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1 ULDISED NOUDED VORMISTUSELE

1.1 Tiitelleht

Tiitellehel peavad olema jargmised andmed (vt ,,Lisa 1. Tiitellehe ndidis*):
e Oppeasutus, kus o6 kirjutati.

e To06 pealkiri, mis on ilejddnud tekstist (12 punkti) suuremalt (16 punkti) ja
paksemas kirjas (Bold).

e To0 tiilip (referaat, loovt6o, uurimistoo).
e Autori ees- ja perekonnanimi, kirjutatakse tavaliselt lehekiilje 1/3 korgusele.
e Juhendaja nimi ja ametikoht (Opetaja).

e To606 valmimise koht ja aasta.
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1.2 Sisukord

Too6 sisukord paigutatakse tiitellehe ja resiimee jérele, lithendite loetelu (kui neid on) ja
sissejuhatuse ette. Sisukorras niidatakse koik t00 alajaotused samas jérjekorras ja
sOnastuses, nagu nad t60s leiduvad, koos lehekiilje numbriga, millelt vastav osa algab (vt
,Lisa 3. Sisukorra nédidised). Sisukorras nummerdatakse ainult t66 pdohiosa peatiikid ja
alapeatiikid, muud osad esitatakse sisukorras ilma nummerdamiseta. Pealkirjade
liihendamine sisukorras pole lubatud. T6O alajaotisi ei ole soovitav véljendada
{ihesdnaliste pealkirjadega (v.a SISSEJUHATUS ja KOKKUVOTE). Lisa 1 asuv niidis
annab hea {lilevaate t66 struktuurist. (Vt joonis 1). Enne t66 10plikku salvestamist, tuleb

sisukorda kindlasti varskendada. Vaata sisukorra naidist uuel lehel voi lisa 1.
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Joonis 1. Sisukorra koostamine. Siin on ka Update Table
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1.3 Liihendite loetelu

Eraldi liithendite loetelu koostatakse juhul kui t66s on kasutatud enam kui 5 liithendit. Kui

lithendeid on vdhem, v0ib need dra tuua sissejuhatuse 10puosas.

Liihendite loetelu paigutatakse pérast sisukorda ja enne sissejuhatust. Mdisted, asutuste,
organisatsioonide jms nimed ja nende t66s kasutatud lithendid esitatakse kahe veeruna —
vasakveerus jarjestatakse tahestikuliselt koik lithendid ja paremveerus nende tdissonalised

vormid.

ERA - Eesti Riigiarhiiv

ERT - Elektrooniline Riigi Teataja

RR - Eesti Rahvusraamatukogu

RVL - raamatukogudevaheline laenutus
TMK - Teater Muusika Kino

SDI - selective dissemination of information
VT — valikteadistus

Igapéevaseid tuntud sdnalithendeid liihendite loetelus esitada ei ole vaja.

1.4 Kokkuvote

Kokkuvote vormistatakse viimase peatiiki jdrel omaette struktuuriosana. Kuigi
tiksikpeatiikkide 10pul on esitatud liihijareldused, voetakse tdhtsamate jdrelduste sisu
kokku ka t66 10pus. Kokkuvdte sisaldab jéareldusi kogu t60 kohta. Iga peatiiki
pohijareldused (seisukohad) esitatakse peatiikkide jargnevussuhet silmas pidades. Seejirel
antakse iildhinnang piistitatud eesmaérgini joudmisele, piistitatud iilesannete tditmisele,

hiipoteeside tdestamisele vOi itimberliikkkamisele (kui need on pistitatud). Kui t66



moodustab vaid osa suuremast probleemistikust, vib autor niidata, kuidas tema arvates
tuleks t00d jétkata. Enamasti joutakse ka konkreetsete ettepanekuteni, kuidas parendada
uuritavat valdkonda.

Soovitused vai ettepanekud voib esitada punkthaaval (teesidena). See sunnib lithidusele ja

konkreetsusele. Nende jérjestus peaks olema loogiline.

Kokkuvdttes ei tooda enam uusi, tekstis varem esitamata andmeid ja jareldusi ega
plstitata uusi probleeme. Samuti ei sisalda kokkuvote enam viiteid tekstile (nt ““...nagu 3.

peatiikis margitud, ...”) ega kirjandusele.

