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SISSEJUHATUS

Kéesolev juhend on koostatud Surju Pohikooli Opilastele. Alates 2012 kevadest on
oOpilasel pohikooli 10putunnistuse saamiseks kohustus pohikooli III astmes (7.-9. klass)
koostada loovtoo, mida tehes peab Opilane iihe allikana kasutama kirjalike toode
juhendit. Lisaks loovtd6le on igal dppeaastal vaja koostada referaate voi muid Kirjalike

toid, mille puhul kehtivad tildtunnustatud nouded.

Pohikooli 16puks peab dpilane oskama kasutada etteantud metoodikaid ning vormistada
toid nouetekohaselt. Koostades mond kirjalikku t66d, on vajalik eelnevalt uurida selle
t00 tlitipi ja ndudeid. Juhend ise on vormistatud nii nagu juhendis on Opetatud
vormistama. Sisukorra vormistus on ndha sisukorrast, pealkirjade vormistamist
pealkirjadest, teksti paigutust tekstist jne. Maailmas kasutatakse enam kui 50 erinevat
vormistusstiili, Surju Pohikooli kirjalike toode juhendi vormistamise reeglid toetuvad
rahvusvahelisele juhendmaterjalile MLA (Modern Language Association), mis on

maailmas iiks enim kasutatud vormistamissiisteeme.

Juhendi eesmdrk on anda Surju Pohikooli Opilastele iihtne ja kindel alus todde
koostamiseks ja kinnistada selle kasutamisega Opilaste oskus ldhtuda juhendist.
Kirjutises on eraldi védlja toodud erinevat tiilipi t66d, mis erinevad liksteisest nii sisu,
vormi kui protsessi poolest. Juhend on koostatud eeskatt I1I kooliastme dpilastele, I ja II
kooliastme Opilaste kirjalike toode puhul on dpetajal digus korrigeerida neile esitatavaid
noudeid. Mida madalama klassi Opilastega on tegu, seda leebemad vdiksid olla ka
nouded. Milliseid nodudeid tédpselt erinevates klassitasemetes jdlgida, jddb Opetaja
otsustada. III kooliaste peab valmistuma jargmiseks kooliastmeks ning nemad peavad

olema suutelised ldhtuma nouetest tiies ulatuses.



1. TOODE LIIGID JA NENDE POHIMOTTED
1.1. Referaat

Referaat on konkreetse teema (populaar)teaduslik {iilevaade, mille koostamisel
tuginetakse varemavaldatud kirjandusallikatele ja teiste autorite andmetele. Referaadi
eesmirgiks on anda objektiivne ja mitmekiilgne iilevaade teemast, siivendada Opilase
oskusi tootada erialase kirjandusega ning arendada viljendusoskust siinteesides uuritud

info terviklikuks ja struktureeritud tekstiks.

Referaadis tuleb vilja tuua erinevate autorite seisukohtade esitus ja vajadusel nende
vordlus. Opilane peab kasutama autorite motteid, mitte lauseid. Kdik varem esitatud
info ja teiste autorite motted peavad olema nduetekohaselt viidatud (vt paetiikk 2.5.),

vastasel juhul on tegu plagiaadiga (loe ldhemalt peatiikist 5.4.).

Referaadi puhul médrab vastav (aine)opetaja referaadi mahu. Kasutatud allikate puhul ei
ole lubatud koostada t66d ainult ithe v3i kahe allika pohiselt (MLA). Sellisel juhul on
t00 pelgalt timberkirjutis juba avaldatud kirjutise kohta, erinevuseks on vaid autori

nimi.

Referaadi kohustuslikud osad on tiitelleht, sisukord, sissejuhatus, sisuline osa
nummerdatud peatiikkide kaupa, kokkuvote ja kasutatud allikad (Leping, 2013).
Vajadusel voib olla t66 16pus ka lisade osa, kuid sel juhul peab see olema motiveeritud
sisu ja mahuga (vt peatiikk 3.7.). Referaadil ei ole juhendajat, vajalikku abi selle
koostamisel peab andma vastav ainedpetaja, kuid tema nime tiitellehele ei lisata (vt
peatiikk 3.1.).



1.2. Uurimistoo

Uurimistoé ehk uurimuse eesmérk (Uibu (a), 2010) on erialaste allikate pdhjal luua
kontrollitud ja faktipohine analiiiis, seada hiipotees vOi uurimisiilesanded (vt peatiikk
2.2.), panustada isiklikult teemaaredusse, vajadusel viia 1dbi omapoolne praktiline t66
ning esitada saadud tulemused objektiivselt, faktidele tuginedes ning

vormistamisndudeid arvestades.

Oskuste alla, mille kaudu uurimust koostades opilane end arendab, kuuluvad
uurimisprobleemi formuleerimine ja piiritlemine, eesmérgi pistitamine ja Sellest
tulenevalt uurimisiilesannete voi hiipoteesi loomine, sobiliku uurimismetoodika valik,
usaldusvéddrse materjali kasutamine, erialakirjandusega tootamine, tulemuste osas
analiilisimine, tildistamine ja jdrelduste tegemine ning korrektse kirjaliku védljenduse ja
nouetekohase vormistamise oskus. Erinevalt referaadist, mis keskendub juba avaldatud
info terviklikuks loomisele, on uurimist6os opilase oma panus, tulemuste genereerimine
ja analiiiis kohustuslikud komponendid (Uibu (a), 2010).
Uurimistd6 kohustuslikud osad on:
1) tiitelleht;
2) sisukord;
3) sissejuhatus;
4) teoreetiline iilevaade seni uuritust (referatiivne osa, maksimum 20% sisulisest
osast);
5) uurimismetoodika tutvustus (ei pea olema eraldi peatiikina, kuid peab t60s
sobivas osas olema kajastatud);
6) Opilase omapoolse uurimise tulemused, vordlus teoreetilise iilevaatega,
tulemuste analiiiis, jareldused,
7) kokkuvote;
8) kasutatud allikad.
Vajadusel voib olla t66 16puosas ka lisade peatiikk, kui see on motiveeritud sisu ja

mahuga (vt peatiikk 3.7.) ning tinusdnade peatiikk, kus Opilasel on voimalus poorduda



mitteametlikus vormis nende poole, kes on teda tehtud t66 kdigus aidanud. Juhendajat
tildjuhul ei tdnata selles peatiikis, kuid vdib mainida ametnikke, perelitkmeid,
kaasopilasi ja teisi inimesi, kes ei ole otseselt kirjutisega seotud, kuid kes on aidanud

Opilast mones tdoetapis.

Uurimist6d puhul on vajalik juhendaja olemasolu. Juhendaja nimi maérgitakse

tiitellehele (vt peatiikk 3.1.) ning juhendajal on uurimistods oma kohustused ja digused

(vt peatiikk 4.).

1.3. Loovtoo

Loovtdo on pohikooli IIT astmes riiklikul tasemel madratud kohustuslik t66, mille voib
koostada praktilise téona voi uurimistoona (Riiklik eksami- ja kvalifikatsioonikeskus,
2011). Koolil on digus otsustada, millises klassis loovtdo sooritatakse, Surju Pohikoolis
on selleks 7. klass. Loovtod teema ja hinne saab koha pdhikooli 16putunnistusel ja on

pohikooli 16petamise iiheks eelduseks.

Loovtod eesmirgiks on pakkuda opilasele voimetekohast ning huvidest ldahtuvat
eneseteostuse voimalust ning toetada:

1) Opilase tervikliku maailmapildi ja loomingulise algatusvdime ja loova
eneseviljendusoskuse kujunemist ning aidata kaasa uute ideede tekkimisele ja
teostamisele Sppeainete 16imumise ja loovtoo protsessi kaudu;

2) Opimotivatsiooni, enesereflektsiooni ja kriitilise matlemise kujunemist;

3) opilase kujunemist loovaks ning mitmekiilgseks isiksuseks;

4) tldpadevuste (iseseisev ja rithmas to6tamine, probleemide lahendamine,
kriitiline motlemine, argumenteerimis-, enesevaljendus- ja esinemisoskus, t60
allikate ja andmetega; tegevuse kavandamine ning kavandatu jargimine,
tegevuse ja t6d analiiisimise 0skus, loovt6d vormistamine, IKT vahendite
kasutamine jne) kujunemist;

5) Opilast tema voimete paremal tundmadppimisel, mis aitaks teha valikuid

jargnevateks opinguteks. (Riiklik eksami- ja kvalifikatsioonikeskus, 2011)



Juhul, kui Gpilane valib praktilise t60, on suurem osa toost praktilist laadi, kuid tehtu
kohta tuleb siiski koostada kirjalik osa, milles on sarnaselt uurimistoole teemat tabav
pealkiri, t60 eesmark, uurimisiilesanded, metoodika ja tulemus(t)e kirjeldus.
Tulemuseks praktilise t66 puhul loetakse nii Gpilase teoreetiliste teadmiste pagasi
suurenemist seoses tehtud tooga kui ka praktilise iilesande sooritust. Praktilise loovt6o
puhul on kirjaliku t66 osa tulenevalt t60 protsessist lithem. Uurimist6d maht Surju
Pohikoolis on alates tiitellechest kuni viimase lisade lehekiiljeni maksimaalselt 20

lehekiilge.

Surju Pohikoolis teeb 7. klassi opilane loovt6dd individuaalselt ning juhendaja
olemasolu on vajalik. Loovtdd teema voOib Opilane ise mdelda ja oma ideed
potentsiaalsele juhendajale tutvustada. Juhendajal on seejuures digus loobuda pakutava
teema juhendamisest, kui tunneb, et see ei ole tema valdkond ning teemaga tutvumine
nduab temalt tdiendavaid ponnistusi (teema on vddras, enne juhendamist peab ise enne
palju materjali 1dbi t66tama, teema ei kdneta teda, teema on liiga suuremahuline ja
ambitsioonikas vOi vastupidi liiga kitsas ja spetsiifiline, teema on tema jaoks igav vms).
Juhendaja ise vOib samuti initsiatiivi votta ning teemasid Opilastele pakkuda. Juhendaja

kohustusi ja digusi kajastab peatiikk 4.

