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1.  OPPEOTSTARBELISTE TOODE LIIGID

Oppeotstarbeline t66 on dpilase poolt teostatud kirjalik iseseisev tod, mis algab
probleemi piistitamise ning allikate kogumisega. T60 eesmirgiks on mone probleemi

rohutamine, lahendamine voi teemas selgusele joudmine.

Oppeotstarbelisi  tdid on erinevaid: referaat, essee, Opimapp, kursusetdd,
bakalaureuset6o, magistritdd jne. Ka retsensioon on Oppeotstarbeline t66 kui vaadelda
Oppeotstarbelise to0 definitsiooni laiemalt. Kéesolevas peatiikis keskendutakse enim

kasutatavatele toodele — referaat, essee, uurimus ja retsensioon.

1.1 Referaat

Referaat on teatud probleemi voi teema siistemaatiline iilevaade, mille koostamisel
tuginetakse eelkdige kirjandusallikate (raamatud, artiklid ajakirjanduses) ja elektroonsete

materjalide (Internet) uurimisele. Referaat koostatakse mitme alusteksti pohjal.

Referaadi koostamise eesmirk on saada erialase kirjanduse voi materjalide otsimise ja
tootamise kogemusi, Oppida korrektset kirjalikku védljendusoskust (teaduskeelt ja erialast
terminoloogiat), omandada t66 korrektse vormistamise nduded. Referaat piirdub iiksnes

materjali refereerimisega.

Refereerija esitab teksti oma sOnadega, tsiteeritakse ainult olulisemate modistete
definitsioone. Referaadis tuleb alati viidata alusteksti autorile, pealkirjale ja

ilmumisandmetele.
Referaadi koostamine algab teemakohase materjali otsimisest ja korrastamisest.

Seejdrel koostatakse referaadi kava. Sissejuhatuses antakse iilevaade sellest, millised
kiisimused t60s vaatluse alla tulevad. T66 pdhiosas esitatakse nendest iilevaade alustekstide
pohjal ning lisatakse enda seisukohad. Kokkuvottes summeeritakse lithidalt autori enda

sonadega pohiosas esitatu. Kokkuvdttes ei esitata enam uusi seisukohti.

Referaadi puhul on viga oluline kinni pidada refereerimise, tsiteerimise ja viitamise

nduetest. Puududa ei tohi kasutatud kirjanduse ja allikmaterjalide loetelu.



Referaadi koostamisel 1dhtutakse jargmisest struktuurist:

* tiitelleht;

* sissejuhatus (t60 tutvustus);

* t60 pohiosa (peatiikid ja alapeatiikid);
* kokkuvdte (jareldused, soovitused);

» kasutatud kirjanduse loetelu; O lisad.

1.2 Essee

Essee on Opilase poolt koostatud tekst, mille sisuks on mingi teoreetilise voi praktilise
probleemi loogiline, argumenteeritud, selgepiiriline ja soovitatavalt uudne piistitamine ning
vastuste pakkumine voi lahenduste leidmine piistitatud kiisimustele. Erinevalt referaadist
sisaldab essee enam selle autori isiklikku arusaamist ja suhtumist kisitletavasse ainesse.

Essee on referaadist nii sisult, mottearenduselt kui keelelt ja stiililt ndudlikum.

Essee kirjutamine eeldab, et Opilane

* tunneb kasitletavat ainestikku;

* oskab analiilisida ja hinnata erinevaid arusaamu ja seisukohti;

* omab oma arvamust vOi seisukohta késitletavates kiisimustes;

» oskab oma seisukohti pohjendatult ja loogiliselt esitada;

» valdab esseele omaseid stiili- ja sOnastusvotteid, on oma viljendusviisis

isikupérane.

Essees on olulisel kohal argumendid ja argumenteerimine. Kasutatavaid argumente
peavad toetama viited tekstidele voi muudele materjalidele. Essees peaks viljenduma autori
probleeminigemise, esitusviisi ja keelekasutuse isikupéra. Lihtudes kirjutaja taotlustest voi
Opetaja poolt esitatavatest nduetest, voivad esseed nii sisult kui teostuselt erineda. Nii vdib

essee olla:



» autori isikupdrast vaatenurka esitav tekst, milles on kesksel kohal kirjutaja

ndgemus késitletavast ainest ja mis ei eelda varasemate uuringute kasutamist;

* vabas vormis teaduslikku laadi mottearendus teatud teemal, milles on kesksel

kohal arutlus mingi probleemi iile, allikatele viitamine sdltub nduetest;

* vastus essees pistitatud kiisimusele vOoi kiisimustele, mis esitatakse
argumentidena ja toetub teadustekstides esitatud késitustele voi

uurimistulemustele.

1.3 Uurimus

Uurimisto0 ehk uurimus on dppeotstarbeline t66, mille pohililesandeks on uudse
informatsiooni pakkumine, teatava probleemi lahendamine vdi néhtuse kirjeldus, mis lisab
uusi tahke ja teadmisi juba teadaolevale. Uurimist66 eesmérgiks on anda dpilasele kogemus
tooks teaduskirjandusega, andmete kogumise erinevate meetoditega, teaduskeele

kasutamiseks ning teadusliku t66 vormistamiseks.

