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SISSEJUHATUS
Ulidpilase iseseisvad kirjalikud t66d — referaat, essee, eksam, praktika aruanne,
kursusetdo, diplomitdd jm — koostatakse ja vormistatakse iihtsete pdhimotete jargi. Kirjalike
toode koostamise juhend jérgib iildisi teadustddde koostamise ndudeid. Kirjalike todde
vormistamiseks on seminaris kasutusel 4APA4 siisteemi rahvusvahelised vormistamisnouded,
millega on vdimalik slivendatult tutvuda aadressidel: http://www.apastyle.org/learn ja
http://bit.ly/apa-stiil. Kdesolevas juhendis on tehtud valik seminari dppetdds enim kasutust
leidvatest ndidetest.
KURSUSE- JA DIPLOMITOODE KOOSTAMISE POHIMOTTED

Kursuse- ja diplomitd6 on iilidpilase iseseisvalt kirjutatud teoreetiline voi teoreetiline
Jja empiiriline liihiuurimus, kus iilidpilane siistematiseerib olemasolevaid fakte ja mdisteid,
loob seoseid ja teeb késitletava probleemi kohta jéreldusi. Kursuse- ja diplomit66 teema on
kas seminari poolt vilja pakutud voi iilidpilase enda valitud (ja seminari kinnitatud). Kursuse-
ja diplomitdo teema kinnitamise eeldusaineks on teadusliku uurimist6o alused. Kursuset6o
eduka kaitsmise puhul v3ib jitkata sama teemat diplomitdd koostamisel.

Kursuse- ja diplomitd6 koostamine toimub koos juhendajaga. EMK Teoloogilises
Seminaris on eelistatud seminari dppejou valimine juhendajaks, sest nii on tagatud
akadeemilistele nouetele vastavus ja kvaliteet. Véljastpoolt seminari voib iilidpilane valida
endale kaasjuhendaja — erialaeksperdi, kes ndustab sisulistes kiisimustes. Teema 10plik
sOnastamine toimub koostods juhendajaga.

Teoreetiline uurimistéo. Uurimustdo pohineb teoreetiliste kdsitluste ja/voi uuringute
labitootamisel. Teoreetilise t06 eesmérgiks on otsida ja leida teadusallikaid: analiiiisida,
hinnata ja siistematiseerida fakte ning jouda pohjendatud tulemusteni. Teoreetilise uurimist6o
hindamiskriteeriumideks on:

» teadusallikate maht ja 1dbitootatus;
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* selge struktuur ja eesmérgid;

* loogiline arutlus;

* jérelduste ja analiiiisi terviklikkus.

Empiiriline uurimistoé. Uurimistoo raames viiakse 1abi lithiuurimus (nt intervjuu,
ankeetkdisitlus jm), mis testib teoreetilise eeltdoga saavutatud teadmisi praktikas. Enne
metoodika valikut ja kiisimustiku koostamist piistitatakse uurimisiilesanded, millele
piititakse saada vastuseid mdddetavate voi virreldavate tulemustena. Uurimismeetodi jargi
liigitatakse empiirilist uurimust kas kvalitatiivseks (tdhendusi ja hoiakuid selgitav) voi
kvantitatiivseks (arvuliselt mdddetav). Kui on otstarbekas viia 1dbi kvantitatiivne uurimine,
siis piistitatakse ka hiipotees; sel juhul uurimine kinnitab vai liikkab timber autori hiipoteesi.
Hiipotees on teaduslik oletus, mis tugineb olemasolevatele teadmistele ja tuleneb teoreetilise
uurimistoo jareldustest, kuid mille tdesus ei ole veel kindlaks tehtud. Empiirilise uurimist66
hindamiskriteeriumideks on:

* selged eesmérgid ja uurimisiilesanded;

« teaduslike uurimismeetodite rakendamise korrektsus;

* yurimuse tulemuste esitlemise oskus;

* jarelduste ja ettepanekute 1dbitdotatus.

