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SOOVITUSI   KODU-UURIMISTÖÖ

KOOSTAMISEKS  JA  VORMISTAMISEKS

Üldised nõuded. Kodu-uurimistöö esitatakse arvutikirjas (erandkorras ka masinakirjas või käsitsi kirjutatuna), korrektselt vormistatuna ja kaante vahele köidetuna. Tekst kirjutatakse standardformaadis A4 valge paberi ühele poolele, kasutades šrifte Times New Roman või Arial ja tähesuurust 12. Lehekülje üles ja vasakusse serva jäetakse 3 – 4 cm, paremale 1 – 2 cm laiune vaba äär. Töö ette ja taha jäetakse puhas valge leht (nn köiteleht).

Töö lehed nummerdatakse. Number märgitakse kas alla või üles keskele (ilma sidekriipsudeta).  Lehekülgi arvestatakse tiitellehest, mida ei nummerdata (nagu ka uut peatükki / sissejuhatust / sisukorda vms alustavaid lehti). Pealkirjade järele punkti ei panda.

Töö lisad saavad omaette numeratsiooni, kusjuures numbrid märgitakse üles lehe paremasse nurka: LISA 1, LISA 2, LISA 3 jne. Lisad paigutatakse töö lõppu. 

Kodu-uurimistöö koosneb järgmistest alajaotistest:

                                              I.  TIITELLEHT 

Tiitellehele märgitakse järgmised andmed:

· õppeasutuse täielik nimetus 

· töö pealkiri

· alapealkiri (kui on)

· viide töö iseloomule (kodu-uurimistöö *)
· koostaja / autori ees- ja perekonnanimi ning klass

· juhendaja ees-ja perekonnanimi

· töö valmimise koht ja aasta

Tiitellehel ei panda lausete / sõnade lõppu punkti ega valmimiskoha ja –aasta vahele koma. Töö pealkiri kirjutatakse suurtähtedega või sõrendatud kirjas. Andmed töö koostaja / autori ja juhendaja kohta kirjutatakse lehe paremale poole.

· Viimasel ajal on tekitanud probleeme töö iseloomu määratlemine. On ähmastunud piirid mõistete uuring (lühiajaline või ühekordne andmete kogumine), uurimus (trükis ilmunud või kirjalik uurimistöö), uurimine (tegevus) ja uurimistöö vahel. Käibel on ka mõiste uurimustöö, mis on nii keeleliselt kui sisuliselt ebakorrektne. Soovitatavad mõisted oleksid kodu-uurimistöö, aastatöö, uurimistöö  või uurimistöö ajaloost.

Tiitellehe näidis

                       Vinni-Pajusti Gümnaasium 

            Minu vanaema Aliise Vaasma – 

                     pedagoog ja kodu-uurija  

                                         Koostaja:  Taavi Vaasma   

                                                                            VIII klass

                                                   Juhendaja: Kristi Notta

                            Viru-Jaagupi   2002

II. SISUKORD

Sisukord tutvustab lugejat töö ülesehitusega ja annab teada, milliselt leheküljelt mida leida. Sisukord paigutatakse töö ette, tiitellehe järele. Kui sisukord on töö lõpus, siis paikneb ta lisade järel.

III. SISSEJUHATUS  (SAATEKS)

Sissejuhatus on lühike (1 -  3 lk). Sissejuhatuses peaksid olema kajastatud järgmised punktid:

1. Teema valik – põhjendada, miks valiti just see teema.

2. Töö eesmärk – märkida, milliseid probleeme seoses valitud teemaga käsitletakse, millised küsimused on aga teadlikult välja jäetud (näiteks  uurimistöös “Eesti Muinsuskaitse Seltsi ajaloost” ei vaadelda lähemalt kohalike seltside ja muinsuskaitsekildude osa, samuti ei käsitleta EMS-I juhtfiguuride tegevust poliitikas). 

3. Iseloomustatakse põhilisi allikaid  - milliseid materjale töös kasutatakse. Näiteks: uurimistöö põhineb mälestustel / ankeetküsitluse andmetel / ajakirjanduses ilmunud artiklitel vms.

Sageli on otstarbekas märgida ka intervjueeritava suhe uuritavasse teemasse (ametipositsioon, sugulusaste). Kui on põhjust, siis tasub fikseerida, milliseid materjale töös  ei  kasutatud (näiteks  see või teine teos oleks teema seisukohalt olnud küll hädavajalik, kuid polnud töö koostajale kättesaadav; isikuteemalise töö puhul võis mõni sugulane/tuttav sügavalt isiklikel põhjustel keelduda intervjuust ega võimaldanud tutvuda uuritava isiku märkmete või päevikuga, ehkki see olnuks teema seisukohalt oluline jne).

4. Töö struktuur – kui uurimistöö on peatükkideks jaotatud, siis põhjendada sellise jaotuse otstarbekust.

5. Märkida, milliseid raskusi töö kirjutamisel ette tuli. Näiteks: tuli ette probleeme võõrkeelse materjali tõlkimisega; ankeedivastuste õigeaegse kättesaamisega (suure ankeetküsitluse puhul) jne.

