Vastseliina Giimnaasium

VASTSELIINA GUMNAASIUMI KIRJALIKE
TOODE VORMISTAMISE JUHEND

Vastseliina 2014



SISUKORD

IMOISTED ..ottt 3
SISSEJUHATUS L.ttt e e st e e at e e e ab e e e bee e e seeeaseeeaseeeanseeeanneas 5
1. TOO ULESEHITUS ...ttt ettt 6

L1 THEEHENT. ..o e bbbt 6

T 10| ] (o OSSR 6
1.3 SISSEJUNGLUS ...ttt bbbttt b bbbt 7
I 0T I o To 1o T OSSO OSUR 7
15 KOKKUVOLE ...ttt bbbttt sb et et e bt e e st e e 7
1.6 Kasutatud allIKAG .........ccveiiiiiiie ettt e e nneaneennees 8
O A I 1 Vo OSSPSR 8
2. TOO KEEL vttt ae bt 10
3. TOO VORMISTAMINE ..ottt ettt 11

3.1 Teksti vOrmistamise NOUAEM .........cceevueiiiiieeeie e enes 11

3.2 PRAIKITJAU ... bbb 12

3.3 TOO UIAVOIMISTUS ..ottt sttt sttt sneere s e nee e 13
4, KASUTATUD KIRJANDUS JA ALLIKAD ....coociiiietie e 15
5. VIHTAMINE ...t e e e s e e e s et ae e e e annte e e e e ennneeas 19
6. TABELID, JOONISED ......ooiiie ettt e e e e 21

I A 5 TSR 23
KASUTATUD KIRJANDUS ..ottt sttt anas 25



MOISTED

Essee on luhike probleemkirjutis, vabas vormis mdttearendus mingil konkreetsel teemal. Essee
eesmargiks on esitada mingi vaide (vaited mitte le kolme) ning seejarel seda sobivate
argumentidega tbestada, tuues &ra nii poolt kui vastuargumendid. Essee vdib sisaldada ka teiste
motteid, mida koostaja seostab iseenda seisukohtadega.

Essee kui teaduskirjandi oluline struktuurielement on probleem, mis sdnastatakse sissejuhatuses.

Kodu-uurimistdd® — uurimuslik t00, mille temaatikaks on oma kodukandi vdi mone muu

piirkonna (nii ajaloo kui tdnapaeva, loodus- kui inimkeskkonna) uurimine.

Loomevargus ehk plagiaat — kellegi teise mdtete, ideede vdi andmete esitamine oma nime all

ilma viiteta tegelikule autorile.

Referaat on teatud probleemi voi teema kokkuvotlik teaduslik tlevaade, mille koostamisel
tuginetakse eelkdige kirjandusallikate uurimisele. Referaadi eesmérgiks on siivendada Opilaste
oskusi tdotada erialase kirjandusega ning arendada véljendusoskust. Referaadis tuleb tuua eri
autorite seisukohtade esitus ja vordlus, ei eeldata uudsete seisukohtade valjatéotamist. Referaadis

tuleb esitada ka t66 autori omapoolne arvamus ja jareldused.
Refereerimine — alusteksti(de) materjali edasiandmine oma sGnadega.
Tsiteerimine — alusteksti edasiandmine sdna-sonalt.

Uurimistdé on uurimusliku suunitlusega kirjalik t66, mis on referaadist mahukam, toetub
mitmele algallikale ja sisaldab autori enda panust, nt probleemi pdstitust ja lahendust, uute
andmete lisamist olemasolevatele vdi teatud nahtuste/andmete analliiisi. T60 referatiivses osas

kirjeldatakse ja seletatakse teema teoreetilist tausta, sest t06 kirjutaja peab viima ka lugeja kurssi
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uurimuse teemaga. T60 uurimuslikus osas pustitab autor vastavalt seatud eesmargile probleemi ja
pltab sobivat uurimismeetodit kasutades saavutada usaldusvéarseid tulemusi voi teha Oigeid
jareldusi.
Uurimistdd pohieesmarkideks on
e erialase teaduskirjanduse ning andmete kogumise ja nendega tOdtamise kogemuste
omandamine;
o Kkorrektse kirjaliku valjendusoskuse (teaduskeele ja erialase terminoloogia) omandamine;

e t00 korrektse (juhendi nbudeid rangelt jargiva) vormistamisoskuse omandamine.

Uurimistoo ei piirdu refereerimisega. Uurimistdo ei tohi alla plagiaat. Uurimistods voib kasutada
uuritavat probleemi késitlevaid refereeringuid erinevatelt autoritelt, kuid nende vordlemise ja
analliusi kéigus tuleb jéuda omapoolsete jareldusteni. Uurimistdd peab naitama Opilase iseseisva
mdtlemise vBimet veel uurimata (v6i vaheuuritud) materjalide analliisil ja argumenteeritud teksti
koostamise oskust. Uurimist66 on kirjutatud lugejale, see vahendab teadmisi, mida on t66 kaigus

omandatud ja mida nuld tahetakse teistele teatavaks teha.

