpool kirjeldatud 

vormistamise korral tühja reavahet ei jäeta, kuna see on juba määratud. 
 
Töö peatükid nummerdatakse araabia numbritega. Kasutatakse liitnumeratsiooni 

(liigendatud numberloendit); iga alajaotuse pealkirja ette kirjutatakse kõrgemat järku 

Vali Paragraph 



 15 

pealkirja järjenumber ja selle järele punktidega eraldatud jaotuse oma järjenumber. Nt 

2.1.3 (loe: teise peatüki esimese allpeatüki 3. punkt). (Vt joonis 8) Soovitav on piirduda 

kolmetasandilise liigendusega. Alapeatüki tekst peab sisaldama vähemalt 1 lehekülje 

teksti. 

 

Joonis 8. Pealkirjade nummerdamine.  

 

Sissejuhatust, võõrkeelset kokkuvõtet, lühendite loetelu, kokkuvõtet ja viiteallikate loetelu 

ei nummerdata, kuid loetletakse sisukorras nende tekstis esinemise järjekorras. 

Mittevajalikel pealkirjadel kustutatakse numbrid käsitsi. 

Soovitav on kasutatada navigatsiooni paani/ Navigation Pane. (Vt joonis 9) 
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Joonis 9. Navigatsioonipaan aitab näha töö struktuuri ja liikuda vajaliku peatükini. 

Sisukorras näidatakse kõik töö jaotused ranges vastavuses töös toodud pealkirjadega koos 

leheküljenumbritega, millelt algab vastav jaotus.  
 
Sisukord paikneb tiitellehe järel. Sisukord võib olla koostatud automaatselt 

tekstitöötlusprogrammides olevate pealkirjade laade (Heading) kasutades. 

 
 
 

2.3 Lehekülgede numeratsioon 

 
 

Töö kõik leheküljed nummerdatakse (sh viiteallikad, lisad). Tiitellehte ei nummerdata, kuid  

arvestatakse ühtsesse lehekülgede numeratsiooni. Number on lehekülje ülaserval paremal.  

Numeratsioon jätkub üldjuhul kõigi lisade lõpuni (kui need asuvad samas töös, mitte eraldi  

DVD-l või irdlisana). (Vt joonis 10, 11) 
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Joonis 10. Lehekülgede nummerdamine 

 

 

Joonis 11. Tiitellehelt numbri eemaldamine 

2.4 Lühendid 

 
 

Lühendi kuju peab olema kooskõlas eesti kirjakeele normidega. Lühendit on mõtet kasutada üksnes siis, 

kui see annab olulist ruumisäästu: aasta - a , näiteks - nt , vaata - vt , ja nii edasi - jne, dotsent - dots , 

võrdle - vrd jne. 
 
Väiketähtlühendis on vahepunkt vajalik siis, kui lühend annaks sõna moodi tähejärjendi: e.m.a - enne 

meie ajaarvamist, m.a.j - meie ajaarvamise järgi, s.o – see on, v.a - välja arvatud jms. 
 
Suurtähtlühendi moodustamisel nime iga sõna (v.a abisõna) saab lühendis suurtähe; lühendi lõppu ega 

sisse punkti ei panda: ERA - Eesti Riigiarhiiv, ERM - Eesti Rahva Muuseum, ESA - Emakeele Seltsi 

Aastaraamat, KK - Keel ja Kirjandus, ÕES - Õpetatud Eesti Selts jne. 
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Asutuste ja organisatsioonide esmasel mainimisel lisatakse koheselt sulgudes ka selle suurtähtlühend, 

mida edaspidi saab kasutada (nt ... Tallinna Linnaarhiiv (edaspidi TLA) ). 
 
Kui lühendeid on enam kui 5 siis koostatakse neist lühendite loetelu. Muul juhul võib töös kasutatud 

lühendid ära tuua sissejuhatuse lõpuosas. 

