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SISSEJUHATUS

Pohikooli- ja giimnaasiumiseadusest tulenevalt peab giimnaasiumi 1opetamiseks peale riigi- ja
koolieksamite sooritamise koostama ka 10put66: uurimisto6 ehk uurimuse voi praktilise t66.

Kéesolev juhend méddrab Tallinna Téaiskasvanute Glimnaasiumi (edaspidi TTG) 1oputéode
ettevalmistamise, koostamise, vormistamise ja kaitsmise nduded. Juhend on koostatud TTG
Opetajate koostoona 2014. aastal (Kinnitatud direktori kaskkirjaga nr 3-6 29.10.2014) ning seda
on parandatud ja tdiendatud 2023. aastal (kinnitatud dppendukogus 29.08.2023). Juhend asub
TTG kodulehel (tg.edu.ee: Oppijale — Eksamid ja 15putoo) ja Moodle’is TTG digikursusel
,,Glimnaasiumi 16puto6.

1. LOPUTOO KOOSTAMISE JA ESITAMISE KORD

Uurimis- ja praktiliste t66 koostamise ja esitamise korda reguleerib haridus- ja teadusministri
12.10.2011 mairus nr 62 ,,Opilasuurimuse ja praktilise t66 ettevalmistamise ning hindamise
tingimused ja kord*.

1.1. Uurimistoo

Uurimist6d ehk uurimus on dppija koostatud kirjalik teaduslik t66. Uurimus pdhjendab
probleemivalikut, annab iilevaate uurimuse taustast, piistitab uurimiskiisimused, pdhjendab
meetodi valikut, kajastab andmeid ja tdendusmaterjali kogumist, kirjeldab tulemusi ning esitab
tulemuste analiilisi, jareldused ja kokkuvotte, kasutatud allikate loetelu. Uurimist66 kajastab
oppija uurimistulemusi ja seisukohti ega piirdu iiksnes refereerimisega.

Uurimistdol voib olla iiks voi mitu Opilasautorit, kelle panus todsse on selgelt ndidatud ja
eristatav. Koik autorid peavad osalema uurimist6o ettevalmistamisel, teostamisel, esitlemisel
ja kaitsmisel.

Uurimistoo peab vastama jargmistele nouetele:

e uurimistoo tugineb mitmele allikale, sh viahemalt kahele avaldatud teaduslikule allikale;

e uurimistdd on algupérane ja sisaldab t66 autori seisukohti, mida varasemates toodes pole
esitatud;

e uurimisto6 on andmete poolest loogiline ja selge, andmete kogumiseks on kasutatud
sobivaid meetodeid (nt intervjuu, statistiline aruanne, kiisitlus, eksperiment, vaatlus,
kirjalike allikate vordlus ja analiiiis);

e UUrimistoos piistitatud eesmargid ja tilesanded on tdidetud;

e uurimist6o tulemused on toendatavad, motestatud ja selgitatud, neid saab kontrollida ja
algallikatele on téapselt viidatud;



e uurimistoé on objektiivne, siisteemne ja vastuoludeta terviklik siisteem: jareldused on
kooskdlas uurimistulemustega, t60 lilesehituses, sisus, moistetes, jareldustes ja sdnastuses
valitseb selgus;

e uurimist6d autor on nii teiste autorite kui ka enda seisukohtade suhtes kriitiline: kogutud
materjali hulgast selekteeritakse uuritava teema késitlemiseks kdige olulisem;

e uurimistéds on nouetekohaselt viidatud kasutatud allikatele ja koostud kasutatud allikate
loetelu;

e uurimistdo on terminoloogiliselt tdpne ja selle kirjutamisel kasutatakse kirja- ja teaduskeelt;

e uurimistoo pikkus on 15-25 lehekiilge, mis hdlmab sissejuhatust, t66 pohiosa, kokkuvotet.

1.2. Praktiline t66

Praktiline t66 on

e Oppija loominguline t66: etenduse lavastamine, kontserdikava ettevalmistamine ja
esitamine, kirjandus- vai kunstiteose, filmi, heliplaadi vm loomine;

e Oppija korraldatud {iritus: konverentsi, kontserdi, ndituse, dppekdigu v korraldamine;

e Oppija loodud oppematerjal: eksami- voi oliimpiaadiiilesannete kogumiku koostamine,
veebipdhise oppekeskkonna loomine, dppevahendite valmistamine (muusikainstrumendid,
geomeetriliste kujundite mudelite komplekt, nditlikud, tabelid jms);

e Jppija loodud Gpilasfirma vai tehnoloogiline lahendus;

e iihe Oppija toopraktika (vt tdpsemalt jirgmisest punktist).

Praktiline t66 tuleb kokku votta to6 Kirjalikus osas, kus Oppija avab praktilise t66 tausta,
ldhtealused ja eesmérgid ning kirjeldab kontseptuaalset lahendust, t66 aktuaalsust, tdGprotsessi
ja too tulemust, analiiiisib ja hindab end. Praktilise t66 kirjaliku osa pikkus on ilma suurte
piltide, jooniste ja tabeliteta 8—12 lehekiilge (hdlmab sissejuhatust, t66 pohiosa ja kokkuvotet).

Praktilise t66 kirjaliku osa lisana esitab Oppija ka oma t60 ajakava (tabeli kuupdevade ja
tdidetud todiilesannetega). Ajakava niidise leiab TTG kodulehelt (tg.edu.ee: Oppijale —
Eksamid ja 16put66) ja Moodle’ist TTG digikursuselt ,,Glimnaasiumi [0putdo®.

Praktilise t66 Kirjaliku osa kirjutamisel tuleb kasutada kirjakeelt. Kui dppija kasutab praktilise
to6  kirjaliku osa kirjutamisel teiste autorite materjale (nt praktikaorganisatsiooni
kodulehekiilge), tuleb nendele viidata ja koostada kasutatud allikate loetelu (vt kéesoleva
juhendi punkte 3.4 ja 3.5).

Praktilisel t661 voib olla mitu dpilasautorit (v.a toopraktika), kuid nende panus todsse peab
olema selgelt ndidatud ja eristatav. Koik autorid peavad osalema praktilise t60
ettevalmistamisel, teostamisel, esitlemisel ja kaitsmisel.



1.2.1. Toopraktika lisanouded

Praktikakoha leiab &ppija ise ja ta peab 16put66 koostamise perioodil téotama t60s késitletaval
praktikakohal (t66koha tdendis nimetatud organisatsioonis ja ametikohal). Toopraktika kestus
on vihemalt 20 toOpdeva. Toopraktika kdigus tdidab Sppija todajatabelit, kuhu ta mérgib
praktikal viibitud kuupdevad ja sooritatud tooiilesanded. Kui 6ppija todiilesanded on iga paev
ithesugused, mérgib ta todajatabelisse lihe paeva iilesanded kellaajaliselt.

Téidetud tobajatabeli esitab dppija oma praktilise t66 Kirjaliku osa lisana. Kirjaliku osa lisana
tuleb esitada ka tookoha toend. Toodajatabelite ja tookoha toendi ndidised on TTG kodulehel
(tg.edu.ee: Oppijale — Eksamid ja I6put66) ja Moodle’is TTG digikursusel ,,Gliimnaasiumi
10put6o*.

Toopraktika kirjalik osa koosneb sissejuhatusest, pohiosast (kaks peatiikki) ja kokkuvdttest.

Too podhiosa esimeses peatiikis tutvustab Oppija praktikaorganisatsiooni, teises peatiikis

analiiiisib ametikohta, 1dhtudes jargmistest punktidest:

e praktika sooritamise ametikoht (kui on eraldi ametikoht), tod6kogemuse sisu liihidalt (nt
dokumendi- ja arhiivihaldus, personalit6d, raamatupidamine, programmeerimine, vms);

e peamised toolilesanded ja kohustused praktikakohal ning nende tditmiseks vajalikud
teadmised ja oskused;

e oma ettevalmistuse analiiis ja hindamine: teoreetilise ja praktilise ettevalmistuse tase
tooiilesannete tditmiseks, tugevad ja ndrgad kiiljed;

e toollesannetega toimetuleku analiiiis ja hinnang sellele;

e praktikakogemusest saadud teadmiste ja oskuste analiiiis ja hindamine;

e tooviline tegevus muus valdkonnas (iihiskondlik elu, kultuurivaldkond), mida Gppija peab
vajalikuks lisada; sellest saadud oskused ja kogemused.

1.3. Loputoole esitatavad eetilised nouded

Oppija 15putdd peab vastama eetikanduetele. Allpool on vilja toodud olulisemad eetikareeglid,
mida tuleb 16putd6 koostamisel arvestada.

e Lubamatu on teiste autorite andmete, tekstide ja tsitaatide kasutamine algallikale viitamata.
Plagieeritud toid ei voeta kaitsmisele voi kui plagieerimine avastatakse parast kaitsmist, siis
kaitsmise tulemus tiihistatakse.

e Mbone teise uuringu raames kogutud avaldamata andmete kasutamisel/analiiiisimisel oma
to0s peab olema luba andmete valdajalt/kaasautori(te)lt (ka juhul, kui t66 autor ise osales
uurimisgrupis voi andmete kogumisel).

e Uuring ei tohi pohjustada selles osalejatele mingisugust kahju (ei fiitisilist, vaimset,
kolbelist ega materiaalset).



