Suure-Jaani Gümnaasiumi uurimistööde koostamise ja vormistamise juhend
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I Uurimistöö koostamine

1.1. Uurimistööst

Uurimistöö on:

1) uurimusliku protsessi konkreetne tulemus- kirjalik aruanne sellest, mida uuriti, kuidas uuriti ning millised on järeldused ja tulemused, milleni töö käigus jõuti;

2) protsess ja töömeetod, mille käigus analüüsitakse uuritavat probleemi süstematiseeritud ja asjakohaselt struktureeritud viisil.

3)Uurimistöö on Suure-Jaani Gümnaasiumi õppekava osa 11. klassis.

Uuring on lühiajaline v. ühekordne andmete kogumine, piiratud mahuga uurimisülesanne.

Uurimus on trükis ilmunud v. kirjalik uurimistöö.

Õppematerjali koostamine on mingi õppeaine tundides kasutamiseks mõeldud näitvahendite, kontrolltööde vmt. kogumine, süstematiseerimine ja esitamine. 

Kodu-uurimistöö on uurimuslik töö, mille temaatikaks on oma kodukandi v. mõne muu piirkonna (nii ajaloo kui tänapäeva, loodus- kui inimkeskkonna) uurimine.

Referaat on kellegi teise seisukohtade esitamine, sisukokkuvõtte või ülevaade mingist tööst (töödest); kirjalike materjalide läbitöötamise tulemusena koostatud kirjalik kokkuvõte, mis väljendab teiste mõtteid.

Uurimistöö ei tohi alla plagiaat (kellegi uurimistööst seisukohtade sõnasõnaline mahakirjutamine allikale viitamata, loomevargus). Uurimistöös võib kasutada uuritavat probleemi käsitlevaid refereeringuid erinevatelt autoritelt, kuid nende võrdlemise ja analüüsi käigus tuleb jõuda omapoolsete järeldusteni. Uurimistöö peab näitama õpilase iseseisva mõtlemise võimet veel uurimata (või väheuuritud) materjalide analüüsil ja argumenteeritud teksti koostamise oskust. 

Uurimusi võib koostada kolmel tasemel:

· kirjeldav uurimus;

· kahe nähtuse vaheliste seoste uurimine;

· probleemi põhjuste analüüsimine.

Uurimistöid võib jaotada kahte liiki: teoreetilised (e. ülevaated,) ja eksperimentaalsed (e. uurimused). 

Teoreetilistes töödes antakse kirjanduse põhjal ülevaade uurimisprobleemiga tegelemise seisust, üldistatakse senisaavutatut ja näidatakse edasise uurimise võimalusi. 

Eksperimentaalsete tööde ehk uurimuste korral kogutakse mingile probleemile vastuse leidmiseks andmeid, analüüsitakse neid ja esitatakse järeldused.

Ülesehituse alusel võib eristada nn. väitekirjapõhiseid ja artiklipõhiseid uurimistöid.

Artiklipõhine töö on ülesehitatud sarnaselt teadusartiklile ja koosneb järgmistest osadest:

a) lühiülevaade tööst (eesmärk, kasutatud metoodika, põhilised tulemused ja järeldused);

b) sissejuhatus (probleemi taust, eesmärgid ja ülesanded, hüpotees);

c) materjal ja metoodika (uuringu korraldus, kasutatud meetodite ja protseduuride kirjeldus;

d) tulemused- töö käigus kogutud andmed töödeldud kujul, tabelid, skeemid, joonised jms.

e) arutelu e. diskussioon- tulemuste tõlgendamine, võrdlemine seniteatuga, ettepanekud

edasiseks uurimiseks;

f) kasutatud materjalide bibliograafilised kirjed.

Väitekirjapõhine uurimistöö koosneb selgelt eraldatud struktuuriühikutest: tiitelleht, sisukord, sissejuhatus, peatükid, kokkuvõte, kasutatud kirjandus jne. 

NB! Uurimistöö on kirjutatud lugejale, see vahendab teadmisi, mida on töö käigus omandatud ja mida nüüd tahetakse teistele teatavaks teha

1.2. Uurimistöö teaduslikkus

Uurimistöö on õpilase esimene kokkupuude teadustööga. Teadustöö eesmärgiks on uute teadmiste saamine ja nende rakendamine ning sellest tulenevalt on teaduslikkuse tähtsaimaks tunnuseks originaalsus- tulemuste uudsus, algupärasus, esmakordsus.

Teadustöö peaks sisaldama esmakordselt saadud tulemust, uudset probleemi lahendusteed, originaalset seletust vms. Igal teadusharul on oma mõisted, seaduspärasused ja uurimismeetodid.

Teadustöö juurde kuulub autoriteetide seisukohtade ja varasemate uurimuste analüüs, kuid kõik see, mis töös pole autori oma, vaid on võetud teistelt autoritelt, peab olema viidatud. Järelikult peab töö koostaja olema uuritava valdkonnaga hästi kursis.

Teaduslikku tööd iseloomustab ka objektiivsus, st. autor peab käsitletavasse teemasse või probleemi suhtuma võimalikult erapooletult ja allikakriitiliselt. Töös toodud väited peavad olema küllaldaselt tõestatud (argumenteeritud, põhjendatud) ja kontrollitavad, töö peab olema plaanipärane ja süsteemikindel.

Õpilase jaoks tuleb pidada esmatähtsaks kogemuste omandamist, mitte aga niivõrd tõsiteaduslikkust. 

