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SISSEJUHATUS

Kaesoleva juhendi eesmargiks on anda dpilasele Ulevaade loovtddle, uurimistodle jm

kirjalikele toodele esitatavatest nduetest. Samad vormistamisnbuded kehtivad ka

referaadi koostamisel.

Kaesolevas juhendis on vormistamisjuhiste  andmisel silmas peetud
tekstitodtlusprogrammi Word. Mone teise tekstitootlusprogrammi kasutamisel tuleb

vormistus viia tapsesse vastavusse selle juhendi nbuetega.

Juhendi koostamisel on eeskuju vbetud varasemast Kolga Keskkooli uurimistoode

vormistamise juhendist (2008) ning teiste koolide juhenditest.



1. TOO KOOSTAMINE

1.1. Kirjalike toode liigid
Opilasuurimus on kirjalik tekst, kus 6pilane keskendub mingile uurimisvaldkonnale.
Uurimuse eesmargiks on saada tapsemat teavet uuritava teema kohta ning leida
teema olulistele kusimustele vastuseid.
Uurimistdo on valdavalt anallUsiva iseloomuga, olulisel kohal on t66 autori jareldused,
tdlgendused ja uldistused.
Uurimistoo koostamise etapid on:

« valdkonna vdi dppeaine ning esialgse teema valimine;

koos juhendajaga ajakava koostamine;

e juhendaja poolt soovitatud kirjandusega tutvumine;

e juhendaja abiga probleemi sénastamine;

e andmete kogumine;

o vastavalt nduetele uurimistdo kirjutamine;

e oma t66 hindamiskomisjonile esitlemine.
Opilasuurimus koosneb jargmistest osadest: tiitelleht, sisukord, sissejuhatus, t6d
pbhiosa (peatlkid ja alapeatuikid), kokkuvdte, sh enesehinnang, kasutatud kirjanduse

loetelu, lisad (vajadusel).

Referaat on teatud probleemi voi teema kokkuvdtlik teaduslik Ulevaade, mille
koostamisel tuginetakse eelkdige kirjandusallikate uurimisele. Referaadi eesmargiks
on suvendada Opilaste oskusi tootada erialase kirjandusega ning arendada
valjendusoskust. Referaadis tuleb valja tuua eri autorite seisukohad ja nende vérdlus.
Pole vaja esitada uusi seisukohti. Referaadis tuleb esitada ka t66 autori omapoolne

arvamus ja jareldused.

Loovt6o. Il kooliastme loovtéd on wurimus (vt 6pilasuurimuse néuded), projekt,
loovt66 kaunites kunstides vms ja selle kirjalik kokkuvote. Kirjalik kokkuvote avab
loovtdo tausta, lahtealused ja eesmargid ning kirjeldab eesmargistatud lahendust, t66
paevakajalisust, tooprotsessi ja to0 tulemust.

Loovtdo kirjaliku osa struktuur:



1) tiitelleht (kooli nimi, t66 pealkiri, t606 liik, autori ja juhendaja nimed, t66 valmimise
koht ja aasta);

2) sisukord,;

3) sissejuhatus (teema valiku pdhjendus, t66 eesmargid) kuni 1,5 lehekllge;

4) t66 pohiosa (t66 kaik, kasutatud meetodid, kollektiivselt tehtud t66 puhul ka iga
opilase panuse kirjeldus) kuni 5 lehekulge;

5) kokkuvéte (hinnang tehtud tddle, pdhijareldused) kuni 1,5 lehekllge;

6) kasutatud allikate loetelu;

7) lisad (vajadusel).

1.2. Teema valik

Opilastel on kirjaliku t66 teema valikul soovitatav silmas pidada:
e oma huve ja véimeid;
o teema konkreetsust ja piiritletust;
o vlimalusi temaatilise kirjanduse hankimiseks ning andmete kogumiseks;

« teema originaalsust.

1.3. Too llesehitus

Too osad on sisukord, sissejuhatus, sisuline osa (peatikkidena), kokkuvote,

kasutatud allikad, lisad.

ToO sissejuhatavas osas tuleb pdhjendada teema olulisust, selgelt valja tuua t66
eesmark, selle saavutamise teed ja votted ning uurimistdd korral tapselt piiritleda
uurimisprobleemid. Too kokkuvbtvas osas peab selguma, kuidas eesmargid on
taidetud.