Uuringus osalemine peab olema vabatahtlik, igal uuritaval on digus uuringus mitte osaleda
voi katkestada osalemine selles uuringu mis tahes etapis.

Uuritavate isikute anoniiimsus peab olema tagatud ja personaalsete materjalide
avaldamiseks peab saama vastavate isikute ndusoleku.

1.4. Kooli nouded

Kui oppija ei vota arvesse juhendaja seisukohti ega ldhtu 16putd6 teostamisel juhendaja
ndpundidetest, on juhendajal digus end juhendaja kohalt taandada.

Kui dppija ei pea 16put6o kirjutamise kinni kokkulepitud kalenderplaanist, on koolil digus
juhendaja avalduse alusel tithistada dppijale antud uurimistd6 voi praktilise t66 digus.

Kui dppijal puudub kooli kinnitatud juhendaja, ei pea kool oppija 16putd6d arvestama.

Kui 16putd6 on valmis, kuid sellel puudub retsensendi hinnang, ei padse to66 kaitsmisele.
Kui 10puto6 ei vasta selle sisulistele nduetele, loeb 16putodde komisjon esitatud t6o
mittearvestatuks.

Kui 16put66 ei ole vormistatud kdesolevas juhendis esitatud nduete kohaselt, voib 16putédde
komisjon sisu tugevusele vaatamata t606 tagasi lilkata ja nduda selle vormistuse parandamist.

1.5. Loputdo autor ja juhendaja

T66 autor on dppija, kes teostab uurimuse voi praktilise t60 ning paneb selle nduetekohases

vormistuses ja keeles kirja. T60 autor otsib endale juhendaja. Loput6d juhendaja on TTG

tootaja (nt direktor, Oppejuht, Opetaja, sotsiaalpedagoog), peale kooli todtaja voib kaasata

juhendaja viljastpoolt kooli.

1.5.1. To6 autori iilesanded

Too autor

valib t66 teema ja otsib endale juhendaja;

teeb koostodd juhendajaga igas etapis ja arvestab tema nduandeid,

esitab Oigel ajal oma t66 teema kinnitamiseks avalduse;

jargib juhendajaga kokku lepitud kalenderplaani ja annab perioodiliselt juhendajale aru t66
kéigust;

kirjutab t60 teostamisega paralleelselt ka kirjalikku osa;

vastutab to0s esitatud andmete digsuse eest;

vormistab t60 nouetekohaselt;

esitab valmis t66 Gigel ajal juhendajale;

kaitseb t66d kaitsmiskomisjoni ees.



1.5.2. Juhendaja iilesanded

To66 juhendaja

aitab vajaduse korral 6ppijal sdonastada to66 teema ja eesmargid,

aitab koostada t60 kava ja kalenderplaani;

noustab Oppijat to6 kiigus;

kontrollib t66 valmimist ja nduetekohasust osade kaupa;

jélgib, et t60 kirjaliku osa ning suulise kaitsekone pdohjal saab kaitsmiskomisjon iilevaate
nii t00 protsessist kui ka lopptulemusest;

edastab kaitsmiseks valmis t66 kaitsmiskomisjonile ja retsensentidele;

avab retsensiooni pohja.

1.6. Loputoo eesmiirk

Loputdd ettevalmistamisel, koostamisel ja hindamisel on eesmirgiks Opilase loova

eneseviljenduse, koostoo ja iseseisvalt todtamise oskuse arendamine ning jargmiste oskuste
omandamine:

uuritava probleemi vOi loodava praktilise t66 kohta taustinformatsiooni ja andmete
kogumise ja analiilisimise oskus;

teoreetiliste teadmiste praktilise rakendamise oskus;

t00 eesmaérgi ja probleemile vastavate uurimiskiisimuste sdnastamise ning sobiva meetodi
ja analiiisivahendite valimise ja rakendamise oSKus;

tegevuse ajalise kavandamise ja kavandatu jérgimise oskus;

teadusteksti koostamise oskus (eelkdige uurimuse puhul);

oma tegevuse ja tod analliisimise oskus;

1060 korrektse vormistamise oskus;

kokkuvotte koostamise oskus;

t00 kaitsmise oskus.

2. LOPUTOO KOOSTAMINE

2.1. Loputoo etapid

Oppija peab uurimistd6d voi praktilist todd koostades oma tegevust planeerima. Tal tuleb libida
jargmised etapid:

teema valik;

juhendaja leidmine, t66 eesmirgi piistitamine ja kalenderplaani koostamine;
avalduse esitamine;

materjali otsimine ja lugemine;



e 00 ettevalmistamine ja kava koostamine;

e t00 teostamine, materjali labitddtamine ja mustandi kirjutamine;
e 00 kirjaliku osa toimetamine ja nduetekohane vormistamine;

e t00 esitamine ja retsenseerimine;

e t00 kaitsmine ja hindamine.

2.1.1. Teema valik

Loputod teema valikul tuleb ldhtuda oma voimetest, kogemustest ja huvidest ning jargida
juhendaja soovitusi. Teema peab olema konkreetne (piiritletud) ning see peab olema teostatav
ning selle kohta peab leiduma piisavalt materjali, millele on vaba juurdepais.

Juhendaja juurde konsultatsiooni minnes peaks dppijal olema kirja pandud ja 1dbi moeldud
teema sOnastus (see vOib t00 kiigus pisut muutuda), késitletavate probleemide ring ja t66
esialgne iilesehitus vai kava.

2.1.2. Juhendaja leidmine, t60 eesmérgi piistitamine ja kalenderplaani koostamine

Oppija otsib endale juhendaja iseseisvalt vdi klassijuhataja abiga. T66 vastutav juhendaja on
TTG tootaja, kaasjuhendajaks voib olla inimene valjastpoolt kooli. Juhendajaga tapsustatakse
t00 teema, sOnastatakse t00 eesmirgid ning pannakse paika td60 teostamise kalenderplaan.
Eesmairki piistitades tuleb midratleda, miks uurimust voi praktilist to0d teostatakse ja milliste
tulemusteni soovitakse jouda. Oppija teeb juhendajaga koostddd ka tod jirgnevates etappides
ja annab perioodiliselt aru t66 kdigust.

2.1.3. Avalduse esitamine

Avalduse oma t60 teema ja kaitsmiskuupédeva kinnitamiseks esitab dppija koolile vihemalt pool
aastat enne kaitsmist (hiljemalt kdimasoleva Oppeaasta 20. jaanuariks). Avaldus esitatakse
oppejuhtide kaudu. Avaldusel on t66 autori ja juhendaja allkiri. Avalduse blankett on kooli
kodulehel (tg.edu.ee: Oppijale — Eksamid ja 15put6d) ja Moodle’is TTG digikursusel
,Giimnaasiumi 10puto6*.

2.1.4. Materjali otsimine ja lugemine

Iga uurimist6o ja praktiline t66 eeldab teemakohase kirjanduse ja varasemate samalaadsete

toodega tutvumist. Teemakohast materjali leiab dppija erinevatest infoallikatest:

e publitseeritud allikad (ilukirjandusteosed, teatmeteosed, erialased ja teaduslikud
véljaanded, perioodilised viljaanded);

e publitseerimata allikad (uurimist66d, kirjad, kroonikad jms);

e digitaalsed véljaanded ja andmebaasid,



e suulised allikad (maélestused, intervjuud), mis v3ivad olla subjektiivsed, kuid kasutatavad,
kui esitatud materjali kinnitatakse teistest allikatest leitud faktiliste materjalidega.

Uurimistodd koostades tuleb jélgida, et see tugineks mitmele allikale, sh vdhemalt kahele
avaldatud teaduslikule allikale. Allikate valikul arvestab Sppija juhendaja soovitusi.

Materjali lugemise kéigus on otstarbekas koostada kohe kasutatud allikate loetelu. See
hdlbustab hilisemat t66 kirjutamist ja vormistamist. T60 kirjaliku vormistamise kdigus tuleb
kasutatud allikate loetelust vilja jétta need nimetused, millele t66 10plikus variandis ei viidata.

2.1.5. To6 ettevalmistamine ja kava koostamine

Selles etapis valmistutakse 10put66 teostamiseks:

e koostatakse praktilise t60 tegevuskava voi uurimistéo struktuurne kava ehk esialgne
sisukord (peatiikkide jaotus);

e tidpsustatakse t60 eesmairk;

e koos juhendajaga vaadatakse iile t60 kalenderplaan ja vajadusel muudetakse seda.

