1. Opilasuurimuse ja praktilise t66 kirjaliku osarmistamine

Kéesolevas peatiikis kirjeldatu on aluseks Toila Gaesiumis valmivate Gpilasuurimuste ja
praktiliste t6dde kirjalike osade vormistamiselerinBvatest Opilaste uurimistodde voi
praktiliste toode konkurssidest osa vottes tasubdl&sti uurida, kas konkursil on

vormistamisnduded eraldi valja toodud voi mitte.

1.1. Uldnduded t66 vormistamisel

TO0 vormistatakse arvutil Ghepoolsel A4-lehel. Ualie servadesse jaetakse 2,5 cm laiune
veeris. Soovitav kirjatlitip o@alibri suurusega 11 punkti vdimes New Romasuurusega 12
punkti. Kokkuleppel juhendajaga on vOimalik validegdni muu hdlpsasti loetav ning t66
vormistamiseks sobilik kirjattitp?2.

Oluliste mdistete rohutamiseks on lubatud kasutzalesu kirja Bold). Kursiivkirja (Italic)

kasutakse voorkeelsete sGnade ja véljendite puhul.

Tekstilehekuljel kasutatakse korrastatud veergipseélt joondumist, putides seejuures valtida
pdhjendamatuid sbrendusi. Taandrida ei kasutat&stil@gu ette voib jatta tihja rea.
Reavahe on 1,5. Sisukorras, loendites, tabelitesnymdes sarnastes tekstiosades voib

kasutada reavahet 1.

TOO iseseisvate osadega (nt sissejuhatus, kokkywdsesed esimese taseme pealkirjad) voib
alustada uuelt lehekuljelt kui eelmisel lehel 08 Bhekdljest taidetud. Iga pealkirja ees on
taiendav 24 punktine ldiguvahe.(voi 2 tuhja rida)apeatikid jargnevad samalt lehekuljelt.
Peatlikid téhistatakse araabia numbritega, naiteks11., 1.2., 2.ne (véalja arvatud
sissejuhatus, kokkuvote, resimeed, kasutatud tlikatelu ja lisad). Peattikkide hierarhia ei
tohiks olla liiga keerulise Ulesehitusega. Peadkigl on vasakjoondus ja Uhekordne reasamm.

Pealkirjade 16ppu kirjavahemaérke ei lisata.

2Kirjatiiubi valimisel tuleb silmas pidada, et toohhaalitud kirjatiiiibis ja suuruses vastaks enamewih
eelmainitud kirjatdpidele ja suurustele.



Kdik lehekiljed nummerdatakse alates tiitellen&sid tiitelllehele ja sisukorrale lehekilje
numbrit valja ei trokita. Numbri koht on lehekulgumisel veerisel keskel vdi paremal.
Uldjuhul on 6pilasuurimuse kogumaht 15-25 lehekijifgraktilise t66 kirjaliku osa kogumaht
8-15 lehekiilge.

1.2. To0 keeleline vormistamine

Keel (eesti, vene, inglise, saksa vms), milles dadkirjutatud, peab olema t66 sisust lahtuv
ning kokku lepitud juhendajaga. To0s kasutatakaduslikku stiili ja normikohast digekirja.
Kirjapandu peab olema selge, tapne, neutraalnerjalktne. Kasutatavad pohimdisted, mis ei
ole lugejatele tiheselt mdistetavad, seletatakseKmjanduse llevaates.
Voorkeelsest kirjandusest refereeritud moiste, antiflhendus ei ole eesti keeles kdigi jaoks
theselt tuntud, tuleb t66s esimest korda mainidégudes kursiivkirjas ka originaalkeeles
valja tuua.

Naide: Enesetdhususélf-efficacy on tugevalt seotud dpitulemustega.
Voorkeelsest kirjandusest materjali tolkimisel pekimdlasti jalgima lauseehitust ning
puddma valtida liiga pikki lauseid.
Too kirjutatakse kas umbisikulises vormis (tehtiyiti ja jareldati), meie-vormis (tegime,
uurisime ja jareldasime) v6i mina-vormis (teginrigin ja jareldasin). Esimene variant on
kdige enam ja viimane kdige vahem levinud. Meieava@obib siis, kui t66l on mitu autorit.