1.4. Too keel

Kasutatav keel peab olema teaduslik. Slangi kasutamine, ajakirjanduslikud,
populistlikud, kaibe- ja ka poeetilised fraasid on uurimistdds sobimatud. Samuti tuleb
valtida (uli)emotsionaalsete omadussdnade tarvitamist nahtuste voi protsesside
iseloomustamisel (naiteks: ,... majanduslik olukord on lausa suureparane’; ,.... hinnad

tdusid maru Kiiresti”).



Luhendite kasutamine. Enne mistahes IUhendi kasutamist tuleb see lahti seletada
taieliku kirjapildi kaudu. Naiteks: sisemajanduse koguprodukt (SKP); Rahvusvaheline
Rekonstruktsiooni- ja Arengupank (IBRD — International Bank of Reconstruction and

Development).

Arvude esitamine tekstis. Uhekohalised arvud on soovitatav kirjutada sdnadega,
ulejaanud arvud numbritega. Naiteks: kaks punkti, kaheksa t6opaeva, 120 ettevotet.
Kui aga uhekohalisele arvule jargneb mdodtuhik voi tahis, siis kirjutatakse see

numbriga.

Kirjavigade valtimine. Autor peab ise oma teksti korduvalt hoolikalt kontrollima.
Soovitatav on kasutada ka vddra lugeja abi, sest kdiki oma vigu autor tavaliselt ise ei

marka.

1.5. Tabelite ja illustratsioonide kasutamine

Tabelid. Tabeleid kasutatakse arvuliste andmete ja oluliste tekstiosade ulevaatlikuks
esitamiseks. Tabelid pealkirjastatakse ja nummerdatakse.

Naéide

Tabel 1. Kolga Kooli dpilased 2016/17. 6-a.

Klass Opilasi Tiidrukuid Poisse
1. 13 6 7
2. 22 9 13
3. 16 13 3
4. 16 8 8
5. 12 1 11
6. 14 8 6
7. 18 10 8
8. 15 4 11
9. 11 3 8

Kokku 137 62 75




lllustratsioonid. To0des kasutatakse sdnalise osa visualiseerimiseks mitmesugust

illustreerivat materjali graafikute, diagrammide, arvjooniste, skeemide, jooniste, fotode

jne kujul. Joonised nummerdatakse ja lisatakse allkiri.
Néited:

Joonis 1. Padise mois. (Nelle Nurmela erakogu).
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Uurimistoo

Kirjalike téode liigid

Referaat

Loovtoo

ﬁpilasuurimus Loovtdd Kaunites Kunstides

Projekt

Joonis 3. Kirjalike toode liigid.

1.6. Opilasté6de hindamise kriteeriumid

Hindamisel lahtutakse jargmistest kriteeriumidest:

sisu vastavus teemale ja pealkirjale, pustitatud eesmarkidele ning Ulesannetele;
autori omapoolne nagemus;

to0 Ulesehituse terviklikkus ja selle osade omavaheline seotus, ulesehituse
loogilisus ja liigenduse otstarbekus;

teemale vastava kirjanduse tundmine, materjali labitdotatus;

kasutatud meetodite valiku péhjendatus;

uurimistéo korral kasutatud allikaid 3-5 nimetust;

andmete esinduslikkus ja kontrollitavus;

to60 vormistuslik kulg;

to0 keeleline korrektsus (bigekiri, diged terminid jms);

arutluskaigu veenvus, jarelduste ja ettepanekute pohjendatus;

to0s kirjeldatud seisukohtade esitamine ning kisimustele vastamine avaliku

kaitsmise kaigus.



1.7. Loovtoode kaitsmine

Kaitsmisele paasevad loovtoodd, mis on esitatud digeaegselt.

ToO kaitsmine algab esitleja podrdumisega komisjoni ja kuulajate poole, millele
jargneb:

1. t60 sisuline tutvustus;

2. diskussioon (kisimused komisjoni liikmetelt ja kuulajatelt, autori vastused);

3. juhendaja arvamus;

4. autori |6ppsona.

Kaitsmistulemuse voib tuhistada, kui selgub, et

a) kaitsmisel on rikutud kehtivaid eeskirju vdi juhendeid;

b) kaitstud t66 on plagiaat voi t6ds esitatud andmed osutuvad véltsituiks.

Opilasel on digus kolme p&eva jooksul vaidlustada kaitsmisprotseduuriga seotud

kUsimused, esitades direktorile kirjaliku jareleparimise.



2. TOO VORMISTAMINE

Kdik Kolga Koolis kirjutatud t66d (uurimistod, referaat, loovtdd kirjalik 0sa)

vormistatakse vastavalt selle peatuki nduetele. Kui esitatav t66 on mdeldud ka

vabariikliku konkursitdona, siis voib 106 vormistada vabariiklikest nduetest |ahtuvalt.