 
 

2.5 Joonised ja tabelid 

 
 

Illustratsioonid (tabelid, joonised, skeemid, diagrammid, fotod), mis võtavad enda alla terve lehekülje, 

saavad vastavalt ka lehekülje numbri. Illustratsioonid, mis on A4 formaadist suuremad, volditakse selle 

suuruseks ja paigutatakse lisasse vastava pealkirja ja numbriga, millele siis tekstis viidatakse (nt vt lisa 3 

lk 73). Tabelid pealkirjastatakse, joonised allkirjastatakse. (Vt Tabel 1 ja Joonis 12) 

 

Tabel 1. Tabel pealkirjastatakse 

See On Näide   
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Joonis 12. Joonise allkirjastamise näidis 
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2.5.1 Joonised 

 
Kõik illustratsioonid (graafikud, skeemid, fotod, jms) allkirjastatakse sõnaga "Joonis" ja nummerdatakse 

araabia numbriga. Numbri järel pannakse punkt. Sellele järgneb joonise allkiri, mida alustatakse suure 

algustähega. 
 
Numbrilisi andmeid on ülevaatlikum esitada graafikutena. Graafikute abil on kergem määrata ilmnenud 

seaduspärasusi, need jäävad lugejatele paremini meelde. 

 
Teadustöös võib kasutada erinevaid graafikuid: 

 

 

 

 sagedusjaotuse esitamiseks kasutatakse sageduspolügooni ja histogrammi; 


 nähtuste dünaamikat antakse edasi joongraafikutena, horisontaalsete või vertikaalsete joon- või 

tulpdiagrammidena; 


 mingi kogumi jagunemist osadeks saab näitlikustada sektordiagrammina. Sektordiagrammi ei 

soovitata kasutada, kui osasid on rohkem kui 5. 
 
Selleks et ka must-valge väljatrüki (koopia) korral oleks võimalik erinevaid vastusevariante eristada, 

peaksid vastusevariandid paiknema vastava tulba all (vt Joonis 13) või kõrval. 

 
 

 

Joonis 13. Õpilaste arv Tooru valla koolides 2011-2013 

 

Kui töös on kuni 10 joonist, soovitatakse töös läbivalt ühtset numeratsiooni. Kui aga  
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illustratsioone (jooniseid) on rohkem, on soovitav joonised peatükkide piires nummerdada.  

Nt Joonis 2.7 (s.o teise peatüki seitsmes joonis). Igal joonisel peab olema allkiri, mis asub 

 joonise all järjenumbri järel (vt Joonis 1). Joonistele viidatakse tekstis  

ümarsulgudes antud järjenumbriga. Juhul kui joonis ei paikne temale viitava  

tekstilõiguga samal leheküljel, lisatakse ka lehekülje number nt (vt Joonis 13, lk 17). 

 
 
Mitmeid nähtusi ja seoseid saab ilmekamalt edasi anda skeemidega, võib kasutada ka fotosid  

ja koopiaid. Kui skeemid pärinevad teiste autorite töödest tuleks lisada vastav viide (Vaata joonis 14). 

 

Joonis 14. Infovajaduse kontekst (Wilson ja Walsh, 1996) 

 

 
Illustratsioonid paigutatakse võimalikult lähedale sellele tekstile, kus neile esmakordselt  

viidatakse. 

 
 
 

2.5.2 Tabelid 

 
Tabelid võimaldavad arv- või faktiandmeid esitada süstematiseeritult ja ülevaatlikult. 
 
Tabelite tegemisel tuleks arvestada järgmist: 
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 tabelis esitatud andmed peaksid olema hõlpsasti ja ühemõtteliselt tõlgendatavad; 

 iga tabel pealkirjastatakse. Pealkiri paikneb tabeli peal. Pealkiri peaks olema lühike

 ja selge, kuid sisu ammendavalt lahtimõtestav; 

 tabeli pea tuleks koostada võimalikult arusaadavalt (vajadusel võib kasutada 

lühendeid, mida selgitatakse tabeli pealkirja all või tabeli all); 

 kõigil tabeli veergudel peab olema nimetus; 


 tabelid nummerdatakse araabia numbritega kas kogu töö ulatuses (lihtnumeratsioon) 

või üksikute peatükkide ulatuses (liitnumeratsioon). Kõik tabelid pealkirjastatakse.