6. Teema perspektiivikus – näiteks: materjali kogunes nii palju, et osutub otstarbekaks uurimistööd tulevikus jätkata vms.

7. On heaks tooniks tänada juhendajat. Tänada võib ka teisi, kes töö valmimisel suurt abi osutasid (näiteks muuseumi- või arhiivitöötajaid, kes abistasid allikate leidmisel; mõnda sugulast, kes lubas kasutada haruldasi käsikirjalisi materjale jne). 

IV. TÖÖ LIIGENDAMINE  PEATÜKKIDEKS

Uurimistöö liigendamisest oleneb selle selgus, ülevaatlikkus ja arusaadavus. On neid, kes tahavad ja oskavad kirjutada töö ühe hooga valmis algusest lõpuni, ja on ka neid, kes vajavad enne mingit kava (skeemi) ning hakkavad siis selle järgi tööd üles ehitama. Esimesel juhul ei ole ilmselt väga otstarbekas tööd peatükkideks jaotada, teisel juhul aga küll. Mõlemal juhul võib koostada väga hea töö.

Õpilane peaks silmas pidama, et andmete kogumisel võib teema kergesti üle pea kasvada – materjali koguneb liiga palju. On paratamatu, et see kõik ühte töösse ära ei mahu.  Koostajal tuleb valik teha ja välja jätta kõik, mis teemasse otseselt ei puutu. Eriti puudutab see uurimistööd, mis käsitleb kindlat ajavahemikku. Sellisel puhul võib kaaluda ka pealkirja piirdaatumite muutmist.

Teabe kogumisel võib selguda, et materjali koguneb lünklikult (näiteks  hakkab õpi-lane uurima ühe küla ajalugu, kuid andmeid saab ta vaid paari talu kohta). Ka siis tasub kaaluda pealkirja konkretiseerimist/muutmist, et ei juhtuks n.-ö. teemast mööda kirjutamist.

Selguse mõttes tundub vahel olevat vajalik ühest asjast mitmes kohas juttu teha. Õpilastöödes esineb sageli ohtrat kordamist -  copy-paste’i meetodiga paigutatakse teatud lõike mitmesse peatükki ja alapeatükki korraga. See on märk, et töö ülesehitus ei ole kõige õnnestunum – materjal on liiga ära hakseldatud. Kui kordamine on teema seisukohalt siiski vajalik, võib teha vastava viite peatükile/leheküljele, kus antud küsimust põhjalikumalt valgustatakse (näiteks  vt lähemalt ptk 2; vt lähemalt eespool; vt lähemalt lk 12 – 13). On võimalus ka samast asjast rääkides teistmoodi väljenduda. Igal juhul on tarbetute korduste vältimine töö vooruseks. 

  V. KOKKUVÕTE (LÕPPSÕNA, LÕPETUSEKS)

Siin ei esitata enam uusi andmeid. Lõppsõnas võetakse kokku, millistele järeldustele jõuti töö kirjutamise käigus (st kas eesmärk on täidetud) ja mida sellise uurimistöö kirjutamine autorile andis.

                      VI. KASUTATUD ALLIKATE JA  KIRJANDUSE  LOETELU

Lihtsuse mõtte kasutatakse õpilastöödes sageli pealkirja “Kasutatud kirjandus”. See ei ole täpne, kui töös on kasutatud algallikaid (ja õiges uurimistöös on neid kindlasti kasutatud). Kui töö põhineb vaid kirjandusel, on tegemist teiste autorite seisukohtade refereerimisega ja töö ise on referaat, mitte uurimistöö. 

Loetelu koostamisest vt lähemalt allpool (alajaotis “Kasutatud allikate ja kirjanduse loetelu. Viitamine algallikatele” lk 5 jne).

Eespool käsitletud alajaotised (I – VI) käivad lehekülgede üldise numeratsiooni alla. Järgnevad

                                                VII. LISAD

Lisad saavad omaette numbrid, mis märgitakse paremale nurka üles (LISA 1, LISA 2 jne). Iga lisa algab uuelt leheküljelt.

Illustreerivat materjali ei ole otstarbekas põhiteksti lükkida, vaid paigutada lisadena töö lõppu (ankeedid,  pisitrükised  jm). Väärtuslikud originaalid  (fotod, dokumendid 

jm) lisatakse koopiatena. Originaale üldjuhul töösse ei liimita – enamik liimisorte kahjustab aja jooksul nii fotot kui ka paberit.

Igal fotokoopia peab olema varustatud selgitava tekstiga (mida/keda/millist sündmust see kujutab; võimalikult kõigi fotol olevate isikute nimed), fotografeerimise aeg (kas või ligikaudseltki) ja pildistaja nimi (kui on teada). Kes, kus ja  millal on niisugused asjad, mida me täna teame, aga mis peagi ununevad.

Mõeldav on kasutada teatud teemade puhul tervet fotoalbumit/albumeid uurimistöö lisana.

Dokumentide puhul peab silmas pidama, et need oleksid allkirjastatud ja dateeritud. Dateerimata dokumendil ei ole ajaloolist väärtust. 