Uurimusest peavad selguma Opilase seisukohad ja jareldused. Seega peab t66 autoril

olema teadmisi, kuidas uuritavat probleemi ldbi to6tada (probleemi méératlemine,

kirjanduse ja teiste allikmaterjalide valik ja analiiiis, sealhulgas fotode, dokumentide

jmt nditmaterjali kogumine, kiisitlus jm).

1.4 Retsensioon

Retsensioon on kriitiline ja objektiivne hinnang retsenseeritavale todle. Retsensioon
peab sisaldama uurimuse analiilisi ning sisulist ja vormilist iseloomustust. Retsensioon

16ppeb retsensendi ettepanekuga uurimistdo hinde osas.

Kui retsensendil tekib t66d lugedes tapsustamist ndudvaid kiisimusi, siis tuleb need

retsensioonis eraldi vélja tuua.

Retsensioon peaks vastama jargnevatele kiisimustele:

» Kas uurimuses késitletav uurimisproblemaatika on aktuaalne?



Kas esitatud uurimus vastab teemale? Kas {iilesanded ja valitud teed {ilesannete
lahendamiseks (metoodika) on olnud otstarbekad uurimistdds vaadeldava probleemi
ning eesmargi seisukohalt? Kas Opilase poolt kogutud materjal on piisavalt 14bi
tootatud ja analiiiisitud? Kas dpilane on toetudes sellele materjalile teinud piisavalt,
pohjendatuid jareldusi?

Mida voiks lugeda wuurimist66 peamisteks vairtusteks (teoreetilisteks,
praktilisteks)? Missuguseid uudseid ja algupdraseid momente uurimus sisaldab?

Kas to0s esitatud seisukohtadel on praktilist vadrtust?

Millistele kiisimustele peaks Opilane kaitsmisel tdiendavalt vastama?

Kas t60s leidub terminoloogilisi eksimusi voi vaieldavusi, millega retsensent ei saa
noustuda? Eksimuste ja vaieldavuste esiletoomisel peab retsensent olema
faktikeskne ja esitama omapoolsed pdhjendused (vajadusel koos viidetega

vastavatele allikatele).

Uldine hinnang t66le ja selle vastavus uurimistddle esitatavatele nduetele Keila

Koolis.

Kas kasutatud allikad on autoriteetsed ja esinduslikud ning pdhimdttelised
seisukohad viidatud? Kas to6s esitatud kokkuvote/jareldused tulenevad iilesannete
lahendamise tulemusena voi on need oletuslikud (st lilesannete lahendamise kéigus
pole tegelikult antud kiisimustega tegeletud)? Retsensent annab hinnangu

kokkuvotte/jarelduste olulisusele antud valdkonna arendamise seisukohalt.



2. OPILASUURIMUSE OSAD

Teadustodde vormistamisel kehtivad iisna ranged ettekirjutused. Tavaliselt jargivad
vormistusnduded rahvusvaheliselt tunnustatud standardeid. Kédesolevas peatiikis toetutakse

sotsiaalteadustes viljakujunenud reeglitele.

Loplikult esitatav t66 koosneb laias laastus jirgmisest kolmest pdhiosast:

1. Sissejuhatav osa, kuhu kuuluvad tiitelleht, sisukord ning vajadusel lithendite ja

mairkide seletused ja loetelu;

2. Pohiosa ehk tegelik tekst, kuhu kuuluvad sissejuhatus, teoreetilised ldhtekohad
ja varasemate uurimuste tutvustus, meetodite tutvustus, tulemused, arutelu,

kokkuvote ja allikate loend;

3. Lopposa, kuhu kuuluvad lisad.

Teisisdnu koosneb pdhiosa teoreetilisest poolest ehk varasemaid samateemalisi

uurimusi, artikleid jmt Kirjalikke allikaid refereerivast osast ning empiirilisest poolest ehk
reaalselt Opilase ldbiviidavast katsest, vaatlusest, kiisitlusest voi teisi meetodeid kasutades

labiviidud uurimuse analiitisist.

Uldjuhul on t66 pdhistruktuur jirgmine.

* tiitelleht

 sisukord

* lithendid (vajaduse korral)
* sissejuhatus

* teoreetiline tagapohi ja varasemad uurimused

* meetod
« tulemus
* analiiiis
+ allikad
* lisad



Tiitelleht on t66 esimene lehekiilg, mis kajastab teatud formaalset ja t66 sisuga seotud
informatsiooni (vt lisa 1). Tiitellehe tdhtsaimaks osaks on pealkiri, mis peaks selgelt ja

pohjalikult kajastama t66 sisu. Tiitellehe niidis on kdesoleva t66 1opus (Lisa 1).

Sisukorras esitatakse uurimisto6 iiksikute osade loetelu koos nende alguslehekiilje
numbritega. Sellest ndeb lugeja kisitletavate kiisimuste vahelisi suhteid ja t66 edenemise
loogikat. Tuleks jédlgida, et sisukorra pealkirjad vastaksid tépselt teksti pealkirjadele ning

oleksid omavabhel stiililises ja vormilises kooskolas.

Vajadusel tuuakse vilja t66s kasutatud vahetuntud liihendite ja siimbolite loetelu koos
selgitustega (tahestikulises jarjestuses). Seda tehakse juhul, kui t66s esinevate vihetuntud

liihendite rohkus (iile viie) voib muuta t60 raskesti jalgitavaks ja mdistetavaks.