Loputdds on sissejuhatus, tavaliselt 2-3 peatiikki ja kokkuvote. Et t66 peab olema terviklik,
selge ja loogiline, moeldakse 14bi peatiikid, nende jaotised (alapeatiikid ja -punktid), jarjestus
ja pealkirjad. Jélgida tuleb, et kogu t60 vastaks teemale, et t66 osad (peatiikid) arendaksid
teemat ja vastaksid pealkirjadele, mis peavad olema selgelt ja tdpselt sOnastatud.

Samuti tuleb pérast materjaliga tutvumist fikseerida uurimistdo hiipoteesid ehk véited, mille
paikapidavust tahetakse uurimusega tdestada voi timber liikata.

Uurimus eeldab uudsust, mitte tuntud faktide ja jérelduste kordamist ja seepérast tuleb 1dbi
moelda, mida uut on uurimistd6 autoril kisitletava teema kohta delda, missuguse vaatenurga
alt ta teemale l&heneb ja kas ta saab to0ga midagi tdestada vdi iimber liikata ning kellele on see
t00 suunatud.

2.1.6. Too teostamine, materjali libito6tamine ja mustandi Kirjutamine

T60 teostamise viis sOltub t66 teemast ja iseloomust. Selle etapi 16puks valmib uurimistdo voi
praktilise t66 mustand (esialgne kirjalik variant), mida tuleb néidata juhendajale.

Teoreetilise uurimuse puhul on peamine uurimismeetod teemakohase kirjandus labito6tamine.
Tookogemuslikus uurimuses kasutatakse andmete kogumiseks kiisitlust, vaatlust voi
eksperimenti. Uurimistoo kéigus kogutud materjal ja andmed tuleb ldbi tdotada,
slistematiseerida, analiilisida ja siinteesida. Saadud tulemused esitatakse vajadusel tabelite ja
diagrammidena.



Uurimuse seisukohalt on tdhtis tulemuste lahtimotestamine — selleks kasutatakse vordlust,

seostamist, siinteesi, analiiiisi, tildistust jne. Tulemuste esitamisel tuuakse esile need jareldused,

mis lisavad uut vorreldes varasemate samalaadsete toodega. Tuleks leida vastused jargmistele

kisimustele.

Mida saadud andmed/tulemused nditavad?

Kas need on usaldusviérsed?

Kas piistitatud hiipoteesid (toestamata teesid) leidsid kinnitust?
Kas saadud tulemused toetavad varasemaid uuringuid?
Millised on t66st tulenevad jareldused ja ettepanekud?

Praktilise t66 puhul sdltub teostuse ja materjali ldbitoGtamise jarjekord ja meetod tilesandest

(ndituse korraldamine, dppematerjali koostamine, toopraktika labimine vm). T66 kirjalikus
osas tuleb kirjeldada, analiiiisida ja hinnata tooprotsessi, kasutatud allikaid ja tulemusi.

2.1.7. T66 toimetamine ja nduetekohane vormistamine

Autor toimetab oma 16put66d, arvestades juhendaja mérkusi ja soovitusi: parandab ja tdiendab
seda, korrigeerib keele- ja vormistusvigu. T66 tuleb vormistada 3. peatiikis esitatud nduete
kohaselt. Uurimistd6 sissejuhatuse, pohiosa ja kokkuvotte pikkus on kokku 15-25 lehekiilge,
praktilisel t661 8-12 lehekiilge.

2.1.8. T66 esitamine ja retsenseerimine

T606 esitamisel ja retsenseerimisel tuleb jargida jargmisi punkte.

Oppija esitab valmis 15putdd juhendajale hiljemalt kolm nidalat enne kaitsmiskuupdeva, et
juhendaja saaks selle iile vaadata ja oppija vajaduse korral teha viimased pisiparandused.
Kui t66s on suuri puudusi (nt t66 pole vormistatud juhendi jargi voi puuduvad viited ja
kasutatud allikad), liikatakse kaitsmine edasi.

Juhendaja edastab hiljemalt kaks néddalat enne kaitsmispdeva kaitsmiseks valmis t6o
paberile triikituna ja kéidetuna kaitsmiskomisjoni lilkmele, avab retsensentide jaoks kooli
arvutis K-kettal retsensioonide kaustas retsensiooni pdhja ja salvestab t66 Wordi failina
kooli arvutis K-kettale kaitsmiskuupdevaga kausta.

Kaitsmiskomisjon méairab toole retsensendi (TTG tootaja).

Retsensent saab t66 kétte hiljemalt kaks nddalat enne t66 kaitsmiskuupdeva. Retsensent
retsenseerib ja hindab t66 sisu TTG 16putddde retsenseerimise juhendi pohjal ning esitab
retsensiooni viahemalt kaks pdeva enne kaitsmist koolis kokkulepitud viisil.
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2.1.9. To6 kaitsmine ja hindamine

T66 kaitsmine toimub koolis paeval, mille dppija mérkis oma 16putd6 avaldusse: kaitsmisajad
leiab TTG kodulehelt (tg.edu.ee: Oppijale — Eksamid ja 16putoo). Kaitsmisele lubatakse
téhtajaks esitatud, nduetekohaselt koostatud ja vormistatud ning retsenseeritud t66d.

To66 kaitsmisel tutvustab Sppija oma t66d: esitab kuni 5-minutilise kaitsekone, mida toetab
elektroonilise esitlusega (PowerPointi voi mdnes muu slaidiesitlustarkvaraga 5-6 slaidi).
Esitluse votab dppija kaitsmisele kaasa oma malupulgale salvestatuna voi saadab selle varem
juhendajale, kes salvestab selle enne kaitsmist kooli arvutis K-kettale 16putdode kausta esitluste
alla.

Kaitsekone ja esitlus koosnevad jargmistest osadest:

e teema pohjendus;

e (60 eesmaérk ja lilesehitus;

e iilevaade kasutatud materjalidest ja meetoditest;

e cesmadrgi saavutamine, olulisemad tulemused ja jareldused;
e juhendaja jt tinamine.

Pérast kaitsekOnet vastab ta kaitsmiskomisjoni, retsensendi ja teiste kuulajate kiisimustele.

T66d hindavad TTG 16putédde hindamisjuhendi alusel juhendaja, retsensent, vormistuse
hindaja ja kaitsmiskomisjon. T66d hinnates arvestatakse autori koost6dd juhendajaga
(sealhulgas kalenderplaanist kinnipidamist), valminud 16putd6 sisu ja vormistust ning too autori
kaitsekonet kaitsmisel. Kaitsmiskomisjonil on mdjuvate pShjuste korral digus muuta teiste
hindajate hinnangut (selle kohta lisatakse retsensioonile mérkus/pShjendus). Kui oppija t66
hinnatakse mitterahuldavaks, antakse talle voimalus see uuesti ette valmistada ja seda kaitsta.

2.2. Loputoo kirjaliku osa struktuur
Loputdo kirjalik osa koosneb jargmistest osadest.

1. Tiitelleht

2. Sisukord

3. Sissejuhatus

4. T66 pohiosa

5. Kokkuvote

6. Kasutatud allikad
7. Lisad

Uurimist6d voi praktilise t60 kirjaliku osa vormistamisel tuleb 1dhtuda kdesoleva juhendi
3. peatiikis esitatud nduetest (vt ,,Loputdo vormistamine*).
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2.2.1. Tiitelleht

Tiitellehel peavad olema dppeasutuse nimi, t66 pealkiri ja liik (uurimist66 voi praktiline t66),
autori ees- ja perekonnanimi ning klass, juhendaja ees- ja perekonnanimi, t66 valmimise koht
ja aasta. Tiitellehe vormistamisnduded on kirjas kdesoleva juhendi 3. peatiikis.

2.2.2. Sisukord

Sisukorras on koik t60 jaotised selles jdrjekorras, sOnastuses ja numeratsiooniga, nagu nad
esinevad t60s endas. Sisukorra vormistamise nduded on Kirjas kiesoleva juhendi 3. peatiikis.

2.2.3. Sissejuhatus

Sissejuhatusel on jargmised iilesanded:

e pdhjendada teema valikut;

e selgitada teema aktuaalsust, tdhtsust ja/voi uudsust;

e anda lihitilevaade uurimuse vai praktilise t66 valdkonnast ja/vai objektist ning sellest,
kuivdrd ja kelle poolt on antud teemat juba uuritud/késitletud;

e soOnastada to66 eesmark, hiipoteesid (mida to6ga toestatakse voi kummutatakse), iilesanded
(mis tuleb lahendada eesmirgi saavutamiseks ning hiipoteeside kinnitamiseks);

e tutvustada too tilesehitust, kasutatud meetodeid, peamisi lahtematerjale ja allikaid.

Sissejuhatus ei tiida peatiiki iilesandeid, see ei tohi sisaldada liigseid andmeid ega t66 tulemusi.
Sissejuhatus tuleks kirjutada pérast t66 pohiosa ja selle maht ei tohiks iiletada kiimnendikku t66
pohiosast. Sissejuhatus sobiv maht on 1-2 lehekiilge.

