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1. Uurimistoost

Uurimistoo on:
1) uurimusliku protsessi konkreetne tulemus- kirjalik aruanne sellest, mida uuriti, kui-
das uuriti ning millised on jareldused ja tulemused, milleni t66 kéigus jouti;
2) protsess ja toomeetod, mille kdigus analiiiisitakse uuritavat probleemi siistematisee-
ritud ja asjakohaselt struktureeritud viisil.
Uuring- liihiajaline v. iihekordne andmete kogumine, piiratud mahuga uurimisiilesanne.
Uurimus- triikis ilmunud v. kirjalik uurimist66.
Kodu-uurimist6o- on uurimuslik t66, mille temaatikaks on oma kodukandi v. moéne muu piir-
konna(nii ajaloo kui tdnapéeva, loodus- kui inimkeskkonna) uurimine.
Referaat on kellegi teise seisukohtade esitamine, sisukokkuvotte voi iilevaade mingist to0st
(toodest); kirjalike materjalide 1dbito6tamise tulemusena koostatud kirjalik kokkuvote, mis
valjendab teiste matteid
Essee- lithike probleemirikas kirjutis, probleemkirjutis, vabas vormis mdttearendus mingil
konkreetsel teemal. Essee koosneb kolmest peamisest osast: sissejuhatus, teema arendus ja I9petus.
Essee kui teaduskirjandi oluline struktuurielement on probleem, mis sdnastatakse sissejuhatu-
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ses selgelt ja tdpselt ning millele antakse kokkuvdttes ka vastus. Essee eesmirgiks on esitada
mingi véide (vidited, mitte lile kolme) ning seejdrel seda sobivate argumentidega tdestada,
tuues dra nii poolt kui vastuargumendid. Essee vo0ib sisaldada ka teiste mdtteid, mida koostaja
seostab iseenda seisukohtadega.

Uurimistoo ei tohi alla plagiaat (kellegi uurimistddst seisukohtade sdnasdnaline mahakirjuta-
mine allikale viitamata, loomevargus). Uurimistdds voib kasutada uuritavat probleemi kisitle-
vaid refereeringuid erinevatelt autoritelt, kuid nende vordlemise ja analiiiisi kdigus tuleb jouda
omapoolsete jareldusteni. Uurimistdo peab nditama Opilase iseseisva motlemise voimet veel
uurimata (voi viheuuritud) materjalide analiiiisil ja argumenteeritud teksti koostamise oskust.

Uurimusi voib koostada kolmel tasemel:
» kirjeldav uurimus;
* kahe ndhtuse vaheliste seoste uurimine;

e probleemi pdhjuste analiiiisimine.

Uurimistoid voib jaotada kahte liiki: teoreetilised (e. iilevaated, nn. review) ja eksperimen-
taalsed (e. uurimused, nn. case study). Teoreetilistes tdodes antakse kirjanduse pohjal {ilevaa-
de uurimisprobleemiga tegelemise seisust, lildistatakse senisaavutatut ja ndidatakse edasise
uurimise voimalusi. Uurimuste korral kogutakse mingile probleemile vastuse leidmiseks and-
meid, analiilisitakse neid ja esitatakse jareldused.
Ulesehituse alusel voib eristada nn. viitekirjapohiseid ja artiklipéhiseid uurimistoid.
ArtiklipShine t66 on iilesehitatud sarnaselt teadusartiklile ja koosneb jargmistest osadest:
a) lihitilevaade to0st (eesmaérk, kasutatud metoodika, pohilised tulemused ja jéreldused);
b) sissejuhatus (probleemi taust, eesmirgid ja lilesanded, hiipotees);
¢) materjal ja metoodika (uuringu korraldus, kasutatud meetodite ja protseduuride kirjel-
dus;
d) tulemused- t66 kdigus kogutud andmed t66deldud kujul, tabelid, skeemid, joonised
jms.
e) arutelu e. diskussioon- tulemuste tdlgendamine, vordlemine seniteatuga, ettepanekud
edasiseks uurimiseks;
f) kasutatud materjalide bibliograafilised kirjed.
Viitekirjapohine uurimistd6 koosneb selgelt eraldatud struktuuriiihikutest: tiitelleht, sisukord,
sissejuhatus, peatiikid, kokkuvdte, kasutatud kirjandus jne. Vt. t66 pdhiosad.

NB! Uurimistd6 on kirjutatud lugejale, see vahendab teadmisi, mida on t66 kdigus omandatud
ja mida niilid tahetakse teistele teatavaks teha. Algusesse
2. Uurimistoo teaduslikkus.

Teadust6o eesmérgiks on uute teadmiste saamine ja nende rakendamine ning sellest tulenevalt
on teaduslikkuse tdhtsaimaks tunnuseks originaalsus- tulemuste uudsus, algupirasus, esma-
kordsus. Teadustoo peaks sisaldama esmakordselt saadud tulemust, uudset probleemi lahen-
dusteed, originaalset seletust vms. Igal teadusharul on oma mdisted, seaduspirasused ja uuri-
mismeetodid. Teadustoo juurde kuulub ka autoriteetide seisukohtade ja varasemate uurimuste
analiiiis, kuid kdik see, mis t00s pole autori oma, vaid on voetud teistelt autoritelt, peab olema
viidatud. Jérelikult peab t606 koostaja olema uuritava valdkonnaga histi kursis.
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Teaduslikku t66d iseloomustab ka objektiivsus, st. autor peab késitletavasse teemasse voi
probleemi suhtuma voimalikult erapooletult ja allikakriitiliselt. T66s toodud véited peavad ole-
ma kiillaldaselt tdestatud (argumenteeritud, pohjendatud) ja kontrollitavad, t66 peab olema
plaanipérane ja siisteemikindel.
Kuna dpilase jaoks on uurimistdo esimeseks kokkupuuteks teadustdooga, siis tuleb esmatéht-
saks pidada siiski kogemuste omandamist, mitte aga niivord tositeaduslikkust. Teaduslikkuse
jargimine eeldab ka kolme sisuliselt eristuva osa olemasolu td0s:

a) tllevaade sellest, mida teised on teinud;

b) {lilevaade oma uurimuse tulemustest ja kasutatud meetoditest;

¢) enda tulemuste vordlus teiste omadega ning jareldused.

