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Sissejuhatus

Kdrgharidusega inimese tunnuseks on teatud hulga vajalike teadmiste ja oskuste
omandamine. Uheks selliseks on oskus oma mdtteid loogiliselt ja konkreetselt valjendada,
seda nii suuliselt kui ka kirjalikult. Ulidpilaste kirjalikud 16put66d peaksid niitama
teadmisi ja oskusi praktiliste ja teoreetiliste kusimuste kasitlemisel ja analtisimisel.
Kirjalike t60de juures on vormistuslike nduete jargimine sama oluline kui t66 sisuline

pool.

Ké&esoleva juhendi eesmargiks on satestada nduded Eesti Infotehnoloogia Kolledzis
koostatavatele kirjalikele téodele. Juhend sisaldab juhiseid kirjalike td6de koostamiseks ja
vormistamiseks. Pikemalt on késitletud praktikaaruande ja I16put66 koostamist ning nende

sidumist.

Kaesoleva juhendi koostamisel on kasutatud Tallinna Tehnikaulikooli ja Tartu Ulikooli

majandusteaduskondade kirjalike t66de koostamise ja vormistamise juhendeid.

Juhendis on kasutatud erinevate kirjalike td6de kohta tldmdistet “t66”.



1. Toode liigid

Ulidpilaste peamisteks kirjalikeks toodeks on:
o referaat;

essee;

ainetoo;

kursusetoo;

I6putdo;

O O O O O

praktikaaruanne.

Referaat on kokkuvétlik llevaade teatud probleemi vdi teema kohta, mille koostamisel
tuginetakse eelkBige Kirjalikele allikatele. Referaadi koostamisel on eesmargiks
stivendada ulidpilase oskusi kasutada erialast kirjandust ja arendada valjendusoskust.
Referaadis on soovitav esitada jareldused ja omapoolne arvamus. Uldjuhul ei ole
referaadi Kkirjutamisel juhendajat. Referaat kirjutatakse (he Oppeaine teema piirides.

Referaadi maht on orienteeruvalt 10-20 lehekdlge.

Essee on lihike vabas vormis teaduslikku laadi méttearendus teatud teemal. Essee sisu ei
ole rangelt piiritletud, vaidete korrektne tdestamine, kirjanduse kasutamine ja sellele
viitamine ei ole kohustuslik. Olulised on loov mdtlemine ja omapoolse arvamuse
esitamine. Uldjuhul ei ole essee kirjutamisel juhendajat. Essee maht on orienteeruvalt 3-4
lehekiilge.

Ainetdd on Uhe Oppeaine teatud kisimuse llhiuuring, milles esitatakse jareldused ja
suunad probleemi lahendamiseks v6i edasiseks uurimiseks. Ainetdd kirjutamisel on tervel

grupil Uiks juhendaja. Ainetdo pikkus on orienteeruvalt 15-20 lehekilge.



Kursusetoo on Opitava eriala teatud praktilise voi teoreetilise probleemi kasitlemine,
milles kasutatakse erialast Kirjandust koos omapoolsete seisukohtade ja jérelduste
esitamisega. Kursusetdd kirjutamine toimub Oppejou juhendamisel ning selle
optimaalseks pikkuseks on 15- 20 lehekilge (ilma lisadeta). Kursusetdid kaitstakse

avalikel sessioonidel.

Praktikaaruanne on Kkirjalikus vormis (Ulevaade -ettevdttepraktika kéigus téidetud
ulesannetest ning praktika vastavusest kehtestatud eesmargile. Praktikaaruandele
esitatavad sisulised nduded on méaratletud praktikajuhenditega. Praktikaaruande

orienteeruvaks pikkuseks on 15 lehekiilge.

Aruande pdhieesmarkideks on:
o erialaste teadmiste sustematiseerimine, kinnistamine ja rakendamine konkreetsete
IKT-alaseid probleeme sisaldavate tilesannete lahendamisel;
O iseseisva t60 kogemuste arendamine ning arendus- ja administreerimistoo

metoodika omandamine kompleksse probleemi lahendamise tingimustes.

Aruandes peaks kajastuma Glidpilase vdime:
o sihipéraselt kasutada oma erialaseid teadmisi ja oskusi;

o erialaseid tulemusi korrektselt ja selgelt vormistada ning esitada.

Loputdd on juhendaja suunamisel kirjutatav Glidpilase iseseisev rakenduslik uurimus,
milles kasitletakse aktuaalset teoreetilist vOi praktilist erialast probleemi. L&putdo
pbhieesmargiks on kdrgkooli I6petaja valmidusastme valjaselgitamine. Loputdos sisalduv
info ja selle esitamise tase iseloomustavad ulidpilase suutlikkust kutsetooks wvalitud
erialal. Loputod optimaalseks pikkuseks on 40 lehekiilge (ilma lisadeta). Loputdod

kuuluvad kaitsmisele avalikel sessioonidel.

1.1 Praktikast ja [6putddst
Ehkki ettevottepraktika otseseks eesmargiks on dpingute kdigus omandatud teoreetiliste

oskuste rakendamine vahetus todkeskkonnas, peaks ulidpilane praktikale asudes silmas

pidama ka oma kaugemat sihti — I6putd60 kirjutamist ning kaitsmist ja IT Kolledzi



I6petamist. Nimelt pakub ettevottepraktika tdnuvéérse voimaluse koguda l&htematerjali

oma I6putdole.

Et praktika ja I6put60 seostamine tulevase IT spetsialisti ettevalmistamisel olulise
lisavadrtuse annab, néitab ka 2003. aastal l&biviidud rahvusvaheline uurimus (Steedman,
Wagner, Foreman (2003)). Nimetatud uurimist6d lehekiljel 3 vaidetakse, et erinevalt
Briti korgkoolidest on Saksamaa rakenduskdrgkoolides diplomitdé sageli seotud

projektidega, milles tlidpilane on osalenud ettevdttepraktika ajal.