Sissejuhatus on pohiteksti osa, millel on jargmised peamised iilesanded:

* teema valiku argumenteeritud pohjendus;
* teema aktuaalsuse, tdhtsuse, uudsuse selgitus;

*  t060 eesmirk ja iilesanded (mida t66ga tdestatakse voi1 kummutatakse, kuivord

ja kelle poolt on antud teemat uuritud);
* valdkond ja uurimisobjekt (uurimisiilesannete piiritlemine);
* 100 lilesehituse selgitamine ja meetodite tutvustus;
* peamiste lihtematerjalide ja allikate tutvustus.

Sissejuhatuses voiks autor juhtida tdhelepanu olulisematele niianssidele, mille
teadmine aitab lugejal to60 sisu paremini mdista. Sissejuhatus ei tdida peatiiki tilesandeid,
sisukorras ja pohitekstis seda ei nummerdata, see ei tohiks sisaldada liigseid andmeid ega
iletada kiimnendikku t60 pohiosa mahust. Sissejuhatus on n-0 t60 visiitkaart, mille

iilesandeks on dratada lugeja huvi ning anda ldhteteave kisitletavast probleemist.

Teoreetiline tagapohi ja varasemad uurimused. Siin antakse iilevaade autori poolt
pustitatud uurimiskiisimuste senistest késitlustest, nende uurimisel kasutamist leidnud
teoreetilistest allikatest, samuti méaaratletakse t60s kasutatavad kesksed mdisted. Tuuakse
vilja erinevate autorite ldhenemised koos nende tugevate ja ndrkade kiilgedega. Samuti

Kirjeldatakse varasemate uurijate poolt saadud empiiriliste uuringute tulemusi ning



osutatakse lahendamata kiisimustele. Teisisonu on see eelkoostatud referaadi pdhiosa,

sisuline pool.

Meetodi osas kirjeldatakse tdpselt ja detailselt, kuidas uurimus 1dbi viiakse, et lugeja
voiks hinnata selle usaldusvairsust, ning selgitatakse tapselt kdike seda, mis on viltimatu
uurimisprotsessi mdistmiseks. Kvantitatiivse uuringu meetodikirjelduses tuuakse kindlasti
vélja uurimisobjekt (s.o vaatlusiiksused laiemalt moistetuna: uuritavad isikud, kollektiivid,

artiklid, reklaam jne), koht, muutujad, piirangud jm, valimi moodustamise alused.

Oluline on esitada ka uuringu tulemused, soovitatavalt piistitatud hiipoteeside voi
uuringu eesmarkide kaupa, kasutades lisaks tekstile ka arvandmeid, tabeleid, skeeme. Kui
uurimuses on saadud n-6 lisaandmeid, mis ei seondu otseselt uurimisprobleemidega, aga
voivad muudes seostes siiski huvi pakkuda, voib esitada need lisa(de)s. Tulemuste juures
tutvustatakse ainult antud t66 tulemusi, neid ei suhestata veel muude uurimustega ega anta

neile hinnangut.

Analiiiisi osas suhestatakse saadud tulemused varasemate uuringute tulemustega ning
osutatakse nii kokkulangevustele kui erisustele. Samuti annab uurija siin hinnangu oma t66
usaldusvéirsusele, vajadusel kirjeldades tulemuste usaldatavust ja analiiiisides vdimalikke
vigu. Ka antakse siin iildhinnang sellele, mil miiral onnestus leida piistitatud kiisimustele
vastuseid ning millised vOiksid olla késitletud probleemi edasise uurimise teed. Kui
uurimisto6 kdigus saadud tulemusi saab kasutada praktikas, siis osutatakse ka nendele

vOimalustele.

T66 16pus esitatakse loetelu kdigist t60s viidatud materjalidest. Allikate loetelu ei

arvata t60 mahu sisse.

Lisades esitatakse abimaterjalid ja andmed, mis on vajalikud t66s késitletud
seisukohtade kinnitamiseks ja illustreerimiseks, kuid oma mahu voi sisu poolest héiriksid
to0 jélgitavust tekstis (nt kiisimustikud, suuremahulised tabelid vms). Lisad numereeritakse
ja pealkirjastatakse (triikitdhtedes). Iga lisa alustatakse uuelt lehelt. Lisade funktsiooniks on
to0 sisu tdiendada ja aidata seda paremini moista. Lisa peab seostuma t66 sisulise

struktuuriga. Lisasid ei arvata t66 mahu sisse.



2.1 Keel ja stiil

Kirjalikes toddes tuleb kasutada korrektset kirjakeelt. Stiil peab olema neutraalne,
emotsioonideta, kasutatakse soovituslikult umbisikulist tegumoodi. Viltida tuleb

konspektstiili, samuti paljusonalisi ja sisuvaeseid lauseid.
T66 kirjutamisel peetakse silmas jairgmisi ndudeid:
* sOnastus peab olema korrektne ja loogiline;

» kasutatakse selget ja tdpset oskuskeelt, iildtunnustatud ja viljakujunenud

terminoloogiat;
* viljendused peavad olema loomulikud ja lihtsad;
* vOOrsonadega ei liialdata;
* hoiduda tuleb tdlkevéiratustest ja paljusonalisusest;
» vilditakse sonakordusi ja kasutatakse rikkalikku sonavara;

» vilditakse sldngi, ajakirjanduslike, kédibe- ja poeetiliste (iiliemotsionaalsete)

fraaside kasutamist;

* hoiduda tuleb voorkeelte liigsest mdjust.
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3. VORMINDUS

3.1 Lehekiilje kujundus

To66 vormistamisel kasutatakse valget vertikaalasendis paberit formaadiga A4 (210 x
297 mm). Tekst triikitakse lehe iihele poolele reavahega 1,5. Triikikiri on Times New
Roman, tdhesuurus 12 punkti. Lehe servadest jdetakse 2,54 cm iilalt, alt ja paremalt; lehe
vasakust servast 3 cm. Tekst kujundatakse nii, et ka lehekiilje parempoolne serv jaab sirge

(r66pjoondus). Tekstildigud eraldatakse suurema reavahega.