3. Uurimisto6 koostamise protsess

1) Opilane valib valdkonna voi dppeaine, milles teha uurimus;
2) Opilane koos juhendajaga valib esialgse teema;

3) Opilane tutvub juhendaja poolt soovitatud kirjandusega;

4) Oopilane sOnastab juhendaja abiga probleemi;

5) Odpilane koostab koos juhendajaga t66 plaani;

6) Opilane vormistab uurimuse uurimistoona;

7) Opilane esitleb t66 tulemusi.

4. Teema valik.

Uurimistdo aluseks on iihte lausesse mahutatav idee. Idee otsimine on loominguline protsess,
seetottu on sobiva teema leidmiseks v. sOnastamiseks vajalik juhendajaga pShjalikult nou pida-
da. Teema valikut tuleb ka pohjendada lugejatele.

Teema peab olema konkreetne, kuigi t66d alustades voib see olla sOnastatud laiemalt, ent t66
kéigus seda jark-jargult piiritletakse kuni sOnastatakse juhtmotiiv (pdhiprobleem). Uurimuslik
t60 on suunatud probleemile, eesmérgiks on leida vastus probleemile.

Teema tipset sOnastamist aitab:
1) huvipakkuva valdkonna tipne méaratlemine;

2) uuritavas valdkonnas kiisimus(t)e sonastamine, millele tahetakse saada vastust. See kii-
simus tuleb sonastada uurimisprobleemina, millele vastamine peaks andma uue tead-
mise. Uurimisprobleem sisaldab juba tuntut ja seda, mida veel ei tea;

3) soovitav on panna kirja hulk kiisimusi ja oletusi sonastatud uurimisprobleemi kohta
ning seejirel valida nende hulgast uurimist vairivaim.

Teema I0plikuks sdnastamiseks tuleb tutvuda erialakirjandusega, selgitamaks kas keegi pole
juba sama probleemiga tegelenud. Enne to6le asumist on soovitav enda jaoks 1abi mdelda vas-
tused jargmistele kiisimustele:

o Kas see teema huvitab mind?

o Milles seisneb selle teema uudsus, rakenduslik tihendus?

o Kas on piisavalt teemakohast materjali?

o Missugused on minu ajalised ja materiaalsed voimalused?

o Kas selle teemaga tegelemine arendab mind, vdimaldab mul ndidata oma tead-

misi ja oskusi?
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o Millistele kiisimustele ma otsin vastust?
o Mis on minu uurimuse mote, milleks ma seda teen?

5. Too eesmirk, iilesanded ja hiipotees.

Teema fikseerimise jirel sOnastatakse t60 eesmark. Eesmérk néitab, milleni tahetakse 10puks
vilja jouda. Konkreetsed iilesanded on n6 vahendid, teed, viisid, kuidas eesmargile joutakse.
Probleemi lahendamine eeldab teoreetiliselt voi empiiriliselt kontrollitava hiipoteesi piistita-
mist. Hiipotees on teaduslik oletus, uurimuse jaoks on see testitav seisukoht. Hiipotees kuju-
neb vélja kui iiks (koige tdendolisem) probleemi voimalikke lahendusi. Hiipotees sisaldab
toestamata, oletuslikke véiteid, on loogiline konstruktsioon. Hiipotees tuleb uurijal endal vélja
moelda. See on loominguline t66. Hiipoteesi on vaja, sest:

 hiipotees annab uurimistegevusele kindla suuna;
 histi formuleeritud hiipotees vildib uurimistoos laialivalguvust;

 hiipotees suunab uurija mdtet ning annab kindlamad raamid t66ks vajaliku materjali
kogumisele.

Hea hiipotees on selline, mille vahendusel on vdimalik teha teaduses samm (olgugi dige viike)
edasi. Hiipoteesis sisalduv oletus on probleemis piistitatud kiisimuse vastus.

Hiipotees on seega tdendosuslik ja peab olema kontrollitav. Hiipoteesi kontrollimine seisneb
selles, et temast kui loogilisest eeldusest tuletatakse jareldused, mida saab pdhimotteliselt
kontrollida. Uurimuse algfaasis voib esialgseks orienteerumiseks piistitada mitmeid toohiipo-
teese.

Hiipoteesi kontrollimiseks vajame fakte. Fakt ise pole veel vastus kiisimusele, kas hiipotees on
kehtiv. Fakt on alus hiipoteesi hindamisel. Mida suurem hulk fakte radgib hiipoteesi poolt, se-
da tdepédrasem on hiipotees. Hiipoteesi kummutamiseks piisab aga monest vastuolus olevast
faktist, st., et faktide tdestusjoud hiipoteesi suhtes on vidiksem nende iimberliikkavast joust.

Kirjeldavates toodes hiipoteese siiski tavaliselt ei piistitata, samuti ei ole vaja ka igasugust
probleemi lahendusena pakutavat oletust hiipoteesiks nimetada.

Algusesse.
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Uurimusliku t66 koostamise etapid

6. To6 pohiosad ja nende vormistamise néuded.

I Tiitelleht jargmiste andmetega: dppeasutuse tdielik nimetus, t66 pealkiri, t66 iseloom (uuri-
mistod, referaat vmt), koostaja ees- ja perekonnanimi ning klass, juhendaja ees- ja perekonna-
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nimi, t06 valmimise koht ja aasta.

Tiitellehe niidis

IT Sisukord kirjeldab t66 struktuuri, sisaldab iga alaosa tipse pealkirja ja vastava lehekiilje
numbri.

Sisukord on t66 alguses, tiitellehe jérel. Sisukorras on koik t66 jaotised selles jérjekorras, so-
nastuses ja numeratsiooniga, nagu need esinevad to0s endas.

To60 lihtsustamiseks saab sisukorra loomise pealkirjade nummerdamise jitta arvuti hooleks.
Sisukorra, sissejuhatuse, samuti kokkuvotte ja kasutatud kirjanduse ette jaotise numbrit ei kir-
Jjutata. Lisa loetletakse sisukorras tihekaupa. Iga peatiikk algab uuelt lehekiiljelt. Koik lehekiil-
jed, sealhulgas kirjanduse loetelu ja lisad, nummerdatakse iihtsesse numeratsiooni. Esimene
on tiitelleht, millele numbrit ei kirjutata. Lehekiilje numbrit ei kirjutata ka sisukorrale, mida
alustatakse pohijaotise pealkirjaga. Vt. kuidas teha arvutil.