Autorid rohutatavad (Ik 71), et see annab Saksamaa kdrgkoolildpetajatele brittidega
vOrreldes parema praktilise kutsealase ettevalmistuse tulevasel téokohal. Eriti kdrge
lisavadrtus stinnib siis, kui diplomit60 on kirjutatud oma tulevaseks tookohaks olevas

ettevottes praktiseerides.

Ka Tallinna Tehnikadlikoolis on dldtunnustatud seisukoht, et ,l8putéd hdlmab
margatavalt pikema aja jooksul tehtud t66 vilja kui seda on otseselt 16putdo Kirjutamise
aeg” (Kalle, Aarma (2003), Ik 71).

Ideaaljuhul vdikski 16putd6 kujutada endast praktika kéigus labiviidud t66de ning saadud
kogemuste slstematiseeritud ja Uldistatud analiiisi. Muu hulgas voiksid 18putdos
sisalduda ka jareldused ja soovitused praktikaettevotte IT-alase t60 tOhustamiseks.
Sisukas praktika ja korralikult vormistatud praktikaaruanne on 16put66 eduka koostamise

ning kaitsmise pandiks.



2. TOO koostamine

T60 koostamise vOib jaotada etappideks, mis on omavahel loogilises jargnevuses:
teema valik;

kirjanduse otsimine ja analuds;

uuringuprojekti koostamine;

t00 teoreetilise tausta Kirjutamine;

uurimuse kavandamine ja labiviimine;

tulemuste analts ja interpreteerimine;

N o g M e D oRE

t6O vormistamine.

Soltuvalt too liigist voib vajalike etappide arv muutuda.

2.1. Teemavalik
Esimeseks sammuks t60 kavandamist ja koostamist alustades on l&bi mdelda, millisel
teemal soovitakse uurimust6dd kirjutada. Teema valikul on oluline lahtuda oma huvidest,

kogemustest, teadmistest, kirjanduse kattesaadavusest ja ka teema aktuaalsusest.

LOputdd teema ja juhendaja valib Ulidpilane omal initsiatiivil, arvestades voimalikku
I6petamisjargset tdokohta, asutust, kus ta on viibinud praktikal, enda vdimeid, huvisid ja
kogemusi, juhendaja nduandeid, teema aktuaalsust (seotust IKT-sektori vajaduste ja
nduetega), rakenduslikkust (praktilisust) ja lahendatavust (sealhulgas piisava hulga
toovahendite, andmete ja (kirjandus)allikate olemasolu). Juhendaja hoolitseb selle eest, et

antud teema oleks 16putdoks sobiva ulatuse ja raskusastmega.



LOputdds voidakse kasitleda mond konkreetset IKT-alane rakendust, teenust, toodet,
liidestust jms. TO0 teemaks ja eesmérgiks vOib olla ka probleemide diagnoosimine

(valjaselgitamine) IKT-alastes rakendustes.

Eeltdtna teema valikule peaks Ulidpilane vélja selgitama, millist konkreetset probleemi
ning kuidas ta lahendama hakkab ja kuhu ta soovitavalt valja jouda tahab. Sisuliselt
tdhendab see antud kirjaliku t66 kontseptsiooni loomist, mis peaks sisaldama jargmisi

elemente:

- t00 teema (esialgne) sdnastus;

- probleemi(de) (esialgne) sénastus;

- t00 eesmaérgi ja Ulesannete valja selgitamine;

- t00 esialgne kava koos ajakavaga.

Teemat aitab valida tutvumine erialase kirjandusega, samuti téhelepanekute tegemine
Oppet6o ja praktika kaigus ning IKT lahenduste kasutamisel. Teema peab vastama valitud

erialale.

Teoreetiline uurimustdd nduab mingi valdkonna teoreetiliste probleemide selgitamist,
vordlemist, analutsimist vOi edasiarendamist. Ei piisa vaid erinevate kirjandusallikate

refereerimisest.

Praktiline uurimustdo eeldab valitud teemal empiirilise uurimuse labiviimist voi mone

praktilise lahenduse véljatootamist.

LAputod autoriks on selle koostanud tlidpilane.



2.2 Ulidpilase ja juhendaja koostdo

2.2.1 LOputdd juhendamine

Ulidpilane koostab I8putod vastavalt 16putdd teemale, arvestades juhendaja ja
konsultantide ndéudeid ja soovitusi ning kooskdlas kéesoleva juhendi sisu- ja
vormistusnduetega. LAputtole asumisel tuleb eelkbige endale selgeks teha t60 eesmérk ja
soovitavad vOi loodetavad tulemused. Seejarel tuleb pdhjalikult tundma Oppida
valdkonda, kust on valitud probleem valja kasvanud. T66 koostamise kaigus kogutakse

kogu vajalik tehniline, majanduslik ja organisatsiooniline lahtematerjal.

T60 Oigeaegse valmimise tagamiseks on IOpetajal soovitav koostdds juhendajaga
koostada t60 valmimise kalendergraafik. Viimane peaks ette ndgema piisavalt aega
lahtematerjali kogumisele, selle todtlemisele, vajadusel tarkvara arendamisele, testimisele

ja dokumenteerimisele ning 16putd6 koostamisele ja vormistamisele.

T60 koostamise kéigus koostatakse t60 (Ulesehituse visand, rubritseeritakse kogu
mustandmaterjal ning otsustatakse selle jaotus 18put6d pdhiosa ja lisade vahel. Oma t66
andmete, seisukohtade ja vormistusliku kvaliteedi ning stiili eest vastutab ainult

ulidpilane.

LAputdd koostamisel on Glidpilasel voimalik kehtestatud korras kasutada varem koostatud
I6putdid, mida sailitatakse raamatukogus. lga uurimust6d on dlidpilase looming, kuid
koik teiste autorite seisukohad ja motted peavad olema viidatud. Kellegi teise t66 vOi
seisukohtade esitamine enda omadena (plagiaat) on lubamatu. Plagiaadi ilmnemisel
kdrvaldatakse Glidpilane kaitsmiselt ning t66d hinnatakse “puudulikuga” ja/véi GliGpilane

eksmatrikuleeritakse koolist.

