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1. KIRJALIKU TOO MOISTE JA ULESEHITUS

Selles juhendis tdhendab kirjalik t66 kas referaati, uurimist66d vai loovt6dd.

Uurimist6o ehk uurimuse kirjutaja iilesandeks on uudse informatsiooni esitamine.
Uurimistoos tuleb selgelt vélja tuua késitletava teema teaduslik pShjendus, iildteoreetiline
taust, uurimuse probleem, pohieesmirgid, sdltuvalt t66 teemast ka hiipoteesid,

uurimismetoodika ja -tulemused, tulemuste iildteoreetiline analiiiis ning jareldused.
Opilasuurimist66 pShieesmérgid:

e crialase teaduskirjanduse ja andmete kogumise ning nendega t6dtamise kogemuste
omandamine;
e korrektse kirjaliku viljendusoskuse (teaduskeele ja erialase terminoloogia)

omandamine;

e 160 korrektse (juhendi ndudeid rangelt jirgiva) vormistamisoskuse omandamine.

Referaat on teatud probleemi voi teema kokkuvétlik teaduslik iilevaade, mille koostamisel
tuginetakse eelkdige kirjandusallikate uurimisele, oluline on informatsiooni kogumine,
labitootamine, valimine ja esitamine. Referaadi koostamise eesmirgiks on siivendada

Opilaste oskusi tootada erialase kirjandusega ning arendada viljendusoskust.

Refereerija esitab teksti oma sdnadega, tsiteeritakse ainult olulisemate mdistete
definitsioone. Referaadis tuleb viidata alusteksti autorile, pealkirjale ja ilmumisaastale (vaata

,»2.4. Viitamine ja kirjanduse loetelu®).

Loovtt6. 8. klassi Opilastele korraldab kool lébivatest teemadest ldhtuva vdi dppeaineid
16imiva loovt6o, milleks on uurimus, projekt, kunstit6é vdi muu taoline. Loovtds tépne

tilesehitus on kirjeldatud kooli dppekava tildosas.



Kirjalikud t66d koosnevad jargmistest osadest:

1) tiitelleht

2) sisukord

3) sissejuhatus (66 tutvustus, teema valiku pShjendus, t66 eesmérgid)

4) t66 pohiosa ehk sisu
a) referaadi puhul iilevaade kirjandusest
b) uuriva t66 puhul lisandub eelmisele punktile metoodika, uurimus, tulemused ja
analiilis

5) kokkuvote

6) kirjandus

7) lisad (vajaduse korral)



2. KIRJALIKU TOO VORMISTAMINE
2.1. Uldnduded

Kirjaliku t66 vormistamise {ildnduded on jargmised:

o kdik kirjalikud t66d vormistatakse arvutiga A4 lehe iihele kiiljele;

e lehe iilaservast, alaservast ja paremast servast jdetakse vabaks 2,5 cm ning vasakust
servast jdetakse koitmise varuks vabaks 3 cm;

e lehekiiljenumbrid lisatakse Iehe allaserva keskele, tiitellehele lehekiiljenumbrit ei panda;

e t60 osi (sisukord, sissejuhatus, uus peatiikk, kokkuvdte, kirjandus) alustatakse alati uuelt
lehelt, alapeatiikke alustatakse jooksvalt lehelt arvestusega, et sinna mahub ka jargnevat
teksti;

o koikide peatiikkide, sissejuhatuse, kokkuvdtte, kirjanduse loetelu pealkirjad kirjutatakse
lehe vasakusse serva ja ldbivalt suure tdhega, alajaotuste pealkirjad kirjutatakse viikeste
tdhtedega (v.a. suur algustéht), peatiikkide ja alajaotuste pealkirjade jérele punkti ei
panda;

o teksti vormistamisel kasutatakse kirjastiili 7imes New Roman ja tédhesuurust 12pt;

e ldigukujunduses kasutatakse pohiteksti sisestamisel 1,5-kordset reavahet ja
réopjoondust;

e tekstildigud eraldatakse tiihja reavahega, taandridu ei kasutata.



2.2. Tiitelleht ja sisukord

Tiitellehele kirjutatakse kooli nimi, mille juures t66 on tehtud, t66 vorm (referaat, loovt6d
vms), t66 pealkiri ja alapealkiri (kui on), t66 autori ja juhendaja ees- ja perekonnanimi, t66

teostamise koht ja aasta.

Tiitellehe niidist vaata Lisa 1.

Sisukord moodustatakse automaatselt ning selles tuuakse &ra kdik t66s olevad pealkirjad
ning alapealkirjad koos lehekiiljenumbritega.

Sisukorra néidist vaata Lisa 2.

2.3. Pealkirjad, tabelid ja joonised

Too iseseisvad osad ja peatiikkide pealkirjad esitatakse suurtihtedega. Pealkirjade

kirjutamisel tuleb kasutada laade (Pealkiri 1, Pealkiri 2 jne).