Teaduslikkuse järgimine eeldab ka kolme sisuliselt eristuva osa olemasolu töös:


a) ülevaade sellest, mida teised on teinud;


b) ülevaade oma uurimuse tulemustest ja kasutatud meetoditest;


c) enda tulemuste võrdlus teiste omadega ning järeldused.

1.3. Uurimistöö koostamise protsess, etapid ja juhendamine

Väga oluline on õpilase poolt plaani koostamine uurimistöö teema valimisest kuni valmis uurimistöö kaitsmiseni. Koostatud plaanis olgu täpselt kirja, missugusel kuupäeval mingi etapp lõpeb.

Uurimistöö koostamise etapid võiksid olla järgmised:

1) õpilane valib valdkonna või õppeaine, milles teha uurimus ja leiab juhendaja;

2) õpilane koos juhendajaga valib esialgse teema;

3) õpilane tutvub juhendaja poolt soovitatud vastavasisulise kirjandusega ja koostab lühireferaadi;

4) õpilane sõnastab juhendaja abiga probleemi;

5) õpilane koostab koos juhendajaga töö kalenderplaani;

6) õpilane kogub materjali, viib läbi uurimuse ja vormistab selle vastavalt kalenderplaanile;

7) õpilane vormistab uurimuse uurimistööna ja esitab selle õppealajuhatajale tähtajaliselt.

8) Uurimistööde retsenseerimine

9) Uurimistööde kaitsmine.

Et õpilase ja juhendaja koostöö sujuks tõrgeteta, 

juhendaja: 

· aitab formuleerida töö struktuuri ja eesmärgi; 

· aitab koostada uurimistöö programmi ja kalenderplaani; 

· annab suuna teemakohase kirjanduse ja algallikate otsimiseks; 

· konsulteerib õpilast uurimistöö käigus; 

· korraldab vajaduse korral suhtlemist õpilase ja konsultandiga; 

· kontrollib töö valmimist osade kaupa; 

· suunab töö sisulist ja kirjalikku vormistamist; 

· hindab õpilase töö protsessi. 

Töö kirjutaja: 

· otsib teemakohase kirjanduse ja allikad; 

· töötab välja uurimistöö metoodika; 

· analüüsib uurimismaterjali sisuliselt; 

· annab töö käigus perioodiliselt aru juhendajale; 

· vastutab töös esitatud andmete õigsuse eest; 

· vormistab töö nõuetekohaselt ja õigeaegselt; 

· kaitseb töö kaitsmiskomisjoni ees. 

1.4. Teema valik

Uurimistöö aluseks on ühte lausesse mahutatav idee. Idee otsimine on loominguline protsess, seetõttu on sobiva teema leidmiseks v. sõnastamiseks vajalik juhendajaga põhjalikult nõu pidada.

Teema valikut tuleb põhjendada lugejatele!

Teema peab olema konkreetne, kuigi tööd alustades võib see olla sõnastatud laiemalt, ent töö käigus seda järk-järgult piiritletakse kuni sõnastatakse juhtmotiiv (põhiprobleem). Uurimuslik töö on suunatud probleemile, eesmärgiks on leida vastus probleemile.

Teema täpset sõnastamist aitab:

1) huvipakkuva valdkonna täpne määratlemine;

2) uuritavas valdkonnas küsimus(t)e sõnastamine, millele tahetakse saada vastust. See küsimus tuleb sõnastada uurimisprobleemina, millele vastamine peaks andma uue teadmise. Uurimisprobleem sisaldab juba tuntut ja seda, mida veel ei tea;

3) soovitav on panna kirja hulk küsimusi ja oletusi sõnastatud uurimisprobleemi kohta ning seejärel valida nende hulgast uurimist väärivaim.

Teema lõplikuks sõnastamiseks tuleb tutvuda erialakirjandusega, selgitamaks kas keegi pole juba sama probleemiga tegelenud. Enne tööle asumist on soovitav enda jaoks läbi mõelda vastused järgmistele küsimustele:

· Kas see teema huvitab mind?

· Milles seisneb selle teema uudsus, rakenduslik tähendus?

· Kas on piisavalt teemakohast materjali?

· Missugused on minu ajalised ja materiaalsed võimalused?

· Kas selle teemaga tegelemine arendab mind, võimaldab mul näidata oma teadmisi ja oskusi?

· Millistele küsimustele ma otsin vastust?

· Mis on minu uurimuse mõte, milleks ma seda teen?

1.5. Töö eesmärk, ülesanded ja hüpotees

Teema fikseerimise järel sõnastatakse töö eesmärk. Eesmärk näitab, milleni tahetakse lõpuks välja jõuda. 

Konkreetsed ülesanded on n.ö. vahendid, teed, viisid, kuidas eesmärgile jõutakse. Probleemi lahendamine eeldab kontrollitava hüpoteesi püstitamist.

Hüpotees on teaduslik oletus. Uurimuse jaoks on see testitav seisukoht. Hüpotees kujuneb välja kui üks (kõige tõenäolisem) probleemi võimalikke lahendusi. Hüpotees sisaldab tõestamata, oletuslikke väiteid, on loogiline konstruktsioon. Hüpotees tuleb uurijal endal välja mõelda. See on loominguline töö. Hüpoteesi on vaja, sest:

· hüpotees annab uurimistegevusele kindla suuna;

· hästi formuleeritud hüpotees väldib uurimistöös laialivalguvust;

· hüpotees suunab uurija mõtet ning annab kindlamad raamid tööks vajaliku materjali kogumisele.