Sisukorra niidis

SISUKORD

SISSEJUHATUS ...ttt ettt ettt ae e streesaeestaesbeessaesssaensnes e e s 4

1. ESIMESE PEATUKI PEALKIRI (suurte tdhtedega) ..........ccocovevr vevevnne.n. 5

[111. Esimese peatiiki esimese jaotise pealKiri ..........cccovrvrvers vorees. .5

[112. Esimese peatiiki teise jaotise pealkiri ..............cococevvvevevenes vevees .8

2. TEISE PEATUKI PEALKIRI (suurte tihtedega) ..........cccocooovveveuevenenn ... 10

[121. Teise peatiiki esimese jaotise pealkiri ..............cccccevevrvrvrens ween. . 10

[122. Teise peatiiki teise jaotise PealKiri ...........occeevrrerrrerirerriennnss . 14

N [12.21. Teise peatiiki teise jaotise esimese alljaotise pealkiri ..... 16

KOKKUVOTE ...ttt sttt sttt et s esae e e e e s 20

KASUTATUD KIRJANDUS ....oooiiiiierieeieecteeieeree ettt s . 22
LISAD

Lisa 1 pealkiri ..cccevveereiiieieiieieciiee e 23

Li8a 2 PeALKIIT «.ovvevieeeieieieeieeee et e e 24
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III Sissejuhatus sisaldab:

* teema valiku pdhjendus (miks valisid selle teema, miks see huvitas, milles seisneb selle
aktuaalsus)

e t00 eesmadrgi (juhtmotiivi, pShiprobleemi) sGnastamine

* {ilevaade kasutatud uurimismetoodikast ja meetoditest

* {ilevaade peamistest allikatest

* levaade t60 struktuurist ja alaosadeks jaotamise podhimdtetest

Heaks tooniks on ka koigi t66 valmimisele kaasa aidanud isikute tinamine sissejuhatuses.

Soovitav on sissejuhatus 16plikult viimistleda kdige viimasena.

IV Podhiosa peatiikkidena sisaldab:

* probleemi seletava kirjelduse;

e probleemi analiilisi;

e tulemuste esitamise.

To0 sisulises osas antakse vastused sissejuhatuses tOstatatud kiisimustele, samuti peab olema
selgesti vélja toodud Opilase isiklik panus ja késitletud autorite seisukohad. Probleemile vastu-
se otsimise kiigus tuleb piistitada uurimiskdlbulikud hiipoteesid, mille mdisted on tiheselt tdl-
gendatavad ja moistetavad.

Teema loogilise arenduse seisukohalt oluliseks peetud tsitaatidele ja refereeringutele tuleb lisa-
da t66 autori kommentaarid. Tsitaat peab olema tépne ja vastama originaalile. Tsitaadi algu-
sest, keskelt voi 10pust drajdetud sonade asemele pannakse mdttepunktid. Refereerimine on
teise autori voi allika sisu konspekteeriv voi kommenteeriv esitamine oma to0s. Refereeringu
esitusest peab selguma, missugused motted kuuluvad refereeritavale autorile ja kust algavad
t60 autori kommentaarid (tsitaat pannakse jutumaérkidesse).

PGhiosa tekstis on pohijaotised (peatiikk voi paragrahv) ja alljaotised (punkt, alapunkt, 16ige).
Peatiikkide pealkirjad kirjutatakse tavaliselt suurte tdhtedega. Pohijaotised nummerdatakse
araabia numbritega {lihest alates. Iga pohijaotise sees nummerdatakse samal viisil, jéttes tdhise
sisse ka pohijaotise numbri. Esimese astme alljaotise sees alustatakse jélle uut nummerdust
jne. Numbrite vahel ja tdhise 10pus (jaotise alguses) on punkt. Kui tihisele osutatakse tekstis,
siis selle 16pus punkti ei ole (nt punkti 2.3.2 kohaselt)

V Kokkuvdte on vastus sissejuhatus piistitatud probleemile (hea kokkuvdte voimaldab lugejal

pohiteksti vahele jéttes ikkagi aru saada, mida t60s on késitletud): lithidalt ja siistematiseeritult

esitatakse koige olulisemad jireldused, milleni t66 kdigus jouti. Samuti kirjeldatakse ka tekki-

nud ja edaspidist uurimist vajavaid probleeme, kuid uusi andmeid enam ei esitata.

VI Kasutatud materjalide loctelu peab sisaldama koiki allikaid, mida antud t66 kdigus kasu-

tati ja millele on viidatud. Kasutatud allikate ja kirjanduse loetelu pohjal saab asjatundja otsus-

tada kuivord padev on t66 autor antud temaatikas ja kas selles ka midagi uut voib leida.

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

1) kirjalikud allikad (arhiivimaterjalid, kasikirjalised materjalid, kirjavahetus, perioodika, in-
ternet);

2) suulised allikad (mélestused, intervjuud, video- ja audiomaterjalid)

3) kasutatud kirjandus.

VII Lisad sisaldavad tavaliselt materjali mida on t66 eesmérkide saavutamiseks vaja ldinud,
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kuid mis t66 sisuga ei ole nii otseselt seotud (n. kiisitluslehed, suuremad plaanid ja kaardid,
modtmisprotokollid jms). Samuti paigutatakse siia ka illustreeriv lisamaterjal (dokumendi v.
fotokoopiad).

Lisad nummerdatakse iseseisvalt (paremale iilanurka LISA 1) ja pealkirjastatakse, fotod allkir-
jastatakse (kes v. mis on fotol, millal ja kelle poolt jdddvustatud, kelle omanduses on originaal
jms). Lisadele tuleb pohitekstis viidata.

VIII Resiimee ¢. iilevaade t60st (max 1 lk.), milles esitatakse peamised maétted ja jareldused,
millest on t60s juttu. Samuti voib esitada olulisemad mérksdnad. Kuna resiimee eesmargiks on
t60 olulisemate tulemuste lithitutvustus, siis voib neid ldhtuvalt t66 véljundist koostada nii ees-
ti- kui voorkeeltes. Reslimee paigutatakse kas sisukorra ette v. t66 10ppu. Vajadus resiimee ja-
rele voib tuleneda teatud konkursijuhenditest v. toode lithililevaadete kirjastamisel.

