Uurimisto6 koostamise juhend

Mboisted — uurimistoo, referaat
Teema valik

To6 koostamise pohietapid

b=

Too pohiosad ja nende vormistamise nouded
I Tiitelleht

IT Sisukord

III Sissejuhatus

IV Pohiosa

V Kokkuvote

VI Kasutatud materjalid

VII Lisad

VIII Resiimee

Viitamine ja bibliograafilised kirjed
Tabelite ja jooniste vormistamine

Vormistamisnouded

b=

Juhendaja ja too kirjutaja iilesanded
5. Hindamine
1. Uurimistoo on:

1. uwurimusliku protsessi konkreetne tulemus- kirjalik aruanne sellest, mida uuriti, kuidas uuriti
ning millised on jireldused ja tulemused, milleni t66 kdigus jouti;

2. protsess ja tdomeetod, mille kéigus analiiiisitakse uuritavat probleemi siistematiseeritud ja
asjakohaselt struktureeritud viisil.

Referaat on kellegi teise seisukohtade esitamine, sisukokkuvotte voi lilevaade mingist to0st
(toodest).

Uurimistdo ei tohi alla plagiaat (kellegi seisukohtade sdnasdnaline mahakirjutamine allikale
viitamata, loomevargus). Uurimistods voib kasutada uuritavat probleemi késitlevaid refereeringuid
erinevatelt autoritelt, kuid nende vordlemise ja analiiiisi kdigus tuleb jduda omapoolsete
jareldusteni. Uurimisto6 peab nditama Opilase iseseisva motlemise voimet veel uurimata (voi
viaheuuritud) materjalide analiiiisil ja argumentatiivse teksti koostamise oskust.

Uurimusi voib koostada kolmel tasemel:
1.  kirjeldav uurimus;
2. kahe ndhtuse vaheliste seoste uurimine;
3.  probleemi pohjuste analiilisimine.

Uurimist66 on kirjutatud lugejale, see vahendab teadmisi, mida on t66 kdigus omandatud ja mida
niiiid tahetakse teistele teatavaks teha.

2. Teema valik.

Uurimistdo aluseks on iihte lausesse mahutatav idee. Idee otsimine on loominguline protsess,



seetdttu on sobiva teema leidmiseks v. sdnastamiseks vajalik juhendajaga pohjalikult ndu pidada.

Teema peab olema konkreetne, kuigi to6d alustades voib see olla sdnastatud laiemalt, ent t66 kdigus
seda jark-jargult piiritletakse kuni sdonastatakse juhtmotiiv (pShiprobleem). Uurimuslik t66 on
suunatud probleemile, eesmérgiks on leida vastus probleemile.

3. T6o koostamise pohietapid:
1. esialgse teema valik;
allikmaterjalide valik ja ldbitd6tamine;
kava (plaani) koostamine;
andmete kogumine, uuringute ja vaatluste ldbiviimine;
andmetootlus;

to0 teksti kirjutamine;
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t00 vormistamine ja korrektuur;
8.  tO0 esitlus ja kaitsmine.
4. Too pohiosad ja nende vormistamise nouded.

I Tiitelleht jargmiste andmetega: dppeasutuse tdielik nimetus, t60 pealkiri (suurte tdhtedega), t66
iseloom (uurimus, referaat vmt), koostaja ees- ja perekonnanimi ning klass, juhendaja ees- ja
perekonnanimi, t66 valmimise koht ja aasta.

IT Sisukord kirjeldab t66 struktuuri, sisaldab iga alaosa tdpse pealkirja ja vastava lehekiilje numbri.
Sisukord on t60 alguses, tiitellehe jirel. Sisukorras on kdik t60 jaotised selles jérjekorras,
sOnastuses ja numeratsiooniga, nagu need esinevad t00s endas.

