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Saateks

Kéesolevas juhendis toodud vormistamisjuhised kehtivad kirjalike toode (uurimus, referaat,

loovtdo jmt) vormistamisel, kui ainedpetaja ei ndua teisiti.

1. Too koostamise etapid.

1. Teema valimine.

Opilane voib valida teema ise vdi votta dpetaja poolt soovitatud teema.

Kirjalikust to6st peab olema kasu

- Opilasele endale - laiendab silmaringi; dpilane leiab vastuse oma kiisimusele VOI

- Jpilase perekonnale - jaddvustatakse mone pereliikme elulugu voi milestused VOI

- koolile - uuritakse mingit koolielu 1diku, pakutakse vilja lahendusi VOI

- Opilase koduasulale - uuritakse ja jdddvustatakse linna/kiila ajalooldike, linna/kiila
asutuste ajalugu ; uuritakse-jaddvustatakse kohalikke loodusobjekte (pargid, kaitsealused
taimed, loomad, linnud, maastikualad jms)

2 . Eesmirkide seadmine, t66 marksonadega.

3. Allikmaterjali otsimine. Soltuvalt teemast ja valdkonnast annavad t60ks vajalikku teavet

raamatukogud, interneti otsingumootorid, arhiivid (riiklikud, asutuste voi isiklikud),

muuseumid, eraisikute mélestused jne. Infot salvestades tuleb kohe salvestada ka allika

bibliograafilised andmed, et viitamine ja kasutatud allikate loetelu koostamine saaks olema

veatu ja ei raisataks aega topeltotsingute peale.

4. Allikmaterjalide metoodiline ldbitodtamine. Seda t6610iku aitab 1dbi teha juhendaja. T66

teemast ldhtudes peab Opilane 1dbi to6tama optimaalse hulga (nt uurimustdo, kui koige

mahukama kirjaliku t66 puhul pohikoolis, vihemalt viis allikat).

5. Too kirjutatakse kokku, kasutades vastavat arvutiprogrammi, lisatakse sisukord, kasutatud

allikate nimekiri ja lisad.

12. Opilane esitab valminud t56 juhendajale vihemalt kaks nddalat enne kaitsmist, et

juhendajal oleks aega t60 lébi veel kord pdhjalikult 1dbi lugeda, vajadusel podrata Opilase

tdhelepanu vigade parandusele. Juhendajal on digus anda t606 tagasi, kui see vajab paranduste

tegemist.
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2. Too osad
2.1.Sissejuhatus

Sissejuhatuses peavad olema vilja toodud jargmised osad:

1. Teema valiku pohjendus. Miks on oluline antud probleemi uurida? Mille poolest erineb
antud t66 varem kirjutatust?

2. Too probleemi piiritlemine. Mida soovitakse tdestada voi iimber liikkata, millisele
probleemile otsitakse lahendust, millisele kiisimusele vastust? T66 eesmérk tuleb piiritleda
voimalikult konkreetselt. Pohjalik uurimus/t66 kitsas valdkonnas on reeglina veenvam ja
tulemusrikkam kui laialivalguv arutelu liiga ulatusliku voi ebaselgelt formuleeritud probleemi
ile.

3. To66 iilesehituse selgitamine. Sissejuhatus peab lithidalt selgitama, mitmeks peatiikiks t66
on jaotatud, mis on iga peatiiki eesmérk ja kuidas peatiikid omavahel haakuvad.

4. Kasutatavate andmete ja meetodite lithitutvustus. Millisele andmestikule t66 tugineb? Kust
need andmed périnevad? Milliseid teooriaid ja/voi meetodeid kavatsete kasutada t66 eesmargi
saavutamiseks?

Samas tuleb silmas pidada, et sissejuhatuses ei tegelda piistitatud iilesannete lahendamisega,

seda ei kuhjata iile faktide ja arvudega.

2.2. Sisuline osa

Too pdhiosa (sisuline osa) liigendatakse peatiikkideks ja alapeatiikkideks. T6o pohiosas
peavad vilja tulema vastused, mis said piistitatud sissejuhatuses. Ulesehitus ja liigendatus
sOltub t60 iseloomust, materjalist ja autori individuaalsest l&henemisest. Sisuline osa peab
sisaldama kirjanduse iilevaate, uurimise puhul metoodika ning tulemuste analiiiisi ja
tulemuste osa. T60 struktureerimise oskusest soltub t66 madistetavus, autori motete ja ideede
seondamine tihtseks tervikuks ning kogu t66 tasakaalustatus. Oluline on dpilase isiklik panus
antud t66 koostamisel. To6 iga peatiiki pealkiri peab voimalikult tipselt kajastama selle sisu.