Algusesse

7. Viitamine (e. allikate niitamine) ja bibliograafilised Kirjed.

Koik t60s esitatavad seisukohad ja andmed, mis périnevad kasutatud materjalidest, tuleb sidu-
da viidetega vastavatele allikatele(ndidatakse koht, kust andmed périnevad) e. teisisonu- igal
laenatud mottel peab olema viide selle autorile. Viidata ei ole vaja tildtuntud seisukohtadele.
Viitamine on vajalik ka selleks, et lugeja saaks vajaduse korral kirjapandut allikate jargi kont-
rollida.

Kuna erinevad teadusalad kasutavad erinevaid viitamissiisteeme, siis tuleb t60 koostajal 1dhtu-
da eelkdige oma kooli uurimistéode vormistamise v. vastava konkursi juhendist v. 1dhtuda vas-
tava valdkonna teadusartiklites kasutatavast slisteemist.

Viitamise pohireegel: viitamissiisteem peab kogu uurimistoé ulatuses olema iihtne.

Koik kasutatud allikad peavad leiduma viidetes. Niisamuti peavad koik kasutatud kirjandu-
se loetelus olevad allikad olema viidetes mdrgitud.

Tekstis viidatakse kas samal lehekiiljel joone all, tdhistades viite tdrniga (numbriga), voi teksti
sees sulgudes.

7.1. Joonealune viitamine: tsitaadi voi refereeringu 16ppu maérgitakse viite number, kusjuures
viidete numeratsioon vdib olla kas kogu t66d (peatiikki) 14biv voi lihe lehekiilje ulatuses. Joo-
ne alla lehekiilje allserval margitakse allika nimetus esmakordsel mainimisel tiies ulatuses (nii
nagu kirjanduse loetelus), jargmistel kordadel lithendina. Vt. kuidas teha arvutil.

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

Lihtsaim vdimalus on mérkida vastava 10igu jirel sulgudesse viidatava allika jarjekorranumber
kasutatud materjalide loetelus ja seejirel lehekiilje number, kust andmed périnevad: n. (11,
34).

Teine vdimalus on mérkida sulgudes autori nimi ja véljaande aasta ning viidatav lehekiilg-
ndit.: (Vahtre 1994, 151).

Samasugust viitamissiisteemi kasutatakse ka nurksulgudega- allika number ja lk. number: [ 17,
1k.7-8]

Kirjanduse loetelus esitatakse jargmised andmed:
Autor (v. koostaja)- perekonnanimi, initsiaal.
Pealkiri (vastavalt tiitellehele)

Koide, osa, number.
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Ilmumiskoht, kirjastus.

[Imumisaasta

Lehekiilgede arv.

Niited:

a) raamat: Vahtre, L. Eesti kultuuri ajalugu. Tln.: Jaan Tonissoni Instituudi Kirjastus, 1994.
230 lk.

b) artikkel ajakirjast: Laar, M. Eesti soduritest II maailmasdjas // Vikerkaar. 1991. Nr.6. Lk.
56-66.

c) Artikkel ajalehest: Mihkelson, I. Raemuusikat hea maitsega kuulajale / Postimees. 2000.
11. august.

Suuliste allikate loetelu:

Nadit.: Pensiondr Johannes Paju (s. 1914, elukoht ... )maélestused (kirja pandud ...a. t66 autori

poolt).

Viites piisab: J.Paju mélestused.

Arhiivimaterjalide loetelu peab sisaldama jargmisi kirjeid:

Arhiivi ametlik nimetus, fondi (f) number, nimistu (n) number, sdiliku (s) number:

ERA. F. 957. N.17. S. 3. Viitamisel lisandub veel arhiividokumendi lehe (1) number:

ERA. F.957.N.17.S. 3. L. 9-11.

Seadusandlike aktide loetelu:

Normatiivmaterjalide, nt digusaktide loetelus antakse kdigepealt akti nimetus, siis akti vastu-
vOtmise aeg ja allikas, milles akt ametlikult on avaldatud.

Niit.:

Riigisaladuse seadus. - RT 11999, 16, 271.

Pohikooli ja glimnaasiumi 10pueksamite korraldamise ning pShikooli ja giimnaasiumi 1dpetamise tingi-
mused ja kord. Haridusministeeriumi mddrus nr 75, 24.12.2001 // RTL, 2002, 3, 28.

Interneti materjalide loetelu:

Autori nimi, Initsiaal. Artikli pealkiri. URL-aadress (http:// www. xxx.ee .kuupdev)

Kui autorit ei ole voimalik tuvastada, siis nédidatakse aadress koos kdigi kirjete ja materjali
hankimise kuupdevaga).

Niit.:

Burka, L. P. A hypertext history of multi-user dimensions. MUD history. 1993.
http://www.utopia.com/ talent/ Ipb/muddex/essay (2 Aug. 1996).

Vestluslistide ja e-maili allikatele viitamisel voib autori nime puudumisel viidata ka nn. hiiiid-
nimele, kindlasti tuleks lisada sdonumi saamise v. listi kiilastamise kuupéev.

Niit.: Crump, E. Re: Preserving Writing. Alliance for Computers and Writing listserv. acw-
l@unicorn. acs.ttu.edu (31 Mar. 1995).

Algusesse
8. Tabelite ja jooniste vormistamine.

Koik tabelid peavad olema pealkirjastatud ja nummerdatud (Tabel 1, jne) kas t66d 1dbiva voi
peatiikisisese numeratsiooniga. Kui tabelis olevad andmed on périt teatmekirjandusest, siis tu-
leb tabeli all neile ka viidata. Tabeli pealkiri ja number kirjutatakse enne tabelit, joonise num-
ber ja pealkiri aga joonise alla.

Ka joonised (s.h. diagrammid, skeemid, kaardid) pealkirjastatakse ja nummerdatakse (Joonis
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1, jne). Igale joonisele ja tabelile tuleb tekstis ka viidata. Tabelid ja joonised on tekstile selgi-
tuseks, aitavad selle sisu paremini edasi anda. Algandmeid sisaldavad suuremahulised tabelid

esitatakse tavaliselt to0 lisas. Vt. kuidas teha arvutil.