                    VIII. ANDMED  KOOSTAJA  JA  JUHENDAJA  KOHTA

Töö viimasele leheküljele annavad oma allkirja koostaja ja juhendaja. Juhendaja allkiri on märk sellest, et ta on õpilase uurimistöö pärast valmimist läbi lugenud ja ühtlasi kontrollinud, kas kirja-/tähevead on parandatud. Viimaste rohkus iseloomustab kahjuks sageli arvutil teostatud õpilastöid.

Mõne kooli traditsioon näeb ette lisada töö lõppu ka koostaja foto ja paar teda iseloomustavat lauset.  See on tore komme, eriti kui uurimistöö jääb mälestuseks  koolile.

                      Kasutatud allikate ja kirjanduse loetelu.     

                                     Viitamine algallikatele

Kui uurimistööst näeme, kui palju on õpilane andmeid kogunud, tema käsutuses olnud faktilist materjali analüüsinud (st fakte kõrvutanud ja nende põhjal järeldusi teinud), siis kasutatud allikate ja kirjanduse loetelust näeme, millised materjalid on töö aluseks olnud. Asjatundja otsustab sageli loetelu põhjal töö raskusastme ja ka selle üle, kas sealt üldse midagi uut ja huvitavat leida võib. Uurija eetika eeldab selget vahetegemist, millised on omaenda, aga millised teiste mõtted. Seepärast on oluline näidata, kust on pärit mitte üksnes esitatud faktid, vaid ka seisukohad või arvamused. 

Kasutatud allikad jagunevad suulisteks ja kirjalikeks.

Kirjalike allikate alla kuuluvad

· dokumendid (arhiivis, eravalduses)

· publitseeritud allikad  (näiteks  “Henriku Liivimaa kroonika”, Balthasar Russowi “Liivimaa kroonika” jt)

· käsikirjad (päevikud, käsikirjalised mälestused, kodu-uurimistööd, diplomi- ja magistritööd kõrgkoolides jt)

· kirjavahetus

· perioodikas ilmunud artiklid.

Suuliste allikate alla käivad töö autori/koostaja poolt küsitletud inimeste mälestused, intervjuud, helilindid, samuti elektronpostiga saadud läkitused, mis on saadud isiklike kontaktide teel.

 Suuliste andmete kogumisel tuleb kindlasti ära märkida teave isiku kohta, kellelt mälestusi koguti (kui ta on pensionär, siis sünniaasta ja elukoht käesoleval hetkel; kui ametiisik, siis amet) ning üleskirjutamise aeg. 

Tihti võivad olulist teavet sisaldada andmed selle kohta, kas küsitletav on vaatlusalustes sündmustes ise osalenud või on ta neist teistelt kuulnud (nn mälestuste mälestused). Oluline on ka intervjueeritava vahekord uuritava isikuga  - oli ta viimase sugulane, õpilane, töises alluvusvahekorras vm. Sellest kirjutatakse juba töö sissejuhatuses.

Kasutatud kirjanduse alla käivad raamatud, brośüürid, kogumikud, jätkväljaanded jm.

Loetellu lülitatakse ainult selline materjal, mida uurimistöös tegelikult kasutati. Korrektsus eeldab, et tekstis oleks igale  näidatud teosele/artiklile/arhivaalile vähemalt korra viidatud.  Tavapäraselt ei lülitata loetellu üldlevinud teatmeteoseid (EE, ENE, ENEke), ehkki vajadusel neile töös viidatakse, samuti kooliõpikuid (välja arvatud juhul, kui töös analüüsitakse just eri ajastute õpikute sisu) – nende kasutamist peetakse enesestmõistetavaks. 

Kirjed reastatakse alfabeetilisel põhimõttel.  Kui loetelu on küllalt pikk, võiks kirjed liigitada kolme põhirühma: 

-    arhivaalid

· kirjandus ja perioodika

· suulised andmed.    

Uurimistöös on vaja täpselt märkida, mille põhjal üht või teist väidetakse. Viitamine (ehk allikate näitamine) on vajalik selliste faktide puhul, mis on uudsed, kus lugejal võib tekkida kahtlusi või huvi algallika vastu; samuti juhul, kui faktid on vaieldavad või on erinevad uurijad ühte sündmust/fakti/objekti erinevalt tõlgendanud (näiteks: et Tallinna linnamüüri kohta on S. Mäeväli, F. Tomps, R. Zobel jt esitanud erinevaid arvnäitajaid, siis tuleks vastavalt sellele isikule ka viidata).

Viidatakse ka teistele kodu-uurimistöödele, kui nende andmeid oma töös kasutatakse.

Õpilastöödes minnakse vahel kahjuks lihtsama vastupanu teed: viited puuduvad üldse.

1. Tekstisisene viitamine. 

Lihtsaim võimalus on viidata otseselt tekstis: vastava lõigu järele märgitakse sulgudesse kõigepealt viidatava allika järjekorranumber kasutatud allikate ja kirjanduse loetelus ning seejärel lehekülje number, kust andmed pärinevad.

Näide: …….(10, 128)……..

Selline viitamisviis eeldab, et allikate loetelu oleks valmis juba töö kirjutamise ajal. Muudatuste tegemine loetelus eeldab ka vastavate paranduste tegemist viiteaparatuuris. Selline süsteem on otstarbekas, kui tööd tehakse arvutiga või juhul, kui viiteid on vähe.