Iga peatiikk on soovitav lopetada selle sisu iildistava kokkuvdtliku osa voi 16iguga.

2.3. Tabelid, joonised ja fotod

Tabelid, joonised ja fotod illustreerivad teksti, aidates selle sisu paremini edasi anda. Tabelid

nummerdatakse ja pealkirjastatakse. Joonised ja fotod nummerdatakse ja allkirjastatakse (vt
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nditeid). Nummerdatud tabelid, joonised ja fotod paiknevad neile viitamise jirjekorras. T60s
olevad tabelid, joonised ja fotod peavad olema seostatud tekstiga ja neile tuleb tekstis viidata.
Kui tabelid, joonised ja fotod ei ole t66 autori loodud, tuleb selle autorile viidata peal- voi
allkirjas ja allikmaterjal esitada allikmaterjalide loetelus. Jooniste allkirjad ja tabelite
pealkirjad on triikitud kirjapunktiga 12.

Tabel 7. Tabeli pealkiri

Veerg 1 Veerg 2 Veerg 3 Veerg 4
1. Opilaste arv
2. Too6tajate arv

Joonis 2. Sihtgrupi vanuseline struktuur

2.4. Kokkuvote

Kokkuvote peab veel kord védlja tooma, millised olid seatud eesmérgid ning milliste
tulemusteni t66 kdigus jouti. Soovitatav on liihidalt, paari lausega avada t66 iga suurema
alajaotuse sisu, seeldbi joudes loogiliste 10pulauseteni — 10ppjareldus(t)eni. Kokkuvdttes ei
plstitata uusi probleeme, ei esitata seisukohti ega jéreldusi kiisimustes, mida t60 varasemates
osades pole kisitletud. Uldjuhul ei viidata kokkuvdttes kirjandusallikatele ega esitata teistelt

autoritelt parinevaid seisukohti ja jareldusi.

3. Kirjaliku t66 olulised komponendid
3.1. Keel ja stiil

Kirjaliku t60 keel ja stiil peab olema rangelt teaduslik. Sldngi kasutamine, kiibe- ja ka
ilespuhutud fraasid on t60s sobimatud. Samuti tuleb véltida liigemotsionaalsete
omadussonade tarvitamist nidhtuste voi protsesside kirjeldamisel.

Tuleb hoiduda vodrkeelte liigsest mojust eestikeelsele tekstile. Kui voorkeelsele terminile
tapset eestikeelset vastet leida ei suudeta vOi kaheldakse oma valikus, on soovitatav
eestikeelse vaste jirel sulgudes lisada ka vastav vodrkeelne termin. Kui t60s kasutatakse iile
paarikiimne véhetuntud termini, lithendi voi stimboli ning igaiiks esineb mitmel korral, siis on
soovitatav koostada kasutatavatest liihenditest ja téhistest loetelu. Koikidest kasutusele voetud
terminitest ja siimbolitest tuleb kogu t66 ulatuses kinni pidada. Soovitatav on eelistada

varasemates eestikeelsetes allikates kasutatud terminoloogiat. Eesti keelde iilevoetud
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voorkeelsed terminid, mida kirjutatakse ja héédldatakse voorkeelsetena, tuleb triikkida

kursiivkirjas.

3.2. Lithendite kasutamine

Enne mistahes lithendi kasutamist tuleb see vilja tuua téieliku kirjapildina. Naiteks:
sisemajanduse koguprodukt (SKP). Erandi moodustavad vaid iildlevinud liihendid, mille
tdiisnime ei ole iildiselt tavaks pruukida (niiteks: USA, URO, jt.). Pealkirjades iildjuhul
liihendeid ei kasutata. Kdikidest kasutusele voetud lithenditest tuleb kogu t66 ulatuses kinni

pidada.

3.3. Koneviis ja -vorm
Koneviis ja - vorm, milles t66 kirjutatakse, peab olema iihtne kogu t66 ulatuses. Soovitatav
on referaadi ja uurimust6d puhul kasutada umbisikulist vormi (nditeks “t60s kisitletakse,
analiilisitakse, uuritakse, hinnatakse” vo0i “on késitletud, analiiiisitud jne.”). Eelistatav on
kindla koneviisi kasutamine, sest tingiva kdneviisi kasutamine voib jétta mulje, et autor ei ole
oma seisukohtade digsuses kuigi veendunud. Praktiliste toode ja selliste uurimustodde puhul,
millega autor on ise tihedalt seotud (nt ,,Minu vanaema elulugu”) puhul on pigem soovitav

kasutada mina-vormi.