Sel juhul tuleb loovtéd koordinaatorile (reeglina dppealajuhataja) esitada ka nduded,

mille alusel on t66 vormistatud.

2.1. Uldnéuded

Uurimistdd esitatakse formaadis A4 pehmes koites.

Tekst trikitakse lehe Uhele kuljele reavahega 1,5.

Trakikiri: Times New Roman vdi Arial, tdhesuurus 12 punkti, pealkirjad
Bold/Paks.

Lehe servadest jaetakse 2,5 cm.

Tekst kujundatakse nii, et ka lehekllje parempoolne serv jaab sirge.
Tekstildigud eraldatakse tuhja reavahega.

Sisukorras loetletakse, kuid ei nummerdata sissejuhatust, kokkuvotet, allikate
loetelu, registreid, lisa.

ToO0 liigendatakse peatlikkideks ja alapeatukkideks, mis pealkirjastatakse.
Pealkiri paigutatakse lehe vasakusse serva.

Pealkirjad peavad olema luhikesed ja vastama t00 sisule.

Kdikide peatukkide, sissejuhatuse, kokkuvdtte, allikate loetelu ja lisade
pealkirjad kirjutatakse labivalt suurte tahtedega.

Alajaotuse, alapunktide pealkirjad kirjutatakse vaiketahtedega (v.a. suur
algustaht).

Peatlkkide ja teiste alljaotuste pealkirjade jarele punkti ei panda. Sénu
pealkirjades ei poolitata. Lihendite kasutamine ei ole soovitav.

Kdiki peatikke ja 100 iseseisvaid struktuuritksusi (sisukord, sissejuhatus,
kokkuvote, allikate loetelu jne.) alustatakse t66s uuelt lehelt. Kui pealkirjaga
samale lehekuljele mahub ainult Uks rida jargnevat teksti, tuleb alustada uuelt
lehelt.

Peatlki pealkirja ja sellele eelneva ja jargneva teksti vahele jaetakse kaks tuhja

rida.
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« Alapealkirja ja eelneva ning jargneva teksti vahele jaetakse Uks tuhi rida.

TO0 osade jarjestus on jargmine:
THTELLEHT

SISUKORD

SISSEJUHATUS

SISU (PEATUKKIDENA)
KOKKUVOTE

KASUTATUD ALLIKAD

LISAD

o Kaoaik lehekiljed alates tiitellehest kuni lisadeni nummerdatakse, kuid tiitellehele
lehekuljenumbrit ei kirjutata. Numeratsioon paigutatakse lehekdulje alla keskele.
e Lisad nummerdatakse eraldi (kui neid on rohkem kui Uks) araabia numbritega

(Lisa 1, Lisa 2 jne) ja pealkirjastatakse.

2.2. Tiitelleht

Tiitelleht on t66 esimene lehekilg, mis kajastab teatud formaalset ja t606 sisuga seotud

informatsiooni (vaata ka Lisa 1):

Oppeasutuse (keskel, suurtdhtedega), klassi nimetus (vaiketéahtedega).

Autori ees- ja perekonnanimi (pealkirja kohal keskel, vaiketahtedega, va esitahed).
To06 pealkiri (keskel, suurtédhtedega).

To6 Uldnimetus (pealkirja all keskel: uurimistod voi referaat voi loovtdod).

To60 juhendaja andmed (paremal servas: ees- ja perekonnanimi). Kui t661 on mitu
juhendajat ja/vdi konsultanti, siis kirjutatakse nende andmed esimese juhendaja
andmete alla. Kui juhendaja/konsultant on valjapoolt kooli, tuuakse nime ees ara
ka tookoht ja amet).

Too tegemise koht ja aasta (all keskel).

2.3. Sisukord

o Sisukorras naidatakse koik t60 alajaotused ranges vastavuses t66s kasutatud
pealkirjade, alajaotuste jarjenumbrite ning lehekuljenumbritega.

o Sisukorras antakse ainult alajaotuste alguse lehekuljenumbrid.
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o Sissejuhatus, kokkuvote, kasutatud kirjanduse loetelu ei kuulu peatlkkidena
numereerimisele ja naidatakse sisukorras ilma jarjenumbriteta.
e Allpool on esitatud naite sisukorrast, mis annab Uulevaate enamlevinud

moodusest t00 osade nummerdamiseks.