Teine (ja viimasel ajal rohkem praktiseeritud) tekstisisese viitamise viis on järgmine:

Näide:…….(Raam 1973, 6; Mäeväli 1993, 14 – 15) ……,

kus sulgudes on toodud autori nimi ja väljaande aasta ning seejärel koma järel viidatav lehekülg.

Kui ühest aastast on kasutatud mitut publikatsiooni, siis eristatakse need tähtedega A, B, C jne – vastavalt järgnevusele allikate loetelus.

Näide: …….(Raam 1976 B)………..

2. Joonealune viitamine. 

Joonealuse viitamise puhul pannakse põhitekstis vastava lõigu lõppu üles väike number (kirjavahemärgi – koma, kooloni järele, lause lõpus punkti järele)1 ja joone alla lehekülje lõppu sama numbri alla viide allikale. 

Viited võib nummerdada kas läbi kogu töö või kasutada iga peatüki puhul omaette numeratsiooni. Õpilastöö puhul on otstarbekam esimene variant (nn tööd läbiv numeratsioon). Ühtlasi tuleb kontrollida, et viitele suunav number oleks tekstis õigel kohal.

Joone alla märgitakse allika nimetus esmakordselt täies pikkuses, edaspidise viitamise korral aga lühendatult. Lühend ei tohiks pealkirja moonutada, vaid peaks säilitama selle tunnuse, mille järgi on allikat võimalik eksimatult loetelust üles leida.

Näited:    esmakordsel kasutamisel:

1 Loodus, R. Kunstielu Eesti linnades 19. sajandil: Uurimusi eesti kunstist ja kunstielust. Tln., 1993. Lk. 15.

                 Teistkordsel kasutamisel:

2 Loodus, R. Kunstielu Eesti linnades 19. sajandil. Lk. 44.

Kui ühel leheküljel viidatakse samale teosele mitu korda, siis kasutatakse järgnevalt pealkirja asemel sõna “Sealsamas” (mis on keeleliselt korrektsem kui sageli kasuta-tav “Samas”):

3  Troska, G.  Eesti külad XIX sajandil. Tln.: Eesti Raamat, 1987. Lk. 66.

4  Sealsamas. Lk. 68 - 69.

Kui samale teosele viidatakse ka edaspidi, ei alustata teise lehekülje viiteid sõnaga “Sealsamas”, vaid tuleb esimesena teose pealkirja lühendatud variant jälle välja kirjutada. Pealkiri peab kogu töö vältel olema lühendatud ühtmoodi (st mitte kasutada erinevaid variante).

On lubatud kasutada ka lühendviidet “Tsiteeritud teos”/“tsit teos”  (ladinakeelse vastega “Op. cit.” = opus citatum) või “Tsit art” (artikli puhul). See on otstarbekas, kui läbi töö viidatakse autori üheainsale teosele.

Näide korduval kasutamisel:

5 Troska, G. Tsit teos. Lk 71.

Aeg-ajalt esitatakse töös  kellegi teksti sõna-sõnalt, st tsiteeritakse.  Tsitaat on täpne, täht-täheline väljavõte mingist tekstist. Tsitaadi keelekasutust ei mugandata ega tehta omapoolseid  täiendusi. Vahel tekib vajadus  tsitaadist mõni  asjasse  mittepuutuv lõik          

välja jätta. See markeeritakse tekstis kolme punktiga kas nurksulgudes või  kald-kriipsude vahel. Tsiteeritav lõik pannakse jutumärkidesse.

Eeltoodu kehtib tsiteerimise korral. Kui aga refereeritakse või tehakse kokkuvõte mingist pikemast lõigust oma sõnadega, siis jutumärke ei panda.

Näiteid kirjete koostamisest kasutatud allikate ja kirjanduse

loetelu jaoks ning viitamisest (liikide kaupa)

                   Variant A: joonealuse viitamise korral

1. KIRJALIKUD ALLIKAD

1.1. Arhivaalid.  Aastail 1998 – 2000 korraldati arhiivide tegevus ümber, moodustati Eesti Rahvusarhiiv (keskusega Tartus). Rahvusarhiiv on valitsusasutus Riigikantselei haldusalas, kuhu kuuluvad EAA, ERA, Filmiarhiiv ja maa-arhiivid. Linnaarhiivid Rahvusarhiivi alla ei kuulu. Vajalikku teavet  saab Rahvusarhiivi koduleheküljelt (http://www.ra.ee).    

Arhiivide puhul kasutatakse ametlikke lühendeid: EAA (Eesti Ajalooarhiiv Tartus), ERA (Eesti Riigiarhiiv Tallinnas), ERA PA või ERAF (Eesti Riigiarhiivi filiaal (Parteiarhiiv)), TLA (Tallinna Linnaarhiiv).

Kirje üksikosadel on samuti kindlad lühendid: f (= fond), n (= nimistu), s (=säilik), l (=leht). Loetelus märgitakse fondi numbri järel sulgudesse fondi moodustaja – asutus, mille materjali põhjal antud fond on moodustatud. 

Näide loetelus:  * ERA. F 1097 (Pärnu Maakonnavalitsus). N 1, s 1893, 250, 258.