1.5 Viiteallikad

Viiteallikate loetelu peab sisaldama koigi t60s kasutatud allikate bibliograafilisi viiteid.
Teadustoos viidatakse ainult neile triikistele, elektroonilistele teavikutele ja
arhiividokumentidele, mida on tdepoolest kasutatud. Seega kujuneb viiteallikate loetelu
ainult viidatud publikatsioonidest.

Seejuures tuleb kasutada aktsepteeritud viitamisreeglistikku. T66 iseloomust sdltuvalt
vOoib  kasutada, kas nimi-aasta vOi numbriviitamise silisteemi (vt ptk 4.

VIITAMISNOUDED). Viitamisel kasutame APA stiili. (Vaata joonis 2)

References Mailings Review Vie
rt Efggote w;f £3) Manage Sources Kasutatud kirjanduse
t Foot - — L Style: APA Sitl + .
. - | K koostamiseks
Citation ~ @ Bibliography =
T Citations & Bibliography

Joonis 2. Viitamine MO Word 2010

Lisadeks on tdiendav ja selgitav materjal: ankeedid, vaatluste protokollid, juhendid,
madrused, kiskkirjad jne, mida pole otstarbekas teksti pdhiosadesse selgitamiseks ja

illustreerimiseks  paigutada. Sageli  vormistatakse lisadena ka koondtabelid,



ankeetkdisitluse néited, seega — koik need materjalid, mis on liiga mahukad t66 pohiosasse
paigutamiseks. Lisade eesmirk on anda lugejale voimalus tutvuda uurimismaterjalidega

laiemas mahus kui tekst seda vahetult eeldab.

Koik lisad on pealkirjastatud. Kui lisasid on mitu, tuleb need nummerdada. Pealkirja
kohale lehekiilje paremasse nurka kirjutatakse “Lisa 17, “Lisa 2” jne. Esimese lisa ette
vOib paigutada vahelehe pealkirjaga LISAD ja esitada sellel lisade pealkirjade loetelu.

(\Vaata joonis 3)

Lisa 2

Sisukorra ndidised

Joonis 3. Lisa niidis

10
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2 VORMISTAMISNOUDED

2.1 Uldnéuded

Kodigi Opilastodde (essee, referaat, uurimistdd) vormistamise nduded on pdhimdatteliselt

ithesugused.

To66 kirjutatakse vene, eesti voi inglise keeles. Tekst esitatakse valge A4 formaadis
lehtede iihel kiiljel. Tekst tuleb paberile iihtlaselt paigutada.

Kui esitatav t66 on moeldud ka vabariikliku konkursitodna, siis voib t66 vormistada
vabariiklikest nduetest ldhtuvalt.

Uurimistoo esitatakse A4 formaadis iihes eksemplaris. Kirjalikult esitatava t66 vahele

pannakse CD-plaat kogu t66 tekstiga

Kasutatakse: stiil normal

« kiri Times New Roman, virv must

* Kirja suurus — 12 punkti,

* reavahe 1,5; lehel 30-32 rida,

* tekst joondatakse mdlemalt poolt (ro6pjoondus).

* 1diguvahe enne 0 punkti, parast 6 punkti, (vt joonis 5, 6)
« iladar 2,5 cm,

e aladdr 2,5 cm,



» vasak serv 2,5 cm,

 koitevaru lcm

* parem serv 2,5 cm, (vt joonis 4)

Insert Page Layout References Mailir

O & 0 @ 5
3 Line Mu

Margins | Orientation  Size  Columns a
- - - - be Hyphen

Last Custom Setting
Top: 2.5 cm Bottom: 2,5 cm
Left: 2.5 cm Right: 2,5 cm

Mormal

Top: 2m Bottom: 2 cm
Left: 3cm Right: 1,5cm
Marrow

Top: 1,27 cm  Bottom: 1,27 cm
Left: 1,27 em  Right: 127 cm

Moderate
Top: 254 cm  Bottom: 2, cm
Left: 191 cm  Right:

Wide
Top: 2,54 cm
Left: 508 em

Mirrored
Top: 2,54 cm ottom: 2,54 cm
Inside: 3,18 Qutside: 2,54 cm

Custom Margins...

Joonis 4. Lehekiilje veeriste/ margins madramine

» Taandridu ei kasutata.



AaBbCel | AaBbCel 1 AaB 1.1 A«

TH Update Mormal to Match Selection
4  Modify...
T Select All: (Mo Data) r

Fename...