Kirjeldavates töödes hüpoteese siiski tavaliselt ei püstitata, samuti ei ole vaja ka igasugust probleemi lahendusena pakutavat oletust hüpoteesiks nimetada.

II Uurimistöö vormistamine

2.1. Töö põhiosad ja nende vormistamise nõuded

Töö trükitakse paberile formaadis A4 (210x297 mm) ainult lehe ühele poolele (vt Soovitusi vormistamiseks)

Kõik töö leheküljed nummerdatakse. Tiitelleht võetakse nummerdamisel arvesse, kuid lehekülje numbrit talle ei trükita. Lehekülje number paigutatakse lehekülje alumise serva keskele. 

Uurimistöö osad on:

· tiitelleht,

· sisukord,

· sissejuhatus,

· põhiosa (vähemalt 12 lk),

· kokkuvõte,

· kasutatud materjalide loetelu,

· lisad,

· resümee.

2.1.1. Tiitelleht

Tiitellehel on järgmised andmed: õppeasutuse täielik nimetus, töö pealkiri, töö iseloom (uurimistöö, referaat vmt), koostaja ees- ja perekonnanimi ning klass, juhendaja ees- ja perekonnanimi, töö valmimise koht ja aasta (vt Lisa 1).

2.1.2. Sisukord 

Sisukord kirjeldab töö struktuuri, sisaldab iga alaosa täpse pealkirja ja vastava lehekülje numbri.

Sisukord on töö alguses, tiitellehe järel. Sisukorras on kõik töö jaotised selles järjekorras, sõnastuses ja numeratsiooniga, nagu need esinevad töös endas. Töö lihtsustamiseks saab sisukorra loomise ja pealkirjade nummerdamise jätta arvuti hooleks. Arvutil genereeritakse sisukord siis, kui töö on lõplikult valmis.

· Sisukorra, sissejuhatuse, samuti kokkuvõtte ja kasutatud kirjanduse ette jaotise numbrit ei kirjutata.

· Lisad loetletakse sisukorras ühekaupa. 

· Põhiosas iga peatükk algab uuelt leheküljelt. 

· Kõik leheküljed, sealhulgas kirjanduse loetelu ja lisad, nummerdatakse ühtsesse numeratsiooni. Esimene on tiitelleht, millele numbrit ei kirjutata. 

Sisukorra näidis ( genereeritud on käesoleva juhendi sisukord)

2.1.3. Sissejuhatus 

Sissejuhatus sisaldab:

· teema valiku põhjenduse (miks valisid selle teema, miks see huvitas, milles seisneb selle aktuaalsus)

· töö eesmärgi (juhtmotiivi, põhiprobleemi) sõnastamine

· ülevaade kasutatud uurimismetoodikast ja meetoditest

· ülevaade peamistest allikatest

· ülevaade töö struktuurist ja alaosadeks jaotamise põhimõtetest

Heaks tooniks on ka kõigi töö valmimisele kaasa aidanud isikute tänamine sissejuhatuses.

Soovitav on sissejuhatus lõplikult viimistleda kõige viimasena.

2.1.4. Põhiosa

 Põhiosa sisaldab peatükkidena:

· probleemi seletava kirjelduse;

· probleemi analüüsi;

· tulemuste esitamise.

Töö sisulises osas antakse vastused sissejuhatuses tõstatatud küsimustele, samuti peab olema selgesti välja toodud õpilase isiklik panus ja käsitletud autorite seisukohad. Probleemile vastuse otsimise käigus tuleb püstitada uurimiskõlbulikud hüpoteesid, mille mõisted on üheselt tõlgendatavad ja mõistetavad.

Teema loogilise arenduse seisukohalt oluliseks peetud tsitaatidele ja refereeringutele tuleb lisada töö autori kommentaarid. 

Tsitaat peab olema täpne ja vastama originaalile. Tsitaadi algusest, keskelt või lõpust ärajäetud sõnade asemele pannakse mõttepunktid. Tsitaat pannakse jutumärkidesse.

Refereerimine on teise autori või allika sisu konspekteeriv või kommenteeriv esitamine oma töös. Refereeringu esitusest peab selguma, missugused mõtted kuuluvad refereeritavale autorile ja kust algavad töö autori kommentaarid.

Põhiosa tekstis on põhijaotised (peatükk või paragrahv) ja alljaotised (punkt, alapunkt, lõige).

Põhijaotised nummerdatakse araabia numbritega ühest alates. Jaotised iga põhijaotise sees nummerdatakse samal viisil, jättes tähise sisse ka põhijaotise numbri. Esimese astme alljaotise sees alustatakse jälle uut nummerdust jne. Numbrite vahel ja tähise lõpus (jaotise alguses) on punkt. Kui tähisele osutatakse tekstis, siis selle lõpus punkti ei ole (nt punkti 2.3.2 kohaselt…)

2.1.5. Kokkuvõte 

Kokkuvõte on vastus sissejuhatuses püstitatud probleemile (hea kokkuvõte võimaldab lugejal

põhiteksti vahele jättes ikkagi aru saada, mida töös on käsitletud). Lühidalt ja süstematiseeritult esitatakse kõige olulisemad järeldused, milleni töö käigus jõuti. Samuti kirjeldatakse ka tekkinud ja edaspidist uurimist vajavaid probleeme, kuid uusi andmeid enam ei esitata.