Uurimus — trikis ilmunud v. kirjalik uurimistoo.

Uuring — lthiajaline v. thekordne andmete kogumine, piiratud mahuga uurimistlesanne.

Viide ehk tekstiviide — andmed autori ja teose kohta, mis tuleb alati lisada, kui t66 edastatakse

kellegi teise seisukohti vdi andmeid.

Viitekirje — t66 16pus kirjanduse loetelus esitatav taielik info iga t60s refereeritud ja viidatud
allika kohta



SISSEJUHATUS

Opingute jooksul tuleb &pilasel koostada kirjalikke tdid, mis aitavad kinnistada Gpitavat
materjali, rakendada saadud teoreetilisi teadmisi praktikas ja arendada uurimist66 kogemusi.

Vastavalt Vastseliina Gumnaasiumi dppekavale on pohikooli 8. klassi Gpilased
kohustatud koostama uurimis- vOi loovt6d ja gimnaasiumiastme 11. klassi dpilased uurimis- voi
kodu-uurimistod. Neil toodel on taita kindlad Ulesanded Opilaste teadmiste, td6kogemuste ja
valjendusoskuse arendamisel.

K®igil kirjalikel toddel on Ghtsed vormistamise néuded, sisaldades teatud kohustuslikke ja
vajadusel muid lisatavaid osi. Hea uurimuslik t66 on sisukas, teadusliku sbnakasutusega,
keeleliselt korrektne ning usaldusvaérselt ja korrektselt vormistatud.

Ké&esoleva juhendi eesmargiks on anda Opilasele vdimalikult tdpne Ulevaade kirjalikele
toodele esitatavatest nBuetest ning abistada neid tdédde vormistamisel. Antud juhendis on
vormistamisjuhiste andmisel silmas peetud tekstitodtlusprogrammi  Word. Mdone teise
tekstitootlusprogrammi kasutamisel tuleb vormistus viia tdpsesse vastavusesse juhendi nduetega.

Ké&esolev juhend on aluseks kirjalike t66de vormistamise nduetele Vastseliina
Gumnaasiumis. Kirjalike to66de hulka kuuluvad referaadid, esseed, uurimistodd, praktilise voi

loovtdo Kirjalikud kokkuvotted jms.



1. TOO ULESEHITUS

Kaigil kirjalikel toodel on KOHUSTUSLIK struktuur:

o tiitelleht (v.a essee ja lthike referaat);

e sisukord (v.a essee ja luhike referaat);

e t00s kasutatavad lihendid, mdisted, definitsioonid (vajadusel);
e sissejuhatus;

e {00 poOhiosa, jaotatuna peatlikkideks ja nende alajaotisteks;

e kokkuvote;

e kasutatud materjalide loetelu;

e lisad.

1.1 Tiitelleht

Tiitelleht peab sisaldama jargmisi andmeid: dppeasutuse tdielik nimetus, t66 pealkiri, to6 liik
(uurimist6o, referaat vmt), koostaja ees- ja perekonnanimi ning klass, juhendaja ees- ja
perekonnanimi, t66 valmimise koht ja aasta. Tiitellehel ei panda lausete/sdnade 16ppu punkti ega
valmimiskoha ja —aasta vahele koma.

Vabal valikul kasutatakse tiitellehel véike- vGi suurtéhti.

Tiitellehel eristatakse t60 pealkiri bold’ iga ja kasutatakse tdhesuurust 16 (Lisa 1) .

1.2 Sisukord

Sisukord kirjeldab t66 struktuuri, sisaldab iga alaosa tdpse pealkirja ja vastava lehekiilje
numbri.
Sisukord on t66 alguses, tiitellehe jarel. Sisukorras on kdik t60 jaotised selles jarjekorras,

sOnastuses ja numeratsiooniga, nagu need esinevad t66s endas (Lisa 2).
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1.3 Sissejuhatus

Sissejuhatuses
e poOhjendatakse teema valikut, selle aktuaalsust ja tahtsust, millega piiritletakse t66
eesmark: mida soovitakse tdestada vOi Umber likata, millisele probleemile otsitakse
lahendust, millisele kiisimusele otsitakse vastust, mis on selles valdkonnas tehtud,;
e esitatakse varasemad seisukohad;

e Oeldakse lthidalt, mis materjal on t66s uurimise alla vdetud;

kirjeldatakse andmete kogumist;

kirjeldatakse kirjandust, mis on teema seisukohast tahtsad;

selgitatakse t60 Ulesehitust.
Sissejuhatuses ei esitata t60 tulemusi ega jareldusi. Sissejuhatuse pikkus on umbes 10-15
protsenti t6o sisulise osa mahust.

1.4 TOO pbhiosa

T60 pohiosa liigendatakse tulenevalt teemast sobivateks peatikkideks ning

alapeatiikkideks. T606 iga 18ik ja too iga peatiikk peab olema sisuline tervik.

