KIRJALIKU TOO (LOOVTOO, UURIMISTOO) VORMISTAMISE JUHEND POHIKOOLILE

Kaesolev juhend on lihendatud versioon giimnaasiumile mdeldud “Aastatoo koostamise ja
vormistamise juhendist”. Ndudmised on mdlemas juhendis samad ning kui pohikooli
juhendist vastust ei leia, vGib seda otsida pikemast ja p6hjalikumast glimnaasiumi juhendist.

Nimetatud juhendite Gldnduded kehtivad kdikide koolis esitatavate kirjalike to6de puhul.

TOO KOOSTAMISE ULDPOHIMOTTED JA TOO ULESEHITUS

Kirjalikult vormistatud uurimisto6 koosneb jargmistest osadest:

Tiitelleht

Sisukord

Sissejuhatus

To0 pohiosa oma peatlikkide ja alajaotustega (peatiikid nummerdatakse)
Kokkuvote

Kasutatud allikad

Lisad

THTELLEHT

Tiitelleht vormistatakse etteantud naidise (lisa 1) p&hjal ja see peab sisaldama kdiki seal

naidatud osi.
SISUKORD

Sisukord annab Ulevaate t66 struktuurist. Sisukorras esitatakse peatiikkide ja alajaotuste
tdielikud pealkirjad koos vastavate lehekiljenumbritega. Peatikid ja alapeatikid tuleb

nummerdada, sissejuhatus ja kokkuvote jadvad numbrita.



SISSEJUHATUS

Sissejuhatus kujutab endast t66 minimudelit, mis peab sisaldama jargmisi kohustuslikke

teemasid:

Teema valik. PGhjendatakse teema valik, selgitades: Millised tahelepanekud suunasid valima

antud teemat? Milles seisneb teema tahtsus? Milles seisneb teema uudsus?

Kisimuse sGnastamine. Iga t06 peab pllidma vastata mingile kiisimusele. Kui kiisimus on

selgelt sdnastatud, pole ka ohtu, et t66 saab laialivalguv ja ei teagi tapselt, millest see raagib.

Kasutatud materjalid. Kirjeldatakse t66 koostamisel kasutatud pohilisi materjale ja antakse
neile hinnang — kas antud teemal leidus materjali piisavalt, kas see oli usaldusvdarne, kas

selle teema kohta on rohkem materjali viimastest aastatest voi ka varasemast ajast jne.
KOKKUVOTE

Kokkuvote peab koosnema lksnes autori (Opilase) enda tekstist. Kokkuvdte kajastab t66
olulisemaid tulemusi ja ettepanekuid. Kokkuvdttes mingeid uusi vaiteid, arvandmeid ja
tabeleid ei esitata ega ei kasutata ka enam Uhtki uut tsitaati ega muud viidet. Kokkuvotte

kdige tahtsam osa on sissejuhatuses sdnastatud kiisimusele vastamine.
LISAD

Lisade mote on t6d pdhisisu tdiendamine ja illustreerimine. Lisa ei tohi olla lihtsalt
kaunistuseks, vaid peab olema seostatud t60 sisuga — kdikidest lisadest peab t66 sisuosas

olema raagitud.

TOO VORMISTAMINE

T66 esitatakse arvutil trikitult 1,5 reavahega, kasutades tdahesuurust 12 ja kirjatllipi Times
New Roman voi Calibri. Lehe vaba dar peab koikidest kiilgedest olema 2,5 cm. Tekstildigud
eraldatakse tihja reavahega. Teksti serv peab olema joondatud mdlemalt poolt. Tekstis
esiletdstmist vajavaid sonu voi lauseid voib vormistada sGrendatud, paksus voi kaldkirjas.
Koik t66 lehekiljed alates tiitellehest kuni lisade 16puni saavad jarjekorranumbri, sealhulgas

ka lehekiiljed, kus on joonised ja tabelid. Numbrit ei kirjutata tiitellehele.



VIITAMINE TEKSTI SEES

Koik teistelt autoritelt vGetud seisukohad, andmed voi faktid peavad olema viidatud.
Erandiks on koigile lldteada faktid ja seisukohad, millele ei ole vaja viidet lisada. Teiselt
autorilt voetud tekstiosa (refereeringu) I|O6ppu sulgudesse kirjutatakse selle autori

perekonnanimi, kirjutise valjaandmise aasta ja lehekiiljenumber.
»Kui Arno isaga koolimajja joudis, olid tunnid juba alanud.” (Luts 1936: 5).