2.2.4. Too pohiosa

T66 pohiosa jagatakse peatiikkideks ja nende jaotisteks, kus esitatakse teema pohjalik kasitlus.
T66 pohiosas tehakse dra koik oluline alates iilesande voi probleemi ja hiipoteeside
piistitamisest kuni lahenduste, tulemuste ja jarelduste esitamiseni.

Teoreetilist uurimist6od kirjutades tuleb kasutada paljude autorite erinevaid, isegi vastakaid
seisukohti, mida tuleb vorrelda ja analiilisida. Refereeringud ja tsitaadid on omal kohal, kuid
ainult neile uurimist6os toetuda ei saa. Tulemuste esitamisel on tdhtis osa t66 autori tekstil.
Peavad selguma t60 autori seisukohad ja arvamused uurimistulemuste kohta.

Uurimistdo, mis viiakse 1dbi mingi probleemi lahendamiseks, tugineb teaduslikule oletusele
ehk hiipoteesile. Selle kontrollimiseks kasutatakse uuringus sobivat metoodikat. Tulemusi
analiiiisitakse pistitatud hiipoteesist ldhtudes ja kaalutakse nende praktikasse rakendamise
voimalusi. Mones ainevaldkonnas saab tulemusi kajastada tabelite ja jooniste abil.
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Uurimist6o pohiosa esitatakse tavaliselt kolme peatiikina, nt jirgnevalt:

e teorectiline osa ehk iilevaade teema senisest késitlusest (teemakohasest kirjandusest);

e uuringute kirjeldus, andmete kogumise ja to6tlemise meetodid;

e uurimuse kdigus saadud tulemused ja neist tehtud jareldused; to66 autori ja teiste uurimuste
tulemuste vordlus.

Teema kisitlemine t66 pohiosas peab olema terviklik ja siisteemne. Peatiikid ja alapeatiikid
peavad olema loogiliselt liksteisega seotud ja moodustama teemale vastava terviku. To6
pohiosa liigendamine soltub t66 mahust ja iseloomust. Otstarbekas on piirduda 2—3astmelise
liigendusega: peatiikid, alapeatiikid ja alapunktid (vt lisaks punkti 3.3.3).

Praktilise t60 pohiosas Kirjeldab autor tooprotsessi ja tulemusi, analiiiisib ja hindab end.
Mahukad to6ga seotud ideekavandid, visandid ja stsenaariumid ning tdOplaan/ajakava
esitatakse lisadena.

Kui 16put6o kirjutaja kasutab oma tos teiste autorite materjale (esitab oma tekstis teiste autorite
tsitaate/refereeringuid), tuleb tal viidata allikale ning vajaduse korral lisada oma kommentaarid
esitatule. Viitamise vormistamise nduded on kirjas kdesoleva juhendi 3. peatiikis.

2.2.5. Kokkuvote

T66 kokkuvottes votab selle autor kokku oma uurimuse voi praktilise t66 kédigu ja pohilised
tulemused. Kokkuvottes antakse hinnang, kas uurimistods tdstatatud probleem leidis lahenduse
vOi praktilise t00 eesmirk saavutati. Liihidalt ja siistemaatiliselt esitatakse kdige olulisemad
jareldused, milleni t66 kidigus jouti. Samuti kirjeldatakse tekkinud ja edaspidist
uurimist/kasitlemist vajavaid probleeme, kuid uusi andmeid ega materjali kokkuvottes ei
esitata. Kokkuvotte sobiv maht on 1-2 lehekiilge.

2.2.6. Kasutatud allikad

Uurimistoo peab tuginema vihemalt kahele avaldatud teaduslikule allikale. Kasutatud allikate
poOhjal saab otsustada, kuivord padev on t66 autor uuritavas temaatikas.

Praktilise t66 kirjutamisel ei ole kohustuslik kasutada teiste autorite materjale, aga kui seda on
tehtud, siis tuleb neile ka nouetekohaselt viidata ja koostada kasutatud allikate loetelu. Teiste
autorite andmete, tekstide ja tsitaatide kasutamine algallikale viitamata on lubamatu.

Kasutatud allikate loetelu peab vastama kahele tingimusele:
e see sisaldab koiki materjale, mida t66 kdigus kasutati ja millele on t66s viidatud,;
e see ei sisalda neid materjale, millele ei ole t66 16plikus variandis viidatud.

13



Kasutatud allikate loetelu ja viitamise vormistamise nduded on esitatud kdesoleva juhendi
3. peatiikis.

2.2.7. Lisad

Lisad asuvad t66 16pus ja nendes saab vélja tuua tdiendava materjali, mida on t66 eesmarkide
saavutamiseks vaja ldinud, kuid mille esitamine peatiikkides pole otstarbekas (uurimist6od
kiisitluslehe néidis, plaanid ja kaardid, dokumentide koopiad, mahukad kavandid,
stsenaariumid, praktilise t60 ajakava, toopraktika tooajatabel, to6koha tdend jms). Lisadesse
paigutatakse ka autori meelest vajalik teemakohane t66d illustreeriv lisamaterjal (nt
dokumentide fotokoopiad, korraldatud tirituste kuulutused, kutsed, fotod).

Lisad peavad olema t66ga seotud ja nendele peab t66s kommenteerivalt viitama, niiteks
sobivas kohas t60 tekstis sulgudes: (vt lisa 2). Lisade maht ei tohi ilma pdhjuseta tiletada t66
pShiosa mahtu. Lisade vormistamist on Kirjeldatud juhendi peatiikis 3.

3. LOPUTOO VORMISTAMINE

3.1. Loputdo6 vormistamise iildnouded

e To66 vormistatakse Wordi dokumendina ja esitatakse valgele vertikaalpaigutuses
Ad-paberile iihepoolselt triikituna ja koidetuna/kiirkéitjas.
Arvutis: vali Wordi meniiiiribalt* Kiiljendus v Paigutus — Suurus — A4 — Suund —
Vertikaalpaigutus.
* Wordis ingliskeelse meniiii vahetamine eestikeelseks: vali Home — File — Options —
Language — vali eesti keel voi Match Microsoft Windows — Set as Default — OK. Pdrast
seda sulge Wordi fail ja ava uuesti.

e To60 veerised (ehk tekstivabad ddred) vormistatakse jargmiselt: iila- ja alaveeris 2,5 cm, lehe
vasak veeris 3 cm, parem veeris 2 cm.
Arvutis: vali Kiiljendus v Paigutus — Lehe hdclestus — Veerised — Uleval 2,5 cm, All 2,5 cm,
Vasakul 3 cm, Paremal 2 cm, Kéitevaru 0.

e Kirjatiitip on Times New Roman, tdhesuurus 12 punkti, teksti varv must.
Arvutis: mdrgista tekst (klahvid Ctrl + A mdrgistavad kogu teksti dokumendis) — vali
Avaleht — mddra Gige font ja tidhesuurus ja fondi virv (Automaatne/must).

e Teksti vormistamisel kasutatakse rodpjoondust: parem ja vasak veeris jaavad sirged.
Arvutis: mdrgista kogu tekst (klahvid Ctrl + A) — mddra roopjoondus (klahvid Ctrl + J).

e Kogu t60s médratakse 16iguvaheks 0 (nii enne kui parast), reasammuks 1,5 ja taandeks O.
Arvutis: mdrgista kogu tekst (kKlahvid Ctrl + A) — vali Loik — mddra vahed: enne 0, pdrast
0, reasamm 1,5; taane 0 (nii vasak kui parem).
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Tekstildigud eraldatakse tiihja reavahega. Peatiiki pealkirja ja sellele jadrgneva
teksti/alapealkirja vahele jdetakse kaks tiihja rida, alapealkirja ja eelneva ning jargneva
teksti vahele jéetakse iiks tiihi rida. Pealkirjade stiili vormindamisel tuleb ldhtuda punktist
3.3.3.

Iga peatiikk algab uuelt lehelt. Selleks ei tohi vajutada korduvalt Enter-klahvi, vaid tuleb
oOigesse kohta lisada uus lehekiilg.

Arvutis: pane kursor peatiiki pealkirja algusesse — vali Klaviatuuril klahvid Ctrl + Enter
(voi vali meniitiribalt Lisa — Lehekiiljepiir).

To6 lehekiiljed nummerdatakse, number paigutatakse lehe alaserva paremasse nurka.
Arvutis: vali Lisa — Lehekiiljenumber — vali sobiv variant.

Lehekiilgi arvestatakse alates tiitellehest, kuid lehekiilje numbrit sellele vélja ei kirjutata.
Arvutis: tee topeltklops sisestatud lehekiiljenumbril 1 — avaneb pdise ja jaluse kujundus —
mdrgista Erinev esileht — lehe tavavaatesse minekuks sule pdis ja jalus.

T606s ei kasutata millegi rohutamiseks ega esiletdostmiseks allakriipsutamist, paksu voi muud
erilist Kirja.