1.5 Kokkuvote

Kokkuvottes esitatakse uurimistod tulemused ja jareldused. Kokkuvote on vastus
sissejuhatuses pustitatud probleemile (hea kokkuvdte vdimaldab lugejal pGhiteksti vahele jattes
ikkagi aru saada, mida t66s on Kkasitletud): luhidalt ja sustematiseeritult esitatakse koige
olulisemad jareldused, milleni t66 kaigus jouti. Samuti Kirjeldatakse ka tekkinud ja edaspidist
uurimist vajavaid probleeme, kuid uusi andmeid enam ei esitata.

To0 kokkuvbtvas osas peab selguma, kuidas eesmargid on téidetud, milliseid

lahendusvéimalusi pustitatud probleemidele pakuti.



Kokkuvottes ei plstitata uusi probleeme, ei esitata seisukohti ega jareldusi kiisimustes,
mida t06 varasemates osades pole késitletud.

Kokkuvdte ei ole t60 eelnevate osade tekstildikude mehhaaniline kokkutdstmine.
Kokkuvottes ei viidata kirjandusallikatele ega esitata teistelt autoritelt parinevaid seisukohti ja

jareldusi.

1.6 Kasutatud allikad

Kasutatud allikate loetelu peab sisaldama koiki allikaid, mida antud t66 kdigus kasutati
ja millele on viidatud. Kasutatud allikate ja kirjanduse loetelu pdhjal saab asjatundja otsustada,
kuivord padev on t60 autor antud temaatikas ja kas selles ka midagi uut vaib leida.

Kui on kasutatud mitut liiki allikaid, tuleks need ka vastavalt eristada:
1. kirjalikud allikad (arhiivimaterjalid, kasikirjalised materjalid, kirjavahetus,
perioodika, internet);
2. suulised allikad (maélestused, intervjuud, video- ja audiomaterjalid)
3. kasutatud kirjandus,
4. kasutatud pildimaterjal, kui need on internetist vm Kkirjalikust allikast (va
koduarhiivide fotod).
Kasutatud allikad peavad olema esitatud alfabeetilises jarjekorras.

Kasutatud allikate loetlemisel peab jargima allikate loetelule esitatud ndudeid ( vt Allikate

loetelu)

1.7 Lisad

Lisad sisaldavad tavaliselt materjali, mida on t66 eesmarkide saavutamiseks vaja lainud.
Lisad pealkirjastatakse ja nummerdatakse. T60 tekstis vOib lisadele viidata n. vt. Lisa 4 . Kui
lisasid on rohkem kui (iks, siis need nummerdatakse (Lisa 1, Lisa 2) ja pealkirjastatakse.

Lisade pealkirjade vormistamisel ei kasutata Heading 1, 2 ja 3, vaid eristatakse bold’ iga
ja tdhesuurusega 14.

Lisadena esitatakse:



ankeetkusitluse vorm ja vastatud ankeedid;

suured andmemassiivid ja nende statistilise t06tluse tulemused koondtabelina;
graafikud ja diagrammid, kui neid on palju ja neile suhteliselt vahe viidatakse;
suuremad plaanid ja kaardid;

keeleuurimustes kasutatud sedelid,;

mddbtmis- ja vaatlusprotokollid;

t00s kasutatud Kirjad, memuaarid, intervjuude tekstid.



2. TOO KEEL

T60s kasutatav keel peab olema teaduslik. Hea teadusstiil on lihtne, selge, tépne ja
mdojus. Keele selgus ja lihtsus véljendub loetavas lausestuses ja tépses sGnavalikus. Slangi
kasutamine, ajakirjanduslikud, populistlikud, kdibe- ja ka poeetilised fraasid on uurimistoos
sobimatud. Véltida tuleb (Gli)emotsionaalsete omadussnade tarvitamist néhtuste voi protsesside
iseloomustamisel (naiteks: ,,.. majanduslik olukord on lausa suurepérane”; ,,... hinnad tdusid maru
kiiresti’).

Lihendite kasutamine. Kui t60s kasutatakse (le paarikiimne vahetuntud termini, lihendi
vOi slimboli ning igalks esineb mitmel korral, siis on soovitatav koostada kasutatavatest
lihenditest ja tahistest loetelu. Enne mis tahes lihendi kasutamist tuleb see defineerida.

Kdikidest kasutusele vdetud terminitest ja simbolitest tuleb kogu t66 ulatuses kinni
pidada. Eesti keelde (le vdetud vodrkeelsed terminid, mida Kirjutatakse ja haéldatakse
vOorkeelsetena, tuleb trukkida kursiivis. Pealkirjades tldjuhul lihendeid ei kasutata. Kdikidest
kasutusele voetud luhenditest tuleb kogu t66 ulatuses kinni pidada.

