UURIMISTOO VORMISTAMISE JUHEND
VALTU POHIKOOL 2017

See on Valtu kooli uurimistdd vormistamise juhend, mis on aluseks eelkdige 8. klassi
uurimistoode koostamisele ja iihtsele vormistamisele. Vormistamise reeglid erinevad

monevdrra kooliti ja teaduskonniti, nii et jirgmises koolis uuri, millised nduded on seal.

Juhend on koostatud pdhikooli dpilastele sobiva raskusastmega ega sisalda kdiki voimalikke
detaile uurimisto6 koostamise ja vormistamise kohta. Neid on lihtsalt nii palju. Kui tekib
probleeme t66 sisulise poolega, kiisi ndu juhendajalt. Vormistuse kohta oskab ndu anda

emakeeledpetaja.

1. TOO ULESEHITUS
To606 koosneb jargmistest osadest:

o tiitelleht,

e sisukord,

e sissejuhatus,

e 100 teoreetiline osa,

e t00 uurimuslik osa,

o kokkuvote,
e Kirjandus,
e lisad.

Sissejuhatus radgib, millest t66 koosneb, tekitab huvi ja vastab jargmistele kiisimustele:

e Miks Sa selle teema valisid?
e Mis on uurimistdd probleem?
e Mis on to6 eesmark?

o Kuidas on t60 iiles ehitatud?

e Missugust metoodikat kasutatakse uurimuse labiviimisel?

Sissejuhatuse soovitatav pikkus on kuni iiks A4 lehekiilg.



Teoreetiline osa

e Peab olema seotud t66 uurimusliku osaga.

o Peab toetuma soltuvalt teemast erinevatele allikatele (teisi autoreid refereeritakse voi
tsiteeritakse, vaata ldhemalt alapunktist 2.7),

o Koikidele kasutatud allikatele, joonistele ja tabelitele viidatakse teksti sees (vaata
punkte 2.6 ja 2.7).

o Uks peatiikk on pikem kui iiks 15ik.

e Jaguneb peatiikkideks ja alapeatiikkideks.

Uurimuslik osa

e Peab olema seotud to0 teoreetilise osaga.
o Kirjeldab kasutatavaid meetodeid, uurimisvahendit ja valimit (keda v&i mida uurisid).
e Annab iilevaate uurimistulemustest, analiiiisib neid ja autor teeb jireldused.

o Jaguneb alapeatiikkideks.

Kokkuvéttes esitatakse peamised tulemused, jireldused, hinnangud. Kokkuvottes ei tooda

vélja midagi uut ega viidata.

Kirjanduse loetelus peavad olema kirjas kdik teosed, mida oled oma t66s kasutanud ning

millele oled teksti sees viidanud. Loetelu vormistamist vaata alapunktist 2.8.

Lisad on jargmised materjalid: ankeetkiisitlused, suuremad tabelid ja joonised (suuremad kui
pool A4), dokumendid, kogutud keelematerjal (nt uued sonad) jne. Vormistamist vaata

alapunktist 2.9.



2. TOO VORMISTAMINE

2.1. Uldnouded

formaat

Ad

triikitud lehe iihele poolele
koidetud kiirkoitjas (mitte iga
leht eraldi kiletaskus)

rohkem teksti)

tihekuju Times New Roman
(font)
tihesuurus, k.a | 12
pealkirjad
(font size)
reavahe 15 paragraph — indentation — special — line
(line spacing) spacing — 1,5 lines
(I6ik — oo — reavahe 1,5)
joondus roopjoondus — sirged tekstiservad
(alignment) (justify)
loik reavahe eri 16ikude vahel paragraph — spacing — after — 6 pt
(paragraph) (siis taandrida ei jéta, hakib

taandrida (0,5 cm) uue 16igu
alguses, peatiiki esimene rida
jaab kokkuleppe jargi taandreata
(siis 16ikude vahele suuremat
reavahet ei jita, ladusam
iileminek 16ikude vahel)

paragraph — indentation — special — first
line — by 0,5cm

lehe veerised
ehk vabad
adred
(margins)

ilal 2,5 cm

all 2,5 cm
vasakul 3-3,5 cm
paremal 2 cm

page layout — margins — custom margins —
top — 2,5cm
bottom — 2,5 cm
left — 3 cm (koitmisel 3,5 cm)
right — 2.cm

maasikat—)

sajand).

mirgendatud.