Uurimustoo etapid

Uurimistdo valmimisel kdiakse 14bi mitu etappi, mille igas etapis keskendutakse
erinevatele tegevustele:

1) teema ja juhendaja leidmine; teema ja juhendaja kinnitab seminar;

2) osalemine teadusliku uurimist66 loengutes ning seminarides ning Oppeiilesannete

tditmine;

3) kursuse- voi diplomitdd esialgse kava koostamine ja allikatega tutvumine. Kava

koostamisel pohjendab iilidpilane teema valikut, selgitab teema aktuaalsust, piistitab
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eesmdrgi ja visandab uurimisiilesanded. Esialgsest kavast vormub hiljem t66

sissejuhatus;

4) uurimistoo ettevalmistamine, 1dbiviimine ja tulemuste té6tlemine (teoreetilise t66

puhul allikate kogumine ning analiiiis, empiirilise t66 puhul uurimismeetodi valik,

kiisimustiku koostamine ning andmete analiiiis);

5) t66 vormistamine. T60 vormistatakse teadustod pohimotetele vastavalt, neutraalse

keelekasutusega, ilma triiki- ja keelevigadeta;

6) diplomit6o eelkaitsmine (kursusetod puhul eelkaitsmist ei toimu);

7) kursuse- voi diplomitdo kaitsmine.

Kursuse- ja diplomitoo koostisosad

Kursusetdo koosneb jargmistest osadest: tiitelleht, sisukord, sissejuhatus, t66 pohiosa
peatiikkidena, kokkuvdte, viidatud allikad, vajadusel lisad. Kursuset66 maht on 35-40
lehekiilge. Kursuseto kaitsmine toimub suuliselt komisjoni ees ning t66d hinnatakse.

Diplomit6o koosneb jargmistest osadest: tiitelleht, sisukord, sissejuhatus, vajadusel
moistete ja lithendite selgitus, t66 pdhiosa, kokkuvdte, vodrkeelne resiimee, kasutatud allikate
loetelu, vajadusel tabelite ja jooniste loetelu ning lisad. Loput66 maht lisadeta on 55—-60
lehekiilge.

Sissejuhatus. Sissejuhatus on t66 oluline osi, mida lugedes peab saama aimu t66
iildistest suundadest ja eesmaérgist. Sissejuhatuses tutvustatakse kisitletavat valdkonda ja
antakse tilevaade t66 aktuaalsusest, probleemist, t60 eesmargist, to6 eesméargi saavutamiseks
pistitatud uurimisiilesannetest, (hiipoteesidest — kui on tegemist kvantitatiivse uurimusega),
uurimismeetoditest, peamistest allikatest ning tutvustatakse lithidalt t66 struktuuri.

Sissejuhatuses on kohane koik see, mis hdlbustab lugejal koostatud t66ga tutvumist.
Vaib kirjeldada t66 teema valikuga seotud motiive ning pohjendada, miks autor just selle

teema oma uurimuseks valis. Kui t66 tulemuste hindamise seisukohalt tundub oluline, voib



EMKTS KIRJALIKE TOODE VORMISTAMISE JUHEND 6

vélja tuua iildised probleemid, mis t66 koostamisel ja selleks vajaliku materjali kogumisel
esinesid. Samuti v3ib sissejuhatuses tinada neid, kes t66 valmimisele kaasa aitasid.
Sissejuhatuse maht ei iileta reeglina 10% kogu t66 mahust. Sissejuhatus korrigeeritakse
tavaliselt t66 10ppjargus, et see haakuks paremini kirjutatud t66 tegeliku arenguga.

T66 pohiosa. Pohiosa liigendub mottelisteks peatiikkideks; peatiikid omakorda
alapeatiikkideks. Alapeatiikkide arv soltub t66 iseloomust ja teemast. Peatiikid ja alapeatiikid
peavad olema nii sisuliselt kui ka loogiliselt liksteisega seotud ning moodustama teemale
vastava terviku. Liigset liigendamist tuleb viltida.