Kdneviis ja -vorm, milles t66 kirjutatakse, peab olema tihtne kogu t66 ulatuses.“Mina” ja
“meie” vormi (nditeks “meie uurisime”,“ma analiiiisisin”) asemel on soovitatav kasutada
umbisikulist vormi (néiteks “t60s késitletakse, analiilisitakse, uuritakse, hinnatakse” v&i “on
kasitletud, analiiiisitud jne.”). Eelistatav on Kindla kdneviisi kasutamine, sest tingiva koneviisi
kasutamine voib jatta mulje, et autor ei ole oma seisukohtade digsuses kuigi veendunud.

Arvude esitamine tekstis. Uhekohalised arvud on soovitatav kirjutada sdnadega,
ulejd&nud arvud numbritega. Naiteks: kaks punkti, kaheksa toOpéeva, 120 ettevotet. Kui aga
uhekohalisele arvule jargneb madtihik voi tahis, siis kirjutatakse ta numbriga.

Ké&andeldppe arvudele harilikult ei lisata. Jargarvu jarele pannakse punkt.

Lauset ei alustata numbri, vaid sdnaga.
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3. TOO VORMISTAMINE

Iga kirjaliku t66 vormistamisel tuleb lahtuda Vastseliina Gumnaasiumis vélja to6tatud
kirjalike to0de juhendist. NoOuded kehtivad tekstile, pealkirjadele ja teistele alajaotistele

(alapealkirjad, pildi- ja fotomaterjali kasutamine, joonised ja tabelid).

3.1 Teksti vormistamise nduded

e Uurimistdo esitatakse formaadis A4.

e To00de vormistamisel kasutatakse reavahet 1,5.

e Teksti td4hesuurus to0 sisuosas 12 punkti

e Kasutatakse fonti Times New Roman.

o Pealkirjade tahesuurus 16 p.

o Alapealkirjade tahesuurus 14 p.

e Tekst tuleb joondada roopselt (roépjoondus mdlemast servast).

(R66pjoondus — teksti kahest servast joondamine).

font

tahesuurus

Dokumentl - Microsoft Word

N A D

ol
_/ Avaleht Lisa Kdljendus Viited Postitused Libivaatus Vaade

j ' Times New Roman sz A AT ||E] )

AaBbCcDc|| AaBbCcDc AaBbCi AaBbCc %ii

TMormaal.. | TWahedeta  Pealkiri 1 Pealkiri 2 — I’\*U:'dﬂ
daade ™

Laadid fx

Kleebi ¥ P & A -abe x, % Aa~ ai_:,).é-

Ldikelaud M= Font IF]

|-2-|-1-|-§-|-:-|-2-|-E-
r

LR S S I P B & O IR CRIRR R

reavahe

roépjoondus
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Lehe tlemiselt ja alumiselt servalt jaetakse 2,5 cm; paremalt 2 cm; vasakust servast 3 cm.

|, B=isd )
) :
- Avaleht Lisa
A B[]
v

Veerised

Kujun‘dused Y I

Kujundused

Lehe veergude
seadistamine

Kdljendus Viited Postitused Labivaatus Waade
2 Suund - Y= Piirid - 4] Vesimdrk ~ | Taane Vahed 4 Toc
[ 3 Suurus - #Reanumbrid ~ | Lean = n iR = a = —
EE Veerud ~ b2 Poolitus ~ Lehekule haslestus (7 =) k
Lehe hadlestus Veerised Paber Paigutus
Veerised
Ulewal: 2,5cm z All: 2,5cm =
Vasakul: 3cm = Paremal: 2 cm z
Kiitevaru: 0cm z Koitevaru asukoht: Vasakul |z|
Suund
Vertikaalpaigutus  Horisontaalpaigutus
Lehekiljed
Mitu lehekiilge: Tavaline IEI

Tekstildigud eraldatakse esirea taandega (taandrida). LAikude vahele tihikuid ei jéaeta.

Tekst prinditakse ainult Gihele lehekilje poolele.

3.2Pealkirjad

Peatiikkide (1), alapeatiikkide (1.1) ja punktide (1.1.1) pealkirjad nummerdatakse,

vormistatakse automaatselt Pealkiri (Heading) 1, 2 ja 3 jargi.

(O H9-0 -

—/ Avaleht Lisa

Dokumentl - Microsoft Word

(%

Kuljendus Viited Postitused Labivaatus Vaade
1 “ Times New Roman -112 v | A A& 2§ AaBbCel | AaBbCel AaBbCi AaBbCe -
Klevebl _\; |P & A -abe x, X' Aa-||¥ - A'I EEEE T Mormaal... | TVahedeta  Pealkiril Pealkiri 2 —
Laikelaud ™ Font ] gi - Laadid
l‘z-l-l-l-g-w-1-|-2-|‘2‘|-4-|-5- X ENEE EREE D RS C RS EE P

Pealkirjade seadistamine
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Koikide peatlikkide, sissejuhatuse, kokkuvotte, allikate loetelu ja lisade pealkirjad Kirjutatakse
labivalt suurte tahtedega.
Alajaotuse, alapunktide pealkirjad kirjutatakse vaiketahtedega (v.a. suur algustéht).
Peatiikkide ja teiste alljaotuste pealkirjade jarele punkti ei panda.