Koik  lehekiiljed tiitellehest kuni lisadeni on nummerdatud. Tiitellehele

lehekiiljenumbrit ei kirjutata. Numeratsioon paigutatakse lehekiilje alla keskele.

Lehekiilgede (v.a tiitelleht) paremas {iilaservas voib olla t66 vO1 vastava peatiiki

pealkirjaga (voi selle lithendatud kujuga) péis.

Lisad nummerdatakse eraldi (kui neid on rohkem kui liks) araabia numbritega (Lisa 1,

Lisa 2 jne) ja pealkirjastatakse. Lisa pealkiri Kirjutatakse triikitdhtedes.

3.2 Pealkirjad ja sisukord

Too liigendatakse peatiikkideks ja alapeatiikkideks, mis pealkirjastatakse. Pealkirjad
peavad olema lithikesed, lakoonilised ja vastama t66 sisule. Viltida tuleks selliseid t66

sisust mitte midagi radkivaid pealkirju, nagu ,,Empiiriline osa" ja ,,Teoreetiline osa".

Koigi peatiikkide, sissejuhatuse, arutelu, allikate loetelu ja lisade pealkirjad kirjutatakse
triikitdhtedes. Alajaotuste pealkirjad kirjutatakse véiketdhtedega (v.a suur algustéht).
Pealkirjade jarele punkti ei panda. Sonu pealkirjades ei poolitata. Lithendite kasutamine ei
ole soovitav. Pealkiri paigutatakse lehe vasakusse serva. Kdiki peatiikke ja to0 iseseisvaid
struktuuriiiksusi (sisukord, sissejuhatus, arutelu, allikate loetelu jne) alustatakse t66s uuelt
lehelt. Kui alapeatiiki pealkirjaga samale lehekiiljele mahub ainult iiks rida jirgnevat teksti,
tuleks alustada uuelt lehelt. Kodikide peatiikkide pealkirjade ja jirgneva teksti vahele
jaetakse tiks tiihi rida. Alapealkirjade ja sellele eelneva teksti vahele jietakse kaks tiihja

rida.
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Peatiikid ja nende alljaotused nummerdatakse, soovitavalt hierarhilise numeratsiooniga
maksimaalselt viiel erineval tasandil araabia numbritega (peatiikk 1, alapeatiikk 1.1, selle

allosa 1.1.1 jne.).

Sisukorras esitatakse koik t60 peatiikid ja alajaotused tépses vastavuses nende t60S
esinemise jarjekorrale ja sOnastusele alguslehekiilgede numbritega. Pealkirjade hierarhiline
liigendus esitatakse sisukorras astmelisena (nditena kéesoleva t60 sisukord). Sisukorras

loetletakse, kuid ei nummerdata sissejuhatust, kasutatud allikate loetelu, kokkuvotet, lisasid.

3.2.1 Liihendid

To60s tuleks kasutada voimalikult vihe ja soovitatavalt ildtuntud lithendeid (nr, 1k, jms).
Kui t66d ldbib mitmest sdnast koosnev kategooria, siis voib luua uue lithendi, mille sisu
avatakse esmakordsel tekstis esinemisel. Lithendi peab defineerima taieliku kirjapildi kaudu
(nt Eesti Raamatu Aasta - ERA). Uldlevinud liihendite kasutamisel (URO, USA) ei ole vaja

taielikku kirjapilti esitada.

Uldtuntud liihendeis, meetermdddustiku liihendeis ning riikide, ettevdtete, asutuste ja
organisatsioonide suurtdhelistes lithendites ei ole punkt vajalik. Kui lithend langeb kokku
mone eestikeelse sOnaga, siis on soovitatav panna lithendisse sonavahet mairkiv punkt

(e.m.a. - enne meie ajaarvamist).

Ule viie vihetuntud termini, lithendi v&i siimboli korral soovitatakse koostada lithendite
ja tdhiste loetelu. Viimane esitatakse koos vastavate selgitustega eraldi alajaotusena
(tavaliselt pérast sisukorda). Selles paigutatakse téhised tdhestikulises jérjekorras

vasakpoolsesse veergu, paremal esitatakse nende selgitused.

3.2.2 Loetelud

Loetelu punktid tdhistatakse kas araabia numbrite voi vdiketdhtedega, mille jirel on
imarsulg vOi mirgistega (mottekriipsud, tdrnid, punktid vms). Loetelus kasutatakse
nummerdamist, kui tahetakse rohutada loetelu osade jirjestust voi kui tekstis soovitakse

monele neist viidata.