2.1.6. Kasutatud materjalide loetelu

Kasutatud materjalide loetelu peab sisaldama kõiki allikaid, mida antud töö käigus kasutati ja millele on viidatud. Kasutatud allikate ja kirjanduse loetelu põhjal saab asjatundja otsustada kuivõrd pädev on töö autor antud temaatikas ja kas selles ka midagi uut võib leida.

Kui on kasutatud mitut liiki allikaid, tuleks need ka vastavalt eristada:

· kirjalikud allikad (arhiivimaterjalid, käsikirjalised materjalid, kirjavahetus, perioodika, internet);

· suulised allikad (mälestused, intervjuud, video- ja audiomaterjalid)

· kasutatud kirjandus.

2.1.7. Lisad 

Lisad sisaldavad tavaliselt materjali mida on töö eesmärkide saavutamiseks vaja läinud, kuid mis töö sisuga ei ole nii otseselt seotud (n. küsitluslehed, suuremad plaanid ja kaardid, mõõtmisprotokollid, jms). Samuti paigutatakse siia ka illustreeriv lisamaterjal (dokumendi v. fotokoopiad).

Lisad nummerdatakse iseseisvalt (paremale ülanurka vt LISA 1) ja pealkirjastatakse, fotod allkirjastatakse (kes v. mis on fotol, millal ja kelle poolt jäädvustatud, kelle omanduses on originaal jms.). 

Lisadele tuleb põhitekstis viidata.

2.1.8. Resümee e. ülevaade tööst 

Resümee ei ole uurimistöö kohustuslik osa. Vajadus resümee järele võib tuleneda teatud konkursijuhenditest v. tööde lühiülevaadete kirjastamisel. Resümees (maksimaalselt 1 lk.), esitatakse peamised mõtted ja järeldused, millest on töös juttu. Samuti võib esitada olulisemad märksõnad. 

Kuna resümee eesmärgiks on töö olulisemate tulemuste lühitutvustus, siis võib neid lähtuvalt töö väljundist koostada nii eesti- kui võõrkeeltes. Resümee paigutatakse kas sisukorra ette v. töö lõppu.

Suure-Jaani gümnaasiumi õpilased koostavad resümee esitlemaks oma tööd gümnaasiumi kodulehel.

2.2. Viitamine (e. allikate näitamine) ja bibliograafilised kirjed

Kõik töös esitatavad seisukohad ja andmed, mis pärinevad kasutatud materjalidest, tuleb siduda viidetega vastavatele allikatele (näidatakse koht, kust andmed pärinevad) e. teisisõnu- igal laenatud mõttel peab olema viide selle autorile. 

Viidata ei ole vaja üldtuntud seisukohtadele.

Viitamine on vajalik ka selleks, et lugeja saaks vajaduse korral kirjapandut allikate järgi kontrollida.

Kuna erinevaid viitamise süsteeme on palju - erinevad teadusalad kasutavad erinevaid viitamissüsteeme, siis tuleb töö koostajal lähtuda eelkõige oma kooli uurimistööde vormistamise või vastava konkursi juhendist või lähtuda vastava valdkonna teadusartiklites kasutatavast süsteemist.

Viitamise põhireegel: viitamissüsteem peab kogu uurimistöö ulatuses olema ühtne!

Kõik kasutatud allikad peavad leiduma viidetes. Niisamuti peavad kõik kasutatud kirjanduse loetelus olevad allikad olema viidetes märgitud.

Tekstis viidatakse kas samal leheküljel joone all, tähistades viite numbriga (tärniga), või teksti sees sulgudes.

2.2.1. Joonealune viitamine

Tsitaadi või refereeringu lõppu märgitakse viite number, kusjuures viidete numeratsioon võib olla kas kogu tööd (peatükki) läbiv või ühe lehekülje ulatuses. Joone alla lehekülje allserval märgitakse allika nimetus esmakordsel mainimisel täies ulatuses (nii nagu kirjanduse loetelus), järgmistel kordadel lühendina
. 

Näide: „Tsitaat peab igas aspektis [autori rõhutus] täpselt vastama originaalile“

2.2.2. Tekstisisene viitamine

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

Tekstisisesel viitamisel märkida sulgudes autori nimi ja väljaande aasta ning viidatav lehekülg Näide: (Vahtre 1994, 151).

Samasugust viitamissüsteemi kasutatakse ka nurksulgudega- allika number kasutatud kirjanduse loetelust ja lk. number: [17,lk.7-8]

Sama uurimistöö osadele võib viidata kas otse


Näide: Valemist 2.2.5 on näha...

või kaudselt (viide on sulgudes)

Näide: ...(vt valem 2.2.5).

Kui samal leheküljel viidatakse samale allikale mitu korda, kirjutatakse korduval viitamisel autori ja aasta asemel „sealsamas“.

Näide: R. Arvola käsitleb kodus töötamist kui üht võimalust tööhõive parandamiseks (Arvola 2006, 35).

„Kodus töötamine peidab endas ka riske“ (sealsamas).

2.2.3. Kirjanduse loetelu

Kirjanduse loetelus esitatakse järgmised andmed:

· Autor (v. koostaja). 

· Ilmumisaasta

· Pealkiri (vastavalt tiitellehele).

· Köide, osa, number.

· Ilmumiskoht, kirjastus.