Igal juhul peab vorm olema kogu t60s uhtne.

1.3. Tabelite ja jooniste vormistamine

Tabelid ja joonised vdimaldavad esitada susteneiisét ja Ulevaatlikult arvandmeid ning
seoseid vOi illustreerida teksti.

Iga tabel on nummerdatud (Tabel 1, Tabel 2 jne) ning varusdtggealkirjaga, mis paikneb
tabeli peal, nagu on naha naidiseks toodud taleliBabelite numbreid hakatakse lugema
alates esimesest tabelist t66s. Pealkiri peab oldimaalikult |Uhike ja selge, kuid samas
motestama tabeli sisu lahti ka t66d mittelugenuth@sele. Tabelile peab olema teksti sees

viidatud.



Tabel 1. Individuaalsete dppekavade (IOK-de) rakemide vordlus

IOK-de kasutamine haridus-ja IOK-de kasutamine uuringui
teadusministeeriumi andmetel andmetel
Suurlinnakoolides 7% 12 %
Maakonnakeskuse koolides 20 % 9 %
Valla- ja vaikelinnakoolides 73 % 79 %

Tabelis esitatud andmed peavad olema Uheméttdidgehdatavad. Tabel peab olema loetav
ka pohiteksti siivenemata. Kdiki tabelis kasutatithisoleid ja lihendeid seletatakse lahti
tabeli all. Tabeli veergudel ja ridadel peavad aemmetused, mis on andmetest eraldatud.
Tabelite kujundus peab olema kogu t66s Uhtne.

Mahukad tabelid, mille esitamata jatmine t60 poasoei vahenda t66 selgust, on mdistlik
panna too lisasse. Uksikuid arvandmeid ei ole ntétetlisse paigutada, parem on esitada nad
tekstis.

Naide: Uurimuses osalejatest olid 51% poisid ja 49% tldduk

Joonisteks nimetatakse koiki teisi illustratiivseid materjaleagu graafikud, diagrammid,

skeemid, pildid, fotod, kaardid jne. Joonised omrnaselt tabelitele nummerdatud ja
varustatud pealkirjadega ning neilegi viidatakdestis. Erinevus on selles, et joonise pealkiri
asub joonise all, nagu on néha naidiseks tooduugebl.

vastanute %

18 aastased 15 aastased
21% 15%
aaaastased
17 aastased 34%

30%

Joonis 1. Kusimustikule vastanute vanuseline jaotus

Jooniste ja tabelite pealkirjade I6ppu punkti engea Nii jooniste kui tabelite puhul tuleks
jalgida, et nad oleksid Uheselt mdistetavad ningnae tdepoolest edasi olulist

informatsiooni. Joonised ja tabelid paigutataksis tGdimalikult lahedale tekstile, kus neid



esmakordselt viidatakse. Kui tabel vdi joonis e @e loodud voi ei pohine enda kogutud

andmetel, siis tuleb jooniste ja tabelite pealkérjesada viide allika(te)le.

1.4. Viitamine

Kdigile t66s esitatud seisukohtadele, faktidelapametele, mis ei ole autori enda poolt valja
mdeldud, tuleb viidata. M6dndus tehakse eelpoolninal kdigile teadaolevatele faktidele.

Siiski on parem pigem rohkem viidata, kui Uldseéamata jatta.

Vooraste motete esitamist enda omade pahe kakggpdagiaadina, mille tuvastamisel on
retsensendil ja t66 kaitsmise komisjonil Gigus widdt eksimuse ulatusest kas t66d Uldse
mitte hinnata voi hinnata oluliselt madalamalt. @&@panu tuleb poodrata ka koigi t66s
kasutatavate teiste autorite fotode, graafikutdljmtratiivse materjali vitamisele, kaasa
arvatud siis, kui illustratsioonid on paigutatu@d tisadesse.