 Tabeli number paigutatakse selle pealkirjaga samale reale, tabeli numbri ja pealkirja  

vahel on  punkt. 


 tabelis esitatud andmed tuleb siduda tekstiga, st tekstis peab olema viide 
 
tabelile; 

 

 

 tabel paigutatakse teksti kas pärast esimest viitamist sellele või järgmisele leheküljele

 ja tekstis viidatakse leheküljele, kus tabel asub nt (vt Tabel 2.3 lk 43) (loe: vaata teise  

peatüki kolmas tabel, mis asub leheküljel 43). 

 
 
 
 
Tabel 2. Konkurss Kukepere gümnaasiumisse 1999-2003 

Aasta Avaldusi Konkurss 

   
   

1999 90 30,4 
   

2000 71 27,5 
   

2001 56 18,7 
   

2002 49 16,3 
   

2003 59 20,5 
   



 22 

 

2.6 Töö keel ja stiil 

 
 

Kirjutada tuleb lihtsalt, selgelt ja täpselt, kasutades kirjakeele väljendeid, korrektset 

üldteaduslikku ja erialaterminoloogiat. Mitmetähenduslikud ja uued mõisted esitatakse 

esmakordsel esinemisel koos definitsiooniga või sisulise seletusega. 
 
Kui mõnda mõistet kasutatakse tavapärasest lahknevas tähenduses või on tegemist 

erinevate allikate /autorite poolt erinevalt interpreteeritud mõistetega, tuleb töös anda 

vastav seletus ning selgelt sõnastada antud töös kasutatud määratlus. 
 
Vältida tuleks kõnekeelt ja konspektistiili: mittetäielikke (väljajättelisi) lauseid, 

mitteametlikke lühendeid. Töö tekstis on soovitav arvud ühest kuni kümneni kirjutada 

sõnadega, suuremad arvud numbritega. 
 
Teadustöö tekst võib olla umbisikulises tegumoes (nt töös käsitletakse, uuritakse, 

analüüsitakse või on käsitletud, uuritud analüüsitud) või mina-vormis. Valitud kõneviisi 

tuleb kasutada järjekindlalt terve töö ulatuses. 

 

Stampsõnade ja -väljendite kasutamine kahjustab teadusliku töö stiili. 
 
Võõrkeelset materjali kasutades tuleb hoiduda tõlkevääratustest. 

Töö väärtust tõstab loomulik ja lihtne väljenduslaad, rikkalik sõnavara ja teksti 

läbimõeldud liigendus. Tekstis ei tohi olla kirjavigu. 

 
 
 
 

 



 

 

 

 

3 VIITAMISNÕUDED 

 

Viitamine on oma tekstis teiste autorite tekstide kasutamise äramärkimine ja nende 

bibliograafiliste andmete äratoomine oma töö lõppu lisatud viiteallikate loetelus. Teiste 

autorite kirjutistes leiduvate andmete, mõtete, ideede ja seisukohtade kasutamine oma töödes 

nende autoritele ja allikatele viitamata on plagiaat e loomevargus. Plagieeritud uurimistöid 

ei võeta kaitsmisele või kui plagieerimine avastatakse pärast kaitsmist, siis kaitsmise tulemus 

tühistatakse. 

Ühtki uurimust pole võimalik läbi viia, kui pole kasutatud mingeid lisamaterjale. Kasutada 

saab mitmesuguseid materjale: ajalooürikud, kirjad, fotod, raamatud, ajakirjandus, filmid, 

katsetest saadud mõõtmistulemused, vaatlusandmed, ankeetküsitluste vastused, suulised 

mälestused, intervjuud jne. Mida rohkem erinevaid materjale töö käigus on läbi töötatud, seda 

suurema väärtuse uurimus omandab. 

Mistahes töö omab teaduslikku väärtust vaid siis, kui selles esitatut on võimalik kontrollida. 

Seepärast kuulubki uurimistöö juurde kohustusliku osana kasutatud materjali loetelu. Loetelu 

läheb tarvis ka neil, kes ise sama teemat uurivad ning materjali otsivad. 