Näited:

· raamat: Lauri Vahtre. 1994. Eesti kultuuri ajalugu. Tln.: Jaan Tõnissoni Instituudi Kirjastus.

· artikkel ajakirjast: Mart Laar. 1991. Eesti sõduritest II maailmasõjas // Vikerkaar. Nr.6. Lk. 56-66.

· artikkel ajalehest: I. Mihkelson. Raemuusikat hea maitsega kuulajale // Postimees. 2000. 11. august.

2.2.4. Suuliste allikate loetelu

Näide: Pensionär Johannes Paju (s. 1914, elukoht …… )mälestused (kirja pandud ………a. töö autori poolt).

Viites piisab: J. Paju mälestused.

2.2.5. Seadusandlike aktide loetelu

Normatiivmaterjalide, nt õigusaktide loetelus antakse kõigepealt akti nimetus, siis akti vastuvõtmise aeg ja allikas, milles akt ametlikult on avaldatud.

Näited: 

Riigisaladuse seadus. - RT I 1999, 16, 271.

Põhikooli ja gümnaasiumi lõpueksamite korraldamise ning põhikooli ja gümnaasiumi lõpetamise tingimused ja kord. Haridusministeeriumi määrus nr 75, 24.12.2001 // RTL, 2002, 3, 28.

2.2.6. Interneti materjalide loetelu

Internetimaterjalide loetelus märgitakse: Autori nimi, Initsiaal. Artikli pealkiri. URL-aadress (http:// www. xxx.ee) . vaatamise kuupäev.

Kui autorit ei ole võimalik tuvastada, siis näidatakse aadress koos kõigi kirjete ja materjali hankimise kuupäevaga).

Näide:

Riina Vokksepp Mis on konverentsiturism? Veebikiri “Külaline” . http://ehra.ee/word/?p=125 (24.09.2007.a.)

Kui autorit ei ole võimalik tuvastada, siis näidatakse kodulehe nimi ja aadress koos kõigi kirjete ja materjali hankimise kuupäevaga).

Näide:

Soomaa Rahvuspark. Külastuskeskus. – http://www.soomaa.ee/?op=body&id=12 (12.10.2007)

2.3. Tabelite ja jooniste vormistamine.

Kõik tabelid peavad olema pealkirjastatud ja nummerdatud (Tabel 1, jne) kas tööd läbiva või peatükisisese numeratsiooniga. Kui tabelis olevad andmed on pärit teatmekirjandusest, siis tuleb tabeli all neile ka viidata. Tabeli number paigutatakse pealkirjast üks rida kõrgemale paremasse serva. Sõna “tabel” on sõrendatud (samm 1,5 p), joonise number ja pealkiri aga joonise alla.

Ka joonised (s.h. diagrammid, skeemid, kaardid, fotod) pealkirjastatakse. Igale joonisele ja tabelile tuleb tekstis ka viidata. Tabelid ja joonised on tekstile selgituseks, aitavad selle sisu paremini edasi anda. 

Algandmeid sisaldavad suuremahulised tabelid esitatakse tavaliselt töö lisas. Ka fotosid võib esitada lisades. 

Näited:

 Tabel 1. Inimareng Eestis maailma taustal 1999. a.
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Foto 1.  Jüriöö jooks järve ääres.  (Foto T. Siimsoo erakogust)

2.4. Soovitusi vormistamiseks.

1. Uurimistööd esitatakse valgel paberil formaadiga A4 (210* 297 mm) kas köidetult v. kiirköitjas.

2. Trükitakse soovitavalt reaintervalliga 1,5 lehe ühele poolele, eelistatav šrifti suurus 12 pt.

3. Leheküljele jäetakse vasakule ja üles 3-4 cm, paremale 1-2 cm laiune vaba äär, alumine äär on samas mõõdus ülemisega v. kasutatakse joonealuseks viitamiseks (arvutil vaikimisi vasakul ja paremal 3,17 cm, üla-ja alaserval 2,54 cm). 

4. Töö põhiosad algavad uuelt leheküljelt, vastava lehe ülaosa jäetakse 5 cm ulatuses tühjaks.

Kui alapealkirjaga samale lehele ei mahu vähemalt kaks rida teksti, siis alustatakse uut osa järgmiselt lehelt.

5. Kui oled veendunud, et järgnev tekst peab algama uuelt leheküljelt, kasuta arvutifunktsiooni „leheküljepiir“. 

6. Pealkirjades sõnu ei poolitata, ei kasutata lühendeid, lõppu ei panda punkti.

7. Taandrea kasutamine arvutitrükis  ei ole kohustuslik (kuid on lubatud), lõikude eraldamiseks jäetakse lõigu ette ja järele vahe 12 pt. Taandrea kasutamisel võib lõikude ees ja järel olla vahe 6pt. 

8. Uurimistööd vormistades tuleb kinni pidada kehtestatud nõuetest (käesolev juhend).

9. Kõik lehed (alates tiitellehest) tuleb nummerdada, numbrid kirjutatakse lehekülgedele alla serva keskele. (numbrit ei trükita  tiitellehele).

10. Töö ees ja taga peab olema puhas nn. köiteleht, mida ei nummerdata.

11. Tsitaatidel ja refereeringutel peavad olema täpsed viited.

12. Kasutatud materjalidele viitamisel tuleb kasutada ühtset süsteemi.

13. Soovitav on ühekohalised numbrid (0-9) kirjutada tekstis sõnadega (kui pole taga ühikut), arvudele käändelõppe ei lisata.

