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SISSEJUHATUS

Kaesoleva juhendi eesmargiks on anda Opilasele Ulevaade loovtddle, uurimistddle jm
kirjalikele to0dele esitatavatest nduetest. Samad vormistamisnduded kehtivad ka

referaadi koostamisel.

Kaesolevas  juhendis on vormistamisjuhiste andmisel silmas peetud
tekstitootlusprogramme Word ja Google dokument. Mdne teise tekstitootlusprogrammi

kasutamisel tuleb vormistus viia vastavusse selle juhendi nduetega.

Juhendi koostamisel on eeskuju vdetud varasemast Kolga Keskkooli uurimistéode

vormistamise juhendist (2008) ning teiste koolide juhenditest.



1. TOO KOOSTAMINE

1.1. KIRJALIKE TOODE LIIGID

Opilasuurimus on kirjalik tekst, kus épilane keskendub mingile uurimisvaldkonnale.
Uurimuse eesmargiks on saada tapsemat teavet uuritava teema kohta ning leida teema
olulistele kisimustele vastuseid.

Uurimistdd on valdavalt analudsiva iseloomuga, olulisel kohal on t66 autori jareldused,
tdlgendused ja uldistused.

Uurimistdd koostamise etapid on:

valdkonna vdi dppeaine ning esialgse teema valimine;

koos juhendajaga ajakava koostamine;

e juhendaja poolt soovitatud kirjandusega tutvumine;

e juhendaja abiga probleemi sbnastamine;

e andmete kogumine;

e vastavalt nduetele uurimistoo kirjutamine;

e oma too hindamiskomisjonile esitlemine.
Opilasuurimus koosneb jargmistest osadest: tiitelleht, sisukord, sissejuhatus, t6d
pdhiosa (peatikid ja alapeatikid), kokkuvdte, sh enesehinnang, kasutatud kirjanduse

loetelu, lisad (vajadusel).

Referaat on teatud probleemi vdi teema kokkuvdtlik teaduslik Ulevaade, mille
koostamisel tuginetakse eelkdige kirjandusallikate uurimisele. Referaadi eesmargiks on
suvendada Opilaste oskusi to0tada erialase kirjandusega ning arendada
valjendusoskust. Referaadis tuleb valja tuua eri autorite seisukohad ja nende vordlus.
Pole vaja esitada uusi seisukohti. Referaadis tuleb esitada ka t66 autori omapoolne

arvamus ja jareldused.



Loovt6o. Il kooliastme loovtdd on uurimus (vt épilasuurimuse néuded), projekt, loovt6o
kaunites kunstides vms ja selle kirjalik kokkuvote. Kirjalik kokkuvote avab loovtoo tausta,
lahtealused ja eesmargid ning kirjeldab eesmargistatud lahendust, t60 paevakajalisust,
toOprotsessi ja 6o tulemust.

Loovtoo kirjaliku osa struktuur:

1) tiitelleht (kooli nimi, t66 pealkiri, t60 liik, autori ja juhendaja nimed, t66 valmimise koht
ja aasta);

2) sisukord;

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

4) 166 podhiosa (t66 kaik, kasutatud meetodid, kollektiivselt tehtud t66 puhul ka iga
opilase panuse kirjeldus) kuni 5 leheklilge;

5) kokkuvéte (hinnang tehtud t6dle, pdhijareldused) kuni 1,5 lehekulge;

6) kasutatud allikate loetelu;

7) lisad (vajadusel).

1.2. TEEMA VALIK

Opilastel on kirjaliku t66 teema valikul soovitatav siimas pidada:
e oma huve ja vdimeid,
e teema konkreetsust ja piiritletust,
e vdimalusi erialakirjanduse hankimiseks ning andmete kogumiseks,

e teema originaalsust.

1.3. TOO ULESEHITUS

T6o6 osad on sisukord, sissejuhatus, sisuline osa (peatlkkidena), kokkuvote,

kasutatud allikad, lisad.