3.4. Arvude esitamine tekstis

Uhekohalised arvud on soovitatav kirjutada sdnadega, iilejisinud arvud numbritega. Niiteks:
kaks punkti, kaheksa toopédeva, 120 ettevotet. Kui aga tihekohalisele arvule jargneb modtiihik
voi tdhis, siis kirjutatakse see numbriga. Kddndeldppe arvudele harilikult ei lisata. Jargarvu

13

jdrele pannakse punkt. Aastad tuleks mérkida arvuliselt, mitte “eelmisel aastal” voi “sel

aastal”. Lauset alustatakse alati sonaga, mitte numbriga.

3.5. Kirjavigade viltimine

Autor peab ise oma teksti korduvalt hoolikalt kontrollima. Soovitatav on kasutada juhendaja

vOi mone teise lugeja abi, et vigu mérgata.
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4. Vormistamine

Uurimistod vormistatakse arvutil A4 formaadis iihepoolsel paberilehel vertikaalse (Portrait)
asetusega, Kkirjatliip 7imes New Roman, kirja suurus 12 punkti, reavahe 1,5. Tekst
kujundatakse nii, et lehekiilje molemad servad jddvad sirged (Justify). Vasaku serva
koitmisvaru on 3 cm, paremal 2 cm, iileval ja all 2,5 cm.

Tekst jaotatakse peatiikkideks, alapeatiikkideks ja punktideks. Too korgeim iiksus (peatiikk)
kirjutatakse suurte tdhtedega uue lehekiilje algusesse. Jargnevate alajaotuste pealkirjad on
suure algustdhega ja jargnevad eelnevale tekstile. Pealkirjad peavad olema liihikesed,
arusaadavad ja vastama t60 sisule. Pealkirjade jdrele punkti ei panda.
Tekstitootlusprogrammides on sisse ehitatud pealkirjade (Heading) stiilid, mis vormistavad
pealkirjad {ihtlaselt, olenevalt pealkirja astmest, nummerdavad pealkirjad ja vdimaldavad
automaatselt moodustada sisukorda. Lehekiilje 16ppu ei tohi jdédda ainult pealkiri. Pealkirjad ja
tekstiloigud eraldatakse vaba ruumiga. Jooniste allkirjad ja tabelite pealkirjad on triikitud
kirjapunktiga 12.

Koik lehekiiljed alates tiitellehest kuni lisadeni on nummerdatud. Numbrid paigutatakse
lehekiilje alla keskele. Tiitellehele numbrit ei kirjutata. Tiitellehel ei kasutata lausete voi
sonade 10pus punkti, ilmumiskoha ja -aasta vahel koma. TG0 tiitlis ei tohi sonu poolitada ja

reas ei tohi viimaseks sonaks olla sidesona. Tekstis viltida sonade poolitamist.

4.1. Too koostisosad

Uurimistdosse koidetakse jargmised osad alljargnevas jérjekorras:
1. tiitelleht
. sisukord

. sissejuhatus (vt punkt 2.1)

. kokkuvote (vt punkt 2.3)

2
3
4. 160 sisu (vt punkt 2.2)
5
6. kasutatud allikad ja kirjandus
7

. lisad.

4.1.1. Tiitelleht
Tiitellehel kajastuvad:

1. O0ppeasutuse nimetus (iilal keskel, kirja suurus 16),
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2. Opilase ees- ja perekonnanimi (pealkirja kohal, kirja suurus 18, kirjatiiiip bold),
3. Opilase klass (nime all, pealkirja kohal, kirja suurus 16)

4. 160 pealkiri (keskel suurtdhtedega, bold, kirja suurus 18)

5. 160 liik (pealkirja all, kirja suurus16),

6. juhendaja(te) nimed (paremal servas, kirja suurus 16),

7. 166 tegemise koht ja aasta (all keskel, kirja suurus 16).

Naéidis LISA 1

4.1.2. Sisukord
Sisukorras esitatakse t00 osade loetelu koos nende alguslehekiilgedega t00s. Sisukorras

loetletakse, kuid ei nummerdata sissejuhatust, kokkuvotet, kasutatud allikmaterjale ja lisasid.