14. Tekstis pole soovitav kasutada üle 3-4 tüvenumbriga arve, niisugused arvud tuleks lühendada (näit. 13 700 asemel kasutada 13,7 tuh.).

15. Hoiduda mitme mõõtühiku üheaegsest kasutamisest (näit. kasutada 15,5 kr., mitte 15 kr. 50 senti).

16.Pööra tähelepanu keelekasutusele:

· Igas lauses on üldjuhul vähemalt üks tegusõna.

· Kasuta ühesugust ajavormi – soovitavalt minevikku.

· Väldi liigseid kordusi.

· Otsene kõne on selgem kui kaudne.

· Mina-vormi võib kasutada, kuid sellega ei maksa liialdada.

· Ära kasuta liiga pikki lauseid

· Kasuta arvuti õigekirjakontrolli vahendeid

Arvutil vormistamisel (vt ka Kuidas teha arvutis):

· Iga kahe sõna vahele pannakse üks tühik.

· Kirjavahemärkide ette tühikut ei jäeta, kirjavahemärgi järele pannakse üks tühik.

· Sulgude ja jutumärkide puhul sissepoole tühikuid ei panda, väljapoole pannakse.

· Sidekriipsu ümber tühikuid ei panda, mõttekriipsu ümber pannakse.

· Üldreeglina jäetakse arvu ja mõõtühiku vahele tühik, erandiks on protsendi, kraadi, nurgaminuti ja –sekundi tähis (n.: 18%, 6° sooja); erandit ei kasutata kui tähis kuulub loogiliselt järgneva sümboli juurde (n.: –8 °C) .

· Arvväärtusi ei poolitata, arvuga seotud mõõtühikut ei viida üle teisele reale.

Uue peatüki alustamiseks kasuta arvutifunktsiooni „leheküljepiir“.

III Uurimistöö kaitsmine 

3.1. Ettevalmistus töö avalikuks tutvustuseks, kaitsmiseks.

Töö tutvustamise ettevalmistamiseks peab esineja teadma:

· kuidas esineda

· kus esineda

· kellele esineda

Töö tutvustust võib alustada: definitsiooniga, viitega eeldatud teadmistele, üllatava faktiga, tsitaadiga, näidete seeriaga, statistilise materjaliga, naljaga, retoorilise küsimusega, viitega eelkõnelejale jms.

Esitluse lõpetamine: töös esitatud järelduste ülekordamine, retooriline küsimus, üleskutse uute lahenduste otsimisele.

3.1.1. Esinemise struktuur:

· Pöördu kuulajate poole

· Tutvusta ennast

· Ütle millest kavatsed rääkida

· Edasta enda sõnum

· Ütle millest rääkisid

· Täna kuulajaid

· Palu esitada küsimusi

3.1.2. Esitluse näitlikustamine

Esitluse näitlikustamise ülesandeks on ilmestada ja mitmekesistada tutvustust. Näitvahendid peavad olema korrektsed, arusaadavad ja esitlusega otseselt seotud.

Töö tutvustuse võib üles ehitada teesidena. Kindlasti tuleb rõhutada uuritud probleemi ja töö eesmärki, tutvustada kasutatud meetodeid ning tuua välja olulisemad tulemused, kindlasti tuleb vastata ka retsensendi poolt välja toodud probleemidele.

3.1.3. Tehniliste vahendite kasutamise eesmärgid

Kasuta tehnilisi vahendeid selleks, et :

· Koondada kuulajate tähelepanu

· Rõhutada suulist sõnumit

· Suurendada kuulajate huvi

· Illustreerida ettekannet

Ära kasuta tehnikat selleks, et:

· Avaldada kuulajatele muljet eriti detailsete andmetega

· Vältida kontakti kuulajatega

· Esitada korraga rohkem kui ühte tähelepanu nõudvat objekti

· Esitada lihtsaid mõtteid, mida on võimalik ka suuliselt esitada

Järgi lihtsuse ja lühiduse printsiipi!

3.1.4. Efektiivse slaidi kujundamine

· Slaidide kujundamiseks arvutil on enimkasutatavaks programm MS PowerPoint. Üha enam leiab kasutamist ka tasuta saada olev vabavara OpenOffice, mille komplekti kuulub ka slaidide kujundamise programm “Esitlus”.

· NB! Eesmärgiks ei ole mitte võimalikult rohkete andmete esitamine või slaidi pinna täitmine, vaid kuulajate huvi ja arusaamise suurendamine!

· Üks slaid - üks põhiidee- üks eesmärk.

· Kõik esitluses olev (taust, illustratsioonid, tekst) peab olema vastavuses teemaga.

· Ühel slaidil maksimaalselt 6 rida teksti, ühes reas maksimaalselt 6 sõna; tabeli puhul ühel slaidil maksimaalselt 30 arvu.

· "Burma habemeajamise reegel" - mitte tuua silme ette enamat kui te suudaksite kiirteel täis kiirusega kihutades mingilt reklaamilt tähele panna.

· Peakirja optimaalne suurus 32-72 punkti, tekstil 28 punkti (arvestada kuulajate kaugusega ekraanist).

· Valida kirjatüüp loetavuse seisukohast, mida on hea lugeda ja vältida uudseid ning "põnevaid" tüüpe, ühel slaidil üks stiil.

· Vältida täiesti suurtähtedes kirja.

· Vasakpoolse joondusega tekst on kõige paremini loetav.