Vajalike lehtede numbreid loetellu ei märgita, sest eeldatakse, et tutvusite kogu vajaliku säilikuga. Küll aga märgitakse see viitesse:

Näide viites:  * ERA. F 1097. N 1, s 1893, l 3-5.

NB! Arhivaalidel loendatakse lehti, mitte lehekülgi. Kui viidatakse dokumendile, mil-lel on tekst ka teisel küljel (pagineerimata leheküljel), siis märgitakse: l 3p. (loe: leht 3 pöördel).

Originaaldokumentidel, mis ei asu arhiivis, märgitakse nende tegelik asukoht.

Näited: * Kooli kroonikaraamat (1915 – 1941). Asub Raudna Põhikoolis.

            * Dokumendid A. Kasemetsa erakogust.

1.2. Käsikirjad. Õpilastöödes tuleb ette nii käsikirjalistele mälestustele, päevikutele kui ka kodu-uurimistöödele viitamist. Ka nende puhul on vajalik fikseerida materjali asukoht (näiteks: käsikiri autori valduses; säilitatakse Eesti Pedagoogika Arhiiv-muuseumi käsikirjafondis jne).

Näide: * Järveveer, A. Setomaa perekonnanimedest: Kodu-uurimistöö / Juhend.    H. Kõlli. Värska, 2001. Käsikiri Värska Gümnaasiumis.

Tähtis on fikseerida selle isiku andmed, kelle mälestusi kasutatakse.

Näide: *   Inge Trikkeli (snd Laur) kirjalikud mälestused. 1978, 1994. Säilitatakse

                 Pärnu-Jaagupi Koolimuuseumis.

Viites piisab: * I. Trikkeli mälestused     või: * Inge Trikkeli järgi.

1.3. Kirjavahetus. 

Loetelus:  * Kirjavahetus A. Reissiga. 1999 - 2000. Säilitatakse A. Toomi valduses   (Vändras).  

Viites piisab: * Kirjavahetusest A. Reissiga.

2. SUULISED ALLIKAD

Loetelus : * Intervjuu Riigi Muinsuskaitseameti arheoloogiamälestiste peainspektori 

                    Ants Kraudiga. Märts 1994.

Viites piisab : * Ants Kraudi andmetel.

Loetelus: Suulised andmed: * Aleks Roosileht (snd 1912, pensionär, elukoht: Harjumaa,

                                                        Padise vald, Kirikküla)

Viites: * Aleks Roosilehe järgi.

Loetelus: * Vestus Mai Murdmaaga. 3.nov. 1998. Mikrolint Vastseliina Gümnaasiumi 

                   muuseumis.

Viites:  * Mai Murdmaa andmetel.

E-postiga tulnud läkitusele viitamisel ei peeta saatja aadressi äramärkimist sündsaks (nii nagu viites kellegi isiklikule kirjale ei näidata saatja aadressi).

Loetelus:  * Merike Naaber, e-post 25. nov. 2002.

Viites:      * Merike Naabri andmetel.   

3. PERIOODILISED (ajalehed, ajakirjad, almanahhid, aastaraamatud) JA JÄTKVÄLJAANDED NING ARTIKLITE KOGUMIKUD                                               

Kasutatud allikate ja kirjanduse loetelus reastatakse kirjed tähestikulises järjekorras. Andmed esitatakse kirjes järgmise skeemi kohaselt:

· Autori perekonnanimi, initsiaal(id). Nime võib anda ka kursiivis või sõrendatult.

· Artikli pealkiri. Kui pealkirjale järgneb veel teine (alapealkiri/selgitav pealkiri), siis eraldatakse need omavahel kooloniga, kusjuures alapealkiri algab suure tähega.

· Ajalehe/ajakirja/kogumiku nimetus – eraldatakse artikli andmetest kahe kaldkriipsuga.

· Ilmumise aasta.
· Ilmumise kuupäev (ajaleheartiklil) või number (ajakirjal, jätkväljaandel).
· Leheküljed (ajalehe puhul pole neid vaja märkida).
Kirje üksikosad eraldatakse üksteisest punktiga.

Näited:  * Rumm, H.  Ärkamisajast tänapäevani // Reede. 1990. 27. juuli.

              * Lepsoo, T. Uurimistöö juhendaja vaatepunktist // Forseliuse Sõnumid. 

                        2000. Nr 7. Lk 42 –43.

              * Veldre, Ü. Tartu üliõpilasriik. 1. – 3.// Noorte Hääl. 1989. 5. – 27. apr.                                                                     

              *  Tõnismägi, H. Kuhu kadus röövitud Ingeri kuningas? // Elu Pilt. 1995.

                              Nr 1. Lk 13 – 15.

Kasutatud ajaleheartikkel võib olla ka otsese autorita…

              *   Kuldar Singi “Aastaajad” Kandles // Võrumaa Teataja. 1997. 23. dets.

… või ka pealkirjata. Viimasel juhul märgitakse oletatav pealkiri nurksulgudesse:

              *  [EÜS-I pöördumine] // Edasi. 1989. 16. apr.