Td6 sissejuhatavas osas tuleb pdhjendada teema olulisust, selgelt vélja tuua t66
eesmark, selle saavutamise teed ja vodtted ning uurimistdd korral tapselt piiritleda

uurimisprobleemid. Tod kokkuvdtvas osas peab selguma, kuidas eesmargid on taidetud.

1.4. TOO KEEL

Kasutatav keel peab olema asjakohane ja korrektne, ei tohi olla kdnekeelne. 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 lihendi kasutamist tuleb see lahti seletada
taieliku kirjapildi kaudu. Naiteks: sisemajanduse koguprodukt (SKP); Eesti Rahva
Muuseum (ERM).

Arvude esitamine tekstis. Uhekohalised arvud on soovitatav kirjutada sdnadega,
Ulejaanud arvud numbritega. Naiteks: kaks punkti, kaheksa toopaeva, 120 ettevotet. Kui

aga Uhekohalisele arvule jargneb mootuhik vai tahis, siis kirjutatakse ta numbriga.

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

marka.



1.5 TEHISARU KASUTAMINE KIRJALIKE TOODE KOOSTAMISEL

Opilased vdivad kasutada tehisaru rakendusi (nditeks tekstirobotit) kirjaliku t66
koostamise erinevates etappides, naiteks ideede kogumiseks, uurimiskusimuse
tapsemaks sdnastamiseks, télkimiseks, programmeerimistlesannetes jms, kuid seda
eelneval kokkuleppel 0&petaja ja/voi juhendajaga. Kindlasti tuleb arvesse voétta
kasutatava tehisintellekti keskkonna vanusepiiranguid ning l&ahtuda

andmekaitsereeglitest.

Tehisintellekti ei tohi kasutada kirjaliku t66 nendes etappides, kus on oluline &pilase
isiklik panus (nt tekstiloome, analiius ja jarelduste tegemine), et oleks véimalik hinnata

autori teadmiste ja oskuste arengut Kirjaliku t66 valmimise protsessis.

Kasutatud tehisintellekti rakendustele tuleb viidata vastavalt kirjalike t6ode viitamise

juhendile.



2. TOO VORMISTAMINE

Kdik Kolga Koolis kirjutatud t66d (uurimistdod, referaat, loovtdo kirjalik osa) vormistatakse
vastavalt selle peatuki noduetele. Kui esitatav t66 on mdeldud ka vabariikliku
konkursitdona, siis voib t66 vormistada vabariiklikest nduetest lahtuvalt. Sel juhul tuleb
loovtdd koordinaatorile (reeglina Oppejuhile) esitada ka nduded, mille alusel on t66

vormistatud.

2.1. ULDNOUDED

e Uurimistdo esitatakse formaadis A4 pehmes koites.

e Tekst trikitakse lehe Uhele kiljele reavahega 1,5.

e Trukikiri: Times New Roman vo6i Arial, tdhesuurus 12 punkti, pealkirjad
Bold/Paks.

e |ehe servadest jaetakse 2,5 cm Ulalt ja alt; 3 cm paremalt; lehe vasakust servast
3 cm.

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

e Sisukorras loetletakse, kuid ei nummerdata sissejuhatust, kokkuvotet, allikate
loetelu, lisasid.

e TOO0 liigendatakse peatukkideks ja alapeatukkideks, mis pealkirjastatakse.

e Pealkiri paigutatakse lehe vasakusse serva.

e Pealkirjad peavad olema luhikesed ja vastama t60 sisule.

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

e Alajaotuse, alapunktide pealkirjad kirjutatakse vaiketahtedega (v.a. suur

algustanht).



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

e KOoiki peatikke ja 166 iseseisvaid struktuuriliksusi (sisukord, sissejuhatus,
kokkuvote, allikate loetelu jne.) alustatakse t66s uuelt lehelt. Kui pealkirjaga
samale lehekuljele mahub ainult Uks rida jargnevat teksti, tuleb alustada uuelt
lehelt.

e Peatlki pealkirja ja sellele eelneva ja jargneva teksti vahele jaetakse kaks tuhja
rida.

e Alapealkirja ja eelneva ning jargneva teksti vahele jaetakse Uks tihi rida.

e Alapealkiri ei saa jargneda peatuki pealkirjale. Nende vahel on tekstiosa.