Niited:

Joonis 1. Vilismaised investeeringud iihe elaniku kohta 1998.a.
(allikas: Eesti Vilisinvesteeringute Agentuur)

Tabel 1
Inimareng Eestis maailma taustal 1999

Riigid (1997)

inimarengu indeksi alusel Eeldatav eluiga Kirjaoskus(%) SKP 1 elaniku kohta(USD)
1. Kanada 79.0 99 22480

2. Norra 78.1 99 24450

3. USA 76.7 99 29010

13. Soome 76.8 99 20150

54. Eesti 68.7 99 5240

62. Leedu 69.9 99 4220

71. Venemaa 66.6 99 4370

74. Lati 68.4 99 3940

174. Sierra Leone 37.2 33 410

9.

. Soovitusi vormistamiseks.
. Uurimistdod esitatakse valgel paberil formaadiga A4 (210* 297 mm) kas koidetult v. kiir-

koitjas.

. Trikitakse soovitavalt intervalliga 1,5 vaid lehe iihele poolele, eelistatav Srifti suurus 12.

Lehekiiljele jaetakse vasakule ja tiles 3-4 cm, paremale 1-2 cm laiune vaba dir, alumine d4r
on samas moddus iilemisega v. kasutatakse joonealuseks viitamiseks (arvutil vaikimisi va-
sakul ja paremal 3,17 cm, iila-ja alaserval 2,54 cm). Vt. kuidas teha arvutil.

. Too pohiosad algavad uuelt lehekiiljelt, vastava lehe iilaosa jdetakse 5 cm ulatuses tiihjaks.

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

. Pealkirjades sonu ei poolitata, ei kasutata liithendeid, I6ppu ei panda punkti.

Taandrea kasutamine arvutitriikis ei ole kohustuslik, 16ikude eraldamiseks kasutatakse tiihja
rida. Vt. kuidas teha arvutil.

. Uurimistdod vormistades tuleb kinni pidada kehtestatud nduetest (dppeasutuse juhendid).
. Kdik lehed (alates tiitellehest) tuleb nummerdada, numbrid kirjutatakse lehekiilgedele ala-

tes sissejuhatuse teisest lehekiiljest (arvutitriikis ei triikkita numbrit ainult tiitellehele).
To0 ees ja taga peab olema puhas nn. koiteleht.

10.Tsitaatidel ja refereeringutel peavad olema tipsed viited.
11.Kasutatud materjalidele viitamisel tuleb kasutada iihtset slisteemi.
12. Soovitav on lihekohalised numbrid (0-9) kirjutada tekstis sonadega (kui pole taga tihikut),

arvudele kédéndeloppe ei lisata.

13. Tekstis pole soovitav kasutada iile 3-4 tiivenumbriga arve (ndit. 13 700 asemel 13,7 tuh.).
14. Hoiduda mitme mootiihiku iiheaegsest kasutamisest (ndit. 15,5 kr., mitte 15 kr.50 senti).
15.P6ora tdhelepanu keelekasutusele:

* Igas lauses on iildjuhul vihemalt {iks tegusona
» Kasuta iihesugust ajavormi
* Vildi liigseid kordusi
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* Otsene kdne on selgem kui kaudne

* Mina-vormi v3ib kasutada, kuid sellega ei maksa liialdada
Arakasuta liiga pikki lauseid

» Kasuta arvuti digekirjakontrolli vahendeid

Arvutil vormistamisel:

» Iga kahe sona vahele kéib iiks tiihik.

» Kirjavahemirkide ette tithikut ei jéeta, kirjavahemairgi jarele pannakse tiks tiihik.

* Sulgude ja jutumérkide puhul sissepoole tithikuid ei kéi, vdljapoole kdivad.

»  Sidekriipsu timber tiihikuid ei kéi, mottekriipsu timber kéivad.

 Uldreeglina jietakse arvu ja mddtiihiku vahele tiihik, erandiks on protsendi, kraadi, nurga-
minuti ja —sekundi tdhis (n.18%, 6° sooja); erandit ei kasutata kui tihis kuulub loogiliselt
jargneva siimboli juurde (n.: —8 °C).

» Arvvédrtusi ei poolitata, arvuga seotud modtiihikut ei viida iile teisele reale

10. Ettevalmistus t66 avalikuks tutvustuseks, kaitsmiseks.

T60 tutvustamise ettevalmistamiseks peab esineja teadma:

* kuidas esineda

* kus esineda

* kellele esineda
To66 tutvustust voib alustada: definitsiooniga, viitega eeldatud teadmistele, iillatava faktiga, tsi-
taadiga, nédidete seeriaga, statistilise materjaliga, naljaga, retoorilise kiisimusega, viitega eelko-
nelejale jms.
Esitluse 1opetamine: t00s esitatud jarelduste iilekordamine, retooriline kiisimus, iileskutse uute
lahenduste otsimisele.
10.1. Esinemise struktuur:

*  Po6ordu kuulajate poole

* Tutvusta ennast

Utle millest kavatsed riikida

Utle kui kaua Sa sellest ridgid

 Utle, millal saab esitada kiisimusi

* Edasta enda sonum

o Utle millest rizkisid

* Téna kuulajaid

* Palu esitada kiisimusi
Algusesse.

10.2. Esitluse naitlikustamine

Esitluse néitlikustamise lilesandeks on ilmestada ja mitmekesistada tutvustust. Néitvahendid
peavad olema korrektsed, arusaadavad ja esitlusega otseselt seotud.

To6 tutvustuse voib liles ehitada teesidena. Kindlasti tuleb réhutada uuritud probleemi ja t66
eesmaérki, tutvustada kasutatud meetodeid ning tuua vélja olulisemad tulemused, kindlasti tu-
leb vastata ka retsensendi poolt vélja toodud probleemidele.

Algusesse.
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10.3. Tehniliste vahendite kasutamise eesmérgid

Kasuta tehnilisi vahendeid selleks, et :
* Koondada kuulajate tdhelepanu
e Rohutada suulist sonumit
* Suurendada kuulajate huvi
* [llustreerida ettekannet
Ara kasuta tehnikat selleks, et
* Avaldada kuulajatele muljet eriti detailsete andmetega
» Viltida kontakti kuulajatega
» Esitada korraga rohkem kui iihte tdhelepanu ndudvat objekti
e Esitada lihtsaid motteid, mida on voimalik ka suuliselt esitada
Jargi KISS printsiipi- keep it short and simple!
Algusesse.