· Kasutada mõõdukalt animatsioone ja slaidide vaheldumise efekte, mis vastasel juhul hõivavad kogu vaatajate tähelepanu.

· Üldreegel on LIHTSUS. See, et me oskame, ei tähenda veel seda, et me peame!

· Ühel slaidil mitte üle ühe illustratsiooni.

· Slaidile lisada ka koostaja nimi ja koostamise aeg
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Joonis 2. Slaidi näidis   Jaanika Ailt, Lindude pesitsemisvõimalustest taluões ja aiamaal, 2004.

3.1.5. Posterettekanne

Posterettekanne on ettekande vorm, mille abil presenteeritakse oma tööd. Vormilt on see suureformaadiline

paber, teksti ja piltidega. Väga oluline on teksti välispilt: see peab olema hästi liigendatud lõikudeks, ilma keeruliste graafiliste kujundite ning liigsete detailideta. Oluline on ka pealkirjade ja alapealkirjade kujundus. 

Posterettekande alguses defineeritakse probleem, seejärel eesmärgid, järeldused, uurimuse tulemused, lõppsõna.

Poster on esitlemise vahend. Poster peaks koosnema üksikutest suurematest blokkidest, kuid kasutatavad laused ei tohi väga pikad olla. Posterettekande köitvuse, loetavuse ja mõistmise seisukohalt peab see olema visuaalselt tähelepanu tõmbav ja kiirelt loetav, kiri olema küllalt suurus ja nähtav.

Ettekande esitaja seisab üldjuhul oma posterettekande kõrval, et oleks võimalik saada täpsustusi või diskussiooni arendada. Teadusliku posteri eesmärk on esitleda tööd auditooriumile, kes võib ruumis ringi liikuda. Poster võib toetada konkreetset ettekannet, aga võib olla koostatud ka eraldivaadeldavana.

IV Uurimistöö hindamine

Hindamisjuhendi ülesandeks on sätestada proportsioonid vastavalt erinevate valdkondade tähtsusele ning võimaldada õpilastele täpsema tagasiside andmist komisjoni poolt. Antud skaalas (saja palli süsteemis) antud hinnang tööle pole aritmeetilises seoses lõpliku hindega (viie palli süsteemis). Lõpliku hinnangu teeb komisjon pärast arutelu käesoleva hindamisjuhendi põhjal. 

Hindamisel arvestatakse töö sisu ja vormistamist, õpilase esinemist kaitsmisel ja suhtumist tööprotsessi. Hinnatakse 100 punkti süsteemis ( 90 – 100 punkti – hinne 5, 70 – 89 punkti – hinne 4, 45 – 69 punkti – hinne 3). Vt hindamisjuhendit Lisa 2

V LISAD

LISA 1  Tiitelleht

Suure- Jaani Gümnaasium

Bioloogilised meetodid kohtuekspertiisis

Uurimistöö

Ats Tarto

11 a klass

Juhendaja õpetaja Ly Valdmaa

Suure- Jaani 2006

LISA 2 Uurimistööde hindamisjuhend 

Uurimistööde hindamisjuhend 

1. Töö sisu ja teaduslikkus ning selle väljendumine 30 p. 

5 p.
 Töö vastab teemale 

10 p.
Sissejuhatuse ja kokkuvõtte täpsus 

Töö põhiidee väljendamine sissejuhatuses ja tulemuste esitamine kokkuvõttes eeldab õpilase selget ülevaadet uurimusest, seetõttu hindab komisjon sissejuhatust ning kokkuvõtet erilise põhjalikkusega.

Samuti vaadeldakse resümee asjakohasust ning ülevaatlikkust. 

10 p. Töö teaduslikkus — lähtumine objektiivsetest andmetest, omapoolse panuse olemasolu, ebatäpsuste ja vigade puudumine. 

5 p.
Kogu uurimistöö struktuursust, terviklikkust ja proportsionaalsust  

2. Teemavalik 10 p. 

Maksimumpunktid võib saada, kui kasvõi üks alltoodud kriteeriumidest on korrektselt täidetud: 

2.1. Teema raskusaste — kas teema on piisavalt jõukohane, huvitav, päevakajaline… Liiga raske teema puhul võib teaduslikkus kannatada 

2.2. Mängulisus — kui teema pole tõsiteaduslik, kuid võimaldab ausalt kõik uurimistöö elemendid läbi teha 

2.3. Praktilisust — tööl on praktiline väljund, n. ülesandekogu, trükis, õppevahend… või hea seos igapäevaeluga 

3. Korrektne viitamisaparatuur 10 p. 

Korrektset viitamisaparatuuri ei hinnata vormistuslikult, vaid sisuliselt. Oluline on viitamise olemasolu, mitte viitamise viis. Hindamisel arvestatakse: 

3.1 Tsitaatide hulga mõõdukust, nende esitamise põhjendatust ning nende pärinevust usaldusväärsest ning kontrollitavast allikast. 

NB! Tsiteerimine pole kohustuslik! 

3.2 Töö referatiivses osas kõikidele kasutatud allikatest saadud mõtetele, ideedele, andmetele jmt allikale viitamist. 

NB! Kasutatud materjalide nimekirja pikkus ei mõjuta hinnet! 