To60 osade jarjestus on jargmine:
THTELLEHT

SISUKORD

SISSEJUHATUS

SISU (PEATUKKIDENA)
KOKKUVOTE

KASUTATUD ALLIKAD

LISAD

e Koik lehekuljed alates tiitellehest kuni lisadeni nummerdatakse, kuid tiitellehele
leheklljenurmbrit ei kirjutata. Numeratsioon paigutatakse lehekiilje alla keskele.
e Lisad nummerdatakse eraldi (kui neid on rohkem kui Uks) araabia numbritega

(Lisa 1, Lisa 2 jne) ja pealkirjastatakse.



2.2. THTELLEHT

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

informatsiooni (vaata ka Lisa 1):

Oppeasutuse (keskel, suurtédhtedega), klassi nimetus (vaiketéhtedega).

Autori ees- ja perekonnanimi (pealkirja kohal keskel, vaiketadhtedega, va esitahed).
Too pealkiri (keskel, suurtahtedega).

T66 Uldnimetus (pealkirja all keskel: uurimistoo voi referaat voi loovtdo).

To0 juhendaja andmed (paremal servas: ees- ja perekonnanimi). Kui t60l 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
to6koht ja amet).

To0 tegemise koht ja aasta (all keskel).

2.3. SISUKORD

Sisukorras naidatakse koik t66 alajaotused ranges vastavuses t6os kasutatud
pealkirjade, alajaotuste jarjenumbrite ning lehekulljenumbritega.

Sisukorras antakse ainult alajaotuste alguse lehekiljenumbrid.

Sissejuhatus, kokkuvote, kasutatud kirjanduse loetelu ja lisad ei kuulu
peatukkidena numereerimisele ja naidatakse sisukorras ilma jarjenumbriteta.
Allpool on esitatud naite sisukorrast, mis annab Ulevaate enamlevinud moodusest

t60 osade nummerdamiseks.
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Naéide:

SISUKORD

SIS S EJUHATUS . .. e e 2

1. ESIMESE PEATUKI PEALKIRI. ......couiiiie e, 4
1.1. Esimese peatlki esimese alapeatiki pealKiri...............c.cooviiiiiiiinnnnnn. 4
1.2. Esimese peatiki teise alapeatuki pealKiri............c.coooiiiiiiiiiiiiii. 10

2. TEISE PEATUKI PEALKIRI .....oeniiee e 18
2.1. Teise peatuki esimese alapeatiki pealkiri ...............cccoiiiiiii i, 26

2.2. Teise peatuki teise alapeatuki pealkKiri................ccoooiiiiiinnnnn.. 32

KOKKUVOTE . ...ttt e, 59
KASUTATUD KIRJANDUS . ... e 61
LISAD
Lisa 1. PEALKIRI ..ottt 63
Lisa 2. PEALKIRI.....oe e 64

2.4. TOO0 SISU
To0 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:
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mida teised on teinud,
mida mina tegin,

minu ja teiste tehtud vordlus ja jareldused.

Kokkuvote

Kajastab olulisemaid tulemusi, jareldusi ja ettepanekuid, sh enesehinnangut.

2.5. TABELITE JA JOONISTE KASUTAMINE

Tabelid ja joonised aitavad t60 sisu paremini ja selgemini edasi anda. Kui t60s
kasutatakse teemakohaseid teiste autorite pilte, jooniseid, skeeme, tuleb nende
autoritele ja allikatele joonise allkirjas viidata. Kirjalikus t66s kasutatud tabelitele ning
joonistele tuleb sisutekstis viidata.
Néide

(vt joonis 3); (vt tabel 1).

Tabelid. Tabeleid kasutatakse arvuliste andmete ja oluliste tekstiosade ulevaatlikuks

esitamiseks. Tabelid pealkirjastatakse ja nummerdatakse t66d labivalt.
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Néide
Tabel 1. Kolga Kooli dpilased 2015/16. 6-a.