Remove from Quick Style Gallery

Add Gallery to Quick Access Toolbar

Joonis 5. Stiili vormindamine. Samm 1

Modify Style P e
Properties

Mame: Heading 1

Style type: Linked {paragraph and character)

Style based on: 1 Normal IZ|

Style for following paragraph: T MNormal IZ|
Formatting

Cambria |Z| 15 |Z| I U _El

=B =

1 Joonis 4. Stiili vormindamine. Sa| automaatne

uuendamine
Font: Cambria, 16 pt, Bold, Kern & . -
Left: 0 cm Tapsemad m
Hanging: 0,76 cm, Spa | 4
Before: 12 pt . 2
vorminguseaded

Add to Quick Style list utomatically update

(@ Only in this docurget () New docoypesd o -

[oc ] (o

Joonis 6. Stiili vormindamine. Samm 2

2.2 Pealkirjad ja sisukord

Iga peatiikk algab uuelt lehekiiljelt. Alapeatiikid jétkuvad samalt lehekiiljelt. Kui
lehekiilg algab struktuuriosa (sissejuhatuse, peatiiki, kokkuvdtte jne) pealkirjaga, jaetakse



tilaserva 5 cm vaba ruumi (See méadratakse dra Modify styles- Heading). (Vt joonis 5,6,7)
Esimese astme pealkirja laadiks Headingl (font Times New Roman, fondisuurus 14
punkti, rasvane kiri, ldbivalt suurtdhtedega, varv must, 1diguvahe enne 60 ja péarast 30
punkti).

Teise astme pealkirjade laadiks Heading 2 (font Times New Roman, fondisuurus 14
punkti, rasvane kiri, esisuurtihega, varv must, 16iguvahe enne 30 ja parast 24 punkti).
Kolmanda astme pealkirja laadiks Heading 3 (font Times New Roman, fondisuurus 12

punkti, rasvane Kiri, viarv must, 1diguvahe enne 24 ja pérast 12 punkti).

Tallinna Humanitaargdmnaasiumi uurimistds vormistamine illustr.docx - Microsoft Word = |l
References Mailings Review View Developer Madify Style ? 2
" 1 oe— L oa— _a— -
12« A A Aar | B iE-i=euD EEE 4] 9 A4 | Properties
5 X, X = i Name: Heading 1
ol Style type: Linked (paragraph and character)
ond i N
ﬂ Paragraph D | Style based on: T Normal |z|
Style for following paragraph: | 1 Mormal
Indents and Spacding | Line and Page Breaks |Z|
Formatting
General
Cambria 6 7 U |[—
Aigrment: | EFETEEI <] [l ] . =]
Qutline level: |Level 1 |Z|
—1 Indentation l
Left: Ocm = Spedal: By:
Right: Ocm z Hanging |Z| 0,76 em|[5
[ Mirror indents votte
cm vaba ruumi (See
Spacing
Before: G0pt = Line spacing: At: -
After: 0pt E 1,5 lines |Z| = Hanging:
[7] Don't add space between paragraphs of the same style ] i
tyle list  [] Automatically update
Preview o *) Mew documents based on this template
| ==
- |
imes New Roman. fondisuurus 14
enne 60 ja pirast 30 punkti).
s e Roman, oo 1

Joonis 7. Modify styles kasutamine
Peatiikkide pealkirjad triikitakse lébivate suurtdhtedega, alapeatiikid esisuurtihega.

Pealkirjas pole soovitav sdnu poolitada, ka ei kasutada lithendeid vOi iihesOnalist
pealkirja. Pealkirja jérel punkti ei panda. Kui pealkiri koosneb mitmest lausest, siis on
nende vahel ka kirjavahemérk (16pus punkt puudub). Pealkirju alla ei kriipsutata.

Peatiiki ja alapeatiikkide pealkirja ja jirgneva teksti vahele eelpool kirjeldatud

vormistamise korral tiihja reavahet ei jideta, kuna see on juba méiratud.

Too peatilkid nummerdatakse araabia numbritega. Kasutatakse liitnumeratsiooni

(liigendatud numberloendit); iga alajaotuse pealkirja ette kirjutatakse korgemat jdrku

14



pealkirja jarjenumber ja selle jérele punktidega eraldatud jaotuse oma jarjenumber. Nt
2.1.3 (loe: teise peatiiki esimese allpeatiiki 3. punkt). (Vt joonis 8) Soovitav on piirduda
kolmetasandilise liigendusega. Alapeatiiki tekst peab sisaldama vdhemalt 1 lehekiilje

teksti.