Sisukorra, sissejuhatuse, samuti kokkuvdtte ja kasutatud kirjanduse ette jaotise numbrit ei kirjutata.
Lisa loetletakse sisukorras iithekaupa. Iga peatiikk algab uuelt lehekiiljelt. Koik lehekiiljed,
sealhulgas kirjanduse loetelu ja lisad, nummerdatakse iihtsesse numeratsiooni. Esimene on tiitelleht,
millele numbrit ei kirjutata. Lehekiilje numbrit ei kirjutata ka sisukorrale, mida alustatakse
pohijaotise pealkirjaga.

III Sissejuhatus sisaldab:
* teema valiku pohjendus
* t00 eesmirgi (juhtmotiivi, pohiprobleemi) sdnastamine
* iilevaade kasutatud uurimismetoodikatest ja meetoditest
* ilevaade peamistest allikatest
* {ilevaade t60 alaosadeks jaotamise pohimdtetest
Heaks tooniks on ka koigi t66 valmimisele kaasa aidanud isikute tdnamine sissejuhatuses.
IV Pohiosa peatiikkidena sisaldab:
* probleemi seletava kirjelduse;
* probleemi analiiiisi;
* tulemuste esitamise.

T60 sisulises osas antakse vastused sissejuhatuses tdstatatud kiisimustele, samuti peab olema
selgesti vélja toodud dpilase isiklik panus ja kisitletud autorite seisukohad. Probleemile vastuse
otsimise kéigus tuleb piistitada uurimiskdlbulikud hiipoteesid, mille moisted on iiheselt
tolgendatavad ja mdistetavad.



Teema loogilise arenduse seisukohalt oluliseks peetud tsitaatidele ja refereeringutele tuleb lisada
t60 autori kommentaarid. Tsitaat peab olema tédpne ja vastama originaalile. Tsitaadi algusest,
keskelt voi 10pust drajdetud sonade asemele pannakse mottepunktid. Tsitaat pannakse
jutumirkidesse. Refereerimine on teise autori voi allika sisu konspekteeriv voi kommenteeriv
esitamine oma t00s. Refereeringu esitusest peab selguma, missugused motted kuuluvad
refereeritavale autorile ja kust algavad t66 autori kommentaarid.

V Kokkuvote on vastus sissejuhtatuses piistitatud probleemile (hea kokkuvdte vdimaldab lugejal
pohiteksti vahele jéttes ikkagi aru saada, mida t66s on késitletud): lithidalt ja siistematiseeritult
esitatakse kdige olulisemad jireldused, milleni t66 kdigus jouti. Samuti kirjeldatakse ka tekkinud ja
edaspidist uurimist vajavaid probleeme, kuid uusi andmeid enam ei esitata.

VI Kasutatud materjalide ehk kirjanduse loetelu peab sisaldama koiki allikaid, mida antud t66
kaigus kasutati ja millele on viidatud. Kasutatud allikate ja kirjanduse loetelu pohjal saab asjatundja
otsustada kuivord pddev 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 (mélestused, intervjuud, video- ja audiomaterjalid)

3)  kasutatud kirjandus.

VII Lisad sisaldavad tavaliselt materjali, mida on t66 eesmérkide saavutamiseks vaja 1dinud, kuid
mis t00 sisuga ei ole nii otseselt seotud (néiteks kiisitluslehed, suuremad plaanid ja kaardid,
modtmisprotokollid jms). Samuti paigutatakse siia ka illustreeriv lidamaterjal (dokumendi voi
fotokoopiad). lisad nummerdatakse iseseisvalt (paremale iilanurka LISA 1) ja pealkirjastatakse,
fotod allkirjastatakse (kes v. mis on fotol, millal ja kelle poolt jdddvustatud, kelle omanduses on
originaal jms). Lisadele tuleb pohitekstis viidata.