4.1.3. Kasutatud allikad ja kirjandus
Kasutatud allikate loetelu kirjaliku t66 10pus hdlmab endas koiki t66s viidatud allikaid.
Materjali, mille autor kiill 14bi to6tas, kuid mida t66 10pptekstis ei ole refereeritud ega
tsiteeritud, allikate loetellu ei lisata. Kasutatud allikad esitatakse loetelus kas autorite
perekonnanimede tdhestikulises jérjekorras, kusjuures iihe autori t606d reastatakse
ilmumisaasta jargi voi viitamise jarjekorras.
Allikad, millel autorit ei ole, tuuakse kasutatud allikate loetelus vilja pealkirja esimese sona
jargi. Autoriteta allikad on nditeks seadused. Sellisel juhul viidatakse t66 tekstis sulgudes
allika pealkirjale v4i pikema pealkirja puhul esimestele sonadele.
Naditeks: ... rakendusteaduslike véljundite dpetamisele (Eesti pShikooli ..., 2002)
Viide kasutatud allikate loetelus: Eesti pohikooli ja giimnaasiumi riiklik dppekava (2002).
Riigi Teataja I; nr 20
Artikleid, mis on ilmunud artiklikogumikes, viidatakse jargmiselt:
Autori(te) perekonnanimi ja eesnime initsiaal(id) (Ilmumisaasta) Artikli pealkiri. Kogumikus:
Toimetaja(te) perekonnanimi ja eesnime initsiaal(id) (Toim. Kogumiku pealkiri (lk vdi pp
XX-YY). [lmumiskoht: Kirjastus
Naiteks: Lagerspetz, M. (2005) Kodanikeiihiskond ja turvalisus. Kogumikus: Raska, E.,
Raitviir, T. (Toim), Eesti edu hind: eesti sotsiaalne julgeolek ja rahva turvalisus. (1k 179-186)
Tallinn: Eesti Entsiiklopeediakirjastus
Artiklid ajalehes: Artikli autor. [lmumisaasta, kuupdev sulgudes. Artikli pealkiri. Ajalehe

nimi. Lehekiiljed mahukate lehtede puhul.
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Naiteks: Talts, L. 1997, (22.06) Barbie kui lapse kasvataja. Maaleht, 16—17.

Raamatuid viidatakse jargmiselt: Autori(te) perekonnanimi ja eesnime initsiaal(id)
(Ilmumisaasta) Pealkiri. Ilmumiskoht: Kirjastus

Niiteks: Kivirdhk, A. 2000. Rehepapp. Tallinn: Varrak.

Artikkel Interneti kodulehekiiljelt: Autori nimi, Initsiaal(id). Artikli pealkiri. Aadress.
Materjali kasutamise kuupéev.

Naiteks: Tiit, E.-M. (2006) Eesti rahvastiku pohinditajad aastail 2005-2006 Euroopa taustal.
Rahvastikuministri ~ Biiroo. ~www.rahvastikuminister.ee/upload/dokumendid/tiit 2006.doc
(vaadatud: 25.09.07)

Ilma autorita internetiallikas

Akadeemiake 2007. Opilaste ajakiri Akadeemiake.
http.//www.metsaylikool.ee/akadeemiake/viitamine.html 10.12.2007

Intervjuu: Intervjueeritava ees-ja perekonnanimi, soovitavalt ka sulgudesse tookoht ja amet
ning intervjuu pealkiri. Intervjueerija nimi. [Intervjuu liik] ja toimumise aeg.

Naditeks: Jaanson, Margus (Juuru vallavanem). Uurimisto6 autori nimi. [Helisalvestis]. Juuru:
22.10.2012.

Arhiivimaterjalid: arhiivi nimetus, fondi (liihend f.) number, nimistu (n.) number, toimiku
(t.) number, lehe (1.) number.

Naiiteks: EAA, £.250, n.3, t.15, 1.24. Eesti Ajalooarhiiv, f. 207, nim. 3, t. 17, lk. 26.

4.1.4. Viitamine

To60s peab olema selgesti dra ndidatud, millised tulemused kuuluvad t66 teostajale ja millised
teistele autoritele. Selleks kasutatakse tekstis viiteid. Allikmaterjalide loend peab sisaldama
koiki t60s kasutatud materjale.

Teiste autorite seisukohti vOi uurimusi esitatakse tekstis refereeringu voi tsitaadina.
Refereering on teise autori voi allika motte oma sdnadega iimberjutustamine. Refereerimise
korral ei kasutata jutumérke. Tsitaat peab koigis sonades ja markides vastama originaaltekstile
ja olema jutumirkides. Viide jargneb pérast jutuméirke. Viitamise pdhitddedega voib lisaks
tutvuda Opilaste teadusajakirja Akadeemiake viitamise juhendis
http://'www.akadeemiake.ee/viitamine.html.