Koik 7. klassi Opilased peavad olema teemade ja juhendajate osas otsuse langetanud
ning vastava avalduse (vt lisa 1) direktorile esitanud hiljemalt 1. oktoobriks. Selle
kohustusega hiljaks jddnud Opilased saavad vOimaluse sooritada loovtdd jargmisel

Oppeaastal.

1.4. Essee

Essee on vabas vormis populaarteaduslikku laadi mottearendus valitud voi etteantud
teemal, mille eesmirk on eelkdige autori isiklike seisukohtade viljendamine, oma
arvamuse avaldamine ja selle pohjendamine. Essee on argumentatsioon. Omapoolsete

arvamuste tdestamine ei ole kohustuslik, kiill aga peavad olema tekstis esitatud faktid



olema viidatud. Kirjanduse kasutamine ei ole samuti kohustuslik, kuid kirjandusallikate
kasutamise korral tuleb neile viidata vastavalt viitamisreeglitele (vt peatiikk 2.5.).
Valdava osa essee mahust peavad moodustama autori oma mottearendus ja argumendid.

Referaadi pdhimotetel kirjutis ei ole essee puhul lubatud.

Essee maht on kas vaba voi méddratakse vastava (aine)dpetaja poolt. Enamasti on
esseede mahuks 1-2 lehekiilge. Essee puhul ei ole vaja eraldi tiitellehte, sisukorda,
sissejuhatust ega kokkuvotet. Uldjuhul kirjutatakse lehe piisesse autori nimi, essee
pealkiri ja vastav Oppeaine, kui Opetaja ei méédra teisiti, ning alustatakse
teemaarendusega. Sissejuhatus ja kokkuvote on kiill olemas, kuid pdimitud iihtse
tekstina Kirjutisse. Juhul, kui tekstis on kasutatud viidatud fakte, kirjutatakse kasutatud
allikate nimistu kirjutise 10ppu ilma eraldi pealkirjata. Juhul, kui essee on piisavalt
sisukas ja mitmetahuline, voib Opilane kasutada eraldi alapealkirju eraldamaks

alateemasid tiksteisest, kuid sel juhul neid ei nummerdata.



2. TOO OSAD JA NENDE SISU

2.1. Sissejuhatus

Sissejuhatus on kohustuslik osa referaadil ja uurimist66l. Valearvamus sissejuhatuse osa
kohta on, et see on teema iildandmete tutvustus. Sissejuhatus on t66 osa, kus Gpilane
avaldab t60 eesmargid, teema valiku pohjused, teema aktuaalsuse ja vajalikkuse ning
kirjeldab lithidalt t66 struktuuri eesmirgipérasust. Sissejuhatuses ei kirjeldata veel

suvitsi teemat.

Sissejuhatuses on (Tartu Ulikool (a), 2011) :

1) teema valiku pdhjendamine. Pohjenduse parimaks viisiks on sisuline
argumentatsioon, mitte kellegi kolmanda arvamusele avaldamine vdi teema valiku
isiklikud motiivid;

2) 166 eesmark ja selle piiritlemine — mida ja miks t60s kasitletakse ning millele
otsitakse jargnevas uurimuses vastust; miks on selline probleemipiistitus vajalik ning
kus uurimisto6 tulemused voiksid leida kasutamist ja arendamist;

3) eesmirgi saavutamiseks pistitatud uurimisiilesannete piiritlemine — millised
uurimisiilesanded t66 autor plistitab, et to6 eesmaérki tdita;

4) teoreetilise tagapohja, kasutatavate andmete ja meetodite liihitutvustus. Liithitilevaade
selles valdkonnas varemtehtust;

5) t66 iilesehituse selgitamine — millistest osadest koosneb t66 sisuline osa, t60

eesmirgist tuleneva iilesehituse pdhjendus.

Sissejuhatuse maht on 5-10% t66 sisulise osa mahust. Sissejuhatuses vOib autor
tahelepanu juhtida nendele t66 koostamisel ilmnenud asjaoludele, mille teadmine aitab
lugejal t66 sisu paremini moista. Sellisteks asjaoludeks voivad olla niiteks materjali

usaldusvédrsuse ja Kkittesaadavusega kaasnevad probleemid, aga ka osundamine



isikutele voi institutsioonidele, kellelt on saadud abi t66 kirjutamisel. Sissejuhatus ei pea

olema pikk, aga sisu peab olema vajalik, lugejat motiveeriv.

2.2. Too pealkiri, eesmark ja uurimisulesanded

Too pealkiri ndib lihtsa ja koige vdhem vaeva ndudva todosana. Samas kehtivad
pealkirjale just viga korged standardid. Pealkiri on see t66osa, mis madrab sisu ja mille
tdpsus voi laialivaguvus méédravad lugeja jaoks teema. Referaatide puhul on lubatud
kasutada pealkirjana {ihe- voi kahesoOnalist lakoonilist fraasi, see voib olla lihtsakoeline
ja teemat kaudselt konetav. Referaadi pealkirjaks sobib nt ,Ilves®. Lugeja mdistab, et
juttu tuleb ilvesest, kui imetajast. Kui oleks tegu meie presidendiga, siis peaks olema ka
pealkiri ,,Toomas-Hendrik Ilves®, et lugejal oleks teemast tipsem iilevaade. Referaadi
puhul voib pealkirja veelgi tidpsustada, nt ,,Toomas-Hendrik Ilvese elu enne

presidendiks saamist®, kuid see ei ole kohustuslik.

Uurimistod puhul on pealkirjal mirksa olulisem roll. Uurimistdd pealkiri peab
voimalikult tdpselt kajastama sisu ja médrama selle ajalise voi selektiivse piiritluse
(Uibu (a), 2010). Moningatel juhtudel on vajalik pealkirjas ka metoodika mainimine.
Uurimistoo pealkiri peab andma lugejale véga selge iilevaate, mida kirjutises uuritakse.
Uurimuse pealkirjaks ei sobi ,,Ilves®, aga sobib nt ,,Ilvese elupaikade arvukus ja suurus
Eestis aastatel 2000 - 2010*. On selgelt maératletud, et uuritakse ilvesega seotud teemat,
nende elupaikade arvu ja suuruseid Eestis, mitte mujal ning ajaline piiritletus on
vahemikus 2000 - 2010 aastatel. Pealkiri peab olema selline, mis kutsub lugema.
Inimesed on umbusklikud ja ei iitle ,,jah* umbmaéirasele pakkumisele, sama kehtib ka
uurimistodde puhul — mida tipsem, seda korrektsem. Uhe-kahesdnaline nimetavas
kddndes pealkiri viitab referaadile. Hea pealkiri on kirjutise visiitkaart, mis (Luik jt,
2010):

1) on teema vdimalikult tdpne sonastus iihes lauses;

2) peab holmama / avama t66 teemavaldkonna;

3) peab olea vastavuses uurimuse eesmérgiga;

4) ei tohi olla sonastatud kiisimusena;

5) on pigem pikem kui lithem sdnastus.
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Too eesmirk on alati seotud pealkirjaga. Kuigi referaadi puhul on eesmirk
laiahaardeline ja enamjaolt iilevaadet pakkuv, siis uurimisto6 puhul on eesmaérk just see,
mille suunas hakkab kogu jargnev protsess toimuma. Uurimistoé koik osad alates
eesmargist on sellega vahetult seotud ning sellest korvalekaldeid, teemast modda
kirjutamist ja muud, mis ei ole antud t06 mottes eesméirgipdrane, loetakse asjasse
mittepuutuvaks ning kokkuvottes on see raisatud vaev ja aeg, mis ei ldhe arvesse.
Retsensent voib sellist korvalekallet tolgendada ka kui t60 mahu mehaanilist

suurendamist.

Eesmirgi saavutamiseks luuakse kas hiipotees vOi uurimisiilesanded. Kui tegu on
praktilise tooga, siis on to0s médratletud uurimisiilesanded, mis lihtsamalt 6elduna on
sammud, mida tehakse, et saavutada eesmirk. Kui tegu on uurimistdoga, siis vib
Opilane koos juhendajaga otsustada, kas valitakse hiipotees voi iilesanded. Hiipoteesi
puhul avaldatakse lilhida argumentatsiooni tulemusena oletus, millele hakatakse t66
kiigus toepohja leidma. Hiipotees ei ole ise eesmérk, mis peab kindlasti saama tédidetud,
vaid objektiivne, vihestele andmete tuginev esialgne lihtsustatud arusaam (Tartu
Ulikool (a), 2011). Kui hiipotees ei leia kinnitust, siis on see t60 tulemus ja see ei
tdhenda, et t00 alguses oli midagi valesti tehtud. T66 tulemus ongi selle viite tdestamine
vOi limberliikkamine, milleni jouti uurimise kéigus. Hiipoteesi ei esitada kiisimuse

vormis.