Kasutades t66 vormistamisel peale kdesoleva juhendi teisi abi- ja lisamaterjale (nt TTG
digikursusel ,,Giimnaasiumi 10put66* olevaid abimaterjale), peab t66 autor jélgima, et tema
t60 saaks vormistatud kdesoleva juhendi nduete kohaselt.

3.2. Loputoo keel ja stiil

T66 peab olema Kirjutatud kirjakeeles, sonastatud selgelt ja loogiliselt. To6s tuleb jargida
eesti keele ja muu kasutatava keele norme.

Toos kasutatakse tildtunnustatud terminoloogiat ja liihendeid. Viljenduslaad peab olema
lihtne, tuleb véltida paljusonalisust, voorsdnadega liialdamist, tolkevigu, ilukirjanduslikku
stiili, argikeelt ja slangi.

To66 kirjutamisel kasutatakse umbisikulist tegumoodi ja/voi ainsuse kolmandat pooret:
naiteks ,,t00s késitletakse*, ,,to0s vaadeldakse®, ,,t60 kasitleb*, ,,autor vaatleb*.

Lithendit kasutades tuleb see esimesel korral sulgudes defineerida, st lithendatav sdna,
véljend voi nimi tdielikult vélja kirjutada: nt EE (Eesti Energia). See pole vajalik
iildkasutatavate lithendite puhul, nagu néiteks jne, v.a, lk, da, pKr, e.m.a.

Keeleabi saab t60 kirjutaja Eesti Keele Instituudi keelendu lehelt (link kdesoleva juhendi
soovitusliku abimaterjali all).

3.2.1. Tiithiku kasutamine tekstis

Et arvutis vormistatud t66 korrektne vilja néeks, tuleb jilgida, et tithikud sdnade, numbrite,
stimbolite ja kirjavahemirkide vahel oleksid diges kohas. Allpool on vilja toodud olulisemad
pohimdtteid koos ndidetega, mida peaks arvutis kirjutades jdrgima. Pdhjalikuma iilevaate
tithiku kasutamisest leiab Helika Maekivi ja Maire Raadiku artiklist ,,See tiithine tithik™ (link
kéesoleva juhendi peatiikis ,,Soovituslik abimaterjal®).
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Koma, punkt, koolon, semikoolon, kiisimérk ja hiitiumérk jargnevad sdnale (v8i numbrile)
ilma tithikuta ja nendele jargneb tiihik.

Nidiiteid: Miks Jiiri Tamm puudus? Jiiri Tamm puudus, kuna oli haige. Jiiri Tamm puudus: ta
oli haige. Jiiri puudus 3. novembril 2014. aastal.

Punktile ei eelne ega jargne tithikut araabia numbritega kirjutatud kuupéevas, kellaajas ega
klassinumbri ja tdhe vahel.

Niiiteid: Koosolek toimus 15.09.2014 kell 15.45. Jiiri Tamm &pib 10.c klassis.

Osalausete vahel olevat mdttekriipsu timbritsevad iildjuhul molemalt poolt tithikud.
Nidiiteid: Jiri Tamm puudub — ta on haige.

Kui moéttekriips asendab sdna ,,kuni®, siis tema ette ega jirele tildjuhul tiihikut ei panda.
Niiiteid: Jiri Tamm puudub 1.--3. aprillini 2013. Kauplus on lahti E-R 9-17.

Sidekriipsule paarissonades, kaksiknimedes, tdhe/numbri ja sona kokkukirjutistes ei eelne
ega jargne tiihikut.

Niditeid: Viike-Maarja, edasi-tagasi, ostu-miitigileping, C-vitamiin, de-mitmus, 40-aastane
Sidekriips, mis margib liitsdnas korduvat ees- voi jirelosa, on tithikuta oma tdiend- voi
poOhisdna kiiljes, sellele aga jargneb/eelneb tiihik.

Niiiteid: alg- ja pohikool, siinniaasta, -Kuu ja -péev, ees- ja perekonnanimi

Sulgude voi jutumirkide ja nende sees oleva teksti vms vahele ei jaeta tiihikuid.

Nditeid: Koosolek toimub 25. mértsil (teisipdev). lImus romaan ,,Tormine meri‘.

3.3. Loputo6 kujundamine

3.3.1. Tiitelleht

Tiitellehel peavad olema jargmised andmed:

oppeasutuse tdielik nimi: lehe iilaservas, joondatud keskele, tdhesuurus 14 p;

t00 pealkiri: umbes lehe esimese kolmandiku 16pus, joondatud keskele, ldbivad suurtihed,
paks Kiri, tdhesuurus 18 p;

t60 litk (uurimist66 voi praktiline t66): kohe pealkirja all, suur algustiht, tdhesuurus 14 p;
autori ees- ja perekonnanimi, klass: umbes lehe teise kolmandiku 16pus, joondatud
paremale, tihesuurus 14 p;

juhendaja ees- ja perekonnanimi: kohe autori all, joondatud paremale, tdhesuurus 14 p;

t00 valmimise koht ja aasta: lehe allservas, joondatud keskele, tdhesuurus 14 p.

Tiitellehe ndidise leiab kdesoleva juhendi lisast (raam tdhistab néidisel A4-lehte, t60 tiitellehel
raami olla ei tohi). Tiitellehel ei ole ndha lehekiiljenumbrit (t66le lehekiiljenumbreid lisades
tuleb mérgistada Erinev esileht).
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3.3.2. Sisukord

Sisukorras on kdik t60 jaotised selles jdrjekorras, sOnastuses ja numeratsiooniga, nagu nad
esinevad t60s endas. Sisukorda alustatakse sissejuhatusega. Sisukorras nummerdatakse
peatiikid, alapeatiikid ja -punktid, aga ei nummerdata sissejuhatust, kokkuvdtet, kasutatud
allikate loetelu ega lisasid. Sisukorra loomisel vdib eeskujuks votta kidesoleva juhendi sisukorra.
Sisukord tuleks lasta koostada arvutiprogrammil automaatselt.

e Automaatse sisukorra koostamine on vdimalik pérast seda, kui on méadratud pealkirjade laad
(vt tapsemalt punktist ,, T66 liigendamine ja pealkirjad*).

e Seejdrel tuleb lisada tiihi leht tiitellehe ja sissejuhatuse vahele (Ctrl + Enter).

e Automaatse sisukorra loomiseks tuleb valida mentiiiribalt: Viited — Sisukord — vali sobiv
automaattabel.

3.3.3. Too liigendamine ja pealkirjad

To6 liigendatakse peatiikkideks, alapeatiikkideks ja alapunktideks, mis pealkirjastatakse.
Pealkirjad peavad olema liihikesed/lakoonilised ja vastama to6/peatiiki sisule, kuid ei tohi
korrata t60 iildteemat. Pealkirju sOnastades tuleb viltida retoorilisi kiisimusi, ilukirjanduslikku
stiili. Samuti ei tohiks pealkirjades ilmneda t66 jareldused.

Sisukorra, sissejuhatuse, pohiosa peatiikkide, kokkuvdtte, kasutatud allikate loetelu ja lisade
pealkirjad Kirjutatakse ldbivalt suurtdhtedega. Jaotiste (alapeatiikkide ja -punktide) pealkirjad
kirjutatakse viikeste tdhtedega (v.a suur algustdht). Pealkirjade jarele punkti ei panda, Sonu
pealkirjades ei poolitata ja liihendite kasutamine ei ole soovitatav. Pealkirjad joondatakse
vasakule (Ctrl + L). Tabelite pealkirjade ning jooniste allkirjade vormistamist on kirjeldatud
kdesoleva juhendi jargnevates punktides.

Koiki peatiikke ja to6 teisi iseseisvaid struktuuriiiksusi (sisukord, sissejuhatus, kokkuvote,
kasutatud allikate loetelu, lisad) alustatakse t66s uuelt lehelt (arvutis: kursor pealkirja
algusesse — klaviatuuril Ctrl + Enter). Alapeatiikki voi -punkti alustatakse uuelt lehelt ainult
siis, kui selle pealkirjaga samale lehele e1 mahu vihemalt kaks rida jargnevat teksti.

Peatiiki pealkirja ja sellele jargneva teksti voi alapealkirja vahele jaetakse kaks tiihja rida.
Alapealkirja ja eelneva ning jargneva teksti vahele jdetakse iiks tithi rida. Tekstildigud
eraldatakse tiihja reaga.

To66 pohisosa pealkirjastatud peatiikid, alapeatiikid ja -punktid nummerdatakse hierarhiliselt
araabia numbritega: 1.; 1.1.; 1.1.1. jne.

Soovitatav on pealkirjade (ja ka teksti) laad arvutis dokumendi avalehel laadide all vormindada
— siis on pealkirjad ndha automaatses sisukorras ja see holbustab ka t66 vormistamist.
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Arvutis: Avaleht — Laadid — parem hiireklops vajalikul laadil — Muuda — mddra teksti voi
pealkirja laad.

