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SISSEJUHATUS

Ké&esoleva vormistamisjuhendi eesmérgiks on seada Tallinna Kunstigimnaasiumi Gpilaste
poolt kirjutavatele t6dele nduded, et luua thtset formaati ja korrektsust. Juhendis

keskendutakse eelkdige jargmistele probleemidele:

o Kuidas vormistada to0 nii, et see jataks korrektse ja puhta mulje?

e Kuidas pusida ette antud t66 mahus, edastades tapselt nii palju teavet kui vajalik.
¢ Milline on kasutatud Kirjanduse loetelu vormistamine ja korrektne viitamine?

No6uded on jagatud kahte peatikki: uurimuslik to6 ja praktiline t66. Kuigi mdlemal t66l on
Uksjagu hiseid jooni, on nad oma p&himahus siiski erinevad. Sissejuhatus on esimene osa
uurimustoo kirjutamisest. See peatiikk annab Glevaate miks Opilane teema valis, mis on tema
eesmaérk ja kuidas plaanib ta selleni jouda. Sisukorra pikkus ei tohiks tletada 1 lehekiilge.
Pealkiri ,,Sissejuhatus* tuleb vormistada Heading 1 formaadis, kus kirja suurus on 16pt ja
kdik tahed on suured tahed. Alates sissejuhatusest hakkab ka lehekilje nummerdus.
Sissejuhatus algab alati tldise sissejuhatava I6iguga, milles kajastatakse teema aktuaalsus ja
pdhjendatakse teema valiku kriteeriume. Jargnevalt pannakse kirja t66 koostaja uurimuslik
eesmaérk ning pustitatakse hiipotees(id) uurimisté6 puhul. Praktilise t66 korral kirjeldatakse
eesmaérki ja oodatavat tulemust. Seejérel tutvustatakse uurimismetoodikat ning t66 struktuuri,
néiteks ,,Uurimustdos késitletakse ..., ,,Kolmas peatiikk on pithendatud praktilisele to6le, kus
kirjeldatakse kasutatud metoodikat ja analiiiisitakse tulemusi.* Sissejuhatusest peaks ka vélja

lugema seda, kas tegemist on praktilise vGi uurimusliku t6dga.



1. TEEMA KASITLUS

Teema kasitluse osa algab uuelt lehelt. Teema késitlus jagatakse omaette peattikkideks.
Peatikid tahistatakse numbritega ning Kirjutatakse labivalt suurte tdhtedega. Kui tihes peatiikis
késitletakse mitut erinevat valdkonda, kasutatakse nende eraldamiseks alapealkirju.
Alapealkirjad kirjutatakse véikeste tdhtedega v.a esimene téht.

Naidis:

|. PEALKIRI

1.1 Esimene alapealkiri
1.2 Teine alapealkiri

2. PEALKIRI 2.1

Esimene alapealkiri

1.1 Teema kasitlus pdhikooli loovtoos
1.1.1 Praktiline loovt6o

Pdhiosa sisaldab tlevaadet teemast ja praktilise t66 protsessi kirjeldust:
« loovtodna valminud eseme(te), todvatete ning materjalide tausta, kasutatud materjalide,
to6vahendite ja -meetodite kirjeldust,
« t066 valmimise protsessi kirjeldust,
» kollektiivselt tehtud loovtd6 puhul ka iga Opilase t60 eri etapi osaluse Kirjeldust.

« poOhiosa jagatakse vajadusel peatiikkideks. Igale peatlkile pannakse sisu kajastav
pealkiri

1.1.2 Uurimuslik loovtoo

Pdhikooli uurimuslik loovtdo sisaldab tlevaadet valitud teemast ja uurimuslikust osast.

» valitud teema avamine
« uurimismeetodite kirjeldus

+ saadud tulemuste esitamine ja tdlgendamine

 jarelduste esitamine



2. KIRJALIKE TOODE VORMISTAMINE

Kirjalikes toodes kasutatakse kirjastiili Times New Roman. Pealkirjad on suuruses 16 ja
labivalt suure tdhega ning algavad uuelt lehelt. Alapealkirjad on véikeste tahtedega v.a esimene
taht ja ei alga uuelt lehelt. T66d kirjutatakse musta $riftiga.
Tekstiosa suuruses 12. Reavahe on 1,5.
Lehekilje vasakusse serva jaetakse 3 - 4 cm vaba ruumi, paremasse 2 - 3 cm vaba ruumi, Ula-
jaalaserva 3 cm vaba ruumi. Teksti parem kiilg korrastatakse. Kdik lehekiiljed nummerdatakse
automaatselt alla adrde ja keskele. Numbrit ei kirjutata tiitellehe ja sisukorra lehekiiljele, kuid
lehekllgede nummerdamisel nendega arvestatakse.
T60 esitatakse eksamikomisjonile kdidetult. Uurimuse materjalid prinditakse ainult lehe tihele
kuljele ning pannakse kokku jargmiselt:

1. Tiitelleht;

. Sisukord;

. Sissejuhatus;
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4. Sisu peatlkkidena;
5. Kokkuvote;

6. Lisa(d);
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Kasutatud kirjanduse ja/vdi allikate loetelu.

Toole lisatakse retsensendi arvamus, t60 algusesse tiitellehe jarele.

2.1 Hlustratiivne materjal

2.1.1 Tabelid

Tabelite vormistamise puhul kirjutatakse tabeli peale paremale poole {ildine nimetus ,,Tabel*
koos jarjekorranumbriga (ilma punktita) ja selle alla tabeli pealkiri. Tabeli veergude ja ridade
pealkirjad algavad suure tdhega. Tabeli jatkamisel jargmisel lehekuljel, tulpade pealkirjad
korduvad. Tabelis esitatud andmed peavad seostuma tekstiga. Nditeks: ,,tabel 3 iseloomustab

...°voi (vt. tabel 3). Kui tabelis esitatud andmed parinevad kirjanduslikest allikatest, on oluline

neile tabeli all viidata vastavalt viitamiskorrale. (vt. tabel 1)



Naiteks:

Tabel 1
Naidis

Veeru pealkri Veeru pealkri Veeru pealkri Veeru pealkri

2.1.2 Joonised

Graafikud, diagrammid, geograafilised kaardid, skeemid jt. illustratiivsed materjalid
nimetatakse joonisteks, v.a fotod. (vt. 6.1.3) Joonised pealkirjastatakse ja
nummerdatakse t66d labivalt. Kdikidele joonistele tuleb viidata tekstis; joonise number

on timarsulgudes, nditeks (vt. joonis 1).

Joonis 1. Maja

2.1.3 Fotod

To0s esitatud fotod nummerdatakse labivalt ja pealkirjastatakse. Esitatud fotodele viidatakse
teksti sees, nditeks (vt. foto 1)

Foto 1. Maja



KOKKUVOTE

Sobiv maht kokkuvdttele on 1-2 lehekilge ja algab uuelt lehelt. Selles on luhidalt kirjas
jareldused voi tulemused, milleni t66s jouti. Kokkuvottes pdordub autor tagasi sissejuhatuses
sOnastatud eesmarkide juurde ning annab Ulevaate, kas ja kuidas eesmargid téidetud said. Kui
t00s olid pustitatud hiipoteesid, saavad need vastused. Jareldus on ka see, kui hiipotees tGestust

ei leidnud. Kokkuvdttes ei esitata uut informatsiooni ning seega ei viidata seal ka allikatele.

Kokkuvottes voib esitada ideid, mis suunas voiks t6od jatkata.



KASUTATUD ALLIKAD

Kasutatud kirjanduse ja/voi allikate loetelus tuuakse tahestikulises jarjekorras ara kdik t06d,
millele on tekstis viidatud. K&ik Kirjed antakse Uhes ja samas slisteemis ning reastatakse
tahestiku jargi. Alati pannakse kirja originaalpealkiri. Teose puhul voetakse andmed tiitellehelt.
Kui neid mingil pdhjusel sealt ei saa, hangitakse puudujadv informatsioon mdonelt teiselt
lehekuljelt.

Kasutatud allikad voivad olla:

« Arhiivimaterjalid, k&sikirjalised allikad, Interneti- materjalid;

* Trukis ilmunud raamatud, teaduslik perioodika;

« Ajalehed, ajakirjad;

» Suulised allikad.

Kaasautorluse korral kirjutatakse autorite nimed tahestiku jarjekorras. Kui autoreid on rohkem
kui kolm, pannakse kirja ainult iiks ning lisatakse marge ,,jt“. Arhiivimaterjalidele viidates
antakse need véhemalt fondi tdpsusega, Internetimaterjalile viidates véhemalt vorgulehekdlje

aadressiga.