Tabelid paigutatakse lehe keskele. Tabeli pealkiri joondatakse tabeli iiles vasakule, mille ette

kirjutatakse sdna “Tabel”. Tabeli ja pealkirja vahele ei jéeta tiihja rida.

Niide:
Tabel 1. Esimese klassi tunniplaan.
Tunni nr Esmaspdev | Teisipdev Kolmapéev | Neljapdev Reede
1
2
3

Joonised on diagrammid, graafikud, geograafilised kaardid, joonistused, skeemid, fotod jm
illustratsioonid. Joonise allkiri mérgitakse joonise alla, joondatuna vasakule, mille ette on

kirjutatud sdna “Joonis” koos joonise numbriga ning parast punkti jargneb joonise allkiri.



Ndide:

Joonis 1. Rannu Kool

2.4. Viitamine ja kirjanduse loetelu

Rannu Kooli dpilased peavad kirjaliku t66 koostamisel lisama oma t66s kasutatud materjali

kirjanduse loetellu.

7.-9. klassi Opilased peavad kirjalikke t6id koostades viitama ka tekstisiseselt. Rannu Kooli

1.—6. klassi Gpilastele on tekstisisene viitamine soovituslik.

K&ik kirjalikes toodes kasutatud teiste autorite seisukohad ja métted tuleb tekstis viidata
(teadusmaailmas viidatakse ka oma toodele). Viitamine tihendab seda, et kui t66s on
kasutatud teiste mdtteid, tuleb see ka dra mérkida (teksti sees viidata autorile). T66 16pus
esitatakse kirjanduse nimekiri, kuhu lisatakse kasutatud allikad tdhestikulises jdrjekorras.

T606 16pus oleva kirjanduse loetelu pealkiri on Kirjandus voi Kasutatud kirjandus.

Viitamist tuleb kasutada nii tsiteerimisel kui ka refereerimisel. Tsiteerimine on sdna-sdnalt
autori teksti esitamine (teksti sees kasutada jutumérke), refereerimine on autori ideede,
véidete kokkuvdtmine. Refereerimiseks tuleb vdtta autori mote kokku oma sGnadega ja
seejérel lisada sulgudesse viide. Kui terve 18ik on iihe autori métted, siis tuleb lisada sulud

peale 16iku.



Tsiteerimine ja autorile viitamine

Mulle meeldib Oskar Lutsu teose ,,Kevade* dpetaja Lauri mote: ,, Tee lihtsalt niipalju kui

jouad® (Luts 1986: 100).

,» Loots pani oma kraami taskutesse ja oli mirgata, et ta tdesti natukese tdsisema nidoga oli
kui muidu. Vist ei olnud koolidpetaja lahked ning siidamlikud sdnad jdénud mdjuta.* (Luts
1986: 100)

Esimene niide: viide jadb lause sisse, kuna t66 autor viitab konkreetsele tsitaadile, iihele
Oskar Lutsu lausele. Teine nidide: sulud tuleb lisada peale punkti, kuna viidatakse autori

mitmele lausele.

Refereerimine ja autorile viitamine

Uhe autoriga teosele Maasikad on véga maitsvad. Maasikaid tuleb korjata suvel.

viitamine (Kagu 2016: 15)

Kahe autoriga teosele | Selle t66 eesmérgiks oli uurida, kuidas suhtuvad laste vanemad

viitamine kodutdodesse (Kask, Tamm 2010: 21).

Mitme autoriga teosele | Noortekirjanduse iiheks olulisemaks eesmirgiks on pakkuda
viitamine lugejale vdimalusi elada kaasa tegelastele ja l&bi
ilukirjanduslike kogemuste valmistuda (tulevaseks) eluks.
Teemade valik on viga lai — see kdik, mis noorte ellu kuulub.

(Krusten jt 2006: 134—135)

Interneti allikale Selleks, et noor teeks head valikud, peab ta m&tlema, mis teda
viitamine huvitab. T#htis on analiilisida oma tugevaid kiilgi ja mdelda,

milliseid oskusi on vaja veel arendada. (Rajaleidja)

Kui terve 16ik on pdarit {ihest allikast, siis tuleb tuleb viide panna 18igu 10ppu (autori

perekonnanimi, allika aastaarv ja lehekiiljenumber) ning lisada see peale punkti.

Kui viidata konkreetse autori mdottele iihes lauses, siis tuleb lisada viide enne punkti (viide

kadib konkreetse lause kohta).



Maasikaid tuleb korjata suvel (Kdgu 2016: 15). Sellepérast alustas selle t66 autor

uurimistédga juulikuus.

Eesti keeles on sénad uurimus ja uurimistéo, aga mitte uurimustoo (OS 2013).