Sonu pealkirjades ei poolitata.

3.3To606 tldvormistus

Koiki peatiikke ja to0 iseseisvaid struktuuriliksusi (sisukord, sissejuhatus, kokkuvote,
allikate loetelu jne.) alustatakse t60s uuelt lehelt. Alapeatiikke ja punkte tuleb alustada samalt
lehekdljelt, kui pealkirja jarele mahub veel véhemalt kaks rida teksti.

Peatiki pealkirja ja sellele jargneva teksti vahele jéetakse kaks tlihja rida. Alapealkirja ja
eelneva ning jargneva teksti vahele jéetakse ks tiihi rida.

Pealkirjad ja alapealkirjad nummerdatakse.

T60 leheklljed nummerdatakse. Nummerdamisel voetakse arvesse kdik lehed alates

tiitellehest, kaasa arvatud lisad.

Lehekulje
nummerdamine
Eém = & Dokument? - Microsoft Word
o
—/ Avaleht Lisa Kaljendus Viited Postitused Labivaatus Vaade
] Esilent - :‘l ElE LY kuwundid - & Hoperink |5 Pais - A | Kiirosad -
3 Tihni leht e Be T2 smartart | g Jarenoidja | |5 Jalus - ] wordart -
= || Tabel Pilt  Léikepilt ) o - Tekstivali _
b=, Lehekiljepiir - I'Lil Diagramm 4] Ristviide | ﬂ_] Lehekiljenumber ~ - =
Lehed Tabelid Nllustratsioonid Lingid | ® | Lehealgus » Tekst
Lintne & |[3] Leneld
Tavanumber 1 H ﬂ Lehe vedrised
- #]  Praegur|e asukoht
- ﬁ“ Vorminda lehekiljenumbrid...
N % Eemaldq lehekiljenumbrid
Tavanumber 2
N &
™~ al
~ Ml ravarumber 3 Lehekuljenumbri alt
. ~
: lehe 16pp, number Ik
- 1
i
. Kujunditega
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Tiitellehele numbrit ei kirjutata.

Lisad nummerdatakse eraldi (kui neid on rohkem kui (iks) araabia numbritega (Lisa 1,
Lisa 2 jne) ja vajadusel pealkirjastatakse.

T60 sisuosas kasutatav foto- ja pildimaterjal allkirjastatakse (vt L isa 4)
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4. KASUTATUD KIRJANDUS JAALLIKAD

Viitekirjad paigutatakse téhestikulises jarjekorras t60 16ppu. Allikad reastatakse autorite
perekonnanimede vdi teoste pealkirjade (autorita teosed) jargi tahestikulises jarjekorras. Sama
autori t66d esitatakse nende ilmumisaastate jarjekorras.

Kdik materjalid kantakse loetelusse kindla skeemi kohaselt, mis sdltub materjali liigist.
Pealkirjades lihendeid ja jutumarke ei kasutata. Allikaloendis esitatud viitekirje koosneb
kindlatest kokkulepitud jérjekorras esitatud osadest (kirjes tuleb tapselt jalgida kirjavahemarkide

ning tuhikute asukohti):

Raamatud

Autor perekonna- ja eesnimi (Ndide 1) voi initsiaalid (N&ide 2); mitme autori puhul
Kirjutatakse esimesel autoril perekonnanimi, selle jarele koma ning eesnimi, alates teisest autorist
pannakse eesnimi perekonnanime ette (Néide 3).

lImumisaasta

Pealkiri (jutumérke ei panda, kaldkirjas)

Andmed toimetaja kohta (vajadusel)

IImumiskoha ja kirjastuse nimi (nende vahele pannakse koolon)

Viitekiri 16peb punktiga.

Naide 1
Durrell, Gerald 1989. Loomaaed saarel. Tallinn: Valgus.

Naide 2
Tammsaare A. H. 1976. Kdrboja peremees. Tallinn: Eesti Raamat.

Naide 3
Riismaa, Pille, Astrid Rétsep, Tiina Ounapuu 2006. Eelmise sajandi eesti kirjandus.
Tallinn: Klinnimees.




Kui autorit pole tiitellehel margitud, algab kirje pealkirjaga (N&ide 4).

Naide 4

Eesti digekeelsussénaraamat OS 20013. Viies taiendatud triikk. Toimetanud Maire Raadik.
Koostanud Tiiu Erelt, Tiina Leemets, Sirje Mé&earu, Maire Raadik. Tallinn: Eesti Keele
Instituut.

Kogumikuartikkel

Kirjalikeks to6deks kasutatakse ka artikleid ajalehtedest (Ndide 5), ajakirjadest (Naide 6)
vOi erinevate autorite artiklitest koosnevatest kogumikest (Néide 7), nt ajakiri Looming,

Akadeemia, Eesti Loodus, Oma Keel.