Pealkirjade laad tuleks vormindada jargmiselt:

e peatiiki pealkiri: Pealkiri 1 — Times New Roman, tdhesuurus 16, suurtdhtkiri, paks Kiri,
must, nummerdus 1.;

e alapeatiiki pealkiri: Pealkiri 2 — Times New Roman, tdahesuurus 14, paks Kiri, must,
nummerdus 1.1.;

e alapunkti pealkiri: Pealkiri 3 — Times New Roman, tdhesuurus 12, paks Kiri, must,
nummerdus 1.1.1.;

e pealkirja ees oleva numbri jirel on punkt, jargneb tiihik ja siis pealkiri (1.2.3. Roomajad).

Sissejuhatuse, kokkuvotte, kasutatud allikate loetelu ja lisa pealkiri vormistatakse peatiiki
pealkirjana (laadide all Pealkiri 1), aga selle ette ei panda hierarhilist numbrit.

Abistava videojuhendi laadide vormindamise kohta leiab TTG digikursuselt ,,Giimnaasiumi
16putd6* (vt Moodle’ist t66 liigendamise videojuhendit).

3.3.4. Tabelid

Tabeleid kasutatakse t60s lahtritena korrastatud andmete esitamiseks. Iga tabel tuleb selgitava
maérkuse abil siduda t66 tekstiga: nt ,,jargnevast tabelist 1 on néha, et ...“. Tabel on soovitatav
paigutada teksti parast selle kohta kiivat selgitavat mérkust ja nii, et see mahuks iihele
lehekiiljele. Kui tabel jatkub jargmisel lehekiiljel, tuleb seal uuesti korrata tabeli pead (tabeli
tilemist rida veergude pealkirjadega). Suuremahulised tabelid esitatakse lisadena ja neile
viidatakse kommentaari abil t66 tekstis: nt ,,(vt tabelit 1 lisas 2)*“ voi ,,lisas 2 olev tabel 1 néitab,
et ...“ Kui tabel ei ole t66 autori koostatud, tuleb viidata allikale, kust tabel on périt (nditeks
tabelile eelnevas 10igus selgitava markuse jérel voi tabeli pealkirja 1opus).

K&ik t60s esinevad tabelid pealkirjastatakse ja nummerdatakse araabia numbritega kogu t66
ulatuses (Tabel 1, Tabel 3) vai tiksikute peatiikkide ulatuses (nt Tabel 2.3 on 2. peatiiki 3. tabel).
Kui t66s on ainult liks tabel, siis seda ei nummerdata. Tabel, selle number ja pealkiri
joondatakse lehe keskele (Ctrl + E). Tabelis ja selle pealkirjas kasutatakse 10-11 p suurust
teksti (vt jargnevat tabelit).

Tabel 1. Kiisitluses osalenud ja nende vanus

Jrk Nimi Vanus
1. Anu Aavik 33
2. Mari Mets 44
3. Viljar Vana 55
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3.3.5. Joonised

Joonised on koik illustratsioonid, mida t66 sisaldab (diagramm, graafik, joonistus, skeem, foto,
geograafiline kaart). Iga joonis tuleb siduda t66 tekstiga eelneva selgitava méarkuse abil: nt
,Jjargnev joonis 1 kujutab ...““. Vidikeste mddtmetega joonis paikneb t66 pohiosas sobivas kohas,
suuremahuline joonis paigutatakse t60 lisasse ja sellele viidatakse kommentaari abil t66 tekstis:
nt ,,(vt joonist 1 lisas 2)“ voi ,lisas 2 olev joonis 1 kujutab ...*“. Kui joonis ei ole t66 autori
loodud, tuleb viidata allikale, kust joonis on pirit (nditeks joonisele eelnevas 15igus selgitava
markuse jarel voi joonise allkirja 16pus). Kui t66s on palju muudest allikatest parit
illustratsioone, tuleks koostada eraldi nimekiri kasutatud illustratsioonide allikatest ja lisada see
kasutatud allikate 15ppu.

Koik joonised allkirjastatakse ja nummerdatakse araabia numbritega kogu t60 ulatuses
(Joonis 1, Joonis 3) voi iiksikute peatiikkide ulatuses (nt Joonis 2.3 on 2. peatiiki 3. joonis). Kui
t60s on ainult tiks joonis, siis seda ei nummerdata. Joonis, selle number ja pealkiri joondatakse
lehel keskele (Ctrl + E). Joonises ja selle allkirjas kasutatakse 10-11 p suurust teksti (vt
jargnevaid nditeid). Joonisel kasutatud tdhised tuleb lahti seletada kas joonises voi joonisele
eelnevas tekstis.
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3.3.6. Valemid

Valemid eraldatakse muust tekstist ja nende vormistamiseks tuleb kasutada valemiredaktorit
(vali meniiiilindilt Lisa — Vorrand). Kogu t66 ulatuses tuleb jargida valemite iihtset kirjutusviisi
(soovitavalt kasutatakse valemites kaldkirja, tdhesuurus 12 p).

Viltida tuleb definitsioonide esitamist valemi kujul. Uksikud siimbolid ja lihtsad
matemaatilised avaldised esitatakse reeglina teksti sees omaette reale viimata. Vordust ja
vorratust viljendavad avaldised esitatakse tavaliselt omaette real.

Kui t66s on mitu valemit, tuleb need nummerdada. Valemi number kirjutatakse iimarsulgudesse
valemiga samale reale, soovitatavalt paremale (vt jargnevat néidet).

a’ + b? = ¢? (valem 1)

Valemites ei esitata mootiuhikuid, need esitatakse valemites kasutatud siimbolite seletustes.
Valemi stimbolite seletus algab sonaga ,kus“ (ilma jargneva koolonita) ning seletused
kirjutatakse iilevaatlikkuse mottes liksteise alla (vt jirgnevat ndidet).

Rakendades valemit
S = %ab siny (valem 2)
kus

a ja b on kolmnurga kiiljed (m),
y on nurk kiilgede a ja b vahel (kraad).

3.3.7. Loetelud

Loetelu punktid tdhistatakse kas madrgistega (punktid, tdrnid vms), araabia numbrite voi
véiketdhtedega, mille jarel on timarsulg. Kui tahetakse rohutada loetelu osade jarjestust voi kui
tekstis soovitakse monele neist viidata, kasutatakse loetelus nummerdamist. Muudel juhtudel
on soovitav kasutada margiseid (nt punkt, tirn). Igasugusele loetelule peab lisama kommentaari
vO1 hinnangu.

Loetelu paigutus ja kirjavahemaérkide kasutamine oleneb loetelu punktis olevate sonade hulgast.
Kui loetelu koosneb iiksikutest sonadest voi sonaiihenditest, siis kirjutatakse loetelu punktid
iiksteise jdrele ja eraldatakse komaga: 1) ...,2) ..., 3)...vdia)...,b) ..., ¢) ...

Kui loetelus on pikemad sonaiithendid voi laused, milles esineb koma, sulud jms, siis
kirjutatakse loetelu punktid tiksteise alla eraldi ridadena semikooloniga eraldatult:

a) ;

b) ;

c)
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Kui loetelu mingis osas on kaks vOi enam lauset, siis pannakse jarjekorranumbri jirele sulu
asemel punkt ja loetelu iga osa Ioppu samuti punkt:

1.

2.

Kui moni loetelu sisaldab omakorda loetelu, siis iildisema loetelu osad nummerdatakse ja all-
loetelu osad téhistatakse véiketédhtedega.

3.3.8. Arvud

Uhekohalised arvud kirjutatakse teksti sees sdnadega. Suuremad arvud ja murrud kirjutatakse
numbritega. Araabia numbritega Kirjutatud jargarvu jarele pannakse punkt: 2004. aastal.
Protsentide esitamisel on soovitav piirduda iihe kuni kahe komakohaga.

3.3.9. Lisad

Lisad asuvad t66 10pus ja sinna paigutatakse materjal, mida ei ole otstarbekas esitada t60
pohiosas (mahukad tabelid, kavandid, fotod, dokumentide koopiad jms). Lisad peavad olema
to0ga seotud ja nendele peab t66s kommenteerivalt viitama, naiteks sobivas kohas t66 tekstis
sulgudes: (vt lisa 2). Kui lisades on esitatud teiste autorite materjale, siis tuleb t66 tekstis viidata
ka allikatele, nditeks lisale viitava kommentaari jarel.

Kui lisasid on rohkem kui iiks, tuleb need nummerdada (lisa 1, lisa 2 jne), vajaduse korral
pannakse lisale ka tipsustav pealkiri: LISA 1. TABELID (suurtdhtkiri, tdhesuurus 16 p,
joondatakse vasakule, nditena vaata kdesoleva juhendi lisa).

Et lisa oleks ndha ka automaatses sisukorras, tuleb sona ,,lisa“, selle number ja tipsustav pealkiri
vormistada peatiiki pealkirjana (laad Pealkiri 1, vt punktist ,,T66 liigendamine ja pealkirjad®).