Kursuse- voi diplomitd, kui see on teoreetiline, koosneb enamasti 3-4 peatiikist.

Iga peatiikk voib omakorda liigenduda, kuid tuleb jélgida, et peatiiki alapealkirjade
moodustamisel oleks margitud rohkem kui {iks pealkiri. On soovitatav, et iga peatiikk 16peb
lithikese kokkuvottega. Teoreetilise to0 tilesehitus peab jargima loogilist arengut: a) teooriate
esitamine, b) arutelu teooriate iile ning c) jirelduste tegemine.

Kursuse- voi diplomitdo, kui see koosneb teoreetilisest ja empiirilisest osast, sisaldab
jargmist loogilist arengut: a) teooria, b) empiiriline uurimus ning c) jareldused. Empiiriline
osa omakorda koosneb jargmistest osadest: a) teooria, b) meetodid, c) tulemused, d) analiiiis
ning e) jareldused ja ettepanekud. Empiirilise osa esimene alapunkt kannabki tavaliselt
pealkirja Uurimuse eesmdrk ja metoodika, kus loetletakse, kirjeldatakse ja pohjendatakse
kasutatavaid meetodeid. Tuuakse vilja probleem, uurimusliku osa eesmaérk ja iilesanded.

Kokkuvéite. Antud osa vaatleb kogu t66d tervikuna, tuues kokkuvotvalt esile t66
peamised tulemused, jareldused ja ettepanekud. Kokkuvote peegeldab sissejuhatuses
plstitatud eesmérke ja vastab kiisimusele, mil mééral ja milliste tulemustega on piistitatud
eesmargid saavutatud. Kokkuvotte tegemist lihtsustab see, kui on eelnevalt koostatud
peatiikkide ja alapunktide lithikokkuvotted. Kui on tegemist empiirilise uurimusega, siis

tuuakse esile olulisemad uurimistulemused ning hinnatakse, kas hiipotees on tdestatud voi
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imber liikatud ning milliste argumentidega. Oluline on silmas pidada, et a) kokkuvdttes ei
esitata uusi fakte ega piistitata uusi probleeme, b) ei viidata tekstile ega allikatele.

On lubatud esitada autori visioon teema edasise uurimise perspektiivide ja
probleemide kohta ning teha ettepanekuid saadud tulemuste rakendamiseks. Teadustdo hea
tava juurde kuulub seegi, et mainitakse dra lahendamata jaénud kiisimused. Kokkuvdtte
pikkuseks on 2-3 lehekiilge.

Véoorkeelne resiimee. Vajalik diplomitdo puhul. Sisaldab neid andmeid, mis
on vajalikud tilevaate saamiseks sellele lugejale, kellel ei ole voimalik lugeda t66d
originaalkeeles. Resiimeesse mérgitakse diplomitdo pealkiri, eesmirgid, késitletavad
probleemid, uurimismetoodika ning tulemused ja jareldused. Resiimee pikkuseks on 1-2
lehekdilge.

Kaitsmine

Kursusetdo kaitsmine toimub suuliselt komisjoni ees. Diplomitd6 kaitsmine toimub
suuliselt komisjoni ees, eelkaitsmise ja kaitsmise kdigus. Hinne kujuneb 16ppkaitsmise,
retsensiooni ja komisjonilitkmete hinnangu pdhjal ning seda hinnatakse eristaval skaalal.

Kursuse- ja diplomit6o kaitsmisele lubamise otsustab seminari poolt moodustatud
komisjon. Komisjon méérab retsensendi. Retsensioon esitatakse tilidpilasele enne toode
kaitsmist komisjoni ees. Retsensent hindab alljargnevaid aspekte:

1. teema aktuaalsus;

2. teema praktilisus;

3. t60 struktuuri pohjendatus ja erinevate osade vaheline tasakaal;

4. probleemi avamine, eesmaérgi ja ililesannete plistitamine;

5. erialaste allikate valik

6. erialaste kirjutiste kasutamine;

7. allikate korrektne refereerimine;
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8. metoodika vastavus probleemi asetusele;

9. uurimismaterjali representatiivsus;

10. uurimisandmete analiiis;

11. jérelduste vastavus t60 sisule;

12. keelekasutus;

13. vastavus vormindamise nduetele.