Loplikult valminud t66 tiitellehe poordel asuva autorideklaratsiooni kinnitab dlidpilane
oma allkirjaga. Sellega lidpilane kinnitab, et on oma t66 teinud iseseisvalt ja teiste

autorite seisukohad on viidatud.



2.2.2 Praktika juhendamine
Praktikal on juhendaja, kes juhendab ulidpilast praktika sisulise poole pealt. IT KolledzZi

poolt konsulteerib Glidpilast praktika kuraator. Praktika kuraator ndustab koikides
aruandlusega seotud kusimustes, juhib Ulidpilase tahelepanu vigadele ja puudustele
aruandes, hindab vormistust, viitab aruande stiili ja keelelistele puudustele, ent ei paranda
neid. Oma aruande andmete ja seisukohtade digsuse, samuti ka vormistusliku kvaliteedi
eest vastutab ulidpilane.

2.3 To06 struktuur
Kdik kirjalikud dlidpilastodd on Uhtse struktuuriga ja vormistatakse vastavalt

teadustoddele kehtestatud rahvusvahelistele néuetele (ISO 5966-1982; Ik 648-669).

Aruande struktuuri kuuluvad:

o Tiitelleht;
Autorideklaratsioon (ainult 16putdol);
Sisukord,
Lihendite ja tahiste loetelu (vajaduse korral);
Sissejuhatus;
Sobivalt liigendatud t66 pdhiosa;
Kokkuvote ja jareldused,;
Muukeelne restimee (ainult I16putdol);
Kasutatud kirjanduse loetelu;
Lisad.

O 0O O 0O 0O o o o o

Tiitellehe, autorideklaratsiooni, sisukorra, kasutatud kirjanduse loetelu ja lisade

vormistamist késitletakse kdesoleva juhendi 3. peatiikis T66 vormistamine.

2.3.1 Sissejuhatus
Sissejuhatuses formuleeritakse t66 eesmark ja antakse lihike Ulevaade t60 iseloomust,

ulesande pustitusest, teema olemusest ja tahtsusest ning ndidatakse t60 seos teiste antud
teemat puudutavate voi késitlevate projektide, programmide ning tdddega. Samuti
ndidatakse, milliseid neist antud t66s vahetult kasutati. N&idatakse dra ka t60s kasutatud
uldised meetodid, arvuti tark- ning riistvara ja muud t66 sisulise poole suhtes olulised
tehnilised vahendid. Sissejuhatuses ei tooda dra tulemusi ja jareldusi, milleni on jéutud
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t00 kaigus. Sissejuhatus ei téida aruande peatlki tlesandeid, tekst ei tohiks sisaldada

uleliigseid andmeid ega tletada 1/10 t66 mahust.

Reeglina antakse sissejuhatuses ka luhike levaade t66 pdhiosa pdhiliste jaotiste (osad,

peattikid) ning lisade (kui neid on) sisust.

2.3.2 T60 pbhiosa
LOputdd pdhiosa peab andma ammendava Ulevaate tehtud toost alates Ulesande

pustitusest kuni detailiseeritud lahenduste kirjeldamise ja pohjendamiseni ning tulemuste
esitamiseni.

T60 koosseisu lulitatakse t60 jaoks olulised algandmed ja kbik materjalid, mis selgitavad
vOi pBhjendavad uurimis-, programmeerimis- voi projekteerimistod 16pptulemusi. Koiki
valikuid, kasutatud eeldusi ja lihtsustusi tuleb p6hjendada. K&igi lahteandmete,
tingimuste, soovituste, vahetuntud valemite, meetodite jms puhul tuleb néidata nende
allikas, tavaliselt viitamisega vastavale kirjandusele.

LOputod pdhiosa peab olema sistematiseeritud, lahtudes sisulistest ja stiililistest
kaalutlustest. Selleks tuleb kogu pdhiosa rubritseerida, st liigendada jaotisteks ja
alajaotisteks. Parema Ulevaate tagamiseks voib alajaotiste tekst olla jaotatud punktideks ja
ka alapunktideks. Loputtd the punkti moodustab tihe konkreetse tksikkisimuse késitlus.
Rubritseerimist vdib kasutada ka lisades. Liigenduse siigavus vdib erinevates jaotistes
(peatlikkides) ja alajaotistes olla erinev. Soovitav on, et kdige peenem rubriik (punkt voi
alapunkt) ei sisaldaks teksti Ule Uhe-kahe lehekilje. Sellega saavutatakse hea

ulevaatlikkus ja arusaadavus.

LOputoo teksti ilmestamiseks on soovitav kasutada tabeleid ja illustratsioone. Tabel on
sobiv ja ulevaatlik vorm vdga mitmesuguste andmete ja standartsete arvutuste tulemuste
esitamiseks. Isegi Uheveeruline vdi Uherealine tabel on mdnikord tlevaatlikkuse huvides

digustatud.

Illustratsioonid aitavad tehnilisi arutlusi, arvutusi, lahenduskaike ja algoritme selgitada ja

arusaadavamaks teha. Illustratsioonideks on kdige sagedamini graafilised kujutised
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(graafikud, diagrammid, pohimotteskeemid, struktuur- ja plokkskeemid jms).

Illustratsioonideks sobivad ka fotokoopiad seadmeist, aparaatidest, makettidest jne.