Lisades olevad tabelid, joonised, fotod ja reproduktsioonid pealkirjastatakse voi allkirjastatakse
nii nagu t66s pohiosas. Vaata jargnevat nédidet: teose autor, pealkiri, loomisaeg.

Nikolai Triik. Oskar Lutsu portree. 1928
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3.4. Viitamine

Kui 16putéd kirjutamisel kasutatakse teiste autorite materjale, st esitatakse t60 tekstis teiste
autorite tsitaate voi refereeringuid, tuleb viidata allikale, kust esitatu péarineb, ning lisada
omapoolsed kommentaarid esitatule. Kellegi teise teksti voi motete esitamine enda nime all on
loomevargus ehk plagiaat. Viitamine on ka selleks vajalik, et lugeja saaks kirjapandut allikate
jargi ise kontrollida voi edasi uurida. Viidet ei vaja lildtuntud ja iseenesest mdistetav teave:
nditeks See, et inimene on elusolend ja Maa tiirleb iimber Péikese.

Tsitaat on tdpne, sonasonaline véljavote mingist allikast (kellegi tekstist) ja see pannakse
jutumérkidesse. Viide jargneb kohe pérast tsitaati l10petavaid jutumérke. Tsitaat peab vastama
originaalile sOnastuse, ortograafia, kirjavaheméirkide ja eristuskirjade (sdrendused jm) osas.
Tsitaadist vilja jdetud tekstiosa (sonu, lauseid) mairgitakse kolme viljajatupunktiga (...).
Voorkeeltest tsiteerimisel tuleb tsitaat eesti keelde tdlkida voimalikult adekvaatselt, vajaduse
korral esitatakse originaalsonastus joonealusena.

Refereering on teise autori voi allika sisu konspekteeriv voi kommenteeriv omasdnaline
esitamine oma t60s. Refereerimise korral ei kasutata jutumirke. Viide voib olla pdimitud
referceritava teksti sisse vOi jargneda vahetult refereeringule. Refereeringu esitusest peab
selguma, millised motted/seisukohad kuuluvad refereeritud autorile ja millised on t66 kirjutaja
kommentaarid.

Kasutusel on mitmeid viitamissiisteeme. TTG 10putdodes kasutatakse APA viitamissiisteemi
ehk tekstisisest viitamist autori nime ja aastaarvuga. Jargnevates punktides on kirjas olulisemad
TTG viitamise pohimotted, mis toetuvad peamiselt Eesti Statistika ,,Viitamise ja kasutatud
kirjanduse esitamise juhendile* (fail Moodle’is TTG digikursusel ,,Glimnaasiumi 10put66°).
Seeparast tuleks 10put66 kirjutajal vajaduse korral abimaterjalina kasutada just seda juhendit.

e Viide paikneb tekstis iimarsulgudes: viide algab allika autori perekonnanimega, millele
jargneb ilma komata allika ilmumisaasta, tépse tsitaadi korral jargneb aastaarvule pérast
koolonit ka lehekiiljenumber voi -numbrid.

Niditeid: (Kask 1998) voi (Aavik 1936: 428) voi (Kuusik 2004: 215-219)

o Artiklitele viitamisel tekstis lehekiiljenumbreid ei panda (need esitatakse vaid kasutatud
allikate loetelus).

e Kui t60 tekstis juba nimetatakse allika autorit, pole sulgudes nime kordamine enam vajalik.
Nditeid: Need andmed on périt H. Liimetsalt (1985: 56). Neid probleeme késitles oma t66s
Albert Kuusik (1989).

e Viites lisatakse autori perekonnanimele pérast koma eesnimetéht siis, kui t60s viidatakse
veel monele sama perekonnanimega autorile.

Niiteid: (Kask, M. 1998) ja (Kask, L. 1996)
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Kui iihe ja sama autori t66d on ilmunud samal aastal, eristatakse need tdhtedega nii tekstis
kui ka allikate loetelus.

Nditeid: (Tamm 1998a) ja (Tamm 1998b: 121)

Kahele v0i enamale sama autori to0le korraga viidates eraldatakse véljaannete
ilmumisaastad komaga.

Niiteid: (Kask 1987a, 1987b, 1996)

Kui allikal on kaks autorit, tuleb nende mdlema perekonnanimed viites esitada, eraldades
need sidesdnaga ,,ja*“. Kui autoreid on rohkem, esitatakse viitamisel esimesena méargitud
autori nimi, lisades sellele lithendi ,,jt*.

Nditeid: (Mets ja Jarv 1999: 24-26) ning (Saar jt 2000)

Kui iihes viites viidatakse eri autorite eri toddele, jarjestatakse autorid tdhestikuliselt ja
viited eraldatakse semikooloniga.

Nditeid: Kirjanduse ja filmi suhteid on késitlenud mitmed autorid (vt nt Haab 1991;
Kuusk 2006; Saar 1989).

Kui allikal autor puudub, mirgitakse viitesse aastaarvu ette allika pealkirja esimene vdi paar
esimest sona, millele lisatakse kolm punkti.

Nidiiteid: (Eesti ... 1996) voi (Eesti kirjanduse ... 1999)

Kui viidatakse iihele refereerivale lausele, siis on viide lause 10pus enne punkti. Kui aga
viidatakse mitmele refereerivale lausele voi 16igule, siis on viide valjaspool viimase lause
punkti.

Niiide: Uks refereeriv lause (Saar 1993: 43).

Ndide: Esimene refereeriv lause. Teine refereeriv lause. (Saar 1993: 43)

Tsitaadi viide mérgitakse kohe pérast tsitaati 10petavaid jutumarke, soltumata sellest, kas
tsitaat asub lause 1opus voi keskel.

Niditeid: Seega ,,... saab iga teksti kasitleda kirjandusena® (Kuusk 1973: 73) — jérelikult on
ka iga Kirjutaja Kirjanik.

Elektrooniliste materjalide (nt internetis avaldatud artiklid, dokumendid jm tekstid,
kodulehekiiljed, DVDd, CD-ROMid) viited vormistatakse samamoodi kui triikiste viited:
autor ja ilmumisaasta. Juhul kui ei ole vdimalik méddrata elektroonilise materjali
ilmumisaastat, siis méargitakse viitesse selle kasutamisaasta.

Tehisintellektile viitamisel tuleb ldahtuda kéesoleva juhendi punktis ,,Tehisintellektile
viitamine ja allika Kirje koostamine*.

3.5. Kasutatud allikate loetelu

Loputoo Kirjutamisel kasutatud materjalide pohjal koostatakse kasutatud allikate loetelu (mitte
kasutatud kirjanduse loetelu, kui peale triikitud ja elektrooniliste tekstide on kasutatud ka nt
audio- ja videomaterjale). Kasutatud allikate loetelu peab sisaldama kdiki allikaid, mida t66
kédigus kasutati ning millele on viidatud. Tekstis viitamata allikmaterjale ei tohi loetelusse
lisada.
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Segi ei tohi ajada tekstisisese viitamise ja kasutatud allikate bibliokirjete vormistamist.
Kasutatud allikate loetelu vormistamise nduded ja bibliokirjete olulisemad niited on esitatud
kdesoleva juhendi jargnevates punktides, kuid vajaduse korral tuleb abimaterjalina kasutada
Eesti Statistika ,,Viitamise ja kasutatud kirjanduse esitamise juhendit” (vt tipsustust kdesoleva
juhendi soovitusliku abimaterjali alt).

3.5.1. Kasutatud allikate loetelu vormistamise néuded

e Kasutatud allika bibliokirje koostatakse pohimottel: Autor (aasta). Pealkiri. Lisainfo.

o Bibliokirje koostatakse algallika keeles. Voorkeelne Kirje esitatakse kaldkirjas.

o Koige ette paigutatakse ladinatdhestikulised, selle jarele slaavitdhestikulised allikad.

o Allikate bibliokirjed jarjestatakse tdhestikuliselt autori perekonnanime jargi ja need voivad
olla tdhistatud araabia numbritega voi punktidega.

e Kui allika autor on asutus/organisatsioon voi autorit ei ole iildse ndidatud, jirjestatakse
allikas loetelus tdhestikuliselt pealkirja esimese sona jéargi.

e Uhe autori t6dd reastatakse ilmumisaasta jirgi, alustades kdige varasemast.

e Kaui allikate loetelus on iihelt autorilt mitu iihel ja samal aastal ilmunud t66d, kasutatakse
viiketdhtede abi, nt 1993a, 1993b.

e Mitme autori puhul esitatakse koik nimed tiitellehte aluseks vottes (eristamiseks voib
kasutada sidesona ,,ja“ voi koma).

e Kui teose ilmumisaasta pole teada, kasutatakse lithendit s.a. (sine anno — Id aastaarvuta).

3.5.2. Raamatu bibliokirje

1. Autor(id). (Ilmumisaasta). Pealkiri: alapealkiri. Osa/kdide. Kordustriikkiandmed.
lImumiskoht: Kirjastus.

e Vahtre, L. (1994). Eesti kultuuri ajalugu. Tallinn: Jaan Tonissoni Instituudi Kirjastus.

e Viiri, E., Kleis, R., Silvet, J. (2000). Vodrsonade leksikon. 6. tr. Tallinn: Valgus.