Jätkväljaannete ja kogumike puhul märgitakse ka väljaandmise koht ja kirjastus (omavahel eraldatakse kooloniga, ilmumise aastast aga komaga). Väljaandmise koha, kui see on väga tuntud, võib lühendada (näiteks  Tln, Trt, St-Pb).

Näide:    * Tamm, J. Tallinna vanemast asustusest // Vana Tallinn. Tln: Estopol, 1995.

                              5. (9.) kd. Lk 10 – 33.

Viitamisel tehakse põhitekstis märge juba konkreetsele leheküljele.

4. KIRJANDUS  (koguteosed, raamatud, brośüürid jm)

Alfabeetilisel reastamisel lähtume jällegi perekonnanimest  (kui autor puudub, siis teose pealkirjast). Kirjes järgnevad sellele põhipealkiri, alapealkiri (kui on; eraldatakse eelnevast kooloniga), väljaandmise koht  (leiame tavaliselt tiitellehelt; eraldatakse eelnevast kooloniga) ja väljaandmise aasta (eraldatakse eelnevast komaga), köite number (kui köitel on alapealkiri, siis eraldatakse see eelnevast osast kooloniga). Kõik ülejäänud kirje osad eraldatakse üksteisest punktidega.

Osa andmetest võib tiitellehel puududa, kuid samas on need ära toodud tiitellehe pöördel või raamatu trükiandmetes (need andmed pannakse kirjes nurksulgudesse). 

Näited: * Eesti Arhitektuur: Neljas köites. Tln: Valgus, [1993]. 1. kd: Tallinn. Lk 284.

             * Eesti esiajalugu. Tln.: Eesti Raamat, 1982.

             * Gustavson, H. Igal kohal oma lugu. Tln: Eesti Raamat, 1981. 

             * Masing, U. Eesti usund. [Trt]: Ilmamaa, [1995].

Kogumiku/koguteose puhul, millel otsene autor puudub, märgitakse pealkirja järel väljaandja(d), eraldades selle eelnevalt kaldkriipsuga.

Näide: * Eesti talurahva ajalugu / Eesti TA Ajaloo Instituut. Tln: Olion, [1991]. 1.kd.

Vahel on otsese autorita teosele sisse märgitud koostaja(d). Siis toimutakse samuti, kusjuures kaldkriipsu järele märgitakse kõigepealt “Koost”. Koostaja(te) puhul  tuuakse kõigepealt eesnime esitäht ja siis perekonnanimi:

Näide: * Lydia Koidula, 1843 – 1886: Fotoalbum / Koost E. Aaver, H. Laanekask,

                        S. Olesk. Trt: Ilmamaa, 1994.

Aeg-ajalt on õpilastöödes vaja viidata mõne leksikoni üksikartiklile. Sellisel juhul eraldatakse vastav artikkel teose pealkirjast kahe kaldkriipsuga.

Näide: * Peko // Eesti etnograafia sõnaraamat / Koost A. Ränk. Tln, 1995. Lk 140.

5. KAKSKEELSED RAAMATUD.

Kakskeelsete raamatute pealkirjad eraldatakse teineteisest võrdusmärgiga:

* Noarootsi kool läbi aegade = Nuckö skola genom tiderna / Koost L. Belovas. Noarootsi, 

           1990.

* Lepp, H. Rootsi mälestised Eestis: Lühike teejuht = Kort vägledning till svenskminnen i

           Estland. Tln: Huma, 1994.

6. VÕÕRKEELSED ALLIKAD.

Mõnikord kasutavad õpilased oma kodu-uurimistöödes ka võõrkeelset materjali. Sellisel juhul tuleb silmas pidada, et kogu viide (numbrite, köidete, lehekülgede lühendid) oleks ühes keeles.

Saksa keeles on lehekülg/leheküljed S., soome keeles s., vene keeles cmp., inglise keeles on lehekülg p., leheküljed pp.  Teisi enamlevinud lühendeid: Vol. (ingl Volume), Bd. (sks Band), Hrsg. (sks Herausgeber), Aufl. (sks Auflage), ed. (ingl edition). Kui eestikeelsetel lühenditel punkti ei panda, siis võõrkeelsetel, lähtudes nende traditsioonist, see pannakse. 

Näited: * En bok om Estlands svenskar. Stockholm, 1992. Del 4. S. 11.

             * Handelsberichten // Das Inland. 1836. N.9. 26.Febr. Sp.152.

             * Laukkanen, A., Tikkanen, O., Winberg, L. Kylien savut: Kotiseututietoa Kiuru-

                         vedestä. Kiuruvesi, 1988. S. 136.

Sama põhimõte kehtib ka venekeelsete teoste kohta (siis tuleb allikad kirjutada slaavi tähtede-ga).

Tsaariaegsetel baltisakslaste teostel on sageli keeruline struktuur (mitmeid köiteid, osi ja ala-jaotisi). Sellisel juhul viitame ikka üksikköitele/-osale.

Näited: * Stryk, L. v. Beiträge zur Geschichte der Rittergüter Livlands. Dorpat, 1877. Erster

                      Theil:  Der estnische District. S. 156.

             * Pirang, H. Das baltische Herrenhaus. Riga, 1926 – 1930. Bd. I – III. Riga, 1930.