e Jilgi, et lisad sOna ja kirjavahemirgi jarele alati vaid iihe tiihiku.
e Koma, punkti, hiiiiu- ja kiisiméirgi, kooloni, sidekriipsu, protsendimirgi ette tiihikut ei jieta (nt Mari-sééb

o  Sidekriips seotakse ilma tithikuta sdnaga, mille juurde ta kuulub; méttekriipsu timber on tithikud (ploomi-,
kirsipuud; Maasikad, mustikad, vaarikad — kéiki neid marju armastan).

e (Ara jita tithikut esisulu jirele ega tagasulu ette!)

e Esimesed jutumirgid on eesti keeles all, tagumised iileval, tithikuid vahele ei jieta.”

e Liihisonalised arvud kirjutatakse sonadega (iiks kuni kiimme, sada, tuhat), iilejadnud numbritega (1967, 20.

o  Kogu teksti miargendamiseks vajuta samal ajal alla klahvid Ctrl ja A — vormindust saab muuta, kui tekst on

2.2. Tiitelleht (néidis jargmisel lehel)

e Kirja suurus 12, tdhekuju Times New Roman, pealkiri tumedas Kirjas.

e Kohaks mérgi kooli asukoht.




~ suurte tihtedega Gppeasutus
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sona juhendaja kirjutatakse véikese tdhega, koolonit

ei lisata
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2.3. Sisukord

o Sisukord paikneb tiitellehe jérel ning selle vdiks koostada automaatselt, kasutades
tekstitootlusprogrammide pealkirjalaade (Headings). Juhend automaatse sisukorra
vormistamise kohta: MS Word 2010 https://www.youtube.com/watch?v=uGqg-
2imgBb4 &feature=youtu.be

o Sisukorras peavad olema t60 koigi peatiikkide ja alapeatiikkide pealkirjad, numbrid
(samasugused nagu t60s) ja lehekiiljenumbrid.

e T060 koik lisad on sisukorras koos pealkirjadega.

o Sisukorra ndidis (Sisukord peab olema eraldi lehel tiitellehe jérel):

SISUKORD
SISSEJUHATUS ..ottt et a e et et e e et e e e s e e e nnaaeennteeeanneeeanes 4
1. EMAKEELEOPETUSE MUUTUNUD OLUKORRAST .....ccoviiiviieierereeeeeveee s 8
1.1. Emakeeledpetus pohikooli ITI KOOHaStmMes ...........uueviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiee i 8
1.2. Grammatikadpetuse roll pohikooli emakeeledpetuses.........ccvvvvveeiiiiiiiiiiiiiiinnennnn, 13
2. MORFOLOOGIAOPETUS POHIKOOLIS RIIKLIKU OPPEKAVA JARGI.............. 16
3. HARJUTUSTE LIGID ....ciiiiiiiiee et 20
4. MORFOLOOGIAOPETUS 7.-9. KLASSI OPPEKOMPLEKTIDES ............c.cocvuee.. 22
4.1. Morfoloogiapeatiikkide sisu ja GleSEhitus .......ccooviivviiiiiiiiiiiiiieee e 22
4.2. Morfoloogiateemade kasitlemine vaadeldavates dppekomplektides....................... 36
4.3. Harjutuste liigid pohikooli III kooliastme dppekomplektides.........ccccevvviiivrrnnnnnn. 84
4.4. Oppekomplektide morfoloogiadpetuse vastavus riiklikule dppekavale .................. 88
KOKKUVOTE ..ottt 90
KIRJANDUS ...ttt et b e et e et e e enes 94
LISA 1. M. EHALA OPPEKOMPLEKTIDE NAIDISHARJUTUSED .......cccccoeenrnanen. 96
LISA 2. P. RATASSEPA OPPEKOMPLEKTIDE NAIDISHARJUTUSED ................. 100

2.4. Pealkirjad

Koik t66 osad (tiitelleht, sisukord, sissejuhatus, peatiikk, kokkuvote, kasutatud allikad,
lisad) algavad uuelt lehelt.

Pealkirjad paigutatakse lehe vasakusse serva.


https://www.youtube.com/watch?v=uGq-2imgBb4&feature=youtu.be
https://www.youtube.com/watch?v=uGq-2imgBb4&feature=youtu.be

Pealkirja ja sellele jdrgneva teksti vahele jéetakse tiihi rida.

Pealkirja ei jdeta liksinda voi ainult Tihe tekstireaga lehekiilje 1oppu.