Kogumikuartiklite viitekirjas kasutatakse mottekriipsu. Mdttekriipsu ette jadb alati

teave artikli kohta ja mottekriipsu jarele info ajakirja vdi kogumiku kohta.

Néaide 5

Lepik, Indrek 2013. Tuleviku ilm ei pruugi sarnaneda praegusega. — Postimees 10. 08, Ik 9.

Néide 6

Kuusik, Norman 2012. Uks 6htu Tartu suigises. — Vérske Rohk, nr 30, Ik 27-36.

Naide 7

Erelt Tiiu 2004. Sénavdistlus andis uued sdnad. — Keelenduanne soovitab 3. Koostanud ja
toimetanud Maire Raadik. Tallinn: Eesti Keele Sihtasutus, Ik 40-54.
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Interneti allika viitekiri koostatakse sarnaselt paberkandjal oleva allika viitekirjaga,
kuid lisatakse kindlasti URL-aadress ja materjali kasutamise (viimase lugemise) kuupéev.

Néide 8

Naudi Meelis 2013. 70 meetrit on minu sees olemas. — Eesti Paevaleht 15. 08.
http://www.epl.ee/news/sport/gerd-kanter-70-meetrit-on-minu-sees-olemas.d?id=66588459 28.
09. 2013.

o Artikli autor, aasta (kui on olemas), artikli pealkiri interneti kodulehekuljelt

e Autorita interneti kodulehekuljel asuva materjali kasutamisel algab viiteKkiri
kodulehekdlje nime ja aastaga (kui on olemas).

e Artikli andmed ja URL-i aadress eraldatakse mottekriipsuga.

e URL-i aadress.

e Artikli kasutamise kuupaev

Naide 9

Vikipeedia 2013. Simpel Session. — http://et.wikipedia.org/wiki/Simpel_Session 30. 09. 2013

Néide 10

Korzetsi Opikddk. Linask. — http://www.opikook.ee/artikkel42.html 14. 08. 2013

Kui materjal on ainult internetis, peavad kdik viidatud artiklid olema CD-le salvestatud, kuna
artikkel voidakse internetist kustutada ja siis on vajadusel t60 autoril viite korrektsust raske

tdestada.

NB! Interneti allika viitamisel tekstis ei margita aadressi, veebilehe aadress kirjutatakse
koos kiilastuse paevaga allikaloendisse!
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http://www.epl.ee/news/sport/gerd-kanter-70-meetrit-on-minu-sees-olemas.d?id=66588459
http://et.wikipedia.org/wiki/Simpel_Session%2030.%2009.%202013

NB! Kui tooks vajalik teave on kattesaadav nii internetis kui ka paberkandjal, tuleks

eelistada paberkandja kasutamist.

T60 koostamisel kasutatakse sageli ka teisi allikmaterjale: andmebaase (Néide 11), intervjuusid
(Naide 12), dokumente, aruandeid jne.
Naide 11

Netihuumor. Eesti kaasaegsed anekdoodid. — http://www.folklore.ee/~liisi/o2/ 15. 10. 2013

Intervjuu viitekiri algab intervjueeritava nimega, seejarel intervjuu tegemise aasta,
intervjuu pealkiri, intervjueerija nimi, intervjuu tegemise koht, aeg ja salvestuse laad (nt

helisalvestis, videolindistus, kasikiri).

Néide 12

Pajustik, Merlis 2013. Vastseliina valla noorsooto tugevused. Kaia Jalakas, Vastseliina, 1. okt
(helisalvestis ).

Néide 13

Arhiivimaterjalid: arhiivi nimetus, fondi (lihend f.) number, nimistu (n.) number, toimiku (t.)

number, lehe (1.) number.

EAA, f. 250, n. 3,t. 15, 1. 24.
Eesti Ajalooarhiiv, f. 250, nim. 3, t. 15, |. 24.
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5. VIITAMINE

Vastseliina Gimnaasiumis on kasutusel joonealune viitamine.

Pohindudeks on, et tuleb viidata allikatele, mida autor tegelikult on kasutanud. Viide
peab olema tapne ja selge. Koik teistele autoritele kuuluvad seisukohad ja andmed tuleb t60s esi-
tada kas tapselt viidatud tsitaatidena voi refereeringutena. Ka&ik t60 sisulises osas kasutatud
teiste autorite originaalsed seisukohad, probleemipustitused, tsitaadid, arvandmed jm.
peavad olema viidatud.

Joonealusel viitamisel margitakse tsitaadi voi refereeringu 16ppu viite number, kusjuures

viidete numeratsioon vdib olla kas kogu t66d (peattikki) 1&biv voi Gihe lehekdlje ulatuses.

NB! Joone alla lehekilje allserval margitakse allika nimetus esmakordsel mainimisel
taies ulatuses (nii nagu kirjanduse loetelus, Ndide 15), jargmistel kordadel Iihendina (Né&ide
16).

Néaide 14

E. Nirgi vaitel véljendavad autorid erinevaid meeleolusid ja kirjutavad tihtsemas stiilis.

! Nirk, E. Eesti kirjandus. Tallinn: Perioodika, 1983, Ik 129.