Néide:
SISUKORD
SIS S ETUHATUS L.t 2
1. ESIMESE PEATUKIPEALKIRL. ......uiitiiie e e, 4
1.1. Esimese peatlki esimese alapeatuki pealKiri..................cooiiiiiiinnn. 4
1.2. Esimese peatuki teise alapeatiki pealKiri.............cccooiiiiiiiiiiiiiiiinnnn. 10
2. TEISE PEATUKI PEALKIRI ....covnitiie e e 18
2.1. Teise peatuki esimese alapeatuki pealKiri ..............coooiiiiiiiis cienn. 26
2.2. Teise peatiki teise alapeatiki pealKiri............c.ccooveiiiiiiiiiiiieee 32
KOKKUV O OTE . ... et et 59
KASUTATUD KIRJANDUS. . ... . 61
LISAD
LiSA L. PRAIKIIT ...vveiiee e et e e e e e e e e e e e e e ettt e e e e e e e e eeeeeeeenennnne 63
IS 2 == V| U UPRPRR 64

2.4. TOO sisu

TOO sisus eristuvad sissejuhatav, pdhi- ja kokkuvottev osa.

Sissejuhatus

Sissejuhatuses kajastuvad teema valiku pdhjendus, uurimuse puhul eesmark,
kasutatud andmete ning metoodika tutvustus.

Pohiosa

Sisuline osa on soovitav Ules ehitada kolmest peatlkist koosnevana ja peaks

sisaldama jargmisi osi:

1. mida teised on teinud,
2. mida mina tegin,

3. minu ja teiste tehtud vérdlus ja jareldused.
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Kokkuvote

Kajastab olulisemaid tulemusi, jareldusi ja ettepanekuid, sh enesehinnangut.

2.5. Lisad

Lisades esitatakse abimaterjalid ja andmed, mis on vajalikud t60s kasitletud
seisukohtade kinnitamiseks, illustreerimiseks, kuid oma mahu vai sisu poolest hairiksid
to0 jalgitavust tekstis esitades (naiteks: kisimustikud, suuremahulised tabelid vms).
Lisad numereeritakse ja pealkirjastatakse (labiva suurtdhtedega). Iga lisa alustatakse

uuelt lehelt.

2.6. Viitamine

Too koostamisel kasutatud teiste autorite t60d, seisukohad, kirjandusallikatest ja
mujalt parinevad tsitaadid, arvandmed, valemid jms tuleb varustada viidetega. Koik t66
I6pus loetelus esitatud allikad peavad to0s olema viidatud.

Teiste autorite seisukohti voi uurimusandmeid esitatakse tekstis kas tsitaatidena voi

refereeringutena.

Tsitaat vastab sdna-sdnalt originaaltekstile ja esitatakse jutumarkides. Viide jargneb
kohe parast tsitaati |6petavaid jutumarke. Kui viidatakse lausele, tuuakse viide ara
enne lauseldpupunkti. Tsitaati vdib lUhendada, kuid siis tuleb lause algusest, keskelt
vOi 16pust ara jaetud sbnade asemel panna méttepunktid. Tsitaadis ei liideta Uheks

lauseks mitmest kohast voetud lausekatkendeid.

Naéide: ,Kikametsa elanikest 25% on kiskjad ja 75% taimetoidulised” (Janes 2000,18).

Refereering kujutab endast teise autori vdi allika sisu konspekteerivat voi
kommenteerivat esitust (oma sdénadega). Refereerimise korral ei kasutata jutumarke.
Viide voib olla pdimitud refereeritava teksti sisse vdi jargneda vahetult refereeringule.
Refereeringu esitusest peab selguma, missugused métted kuuluvad refereeritud

autorile ja millised on t66 autori kommentaarid.

Tekstilbigu sisene viitamine: J. Janese andmeil on enamus Kukametsa elanikest

taimetoitlased (2000).
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Refereeriva tekstildigu jargsel viitamisel margitakse tsitaadi voi refereeringu 16ppu

Umarsulgudesse viidatava autori perekonnanimi (nimed), teose ilmumisaasta.

Tekstilbigu jérgne viitamine: Kikametsa elanikest veerand on kiskjad ja kolmveerand
toituvad taimedest (Janes 2000, 18).

Viitamise vormistamise naited (rohkemad vbimalused Lisa 2)

Raamatu viide (autor)

Tarvel, E.(1983). Lahemaa ajalugu. Tallinn: Eesti Raamat.

Raamatu viide (koostaja)

Eesti ajalugu: kronoloogia. (2007). Koost. Vahtre. S. Tallinn: Olion.

Artikkel teatmeteoses:
Eesti. (1933). Eesti entsliklopeedia. 2 kd. Tartu. 521-671.