Muudel juhtudel on soovitatav kasutada mérgiseid (*, -, * ). Igasugusele loetelule peab

lisama kommentaari voi hinnangu.
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Loetelu paigutus ja kirjavahemérkide kasutamine oleneb loetelu punktis olevate sonade
hulgast. Kui loetelu koosneb tiksikutest sdnadest voi sonatihenditest, siis kirjutatakse loetelu
punktid tiksteise jérele ja eraldatakse komaga. Niiteks: ,,Modernistlikud kunstivoolud on
impressionism,  ekspressionism, siimbolism, konstruktivism ja  kubism.“  vdi
,Modernistlikud kunstivoolud on 1) siimbolism, 2) impressionism, 3) ekspressionism, 4)
kubism ja 5) konstruktivism.“. Viimases on nummerdus, kuna rdhutatakse nende ajalise

esinemise jdrjekorda.
Kui loetelus on pikemad sonatihendid voi laused, milles esineb koma, sulud jms, siis

kirjutatakse loetelu punktid tiksteise alla eraldi ridadena semikooloniga eraldatult. Néiteks:

1996-1997. aastal viidi labi uuring, mille eesméargid olid:

+ diagnoosida 3.—6. klasside dpilaste mGtlemisoskuse taset;
* uurida dpilaste oskusi koostada ise motlemisiilesandeid;

* analiiisida ja vOrrelda Opetaja sihipdrase t60 tulemusi Opilaste motlemise

arendamisel matemaatikatundides.

Kui loetelu mingis osas on kaks voi enam lauset, siis pannakse jarjekorranumbri jarele
sulu asemel punkt ja loetelu iga osa Idppu samuti punkt. Ning igat uut loetelu alustatakse

suure algustdhega.

Tuleb silmas pidada, et erinevalt vormistatud loetelud annavad edasi erinevat sisu ning
et kirjavahemargid ei oleks vastuolus eesti keele grammatika reeglitega (T. Erelt ,,Eesti
ortograafia®“ Eesti Keele Sihtasutus, Tallinn 2005). Loetelu igal tasandil peab olema
vihemalt kaks alapunkti. Kogu t66 ulatuses tuleks kasutada iihtset loetelude esitust ning

véltida liiga paljude erinevate stiilide kasutamist.

3.2.3 Arvud

Uhekohalised arvud kirjutatakse tekstis sonadega. Suuremad arvud ja murrud
kirjutatakse numbritega. Jirgarvu jdrele pannakse punkt. Protsentide esitamisel on

soovitatav piirduda tihe kuni kahe komakohaga.
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3.2.4 Valemid

Valemid esitatakse omaette real soovitavalt lehe keskele paigutatuna. Koigi to0s
esitatud valemite ja matemaatiliste avaldiste saamist tuleb selgitada. Kirjandusest voetud
valemite selgitus piirdub viitega allikale. Kasutatavate tdhistuste seletused paigutatakse
valemite jarele, kusjuures igas uues valemis selgitatakse ainult esmakordselt esinevaid
téhiseid. Kui t66s on mitu valemit, nummerdatakse nad iildnumeratsiooniga (valem 2) vdi

peatiikkide 16ikes (valem 1.3 - kus iiks tdhistab peatiiki, kolm valemi jarjekorranumbrit).

Valemi number kirjutatakse timarsulgudes all valemist paremal. Viidates tekstis

valemile, paigutatakse selle numeratsioon sulgudesse. Néide:
Tarbimise eelarvepiirang avaldub:
=1 Pix; < ¢,

)
kus pi — hiivise hind (eurodes),
Xi — hiivise kogus (tk),
n — hiiviste arv,

¢ — tarbimiseelarve (eurodes).

3.2.5 Tabelid

Tabeleid kasutatakse arvuliste andmete ja oluliste tekstiosade {ilevaatlikuks ja
kompaktseks esitamiseks. Tabelid pealkirjastatakse ja nummerdatakse. Tabeli kohale lehe
vasakusse serva kirjutatakse iildnimetus Tabel, millele jargneb tabeli number. Lithendit ,,nr*
el kasutata. Tabelid nummerdatakse araabia numbritega libiva numeratsiooniga kogu t66
ulatuses voi iga peatiiki ulatuses eraldi. Nt Tabel 10 v&i Tabel 3.4, mis tdhistab kolmanda

peatiiki neljandat tabelit. Kui t66s on ainult {iks tabel, siis seda ei nummerdata.

Tabeli number paigutatakse tabeli kohale vasakule, mille jarele kirjutatakse tabeli

pealkiri, mis peab olema voimalikult lakooniline, kuid sisu ammendav.
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Tabelis esitatud andmed tuleb siduda t606 tekstiga. Selleks voib kasutada otsest

suunamist (Jargneva tabeli andmed iseloomustavad....) vdi kaudset viitamist. Viimase puhul

pannakse lause 10ppu sulgudesse tabeli number (Tabel 3.4).

Soovitatav on paigutada tabel iihele lehekiiljele. Kui tabel jatkub jargmisel lehekiiljel,

on soovitatav esitada uuesti veergude nimed vOi veerud numereerida. Suuremad ja

tootlemata arvmaterjali sisaldavad tabelid paigutatakse t60 lisasse.