2.3. Teoreetiline ulevaade ja korrektne keelestiil

T606 teoreetilise lilevaate all peetakse silmas tilevaadet uuritavast, varem fikseeritud info
esitamist, teemaga seotud moistete ja erialase terminoloogia lahti seletamist ning
lugejale teemavaldkonna tutvustamist. Referaadi puhul on teoreetiline iilevaade t66
tuum, kus esitatakse varem ilmunud info alusel terviklik, eesmérgipéraselt
struktureeritud ja autori poolt siinteesitud ja sonastatud tekst. Referaadi puhul peab
olema iilevaade piisavalt tdpne, iiksiksasjalik, arusaadav, korrektseks keelestiilis
koostatud kirjutis, mis koondab endas valitud teema erinevaid tahke. Teoreetiline

iilevaade peab olema ka piisavalt laiahaardeline, et anda kirjutisele usaldusvairsust.
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Uurimist6d puhul on teoreetiline iilevaade abivahend ja stardipakk, millest hakatakse
autoripoolset t66d tegema. Sellisel juhul on teoreetiline iilevaade umbes 20 % t60 sisust
ning ei tohi olla t66 mote ise — teoreetiline tilevaade uurimustes on to6 referatiivne osa.
Niiteks kui on avaldatud artikeid ja uurimusi teismeliste toitumisharjumuste kohta, siis
on vajalik seda uurimust ja saadud tulemusi teoreetilises lilevaates kajastada, et anda
lugejale tilevaade tehtust. Uurimistdo puhul ei tohi sellega t66 piirduda, sealt edasi peab
Opilane genereerima juba oma uurimuse, milleks voib iihe variandina olla samalaadse

uurimuse ldbiviimine ning seejdrel varem esitatud tulemustega vordlemine ja analiiiis.

Uurimuse ldbiviimiseks on vajalik juhendajapoolne sekkumine ja aitamine, seda
eelkdige uurimismetoodika tottu. Juhendajaga koos otsustakse:
1) kuidas ja milliste vahenditega uurimust 1abi viiakse — on selleks katsed, kiisitlus
vOi intervjuu;
2) millal uurimust 1dbi viiakse — kas aastaajad on maédravad, kas kellaaeg on
mairav vims;
3) milline on uurimuse valim — kui uuritakse poiste ja tiidrukute teadmisi
matemaatikas, siis on vajalik nende vordne osalus uurimuses jne;

4) kuidas uurimise kdigus saadud tulemused fikseeritakse.

Kui Opilane otsustab ise sarnase uurimuse ldbi viia, peab ta seda tegema samade
pOhimotete jirgi, kui on tehtud eelnevad uurimused, et hiljem tulemusi vorreldes oleks
nende alus samuti vordne. Ei ole otstarbekas uurida pShikooli Opilaste magusatarbimist
tehes uuringuid voi kiisitlusi vahetult pdrast séogivahetundi, kui eelnevalt tehtud
uuringud on 1dbi viidud enne sodgivahetundi. Selline ebakdla ei toeta adekvaatseid
tulemusi, uurimus on ldbi viidud ebavordsetel alustel ning jédreldused ei ole

usaldusvairsed.

Olenevalt teemavaldkonnast voib uurimuse tulemuste fikseerimiseks ja tdlgendamiseks
vaja minna juhendaja abi. Kui tulemused on numbrilised ja neid on palju, on mdtekas
kasutada Exceli tabelit ja selle funktsioone, mis aitavad arvutada keskmist, vélja tuua
hilbed ja esinemissagedused. Kui tegu on teoreetiliste andmetega, vOib nende

tolgendamine kohati tekitada Gpilasele raskusi. Pohikooli Opilasele ei ole alati omane
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ndha infot objektiivselt ning vdidakse teha ennatlikke jireldusi, suhtuda teemasse liiga

isiklikult vo1i jétta moni oluline indikaator tdhelepanuta.

Koikide kirjatodde puhul on vajalik korrektne keelestiil. Tekst peab olema esitatud
selgelt, arusaadavalt, tdpselt ja ilma oluliste kordusteta. Pigem olgu t66 lithike ja
sisutihe, kui pikk ja lohisev. Tuleb kasutada iiheselt arusaadavaid mdtteid ja
konstruktiivseid lauseid, véltides konekeele kasutamist, sldngi, mérgatavat kordamist ja

asjatut teksti pikendamist.

Kirjakeele kohta on Internetis olemas vastavad harjutused, mille kaudu saab nii dpilane
kui juhendaja infot word'i failis teksti korrektse triikkimise kohta. Eesti Keele Instituut
(EKI) on vilja to6tanud harjutused numbrite, tithikute ja kaldkriipusude kasutamise
kohta, mis on leitavad jargmistel Interneti lehekiilgedel:
http://keeleabi.eki.ee/index.php?leht=11&test=4 (EKI (a), 2013)
http://keeleabi.eki.ee/index.php?leht=11&test=5 (EKI (b), 2013)

Juhendaja kohustuste hulka ei kuulu keelevigade parandamine, kuid siiski voiks
kogenuma inimesena juhtida Opilase tidhelepanu vigadele, mille dpilane peaks kogu t66

ulatuses ise iile kontrollima ja parandama.

2.4. Kokkuvote

Kokkuvote on kohustuslik osa referaadil ja uurimistool. Kokkuvottes esitatakse
vastused sissejuhatuses tdstatatud kiisimustele ning tuuakse vilja piistitatud
probleemi(de) lahendusvdimalused ning saadud tulemused. Kokkuvdttes (Tartu Ulikool
(a), 2011):
1) esitatakse lithidalt t66 sisulises osas saadud peamised tulemused, jareldused,
hinnangud, ettepanekud jne;
2) tuuakse vilja t60s tehtud jarelduste ja ettepanekute kasutamise vdoimalused ja

arendamise suunad ning edaspidist lahendamist vajavad probleemid.
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Referaadi puhul voib kokkuvote olla lihtsakoelisem, uurimistod puhul on vajalik vélja
tuua eesmadrgi saavutamine ja peamiste uurimistulemuste kokkuvdte. Kokkuvdttest peab
selguma, kuivord sissejuhatuses piistitatud eesmirk on saavutatud ja uurimisiilesanded
tdidetud ning hiipoteesi puhul see kas toestatud voi timber liikkatud. Kokkuvdttes tuleb
vordset tdhelepanu podrata kdikidele t60 osadele, kuid see ei ole t66 eelnevate osade

tekstildikude mehhaaniline kokkutdstmine.

Kokkuvottes ei plistitata uusi probleeme, ei esitata seisukohti ega jareldusi kiisimustes,
mida t60 varasemates osades pole kisitletud; ei viidata Kirjandusallikatele ega esitata
teistelt autoritelt parinevaid seisukohti ja jareldusi. Kokkuvdttes ei tohi olla midagi,
mida t60 sisus ei ole késitletud ja esitatud, kiill aga peab selgelt vélja tulema Opilase
panus t00 sissejuhatavas osas piistitatud eesmérgi ja uurimisiilesannete tditmisse.
Kokkuvotte maht on nagu sissejuhatuse puhulgi 5-10% t66 sisulise osa mahust.
Lihtsamalt 6eldes — kokkuvdtteks piisab paarist 10igust, see peab olema sissejuhatusega

ithendatud osa, milles tdidab autor oma lubadusi.

2.5. Viitamine ja kasutatud allikad

Uurimistod on kirjalik t60, milles uuritakse konkreetset teemat, kasutades selleks juba
varem esitatud fakte ja lildandmeid. Koik andmed, mis ei ole autori poolt uurimuse
tulemusena teada saadud vOi tema oma arvamus, peavad olema viidatud (Uibu (b),
2009). Viitamata jddnud teiste autorite seisukohad ja tulemused on loomevargus ehk
plagiaat. Plagiaadisiilidistus on akadeemilises kontekstis tdsine asi, millele jargnev
karistus médratakse kooli poolt. Tegutsemisest plagiaadi korral loe tdpsemalt peatiikist

5.4.

Viitamine on kohustuslik osa referaadil ja uurimistdol. Kui essees on kasutatud fakte
vOi teiste autorite originaalmdtteid, peavad olema ka need viidatud. Tekstisisese
viitamise puhul kasutatakse sulge ning sulgude sees autori perekonnanime ning
aastaarvu, millal ta taolisi andmeid on esitanud. Kui artiklil ei ole méargitud ainuautorit,

kirjutatakse autoriks asutus voi ettevdte, mille lehelt info on saadud.
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Niide 1: Siigisene pooripdev oli 2013. aastal 22. septembril (Knowledge Evolution,
2013), kuid tosiselt siigisesed ilmad tulid meile pea kuu hiljem.
Niide 2: Erivajadustega opilaste osakaal opilaste koguarvust on jdrjest tousmas

(Kivirand, 2013), see muudab ka opetajate t66d.

Tekstisisese viite pdhjal peab olema kirjutise kasutatud allikate nimistus viite detailsem
info lihtsalt leitav. Kui viites on Kivirand, 2013, siis peab kasutatud allikatest see sama
viide olema leitav kdnealuse autori perekonnanime jargi. Vaata kasutatud allikate
nimekirja, seal on nédha artikli autor, pealkiri, Interneti leht, kus artikkel on leitav ning
kuupédev, millal seda artiklit antud t66 jaoks kiilastatud on. Juhul, kui tegu on asutuse
vOi organisatsiooniga ning autori amet on lehelt leitav, siis voib ka selle lisada kasutatud
allikatesse. Asutuste ja organisatsioonide todtajate ametinimetusi on kasulik maérkida,

kuna lisavad esitatud andmetele usaldusvairsust.

Kui kogu 16ik on voetud juba varem kirjutatud artiklist ning igasse lausesse viidete
pdimimine ei ole maistlik, siis lisatakse viide 16igu 10ppu, pérast viimast punkti. Sellega
nididatakse, et kogu 16igu andmed on saadud esitatud viitest. See aga ei tdhenda, et kogu
16ik on kopeerimise teel lihtsalt iimber tdstetud, autor peab teksti iihtseks looma,
sonastades ja siinteesides selle timber. Juhul, kui iihte 16iku on lisatud sarnane info, mis
on esinenud mitmes erinevas allikas, siis vOib koik need allikad ka viiteks lisada,

eraldades need omavahel semikooloniga.