Punktid 8, 9, 10 tiidetakse ainult empiiriliste uurimuste korral.

AUTORIOIGUSED JA PLAGIAAT

Iga teaduslik t60 esindab erinevate autorite kogutud teadmiste pagasit. Akadeemilistes
kirjatoodes viidatakse alati autoritele, kelle motted ja ideed on olnud eeskujuks. Vilistada
tuleb autoridiguste rikkumist ja plagiaati. Plagiaadiks ehk intellektuaalseks varguseks
nimetatakse teise autori tsitaatide, ideede, tabelite, statistika, diagrammide ja muu loomingu
esitamist enda toona. Plagiaadi viltimiseks tuleb 1dhtuda pdhimottest: autorile tuleb viidata
alati, kui tsiteeritakse, kopeeritakse, parafraseeritakse voi jutustatakse timber teise autori
loomingut. Viidata tuleb lisaks tekstidele ka teiste autorite graafilise ja audiovisuaalse
materjali kopeerimisel ja iimberkujundamisel.

TOO ULDINE FORMAAT
Lehekiilje mdotmed méérab paberiformaat A4, paberi vabad dédrealad 2,5 cm
koikidest kiilgedest (paremal, vasakul, iilal, all).
Tekst. T6O sisu (kaasa arvatud pealkirjad) vormindatakse seriif fondiga (nt Times

New Roman), suurusega 12 pt. Vaid jooniste, diagrammide sees (mitte joonise allkiri)
kasutatakse sans-seriif fonti (nt Arial). Tekst vormindatakse t60s kahekordse reavahega.
Reavahe on kahekordne teksti sees, pealkirjades, alapealkirjades, kirjanduse loetelus,
allméarkustes. Tekst joondatakse vasaku (left alignment funktsioon) déristusega. Iga 161k

algab taandreaga 1,3 cm. Taandrida puudub liksnes sissejuhatusel ning iilejdédnud teksti osast
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eristatud tsitaatidel, pealkirjadel, tabeli pealkirjal ja jooniste allkirjal.

To6 nimetus. ToO korduvasse pdisesse (header) vasakusse serva kirjutatakse t66
nimetus suurte tdhtedega. Erandiks on tiitelleht, kus t66 nimetus kirjutatakse lehe keskele.
Kui t66 nimetus on pikem kui 50 tihte, siis kirjutatakse péisesse kuni viie sonaline nimetuse
lithivorm (vaata allolevat kirjalike t66de ndidist).

Lehekiilgede nummerdamine. K3ik lehekiiljed nummerdatakse, tiitellehe numbrit
kursuse- ja diplomitdddes ei ndidata. Lehekiilje number asetseb iilaservas, paremal. Sisukord,
sissejuhatus, t00 sisu, allikate loetelu, tabelid ja joonised ning lisad algavad alati uuelt lehelt.

Tiitelleht. EMK Teoloogilise Seminari kursuse- ja diplomitdddes on ndutav tiitelleht.
Muude kirjalike toode puhul kirjutatakse esimese lehekiilje paremasse iilaserva autori nimi,
t00 nimetus ja liik, loengukursuse nimi ja t66 valmimise kuupdev, ning pdisesse vasakule

serva t00 nimetus.
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Kirjalike toode tiitellehe niidis.

LOREM IPSUM 1

Juhan Fuhkam
Lorem 1psum. essee
Ladina keel

18.11.2011

LOREM IPSUM

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Curabitur sit amet elit a odio

interdum. Vestibulum luctus arcu dui. Cras dignissim elit sem Donec ac mollis lectus. Sed

te nisi, gravida non pellentesque id. egestas vel nibh. Lorem ipsum dolor sit amet.

consectetur adipiscing elit Etiam sodales semper rhoncus.