Kasutada voib joonealust viitamist voi tekstisisest viitamist.
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Joonealune viitamine:

tsitaadi voOi refereeringu l0ppu maérgitakse viite number. Joone alla lehekiilje allserval
margitakse allika nimetus esmakordsel mainimisel tdies ulatuses (nii nagu kirjanduse
loetelus), jargmistel kordadel lithendina.

Naide:

E. Selli. Postijaamad riigi ja reisija teenistuses. Tallinn: Valgus, 1976, 1k. 39 — 40.

’E. Selli 1976, 1k. 115, 120.

Tekstisisene viitamine on otstarbekas t6dde puhul, kus viiteid on suhteliselt rohkesti
Lihtsaim vOimalus on mirkida vastava 10igu jdrel sulgudesse viidatava allika
jarjekorranumber kasutatud materjalide loetelus ja seejirel lehekiilje number, kust andmed
périnevad.

Naide: (11,34).

Teine vdoimalus on mérkida sulgudes autori nimi ja vdljaande aasta ning viidatav lehekiilg.

Naide: (Vahtre 1994, 151).

5. Loovtoode kaitsmine, hindamine ja apelleerimine

Opilane esitab t66 10plikult vormistatuna 68 juhendajale kaks nidalat enne
kaitsmiskomisjonile esitamise tdhtaega.

Toode oOigeaegse esitamise eest juhendajale vastutab Opilane. Hilinenud tdid kaitsmisele ei
lubata. Téhtajast hiljem esitatud t66d on vdimalik kaitsta jarelkaitsmisel, mille aja méérab
direktor. Kaitsmiskomisjoni koosseisu kinnitab kooli direktor. T66 kaitsmine toimub avalikul
koosolekul, mida juhatab kaitsmiskomisjoni esimees. T60 autoril voimaldatakse kuni kiimne
minuti jooksul tutvustada oma t66 pdohiseisukohti ja tulemusi, kasutades esitlusvahendeid.
Seejdrel antakse kiisimuste esitamise Oigus koigile kohalviibijatele ning t66 autor 1dpetab
kaitsmisprotseduuri lithikese 10ppsdonaga. Kombeks on tinada oma juhendajat, retsensenti,
komisjoni ja kuulajaid.

T66 hindamisel arvestab komisjon: piistitatud eesmaérgi lahendamist, teema valdamist, t60
tulemuste vormistamist, dpilase esinemist kaitsmisel.

Komisjon teatab t66 tulemuse kaitsmisega samal voi eelnevalt kindlaks médratud péeval.
Juhul kui Opilane ei ole oma t66 hindega ndus, on tal digus esitada kirjalik apellatsioon

kaitsmiskomisjoni esimehele kahe to0pdeva jooksul alates hinde teatamise kuupéevast.
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Kaitsmiskomisjoni esimees peab sellele kirjalikult vastama seitsme péaeva jooksul. Tulemust

vOib muuta paremaks voi jdtta samaks, kuid halvemaks muuta ei saa.

6. Plagiaat

Maératluse kohaselt on loomevargus ehk plagiaat vodraste teoste vOi ka nende osade
avaldamine enda omadena vo1 nende ulatuslik kasutamine allikale viitamata. Selline t60 ei saa

kaitsmisele.

Kasutatud Kirjandus

1. Hugo Treffneri Giimnaasiumi Opilaste uurimistddde koostamise ja vormistamise juhend.
http://www.htg.tartu.ee/dokod/HTG_uurimistoode juhend 2010.pdf. (vaadatud
31.10.2012)

2. Kohila  Glimnaasiumi  Opilastddde  koostamise ja  vormistamise  juhend.
http://www.kohila.edu.ee/~kodu.leht/uurimistoojuhend012012.pdf. (vaadatud 23.10.2012)
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5. Vanalinna Hariduskolleegiumi uurimistoo vormistamise juhend.
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e. (vaadatud 01.11.2012)
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7. Opilaste teadusajakirja Akadeemiake viitamisjuhend.
http://akadeemiake.ee/wp-content/uploads/2012/03/Viitamisjuhend2012.pdf.  (vaadatud

02.11.2012)
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VASAK AARIS 3 cm ULEVAL 2,5 cm PAREM AARIS 2 cm
reavahe 1,5

LISA 1 Juuru Eduard Vilde Kool

Taivo Tamm

6.klass

EESTI TEATRID

Referaat

Juhendaja: Opetaja Juta Kaasik

Juuru 2015

ALL 2,5 cm