                      Th. II. Taf. 6.

              * Verkehrs- und Adressbücher. Riga, 1909. Bd. I: Livland. S. 631.

Originaalpealkirju ei redigeerita ega “kaasajastata”, vaid säilitatakse vana kirjapilt:

* Mellin, L. A. Graf. Atlas von Liefland Oder von der Beyden Gouvernementern u. Herzog-

               thümern Lief- und Ehstland und der Provinz Oesel. Riga und Leipzig, 1798. 

8. INTERNET.

Interneti näol on tegemist pidevalt areneva, muutuva ja sisuliselt rikastuva süsteemiga. Veebimaterjale iseloomustavad üldreeglina samasugused tunnused nagu paberkandjal  avaldatut  –  autor(id),  pealkiri,  avaldamise aeg,  materjali  maht (kilobaitides), mõnikord ka elektrooniline formaat allalaadimisel. Nii on viitamine küllalt sarnane tavalisele allikaviitele.

Veebidokumente paigutatakse tihtilugu ümber, aadresse muudetakse, kodulehekülgi kaotatakse ja kujundatakse ringi. Täpsed andmed selle kohta, kust infot saadi või maha laeti ning millal seda tehti, aitavad viidet kontrollida ja seda taastada. Kohane on  meelde tuletada, et info mahalaadimine või väljaprintimine on lubatud vaid autori nõusolekul (vastav märkus ja tingimused on kodulehekülje avalehel).

Sageli pole veebimaterjalidel juures nende “ülesriputamise” aega. Sel juhul tehakse vihje “daatumita” kohale, kus paberkandjal info kohta märgitaks avaldamise aeg. Kindlasti fikseeritakse kuupäev, millal viitaja materjali kasutas.  Veebiaadress  märgi-     

takse viite lõppu. Viite puhul kogu koduleheküljele piisab  ainult veebiaadressist. 

Näited: * http://www.genealoogia.ee
             * http://ee.www.ee/Nimed/juhend.html

             * Üle-eestilised koolinoorte kodu-uurimiskonverentsid // print 20.12.02 

                      aadressilt http://www.entk.ee/kodu-uurimine/index.html

             * Mäetagused: Perioodiline folkloori- ja mütoloogiaajakiri. Online // http://

                      www.haldjas.folklore.ee/tagused.html 

             *Islam (muhameedlus, muhameedlased). Daatumita. 14.01.00 aadressil

                       http://www.parnu.ee/Raulpage/islam.html

             * Puss, F., 1996, 1999,2002. Millest alustada suguvõsauurimist. 14.01.03

                       aadressil http://lepo.it.da.ut.ee/~fpuss/algus.html

             * Raave, R. J. Narkomaania süvapõhjused. 11.10.01. Print 16.10.01 aadressilt

                       http://www.delfi.ee/archive/print.php?id=2278504
             * Haav, M. Igimoodsad rehielamud //Postimees, 06.01.03. Print 14.01.03

                       aadressilt http://www.postimees.ee/prindi.html?id=85113&rubriik=49
Täpsemat teavet audiovisuaalsetele ja virtuaalsetele allikatele viitamise kohta saab  Eesti Kodu-uurimise Seltsi Teabekogumikust nr 2, 2002 (lk 15 – 19 – Ristkok, A. “Viitamine mittekirjanduslikele allikatele”).                            

Variant b: tekstisisese viitamise korral

Eelpool toodud viitamise kõrval on viimasel ajal rohkem hakatud kasutama  tekstisisesest viitamist – ka teisena toodud varianti (vt lähemalt eespool lk 6 - 7). Selline viitamisviis on natuke lihtsam, aga ka harjumatum. Kuna viitamisel on tähtsaimad tunnused autori nimi ja teksti ilmumise aastaarv, siis grupeeritakse kasutatud allikate ja kirjanduse loetelus kirjete näitajad ümber. Aastaarv järgneb alati autori nimele; perioodiliste väljaannete (ajalehed, ajakirjad, kogumikud jt jätkväljaanded) puhul selle pealkirjale. Kirje eri osade eraldamiseks kasutatakse üldreeglina punkte, perioodilise väljaande kirje üksikosade eraldamiseks komasid; kahe kaldkriipsu asemel kasutatakse mõttekriipsu. Lühendit “lk” (lehekülg) ei märgita. Kirjastuse nimetus eelneb väljaandmise kohale ning eraldatakse järgnevast komaga.

Näited: * Rumm, H. 1990. Ärkamisajast tänapäevani. – Reede, 27. juuli

             * Lepsoo, T. 2000. Uurimistöö juhendaja vaatepunktist. – Forseliuse 

                       Sõnumid, nr 7, 42 – 43.

             * Lillsaar, M. 2001.Uus ärkamisaeg Suure-Jaanis: Kodu-uurimistöö. Juhen-

                       danud V. Aleksejev. Suure-Jaani, 11 – 15. Käsikiri autori valduses.

             * [EÜS-i pöördumine].1989. – Edasi, 16. apr. 

              * Tamm, J.1995. Tallinna vanemast asustusest. – Vana Tallinn, kd 5 (9). Estopol, 

                         Tallinn, 10 – 33.