Niide 3: Kliima ehk ilmastu on teatud piirkonnale omane pikaajaline keskmistatud
ilmade reziim. Kliima liigitub kliimavootmeteks. Erinevad kliimavootmed tekivad tdinu
Pdikese ja Maa asendile teineteise suhtes — pdikesekiirgus langeb Maa eri
piirkondadesse erineva nurga all ja soojendab neid erinevalt. (Keskkonnaministeerium,
2003; Landra, 2009; Stahler jt, 2013)

Juhul, kui autoreid iihel artiklil on rohkem kui iiks, siis ei hakata koiki nimesid pikalt
vélja kirjutama, vaid kirjutatakse esimese autori perekonnanimi ja seejirel jt, mis viitab,
et artiklil on veel autoreid. Teised autorite nimed tuleb vilja kirjutada kasutatud allikate

nimistus.
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Néide 4: Mottepunktid (kolm punkti) tdihistavad sisulist katkestust, katkestuspunktid
(kaks voi neli punkti) vormilist ja on kasutusel eelkoige filoloogilistes tekstides
vdljajdttude markeerimiseks. (Mdekivi jt, 2013: 49).

Number pérast aastaarvu tdhistab lehekiilje numbrit. Kui tegu on paberkandjal ilmunud
materjaliga ning artikli puhul on vdimalik eristada lehekiilgi, siis peab lehekiilje
numbrile viitama. Seda on vaja t66 koostajale endale, et hiljem kontrollida ja tdiendada

oma teksti ning ka juhendajale ja retsenseerijale, kel on digus kontrollida viidatud

andmete Oigsust.

Erinevate allikate puhul on vajalik viidata erinevat moodi. Tabelis 1 on vélja toodud
andmed, mis peavad erinavate allikate puhul tekstisisese viitamise puhul olemas olema.

Tabel 1. Erinevate allikate puhul tekstisisese viitamise komponendid. Autori koostatud.

;§ g .é % ‘g 1 1 ‘g
. = |E |& s |5, s |32%,
— — + o) =] — R

g 53| 5 < S 8 s 2 cEZ |EE2g
= 55| 5 £ = = < E g2 | g25=
< I8 < < = Y 92 s |ESEE

Kui ei ole .

. Kui on

eraldi aastat -

miirgitud materjalis
Internett | Jah - - .. 2 - lehekiilje - -

siis kehtib :

numbrid
olemasolev
olemas
aasta

Raamat | Jah - - Jah - Jah - -
Ajalehe
artikkel Jah - - Jah - Jah - -
Intervjuu | Jah - - Jah - - - -

Koik viited, mis esinevad teksti sees, peavad olemas olema ka kasutatud allikate
nimistus ning vastupidi. Viited teksti sees peavad olema viidatud nii, et nende taga
peituvaid allikaid oleks kasutatud allikate nimistust sama alguse jérgi leitavad.

Kasutatud allikate nimekirja vormistamise kohta loe tdpsemalt peatiikis 3.5.
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Peatiikid ei tohiks 16ppeda viitega. Iga peatiiki 16pus on asjakohane autori oma sdnadega
lithikokkuvdte, kujunenud arvamus voi selgitus teksti lihtsamaks arusaamiseks. Peatiikk
ei tohi koosneda ainult tihel allikal pdohineval infol, iihe peatiiki jaoks peaks olema

kasutatud viahemalt kolme erinevat allikat, et info oleks toepdrasem ja usaldusvadiarsem.
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3. TOODE VORMISTAMINE

3.1. Tiitellehe vormistamine

Tiitelleht on Kirjaliku visiitkaart ja peab sisaldama jargmisi andmeid:

1) kooli nimi;

2) autori ees- ja perekonnanimi;

3) autori klass voi kursus;

4) t60 pealkiri;

5) t60 liik (nditeks uurimist6o, referaat);
6) uurimistod puhul t66 juhendaja;

7) t00 esitamise koht (Surju) ja aasta.

Tiitelleht triikitakse A4 lehele, kus vabaks tuleb jétta iilevalt ja alt d4rest 3 cm, paremalt
2 cm ja vasakult 4 cm. Vasakpoolne dir on vajalik t66 koitmiseks. Koik tiitellehel
olevad andmed joondatakse lehe keskele. Kdik tiitellehel olevad andmed v.a t66 pealkiri
trilkitakse Times New Roman kirjastiilis 12 punktise tdhesuurusega. Kooli nimi
kirjutatakse suurte tihedega esimesele reale. T66 autori nimi trilkitakse véikeste

tahtedega moni rida enne t66 pealkirja, selle alla tema klass.

T66 pealkiri on muust infost selgelt eristatav ning triikitakse lehe keskele. Pealkirja
triikitakse Arial stiilis, paksus kirjas ja 18-20 punktise tdhesuurusega, olenevalt pealkirja
pikkusest. T6o pealkirjas ei kasutata liihendeid, pealkiri ei ole kiisimuse vormis ning ei

ole soovitav kasutada poolitusi.
Pealkirja alla triikkitakse t60 liik. Kui on tegu referaadiga, siis ei lisata tiitellehele

juhendajat. Kui on tegu uurimistdoga, siis on vaja tiitellehele kirjutada ka juhendaja

nimi. See kirjutatakse lehe alumise poole keskkohta, lehe paremasse dirde.
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Viimasele reale tiitellehel triikitakse t60 esitamise koht ja aasta. Kui oled Surju
Pohikooli dpilane, kirjutad alumisele reale Surju, olenemata sellest, kus reaalselt elad
voi kus t66 koostati. Koik andmed tiitellehel paigutatakse horisontaalselt lehe keskele.

Uurimistoo tiitellehe néidis on lisas 2.

3.2. Sisukorravormistamine

Sisukorras esitatakse kdik t60 alajaotused tépses vastavuses to0s toodud pealkirjade ja
lehekiiljenumbritega, millest vastav alajaotus algab. Jarjenumbritega (araabia numbrid,
nditeks 1., 1.2., 2.3.1. jne) tdhistatakse ainult sisulise osa peatiikid ja nende alajaotused.
IIma jarjenumbrita on sissejuhatus, kokkuvote, kasutatud allikad ja lisad. Pealkirjade
sOnastus sisukorras peab tépselt vastama nende esitusele t60 tekstis. Sisukord luuakse
automaatselt juhul, kui pealkirjade puhul on samuti kasutatud automaatset eristust. Loe

lahemalt peatiikist 3.3.

Sisukord vormistatakse arvutis automaatselt (Table of Contents). Seda saab teha, kui
pealkirjades on kasutatud pealkirjastiile (Heading 1, Heading 2 ...). Iga taseme pealkiri
erineb eelmisest 2 punkti vorra ehk esimese taseme kirjasuurus on 16 punkti, teine tase
14 punkti ja kolmas tase 12 punkti. Sisukorda saab t60 tegemise kdigus uuendada
(Update Field — Update entire table) voi vajadusel uuesti moodustada. Tuleb jalgida,
et automaatselt moodustatud sisukord tervikuna oleks kirjasuurusega 12 punkti, reavahe
voib olla vdiksem, kui 1,5, et mahutada sisukord iihele lehele. Sisukorras paksu kirja ei
kasutata. Kuna sisukorras kuuluvad pealkirjad teksti hulka, siis kasutatakse sisukorras

kirjastiili Times New Roman.

3.3. Pealkirjade vormistamine

Pealkirjad jaotatakse teksti iseloomust ja struktuurist tulenevalt esimese, teise ja
kolmanda astme pealkirjadeks. Koik pealkirjad paigutatakse lehe vasakusse darde.
Pealkirjades ei kasutata lithendeid ega kiisimusevormi. Esimese astme pealkirjadeks
loetakse sisukorda, sissejuhatust, esimese astme peatiikkide pealkirju, kokkuvotet,

kasutatud allikate pealkirja ja lisade pealkirja. Esimese astme pealkirjad triikitakse alati
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uuele lehekiiljele, viiendale reale. Neli tiihja rida vormistatakse tekstiga samaselt — 12
pt, reavahe 1,5 pt. Esimese astme pealkirjad triikitakse suurte tdhtedega, paksus Kkirjas,
16 punktise kirjasuurusega. Kui teksti kirjastiil on Times New Roman, siis pealkirjade
puhul on see Arial. Esimese astme pealkiri nummerdatakse {ihe numbriga, mille jargi on
punkt. Punkti ja pealkirja vahel on tithik. Pealkirjavormingu saab arvutile valida
References — Add text — Level 1 (esimese astme pealkirja puhul).

Teise astme pealkirjad on vajalikud juhul, kui esimese astme pealkiri jaguneb mitmeks
omavahel loogilises seotuses olevaks alapeatiikiks ja nende eristamine on teksti parema
arusaamise nimel pohjendatud. Esimese ja teise astme pealkirjade vahel ei tohi olla
teksti. Teise astme pealkirjad triikitakse viikeste tdhtedega, paksus Kirjas, 14 punktise
tahesuurusega, Arial Kirjastiilis. Teise astme pealkiri nummerdatakse kahe numbriga,
esimene neist on pohipeatiiki number, mille jargi on punkt. Teine number on vastavalt
alapeatiiki number, mille jargi on punkt. Pealkirjavormingu saab arvutile valida

References — Add text — Level 2 (teise astme pealkirja puhul).

Teise ja kolmanda astme pealkirjade vahel teksti olla ei tohi. Kolmanda astme
pealkirjad on vajalikud, kui ka teise astme alapeatiikk jaguneb loogiliselt mitmeks
omakorda hargnevaks alapeatiikiks. Kui tekst jaotub nii, et vajalik on ainult iihe teise
voi kolmanda astme pealkirja olemasolu, siis teskti nii ei eristada, vaid seotakse tekst
esimese peaiiki alla. Kolmanda astme pealkiri triikitakse 12 punktise tdhesuurusega,
paksus Kirjas, Arial Kkirjastiilis ning nummerdatakse vastavalt kolme numbriga.
Pealkirjavormingu saab arvutile valida References — Add text — Level 3 (kolmanda

astme pealkirja puhul). Niide:

3. ESIMESE ASTME PEALKIRI

3.1. Teise astme pealkiri

3.1.1. Kolmanda astme pealkiri

Teksti ja alapealkirja ning alapealkirja ning sellele jirgneva teksti vahe on tiks vaba rida

12 pt, reavahega 1,5 pt.
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3.4. Teksti vormistamime

Kirjalikud t66d vormistatakse A4 lehel, vertikaalpaigutusega. Lehe {ila- ja aladdrest
jéetakse vaba ruumi 3 cm, paremalt 2 cm ning vasakult ddrest 4 cm. Vasakpoolne
leheruum on vajalik t66 koitmiseks. Adrtele jietavat vaba ruumi saab méirata valides

Page Layout — Margins — Custom margins.