2. Pealkiri. (Ilmumisaasta). / Koostaja(d)/Toimetaja(d). Kordustriikiandmed. Ilmumiskoht:

Kirjastus.

e Eesti statistika aastaraamat. 2006. Statistical Yearbook of Estonia. (2006). / Toim
S. Maanso. Tallinn: Statistikaamet.

e Kalevala. (1985). / Koost E. Lonnrot. 3. tr. Tallinn: Eesti Raamat.

3.5.3. Artikli bibliokirje
1. Artikli autor(id). (Ilmumisaasta). Artikli pealkiri. — voi // Ajakirja nimi, kdide, number ja

artikli paiknemise lehekiiljed.
e Rebane, S. (2004). Terved juuksed viitavad heale tervisele. — Elukiri, nr 10, Ik 54-55.
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e Kagan, D. M. (1992). Professional Growth among Preservice and Beginning Teachers. —
Review of Educational Research, Vol 62, No 2, pp. 129-1609.

2. Artikli autor(id). (Kuupédev, kuu, aasta). Artikli pealkiri. — voi // Ajalehe nimi, artikli
paiknemise lehekiiljed.
e Aasmie, A. (21.10.2004). Uus keeleportaal aitab ja tolgib ainsa hetkega. — Postimees, Ik 6.

3. Artikli autor(id). (Ilmumisaasta). Artikli pealkiri. — voi // Viljaande pealkiri. /

Koostaja(d)/Toimetaja(d). lmumiskoht: Kirjastus, artikli paiknemise lehekiiljed.

e Valgma, U. (2006). Vanuriaastad: demograafiline iildpilt. — Naised ja mehed. Women and
men. Tallinn: Statistikaamet, Ik 58—61.

4. Moiste. (Ilmumisaasta). — vai // Entsiiklopeedia nimetus. Kdide. Ilmumiskoht: Kirjastus,

mdiste paiknemise lehekiilje numbrid.

e Tootlikkus. (1996). — Eesti Entsiiklopeedia. 9. kd. Tallinn: Eesti Entsiiklopeediakirjastus, 1k
477.

3.5.4. Elektroonilise allika kirje

1. Autor(id). (Ilmumis- voi kasutamisaasta). Pealkiri. Tdpsustavad andmed. [www] Interneti-

aadress (kiilastamiskuupéev).

e Hanni, T. (2000). Mis on bors? [www] http://www.ntm.tartu.ee/~taunz/bors.htm
(17.04.2000).

e Liina Reiman. (2017). Vikpeedia. [www] https://et.wikipedia.org/wiki/Liina_Reiman
(17.08.2017).

2. Uldine liihiviide kodulehekiiljele. (Kasutamisaasta). Tapsustus. [www] Interneti-aadress
(kiilastamiskuupiev).
e SA. (2006). Statistikaamet. [www] http://www.stat.ee (06.06.2006).

3.5.5. Oigusakti Kirje

Akti nimetus. (Vastuvotmise aasta). Andmed algallika kohta (osa, nr jm). [www] Interneti-

aadress (kiilastamiskuupiev).

e Autoridiguse seadus. (2000). Riigi Teataja | osa, nr 16, art 1009.

e Arhiivieeskiri. (1998). Riigi Teataja | osa. [www] http://www.riigiteataja.ee7m/m68.html
(20.02.2002).
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3.5.6. Intervjuu kirje

Intervjueeritav. (Kuupdev, kuu, aasta). Pealkiri. Intervjueerija nimi. [Intervjuu salvestuse vorm:
kasikiri, helisalvestis, videolindistus]. Koht.

e Toom, M. (20.04.2004). Opetajate tiienddppe vajadusest. A. Raiend. [Videolindistus].
Tallinn.

e Paju,J. (12.2011). Mélestused. L. Suurmets. [Kasikiri]. Voru.
3.5.7. Triikis avaldamata allika Kirje (kisikiri, arhiivimaterjal jms)

1. Autor(id). (Aasta). Pealkiri. [Materjali liik]. IlImumiskoht.

Paaver, A. (2002). Klienditeenindus. [Loengukonspekt]. Kaésikirjaline materjal autori
valduses.

[\

. Pealkiri. (Aeg). Arhiivi nimetus, tdpsustavad andmed (nt fond, nimistu, siilik, leht).
Auaadress Konstantin Pitsile. (1924). Eesti Riigiarhiiv, f 1278, n 1, s 274.
E. Wiiralti Kkiri Pariisist N. Poomile Stockholmi. (16.10.1946). EKM arhiiv.

3.5.8. Audiovisuaalse allika Kirje

Autor(id). (Tapsustus). (Ilmumisaasta). Pealkiri. [Film/kassett/CD]. limumiskoht.
e Rebane, T. (Rezissoor). (S.a.). Joulujutud. VAT muinasjutt. [Kassett]. Tallinn: Eesti Raadio.
e Agu, M. (Produtsent). (1997). Kodused tantsud. [CD]. Tallinn: Eesti Raadio.

3.6. Tehisintellektile viitamine ja allika kirje koostamine

Tehisintellektile viitamisel tuleb 1dhtuda APA siisteemi koostajate soovitustest, mis on allpool
kokku voetud (kdesoleva juhendi soovitusliku abimaterjali alt leiab ka artikli ,,How to cite
ChatGPT* lingi).

e Kui dppija on oma t66s kasutanud ChatGPT-d vo1 muid tehisintellekti tooriistu, peab ta
kirjeldama t66 peatiiki vastavas osas, kuidas ta seda kasutas, vastasel juhul loetakse teksti
plagiaadiks.

e Kui vestlust ei ole voimalik t66s tervikuna esitada, saab selles esitada kasutatud péaringu
ning vastava osa tekstiroboti vastusest. Pikemad ChatGPT genereeritud vastused tuleb
panna t00 lisadesse (nt ekraanipiltidena) voi lisada allika kirjele vestluse link.

e Enamasti ChatGPT jt robotid ei viita, kust nad paringule vastuseks toodud info kokku
korjanud on. Robotil v3ib paluda viidata, aga viited ei pruugi olla tdesed ja neid peaks t66
autor kontrollima.

o Kuna tehisintellekti puhul puudub kindel autor, tuleb allika kirjes nimetada organisatsiooni
vOi ettevotte nime.
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e Allika kirje peab sisaldama jargmisi elemente: Organisatsioon voi ettevote. (Kasutamise
aasta). Mudeli nimi (versiooni number voi kuupéev) [arvutitarkvara nimetus]. Interneti-
aadress

Ndide (to6 tekst ja tekstisisene viide): Kui péaringuks oli ,,Kas aju jagunemine vasakuks ja
paremaks poolkeraks on reaalne vdi metafooriline?*, nditas ChatGPT loodud tekst, et kuigi aju
kaks poolkera on teatud maiiral spetsialiseerunud, peetakse seda siiski lihtsustatuks ja levinud
miitidiks. Tegelikkuses on aju terviklikult toimiv organ (OpenAl, 2023).

ChatGPT genereerib igas vestlussessioonis ainulaadse vastuse, isegi kui antakse sama péring.
Kui samasse teemasse sisestada lisaparing (jatka, tipsusta vm) voi tdiendavaid materjale, tuleks
ka neid t66 vastavas osas mainida.

Ndide (06 tekst ja tekstisisene viide): Kui jargneva pdringuna esitati ,,Tdpsusta®, niitas
ChatGPT loodud tekst, et ,erinevad ajupiirkonnad téotavad koos, et toetada erinevaid
kognitiivseid protsesse® ja ,.erinevate piirkondade funktsionaalne spetsialiseerumine voib
muutuda kogemuse ja keskkonnategurite mojul® (OpenAl, 2023).

Ndide (kasutatud allikate loetellu lisatav kirje): OpenAl. (2023). ChatGPT (14. martsi
versioon) [Suur keelemudel]. https://chat.openai.com/chat

3.7. Soovituslik abimaterjal

Jargnevad allikad on 15put66 koostajale toeks t66 vormistamisel.

e Eesti Keele Instituudi keelendu leht: link

e Helika Méekivi ja Maire Raadik ,,See tithine tithik*: link

o Eesti Statistika ,,Viitamise ja kasutatud kirjanduse esitamise juhend*: fail Moodle’is TTG
digikursusel ,,Glimnaasiumi 16puto66*

e How to cite ChatGPT* (,,Kuidas tsiteerida ChatGPT-d*): link
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LISA. THTELLEHE NAIDIS

Ad-leht

Tallinna Téiskasvanute Glimnaasium (14 p)

TOO PEALKIRI (PAKS, 18 p)
T66 liik (14 p)

Jiri Tamm, 12.E1 (14 p)
Juhendaja Mari Jarv (14 p)

Tallinn 2023 (14 p)
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