Alapeatiikk ei alga eraldi lehelt. Alapeatiiki pealkirja ette ja jarele jaetakse iiks tiihi rida,
kui alapeatiikk ei alga uuelt lehelt.

T606 peatiikid ja alapeatiikid nummerdatakse araabia numbritega. Vajadusel kasutatakse
littnumeratsiooni (nt 2.1. teise peatiiki esimene alapeatiikk, 2.2. teise peatiiki teine
alapeatiikk).

Sissejuhatusele, kokkuvottele ja kirjanduse loetelule ei panda peatiikkide numbreid.
Pealkirja jarele punkti ei panda, sonu ei poolitata, lithendeid ei kasutata.

Koikide peatiikkide pealkirjad, sissejuhatus, kokkuvote, Kirjandus ja lisade pealkirjad

Kirjuta labivalt suurte tdhtedega suurusega 12 ja paksus kirjas (Heading 1):

1. OMADUSSONAD EESTI KIRJAKEELES

Alapeatiikkide pealkirjad kirjuta kirjatdhtedega (v.a suur algustiht ja nimed),
Kirjasuurus 12, paks kiri (Heading 2):

1.1. Vordevormide morfoloogia

2.5. Lehekiilgede nummerdamine

Lehekiiljenumbreid loetakse alates tiitellehest, kuid tiitellehele lehekiiljenumbrit ei
margita.

Numbrid paiknevad all keskel voi all paremal.

Uldnumeratsiooni alla kuuluvad k&ik lehekiiljed, kaasa arvatud kirjanduse loetelu ja

lisad.

2.6. Joonised, tabelid ja nende viitamine

Kui tekstis on rohkesti arvandmeid, on otstarbekas sellised andmed esitada tabelitena.
Tabelid kuuluvad t66 teksti, nummerdatakse araabia numbritega ja pealkirjastatakse.
Tabelite numeratsioon labib kogu t66d. Eraldi kogu t66d labiv numeratsioon on
joonistel.

Tabeli number paigutatakse tabeli pealkirja ette samale reale. Tabeli numbri ja pealkirja

vahel on punkt, nt



Tabel 6. Liitlausete osakaal
Tabel 3. i-iilivorde vormid J. Aaviku raamatus ,,Katsed ja niited* (1915)

o Tabeli number ja pealkiri margitakse tabeli peale vasakule dérde.

o Koikidele joonistele ja tabelitele viidatakse ka teksti sees. Viites kasutatakse tabeli voi
joonise numbrit, mitte pealkirja, nt

Andmed ...... kohta on toodud tabelis 2.
.......... (vt tabel 2).

o Kaoikide illustratsioonide (joonised, skeemid, graafikud, diagrammid, kaardid, fotod,
pildid jne) puhul kasutatakse nimetust joonis ja need nummerdatakse araabia
numbritega. Numbri jirele pannakse punkt. Sellele jargneb joonise pealkiri suure
algustdhega. Pealkirja 16pus punkti ei ole. Joonise number ja pealkiri paigutatakse
joonise alla. Kui fotol, kaardil jne on t66 autorist erinev autor, tuleb sellele viidata

sulgudes, nt

Joonis 2. Toompea loss (Hannu, 2010)

o Kui pildi autor ei ole teada, siis lisatakse pildi pealkirja 10ppu pildiaadressi link.
e Joonised ja tabelid, mis on suuremad kui pool A4, paigutatakse t60 lisasse ja neile

viidatakse teksti sees.

2.7. Viitamine teksti sees

o Kui kasutad kellegi teise alusmaterjale, siis pead neile ka teksti sees ja Kirjanduse
loetelus viitama.

o Kirjandusest parinevat esitatakse oma tekstis refereeringu voi tsitaadina.

o Tsiteerimine on allikteksti sdnasdnaline, iihtlasi tahttdheline esitamine. Tsitaat pannakse

jutumérkidesse. Viide mirgitakse kohe pérast tsitaati 1opetavaid jutumarke, nt



,Lause on keelelise viljenduse kdige korgem vormiline liksus, millel on reeglistatud

struktuur* (Tauli 1980: 21).

e Refereering annab teise autori mdtet edasi vabas vormis oma sdnadega autori motet
moonutamata.

o Refereering algab autori nime mainimisega ja 10peb viitega allikale.