Pikema tekstildigu voi koguni terve peatiki puhul on soovitav kasutada selle alguses
tekstisisest viidet ehk lihtsalt selgitavat lauset. Sellisel juhul ei ole refereeringus iga 18igu

IGpus viitesulgu vaja esitada.

Jargnev peatiikk pohineb Martin Ehala opikul “Kirjutamise kunst” (2000: 78-79), mis

kasitleb pohjalikult kirjalike to6de ilesehitust ja noudeid neile.

Kui raamatu autoreid pole toodud, kasutatakse viites pealkirja. Kui pealkiri on pikem kui
kolm sdna, tuleb seda lihendada ja siis kasutatakse pealkirja esimest sdna (voi kahte esimest

sona) koos kolme punktiga voi pealkirja suurtahtliihendit.
"Rumaluse esimene aste on pidada end targaks" (Tsitaadiraamat...2001: 235).

Kreeka tragoodiakirjanik Sophokles on 6elnud: “Kdige teravamat valu teeb mdistmine, et

koigi meie hddade pohjuseks oleme me ise” (Kreeka tarkuseterad 2001: 21).

Internetimaterjalidele viitamisel tuleb vdimalikult jargida raamatutele viitamise pohimotet —
esitada autor ja avaldamisaasta. Autori andmete puudumisel on pdhiliseks viitamisaluseks

teksti pealkiri (mitte internetiaadress!).
“Piiha Jiri on sGjameeste, maaharijate ja siiiitute neitsite kaitsepiihak” (Kaeval 2013).

“Tdiendavatele riigieksamitele registreerimise tdhtaeg on 30. september 2003. a”

(Taiendavad... 2003).

Suuliste allikate kasutamisel viidatakse kusitletud inimesele samamoodi kui raamatu

autorile. Kasutatud materjalide loetelus tuleb anda ka vestluse toimumise aeg, laad ja koht.
lives, T.H. 2011. Autori intervjuu. Helisalvestis. (Parnu, 19.03.2011)

Veerpalu, A. 2009. Autori telefoniintervjuu. Uleskirjutis. (Pirnu, 13.01.2009)



Soosaar, M. 2010. Autori intervjuu. Elektrooniline kirjavahetus. (Parnu, 01.02.2010)

KASUTATUD ALLIKATE LOETELU TOO LOPUS

Kasutatud allikate loetelu peab sisaldama kdiki t66s kasutatud ja viidatud allikaid. Loetelu on
tahestikulises jarjekorras. Raamatute puhul esitatakse loetelus jargmised andmed: autor
(perekonnanimi koos eesnimetahega), ilmumisaasta, pealkiri (ja alapealkiri), koite voi osa
number, ilmumiskoht ja kirjastus (kirjastaja). NB! Kuna mitme autoriga teose puhul on tekstis
viitesulus kasutatud ainult esimese autori nime ja lihendit et al, peab see kirjele eelnema,

vahele pannakse vordusmark!
Ehala, M. 2000. Kirjutamise kunst. Tallinn: Kiinnimees.
Salumets, V. 1998. Rockrapsoodia. Tallinn: Eesti Entsiiklopeediakirjastus.

Sisask et al = Sisask, H.; Teemagi, E.; Tiirn, O. 1970. XIX oliimpiamangud. Mexico 1968.

Tallinn: Eesti Raamat.

Kui raamatul puudub autor, esitatakse kdigepealt viitesulus kasutatud séna voi lihend ja
vordusmark, seejarel taielik pealkiri, ilmumisaasta, millele jargneb valjaandmiskoht ja

kirjastus.

Vabaduskasvatus... = Vabaduskasvatus ehk Rudolf Steineri pedagoogika. 1992. Tallinn:

Eesti Oppekirjanduse Keskus.

Internetimaterjalide puhul margitakse autori nimi, ilmumise aasta, pealkiri, interneti aadress
ja kuupdev, millise seisuga materjale kasutati. Autori ja ilmumisaasta puudumisel
kasutatakse lehekilje vdi teksti pealkirja. IImumisaasta puudumisel kirjutatakse ka viitesse

kasutamisaasta.

Maatee, V. 2015. Sisseastumisinfo. http://www.pshg.edu.ee/?p|sisseastumisinfo, (18.

august 2016).

NB! Viitamise ja kasutatud allikate vormistamise erinevaid nditeid on rohkem giimnaasiumile

moeldud aastatoo vormistamise juhendis.
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