Lehekiiljed nummerdatakse lehe alla ddrde keskele. Sesa saab teha valides word'i faili
mentiiist Insert — Page number — Format Page numbers — Start at 2. Number 2
lisamine tdhistab seda, et lehekiilje numbreid hakkab word lisama lehtedele alates
teisest lehekiiljest, tiitelleht jadb numbrita. Kui lehekiilje numbrid on formaaditud, tuleb
valida uuesti Insert — Page number — Bottom of Page — valida versioon, kus on
ndidatud lehekiilje numbrit lehe keskel. Lehekiilje numbri sisetamiseks peab olema
kursor tiitellehel, fail loeb sel juhul tiitellehe esimeseks leheks. Juhul, kui fail jéttis ka
lehekiilje numbri tiitellehele, siis vali tilameniiiisse tekkinud valikust Different First

Page.

Tekst triikitakse kirjastiilis Times New Roman 12 punktise tdhesuurusega. Tekst
veeristatakse molemalt poolt sirgjooneliselt. Seadistuste alt leiab sddrase paigutuse
nimega justify. Tekstipaigutust saab reguleerida ka word’i dokumendi iiladéres olevate
kastikeste abil, kus on kujutatud teksti paigutust vastavalt vasakul pool, keskel, paremal
vOi molemast &ddrest sirgjoonelisena. Teksti reavahe on 1,5 pt, sellise suuruse saab
valida dokumendi iiladdres olevas kastikesest, kus on kujutatud pohja-ldunasuunalist

noolt ning selle korval ridu.

Tekst peab olema jaotatud loogilisteks osadeks — 16ikudeks. Loigud eraldatakse
iiksteisest iihe tlihja reaga, mille suurus on tekstiga vordne ehk 12 pt. Kui 161k jatkub
jargmisel lehel nii, et eelmise lehe 16ppu jddb 1 voi 2 rida, siis vdib kogu 1digu
paigutada jargmisele lehele. Iga 10igu esimese ja viimase rea spacing peab olema O pt.

Selle saab valida Page Layout — before 0 pt ja after O pt.

Tekstis ei kasutata paksu kirja, allajoonimist, hiiliumérgiga motosid ega

ilukirjanduslikke véljendeid, v.a juhul, kui need on t66s eesmérgipdrased. Kui t60s
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esineb vOOrsonu, inglise, ladina vdi muu keelseid viljendeid, siis triikitakse need
kaldkirjas. Ka need tuleb kirjutada Times New Roman stiilis, ilma paksu Kkirja

kasutamata.

Kui tekstis kasutatakse loetelusid, tuleks jdlgida, et need oleks vormistatud
nduetekohaselt ja loetelu on antud juhul vajalik. Loetelu mérgitakse araabia numbri ja
sulgeva suluga. Peatiikk ¢i tohi koosneda ainult loetelust, ilma lisainfot andva tekstita.
Loetelule peab alati eelnema sissejuhatav osa. Loetelus margitud nimetused voi laused
10petatakse semikooloniga ning viimane punktiga. Koik loetelus olevad sdnad voi
laused algavad viikse tdhega (v.a juhul, kui tegu on nimedega). Loetelu nédide on toodud

jargnevalt.

Tuleb meeles pidada, et loetelu nduded on jargmised:

1) iga uue punktina kasutatakse araabia numbreid sulgeva suluga;

2) koik laused voi sonad algavad viikse téhega;

3) peatiikk ei tohi koosneda ainult loetelust, sellel peab olema ka selgitav tekst juures;
4) nagu koik iilejadnud tekst peab loetelu olema vormistatud 12 pt kirjasuurusega;

5) loetelus olevate ridade vahe on 1,5 pt nagu iilejaédnud tekstil;

6) kasuta loetelu ainult nendes olukordades, kus see teeb tekstist arusaamise

lihtsamaks.

Kirjutisi koostades tuleb jalgida, et iihes peatiikis peaks olema piisavalt infot, et jagada

see vihemalt kolmeks 16iguks. Alla selle mahu ei ole eraldiseisev peatiikk end digustav.

3.5. Kasutatud allikate loetelu vormistamine

Adekvaatse ja piisava aluse to0le annab erinevate meediate ning vdimalikult uue info
kasutamine t60s. Olenevalt t66 teemast vOib kasutada ka vanemat infot, kui see on
pohjendatud. Néiteks uurides laste ménge voi vabaaja harjumusi Eestis 50 aastat tagasi,

on vanema info kasutamine igati digustatud ja lausa vajalik.

Erinavate meediate all peetakse silmas Internetti, raamatuid, ajalehti, ajakirju,

intervjuusid jms. Kirjalikus t66s peaks olema kasutatud vdhemalt kahte erineva
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loomuga allikat, uurimist6os vihemalt kolme. Kdik t60ks kasutatud allikad mainitakse

t60 10pus olevas kasutatud allikate nimistus.

Tabelis 2 on vélja toodud erinevate allikate puhul komponendid, mis peavad esinema

kasutatud allikate loetelus.

Tabel 2. Erinevate allikate puhul kasutatud allikates nimistu komponendid. Autori

koostatud.
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Nimistu vormistatakse tdhestikujdrjekorras ning nummerdatult. Iga allika puhul on
moistlik see kohe kasutatud allikate nimekirja lisada, sest hiljem kasutatud raamatu ja
interneti lehekiilgi otsima hakata voib votta asjatult palju aega ja vaeva. Kasutatud

allikate loetelu triikitakse Times New Roman Kkirjastiilis, 12 pt, reavahe 1,5. Paksus
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kirjas triikkitakse ainult autorite nimed. Juhul, kui kirjutisel ei ole mérgitud autori nime,

tuleb selleks mirkida asutus, mis artikli avaldanud on.

Raamatute puhul kirjutatakse autori perekonnanimi, eesnime esimene tdht, raamatu
pealkiri, ilmumiskoht ja —aasta, Kirjastus ning lehekiilgede arv. Lehekiilgede arvuks
loetakse viimast lehte, kuhu on lehekiiljenumber triikitud. Ndide:

Vilde, E. Mdekiila piimamees. Tallinn, 1974, Eesti Raamat, 153 k.

Ajalehtede ja ajakirjade puhul méirgitakse samuti autor paksus kirjas, seejirel artikli
pealkiri, ajalehe voi ajakirja nimi, ilmumiskuupdev ja lehekiilg, kus artikkel esines.
Naide:

Hango, K. Meeskonna koostamisel tuleb lihtuda eesmdrgist. A}’ipdev, 10.05.2004, 1k 2.

Interneti puhul kirjutatakse samuti esimeseks autor. Juhul, kui info on mdne asutuse voi
organisatsiooni kodulehelt saadud ning konkreetne autor artiklil puudub, siis loetakse
autoriks vastav asutus. Kuna Internett on igapédevaselt muutuv koht, siis margitakse
interneti allikate puhul dra ka tdpne link ning kuupdev, millal dpilane sealt infot sai. Kui
me kirjutame tdna t66 sellest, kuidas Parnu lahes on sinivetika levik paari paeva jooksul
paanikat kiilvas, siis paari aasta pdrast ei pruugi seda linki Internetis enam iileval olla.
Internti linkide puhul kasutatakse ilmumisajaks aastat, mis on artikli juurde mérgitud.
Kui see puudub, loetakse info adekvaatseks ka tina ning ilmusaastaks voib lugeda
kéesolevat aastat. Link triikitakse kandilistesse sulgudesse. Interneti puhul triikitakse
kasutatud allikas jargmiselt:

Keskkonnaministeerium (c). Merekeskkonna kaitse. 2013. [http://www.envir.ee/1115]

25.06.2013. (Loe c-tdhest tdpsemalt selle alapeatiiki viimases 10igus.)

Kui dpilane on kogunud materjali ise, viies ldbi intervjuusid, siis mirgitakse samuti
esimeseks intervjuu andnud inimese perekonnanimi, eesnime esimene téht, tema
ametikoht, allika tiilibina intervjuu, koht ja kuupdev, millal intervjueeritav vastava info
andis.

Niide:

Kodasma, H. Surju Pohikooli direktor, intervjuu, Surju, 04.06.2013.
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Allikad saab tdhestiku alusel panna jédrjekorda, kui koik allikad on lehele kirja pandud ja
need on aktiivseks tehtud, tuleb valida word’i dokumendi tileval déares ikoon, kus on AZ
tdhed ning nool alla, mis néitab, et arvuti sdtib margitud ala ise A-St Z-ni jarjekorda. Kui

see tehtud, siis tuleb valida ka nummerdus. Kasutatakse araabia numbreid 1., 2. jne.

Juhul, kui iihe autori v0i organisatsiooni poolt on t60s kasutatud mitut erinevat allikat,
siis margitakse nii teksti sisse kui kasutatud allikate loetellu autori nime taha tdhed a, b
jne, margistamaks, millist autori poolt vélja antud allikat hetkel viitena kasutatakse.
Antud juhendis on mitmes kohas artikli autoriks Keskkonnaministeerium. Et teha
erinevatel artiklitel vahet, on kasulik iile vaadata juhendis kohad, kus on néitena toodud

mainitud asutus ning vaadata kasutatud allikate loetelus nende eristamist nimistus.