Allikate kasutamine

Tsitaat

Tsitaat peab vastama originaalile nii sOnastuse, Oigekirja, kirjavaheméarkide kui ka
eristuskirjade poolest. Tsitaadis ei tohi moonutada originaali mdtet: kui tsitaadina esitatakse
vaid ks lause, tuleb arvestada, millisest kontekstist lause parineb. Kui tsiteeritav kirjalik
allikas on vOorkeelne, esitatakse tsitaat originaalkeeles ning lisatakse omapoolne tdlge. Kui
tsiteerimisel jaetakse mingi lause vdi lauseosa dra, asendatakse see méttepunktidega. Tsitaat
pannakse alati jutumarkidesse. Tsitaati ei lisata omapoolseid sdnu ega jéeta vélja autori motet

moonutavaid sénu. Tsitaadi I6ppu lisatakse viide originaalile.

Refereerimine

Refereerimine on allika vOi teose sisu konspekteeriv vdi kommenteeriv edasiandmine.

Refereeritav mote antakse edasi tapselt ja moonutamata. Refereeringu puhul peab olema selgelt



aru saada, missugused motted kuuluvad kommenteeritava materjali autorile ning missugused

on uurimuse autori enda jareldused.

Kasutatud allikatele viitamine

Viitamine autori nime ja aastaarvuga:

Viiteks on autori nimi ja aastaarv, mis suunab bibliokirje juurde kasutatud allikate loetelus.
Kdik to0s esitatud seisukohad ja andmed, mis ei ole autori omalooming, tuleb markida ules
koos korrektsete allikaviidetega. Tekstiviiteks olev nime ja aastaarvu kaudu viidatud allikas
tuleb lisada to6 10ppu kasutatud allikate loetellu. Kasutatud kirjanduse loetelu moodustatakse

autorite perekonnanimede jargi. (Kuusk 2007)

Kui autoreid on rohkem kui tuleb viitamisel kasutada m&lemat autorit ja aastaarvu (Kukk ja
Kana 2017), kui autoreid on rohkem kui kaks, tuleb viitamisel kasutada esimese autori nime ja
luhendit jt ning aastaarvu (Kukk jt 2017).

Kui allikal puudub autor(id) (olemas on koostajad vOi toimetajad), tuleb allikas markida
uldisesse tahestilikulisse jarjekorda ning kirje algab pealkirjaga.

Venekeelsete allikate puhul voib kasutada ka kirillitsat voi ametlikku tdlgitud pealkirja. Tolke
puhul lisatakse marge originaalkeele kohta. Kirillitsas allikad on soovitav esitada eraldi
loeteluna. (Shiyatov, S. G. 1986. Dendrochronology of the Upper Timberline in the Urals.

Nauka, Moskva (in Russian)).

Tahestikuline allikate loetelu

Tahestilikulise loetelu bibliokirjete viitamise ndited: Raamatud:
Autor(id). (Trukiaasta). Raamatu pealkiri. Véaljaandmise koht: Kirjastaja.

Briigge, B., Glantz, M., & Sandell, K. (2008). Ouesdpe. Tallinn: llo.

Autorita artiklid teatmeteoses:
Marksona. (Aasta). In Toimetaja(d), Entsiklopeedia pealkiri. (lehekiljenumbrid).

Valjaandmise koht: Kirjastaja.
Kasetuka allikad. (2004). In J. Tamm, Entsuklopeedia Tallinn 1. koide (Ik. 88). Tallinn:

Eesti Entsuklopeediakirjastus.



Allikad internetis: Autor(id)(kui on vdimalik). (Aasta kui véimalik). Pealkiri. URL aadress

(viimase vaatamise kuupéev)

Néide:
Cook, J., Painting, R. (2012). Positives and negatives of global warming.
http://www.skepticalscience.com/global-warming- positives-negatives-
intermediate.htm (28.03.2012)
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LISA

Suuremahulist illustratiivset materjali esitatakse lisa(de)na. Lisas vOib esitada graafikuid,
fotosid, tabeleid, jooniseid, diagramme, kaarte, dokumendi koopiaid jm, mis aitavad teksti
mdista vOi kinnitavad tehtud jareldusi. Fotod, joonised, tabelid on nummerdatud ja

pealkirjastatud. (vt. Lisa erinevad osad pealkirjastatakse, lisad nummerdatakse.
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