Klass Opilasi Tiidrukuid Poisse
1. 21 8 13
2. 15 12 3
3. 15 8 7
4. 12 1 11
5. 16 8 8
6. 13 6 7
7. 15 4 11
8. 11 2 9
9. 16 5 11

Kokku 134 54 80

Joonised. Kirjalikes t00des kasutatakse sdnalise osa visualiseerimiseks mitmesugust
illustreerivat materjali graafikute, diagrammide, arvjooniste, skeemide, jooniste, fotode

jne. kujul.
Joonised allkirjastakse ning nummerdatakse labivalt kogu t60 ulatuses. Joonise allkiri

kirjeldab joonist vdimalikult tapselt ja selgelt. Fotode puhul lisatakse joonise allkirja viide

foto autorile voi omanikule.
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Néited:

Joonis 1. Padise mdis. (Nelle Nurmela erakogu).

2006/07.-2014/15. 6.a dppeedukuse ja -kvaliteedivordlus
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mOppeedukus 1 Kvaliteet

Joonis 2. Kolga (Kesk)Kooli 6ppeedukuse ja -kvaliteedi vordlus.
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Kirjalike toode liigid

Uurimistoo Referaat

Loovtoo

ﬁpilasuurimus Loovtdd Kaunites kunstides

Projekt

Joonis 3. Kirjalike to66de liigid.

2.6. LISAD

Lisades esitatakse abimaterjalid ja andmed, mis on vajalikud t66s kasitletud
seisukohtade kinnitamiseks ja illustreerimiseks, kuid oma mahu vdi sisu poolest hairiksid
to0 jalgitavust tekstis esitades (naiteks: kusimustikud, suuremahulised tabelid vms).
Lisadele tuleb sisutekstis viidata. Lisad paigutatakse Kkirjaliku to6 16ppu. Lisad
nummerdatakse ja pealkirjastatakse (labiva suurtdhtedega). lga lisa alustatakse uuelt

lehelt.
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2.7. VIITAMINE

To6 koostamisel kasutatud teiste autorite t66d, seisukohad, kirjandusallikatest ja mujalt
parinevad tsitaadid, arvandmed, valemid jms tuleb varustada viidetega. Kdik t60 16pus
loetelus esitatud allikad peavad t00 sisutekstis olema viidatud. Kolga Kooli kirjalike
to0de koostamise viitamisjuhend tugineb APA (American Psychological Association)

viitamispdhimotetele.

Teiste autorite seisukohti voi uurimusandmeid esitatakse tekstis kas tsitaatidena voi

refereeringutena.

Tsitaat vastab sdna-sdnalt originaaltekstile ja esitatakse jutumarkides. Viide jargneb
kohe parast tsitaati I6petavaid jutumarke. Kui viidatakse lausele, tuuakse viide ara enne
lauseldpupunkti. Tsitaati vdib lUhendada, kuid siis tuleb lause algusest, keskelt voi I6pust
arajaetud sdénade asemel panna méttepunktid. Tsitaadis ei liildeta Uheks lauseks mitmest

kohast voetud lausekatkendeid.

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

Refereering kujutab endast teise autori voi allika sisu konspekteerivat voi
kommenteerivat esitust (oma sdnadega). Refereerimise korral ei kasutata jutumarke.
Viide vdib olla pdimitud refereeritava teksti sisse voi 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 Kikametsa elanikest
taimetoitlased (2000).
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Refereeriva tekstildigu jdrgsel viitamisel margitakse tsitaadi voi refereeringu |6ppu

Umarsulgudesse viidatava autori perekonnanimi (nimed), teose iimumisaasta.

Tekstilbigu jérgne viitamine: Klikametsa elanikest veerand on kiskjad ja kolmveerand

toituvad taimedest (Janes 2000, 18).

Viidete vormistamine on toodud Lisas 2.
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Lisa 2. VIIDETE VORMISTAMINE
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