3.6. Tabelite, piltide ja jooniste vormistamine

Kui t606s esitatakse tabeleid, pilte vai jooniseid, tuleb ka need ndutekohaselt vormistada.
Tabelitel on pealkirjad, joonistel ja piltidel allkirjad (MLA; Tartu Ulikool (a), 2010).
See tdhendab, et tabelitele kirjutatakse pealkiri neist iilespoole. Pealkirja jirgi
Kirjutatakse sulgudes autor (selle puudumisel asutus vdi organisatsioon) ning info
viljaandmise aasta. Kui tabel on koostatud autori enda poolt, siis kirjutatakse autori

asemele Autori koostatud. Pealkiri kirjutatakse 12 punktise kirjasuurusega.

Tabeli vormistus on sarnane teksti vormistusega, kuid tabelis esitatud info kirjutatakse
12 punktisuuruse asemel 11 punktise kirjasuurusega Times New Roman Kkirjastiilis.
Tabelites reavahe on 1,0. Info voib olla paigutatud dértesse voi keskele, olenevalt autori
nidgemusest ja vormistamise voimalikkusest. Tabeli v3ib vormistada vérviliselt, kui see
on mdistlik ja aitab esitatud infost paremini aru saada. Tabel paigutatakse lehe keskele,
seda saab teha word’i dokumendi iiladéres olevate joonduse variantide valikust. Tabelid
tuleb nummerdada araabia numbritega ning sona tabel ja seejdrel olev number

vormistada paksus kirjas. Tabel 3 ndol on toodud niide.
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Tabel 3. Loodusainete tunniarvud kolmandas kooliastmes. Autori koostatud.

Klass Bioloogia | Geograafia Fiiiisika Keemia | Loodusopetuse
tunde tunde tunde tunde tunde néddalas
nidalas nddalas nddalas nadalas
9.klass 2 2 2 2 0
8.klass 2 2 2 2 0
7 klass 1 2 0 0 2

Kui tekstis on kasutatud tabeleid, siis tuleb tabelis olevat infot ka analiiiisida, kuid mitte
timber jutustada ja dubleerida. Tabeli olemasolule peab viitama, vastasel juhul ei ole
tabel tekstiga seotud, seega tO0s tdhelepanu mitte vajav, ebaoluline ja mahtu

mehaaniliselt suurendav. Vaata ka sama tabeli lisana vormistamist lisas 3.

Kui tekstis on kasutatud illustreerivaid jooniseid ja pilte, siis tuleb neile lisada allkirjad.
See tdhendab, et pildile ja joonisele tuleb alla kirjutada pealkiri ja samuti autor. Juhul,
kui t66 autor on ise pildi teinud vdi kujundanud joonise, tuleb autori asemel kirjutada
Autori koostatud. Pilt ja joonis tuleb paigutada lehe keskele, valides word i dokumendi
tiladdrest vastava valiku. Kui pilt esineb fotona, siis kirjutatakse allkirjaks Foto ja
araabia numbirtega tema jarjekorranumber t60s paksus kirjas. Néited on toodud

alljargnevalt.

Foto 1. Eesti poisid kala piitidmas. (Keskkonnaministeerium (b), 2013)

Vaata ka sama tabeli lisana vormistamist lisas 4.
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‘ Siseauditi osakond KANTSLER

‘ Ministri ndunikud —' Ministeeriumi ndunikud |

—' Avalike suhete osakond |

Keskkonnahariduse biroo

—| Rahandusosakond |

Raamatupidarmisblroo

—| Valisfinantseerimise osakond |

Rakenduskava bliroo
Jarelevalve buroo

—| Qigusosakond |

[ T | T 1
| Asekantsler ‘ Asekantsler | | Asekantsler ’ | Asekantsler | ‘ Asekantsler |

EL ja rahvusvahelise Analiisi- ja
koostdd osakond planeerimisosakond

Keskkonnakorralduse
osakond

Keskkonnatasude
boroo Kliima- ja Haldusosakond
kiirgusosakond
- Asjaajarise bliroo
Maapdue osakond .
Valisthu osakond

- Personaliosakond
Projektide biroo -

osakond

Looduskaitse
osakond

Veeosakond

Kalavarude osakond ’ Jaatmeosakond

Merekeskkonna ’,

| Metsaosakond

Joonis 1. Keskkkonnaministeeriumi struktuur. (Keskkonnaministeerium (d), 2013)

Vaata ka sama tabeli lisana vormistamist lisas 5.

Tabelid, pildid ja joonised ei ole iiksteisest sdltuvad ehk iga uus tabel jirgib eelmise
tabeli numbrit, olenemata sellest, kas kahe tabeli vahel on olnud jooniseid voi pilte.

3.7. Lisade vormistamine

Lisade osasse paigutatakse info, mis on t60s lisainfoks, kuid mitte hddavajalik tekstist
arusaamiseks. Juhul, kui tabelid, joonised ja pildid on héidavajalikud tekstist
arusaamiseks, siis tuleb nad paigutada teksti sisse. Juhul, kui nad on lisainfoks ja
visuaalseks lihtsustamiseks, siis paigutatakse need lisadesse, kust neid voib huvi pirast
lisaks uurida. Kui lisamaterjal on paigutatud lisadesse, siis tahendab see, et uurimist66
(voi muuks otstarbeks koostatud kirjalik t60) peab olema arusaadav ja piisavalt

selgitatud ka ilma lisade osa vaatamata.

Lisade peatiikk vormistatakse jargmiselt. Esimese astme pealkiri on LISAD, seejérel iga
uus tabel, pilt v4i joonis on vormistatud teise astme pealkirjana: Lisa 1, Lisa 2 jne. Peale
Lisa 1 tuleb markida teise astme pealkirjana ka tabeli, joonise voi foto pealkiri, et need

oleks nahtavad ka sisukorras.
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Kui t66 autor on otsustanud paigutada osa infost lisadesse, siis tuleb selle ka tekstis
viidata. Kui tekstis ei ole viidatud lisades olevale infole, on see iseseisev, tekstiga
seostamatu ja seega ebavajalik ja t66 mahtu mehaaniliselt suurendav t66 osa.

Naide: Eesti keskkonnaminister on Keit Pentus-Rosimannus, talle alluvad siseauditi

osakond, néunikud ja kantsler (vt lisa 5, Keskkonnaministeerium (d), 2013).

Kui tabelid, pildid ja joonised on autori valikul lisatud lisade peatiikki, siis tuleks nad
vormistada veidi teistsuguselt. Lisades ei ole vahet, kas tegu on tabeli, pildi voi
joonisega, kdigile tuleb selgitus anda lisa pealkirjas. Lisadesse voib paigutada tabeleid
ja pilte ka horisontaalsuunaliselt, olenevalt nende suurusest ja infotihedusest.

Peatiikis 3.6. ndidetena toodud tabelist, fotost ja joonisest sobiks lisadesse eelkdige foto,
kuna sel ei ole olulist tihtsust tekstist arusaamisel. Tabelis esitatud looduainete tundide
arvud on tdendoliselt tekstiga tihedalt seotud, annavad lihtsustatud iilevaate ning selge
pildi arutletavast ning on seega teksti vajalik osa. Keskkonnaministeeriumi struktuur
voib olla teksti sees ning sobib ka lisadesse. Lisades voivad olla mitu lisa {ihel lehel,
vOib vormistada ka iga lisa eraldi lehele. Juhul, kui koik need kolm oleks lisades, tuleks

nad vormistada nii nagu kdesoleva juhendi lisades 3, 4 ja 5.
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4. JUHENDAJA ROLL KIRJALIKE TOODE
KOOSTAMISEL

Koikidel kirjalikel toodel juhendajat ei ole, juhendaja on uurimistéddel ja loovtoddel
ning juhendaja nimi mérgitakse vastava t66 tiitellehele. Juhendajaks on reeglina oma
koolis tegutsev haridustootaja, kelle funktsioon on Gpilast tema t60s suunata ja aidata

(Kértner, 2010: 12).

Juhendaja kohustused on seotud Gpilase suunamisega. Juhendaja aitab Opilasel médrata
uurimuse voi loovtod puhul t66 mahu ja piiritletuse. Voib oelda, et juhendaja on see,
kes ,,toob Opilase maa peale, kui viimase ideed kipuvad hajuma ja vdtma liiga suuri,
teostamatuid modte. Juhendaja lihvib Opilase ideed alustatavast toost selliselt, et t66 ei

jadks pinnapealseks, nduetele mittevastavaks ega valguks ka véga laiali.

Teine juhendaja iilesanne on seada koos Opilasega paika ajakava ja t66 valmimiseks
vajalikud sammud ning hoida Jpilast ajakavas. See on vajalik, et dpilane hakkaks ise
planeerima oma aega ja t60d nii, et kokkulepitud sammud saaksid digeaegselt tehtud.
Juhendaja ei pea iga pidev meelde tuletama, et t66d on vaja teha, kuid kokkulepitud
aegadel ja nende aegade vahepeal peaks tundma huvi ja drgitama dpilast to6tama. Surju
Pohikoolis on loovtodde puhul t66 protsessi kontrolliks loovt6o péaevik (vt lisa 6), mida
voivad tdita nii Opilane kui juhendaja, seda tehakse kogu protsessi kidigus, et oleks
tuvastatav dpilasepoolne t66 ning juhendaja ja juhendatava vaheline koost66 toimimine

varem kindlaks méairatud kava alusel.

Kolmas juhendaja iilesanne on suunata Opilane asjakohaste allikateni. Uldjuhul on
opilastel kombeks uurida infot vaid Internetist (eelkdige ebaadekvaatsest Wikipediast),
mistottu vOib tdene ja teemaga seotud erialane kirjandus jddda to0st teadmatuse tottu
vilja. See omakorda langetab t66 kvaliteeti oluliselt. Juhendaja voib anda Opilasele

uurimiseks konkreetseid materjale, kuid voib ka suunata kohtadeni, kust asjakohaseid
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materjale on vdimalik leida. Pdhikooli dpilane ei ole reeglina omandanud oskust infot
filtreerida ning ei tule omapéi toime erialase (teadus)teksti leidmisega, selleks on
juhendajapoolne sekkumine vajalik. Siinkohal on soovitatav lasta dpilasel otsida infot
Google Scholar’ist, mis on Google’i noortesobralikum versioon teadustekstide

leidmiseks vdiksema vaevaga. Internetist on see leitav http://scholar.google.com/ ning

otsingusona sisestades ilmuvad Opilasele asjakohased allikad, mille kasutamine arendab

tema oskust to6tada erialase ja populaarteadusliku materjaliga.