Review View Developer

i=-i=-55 FE 2 T | AaRbCd | AaBbCd 1
LAy |

Ll

= = = Cument List pat..  He
1.
i.
alldrja jire mitmest
<a kirjavah LSt Library - ei kiips
1) 1
Maone a) 1.1.
iy
<« Article | |
= Section 1
(a) Head
l. Heading 1 Chapter
.l':'l..—"' g Heading 2
IR T 1. Headin Heading 2 R

Joonis 8. Pealkirjade nummerdamine.

Sissejuhatust, voorkeelset kokkuvdtet, liihendite loetelu, kokkuvdtet ja viiteallikate loetelu
el nummerdata, kuid loetletakse sisukorras nende tekstis esinemise jdrjekorras.

Mittevajalikel pealkirjadel kustutatakse numbrid késitsi.

Soovitav on kasutatada navigatsiooni paani/ Navigation Pane. (Vt joonis 9)

15



Home Insert Page Layout References Mailing View

B IEEEECE

[T Gridlines @Twn Pages
Print |Full Screen Web  Outline  Draft Zoom 100%
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Document Views Show Zoom
davigation v X [ 21 'é'l'l'l-z-l‘f
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Search Document P
AEE < ©
_ &
=
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4 1 Uldised nduded vormist...
.
1.1 Tiitelleht
Tiitellehe naidis
1.2 Sisukord L Headin
1.3 Ldhendite loetelu A
1.4 Kokkuvéte el 1
1.5 Viiteallikad . .
Joonis 7. Pealkirja
1.6 Lisad

4 2 YORMISTAMISHOUDED
2.1 Uldnduded
2.2 Pealkirjad ja sisukord Sissejuhamst. Va3
2.3 Lehekilgede nume... :

,_
[T NS VRS R B TS (RN B - NN T KAUAES E R RN F KA AES VA S V1 ||
| Sl

24 Lahendid ei nummerdata,
4 2.5 Joonised ja tabelid Mittevajalikel pea
2,51 Joonised
2.5.2 Tabelid .
26 Té6 keel ja stiil Soovitav on kasut
3 VITAMISNOUDED
4 4lisal Sisukorras niidata
Tiitellehe naidis lehekilljenumbr{tl
Lisa 2
Sisukorra naidised F-'I Sisukord pﬁ.ikﬂﬁ]
dl tekstitdotlusprog:

Joonis 9. Navigatsioonipaan aitab niha t66 struktuuri ja litkuda vajaliku peatiikini.
Sisukorras ndidatakse kdik t60 jaotused ranges vastavuses t60s toodud pealkirjadega koos
lehekiiljenumbritega, millelt algab vastav jaotus.

Sisukord paikneb tiitellehe jarel. Sisukord voib olla koostatud automaatselt

tekstitootlusprogrammides  olevate  pealkirjade laade (Heading)  kasutades.

2.3 Lehekiilgede numeratsioon

To6 koik lehekiiljed nummerdatakse (sh viiteallikad, lisad). Tiitellehte ei nummerdata, kuid
arvestatakse tlihtsesse lehekiilgede numeratsiooni. Number on lehekiilje {ilaserval paremal.
Numeratsioon jatkub tildjuhul kdigi lisade 16puni (kui need asuvad samas t66s, mitte eraldi

DVD-I voi irdlisana). (Vt joonis 10, 11)

16
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Insert Page Layout References Mailings Review View Developer
=1 1 ! @ 5 2B
| ba g 1 2 il @ w, =5 = 2| = —
g Table Pickure Clip Shapes SmartArt Chart Screenshot | Hyperlink Bookmark Cross-reference | Header Footer | Page Text Quick W
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kd Page Margins
! #]  Current Position
= Format Page Mumbers...
P
Plain Number 2 % Remove Page Numbers
2.
1
Plain Number 3
To thte el nummerdata, kuid
ars 1 cilje tilaserval paremal.
Ny amas tids, mitte
Plain Number 3
€I Page X

Joonis 10. Lehekiilgede nummerdamine

ew oper | LIEsIgn |

ImTern Irs dage i FEader rrom 1op: . m
[¥] Different First P =+ Header fram T 1,27

X

4 F 4

|:| Different Odd & Even Pages 3+ Footer from Bottom: 1,27 cm

Close Header
:I Show Document Text ﬂ Insert Alignment Tab and Footer
Options Position Close

Joonis 11. Tiitellehelt numbri eemaldamine

2.4 Liihendid

Liihendi kuju peab olema kooskolas eesti kirjakeele normidega. Lithendit on mdtet kasutada {iksnes siis,
kui see annab olulist ruumisddstu: aasta - a , nditeks - nt, vaata - vt , ja nii edasi - jne, dotsent - dots ,

vordle - vrd jne.
Viiketdhtlithendis on vahepunkt vajalik siis, kui lithend annaks sdna moodi tihejérjendi: e.m.a - enne
meie ajaarvamist, m.a.j - meie ajaarvamise jargi, s.o0 — See on, v.a - vilja arvatud jms.