Hea toon naeb ette, et viidatakse teaduslikulevébiemalt teaduslikkusele pretendeerivale
kirjandusele. Allikmaterjalidena ei Kkasutata ajsajakirju ega populaarteaduslikke
raamatuid, valja arvatud juhul, kui see on t00 ®aeeisukohalt vajalik (naiteks kui uuritakse

koolidpilaste probleemide kajastamist peredele atuthajakirjades).

Teiste autorite seisukohti vdi andmeid vOib esittsi@matidena voi refereeringutenisitaat
on sOnasodnaline valjavote viidatava kirjatiki tetstTsitaatidena tuuakse vélja eriti ilmekad
ja huvitavad motted voi naited. Tsitaat peab olgatamarkides ning I6ppema viitega. Kui
tsitaadis on mdéned sdnad vdi laused, mis pole ¢igukohast olulised, vdib need tsitaadist
valja jatta, kuid valjajatt peab olema tahistatudhemad valjajatted margitakse punktidega
..., pikemad nurksulgudes kolme sidekriipsuga [+{hendus ei tohi muuta originaalteksti
motet.
Naide: ,Kogutud andmete analliisimine, tdlgendamine jaldéiste tegemine on
uurimuses otsustava tahtsusega. [---]. Analilse&sgab uurijale selgeks, millised on
vastused tema poolt pustitatud probleemile” (Hmsjg, 2010, Ik 206).

Peamine viis kirjanduse allikatele viidata oefereeringuna. Sellisel juhul vbetakse teise
autori mote kokku vdi jutustatakse Umber. Refergpripuhul ei kasutata jutumaérke, kuid

tekstist peab olema selgelt ndhtav, kust Ghe argfareering algab ja kus 16peb.



Naide: Edu saavutamisele suunatud eesmarkidega Oppijabsoévdata oma haid
vOimeid ja oskusi ning tdestada enda viimekusteldes teistega (Covington, 2000).
Oppimise protsessi asemel keskenduvad edu saasetarsuunatud inimesed pigem
oppimise tulemusele (Eppler ja Harju, 1997).

Viide koosneb kahest osast:

1) tekstisisene viide,

2) viitekirje kasutatud allikate loetelus.

Alapeatikis 4.5 vaadeldakse lahemalt tekstisisgstmist ning alapeatikis 4.6 viitekirjete

koostamist kasutatud allikate loetellu.

1.5. Viitamistehnikad

Viitamistehnikaid on mitmeid. Jargnevalt on valgkptud kolm véimalikku.

ESIMENE VOIMALUS on viidata teksti sees autori(te) perekonnanimégdgh
iimumisaastale. Kui viidatakse raamatule, tulebuiinisaastale lisada ka lehekuljenumber,
kust viide parineb. Sel juhul pannakse viite viimlasiset I6petav punkt sulgudes oleva viite
Kirje jarele.
Naide: Allergia ehk dlitundlikkus on immuunststeemi liigaugev reaktsioon
pealtndha ohututele ainetele (Vilkmaa ja Tarte®82(k 89).
Kahe autoriga teoselpannakse viites sulgudesse mélema perekonnanimgcende vahele
sOnaja, nagu Ulaltoodud naites. Juhul, kui refereerite)a@utori(te) nimi on osa tekstist,
lisatakse ilmumisaasta nime(de) jarele sulgudesse.
Naide: Eppleri ja Harju (1997) arvates keskenduvad edwwamisele suunatud
inimesed peamiselt dppimise tulemusele.
Kolme ja enama autoriga teosepannakse sulgudesse esimese autori nimi ning IGjhedd
et al
Naide: Demograafilised muutused ei sOltu thiskonna muasis{Janes-Kapp jt,
2005).
Naide: Midgley et al (1997) to6tasid valja skaala saavutuseesmarkidemseéks.
llIma autorita teosel on viiteks pealkiri voi selle esimene s6na ja k@umkti, millele jargneb

aastaarv ja voimalusel lehekulljenumbrid.