Artikkel ajakirjas:
Kukk, K. (1997). Arvuti kui haigus. Arvutimaailm. 3, 24-25.

Artikkel veebientsuklopeedias:
Pruunkaru. Vikipeedia. [2016, marts 28]
https://et.wikipedia.org/wiki/Pruunkaru

Artikkel veebivaljaandes:

Kaio, H. (2011, september 29). Koolitoit on ohtlikult Ghektlgne. Eesti
Ekspress. [2012, november 24].
http://www.ekspress.ee/news/paevauudised/eestiuudised/koolitoit-on-ohtlikult-
uhekulgne.d?id=58707882
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http://www.ekspress.ee/news/paevauudised/eestiuudised/koolitoit-on-ohtlikult-uhekulgne.d?id=58707882

KASUTATUD KIRJANDUS

Orn, J. jt. (2001). Kasvatusteaduslike Ulibpilastébde koostamise ja vormistamise
juhend. Tallinn: TPU.

Schapel, M. (2007). Uurimisté6de koostamise ja vormistamise juhend. Kuressaare:
Saaremaa Uhisgimnaasium.

Aike, N. (2001). Turba Giimnaasiumi eesti keele ja kirjandusealaste uurimisté6de

koostamise juhend. Turba: Turba GUimnaasium.
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Lisa 1. THTELLEHE NAIDIS
KOLGA KOOL
8. klass

Juhan Janes

TAIMETOITLASTE INTEGRATSIOON KUKAMETSAS

Uurimistoo

Juhendaja: 6p. Karl Karu

Kolga 2016
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Lisa 2. VIIDETE VORMISTAMINE

Raamat

Viide teksti sees

Kasutatud allikate loetelus

Uks autor

(Tarvel 1983, 164)

Tarvel, E.(1983). Lahemaa ajalugu. Tallinn: Eesti Raamat.

Kaks autorit

(Kristenbrun & Kurepalu
1994, 39)

Kristenbrun, K. & Kurepalu, A.(1994). Kdsmu. Eesti Entsuklopeediakirjastus ja
Lahemaa Rahvuspark.

Kolm kuni viis
autorit

Esimene viitamine:
(Lepasaar, Kuresoo &
Kuresoo 2005, 102-104)

Jargmised viitamised:
(Lepasaar jt 2005, 103)

Lepasaar, K. Kuresoo, R. & Kuresoo, T. (2005). Loodusépetus 6. klassile.
Tallinn: Avita.

Autori asemel
koostaja voi

(Eesti ajalugu... 2007, 157)

Eesti ajalugu: kronoloogia. (2007). Koost. Vahtre. S. Tallinn: Olion.

toimetaja
J (Vana Kannel Il1 1938, 33) | Vana Kannel Ill. (1938). Kuusalu vanad rahvalaulud I. Monumenta Estoniae
Autorit ei ole Antiquae. Toim. Tampere, H. Tallinn: Eesti Rahvaluule Arhiiv.

margitud

Autoriks asutus | (Harju Maavalitsuse... Harju Maavalitsuse Haridusosakond. (1994). Lapse méttemaa. Minialmanahh.
vOi 1994, 12) [Brosadar]. Tallinn: AS Infotrikk.

organisatsioon

Léputdod (Kuusk 1996, 35) Kuusk, R. (1996). Luule olemuse télgendamise véimalusi. [Magistritod]. Tallinn:

Tallinna Pedagoogikaulikooli kirjanduse 6ppetool.




Elektrooniline

(Tarang jt 2007, 17)

Tarang, L. Hellstrom, K. Kaljuvee, R. Kusmin, J. Neljandik, T. & Raid, M. (2007).

raamat Véike parandkultuuri kdsiraamat. [2012, detsember 14].
http://www.rmk.ee/files/V%C3%A4ike%20p%C3%A4randkultuuri%20k%C3%A4s
iraamat.pdf

Artikkel
Artikkel (Tiidemann 2010, 111) Tiidemann, J. (2010). Pudisoo kila kujunemisest. Rmt. Paulus, A. (Koost.).
kogumikus Uurimusi Lahemaa ajaloolistest maastikest. Tallinn: Keskkonnaamet, 103-116.

Artikkel ajakirjas

(Kukk 1997, 24-25)

Kukk, K. (1997). Arvuti kui haigus. Arvutimaailm. 3, 24-25.

Artikkel ajalehes

(Magi 2012)

Magi, E. (2012, detsember 28). Digiranits: koolilapsele kergem ja riigile raskem
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