10.4. Efektiivse slaidi kujundamine

Slaidide kujundamiseks arvutil on enimkasutatavaks programm MS PowerPoint. Juhtnoore
Powerpoint 2000 kasutamiseks leiate: PowerPoint 2000, Powerpointi juhend.

Esitlustarkvara dppematerjale. Uha enam leiab kasutamist ka tasuta saada olev vabavara
OpenOffice, mille komplekti kuulub ka slaidide kujundamise programm “Esitlus” (vaata juhi-
seid).

NB! Eesmargiks ei ole mitte voimalikult rohkete andmete esitamine voi slaidi pinna tiitmine,
vaid kuulajate huvi ja arusaamise suurendamine!
+ Uks slaid - iiks pohiidee- iiks eesmirk.
» Kaoik esitluses olev (taust, illustratsioonid, tekst) peab olema vastavuses teemaga.
Uhel slaidil maksimaalselt 6 rida teksti, iihes reas maksimaalselt 6 sdna; tabeli puhul
tihel slaidil maksimaalselt 30 arvu.
e "Burma habemeajamise reegel" - mitte tuua silme ette enamat kui te suudaksite kiirteel
téis kiirusega kihutades mingilt reklaamilt tdhele panna.
» Peakirja optimaalne suurus 32-72 punkti, tekstil 28 punkti (arvestada kuulajate kaugu-
sega ekraanist).
» Valida kirjatiilip loetavuse seisukohast, mida on hea lugeda ja viltida uudseid ning "pd-
nevaid" tiilipe, iihel slaidil iiks stiil.
e Viltida tdiesti suurtdhtedes kirja.
* Vasakpoolse joondusega tekst on kdige paremini loetav.
» Kasutada moddukalt animatsioone ja slaidide vaheldumise efekte, mis vastasel juhul
hoivavad kogu vaatajate tdhelepanu.
» Reegel on lihtsus. See, et me oskame, ei tdhenda veel seda, et me peame.
o Uhel slaidil mitte iile iihe illustratsiooni.
» Slaidile lisada ka koostaja nimi ja koostamise aeg


http://osoon.ut.ee/~epuman/EsitlusOpenOffice.html
http://osoon.ut.ee/~epuman/EsitlusOpenOffice.html
http://www.cs.tpu.ee/~rinde/materjal/esitlus/index.html
http://syg.edu.ee/~erika/pp/
http://www.oesel.ee/arvi/it/powerpoint
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Esitluse ettevalmistamine
Analiiiisi, kellele tahad infot edastada )

2. Esiflusvahendid

Tédpsusta mida kuulajad peavad teadma,
mida juba teavad ja millist infot tuleb
edastada

Sonasta edastava sonumi tuum

Vali sobivad meetodid, aeg, koht

Hangi tagasidet, kas info joudis
kuulajateni

20.03.2004

Joonis 2. Slaidi néidis
Algusesse.
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10.5. Posterettekanne

on ettekande vorm, mille abil presenteeritakse oma t66d. Vormilt on see suureformaadiline
paber, teksti ja piltidega. Viga oluline on teksti vilispilt: see peab olema hésti liigendatud 16i-
kudeks, ilma keeruliste graafiliste kujundite ning liigsete detailideta. Oluline on ka pealkirjade
ja alapealkirjade kujundus. Posterettekande alguses defineeritakse probleem, seejérel eesmér-
gid, jareldused, uurimuse tulemused, 16ppsona.

Poster on esitlemise vahend. Poster peaks koosnema iiksikutest suurematest blokkidest, kuid
kasutatavad laused ei tohi véga pikad olla. Posterettekande koitvuse, loetavuse ja mdistmise seisu-
kohalt peab see olema visuaalselt tihelepanu tombav ja kiirelt loetav, kiri olema kiillalt suurus ja néh-
tav.

Ettekande esitleja seisab iildjuhul oma posterettekande kdrval, et oleks vOoimalik saada tdpsustusi voi
diskussiooni arendada. Teadusliku posteri eesmérk on esitleda t66d auditooriumile, kes v3ib ruu-
mis ringi litkuda. Poster voib toetada konkreetset ettekannet, aga voib olla koostatud ka eraldi-
vaadeldavana.

Joonis 3. Posterettekande néidis

Algusesse.
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11. Arvutil vormistamine.
11.1. Lehe formaat ja teksti paigutus.

Paberi formaadi midramiseks arvuti tekstitootlusprogrammis vali mentiiiribalt File - Page
Setup ning avanenud dialoogiaknas vahelehelt Paper Size méara formaadiks A4.

Lehe servade suuruse médramiseks vali meniitiribalt File - Page Setup ning avanenud dia-
loogiaknas vali vahelehelt Margins sobivad lehekiilje servade suurused.

Page Setup 21 x| Page Setup

Margins Paper Source I Layouk | Margins | Paper Size I Papel

rPresiewm

| Papet size:! —
J Top: 2,24 cm
- —

|4 (210 5 287 rom)

— Bokkorm: 2,54 o =

Width: |21 om E‘ = —
Lefk: 3,17 cm

Height: |29 7cm E‘ — —
=4 : _ Right: 3,17 cm

(HRH

rientation—————————— _
N & portrat — Gutker: 0cm
A _ rom edge
.. - =
Landscape Header: 1,25 cm

ik

Applyto:  [whole document | Footery 1,25 om =

| Mirrar margins
[ 2 pages per sheet

| Defaul... | 0K, | Cancel | Default. .. |

Joonis 4. Lehe formaat ja teksti paigutus

Algusesse

11.2. Teksti liigendamine

To0 iseseisvad osad algavad uuelt lehelt. Viltimaks paigutuse muutusi t66 tdiendamise korral,
voib peatiiki [6ppu miirata lehekiilje vahetuse (Insert meniii — Break— Page Break).
Pohitekst jaguneb 1oikudeks. Arvutiga vormistamisel ei ole vaja kasutada taandrida, 16ike voib
eraldada plokkidena, st laiema vahemikuga (6 pt). Loigu lopus tuleb vajutada Enter klahvile
ning Format— Paragraph— Spacing: after 6 pt. saadakse margitud alal l6ikudele laiemad
vahed.
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Indents and Spacing I Line and Page Breaks I