Naide: Opilase minimaalne 6ppekoormus giimnaasiumi jooksml 96 kursust
(Gumnaasiumi ..., 2011).
Ulaltoodud naite puhul viidatakse elektroonilis@@mnaasiumi riiklikule dppekavale (2011),
mistottu leheklljenumbreid ei lisata.
Elektrooniliste materjalide viited vormistatakse sarnaselt paberkandjate viideteghkstiTe
sees veebiaadressi ei esitata. See teave panreskgatkid allikate loetellu.
Sdnaraamatutele ja teatmeteostelgiidates kasutatakse suurtdhtlithendeid (OS, EE,EKS
jne) voi kirjutatakse teatmeteose nimi valja. $#lul peab see olema ka kirjanduse loetelus

nii esitatud.

Juhul kui Uhele ja samale allikale viidatakse salelaékuljel mitu korda jarjest, voib parast
esimest viidet kasutada jargmistel kordadel sorealsmmas” voi ladinakeelse lihendina
vastavaltibid. (Ibidem— samas kohas), nt: (sealsamas, Ik 22) Mol ( Ik 22). Ladinakeelsete

luhendite I6ppu pannakse punkt ning need esitatedskirjas.

TEINE VOIMALUS viitamiseks on viited tekstis nummerdada. Paragtaadi voi

refereeringu 16ppu margitakse nurksulgudes viidataika number allikate loetelus, naiteks
[15], raamatu vOi ajakirja refereeringu puhul kddklljenumber, naiteks: [16, Ik 163].
Sellisel juhul peab allikate loetelu olema nummardaning allikad nimetatakse mitte

tahestikulises, vaid tekstis viitamise jarjekorras.

KOLMAS VOIMALUS on viidata joonealuselt. Sellisel juhul méargitakisitaadi voi
refereeringu I6ppu viite number Ulaindeksina. Tevedl alustatakse viidete uut numeratsiooni
igal lehekdljel, kuid vbib kasutada ka kogu toodivat viidete numeratsiooni. Viidatava
kirjatiiki andmed tuuakse vélja joonealuse viitem@amoodi nagu kasutatud allikate loetelus.
Too autoril voi autoritel on koostdds juhendajamadius kasutada lisaks teisi levinud ja

tunnustatud viitamissiisteem®©luline on, et kogu t68s viidataks (ihesuguseesiist alusel.

°Naidetena voib tuua APA sisteemttp://www.apastyle.orgvdi Harvardi siisteemi
(http://libweb.anglia.ac.uk/referencing/harvard nitMS Word 201@bil on véimalik valida erinevate
tunnustatud viitamislaadide vahel ning vormistaitadrvuti abil Ghtses ststeemis.



1.6. Kasutatud allikate loetelu vormistamine

Kasutatud allikate loetelu t66 16pus hélmab endaskikviidatud allikaid. Materjali, mille
autor kill labi tootas, kuid mida to6 l6pptekstisode refereeritud ega tsiteeritud, allikate
loetellu ei lisata. Kasutatud allikad esitatakseetétus kas autorite perekonnanimede
tahestikulises jarjekorras, kusjuures Uhe autodidt@eastatakse ilmumisaasta jargi, voi
viitamise jarjekorras.

Tahestikulise jarjekorra puhul paigutatakse ettedinahestikulised ning seejarel
slaavitdhestikulised allikad.

Jargnevalt vaadeldakse erinevatele allikateleniga

Raamat
Uldine allikate loetelu vormistamise skeem, kasesaaiiitena raamatu kirjet, on jargmine:

Tabel 5. Loetelu vormistamine

Kes Millal Mis Kus

Autori Valjaandmise aeg | Pealkiri (kursiivis) Kirjastuse asukoht:
perekonnanimi, (Umarsulgused) kirjastaja

initsiaal (tahik)

Naide: Hirsjarvi, S., Remes, P., Sajavaara, P. (20WQji ja kirjuta. Kirjastus
Medicina: Tallinn.