Naide 15

E. Nirgi vaitel vdljendavad autorid erinevaid meeleolusid ja kirjutavad iihtsemas stiilis.”

2 Nirk, E. 1983, Ik 129.

Tsitaat peab tdpselt vastama originaalile sGnastuse, ortograafia, kirjavahemérkide ja
eristuskirjade (sorendused jm.) osas. Tsitaat esitatakse jutumarkides. Viide margitakse kohe
pérast tsitaati I6petavaid jutumarke, s6ltumata sellest, kas see asub lause 16pus voi keskel.

T60 sisuosas kasutatud pildi- ja fotomaterjalile lisatakse joonealune viide (Lisa 4)
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Refereering annab teise autori motet edasi vabas vormis, oma sGnadega. Refereeringu
puhul jutumarke ei kasutata, kill on aga vajalik viitamine allikale vdi autorile.

Loetelude voi pikemate refereeringute puhul tuleb kohe algul esitada viide allikale, et
oleks selge — see pole autori omalooming. Kui refereering koosneb (hest lausest, siis paikneb
viide enne lauset I0petavat punkti, kui aga tervest 18igust, siis parast punkti.
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6. TABELID, JOONISED

Tabelid ja joonised nummerdatakse araabia numbritega kas kogu t66 ulatuses
(lihtnumeratsioon) voi tiksikute peatiikkide ulatuses (liitnumeratsioon). Néiteks “T ab e 1 1”7 voi
“Tabel3.4” kusjuures viimane tdhendab kolmanda peatiki neljandat tabelit.

Tabel kirjutatakse sorendatud Kirjas.

Tabeli number paigutatakse pealkirjast Uks rida kdrgemale paremasse serva. Tabel
tuleb esitada Kirjasuurusega 11 punkti ja paigutada keskele.

Kdigil tabeli veergudel peab olema nimetus, ka esiveerul. Uldreeglina veerge ei
nummerdata. Nummerdada tuleb veerud ainult siis, kui selleks on otsene vajadus, nimelt kui:

e 00 tekstis viidatakse tabeli teatud veergudele;

o tabel jatkub jargmisel lehekiljel, kus enam ei korrata tabeli pead, vaid tuuakse dra ainult
veergude numbrid,;

e m0ne veeru nimetuses on nadidatud, kuidas saadakse tulemus antud veergu, naiteks (veerg 2
— veerg 3).

Tabelites esitatud andmed tuleb siduda t606 tekstiga. Selleks kasutatakse:

o otsest viitamist (Alljargnev tabel 3 iseloomustab ...);

o kaudset viitamist. Viimasel juhul margitakse lause 16ppu sulgudesse tabeli number
(vt tabel 8).

Peale sellist viidet peab t60s kas kohe voi jargmisel lehekuljel jargnema tabel. Juhul kui
tabeli pikkus ei Gleta thte lehekilge, kuid peale viidet kogu tabel antud lehekiljele enam ei
mahu, on soovitatav tabelit alustada jargmisel lehekiljel esimese 16igu jéarel. Kui aga tabel on
pikem kui ks lehekilg, tuleb tabelit alustada kohe peale viidet ja teha llekanne jargmisele
lehekdiljele. Seejuures peab esimesele lehekiljele mahtuma peale tabeli numbri, pealkirja ja tabeli

pea ka moni rida tabelist.

Naide 16
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Tabell

Pealkiri (sisu, objekt, ajavahemik)

(mddtihik)
Suure algustahega
Suure algus- | : i Suure  algus-
) véikese algus- | véikese algus- | véikese algus- |
tdhega tdhega
tdhega tdhega tdhega
A 1 2 3 4

T60 teksti paigutatavad tabelid olgu vdimalikult lintsad ja luhikesed. Tekstis esitatakse tavaliselt
tabelid, mille maht ei Uleta Uhte lehekiilge. Mahukamad tabelid tuuakse lisades.

Joonised. Selle nimetuse alla kuuluvad kéik t60s sisalduvad illustratsioonid, olgu need
siis diagrammid, graafikud, geograafilised kaardid, joonistused, skeemid vdi fotod. Igal joonisel
peab olema allkiri, mis sellel kujutatut lakooniliselt sGnastab. Joonise allkiri reastatakse vasakult.
Kdik joonised nummerdatakse analoogiliselt tabelitega. Jarjekorranumber Kirjutatakse allkirja
ette ja eraldatakse sellest punktiga (Joonis 1. Piirkulu ...).

Kui joonis pole autori enda poolt koostatud, siis tuleb analoogiliselt tabeliga markida allikas.

Néide 17

Piirkulu
F 3

[
L

Toodang

Joonis 1. Piirkulu kdver klassikalise tootmisfunktsiooni korral (autori koostatud).
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LISAD
Lisa 1
Tiitellehe naidis

Vastseliina GUmnaasium

Vastseliina noorte vaba aja veetmise vdimalused

Uurimistoo

Koostaja Mari Kaseke
11. klass

Juhendaja Katrin Juhkam

Vastseliina 2013
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Lisa 2
Sisukorra naidis

SISUKORD

SISSEJUNALUS ..ot Error! Bookmark not defined.