VIII Resiimee e. iilevaade t60st (max 1 1k.), milles esitatakse peamised mdtted ja jareldused,
millest on t60s juttu. Samuti voib esitada olulisemad mérksdnad. Kuna resiimee eesmérgiks on t66
olulisemate tulemuste liihitutvustus, siis voib neid ldhtuvalt t66 viljundist koostada nii eesti- kui
voorkeeltes. Reslimee paigutatakse kas sisukorra ette v. t66 10ppu.

5. Viitamine (e. allikate niitamine) ja bibliograafilised kirjed.

Koik to0s esitatavad seisukohad ja andmed, mis parinevad kasutatud materjalidest, tuleb siduda
viidetega vastavatele allikatele (ndidatakse koht, kust andmed périnevad) e. teisisdnu - igal laenatud
mottel peab olema viide selle autorile. Viidata ei ole vaja iildtuntud seisukohtadele. Viitamine on
vajalik ka selleks, et lugeja saaks vajaduse korral kirjapandut allikate jargi kontrollida.

Kuna erinevad teadusalad kasutavad erinevaid viitamissiisteeme, siis tuleb t66 koostajal 1ahtuda
eelkdige oma kooli uurimistodde vormistamise v. vastava konkursi juhendist v. 1dhtuda vastava
valdkonna teadusartiklites kasutatavast siisteemist.

Viitamise pohireegel: viitamissiisteem peab kogu uurimistoé ulatuses olema iihtne.

Koik kasutatud allikad peavad leiduma viidetes. Niisamuti peavad koik kasutatud kirjanduse
loetelus olevad allikad olema viidetes mdrgitud.

Tekstis viidatakse kas samal lehekiiljel joone all, tédhistades viite tdrniga (numbriga), voi teksti sees
sulgudes. Arvutikasutajal on lihtsaim viis viidete paigutamiseks Ms Wordis meniiiis “Insert” leiduva
kiskluse “Footnote” abil.

4.1. Joonealune viitamine: tsitaadi voi refereeringu 10ppu mirgitakse viite number, kusjuures viidete



numeratsioon voib olla kas kogu t66d (peatiikki) ldbiv voi iihe lehekiilje ulatuses. Joone alla
lehekiilje allserval mérgitakse allika nimetus esmakordsel mainimisel tédies ulatuses (nii nagu
kirjanduse loetelus), jargmistel kordadel lithendina.

4.2. Tekstisisene viitamine on otstarbekas todde puhul, kus viiteid on suhteliselt rohkesti ning sel
juhul on ka muudatuste/tdienduste tegemine viidete osas tunduvalt lihtsam.

Naiteks, mérkida sulgudes autori nimi ja véljaande aasta ning viidatav lehekiilg: (Vahtre 1994, 151).

Kirjanduse loetelus esitatakse jargmised andmed:

Autor (v. koostaja)- perekonnanimi, initsiaal. Pealkiri (vastavalt tiitellehele). Kdide, osa, number.
[lmumiskoht, kirjastus. IImumisaasta.Lehekiilgede arv.

Ndited:
a. raamat: Vahtre, L. Eesti kultuuri ajalugu. TIn.: Jaan Tonissoni Instituudi Kirjastus, 1994.
230 1k.
b. artikkel ajakirjast: Laar, M. Eesti soduritest I maailmasdjas // Vikerkaar. 1991. Nr.6. Lk.
56-6.
c.  Artikkel ajalehest: Mihkelson, I. Raemuusikat hea maitsega kuulajale // Postimees. 2000.
11. august.

Interneti materjalide loetelu:
Autori nimi, Initsiaal. Artikli pealkiri. URL-aadress (http://www.xxx.ee.kuupéev)

Kui autorit ei ole vdimalik tuvastada, siis ndidatakse aadress koos kdigi kirjete ja materjali
hankimise kuupédevaga).

Niit.:
Burka, L. P. A hypertext history of multi-user dimensions. MUD history. 1993.
http://www.utopia.com/ talent/ lpb/muddex/essay (2 Aug. 1996).