Neljas juhendaja iilesanne on teha téhelepanekuid kirjatdos esinevate sisuliste vigade,
formaalsete niliansside ning vormistusnouete rakendamise kohta. Juhendaja ei tee
Opilase eest t60d é&ra iiheski toofaasis, vaid poorab Opilase tdhelepanu ebakoladele.
Opilase kohustus on juhendaja mirkamiste pdhjal oma t66d ise korrigeerida ning anda

sellele 16ppviimistlus.

Levinud on arusaam, et kui dpilane saab juhendatud t66 eest kehva hinde, siis on selle
eest vastutav juhendaja. See arusaam on vale. Juhendaja ei ole t66 autor. Juhendaja
tilesannete hulka ei kuulu tehtud t66 eest vastutamine ning ta ei pea vOotma saadud
hinnet isiklikult. Juhendamise peamiseks reegliks loetakse distantseerumist — opilane
teeb, juhendaja jdlgib korvalt ning annab nédpunditeid (Kértner, 2010:47). Mis to0st
16puks saab, on Opilase teha. Kuigi juhendaja annab enne t66 kaitsmisele saatmist oma
allkirja ja nousoleku, ei tdhenda see, et juhendaja on t60 eest vastutav, vastutav on autor

ise. Autori vastutusest loe lahemalt peatiikist 5.1.
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5. TOODE KAITSMINE

5.1. Kirjaliku to0 esitamine

Kui kirjalik t66 on valmis esitamiseks, on suurem osa raskest to0st selja taga. Olenevalt
to0 tiiiibist jargneb sellele veel t66 kaitsmine. Kaitsmine kdlab kiill negatiivselt, justkui
peaks Opilane enda kirjutist digustama ja igati kaitsma verbaalsete riinnakute eest, kuid
tegelikult tdhendab see seda, et Opilasel lasub koorem oma kirjutise sisu kaasopilastele,

ainedpetajale voi komisjonile tutvustada.

Too kaitsmisele lubamiseks on vajalik juhendaja allkiri, millega kinnitab, et annab
ndusoleku t66 kaitsmiseks, allkiri kirjutatakse vélja prinditud t60 tiitellehe alumisse
ossa. Juhendaja allkiri ei tdhenda aga seda, et juhendaja vastutab selle eest, mis t60s
kirjas on. Selle eest vastutav Opilane ise ja selleks lisab ta t60 esikaane jargi
deklaratsiooni (vt lisa 6). Deklaratsioonile allkirja andes kinnitab Opilane, et t66 on tema
enda koostatud, loomevargust pole toimunud, kdik teiste autorite mdtted on viidatud
ning t66 on tema enda looming. Enne, kui dpilane kavatseb t66 vilja triikkida ja koita,
on kasulik sellele veel viimane kriitiline pilk visata ja kontrollida iile olulised
kriteeriumid. Selle tegevuse jaoks on Opilase enesekontrolli leht (Uibu (c), 2013), mida

vOib t60 kéigus kasutada ka juhendaja. Kontrolllehe nédidis on lisades .

Toode kaitsmise kuupdevast peab Opilane teadlik olema mdistliku ajavahemiku,
olenevalt tootiilibist. Referaatide puhul on piisav niddal voi kaks, uurmistoé puhul
teatatakse ette pikem aeg. Referaatide puhul otsustab Gpetaja, kas nduab kirjutist enne
vOi pérast kaitsmist, uurimistédde ja loovtodde puhul miidratakse selleks kindel
kuupédev. Téhtajaks esitamata jadnud loovtodde ja uurimistoode autoreid ei ole kohustus

lubada kaitsmisele, kuna nende puhul on kirjalik t66 kaitsmise eelduseks.
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Kirjalik t66 prinditakse vélja A4 formaadis ja printimiseks kasutatakse {ildjuhul must-
valgelt, kuid piltide olemasolul ja autori soovil vdib printida ka vérviliselt. Koitmiseks

on koige korrektsem viis kasutada labipaistva esikaanega kiirkoitjat.

5.2. Toode kaitsmine ja selleks vajalikud ettevalmistused

To6 kaitsmiseks koostatakse vastavasisuline slaidishow PowerPoint programmiga. Kui
Opilane oskab kasutada mdonda muud sarnase pohimdttega programmi, ei ole see
keelatud. Slaidid peaks olema koostatud nii, et iga teemapunkt oleks eraldi slaidil.
Slaidide koostamisel on oluline jdlgida, et tekst oleks piisavalt suures kirjas, hésti loetav
ja taustast eristatav. Viltida tuleks copy-paste meetodit, ddrest ddreni teksti téis slaide
ning liigseid ja visuaalselt hiirivaid animatsioone slaidide vahetusel. Uhel slaidil vdiks
olla maksimaalselt 5 mérksona, fraasi voi lihtlauset. Slaidide jélgimise ja samal ajal
autori kuulamise teeb holpsamaks ja huvitavamaks teemaga seotud piltide, jooniste,
graafikute vms lisamime slaididele. Slaidid on abimaterjal publikule, mitte peamine
mahalugemismaterjal esitlejale. PowerPoint’i koostades voiks t66 autor paluda abi
vanematelt voi sOpradelt, lasta neil see iile vaadata ja saada tagasisidet, kas slaidid on

piisavad ja huvitavad, mitte iilekiillustatud ebavajaliku infoga ning rasked jilgida.

Too kaitsmiseks teatatakse tldjuhul Opilasele tema esinemiseks ettendhtud aeg.
Uurimistddde ja loovtddde puhul on optimaalseks ajaks 10 minutit. Opilane peab
valmistama ette oma esitluse nii, et selle aja sees jouaks ilma liigse kiirustamiseta
radkida dra koik oluline. T6O kaitsmine ei ole t60 ettelugemine. Etteantud aja sisse
peavad uurimisto6 puhul mahtuma jargmised punktid:

1) 160 teema valik ja valiku pdhjendus;

2) too eesmairk ja selle saavutamiseks vajalikud tilesanded,

3) teema liihiiilevaade, uurimiseks / teostamiseks kasutatud meetodid ja

materjalid,;

4) peamised uurimistulemused ja jareldused.

Referaadi puhul ei ole kaitsmisel vaja kajastada uurimisiilesandeid ja metoodikat, kuna

referaat ise on loomult juba esitatud andmete koondamine ja autori oma panus
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sellevorra viiksem. Referaadi puhul ongi t66 esitlemisel rohk leitud infol. Kui dpilane
vuristab koik mainitu ette tunduvalt lihema ajaga ettendhtust voi vastupidi iiletab
tunduvalt ajalimiiti, siis loetakse seda ettevalmistamata kaitsmiseks. Ettendhtud aeg on
selleks, et koik Opilased saaksid mdistliku aja jooksul oma t66d esitatud ning
kaasopilased voi komisjon saab esitada vajalikud kiisimused. Olenamata t66 mahust

tuleb ettendhtud aja sisse koondada olulisem, mida tahetakse t66s vilja tuua.

Tood kaitstes on elementaarne, et Opilane rddgib valju hiidle ja selge diktsiooniga
publiku poole. Maha lugemine jitab d4rmiselt vohikliku mulje, justkui ei olekski autor
seda ise koostanud. Olles t60 ise teinud ja sellesse siivenenult, oskab dpilane rddkida
oma t00st ka peast, vajadusel kasutades lilhidaid médrkmeid. Soovitav on enne

ettekannet kodus pohjalikult harjutada.

Ettekande puhul on veel iiks oluline pisiasi, mida jélgida. Kui dpilane on koostanud t66
keerulisi termineid kasutades, siis oma PowerPoint slaididele ei ole mdistlik neid
voorsonu kirjutada, kuna need tekitavad publikus kiisimusi ning autor ise vOib hétta
jadda nende selgitamisel. Sama on kirjaliku tooga — koik voorsonad ja keerulised

terminid tuleb lahti seletada, et véltida t66 lugeja voi retsenseerija lisakiisimusi.

Suulise osa jérel on publikul vdi komisjonil voimalus kiisimusteks ja kommentaarideks.
Opilane peab olema valmis oma uuritud teemaga seotud kiisimusteks, mille kaudu saab
ta viljendada teema valdamist, arusaamist ja loogiliste jédrelduste tegemist. Enne
ettekannet on maistlik t66 kirjalikul kujul veelkord iile lugeda, et meelde tuletada koik,
mis t60s kirjas. Kiisimustele ei ole kunagi mdistlik vastata ,,ma ei tea”. Kui tdesti ei tea,
tuleb seda viljendada asjakohaselt ja anda mdista, et iihe vdi teise spetsiifilise asjaoluga
ei ole autor Kkursis ja lubab selle vilja uurida. Uurimist6é puhul on koige olulisemaks
autori omaosalus ja oma panus. Uurimistoona ei saa positiivselt hinnata referatiivset

t06d, milles puudub autori isiklik osa uurimuse labiviimisel ja tulemuste kajastamisel.
Ettekannet koostades on mdistlik Opetaja voi juhendajaga 1dbi rédkida, vajadusel abi

paluda ja koos t66d korrigeerida. Suuline ettekanne on visiitkaart kirjalikule téole ja

kujundab suures osas t66 hinnet, kuna kirjalikku t66d on enamasti lugenud vaid
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juhendaja ja retsensent, 10plik hinne aga kujunebki enamjaolt suulise ettekande pdhjal,

mida kuulab selleks loodud komisjon.