Alignment: M outline lesvel; IBgdy bk vl

Indentation

Left: IU cm =] Special: By:
Right: ID o EA I(none} j | i

Spacing

Before: 0 pt = Line spacing: Al

after: & pt = |1.5 lines j ﬂ
Prewview

EE) o5 cemavsd
sk vamsaric

Bhast |& ardrcd, e pln e ved koo MLz, olch dud
baccic|nlideake boh, bus erdrcd plarcvad) © @i g Tacraad
raBorl peab clcren vice melic mmnlc Widem o ole vye

Tabs... | a4 I Cancel

Joonis 5. Loikude ja reavahe médramine

Algusesse

11.3. Sisukorra loomine ja pealkirjade vormistamine

Sisukorda on koige lihtsam vormistada pohiosa valmimise jérel arvuti abil valides mentiiist
INSERT Index and Tables alljaotuse Table of contents ning valige sobiv sisukorra kujundus.
Et sisukorda saaks luua peavad aga kdik pealkirjad olema vormistatud kindlas stiilis, olenevalt
pealkirja astmest.

Pealkirja automaatseks nummer- Format Tools Trapslate Table ‘Window Help
damiseks tuleb Format meniitist | ISR B 21xi
valida Bullets and Numbering—  gullted | numbered  Outine umbered |
Outline Numbered ja sealt vali- | - 5 "
da vastav vili (vt. joonis). '
3
None a) 21,
i 211, -
Article Il Headir 2 Heading 1 Il. Heading 1 Chapter 2 Heac
Section 2.01 H 2.1 Heading 2 A, Heading 2 Heading 2
(&) Heading 3 2.1.1 Heading = 1. Heading Heading 3
List nurnbering
" Restart numbering * Continue previous list Customize. .. |

Reset I O, I Cancel I

Pealkirja vormistuse muutmiseks avage Style aken: Format —Style ning seejirel valige loe-
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telust pealkiri, mille kujundust muudate. Seejiarel Modify ning avanenud meniitist uuesti Font
ja tehke vajalikud muudatused (tdhtede suurus, kirjatiilip, kdik suurtdhtedena jms).

Style B 3] S
Skvles: Paragraph presisw 1nes
|> a Default Parairaih Font —l le w
ales
» 9] Heading 2 1 ALAFFALETEI
LN o dify Style ?|
1l Heading 4 B _I_I
1l Heading 5 Mame: Style bype:
1l Heading & -
1| Heading 7 IHeadmg 1 IParagraph j
1l Heading & \ ) :
1l Heading 9 Based on: Style For Following paragraph:
1l Hormal [ 9 rormal = 9 homal =]
Presigw
Lisk:

1 ALAPEALKIRI
ISters inuse

Organizer | Descripkion
= Marmal + Font: 16 pt, Bold, all caps, Kern at 16 pt, Indent: Hanging

0,76 cm, Space before 12 pt after 3 pt, Keep with next, Level 1, Outline

numbered, Tabs: 0,76 cm

[ add to template [ automatically update

oK Cancel |E Format * ; Shorkeut Key..,

Fonk...

Tabs...

Barder. .,

Frame. .

Joonis 7. Pealkirjade stiili kujundamine
Algusesse

11.4. Viidete sisestamine arvutil

Joonealune viitamine
Tahistage vastav sona voi lause ning valige
Insert— Footnote.
*Valides Footnote paigutuvad viited vastava
lehekiilje jalusesse, valides Endnote paigutu-
vad viited vastava dokumendi 16ppu.
Viite tihistuse juurde kirjutage vajalik kirje
vastavalt viitamise nduetele.

Paraagraph...

Language...

Mumbering. . .

Insert Format Tools Translate Table wWindow Help

|1 GawliEmdlo. o @l

; Insert
3 i« ?EEE[EHEEEWE Botkom of page
B Endnote End of document
humbering
& aukoMumber 1,2, 3, .

" Custom mark: I
Symbal. .. |

(04 I Cancel | Options. .. |
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11.5. Tabelite, skeemide, jooniste ja graafikute koostamine.
Tabelid ja joonised.

Lihtsamate tabelite loomiseks on Wordis voib valida Table—Insert—Table voi klopsates me-
niiiiribal olevale tabeli ikoonile (vt. joonis)

Microsoft Word

Translate Table ‘Window Help
B o -e- @O (S BT
wrus==

R | CDacuments and Se

14 -

e

ﬂ-|-1-|-2-|-3-|-4

| 3 x4 Table

Joonis 9. Tabeli loomine Wordis

Wordi tabelist diagrammi loomiseks tuleb vastav tabel mérgistada ja valida mentiiist
Insert—Picture—Chart. Loodud diagrammi kuju saab muuta tdoriistaribal avanevate ikoo-
nide abil.

Keerukamate tabelite ja diagrammide loomiseks on otstarbekas kasutada MS Exceli vdimalu-
si.

Tulpdiagramm on iilevaatlikum, kui tahame vorrelda erinevate tunnuste sagedusi omavahel,
sektordiagramm aga juhul , kui tahame ndha iga tiksiku tunnuse osa tervikus

Tulumaks
60
OAUSTRIA
50 ] m SUURBRITANNIA
40 O TAANI
OSAKSAMAA
X 30
mJAAPAN
20 - O HOLLAND
10 | m ROOTSI
OUSA
0 - ;
Uksikisiku tulumaks Ettevbtte tulumaks

Joonis 10. Tulpdiagrammi niidis
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Tabel 2
Riigieelarve tulud
miljardit
tuluallikas kr
sotsiaalmaks 13,95
kdibemaks 10,49
tulumaks 5,05
aktsiisid 4,83
mittemaksulised
tulud 3,84
muud 0,27
Joonis 12. Sektordiagrammi
naidis
Algusesse
Skeemid

Skeemi koostamine “MS Organization Chart” abil:
1) Valige Insert mentiiist Object
2) Create New aknast valige MS Organization Chart

Object =
Create Mew I _reate From Eile I
Ohject bype:
Microsoft Word Picture =]

Microsoft wordark 2.0
Microsoft \Works 4.0 Sheet or Chart
|IMIDI Sequence

Crganization Chark 2,0

Netscape Hypertexk Documenk ___‘ ¥ Float ower bext
Package . Displ —
Painkbrush Picture =1 isplay as icon
~Result

. Inserts a new MS Organization Chark 2,0
Inm object into wour document.,

NB! MS PowerPointi programmil on Organization

. c e . . ‘g . Click to add titl
Chart’iga slaid vdimalik valida ka uue slaidi loomisel. O

—+n

(=TT

Double click to add org chart

Joonis 13. Organization Charti sisestamine PowerPointis
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3) Styles meniiiist saate valida skeemile sobiva kuju, struktuuri osade lisamiseks tuleb valida
vastav osa (manager, assistant, co-worker v. subordinate) ning klopsata kastil millega uus
osa peaks olema iihenduses.