Tavaliselt esitatakse materjal kasutatud kirjanduse loeteluna, mis peab hõlmama kõiki antud 

töö kirjutamisel kasutatud kirjanduslikke allikaid. Pealkirjaks pannakse "Kasutatud 

kirjandus". 

Loetelus toodud nimetused ei pea tingimata kõik tekstis viidatud olema. 
 
Viidatud peavad olema teistest tekstidest võetud: 
 

 ideed, arvamused, käsitlused või teooriad; 


 andmed, faktid, statistilised andmed, tabelid, diagrammid, joonised; 


 tsitaadid ehk teise autori tekstist üle kantud kopeeritud terviklõigud; 


 ümbersõnastatud lõigud, sest ka viimasel juhul on tegemist teisest tekstist pärit 
 

mõtetega. 
 
On olemas mitmeid viitamise viise, millest ühiskonnateadustes on laialdaselt kasutusel 

APA (American Psychological Association) ning humanitaarteadustes MLA (Modern 
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Language Association) viitamissüsteemid. Tallinna Humanitaargümnaasiumi   õpilastööde 

viitamisreeglid põhinevad APA süsteemil. 
 
Korrektseks viitamiseks: 

 
1. Teemat käsitlevat kirjandust läbi töötades tuleb kohe üles märkida kasutatud allika 

bibliograafilised andmed ning leheküljed, kus kasutatav teave paikneb. Nii ei teki 

hiljem uurimistööd vormistades ohtu, et viiteallikas on kaduma läinud.  

 
 Raamatu puhul on vajalik üles märkida autor/toimetaja, pealkiri, vajadusel 

andmed kordustrüki kohta ning mitmeköitelistel teostel köite number, 

ilmumiskoht, kirjastaja ja ilmumisaasta. 

 

 Artikli puhul on andmeteks artikli autor, pealkiri, ajakirja pealkiri, väljaande 

number ja ilmumisaasta, leheküljenumbrid, kus artikkel paikneb. 


 Elektroonilise infoallika puhul tuleb lisaks eelpool toodud andmetele lisada ka 

informatsiooniga tutvumise kuupäev ja selle veebiaadress (URL). 


 Arhiiviallikate puhul on vajalikud andmed säiliku number ja pealkiri, fondi 

number ja pealkiri ning nimistu number, mille alla säilik kuulub. Samuti tuleb 

märkida lehed (leheküljed), kus kasutatud dokument säilikus paikneb. 


2. Uurimistööd kirjutades tuleb lisada viide sellesse kohta tekstis, kus teiste autorite 

teksti või uurimistööks saadud informatsiooni on kasutatud (vt näiteid allpool).  
 

3. Uurimistöö lõpus koostatakse korrektne viiteallikate loetelu. Selles märgitakse ainult 

need allikad, millele töös on viidatud.  

 
THG    õpilaste uurimistöödes on lubatud kasutada sõltuvalt töö iseloomust, kas nimi-aasta- 

või numbriviiteid. Joonealuseid viiteid (footnotes) ei kasutata. Joonealustes viidetes võib 

vajadusel anda selgitavaid märkusi. Eelistatud (k.a APA ja MLA süsteemides) on nimi-

aastaviited. Numbriviiteid tuleb eelistada juhul, kui töös viidatakse arvukalt dokumentidele 

(ametlikud dokumendid, juhendid jms), millel puudub autor. 

 

Nimi-aasta viitamissüsteemis on viited tekstis ümarsulgudes. 

 

 Kui autori nime tekstis ei nimetata koosneb tekstisisene viide viidatava publikatsiooni 

autori perekonnanimest ja ilmumisaastast. Kui on sama perekonnanimega autoreid, siis 
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lisatakse autori perekonnanimele initsiaalid. 
 
…ammendav ülevaade infovajaduse uuringutest (Wilson, A. I. 1994). 