              * Eesti esiajalugu. 1982. Eesti Raamat, Tallinn, 368 - 387.

              * Eesti Arhitektuur: Neljas köites. Kd 1: Tallinn. [1993].Valgus, Tallinn, 284 – 285.

              * Masing, U. Eesti usund [1995]. Ilmamaa, Tartu, 15 – 55.

              * Peko. – Eesti etnograafia sõnaraamat. 1995. – Koostanud A. Ränk. Tallinn, 140.

 Üldkehtivat viitamisviisi ei ole. Kuid üldkehtiv on nõue, et ühes kirjutises tuleb kasutada ühtset süsteemi.

Sagedamini esinevad vead õpilaste

kodu-uurimistöödes

1. Pealkiri on väheütlev, umbmäärane.

Pealkiri peaks väljendama sisu ja andma konkreetsemat eelteavet kui lihtsalt “Minu isa”, “Minu vanaema”, “Jaak Jaaguste”, “Mälestuste radadelt” vm. Isikulugude puhul on oluline kajastada peakirjas kõnesoleva isiku tegevusvaldkonda (akadeemik, Eesti Vabariigi diplomaat, õpetaja, tuntud sportlane jne). Kui on tegemist ammulahkunud inimesega, märgitakse nime järele sulgudesse ka eluaastad.

Näiteid õpilastöödest:

· Alfred Neuland – esimene kuldmedalimees Antverpeni olümpialt

· Aino Vürst – Kaiu kooli aasta õpetaja 2001

· Hakkaja Raeküla mees Juhan Lumiste

· Tantsujuht Ellu Kaasik

· Minu vanaema Loreida Orgse elutee ja -töö

· Kunstnik-luuletaja Luule Luuse eluloost

· Lauluema Hemmo Mast (1900 – 1983)

· Anton Härma (1896 – 1944), latinist ja pedagoog

Kui käsitletakse kooli, küla, seltsi/organisatsiooni vm tegevust, siis pealkirjas kajastuvad piirdaatumid peavad vastama töös käsitletud perioodile (vt lähemalt eespool lk 3 – 4). Kui materjal osutus oodatust lünklikumaks, tuleb pealkirja korrigeerida. 

2.Lisad. 

Lisamaterjal olgu põhjendatud ja täiendagu põhiteksti. Teemasse mittepuutuvaid materjale lisadesse ei panda. 

Vahel viidatakse põhitekstis lisale, kui loogika nõuab hoopis viitamist algallikale. Lisadel  on siiski täiendav, illustreeriv funktsioon; nad ei “esinda” ega “asenda” algallikat.

3.Ebatäpne viitamine algallikale.

3.1.Viitamisel perioodilisele väljaandele (ajalehele, artiklite kogumikule, aastaraamatule) jäetakse märkimata autori nimi ja artikli pealkiri.

Lihtsalt kirjest “Postimees, 2000, nr 52”  ei piisa. Esmatähtsad on andmed autori ja tema kirjutise kohta, alles siis andmed perioodilise väljaande kohta.

Varem ajalehe numbri märkimist oluliseks ei peetud. Nüüd leiab internetist arhivee-ritud materjale (ajalehtede arhiivid alates aastast 1995) just numbritunnuse järgi. Nii et ajalehe number võib osutuda vajalikuks. Daatum tuleb aga igal juhul märkida.

3.2. Ajakirjade, kogumike, koguteoste puhul tuleb märkida artikli leheküljed, ajalehtede puhul seda vaja ei ole. 

3.3. Käsikirjaliste materjalide puhul jäetakse nende asukoht märkimata.

3.4. Arhiivimaterjalide kirjes on puudu kas fondi number või fondimoodustaja    nimetus, vahel ka mõlemad.  Või teine variant: viidatakse fondile, kuid jäetakse märkimata nimistu ja säiliku numbrid.
Viitamisel ei ole fondimoodustaja (asutuse, organisatsiooni vm) nimetus oluline, küll on see nõutav allikate ja kirjanduse loetelus. Õpilased, kes alles esimesi kordi arhiivi külastavad, peaksid harjuma õigesti märkmeid ja väljakirjutusi tegema.

3.5.Viited võetakse niiöelda laest (või puuduvad hoopis).

Täpse viitamise nõue pole norimine pisiasjade kallal. Viidatakse ju siis, kui algallikas annab alust endaga põhjalikumalt tutvust teha. Vahel on hädavajalik jätkata tutvumist just sealt, kus töö koostaja oma viite/tsitaadi ära lõpetas. 

Kui töö autor on viidatava teose andmeid üles märkides midagi kahe silma vahele jätnud, saab neid vajadusel kontrollida Rahvusraamatukogu veebilehe elektronkataloogi vahendusel (http://www.nlib.ee).

NB! Viga ei ole mitte see, kuhu te panete punkti, koma või kriipsu, vaid see, kui teil on kirjes puudu mõni oluline element, nii et algallikat ei ole võimalik üles leida.

Vigu saab vältida, kui järgida eelpool toodud põhimõtteid. 

Seniks jõudu tööle!

Ene Luka, koostaja

1996, täiendatud ja parandatud 1998, 2003, 2007

1 ………………..

















            


            