Ajakirjaartikkel

Ajakirjades ilmunud artiklitele viidatakse jargmiseAutori(te) perekonnanimi ja eesnime
initsiaal(id). (lImumisaasta). Artikli pealkirAjakirja nimi, number artikli lehekutlje numbrid.
Naide: Sootak, J. (2007). Sober, kodanik, vastane ja saenlKellele on suunatud
tanapaeva karistusdiguskadeemia, 81714-1741.
Naide: Covington, M.V. (2000). Goal theory, motivation aschool achievement: An
integrative reviewAnnual Reviews of Psychology, 371-200.
Artikkel kogumikus
Artikleid, mis on ilmunud artiklikogumikes, viiddtae jargmiselt: Autori(te) perekonnanimi
ja eesnime initsiaal(id). (lmumisaasta). Artikliegdkiri. Toimetaja(te) perekonnanimi,
eesnime initsiaal(id) (Toim.Kogumiku pealkiri Imumiskoht: Kirjastus, lehekuljed.
Naide: Lagerspetz, M. (2005). Kodanikeuhiskond ja turwadisRaska, E., Raitviir, T.
(Toim.). Eesti edu hind: eesti sotsiaalne julgeolek ja ratwavalisus.Tallinn: Eesti
Entsuklopeediakirjastus, 179-186.



Artikkel ajalehes
Autori(te) perekonnanimi ja eesnime initsiaal(iglmumisaasta). PealkiriAjalehe nimj
kuupaev.

Naide: Tereping, A.-R. (2013). ,Shreki“ valjust haaleBbstimees30. aprill.

Elektroonilised allikad
Autori(te) perekonnanimi ja eesnime initsiaal(id)lmumisaasta).Pealkiri [allika thdp

(6ppematerjal, pilt, video, e-raamat vms)]. Inteéiaedress (materjalide vaatamise kuupéev).
Naide: Uibu, K. (2010). Eesmark, uurimiskisimus ja hipotefslektrooniline
Oppematerjal].http://dspace.utlib.ee/dspace/bitstream/handle/203886/index.html
(29.04.2013).

Elektroonilise allikakirje koostamisel jargitaksémgoontes trukitud allikakirje koostamise

reegleid, kuid ilmumiskohaks margitakse veebilehdrass ning lisatakse materjali vaatamise
kuupéev.
Naide: Tiko, A. (2010). Vanemate ootused O&petajaldaridus, 4, 25-3Q
http://haridus.opleht.ee/Arhiiv/4_2010/lugu4.i§d9.04.2013).
Naide, kus autorit ei ole:REL 2011: Vabaabielu populaarsus kasvét13). Eesti
Statistikaamethttp://www.stat.ee/6534@29.04.2013).
llIma autorita teos
Teose pealkir(imumisaasta). Koht: Kirjastus.
Naide: Maailma riigid (2001). Tartu: Regio.
lIma autorita teosed on ka seadused ja muud O&i¢dsakillele viitamisel esitatakse
avaldamismarge, mis koosneb Riigi Teataja osaatdamise kuupéevast ja artikli numbrist.
Naide: Gumnaasiumi riiklik 6ppekav@011). Riigi Teataja I, 14.01.2011, 2.
Oigusakti elektroonilisele versioonile viitamisaitatakse veebilehe aadress koos kiilastamise
kuupéevaga.
Naide: Gumnaasiumi riiklik dppekavg2011). Riigi Teataja |, 14.01.2011, 2.
https://www.riigiteataja.ee/akt/1200920110@3D.04.2013).
Arhiivimaterjalid
Sailiku nimetus, arhiivi taielik nimetus, fondi (umber, nimistu (n) number, sailiku (s)
number.
Naide: Jaani kiriku meetrikaraamat. Eesti Ajalooarhiint294, n 1, s 113 A I-111.
Kirjastamata allikate viitamise puhul on oluline anda allikate loetelusisgvalt

informatsiooni, et lugejal oleks véimalik allikade® leida. Kirjastamata allikad on uurimis- ja



|6putddd, Oppematerjalid, memuaarid, intervjuud, rkmied jms. Kirjastamata allikaid
viidatakse sdltuvalt nende kohta olemasolevastimédsioonist.
Naide: Kumari, V. (2005). Hindamisvahendite komplekti ktzosine ja katsetamine
algklassiopilaste verbaalse motlemise ja mélu hmsdeks. Magistritod, Tartu
Ulikool.
Naide: Paju, J. (2000). Johannes Paju (stind 1914, elukohimélestused. Kirja
pandud 10.10.2000 t66 autori poolt.
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