e Kui refereering koosneb iihest lausest, siis paikneb viide lause 1opus enne punkti
(sulgude sees autori perekonnanimi, teose ilmumise aasta, koolon, tiihik,

lehekiiljenumber), nt

Omaduste vordlemise kolme jarku ehk astet nimetas Hermann algvordeks,

vorrelvordeks ja tilivordeks (Hermann 1884: 92).

o Kui refereerid mitut lauset voi 16iku, lisatakse viide lausete voi 1digu 10ppu pérast

punkti, nt

Aaviku esialgseid juhiseid peeti aga pisut keerukaks. Rahvas vottis iihesonalise

tilivorde kiill omaks, kuid mugandas keerulisi reegleid. (Saari 1976: 33)

e Viited peavad olema ka joonistel ja tabelitel, mis ei ole t66 autori koostatud.

2.8. Kirjanduse loetelu

o Selle loetelu pealkiri on KIRJANDUS (mitte Kasutatud kirjandus ega Viidatud
kirjandus).

o Kirjanduse loetelus peavad olema koik teosed, millele oled oma t66s VIIDANUD.

o Kirjanduse loetelu ei nummerdata.

o Esitatakse tdhestikulises jarjekorras (autori perekonnanime jérgi, autorita materjalid

pealkirja esimese sOna jargi, Sama autori teostest esita esimesena viimati ilmunud).

Raamatule viitamine

Saareste, Andrus 1952. Kaunis emakeel. Lund: Eesti Kirjanike Kooperatiiv.
Ariste, Paul 1984. Eesti keele foneetika. IT osa. Kuues triikk. Tartu: Tartu Riiklik Ulikool.
Ritsep, Huno 1978. Eesti keele lihtlausete tiitibid. Eesti NSV Teaduste Akadeemia Emakeele

Seltsi toimetised nr 12. Tallinn: Valgus.



Erelt, Mati, Tiiu Erelt, Kristiina Ross 1997. Eesti keele késiraamat. Tallinn: Eesti keele

Sihtasutus.

Autorita raamatule viitamine (teosel on toimetaja voi koostaja)

Eesti kirjarahva leksikon 1995. Koostanud ja toimetanud Oskar Kruus. Tallinn: Eesti Raamat.

Autorita ja toimetajata raamatud (teatmeteosed, sonaraamatud)

Eesti Entsiiklopeedia 8. koide. 1995. Tallinn: Eesti Entsiiklopeediakirjastus.
Eesti biograafiline leksikon I-1V. 1926-1929. Tartu: K/ii Loodus.

Kogumikus ilmunud artiklile viitamine

Oim, Haldur 1976. Kas inimkeel on piritav? — Keel, mida me uurime. Koostanud Mart Miger.
Tallinn: Valgus, Ik 158-161.

Hennoste, Tiit 1997. Eesti keele sotsioperioodid. Uldpilt. — Pithendusteos Huno Ritsepale.
Tartu Ulikooli eesti keele dppetooli toimetised 7. Tartu: Tartu Ulikooli Kirjastus, Ik 45—66.

Perioodikas ilmunud artiklile viitamine

Saari, Henn 1999. Kirjakeelekorraldus keelte arengu iildseadusparasuste valgusel, nagu ta
paistis juba aastal 1979. — Keel ja Kirjandus nr 9, Ik 601-608.

Hennoste, Tiit 1998. Teleuudised dlle korvale. — Postimees. Kultuur 13. november, nr 38, Ik
3.

Vorgumaterjalile viitamine

NB! Google.com pole allikas!

Jirvik, Elise 2011. Laadivahelduse taandumine eesti kirjakeeles. Magistrit66. Tartu Ulikool.
http://www.murre.ut.ee/arhiiv/naita_pilt.php?materjal=kasikiri&materjal_id=D1674&sari=D
(26.04.2015).

Lilleorg, Sirje 2012. Liiklusdnnetused kohalikes omavalitsustes.
http://www.mnt.ee/?id=17490 (01.03.2016).

Statistikaameti andmebaas. http://www.stat.ee (13.12.2014).



2.9. Lisad

o Lisad nummerdatakse araabia numbritega vastavalt tekstis viitamise jarjekorrale (LISA
1, LISA 2).

 Lisadel peavad olema pealkirjad (LISA 1. OPILASTE KEELETEST).
» Lisale viidatakse ka teksti sees.

o Lisade pealkirjad kirjutatakse lehe vasakusse serva nagu teisedki pealkirjad.
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