Suurtdhtlithendi moodustamisel nime iga sona (v.a abisona) saab liihendis suurtihe; lithendi 16ppu ega
sisse punkti ei panda: ERA - Eesti Riigiarhiiv, ERM - Eesti Rahva Muuseum, ESA - Emakeele Seltsi
Aastaraamat, KK - Keel ja Kirjandus, OES - Opetatud Eesti Selts jne.
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Asutuste ja organisatsioonide esmasel mainimisel lisatakse koheselt sulgudes ka selle suurtdhtliihend,
mida edaspidi saab kasutada (nt ... Tallinna Linnaarhiiv (edaspidi TLA) ).
Kui lithendeid on enam kui 5 siis koostatakse neist lithendite loetelu. Muul juhul voib t66s kasutatud

lithendid &ra tuua sissejuhatuse 15puosas.

2.5 Joonised ja tabelid

[Mlustratsioonid (tabelid, joonised, skeemid, diagrammid, fotod), mis vitavad enda alla terve lehekiilje,
saavad vastavalt ka lehekiilje numbri. Illustratsioonid, mis on A4 formaadist suuremad, volditakse selle
suuruseks ja paigutatakse lisasse vastava pealkirja ja numbriga, millele siis tekstis viidatakse (nt vt lisa 3

Ik 73). Tabelid pealkirjastatakse, joonised allkirjastatakse. (Vt Tabel 1 ja Joonis 12)

Tabel 1. Tabel pealkirjastatakse

See On Niide

100

80

_J

60 DEast
B West
ONorth

40

201

1st Qtr 2nd Qtr 3rd Qtr 4th Qtr

Joonis 12. Joonise allkirjastamise néidis
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2.5.1 Joonised

Koik illustratsioonid (graafikud, skeemid, fotod, jms) allkirjastatakse sonaga "Joonis" ja nummerdatakse
araabia numbriga. Numbri jirel pannakse punkt. Sellele jargneb joonise allkiri, mida alustatakse suure
algustéhega.

Numbrilisi andmeid on iilevaatlikum esitada graafikutena. Graafikute abil on kergem méérata ilmnenud

seaduspirasusi, need jadvad lugejatele paremini meelde.

Teadustoos voib kasutada erinevaid graafikuid:

e sagedusjaotuse esitamiseks kasutatakse sageduspoliigooni ja histogrammi;

e ndhtuste diinaamikat antakse edasi joongraafikutena, horisontaalsete voi vertikaalsete joon- voi
tulpdiagrammidena;

e mingi kogumi jagunemist osadeks saab nditlikustada sektordiagrammina. Sektordiagrammi ei
soovitata kasutada, kui osasid on ronkem kui 5.

Selleks et ka must-valge valjatriiki (koopia) korral oleks voimalik erinevaid vastusevariante eristada,

peaksid vastusevariandid paiknema vastava tulba all (vt Joonis 13) vi korval.

250
m 2011
200
W 2012
150 m 2013
100
50
O .
Tooru Kuke Leemu Hoode

Joonis 13. Opilaste arv Tooru valla koolides 2011-2013

Kui t60s on kuni 10 joonist, soovitatakse t60s ldbivalt iihtset numeratsiooni. Kui aga
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illustratsioone (jooniseid) on rohkem, on soovitav joonised peatiikkide piires nummerdada.
Nt Joonis 2.7 (s.o teise peatiiki seitsmes joonis). Igal joonisel peab olema allkiri, mis asub
joonise all jarjenumbri jirel (vt Joonis 1). Joonistele viidatakse tekstis

timarsulgudes antud jarjenumbriga. Juhul kui joonis ei paikne temale viitava

tekstildiguga samal lehekiiljel, lisatakse ka lehekiilje number nt (vt Joonis 13, Ik 17).