Pdhiosa alguse jaotistes antakse pohjalik Ulevaade uuritava probleemi vo6i koostatava
IKT-rakenduse olemusest, taustast ja uurimise vajadusest, arvutimudeli voi programmi
eesmarkidest. Naidatakse teema seos muude analoogiliste probleemide lahenduste voi
arvutitarkvaraga, véimalikud sidemed teiste IKT valdkondadega. Pustitatakse uuringu voi
valjatootluse eesmargid, loodetavad tulemused ja t60 tulemuste eeldatavad
rakendusvbéimalused. Esitatakse anallisiks voi produkti véljatdotamiseks vajalikud
mudelid, programmeerimissusteemid ja -keskkonnad jms ning pdhjendatakse nende
valikut. Kirjanduse ulatusliku kasutamise korral antakse sellestki pohjalik Ulevaade.
Véhetuntud meetodite, mudelite ja tarkvara rakendamisel tuleks anda nende llhike

kirjeldus.

T60 arendamisele vastavates jaotistes peaks sisalduma (s6ltuvalt t66 iseloomust):

e t00 koostamiseks kogutud ldhtematerjal koos viidetega allikatele (naiteks Ulevaade
tarkvaraturul pakutavatest toodetest, mille kasutusvaldkonnal on I8putdds esitletava
originaalse uudistoote kasutuspiirkonnaga hisosi). Ulatuslikumad ja/vdi to6ga
ndrgemini seotud lahteandmete kogumid vdib esitada lisadena;

e kui t60 kaigus on tehtud eksperimente (s.h arvutieksperimentide), tuleb esitada ka
nende tulemused ja analiius; eksperimentide tulemused tuleks soovitatavalt esitada
tabelite voi jooniste kujul (ulatuslikumad numbriliste tulemuste tabelid ja
valjatriikid on soovitav esitada lisades);

e kogutud l&dhteandmetest voi eksperimentidest saadud andmete analliisi kaik ja
tulemused,;

e vdljatootatud arvutusvalemid ja/véi matemaatilised mudelid ja nende
tuletuskaigud, koostatud arvutimudelite, -programmide ja alamprogrammide
algoritmid;

e tehtud eeldused ja lihtsustused ja nende pohjendused (arvutiprogrammi
valjatootamise  korral  néiteks  eeldused  riistvara  parameetrite  ja

operatsioonisiisteemide o0sas);
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arvutimudelite ja -programmide tekstid (viimaste véljatrikid vdib soovitavalt
esitada ka lisadena) ja kasutusjuhendid ja tehniline dokumentatsioon (ka need vdib
soovitavalt esitada lisadena);

saadud tulemuste kontroll, programmide testimise kaik ja tulemused;

to0 tulemuste praktilise kasutatavuse hinnangud, esilekerkinud probleemid ja
vOimalikud edasised téGsuunad,;

t00 finantsosa, milles tuuakse vélja td6ga seotud ajalised ja rahalised kulutused.

Tapsem kisimuste valik ja 18put6os esitlemise viis sdltub konkreetse t66 iseloomust ja

eesmarkidest.

Praktikaaruande pohiosas tuuakse dra kdik oluline, alates probleemi pistitamisest kuni

lahenduste ja tulemuste esitamiseni. Probleemide kasitlemine aruande pdhiosas peab

olema vdimalikult terviklik ja susteemne. Tulemuste esitamisel on téhtis osa autoripoolsel

tekstil, milles peab selguma praktikandi arvamused ja seisukohad tulemuste kohta.

Aruande poOhiosa peatukid ja nende allosad peavad olema sisuliselt ja loogiliselt

Uksteisega seotud ning moodustama terviku.

Toost parema, selgema llevaate saamiseks liigendatakse aruande pdhiosa tekst

alapeattikkideks. Aruande pdhiosas peaks kindlasti kajastuma:

Praktikaettevotte tUldiseloomustus ja analtits (ettevotte ajalugu, tegevusalad,
asukoht, tegevusvaldkonna uldkirjeldus, ettevotte juhtimisstruktuur, IT
kasutamine  ettevOttes, sellest tulenev  efekt  tootmisprotsessis  VvOi
klienditeeninduses, tootajate I1T-alased oskused ja koolitus, ettevotte IT-
sisteemide kirjeldus ja analus, ettevotte sobivus praktikakohana);

Ulevaade praktika projektidest ja toollesannetest (t66 sisu ja kirjeldus,
kasutatud t60meetodid, kasutatavad ressursid, tookoormus, tG6tulemus,
kvaliteediaspektid, riskid, pdhilised probleemid téoulesannete lahendamisel);
Praktika soorituse anallils (t6ollesannete sooritamiseks vajaminevad oskused,
vOimed, isiksuseomadused, milles seisnes praktikandi roll, kuidas oOpitu oli/ei

olnud rakendatav, olemasolevate oskuste areng praktika kaigus, vajadus
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spetsiaalse véljadppe jargi, isiklikud tugevad ja ndrgad kuljed, mis selgusid
praktika kaigus);

e Hinnang praktikale ja tooulesannetele (tulemused, praktika juhendamine,
suhtumine praktikanti ja praktikandi toosse ettevottes, pdhilised probleemid,
kitsaskohad, vdimalikud soovitavad muutused praktikantide t66 korraldamisel,

voimalikud soovitavad muudatused IT Kolledzi dppekorralduses).

2.3.3 Kokkuvote ja jareldused
Kokkuvote peaks olema lédhedane t60 pdhiosa jaotiste struktuurile, kuid voimalikult

kokkusurutud ning ta peab andma selge Ulevaate t06 eesmarkidest, vajadusest, t60
pohilistest  tulemustest, tema  praktilisest  ja  teoreetilisest  vaartusest,
rakendamisvOimalustest ja tingimustest, GUleskerkinud probleemidest ning vOimalikest
arendamise vajadustest ja suundadest. Kokkuvdttes peab selguma, kuidas on lahendatud
t00 sissejuhatuses formuleeritud Ulesanded, milliste tulemusteni jouti. Eriti oluline on

autoripoolse ndgemuse valjatoomine.

Kokkuvéttes ei tooda enam uusi, tekstis varem esitamata andmeid, ei viidata

Kirjandusele.