=)

onec in odio vel purus lacinia varius vitas eu massa. Suspendisse dignissim erat quis

ante consequat gravida. Phasellus commodo matfis lorem eget consectetur.
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Kursuse- ja diplomitdode tiitellehel on kirjas dppeasutuse nimetus, autori ees
ja perekonnanimi, t66 pealkiri, t606 liik, juhendaja nimi, t66 tegemise koht ja aasta.
Proportsionaalselt jaotatakse nditeks alljargnevad andmed:

Eestu Metodisti Kiriku Teoloogiline Seminar

Juhan Juhkam

Kerygma moiste kasutus Uue Testamendi kirjades

Kursusetoo

Juhendaja: Mart Kart

Tallinn 2011
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Kursuse- ja diplomitoode tiitellehe néidis.

Eesti Metndizt Eidlun Teoloogiline Saminar

Juhan Fuhiczm

EFRVGMAMOISTE KASUTUS UUE TESTAMENTDI KIRTATES

Fursusatdc

Jehendsiz Mart Fant

Tallinn 2011

PEALKIRJADE VORMISTAMINE
Pealkirjad liigendavad teksti ning aitavad lugejal paremini jidlgida autori peamiste
seisukohtade ja mottekéikude iilesehitust. Pealkirja suurus ja font on sama, mis pohitekstis.
APA stiil kasutab 5 vdoimalikku pealkirja astet. Pealkirja suurus on sama, mis iilejdinud t60s:

12pt, kahekordse reavahega. Tiihja vaba rida pealkirja ja teksti ees ega jérel ei jdeta.
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Pealkirjade kirjeldused

Pealkiri 1 keskel, bold, suur voi viike tdht
Alapealkiri 2 vasakul servas, bold, suur- ja véiketidht
Alapealkiri 3 16igu alguses, vasaku taandega, bold, italic, vdiketdht, 16pus punkt

EMKTS t66des on soovitav kasutada kolme pealkirja taset - Pealkiri 1, Pealkiri 2,
Alapealkiri 4.

Kolmeastmelise pealkirjade niidis:

LOREM IPSUM “# 22 mi )

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Curabitur sit amet elit a odio

lacinia fringilla. Morbi dictum sodales metus at congue.

Alapealkiri 2

Cras fermentum

Curabitur semper sem a justo cursus interdum. Vestibulum luctus arcu dui Cras

dignissim elit sem. Donec ac mollis lectus. Sed ante nisi, gravida non pellentesque id, egestas

vel nibh. 4{ Alapealkiri 3
s

Danec facilisis. Donec in odio vel purus lacinia varjus vitae eu massa. Suspendisse

dignissim erat quis ante consequat gravida. Phasellus commodo mattis lorem eget consectetur.

SISUKORRA KASUTAMINE
Sisukord asub eraldi lehel. Soovitatav on kasutada kahte pealkirja astet, Pealkiri 1 ja
Pealkiri 2. Sona (SISUKORD) asub keskel, suurte tdhtedega, bold stiiliga. Sisukorra kdik
kirjed on sama fondiga ja reavahega, mis iilejddnud t66s: Times New Roman, 12pt,

kahekordne reavahe.
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Sisukorra naidis

SISUKORD
SISSEIUIATUS. .ottt A et h Rttt h e ettt rt e an e e 3
Teoreetiline KASTHIIS. ..ottt e en s 4
Pitha moistest usundiloos ja Keeles......vowwreeeieieeeeecc e e e s
Piiha moistest ja selle arengust juutlik-kristlikus kultuuris ... 10
Pitha moistest tinapdeva eesti ThiSKONNAas ... 18
EMPIITINE WUITIUS. ... oo ss e ssesans e essenanessesasseseesarsaraesessereesessessasessasansannennssees 29
Uurimuse eesmark Ja metoodika.........oooviiiiiieie e 29
Tulemuste ANATTTS ...t 31
Kokkuvotvad jareldused ja sSOOVITUSE........covviiiiiiiiiiiciie e e 38
KIOKKUIVOE. ..ottt e 40
RBSIIMICR. ...ttt e e e c e e e e 42
ALNKALE TORERIUL ... et e 43
T OSSOSO SRRSO S SRSRRSPR 45
ALLIKALE VIITAMINE