1. Leelo Tungla teoste ,, Seltsimees laps“ ja ,,Kristiina, see keskmine* ajalooline

kontekst ja olustikust tulenevad laste probleemid .................... Error! Bookmark not defined.
1.1 ,,Seltsimees laps* — aeg ja lapse mured ................. Error! Bookmark not defined.

1.2, Kristiina see keskmine™ — aeg ja ja lapse mured Error! Bookmark not defined.
1.3 Laste unistused jamured .......c..ccccoevveveiieiinennnnn, Error! Bookmark not defined.
2. Peresuhted Leelo Tungla teostes .........c.ccoeveveeiveiesneenne. Error! Bookmark not defined.

2.1 Isade ja ttarde vahelised suhted Leelo Tungla teostesError! Bookmark not defined.

2.2 Tutarde jaemade SUNE ..o, Error! Bookmark not defined.

2.3 Vanavanemad ja lapselapsed ...........cccevvrnnnnne. Error! Bookmark not defined.
3. Véaartushinnangud ja nende kujunemine Leelo Tungla teostes ,,Seltsimees laps* ja
,LKristiina see keskmine® ......................cccccoiii i Error! Bookmark not defined.
KOKKUVOTE ..ot Error! Bookmark not defined.
Kasutatud allikad ...........c.cccovvviiiiiieeeee e Error! Bookmark not defined.
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Lisa 3
Kirjanduse ja allikate loetelu

KASUTATUD KIRJANDUS

Kareva, Doris 2011. Jutuvestmise tervendav kunst. — Sirp 28. 10.

KIRJALIKUD ALLIKAD

Paar, Piret 2012. Jutukool. http://www.rahvakultuur.ee/?s=5 13. 11. 2012

Paar, Piret 2012. Pdgusalt jutuvestmisest traditsioonis ja Jutukooli osast traditsiooni toetamisel.
http://www.rahvakultuur.ee/?s=25 10.10.2012.

Paar, Piret 2012. Pdgusalt jutuvestmisest traditsioonis ja Jutukooli osast traditsiooni toetamisel.
—http://www.rahvakultuur.ee/?s=25 10.10.2012.

Tuttar, Janek 2011. Ole vaart jutuvestja. — Avaliku esinemise blogi.
http://sekretar.ee/blog/2011/7/29/ole_vaart_jutuvestja 12.10.2012.

Viidalepp, Richard 2004. Eesti rahvajuttude laadist, funktsioonist ja jutustajatest. — Sator 4:
Eesti Kirjandusmuuseumi rahvausundi toérihm.
http://www.folklore.ee/rl/pubte/ee/sator/satord/sator4.pdf. 15.10.2012.

SUULISED ALLIKAD

Raud, Leo 2011. Minu vanaisa Leo Raua malestused. Madli-Greete Raud, oktoober (helisalvestis

plaadil).

KASUTATUD PILDIMATERJAL

Vikipeedia 2014. Fr. R. Kreutzwald Johann Koleri maalil —
http://et.wikipedia.org/wiki/Friedrich_Reinhold_Kreutzwald
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http://www.rahvakultuur.ee/?s=5
http://et.wikipedia.org/wiki/Johann_K%C3%B6ler

Lisa 4

T60 sisuosa pildimaterjali allkirjastamine ja viitamine

Andrei Raud ja siiles véike Leo. 1939 suvi. Koht Mihlakova kiila.!

! Foto Leo Raua koduarhiiv. Fotograaf teadmata.

26



KASUTATUD KIRJANDUS

Artma, Irene, Kadri S6rmus, Maigi Vija 2012. Uurimist6o kirjutajale. Tartu: Atlex.
Raud, Madli- Greete 2012. Minu vanaisa Leo raud jutuvestjana. Vastseliina Gimnaasium.

Uurimistoo.

KIRJALIKUD ALLIKAD

Rapla Uhisgiimnaasium 2009. Uurimistodde koostamise ja vormistamise juhend.
http://www.ryg.edu.ee/fileadmin/doc/kirjalike_toode_juhend.pdf 13. 08. 2013

Schapel, Marek 2011. Uurimistodde koostamise ja vormistamise juhend. Kuressaare
Uhisgiimnaasium. http://www.syg.edu.ee/uus/syg/images/oppematerjalid/junend.pdf 26. 08. 2013

Uurimistddde koostamise juhend. https://www.oesel.ee/kg/bin/uurimis_juhend.pdf 15. 08. 15. 08.
2013
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http://www.ryg.edu.ee/fileadmin/doc/kirjalike_toode_juhend.pdf%2013.%2008
https://www.oesel.ee/kg/bin/uurimis_juhend.pdf%2015.%2008.%2015.%2008