Mitmeid ndhtusi ja seoseid saab ilmekamalt edasi anda skeemidega, vdib kasutada ka fotosid
ja koopiaid. Kui skeemid parinevad teiste autorite toddest tuleks lisada vastav viide (Vaata joonis 14).

s
Infovajaduse kontekst Barjaarid

Keskkond

Sotsiaalne roll

Isik
Psuhholoogilised, _ — Infootsinguline
afektiivsedja L . kaitumine
kognitilvnsed
seisundid

Isiksuslkud Rolligaseoctud Keskkornaga seotud

Joonis 14. Infovajaduse kontekst (Wilson ja Walsh, 1996)

Iustratsioonid paigutatakse voimalikult 1dhedale sellele tekstile, kus neile esmakordselt

viidatakse.

2.5.2 Tabelid

Tabelid vdimaldavad arv- voi faktiandmeid esitada siistematiseeritult ja ilevaatlikult.

Tabelite tegemisel tuleks arvestada jargmist:



. tabelis esitatud andmed peaksid olema hdlpsasti ja ithemdtteliselt tdlgendatavad;

o iga tabel pealkirjastatakse. Pealkiri paikneb tabeli peal. Pealkiri peaks olema liihike

ja selge, kuid sisu ammendavalt lahtimotestav;

o tabeli pea tuleks koostada voimalikult arusaadavalt (vajadusel v3ib kasutada

liihendeid, mida selgitatakse tabeli pealkirja all vai tabeli all);
o koigil tabeli veergudel peab olema nimetus;

. tabelid nummerdatakse araabia numbritega kas kogu t66 ulatuses (lihtnumeratsioon)
voi tiksikute peatiikkide ulatuses (liitnumeratsioon). Kdik tabelid pealkirjastatakse.
e Tabeli number paigutatakse selle pealkirjaga samale reale, tabeli numbri ja pealkirja

vahel on punkt.
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o tabelis esitatud andmed tuleb siduda tekstiga, st tekstis peab olema viide
tabelile;
o tabel paigutatakse teksti kas pérast esimest viitamist sellele voi jargmisele lehekiiljele

ja tekstis viidatakse lehekiiljele, kus tabel asub nt (vt Tabel 2.3 1k 43) (loe: vaata teise

peatiiki kolmas tabel, mis asub lehekiiljel 43).

Tabel 2. Konkurss Kukepere giimnaasiumisse 1999-2003

Aasta Avaldusi Konkurss
1999 90 30,4
2000 71 27,5
2001 56 18,7
2002 49 16,3
2003 59 20,5




2.6 Too keel ja stiil

Kirjutada tuleb lihtsalt, selgelt ja tdpselt, kasutades kirjakeele viljendeid, korrektset
iildteaduslikku ja erialaterminoloogiat. Mitmetdhenduslikud ja uued mdisted esitatakse

esmakordsel esinemisel koos definitsiooniga vdi sisulise seletusega.

Kui modnda moistet kasutatakse tavapidrasest lahknevas tdhenduses voi on tegemist
erinevate allikate /autorite poolt erinevalt interpreteeritud mdistetega, tuleb t66s anda

vastav seletus ning selgelt sdnastada antud t66s kasutatud méératlus.

Viltida tuleks konekeelt ja konspektistiili: mittetdielikke (viljajittelisi) lauseid,
mitteametlikke liihendeid. T60 tekstis on soovitav arvud iihest kuni kiimneni kirjutada

sonadega, suuremad arvud numbritega.

Teadustod tekst vOib olla umbisikulises tegumoes (nt tdo0s késitletakse, uuritakse,
analiilisitakse vOi on kisitletud, uuritud analiilisitud) voi mina-vormis. Valitud kdneviisi

tuleb kasutada jérjekindlalt terve t66 ulatuses.

Stampsonade ja -véljendite kasutamine kahjustab teadusliku t60 stiili.

Voorkeelset materjali kasutades tuleb hoiduda tdlkevairatustest.
Too vadrtust tostab loomulik ja lihtne viljenduslaad, rikkalik sOnavara ja teksti

labimodeldud liigendus. Tekstis ei tohi olla kirjavigu.
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3 VIITAMISNOUDED