Sissejuhatus ja kokkuvote peavad olema esitatud nii, et kdrvalseisja saaks neid lugedes
ulevaate probleemidest, Gldisest kaigust ja tulemustest ilma pdhiteksti lugemata.

Kokkuvdtte maht ei tGleta 1/10 t66 mahust.

2.4 TO60 stiil ja keel
T60 keeleks on Uldjuhul eesti keel. Téo tuleb kirjutada tapses ja selges oskuskeeles,

kasutades teaduslikku stiili, mida iseloomustavad eelkdige umbisikuline koéneviis,
mitmesuguste keelevaliste véljendusvahendite (tabelid, joonised, arvud, valemid jne)
kasutamine, aga samuti paljude terminite ja erialakeelendite sisaldumine sdnavaras.
Mdned hea stiili reeglid:

1) t606 sdnastus peab olema korrektne ja loogiline, valtida paljusdnalisust;

2) véltida vodrsdnadega liialdamist;

3) hoiduda vooOrkeele liigsest mojust (nt ingliseparane lauseehitus) ja

tOlkevaaratustest;
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4)

5)

6)
7)

kasutada tdpset ja selget oskuskeelt, Gldtunnustatud ja valjakujunenud

terminoloogiat;

valtida slangi, ajakirjanduslike, populistlike, kaibe- ja poeetiliste fraaside
kasutamist;

kirjutada nii lihidalt kui véimalik ja nii pikalt kui vajalik;

jalgida keeleloogikat.
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3. TO6O vormistamine

3.1. Uldnduded
T60 vormistatakse arvutil, A4 formaadis valgel aluspdhjal. Vormistamisel kasutatakse

plokkstiili (Justified), reavahet 1,5 punkti, td4hesuurust 12 punkti ja kirjatliipi Times New
Roman. Lehe vaba &é&re laius Uleval, all ja paremal on 2,54 cm ning vasakul 3,17 cm. T66

paberkoopia triikitakse valge Kirjutuspaberi Ghel poolel.

T60 pohitekst  liigendatakse peatiikkideks, alapeatikkideks ja punktideks, mis
pealkirjastatakse ning nummerdatakse, soovitavalt hierarhilise numeratsiooniga ja araabia
numbritega. Pealkirjades sdnu ei poolitata, lihendeid ei kasutata ja pealkirjade 16ppu
punkti ei panda. T60 iseseisvad osad (sisukord, peatukid jt) algavad uuelt lehelt, 7,3 cm
kaugusel lehe Glaservast (At 7,3 cm Ln 5). Peatlki pealkirja ja sellele jargneva teksti
vahele jaetakse ks tlhi rida, alapealkirja ja sellele jargneva teksti vahele tiihja rida ei
jaeta. Kui alapeatiki pealkirjaga samale lehele ei mahu vahemalt kaks rida sellele
jargnevat teksti, alustatakse trukkimist jargmiselt lehelt. Tekstildigud eraldatakse tiihja

reavahega.

Kdik lehekilljed nummerdatakse alates tiitellehest, kuigi tiitellehe lehekilje numbrit valja

el trikita. Lehekilje number asub lehe all paremas nurgas. TO0 esitatakse kodidetuna.

3.2. Pealkirjad
Tekstitodtlusprogrammides on sisse ehitatud pealkirjade (Heading) stiilid, mis

vormistavad pealkirjad Uhtlaselt, olenevalt pealkirja astmest, nummerdavad pealkirjad ja
vOimaldavad automaatselt moodustada sisukorda. Pealkirju kasutatakse kuni kolmel

erineval tasemel. Naide:
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1. Projekt , Pakettide vordlus iseteenindusbliroos*
1.1 Projekti [&htellesanne
1.1.1 Projekti etapid

3.3. Tiitelleht ja autorideklaratsioon
Tiitellehel on jargmised elemendid:

o Oppeasutuse nimetus;

e Autori ees- ja perekonnanimi;
e T&0 pealkiri;

e TO0 liik;

o Oppekava nimetus;

e T00 juhendaja;

e T006 konsultant;

e T60 tegemise koht ja aasta.

Autorideklaratsioon on dokument, milles tlidpilane kinnitab enda allkirjaga, et esitatud
t06 on tema iseseisva t60 tulemuseks ning seda pole varem |6putdona esitatud
kdrgharidusdiplomi ega kutse- vOi teaduskraadi taotlemiseks. Autorideklaratsioon
vormistatakse tiitellehe poordele. Néide tiitellehe ja autorideklaratsiooni vormistamise

kohta on toodud lisades (vt Lisa 1ja Lisa 2) .

3.4. Sisukord
Sisukorras tuuakse dra koigi t66 Uksikute alajaotuste taielikud pealkirjad koos

lehekiljenumbritega. Koik pealkirjad peavad olema lihikesed, lakoonilised ja vastama
sisule. SGnade poolitamine pealkirjas ei ole soovitatav. Sisukorra 186pus tuuakse &ra ka
kdikide lisade pealkirjad ja alguslehekilje numbrid. Sisukord esitatakse omaette
lehel/lehtedel.

MS Word’is koostatakse sisukord automaatselt, kui pealkirjad on vormistatud Heading-
stiilis. Arvuti koostatud sisukorras ei puudu Ukski pealkiri, leheklljenumbrid sisukorras ja

t60s on vastavuses ning pealkirjad on stiililiselt korrektsed.
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3.5. Loetelud jaluhendid

3.5.1. Loetelud
Tavaliselt tahistatakse ko&ik tekstis kasutatavad loetelud. Vdib kasutada nii araabia

numbreid, véiketdhti kui muid marke (mottekriips, tarn, punkt). Kui loetelu ees
kasutatakse téhistust, alustatakse iga loetelu punkti uuest reast. Loetelu alustatakse
vaikese tahega ja loetelu osad eraldatakse semikooloniga. Kui loetelu on vaja viidata, siis
kirjutatakse viide loetelu ette, kuna muul juhul oleks viitega tahistatud vaid loetelu ks
osa. Néide:

T60oga rahulolul on kolm komponenti (Vadi, 2001):

1) t00 sisu;

2) tootasu;

3) t06keskkond.