3.3 Õpilase originaalteksti rohkust ja head keelekasutust (viidatud tekst ühildub originaaltekstiga) 

3.3 Kogu töö ulatuses ühtse viitamissüsteemi kasutamist. 

Märkus: Viitamisreeglite eiramise avastamisel ei saa tööd kui plagiaati positiivselt hinnata ning antakse autorile paranduste tegemiseks tagasi. 

4. Vormistus 20 p. 

5 p.
Töö üldilme (korrektne väljatrükk, trüki- ja keelevigade puudumine, üksikosade paigutuse esteetilisus…) 

2 p.
Tiitelleht 

3 p.
Joonised, diagrammid, fotod, graafikud (selgus ja korrektsete allkirjade olemasolu) 

2 p.
Tabelid (loetavus ning korrektsete pealkirjade olemasolu) 

5 p.
Sisukord ja töö liigendatus (sisukorra vastavus tööle, töö peatükkideks ja alapeatükkideks liigendatuse selgus) 

3 p.
Lisad 

5. Kaitsmine (hindab kaitsmiskomisjon) 20 p. 

5 p.
Esinemisoskus (selge ja artikuleeritud kõne, soovitavalt peast) 

5 p.
Kompetentsus küsimustele vastamisel 

5 p.
Kaitsekõne (selgus, arusaadavus, ammendavus) 

5 p.
Abivahendite (tehniliste) kasutamine

6. Töö protsess (hindab juhendaja) 10 p. 

Hinnatakse negatiivselt, kui tähtaegadest pole kinni peetud; arvestatakse hilinemise põhjendatust. 

Soodsalt võetakse arvesse õpilase aktiivsust juhendajaga suhtlemisel, mis võimaldab ühtlasi hinnata õpilase panust töösse. 

Kompensatsiooni saab võimaluse korral anda tööle, kus ootamatult esilekerkinud probleemid takistasid hea lõpptulemuse saavutamist. 

LISA 3 Retsensiooni näidis 

Retsensent: _____________________ 

Amet: _____________________ 

RETSENSIOON 

_______ klassi õpilase _________________________________________ uurimistööle 

__________________________________________________________________ 

uurimistöö pealkiri 

Retsenseeritava uurimistöö maht on ____ lehekülge põhiosa ning ____ lk lisasid, materjali illustreerimiseks on kasutatud ___ joonist ja ___ tabelit. Kasutatud materjalide loetelus on ___ nimetust. 

Tutvunud põhjalikult ülalnimetatud uurimistöö sisu ning vormiga, annab retsensent Suure-Jaani Gümnaasiumi uurimistööde vormistusjuhendile ning hindamisjuhendile tuginedes tööle järgmise hinnangu: 

1. Töö sisu ja teaduslikkus ning selle väljendumine: _______ punkti (maksimaalselt 30 p) 

positiivsed märkused




negatiivsed märkused

______________________________________ ______________________________________ 

______________________________________ ______________________________________ 

______________________________________ ______________________________________ 

______________________________________ ______________________________________ 

______________________________________ ______________________________________ 

2. Teemavalik: ________ punkti (maksimaalselt 10 p) 

positiivsed märkused 




negatiivsed märkused

______________________________________ ______________________________________ 

______________________________________ ______________________________________ 

______________________________________ ______________________________________ 

______________________________________ ______________________________________ 

______________________________________ ______________________________________ 

3. Viitamise korrektsus: ________ punkti (maksimaalselt 10 p) 

positiivsed märkused 




negatiivsed märkused

______________________________________ ______________________________________

______________________________________ ______________________________________ 

______________________________________ ______________________________________ 

4. Vormistus: ________ punkti (maksimaalselt 20 p) 

positiivsed märkused 




negatiivsed märkused

______________________________________ ______________________________________ 

______________________________________ ______________________________________ 

______________________________________ ______________________________________ 

______________________________________ ______________________________________ 

______________________________________ ______________________________________ 

LISA 4 Juhendaja antud hinnangu näidis

 Juhendaja: _____________________ 

Amet: _____________________ 

HINNANG UURIMISTÖÖ VALMIMISE PROTSESSILE 

_______ klassi õpilase _________________________________________ uurimistöö 

_______________________________________________________ 

uurimistöö pealkiri 

Uurimistöö valmimise protsessi hindamisel arvestatakse: 

1. Tähtaegadest kinnipidamist (arvestatakse hilinemise põhjendatust) 

2. Õpilase aktiivsust juhendajaga suhtlemisel 

3. Õpilase isiklikku tööpanust 

4. Kompensatsiooni saab anda tööle, kus ootamatud probleemid takistasid hea lõpptulemuse saavutamist. 

HINNANG TÖÖ PROTSESSILE: _________ punkti (maksimaalselt 10 p). 

"______" ______________________ ___________________________ 

Kuupäev 



Juhendaja allkiri: 

Riigid inimarengu indeksi alusel (1997)�
Eeldatav eluiga�
Kirjaoskus (%)�
SKP ühe elaniku kohta ( USD)�
�
1. Kanada�
79,0�
99�
22480�
�
2. Norra�
78,1�
99�
24450�
�
3. USA�
76,7�
99�
29010�
�
13. Soome�
76,8�
99�
20150�
�
54. Eesti�
68,7�
99�
5240�
�
62. Leedu�
69,9�
99�
4220�
�
71. Venemaa�
66,6�
99�
4370�
�
74. Läti�
68,4�
99�
410�
�
174. Sierra Leone�
37,2�
33�
�
�






�	 See siin on joonealune viide


�	 Teadustöö alused 2005, 101