Raamatule viitamine. Kirje osad on:

1) raamatu autori(te), koostaja(te) v4i toimetaja(te) nimi (nimed)
2) ilmumisaasta

3) pealkiri

4) ilmumiskoht

5) kirjastus v&i véljaandja

Pervik, Aino 2008. Arabella, mereroovli tiitar. Tallinn: Ténapéev.

Kui teosel voi allikal ei ole autorit, siis v&ib teksti sees kasutada hoopis lithendit. Naiteks:

OS 2013 = Eesti digekeelsussonaraamat OS 2013. Toim. Maire Raadik. Koost. Tiiu
Erelt, Tiina Leemets, Sirje Mé#earu, Maire Raadik. Tallinn: Eesti Keele Sihtasutus.

http://www.eki.ee/dict/qs/. Vaadatud 31.08.2016.

Ajalehes, ajakirjas ilmunud artiklile viitamine. Kirje osad on:

1) autori(te) nimi (nimed);

2) ilmumisaasta;

3) artikli pealkiri;

4) ajakirja vi ajalehe nimi;

5) ajakirja aastakéik, number, ajalehe ilmumise kuupéev ja number;

6) artikli lehekiilgede vahemik

Hennoste, Tiit 2004. Koneldud ndidend ja suuline keel. — Teater. Muusika. Kino 5,
aastakdik 23, 39-44.

Hargla, Indrek 2004. Mis on ulmekirjandus? — Nukits, 2-5.




Interneti kaudu viitamisel lisatakse vdrguviljaande aadress. Kirje I6ppu lisatakse
kuupdev, millal aadressi viimati kiilastati. Kui autorit ei ole, esitatakse tekstis viidates artikli

pealkiri v&i kodulehe nimi v&i kasutatakse lithendit (nt OS 2013 v5i Rajaleidja).

Veske, Liis 2016. Pamplilt saab marju kuni kiilmadeni. — Maaleht, 30. august;
http://maakodu.delfi.ee/news/maakodu/aed/pamplilt-saab-marju-kuni-
kulmadeni?id=75480811. Vaadatud 31.08.2016.

Rajaleidja; https://rajaleidja.innove.ee/. Vaadatud 31.08.2016.

1.-6. klassi Gpilased vdivad interneti allikale viidates lisada vaid veebilehe ja vaatamise

kuupéeva. Niiteks:

http://maakodu.delfi.ee/news/maakodu/aed/pamplilt-saab-marju-kuni-
kulmadeni?id=75480811. Vaadatud 31.08.2016.

Kirjanduse loetelu ndide:

KIRJANDUS

Hargla, Indrek 2004. Mis on ulmekirjandus? — Nukits, 2—5.
Kivirihk, Andrus 2007. Mees, kes teadis ussisdnu. Tallinn: Eesti Keele Sihtasustus.

Krusten jt = Krusten, Reet, Krista Kumberg, Mare Miiiirsepp, Mari Niitra, Hille
Ojala, Jaanika Palm, Malle Reidolv, Ave Tarrend 2006. Lastekirjanduse sdnastik. Eesti
Lastekirjanduse Teabekeskkond.

Pervik, Aino 2008. Arabella, merer6ovli tiitar. Tallinn: Ténapéev.
Rajaleidja; https://rajaleidja.innove.ee/. Vaadatud 31.08.2016.

OS 2013 = Eesti sigekeelsussonaraamat OS 2013. Toim. Maire Raadik. Koost. Tiiu Erelt,
Tiina Leemets, Sirje Maiearu, Maire Raadik. Tallinn: Eesti Keele Sihtasutus.

http://www.eki.ee/dict/qs/. Vaadatud 31.08.2016.
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KIRJANDUS

Referaadi koostamise juhend Loo Keskkoolis, 2009.
http://www.vkog.edu.ee/user_upload/referaadi_vormistamise juhend loo kool.pdf

Vaadatud 12.01.2017

Schapel, Marek 2001. Uurimistédde koostamise ja vormistamise
juhend. http://www.syg.edu.ee/failid/Vormistusjuhend.pdf

Vaadatud 12.01.2017

Uuspéld, Ellen 2011. Ulispilastésde vormistamise juhend. Tartu: Tartu Ulikool.

11



LISA 1. Tiitellehe niidis

Rannu Koo Kooli nimi
<1\ Keskjoondus

| L4pt
| T66 pealkiri
? Keskjoondus
SUURTE TAHTEDEGA, paksus kirjas
22pt
Referaat I To6 Lk (uurimus, referaat, loovtos) |
Keskjoondus ‘
14pt
' Tob autor, klass ja juhendaja Autor: Ees-ja perekonnanimi
| Paremjoondus _ )
lapt > Klass: 8

Juhendaja: Ees- ja perekonnanimi

' T66 valmimise koht ja aasta
Keskjoondus

/ lapt

Rannu 2017
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