5.3. Too hindamine

Too6le annab esialgse hinnangu juhendaja, kes kinnitab oma allkirjaga, et ta on to66 ldbi
vaadanud, on kursis selle sisuga ja lubab t66 kaitsmisele. Pohjalikumalt ja kriitilisemalt
loeb t60 14dbi retsensent, kes vastavalt kirjutatud teemavaldkonnale valitakse koosolekul.
Retsensendi lilesanneteks on vorrelda t60 pealkirja, eesmérgi ja eesmérgipdrase t60
kooskdla, sisulise poole korrektsust, allikate valikust tulenevat info aktuaalsust,
asjakohaste jarelduste viljendamist ja vormistust. Retsensent peab suutma leidma iiles
kasutatud allikates ndidatud materjalem, kui seda ei ole vdimalik teha autoripoolse
tegemata jatmise tottu, siis ei ole kasutatud allikad korrektselt vormistatud. Retsensent
ei pea ldbi kontrollima koiki kasutatud materjale, kuid nende osaline kontrollimine on

siiski vajalik.

Referaadi puhul on ainedpetajal digus hinnata t66d varem tunnis konkreetse t66 kohta
esitatud nouetest tulenevalt. Sama on nooremate kui III kooliastme Opilaste uurimuste ja
loovtoode puhul — dpetajal on digus otsustada hinde kujunemise alused vastavalt varem
esitatud nduetele ja t6d kdigus tekkinud niianssidele. Uurimistdd ja loovtod puhul IIT
kooliastmes on kriteeriumid selgemad ja konkreetsemad. Kriteeriumid, mida

hinnatakse, on tabelina toodud lisas 8.

5.4. Tegutsemine plagiaadi korral

Maédratluse kohaselt on plagiaat vodraste teoste voi ka nende osade avaldamine enda
omadena vdi nende ulatuslik kasutamine allikale viitamata. Plagiaat on tdsisemaid
akadeemilise eetika rikkumisi kahel pdhjusel. Esiteks on ta varastamine originaalautori
suhtes, kelle t60, ideed vO1 andmed jdetakse ilma digustatud tunnustuseta. Teiseks on

plagiaat petmine t60 lugeja suhtes, kuna viimasele esitatakse sisuliselt varastatud
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informatsiooni. Seetdttu kuulub plagiaat rangele jirelevalvele ning tuvastamise korral

ka karistamisele. (Tartu Ulikool (b), 2013; Uibu (b), 2009)

Plagiaati saab juhendaja ennetada, ndudes toOprotsessi jooksul jérjepidevalt faktide
viitamist. Kindluse mottes voiks juhendaja juba t66 kédigus seda pisteliselt kontrollida.

Kui siiski esitatud t66 osutub plagiaadiks, ei ole juhendaja selle eest vastutav.

Kui retsensent on joudnud t66 iilevaatamise kdigus jareldusele, et tegu on plagiaadiga,
siis tuleb autoril selle eest vastust anda. Kuna tegu on tdsise siitidistusega, peab ka téode
kaitsmise komisjon kaitsmisel sellele tdhelepanu podrama. Plagiaadi stitidistuse korral

t00d ei arvestata ning Opilane on kohustatud tegema jargmisel aastal uue uurimistoo.
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KOKKUVOTE

Kéesolev kirjalike t66de juhend on mdeldud Surju Pohikoolile alates dppeaastast
2013/14, esitatud nduete kohaselt on Opilastel kohustus vormistada oma kirjalikud t66d
juhendi jdrgi. Juhendis kajastusid nduded ja ndpundited kirjalike todde tiitipidele, teksti
vormistamisele ja t66 kaitsmisele. Nouded on kooskolas kirjalike todde iildiste nduetega

ning joukohastatud pdhikooli dpilasele vastavalt.

I ja IT kooliastme puhul v3ib teha vastav dpetaja moondusi ja muudatusi, kuid pohikooli
11 astmes hakkab Opilane vormistama noduetekohaseid tdid ning tehes seda
juhendikohaselt, Opib Opilane tditma etteantud iilesandeid ka tulevikus vastavalt

normidele ja kehtestatud korrale.

Juhul, kui dpilased (voi dpetajad) markavad juhendis punkte, mis vajaksid iilevaatamist
voi muutmist, on neil digus teha sellekohane ettepanek dpetajatele voi kooli direktorile.
Koos vilja tootades oma kooli kirjalike t66de juhendit tunnevad Opilased selle tditmises

suuremat rahulolu ja kasvatavad endis vastutustunnet.

Juhend aitab muuta t66 kvaliteetsemaks ning arendab Opilases professionaalsust teema

uurimisel, tulemuste esitamisel ja loogiliste jarelduste tegemisel.
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LISAD
Lisa 1. Loovtoo avaldus direktorile

Surju Pohikooli direktorile

Opilase avaldus loovtdd kohta

Nimi

Klass

To6 liikk (uurimus voi praktiline t60):

Teema (voi selgitav pealkiri):

Aine(te) valdkond:

Individuaalne voi rithmatdo (Opilaste nimed, kellega koos tehakse):

T66 lithikirjeldus (eesmérgid; milline on loodetav tulemus)

Ajakava:

Juhendaja (nimi, kuupédev, allkiri)

Opilane (kuupieyv, allkiri)
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Lisa 2. Uurimistoo tiitelleht

SURJU POHIKOOL

Andres Antson
7. klass

KOOLIST VALJALANGEVUSE POHJUSED
GUMNAASIUMIOPILASTE HINNANGUTE
POHJAL TARTU LINNA JA MAAKONNA

KOOLIDE NAITEL

Uurimist66

Juhendaja: Mari Marjane

Surju 2013
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Lisa 3. Loodusainete tundide koormus kolmandas kooliastmes.
Autori koostatud.

Klass Bioloogia | Geograafia | Fiilisika Keemia
tunde tunde tunde tunde
néddalas néadalas nidalas néadalas

9.klass 2 2 2 2

8.klass 2 2 2 2

7.klass 2 2 0 0

Lisa 4. Eesti poisid kala puudmas.
(Keskkonnaministeerium (b), 2013)

42




Lisa 5. Keskkonnaministeeriumi struktuur.

(Keskkonnaministeerium (d), 2013)

Siseauditi osakond

‘ KANTSLER ‘

Ministri néunikud

Ministeeriumi nunikud |

_|
_|

Avalike suhete osakond |
I

I Keskkonnahariduse biroo |

_|

Rahandusosakond |
I

] Raamatupidamisbliroo I

—l Valisfinantseerimise osakond |

Rakenduskava biroo I

Jarelevalve biroo |

Oigusosakond I

_|

‘ Asekantsler

Asekantsler

Asekantsler

| |

Asekantsler Asekantsler

| Kalavarude osakond }_ ‘ Jaatmeosakond |> Keskkonnakorralduse EL ja rahvusvahelise Anallisi- ja
osakond koostdd osakond B planeerimisosakond
Looduskaitse Merekeskkonna Keskionnatasude " -
asakond M asakond M biiroo Klima- ja Haldusosakond
kirgusosakand
Asjaajamise blroo
Veeosakond

| Metsaosakond L

| Maapdue osakond

L

Projektide buroo
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Lisa 6. Opilase deklaratsioon

Autorideklaratsioon

Deklareerin, et kdesolev uurimistdd on minu enda t66 tulemus ja seda t6dd ei ole keegi
varem kaitsmisele esitanud. T60s esitatud teiste autorite motted ja andmed on viidatud

ning minu poolt ei ole toime pandud loomevargust ehk plagaati.

(kuupéev) (t60 kaitsja allkiri)
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Lisa 7. Opilase enesekontrollileht
(Uibu, 2013)

Vorming

Kontrolli ja
seejérel kinnita
ristikesega

Must tekst ja valge paber

Tekst Times New Roman 12 pt

Pealkirjad Arial 16, 14 ja 12 pt

Reavahe 1.5

Lehekiiljed on nummerdatud

Laiguvahed on olemas

Uued peatiikid algavad uue lehekiilje viiendalt realt

Tiitellehel on vajalikud andmed olemas

Sisukord vastavad lehekiiljenumbrid ja pealkirjad t60s esinevalt

Kasutatud kirjandus

Kasutatud allikate loetelus on koik allikad, millele t66s on viidatud

To0s on viited kdikidele kasutatud allikatele

Autor, aasta, lehekiiljenumber on olemas, kus vajalik

Interneti allikad sisaldavad tépset aadressi ja kiilastamise kuupdeva

Tabelid on korrektselt pealkirjastatud

Pildid ja joonised on korrektselt allkirjastatud

Keel ja stiil

Keelestiil vastab teadusstiili nouetele

Ei esine konekeelseid viljendeid, slédngi

Tekstis esinevad lithendid on lahti kirjutatud

Ei esine digekirja- ega triikivigu
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Lisa 8. Uurimistoode hindamiskriteeriumid

Viga hea Hea Rahuldav

T66 on prinditud ja
koidetud

To66 maht on
maksimaalselt 20
lehte

T66 pealkiri vastab
sisule

To66 eesmérgid on
seatud loogiliselt ja
sisule vastavalt

T66 metoodika on
eesmirgipirane

To606s on kasutatud
adekvaatseid
kirjandusallikaid

To606s kasutatud
kirjandusallikate
hulk on t66 sisu
arvestades piisav

Teoreetiline
tilevaade on
objektiivne ja
piisav

To66s on kasutatud
korrektset
keelestiili

Autoripoolne panus
tuleb t60s selgelt
vilja

Tulemused on
kajastatud
arusaadavalt,
selgelt ja
objektiivselt

Vormistusnoudeid
on jélgitud

T66s kasutatud
teiste autorite
motted ja andmed
on nduetekohaselt
viidatud

T66s on olemas
koik kohustuslikud
elemendid
(peatiikid,
sissejuhatus,
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kokkuvote,
lehekiiljenumbrid
jms)
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