Naide:

Tabel 10. Kiisitluses osalenute jaotus Keila Koolis 2010. aastal

| kooliaste | Il kooliaste | Il kooliaste | IV kooliaste | Kokku
Klassikomplektide arv 8 8 11 7 35
Kisitletud 9 6 10 5 29
Klassijuhatajate arv
Kiisitletud 88,9% 75,0% 90,9% 71,4% 82,3%

klassijuhatajate osaméar

3.2.6 llustratsioonid

Toodes kasutatakse sdnalise osa visualiseerimiseks mitmesugust illustreerivat materjali

graafikute, diagrammide, arvjooniste, skeemide, jooniste, fotode jne néol.

Illustratsioonid téhistatakse iildnimetusega ,,Joonis*, millele jargneb jérjekorranumber.

Araabia numbrites numeratsioon vdib olla 1dbiv t66 ulatuses, kui jooniseid on vdhe (kuni

kiimme) vd1i peatiikkide 10ikes. Néiteks Joonis 3.5 - kus kolm tdhistab peatiiki, viis joonise

jarjekorranumbrit. Numeratsioon esitatakse illustratsiooni all. Sellele jargneb samal real

illustratsiooni sisu avav lakooniline allkiri.

Illustratsioon peab sisuliselt ja viite kaudu olema seostatud tekstiga. Viitamisel

esitatakse timarsulgudes illustratsiooni number (Joonis 3.5).

Suuremahuline illustratiivne pildi- v3i joonismaterjal paigutatakse t60 lisasse.
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Naiide:

=alla5a
m5-10a
m11-15a
n16-20a

={le20a

Joonis 6. Keila Kooli klassijuhatajate jaotus pedagoogilise staazi jirgi 2010. aastal
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4.  VIITAMINE

To6 koostamisel kasutatud teiste autorite t6od, seisukohad, kirjandusallikatest ja
mujalt périnevad tsitaadid, arvandmed, valemid jms tuleb varustada viidetega. Kdik t66
16pus loetelus esitatud allikad peavad tods olema viidatud. Uldtuntud seisukohtadele ei

viidata (nt: Kiskjad s66vad liha).

Kasutusel on mitmeid viitamissiisteeme. Sotsiaalteadustes eelistatakse tavaliselt APA
(American Psychological Association) viitamissiisteemi, millele toetutakse ka selles

juhendis.

Teiste autorite seisukohti voi uurimisandmeid esitatakse tekstis kas tsitaatidena voi

refereeringutena.

Tsitaat peab kdigis oma osades vastama originaaltekstile ja esitatakse jutuméarkides
vOi kursiivis. Viide jargneb kohe pérast tsitaati 1opetavaid jutuméirke voi kursiivi 16ppu. Kui
viidatakse lausele, tuuakse viide dra enne lauseldopu punkti. Kui tsiteeritav seisukoht on liiga
pikk voi koik samas lauses esitatu ei ole oluline kédesoleva t66 seisukohalt, voib tsitaati
liihendada. Tsitaadis lause algusest, keskelt voi 10pust drajdetud sonade asemele pannakse
mottepunktid. Tsitaadis ei ole lubatud liita {iheks lauseks mitmest kohast vdetud
lausekatkendeid. lga eraldi seisev lauseosa tuleb varustada omaette jutumérkidega voi
kursiiviga ja viitega originaalile.

Viites esitatakse allikmaterjali autori perekonnanimi, t66 ilmumise aasta ja viidatud
materjali paiknemise lehekiilg (lehekiiljed). Nt: "Kiikametsa elanikest 25% on kiskjad ja

75% taimetoidulised" (Janes, 2000, 18). Artiklitele viitamisel tekstis lehekiilje numbreid ei

panda (need esitatakse vaid allikate loetelus).

Kui allikmaterjali autor on asutus voi organisatsioon (autoreid ei ole vilja toodud
nimeliselt), siis késitletakse asutust vOi organisatsiooni autorina. Nt: (Kiikametsa

Loomakaitse Uhing, 2000, 14).

Kui allikmaterjalis pole toodud t66 autorit, esitatakse timarsulus enne aastaarvu allika

pealkiri voi pikema pealkirja puhul selle esimene sdna voi sdnaiihend lisades kolm punkti
(...). Nt: (Loomariigi..., 1999, 10).

Refereering kujutab endast teise autori vOi allika sisu konspekteerivat voi
kommenteerivat omasdnalist esitust. Refereerimise korral ei kasutata jutumérke. Viide voib
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olla pdimitud refereeritava teksti sisse vOi jargneda vahetult refereeringule. Refereeringu
esitusest peab selguma, missugused motted kuuluvad refereeritud autorile ja millised on t66

autori kommentaarid.

Refereeriva tekstiloigu jargsel viitamisel margitakse tsitaadi voi refereeringu 10ppu
timarsulgudesse viidatava autori perekonnanimi (nimed), allikmaterjali ilmumisaasta. Kui
esitatud seisukohti vorreldakse teiste autorite omaga, alustatakse viidet sulgudes lithendiga
vrd. Nt: (vrd Johnson-Laird, Wason, 1977). Kui viide puudutab iiht lauset, siis margitakse
viide sulgudesse enne lause 16pu punkti, kui aga viide puudutab mitut eelnevat lauset,
mairgitakse kdigepealt viimast lauset 10petav punkt ja siis jargneb sulgudesse paigutatud

viide, mille jirel enne sulgu on samuti punkt:

Esimene refereeriv lause. Teine refereeriv lause. (Karu, 2001, 11)

Soovitav on maérkida lehekiiljenumber (numbrid), eriti kui tegemist on faktide,
arvandmete, definitsioonide, loetelude vO1 muu otseselt viidatava autori originaalse
panusega seostuva infoga. Nt: Kiikametsa elanikest veerand on kiskjad ja kolmveerand

toituvad taimedest (Jénes, 2000, 18).