~= Microsoft Organization Chart - [Dbject in Presentation1]

[#] File Edit Wiew | Siles Tewt Boxes Lines Chat  Window  Help - =] =]
I S AI Ql Subardin S ker: —:Il bl anager: 02 I Azsistant: IZHI
=== E == 1=
EEEE' |E lj Skeemi pealkiri

Joonis 14. Skeemi stiili valik

4) Boxes meniiiist valige skeemikastikestele sobiv virv ja raamistiil

5) Muudatuste tegemiseks skeemil, mis on sisestatud mone teise programmi (Word, Excel,
Powerpoint) faili, tehke sellel topeltklops- seejirel avaneb MS Organizational Chart me-
nliii. Muudatuste salvestamiseks valige File meniilist Update. Skeemi edasiseks kasutami-
seks on otstarbekas see salvestada ka iseseisva failina (File meniiiist Save Copy as) sobi-
vasse kausta (folder).

Joonis 15. Skeemi néidis

Algusesse

Voodiagrammi koostamine MS Wordis
Voodiagramm on protsessi sammude piltlik esitus, mis nditab, kuidas protsess tegelikult toi-
mub.
Kasutatakse:

1) olemasoleva protsessi kirjeldamisel;

2) uue protsessi kavandamisel;

3) protsessi erinevate astmete omavaheliste seoste uurimiseks.
Voodiagrammide abil on kerge ette valmistada nii suulisi tilevaateid kui ka illustreerida esine-
misi, kus tuleb kirjeldada v. analiilisida v. kavandada mingit protsessi, samuti on need rakenda-
tavad ka uurimuslike to6de teostamisel.
Voodiagrammi stimbolid on enimkasutatavatel programmidel meniiiis “Autoshapes/
Flowchart”):

Protsess ( on vastastikku seotud mdjurite ja tegevuste koosmoju)
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Andmed (protsessis vajalikud ldhteandmed)

Dokument (mida kasutatakse protsessis)

Dokumendid

Otsus/ valik (igast otsustusest peab viljuma vahemalt 2 suunda)

Konnektor ( jatkukoht)

Algus/ 16pp( igal protsessil peab olema algus ja 1opp)

Voo suund

Protsessi kirjeldamise sammud:

1) maédratleda algus ja lopp

2) madratleda protsessi sammud (tegevused, otsused)
3) koostada voodiagrammi kavand

Algusesse

12. Népuniiteid tekstitootluseks

Kommentaaride lisamine: arvutis koostatud tekstide tdiendamiseks aga samuti ka mérkuste
tegemiseks v. kiisimuste esitamiseks on lihtne kasutada “Insert Comments” teenust.
1) Wordi dokumendis tahistage sdna v. 101k, millele soovite lisada kommentaari.
2) Insert meniiiist valige Comments.
3) Téhistatud sdna v. 101k vérvub ja selle korvale ilmub kood.
4) Ekraani allosas avaneb kommentaaride paneel koos sama koodiga: kirjutage kommen-
taar ja sulgege paneel.
5) Viige kursor kommenteeritud sdnale ning selle kohale ilmub eraldi ikoon koos kom-
mentaariga.
Teksti redigeerimine: hea vdoimalus paranduste ja tdienduste tegemiseks pakub “Track
Changes”- teie poolt tehtud muudatused Opilastods v. mustandis on seejirel kergesti eristata-
vad.
1) Enne muudatuste tegemist avage Tools mentiiist Track Changes /Highlight Changes.
2) Highlight Changes aknas tehke linnuke kdigisse kastikestesse (7rack changes while
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editing- tagab muudatuste eristamise nende sisestamise ajal).
3) Tehke tekstis vajalikud muudatused ning need eristuvad teise varviga koheselt ka ek-
raanil.
Teksti iilesehituse organiseerimine: teksti 10ikude, alapealkirjade ringipaigutusi ja muutusi
on holpus teha Outline View abil.
1) Valige View mentiiiist Outline, avaneb uus tooriistariba.
2) Ules- ja allapoole suunatud noolte abil on vdimalik vahetada 1dikude jirjekorda
3) Paremale ja vasakule suunatud nooltega on véimalik korraldada timber alaldike.
4) Tehes topeltklopsu sdnal All, kaob tavaline tekst. Uuesti kldpsates ilmub see tagasi.
Pikkade tekstide puhul voimaldab see kergesti teksti timber korraldada.
5) Tavalise vaate juurde tagasipodrdumiseks valige View mentiiist Normal.
Algusesse

13. Juhendaja ja retsensendi rollist

Juhendaja:

* aitab sOnastada t66 eesmérki ja kavandada struktuuri

* annab metoodilisi nduandeid, jéalgib t66 koostamise kéiku

* ndustab teemakohase kirjanduse ja allikate otsimist

» abistab probleemide lahendamisel, konsulteerib regulaarselt

» selgitab uurimistdo sisule ja vormistusele esitatavaid noudeid

* kontrollib t66 valmimist osade kaupa ja tervikuna

* valmistab autorit ette t00 kaitsmiseks

* hindab uurimistd6 koostaja tegevust ja tema t06 tulemust tervikuna

Retsensent peab:

* jilgima t60 vastavust piistitatud eesmargile

* andma t60 iga osa tditmise iseloomustuse ja jdlgima teaduse viimaste saavutuste kasutami-
se astet

* andma hinnangu piistitatud tilesande lahendamise otstarbekusele

e nditama t60 kasutusvoimalusi

* jalgima vormistuse vastavust nduetele

» vilja tooma t66 peamised vairtused ja huvipakkuvamad osad

» vilja tooma t66 puudused (viidates konkreetsele lehekiiljele, 15igule, reale v. joonisele)

e andma hinnangu t66le

* esitama retsensiooni to6 koostajale enne t60 kaitsmist.
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