Viitamine on oma tekstis teiste autorite tekstide kasutamise &raméirkimine ja nende
bibliograafiliste andmete &ratoomine oma t60 10ppu lisatud viiteallikate loetelus. Teiste
autorite kirjutistes leiduvate andmete, motete, ideede ja seisukohtade kasutamine oma toddes
nende autoritele ja allikatele viitamata on plagiaat e loomevargus. Plagieeritud uurimistoid
el voeta kaitsmisele vOi kui plagieerimine avastatakse pérast kaitsmist, siis kaitsmise tulemus
tithistatakse.
Uhtki uurimust pole voimalik l4bi viia, kui pole kasutatud mingeid lisamaterjale. Kasutada
saab mitmesuguseid materjale: ajalooiirikud, kirjad, fotod, raamatud, ajakirjandus, filmid,
katsetest saadud moGtmistulemused, vaatlusandmed, ankeetkiisitluste vastused, suulised
maélestused, intervjuud jne. Mida rohkem erinevaid materjale t60 kdigus on ldbi todtatud, seda
suurema vadrtuse uurimus omandab.
Mistahes t66 omab teaduslikku vaartust vaid siis, kui selles esitatut on voimalik kontrollida.
Seepdrast kuulubki uurimist6o juurde kohustusliku osana kasutatud materjali loetelu. Loetelu
laheb tarvis ka neil, kes ise sama teemat uurivad ning materjali otsivad.
Tavaliselt esitatakse materjal kasutatud kirjanduse loeteluna, mis peab hdlmama koiki antud
to0 kirjutamisel kasutatud kirjanduslikke allikaid. Pealkirjaks pannakse "Kasutatud
Kirjandus".
Loetelus toodud nimetused ei pea tingimata kdik tekstis viidatud olema.
Viidatud peavad olema teistest tekstidest voetud:

e ideed, arvamused, kisitlused voi teooriad;

o andmed, faktid, statistilised andmed, tabelid, diagrammid, joonised,;

o tsitaadid ehk teise autori tekstist lile kantud kopeeritud tervikldigud;

o iimbersdnastatud 16igud, sest ka viimasel juhul on tegemist teisest tekstist périt

motetega.

On olemas mitmeid viitamise viise, millest {ihiskonnateadustes on laialdaselt kasutusel

APA (American Psychological Association) ning humanitaarteadustes MLA (Modern
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Language Association) viitamissiisteemid. Tallinna Humanitaargiimnaasiumi  dpilastoode

viitamisreeglid pohinevad APA siisteemil.

Korrektseks viitamiseks:

1. Teemat kasitlevat kirjandust 14bi tootades tuleb kohe iiles mirkida kasutatud allika
bibliograafilised andmed ning lehekiiljed, kus kasutatav teave paikneb. Nii ei teki

hiljem uurimistddd vormistades ohtu, et viiteallikas on kaduma ldinud.

e Raamatu puhul on vajalik liles mérkida autor/toimetaja, pealkiri, vajadusel
andmed kordustrilki kohta ning mitmek®ditelistel teostel koite number,

ilmumiskonht, kirjastaja ja ilmumisaasta.

e Artikli puhul on andmeteks artikli autor, pealkiri, ajakirja pealkiri, vdljaande

number ja ilmumisaasta, lehekiiljenumbrid, kus artikkel paikneb.

e Elektroonilise infoallika puhul tuleb lisaks eelpool toodud andmetele lisada ka

informatsiooniga tutvumise kuupéev ja selle veebiaadress (URL).

e Arhiiviallikate puhul on vajalikud andmed sdiliku number ja pealkiri, fondi
number ja pealkiri ning nimistu number, mille alla sdilik kuulub. Samuti tuleb

markida lehed (lehekiiljed), kus kasutatud dokument sdilikus paikneb.
2. Uurimistodd kirjutades tuleb lisada viide sellesse kohta tekstis, kus teiste autorite

teksti vO1 uurimistooks saadud informatsiooni on kasutatud (vt néiteid allpool).

3. Uurimistod 10pus koostatakse korrektne viiteallikate loetelu. Selles mérgitakse ainult
need allikad, millele t66s on viidatud.

THG  dpilaste uurimistoodes on lubatud kasutada soltuvalt t66 iseloomust, kas nimi-aasta-

voi numbriviiteid. Joonealuseid viiteid (footnotes) ei kasutata. Joonealustes viidetes vdib

vajadusel anda selgitavaid maérkusi. Eelistatud (k.a APA ja MLA siisteemides) on nimi-

aastaviited. Numbriviiteid tuleb eelistada juhul, kui t60s viidatakse arvukalt dokumentidele

(ametlikud dokumendid, juhendid jms), millel puudub autor.