 
● Kui viidatakse sama autori mitmele tööle 
 
….infovajaduste uuringutest (Wilson, 1991, 1994) selgus… 

 
● Kui viidatakse erinevate autorite publikatsioonidele korraga, siis esitatakse autorite nimed 

tähestikulises järjestuses ning eraldatakse viites semikooloniga: 
 
käsitletud mitmete autorite töödes (Dunsire, 1994; Scott, 1999; Valauskas, 1996).  

 

● Kui publikatsioonil on mitu autorit  
 
… (Bopp ja Smith, 1995)… …(Belkin, Marchetti ja Cool, 1993) 

 
● Kui viidataval publikatsioonil on rohkem kui 3 autorit võib tuua viites vaid esimese autori 

perekonnanime ja lisada sellele lühendi “et al.” (ja teised) 

 
…(Schamber et al., 1990). 

 
● Tsiteerimisel, tsitaadilähedaste täpsete autorite mõtete ümbersõnastamisel tuuakse tsitaadi 

või andmete paiknemise lehekülg 

 …registratsiooni ammendavus ulatus 95-96% (Hamburg, 1986, lk 138). 

…(Järvelin, 1987, lk 6-7)… 

 

 

Plagiaadiohu vähendamiseks ümbersõnastamisel ning omaenese ja teiste autorite mõtete 

eristamiseks võiks oma töö tekstis nimetada analüüsitava teksti autoreid. 

 
 
Näiteks “I. Hamburgi monograafias toodud andmete põhjal on registratsiooni ammendavuse 

ulatus 95-96% (1986, lk 138)” või “ K. Järvelin (1987, lk 6-7) toob ära järgmise liigituse…” 
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● Kui viidatakse autori(te) mitmele samal aastal ilmunud publikatsioonile, lisatakse nende 

eristamiseks ilmumisaastale tähed a, b, c 

 

…(Pjetersen, 1989a)…. …(Pjetersen, 1989b, 42) … 

 

ühes viites …(Pjetersen, 1989a, 1989b)… 

 
● Autorita publikatsioonile viitamisel tuuakse viites põhipealkiri ja ilmumisaasta andmetega 

teksti esitamisel või teiste lisaks publikatsiooni ilmumisaastale ära 

 
…(Intelligent information systems, 1986)… 

 
● Kui autori nimi või anonüümse publikatsiooni pealkiri esineb töö tekstis, lisatakse nime 

järele sulgudesse ilmumisaasta ja leheküljenumbrid 

 

Kümmekond aastat tagasi rõhutas Elisabeth Orna (1990, lk 12-13)… 

 

Üheks selliseks näiteks on “A guide to the preparation of theses and dissertations” (1999). 

 

Nimi-aasta viitamissüsteemi kasutamisel loetletakse kõik kasutatud allikate bibliograafilised 

viited viiteallikate loetelus autorite või pealkirjade (ilma autorita teoste korral) tähestikulises 

järjekorras, järjenumbreid bibliograafilistele viidetele ette ei panda. 

Numbriviitamissüsteemi puhul järjestatakse viited allikate loetelus tähestikuliselt ja 

nummerdatakse. Töö tekstis esinev numbriviide on nurksulgudesse paigutatud viite 

järjenumber viiteallikate loetelus, millele vajadusel lisandub lehekülg. 
 
● Kui viidatakse ühele publikatsioonile 
 
… ammendav ülevaade infovajaduse uuringutest [12]. 
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● Kui viidatakse mitmele publikatsioonile 
 
… on käsitletud mitmetes dokumentides [4, 5, 11]. 

 
● Tsiteerimisel, tsitaadilähedaste täpsete andmetega teksti esitamisel või teiste autorite 

seisukohtade ümbersõnastamisel tuuakse lisaks viite järjenumbrile ära tsitaadi või andmete 

paiknemise lehekülg. 

 
 
…[6, lk 306]… ….[28, lk 3; 35, lk 14]. 

 
Plagiaadiohu vähendamiseks ümbersõnastamisel ning omaenese ja teiste autorite mõtete 

eristamiseks võiks oma töö tekstis nimetada analüüsitava teksti autoreid. 

 

 
... Seda tendentsi on oma monograafias käsitlenud V. Sirk [6, lk 306]”. 
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