Kui allikal on kaks autorit, tuleb nende modlema perekonnanimed viites esitada,
eraldades nad komaga. Nt: Kiikametsa elanikest veerand on kiskjad (Janes, Karu, 1999, 24—
26).

Kui autoreid on kolm kuni viis, esitatakse esimesel viitamisel kdikide autorite
perekonnanimed. Edasistel viitamistel esitatakse esimesena mérgitud autori nimi, lisades

sellele lithendi jt. Nt: Kiikametsas on palju elanikke (Janes jt, 2000).

Refereeriva tekstildigu sisesel viitamisel, kui tekstis on esitatud allika autor, esitatakse
sulgudes allika ilmumisaasta. Nt: J. Janese (2000, 23) andmeil on enamik Kiikametsa

elanikest taimetoitlased.

Kui refereerivas tekstis on tekstisiseselt esitatud nii autor kui ka ilmumisaasta, pole
eraldi viitamine vajalik. Nt: Juhan Jinese artikkel aastast 2000 pakub kiskjate ja

taimetoitlaste vahekorraks Kitkametsas 1:3.

Kui allikale tuleb viidata samal lehekiiljel palju kordi, on soovitav pérast esimest

viitamist kasutada véljendit samas koos lehekiiljenumbri dratoomisega: (samas, 22).
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Enam kui {ihte allikat sisaldava refereeringu puhul tuuakse viites vélja kdik
allikad:

* Sama autori puhul esitatakse to0de ilmumisaastad kronoloogilises jarjestuses.
Nt: (Janes, 1999, 2000).

* Sama autori samal aastal ilmunud t60d tédhistatakse aastaarvu jéargselt

viaiketdhega. Nt: (Jines, 2000a, 2000b).

* Erinevad autorid jérjestatakse tdhestikuliselt ja eraldatakse semikooloniga. Nt:

(Jénes, 2000; Karu, 1999).

Taastamatu materjali (allikad, mida pole voimalik teistel ndha voi kuulda - isiklikud
kirjad, vestlused jms) puhul tuuakse autori seisukohad &ra tekstis, kuid mitte
allikmaterjalide loetelus. Taastamatule materjalile viitamist tuleb voimalusel viltida.

Tekstisisesel viitamisel on sel puhul vaja dra tuua lisaks info esitamise viis ja aeg. Nt:

(Jénes, telefoniintervjuu 18. mai 2000).

Kui autori seisukohad on pohjapanevad ja/véi esmaesitatud, kuid originaalne

allikmaterjal ei ole kédttesaadav, voib viidata ldbi teise allika. Niiteks:

* Nagu J. Janes iitles 1970. aastal: "Koik loomad on vordsed" (viidanud Karu,

1999, 82).
* Koik loomad on vordsed (Janes, 1970, viidanud Karu, 1999, 82).

Sel juhul tuleb allikate loetelus dra tuua teisese, s.t tegelikult kasutatud allika (Karu,

1999, 82) andmed. Labi teise allika viitamist tuleb voimalusel valtida.

Juhul kui allikmaterjalis publitseerimise aasta puudub, asendatakse aasta lithendiga
s.a. — sine anno (ilma aastata). Publitseerimise aastata materjali ei loeta heaks allikaks,

mistottu tuleb véga kriitiliselt suhtuda sellist tiilipi allikatesse.
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5. KASUTATUD ALLIKATE LOETELU

Allikate loetelu sisaldab ainult t66s kasutatud ja viidatud allikaid. Koik t66s viidatud
allikad peab vilja tooma allikate loetelus. Loetelu vormistamise iildiseks aluseks on APA
juhend. Viitamise ja allikate haldamise holbustamiseks on olemas ka tarkvara (nt EndNote),
mis automaatselt vormindab viite ja allika kirje nduetekohaseks ning lingib soovi korral

allika viitega.
Iga Kirje esimene rida algab ilma taandreata, jairgmised taandrealt. Allika kirje

koostatakse pohimottel: Autor (aasta). Pealkiri. Lisainfo.

Kirje koostatakse viidatava allika keeles. Allikad esitatakse autorite tdhestikulises
jarjekorras ilma jirjekorranumbrita. Kui allika autor on asutus vOi organisatsioon,
jérjestatakse allikas tdhestikuliselt vastavalt selle nimetusele. Allikate puhul, kus pole

ndidatud autorit, paigutatakse see loetellu tdhestikulises jarjekorras vastavalt pealkirjale.

Kui loetelu sisaldab mitteladinatdhestikulisi allikaid, tuuakse esmalt é&ra

ladinatihestikulised allikad, seejérel teistes tdhestikes teosed originaaltranskriptsioonis.

Kui loetelus on mitu t66d iihelt autorilt, jarjestatakse need ilmumisaja alusel, alustades
varasemast. Kui autorilt on samal aastal mitu to66d, siis jarjestatakse need pealkirja esitdhe
alusel ja lisatakse nii tekstisiseses viites kui allikate loetelus aastaarvule jarjekorda tahistav

vaiketdht. Nt: 1999a, 1999b.