3.5.2. Luhendid
Lihenditest on kirjalikes t60des soovitav kasutada ainult UGldlevinud sbnade ja

mdGtihikute lihendeid, nagu nr, vt, Ik jne. Luhendite I6ppu punkti ei panda.

Nimede luhendite kasutamisel tuleks esmakordsel nime kasutamisel kirjutada valja
taispikk nimi ning lisada edaspidi kasutatav lihend selle jarele sulgudesse. Naiteks:

Microsoft Solution Framework (MSF). Pealkirjades lihendeid ei kasutata.

Uhekohalised arvud (0-9) kirjutatakse tekstis sénadega. Suuremad numbrid ja murrud
kirjutatakse arvudega. Kui aga Uhekohalisele arvule jargneb mddtihik voi tahis, siis
Kirjutatakse ta numbriga. Rahaliste nditajate puhul esitatakse arvudes kaks kohta peale
koma, protsendiliste nditajate puhul enamasti ks koht parast koma. Aastaarvud tuleks

alati esitada arvuliselt, mitte “k&esoleval aastal”, “mdddunud aastal” jne.

3.6. Viited ja tsitaadid
Koik to60 koostamisel kasutatud teiste autorite t66d, pohimottelised seisukohad,

kirjandusallikatest parinevad tsitaadid, valemid, arvulised andmed jm tuleb viidata.
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Tsitaat vastab t&pselt originaalile ning see esitatakse jutumarkides. Viide kirjutatakse
kohe parast tsitaati |8petavaid jutumarke. Kui tsitaati ei esitata taielikult, siis puuduv osa

tahistatakse punktiiriga. Naide: /..../.

Refereerimine on teise autori seisukoha vabas vormis kommenteerivat laadi
umberjutustamine. Refereeringu puhul jutumarke ei kasutata, vajalik on aga viitamine

algallikale vGi autorile.

Viitamine peab olema tekstijargne ning kasutada tuleb nimeviidet. Viite eraldamisel
tekstist kasutatakse Umarsulge. Naide: (Kask, 2001) tahistab refereeringus kasutatud

autori perekonnanime ja ilmumisaastat.

Kdik tekstis olevad viited tuleb kirjutada t60 16ppu viidete nimekirja bibliograafiliste
Kirjetena. Viidete loetelu esitatakse téhestikulises jarjekorras (autorite perekonnanimede
jargi). Bibliograafiline kirje koostatakse viidatava algallika keeles. Kui bibliograafiline

Kirje on rohkem kui Uhe realine, algavad jargmised read kuni 1 cm nihkega paremale.

Teksti sees viidatakse pohimottel: Autor(id), aasta. Ndide: (Tamm, Lepp & Kask, 2002).
Kui kasutatakse viitamist jarjestikuselt mitmele autorile v&i kirjandusallikale, siis
jarjestatakse viited teksti sees tahestikulises jarjekorras. Naide: (Kask, 1999; Kuusk,
1995; Parn & Paju, 2003).

Kui Uhele ja samale allikale viidatakse Uhel lehekiljel mitu korda jarjest, vdib parast
esimest viidet kasutada jargmistel kordadel luhendit Ibid*. koos lehekiilgede

aramarkimisega. Naide: (Ibid., Ik 22).

Kui raamatul voi artiklil on kaks kuni viis autorit, siis esimesel viitamisel tuleb markida
kdik autorid, jargnevate viitamiste korral mérgitakse ainult esimene autor ja lisatakse et
al®. Kui raamatul v&i artiklil on kuus v&i rohkem autorit, siis margitakse tekstis ainult
esimene autor ja lisatakse et al. Viidete nimekirjas t06 10pus esitatakse aga tdielik
bibliokirje.

Yibid. liih Id-st ibidem, *sealsamas’, samas raamatus, samal lehekiiljel
2etal lih Id-st et alia, ’ja teised’
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3.7. Tabelite, jooniste ja valemite vormistamine

3.7.1. Tabelid
Tabeleid kasutatakse arvulise materjali slistematiseeritud ja kompaktseks esitamiseks.

ToO pdhiosa ei tohi sisaldada suuri tabeleid todtlemata. Koik lisatud tabelid peavad
haakuma t60 tekstiga ning tabelid peavad olema tekstis kommenteeritud. Enne tabelit
peab tekstis sisalduma viide tabelile. Iga tabeli kohale lehe paremasse serva iihe rea vorra
pealkirjast kdrgemale Kirjutatakse sona “Tabel”, millele jargneb tema number (punkti ei
panda) ja tabeli sisu iseloomustav pealkiri. Naide:

Tabel 1
Esimene strateegia: Eelarve jddb muutumatuks 5 aasta jooksul (2 miljonit krooni)

l.aasta |osakaal|2.aasta |osakaal|3.aasta |0sakaal |4.aasta |osakaal|5.aasta |osakaal

arendus- | 0.5 25% 0.2 10% | 0.08 4% 0.03 2% 0.01 1%
kulud

baas- 15 75% 1.8 90% | 192 | 96% | 197 | 98% | 1.99 | 99%
kulud
Kokku 2 100% 2 100% 2 100% 2 100% 2 100%

Kdigil tabeli veergudel peavad olema voimalikult tapselt selle sisu iseloomustavad
pealkirjad. Samuti ei soovitata kasutada veergu “jrk nr” kui selleks puudub eriline
vajadus. Uldreeglina veerge ei nummerdata. Kui tabel jatkub jargmisel lehekiiljel,
korratakse sellel tabeli pead. Tabeli jatkamisel jargmisel lehekdiljel Kirjutatakse esimesele
tabeliga lehekuljele alumisse paremasse serva “Tabel 1 jatkub” ning jargmisele sama

tabeliga lehele kirjutatakse tabeli ette lehekilje paremasse nurka “Tabeli 1 jarg”.