Nimi-aasta viitamissiisteemis on viited tekstis timarsulgudes.

e Kui autori nime tekstis ei nimetata koosneb tekstisisene viide viidatava publikatsiooni

autori perekonnanimest ja ilmumisaastast. Kui on sama perekonnanimega autoreid, siis
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lisatakse autori perekonnanimele initsiaalid.

...ammenday iilevaade infovajaduse uuringutest (Wilson, A. 1. 1994).

e Kui viidatakse sama autori mitmele td0le

....infovajaduste uuringutest (Wilson, 1991, 1994) selgus...

e Kui viidatakse erinevate autorite publikatsioonidele korraga, siis esitatakse autorite nimed
tahestikulises jédrjestuses ning eraldatakse viites semikooloniga:

kdsitletud mitmete autorite toddes (Dunsire, 1994, Scott, 1999; Valauskas, 1996).

e Kui publikatsioonil on mitu autorit

... (Bopp ja Smith, 1995)... ... (Belkin, Marchetti ja Cool, 1993)

e Kui viidataval publikatsioonil on rohkem kui 3 autorit vib tuua viites vaid esimese autori

perekonnanime ja lisada sellele lithendi “et al.” (ja teised)

...(Schamber et al., 1990).

e Tsiteerimisel, tsitaadildhedaste tépsete autorite mdtete limbersonastamisel tuuakse tsitaadi
vO1 andmete paiknemise lehekiilg

...registratsiooni ammendavus ulatus 95-96% (Hamburg, 1986, 1k 138).

...(Jdrvelin, 1987, lk 6-7)...

Plagiaadiohu vdhendamiseks iimbersonastamisel ning omaenese ja teiste autorite mdtete

eristamiseks voiks oma t00 tekstis nimetada analiiiisitava teksti autoreid.

Nditeks “I. Hamburgi monograafias toodud andmete pohjal on registratsiooni ammendavuse

ulatus 95-96% (1986, lk 138) " voi “ K. Jdrvelin (1987, lk 6-7) toob dra jdargmise liigituse...”
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e Kui viidatakse autori(te) mitmele samal aastal ilmunud publikatsioonile, lisatakse nende

eristamiseks ilmumisaastale tdhed a, b, ¢

...(Pjetersen, 1989a).... ... (Pjetersen, 1989b, 42) ...

tihes viites ...(Pjetersen, 1989a, 1989b)...

e Autorita publikatsioonile viitamisel tuuakse viites pohipealkiri ja ilmumisaasta andmetega

teksti esitamisel voi teiste lisaks publikatsiooni ilmumisaastale dra

...(Intelligent information systems, 1986)...

e Kui autori nimi v3i anoniiiimse publikatsiooni pealkiri esineb t66 tekstis, lisatakse nime

jérele sulgudesse ilmumisaasta ja lehekiiljenumbrid

Kiimmekond aastat tagasi rohutas Elisabeth Orna (1990, Ik 12-13)...

Uheks selliseks nditeks on “A guide to the preparation of theses and dissertations” (1999).

Nimi-aasta viitamissiisteemi kasutamisel loetletakse kdik kasutatud allikate bibliograafilised
viited viiteallikate loetelus autorite v3i pealkirjade (ilma autorita teoste korral) tdhestikulises
jarjekorras, jarjenumbreid bibliograafilistele viidetele ette ei panda.

Numbriviitamissiisteemi puhul jirjestatakse viited allikate loetelus téhestikuliselt ja
nummerdatakse. T66 tekstis esinev numbriviide on nurksulgudesse paigutatud viite

jarjenumber viiteallikate loetelus, millele vajadusel lisandub lehekiilg.

e Kui viidatakse iihele publikatsioonile

... ammendav tilevaade infovajaduse uuringutest [12].
26
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e Kui viidatakse mitmele publikatsioonile

... on kdsitletud mitmetes dokumentides [4, 5, 11].
e Tsiteerimisel, tsitaadildhedaste tdpsete andmetega teksti esitamisel voi teiste autorite

seisukohtade iimbersdnastamisel tuuakse lisaks viite jdrjenumbrile dra tsitaadi voi andmete

paiknemise lehekiilg.

o [6, 1k 306] ... ....[28, Ik 3; 35, Ik 14].

Plagiaadiohu vihendamiseks iimbersonastamisel ning omaenese ja teiste autorite motete

eristamiseks vdiks oma t00 tekstis nimetada analiiiisitava teksti autoreid.

... Seda tendentsi on oma monograafias késitlenud V. Sirk [6, lk 306] .
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