Vestluslistide ja e-maili allikatele viitamisel voib autori nime puudumisel viidata ka nn. hiiiidnimele,
kindlasti tuleks lisada sdnumi saamise v. listi kiilastamise kuupédev.

Nadit.: Crump, E. Re: Preserving Writing. Alliance for Computers and Writing listserv.
acw-l@unicorn. acs.ttu.edu (31 Mar. 1995).
6. Tabelite ja jooniste vormistamine.

Koik tabelid peavad olema pealkirjastatud ja nummerdatud (Tabel 1, jne) kas t66d 1dbiva voi
peatiikisisese numeratsiooniga. Kui tabelis olevad andmed on périt teatmekirjandusest, siis tuleb
tabeli all neile ka viidata.

Ka joonised (s.h. diagrammid, skeemid, kaardid) pealkirjastatakse ja nummerdatakse (Joonis 1,
jne). Igale joonisele ja tabelile tuleb tekstis ka viidata.

7. Vormistamisnouded
1. Uurimist6dd esitatakse valgel paberil formaadiga A4 (210* 297mm)kas kdidetult v.
kiirkoitjas.
2. Triikitakse soovitavalt intervalliga 1,5 vaid lehe {lihele poolele, eelistatav Srifti suurus 12.

3.  Lehekiiljele jdetakse vasakule ja iiles 3-4 cm, paremale 1-2 cm laiune vaba &dér, alumine
air on samas mdddus iilemisega v. kasutatakse joonealuseks viitamiseks.
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8.
9.

T66 pohiosad algavad uuelt lehekiiljelt, vastava lehe iilaosa jaetakse 5 cm ulatuses tiihjaks.

Taandrea kasutamine arvutitrikis ei ole kohustuslik, 10ikude eraldamiseks kasutatakse
tithja rida.

Uurimist6od vormistades tuleb kinni pidada kehtestatud nduetest.

Koik lehed (alates tiitellehest) tuleb nummerdada, numbrid kirjutatakse lehekiilgedele
alates sissejuhatuse teisest lehekiiljest.

T60 ees ja taga peab olema puhas nn. koiteleht.

Tsitaatidel ja refereeringutel peavad olema tapsed viited.

10. Kasutatud materjalidele viitamisel tuleb kasutada iihtset siisteemi.

Arvutil vormistamisel:

Iga kahe sdna vahele kiib UKS tiihik.
Kirjavahemairkide ette tithikut ei kii, jarele kiib.
Sulgude ja jutumairkide puhul sissepoole tiithikuid ei kéi, vdljapoole kdivad.

Sidekriipsu timber tithikuid ei kéi, mdttekriipsu timber kdivad.

8. Juhendaja:

aitab formuleerida t66 struktuuri ja eesmargi,

aitab koostada uurimist66 programmi ja kalenderplaani;
annab suuna teemakohase kirjanduse ja algallikate otsimiseks;
konsulteerib dpilast uurimist6o kaigus;

kontrollib t66 valmimist osade kaupa voi tervikuna;

suunab to06 sisulist ja kirjalikku vormistamist;

hindab opilase jooksvat t66d ning teeb ettepaneku t66 hindamiseks.

Too Kkirjutaja:

otsib teemakohase kirjanduse ja allikad;

tootab vajaduse korral vélja uurimist66 metoodika;
analiilisib uurimismaterjali sisuliselt;

annab t60 kdigus perioodiliselt aru juhendajale;
vastutab t00s esitatud andmete digsuse eest;
vormistab t66 nduetekohaselt;

kaitseb t60 kaitsmiskomisjoni ees.

Uurimist66 hindamisel arvestatakse to6 sisu ja vormistamist, Opilase esinemist kaitsmisel ja
tema suhtumist to60 tegemisse.

Juhendi koostamisel kasutatud Kuressaare Glimnaasiumi, Parnu Koidula Glimaasiumi ja Tartu
Descarte’i Liitseumi juhendeid