Kui tabelis kasutatakse viitamist vajavaid andmeid, siis kirjutatakse viide tabeli pealkirja
I6ppu sulgudesse. Kui tabelis kasutatakse lihendeid, kirjutatakse tabeli alla vaikeses
Kirjas (Times New Roman, suurus 10 punkti, reavahe 1,0) markused. Naide:

Méarkused: r — korrelatsioon; SKP — sisemajanduse koguprodukt.

Kirjaliku to6 tkski peatiikk ega muu osa ei tohi alata ega I6ppeda tabeliga. 1ga tabel peab

olema kommenteeritud voi tehtud eelnevalt lihike sissejuhatus tabelis toodud andmetele.

3.7.2. Joonised
Kdiki t60s esinevaid illustratsioone (graafikud, diagrammid, skeemid, joonised, fotod jne)

nimetatakse joonisteks. Kdik joonised tuleb nummerdada analoogselt tabelitega ja

20




allkirjastada. Kui joonis pole autori originaallooming, tuleb kindlasti allkirja juures ara
tuua viide algallikale. Kdikidele kasutatavatele joonistele tuleb t60s viidata ja nad peaksid

asuma voimalikult lahedal kohale, kus neile esmakordselt viidatakse. Naide:

Esimene strateegia: eelarve jadb muutumatuks viie aasta jooksul
(2 milj kr)
0,08 0,032 0,0128
2 -
0,2
1,8 4 05
1,6 4
= 1,4
c
o
2 124
x
S 14 1,92 1,968 1,9872
= 18
£ 0,8 15
0,6
0,4
0,2 4
O J
1. Aasta 2. Aasta 3. Aasta 4. Aasta 5. Aasta

Joonis 1 Esimene eelarvestrateegia.

Joonisel kujutatu tuleb kas joonise piirkonnas voi tekstis selgitada. Koordinaattelgi
kasutades tuleb nendele kanda teljel kujutatav suurus ja mddtskaala.

Naide: y
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Joonis 2. Funktsiooni y = f(x) graafik.

PANE TAHELE, ET TABELITEL ON PEALKIRJAD, JOONISTEL AGA ALLKIRJAD.

3.7.3. Valemid
Valemite kirjutamisel tuleb kirjalikus t60s kasutada Uhtset kirjaviisi. Valemid esitatakse

omaette real paigutatuna rea keskele. Valemirea 16pus on valemi number, analoogselt
tabelite nummerdamisega. Kdik t60s esinevad valemid tuleb selgitada voi teksti sees neile
osutada. Osutatakse t60 tekstis enne valemi esitamist. Kirjandusest vdetud valemite
selgitus piirdub viitega allikale. Valemis kasutatavate téhiste seletused paigutatakse
valemite jarele, kusjuures igas uues valemis seletatakse ainult esmakordselt esinevaid
tahiseid. Simbolite seletus algab uuelt realt taandreata sdnaga “kus”, jargneva koolonita.
Valemi number kirjutatakse tmarsulgudes valemist paremal pool. Viidates tekstis esitatud
valemile, paigutatakse selle number sulgudesse. Naide:

Isikule vanuses x aastat n aastaks méaaratud annuiteedi statistiline hetkevaartus avaldub

kujul:
S i
a,=A tPx, (1)
" T\ a1t "
kus
A - algselt madratud annuiteedi suurus;
P, - tdendosus, et x aasta vanune isik elab vanuseni x+t;
1+i, 1
b 1+h, @)
I - eeldatav intressimaar j-ndal aastal;
h; - eeldatav inflatsioon j-ndal aastal.

Valemite korrektseks vormistamiseks kasutatakse valemiredaktorit.

3.8. Kasutatud kirjanduse loetelu
Kasutatud kirjanduse loetelu hdlmab ainult t66 koostamisel kasutatud ja viidatud allikaid.

Nendeks on eelkdige raamatud, artiklid ajakirjadest ja kogumikest, uurimistoode

aruanded, intervjuud, arhiivimaterjalid, interneti aadressid jm).
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Kasutatud kirjanduse loetelu koosneb algallikate bibliokirjetest, mis esitatakse kas tekstis
viitamise vOi tahestikulises jarjekorras. Soovitav on kasutada tahestikulist jarjekorda, sel
juhul paigutatakse loetelusse kdigepealt ladinatahestikuline (nii eesti- kui vdorkeelne) ja
seejarel slaavitédhestikuline kirjandus. (Venekeelsetes to0des on enne slaavi- ja pérast

ladinatahestikuga allikad). Kdik bibliokirjed nummerdatakse araabia numbritega.

Allikad loetletakse autori perekonnanimede tahestikulises jarjekorras. Uhe ja sama autori
t00d reastatakse ilmumisaasta jargi. Mitme autori puhul esitatakse nende nimed tiitellehel
esinevas jarjekorras. Kui autorit ei ole naidatud, paigutatakse allikas kirjanduse loetellu

tema pealkirja esimese sona alfabeetilise koha jargi.

Bibliograafiline kirje koostatakse wldjuhul alati viidatava algallika keeles. Iga kirje
koosneb mitmest elemendist, mis esitatakse teatud jérjestuses.

3.8.1. Raamatud
Raamatute puhul viidatakse viidete loetelus jargmisel p&himdttel: Autor(id),

(ilmumisaasta). Pealkiri. IlImumiskoht: Kirjastus. Naide:
Altshuller, G. (2002). 40 principles TRIZ keys to technical innovation. Worcester:
Technical Innovation Center.

Kui raamatul on mitu autorit, siis eristatakse nende nimed komaga. Pealkirjades
luhendeid ei kasutata. Kui Uhelt autorilt on viidatud mitu allikat, siis jarjestatakse need

viidete nimekirjas ilmumisaastate jargi, alustades varasemast.