5.1.1 Triikised

Tervikteoste (raamatute, 10putddde, brosiiiiride jms) puhul esitatakse jargmised

andmed: Autor(id) (ilmumisaasta). Pealkiri. Tritkikordusandmed. Ilmumiskoht: Kirjastus.
Néide:

Kera, S. (1989). Opilaste tegevus isiksuse kujundajana. Tallinn: Valgus.

Brosiitiride, buklettide jms puhul lisatakse nurksulgudes véljaande liik. Nt: Harju
Maavalitsuse Haridusosakond. (1994). Lapse mottemaa. Minialmanahh. [Brosiitir]. Tallinn:

AS Infotrikk.
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Raamatute puhul, kus tiitellehel pole mérgitud autoreid, asetatakse ilmumisaasta

pealkirja jarele, seejdrel védljaandmiskoht ja kirjastus. Nt: Vabakasvatus. (1992). Tallinn:

Eesti Oppekirjanduse Keskus.

Artiklid, mis on ilmunud kogumikus. Artikli autor. Ilmumisaasta sulgudes. Artikli

pealkiri. Lithend sonast "raamatus" (Rmt. voi ingliskeelsete teoste puhul In) kogumiku
autor(id) vO1 toimetaja, sulgudes mirkega Toim.; ingliskeelsetel Ed./Eds.; saksakeelsetel
Hrsg.. Kogumiku pealkiri kaldkirjas. Triikikordusandmed. Ilmumiskoht: Kirjastus. Artikli
lehekiiljed kogumikus. Nt: Paats, M., Tiko, A. (1999). Laane-Virumaa koolinoored ja
huvitegevus. Rmt. T. Tulva (Koost.). Teaduselt praktikale: Uurimusi ja arutlusi sotsiaaltéo

teemadel. Tallinn: Tallinna Pedagoogikaiilikool, 11-20.

Artiklid, mis on ilmunud ajakirjas. Artikli autor. llmumisaasta sulgudes. Artikli

pealkiri. Ajakirja voi jdtkviljaande nimetus kaldkirjas. Viljaande number kaldkirjas, artikli
lehekiiljed. Nt: Kukk, K. (1997). Arvuti kui haigus. Arvutimaailm, 3, 24-25.

Artiklid, mis on ilmunud ajalehes. Artikli autor. Ilmumisaasta, kuupdev sulgudes.

Artikli pealkiri. Ajalehe nimetus kaldkirjas. Lehekiilg (kiiljed) mahukate Iehtede puhul. Nt:
Talts, L. (1997, mai 28). Barbie kui lapse kasvataja. Maaleht, 16-17.

Autorita artikli puhul on artikli pealkiri autori positsioonil. Nt: New exam for the doctor
of future. (1989, March 15). The New York Times. B-10.

Kui artiklil puudub nii autor kui ka pealkiri (lithisdbnum, repliik jms), paigutatakse
autori positsioonile sulgudesse sisu avav lause. Nt: (J. Aaviku kdne Soome Emakeele

Seltsis). (1906, november 29). Postimees

Artiklid teatmeteoses. Artikli nimetus. IlImumisaasta. Teose nimetus kaldKirjas.
Koide.
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Ilmumiskoht. Lehekiilg (lehekiiljed). Nt: Eesti. (1933). Eesti entsiiklopeedia. 2. kd.
Tartu: Loodus, 521-671.

Normatiivmaterjalid (0igusaktid). Akti nimetus. Vastuvotmise aeg ja allikas, milles akt
on ametlikult avaldatud. Nt: Perekonnaseadus (1994). Riigi Teataja I. 75, 1326.
5.1.2 Elektroonilised allikad

Interneti materjalide puhul alustatakse sama informatsiooniga nagu paberkandjatel:
autori nimi, ilmumise aasta, pealkiri. lImumisaja puudumise korral asendatakse see
lihendiga s.a. (sine anno). Lisatakse nurksulgudes kuupédev, millise seisuga materjale
kasutati, ja eraldi real Interneti aadress. Elektroonilisele kirjavahetusele viidatakse kui
personaalsele kommunikatsioonile ainult tekstis ja seda ei kajastata allikate loetelus.

Kirch, A. (1997). Mitte-eestlaste integratsioon: kas kogu Eesti Uhiskonna

ulesanne?
[2000, aprill 21].

http://www.integratsioon.ee/est/artiklid 1.html

Listisonumid. Tamm, R. (2000, september 30). Opetajal on probleeme. Opetajate

Lehe Diskussioonilist. [2000, oktoober 2]. E-mail: opleht@lists.ut.ee

5.1.3 Audiovisuaalsed allikad
Filmid:

Jamnes, P. (Projektijuht). (2000). Kditumine toolevotu intervjuul. [Film]. AMI.

Kassetid:

Rebane, T. (Rezissoor). Joulujutud. VATmuinasjutt. [Kassett]. Tallinn: Eesti

Raadio.

CD-d:
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Agu, M. (Produtsent). (1997). Kodused tantsud. [CD]. Tallinn: Eesti Raadio.

Arvutiprogrammid:

Estonia. (1998). MicrosoftEncarta 98 Encyclopedia. [CD ROM]. Microsoft

Corporation.
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