3.8.2. Tolgitud raamatud
Kirjes sisalduvad sellisel juhul andmed ka t6lkijate kohta ning originaali valjaandmisaasta

kohta. Néide:

Laplace, P. S. (1951). A philosophical essay on probabilities (F. W. Truscott & F. L.
Emory, Trans.). New York: Dover. (Original work published 1814)

Tekstis viidatakse: (Laplace, 1814/1951).

3.8.3. Artikkel vdi peatukk kogumikus
Viidatakse pdhimottel: Autor (aasta). Artikli pealkiri. Kogumiku toimetaja, Kogumiku

pealkiri (triikk, koide, artikli Ik-d). Ilmumise koht: Kirjastaja.
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3.8.4. Ajakirja artiklid
Viidatakse pohimottel: Autor (aasta). Pealkiri. Ajakirja nimetus, koide (nr), Ik. Naide:

Diffie, W. (1998). Privacy on the line : the politics of wiretapping and encryption
Cambridge, Mass. : MIT Press, ¢1998. ix, 342 p.

3.8.5. Publitseerimisel olev artikkel
Zukerman, M., & Kieffer, S. C. (in press). Race differences in face-ism: Does facial

prominence imply dominance? Journal of Personality and Social Psychology.

3.8.6. IIma autori nimeta artikkel ajalehes
New drug appears to apply cut risk of death from heart failure. (1993, July 15). The

Washington Post, p. A12.

3.8.7. Publitseerimata uuringud
Almeida, D. M. (1990). Father’s participation in family work: Consequences for fathers’

stress and father-child relations. Unpublished master’s thesis, University of Victoria,

British Columbia, Canada.

3.8.8. Internetist parinevad allikad
Lahtutakse samadest pohimdtetest kui publitseeritud materjalide puhul: Autor (internetist

materjali lugemise kuupdev). Materjali nimetus, interneti aadress. Néide:
Tallinna Vaartpaberibdrs. (15.05.2003) Borsi tehingustatistika. [http://www.tse.ee/stat.]

3.8.9. Kirjavahetus voi suusdnaline informatsioon
Viidatakse kui personaalsele kommunikatsioonile (nditeks loengud) ja seda ainult tekstis.

3.8.10. Dokumendid
Aruannete jm dokumentide kohta tuleks dra méarkida ettevdte ja dokumendi nimetus ning

selle koostamise aeg (aasta voi vajadusel kuupdev). Naide:
OU Triikikoda 2000. aasta kasumiaruanne (03.03.2001)

3.8.11. Sekundaarsed viited
Kui t66s kasutatakse selliste allikate viiteid, mida autor ise lugenud ei ole, vaid need

parinevad muust allikast (sekundaarne viide), tuleb see t66s ara markida, lisades teksti
sees asetseva viite jargi sulgudesse sellekohase mérke.
Viide teksis: (Gronroos, 1990, viidatud Tooman & Mae, 1999 jargi).

Bibliograafilistes Kkirjetes tuuakse &ra mdlema allika kirjed.
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3.9. Lisad
Lisad paigutatakse kasutatud kirjanduse loetelu jarele. Lisad sisaldavad t60 pdhiosa

mdistmiseks vajalikku tdiendavat, mahukat informatsiooni (néiteks aruandlus, statistika
juhendid, programmi valjatrikk vms).

Lisad pealkirjastatakse ja nummerdatakse (kui lisasid on rohkem kui Uks) vastavalt neile
tekstis viitamise jarjekorrale. Lisa Ulemisse paremasse nurka Kirjutatakse: Lisa 1.
Lihendit “nr” ei kasutata ja punkti ei panda. Sellele jargneb lisa pealkiri. Iga lisa algab
uuelt lehelt. Esimese lisa ette vdib paigutada lehe pealkirjaga ,,Lisad“ ja esitada sellel

lisade pealkirjade loetelu. Lisade pealkirjad esitatakse sisukorras.
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4. Soovitusi [oputdo6 autorile. Pohilised vead

LOputdd kirjutamisel tuleks potentsiaalse lugejana pidada silmas sama eriala labinud
inimest, nditeks kaastlidpilast. Seda arvestades on soovitav poorata vajalikku tahelepanu
probleemi tutvustamisele ja Ulesande pustitusele, selgitada seonduvat tausta, piisava
uksikasjalikkusega esitada mdisted ja arutluskdigud.. Rakenduslikus uuringus
vaadeldakse enamasti tlesande sisulist pUstitust, tutvustatakse kasutatud lahendusvétteid
ning lahenduse tehnilist poolt. Programmeerimisalaste t66de puhul on oluline jargida veel

tarkvara dokumenteerimisndudeid.

LAputdds on tarvis tépselt piiritleda autori omapoolne panus, juhtides sellele tdhelepanu
kas sissejuhatuses vOi pdhitekstis. Ulejaanud osade puhul viidatakse kasutatud

allikmaterjalidele, kui tegemist ei ole just antud eriala Gldtuntud mdistete ja tulemustega.

Sagedamini esinevad Ulidpilaste koostatud t6ddes jargnevad vead:

e laialivalguvus. T60 peab olema konkreetne ja kindlapiiriline. Korralik t66 on
kontsentreeritud vaid t66s pustitatud probleemi lahendamisele, kdik sellega
mitteseotu on valja jéetud,

e struktureerimatus. Heal tlidpilastool on selgelt jalgitav struktuur, mis avaldub
muuhulgas ka t66 sisukorras ning peatiikkide nimetustes;

e t00 ei ole Ules ehitatud uurimistdo loogikat jargides.

e segane sdnastus ja slang;

o liialt Gldine eesmérgiasetus;

e omaroll jadb méaé&ratlemata;

e oma subjektiivsed arvamused, mis pole argumenteeritud, esitatakse
objektiivsete jareldustena;

e teostatud analtsist ei osata teha jareldusi ega anda omapoolseid hinnanguid;
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viitamise viis, viitekirjad ja kasutatud kirjanduse loetelu ei ole vastavuses;

t6o vormistamise vead.
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