Uldpohimaétted viitamisel

Allikatele voimalikult tdpne viitamine on vajalik selleks, et lugeja voiks leida iiles
algse materjali, mida on kasutatud, parafraseeritud, refereeritud vai tsiteeritud. Teksti
koostamisel kasutatud allikatele viitamiseks — olgu tegemist allika refereerimisega voi otsese
tsiteerimisega — kasutatakse tekstisisest viitamist. APA stiil kasutab autor-aasta meetodit.
Tekstisisene viitamine arvestab sellega, et lugeja leiab koik tipsustavad andmed allikate
koondloetelust kirjutise 16pus.

Autori esmakordselt mainimisel tekstis on hea tava vélja kirjutada ka autori eesnimi.

Viite koostamisel esitatakse sulgudes autori perekonnanimi ja viljaande aasta, eraldatud

komaga. Tekstisisene viide paigutatakse sulgudesse lause, 10igu voi tsitaadi jarel. Naiteks:



EMKTS KIRJALIKE TOODE VORMISTAMISE JUHEND 15

“...pastoraalpsiihholoogia on oma olemuselt oikumeeniline” (Lehtsaar, 1994, 1k 14).

Kui autori nimi esineb lauses, siis kirjutatakse nime jérel sulgudes iiksnes
véljaande aasta. Nditeks: Tonu Lehtsaar (1994, 1k 14) mdistab pastoraalpsiihholoogiat
oikumeenilisena...

Viite kolm elementi
e autori v0i koostaja perekonnanimi. Kui pole voimalik tuvastada allika autorit, siis on
viite sisuks pealkirja lithivorm;
e ilmumisaasta, mis eraldatakse autorist koma ja tiihikuga;

e lehekiiljenumber, mis eraldatakse aastaarvust komaga, lithendiga “lk” ning tiihikuga.
Lehekiiljenumbrid vaib kirje puhul éra jitta, kui viidatakse teosele voi artiklile
tervikuna voi kui refereeritav mottekéik on ldbivalt kogu allikal. Kui tahetakse osutada kahele

vOi rohkemale jirjestikusele lehekiiljele, siis kasutatakse stimbolit ,,j*.

Lause sees olev kirje pohivorm on jirgmine: Salumaa (2009, lk 209)

Lause jérel olev kirje pdhivorm on jargmine: (Salumaa, 2009, 1k 209)
Niiteid tekstisisese Kirje moodustamisel

Uhe autoriga allikas. Lehtsaar (1994) voi (Lehtsaar, 1994)

Kahe autoriga allikas. Kaldur ja Kurg (2008) voi (Kaldur ja Kurg, 2008)

Kolme kuni viie autoriga allikas esmakordsel tsiteerimisel. Bradley, Ramirez ja
Soo (1999) voi (Bradley, Ramirez ja Soo, 1999). Bradley, Ramirez, Soo ja Walsh (2006) voi
(Bradley, Ramirez, Soo ja Walsh, 2006). Walker, Allen, Bradley, Ramirez ja Soo (2008) voi
(Walker, Allen, Bradley, Ramirez ja Soo, 2008)

Kolme kuni viie autoriga allikas jirgnevatel tsiteerimistel. Bradley jt (1999) véi
(Bradley jt, 1999)

Kuue voi rohkem autoriga allikas. Kaldur jt (2006, 1k 60) voi (Kaldur jt, 2006, 1k 60)

Viitamine mitmele allikale iihes loigus. (Bradley, 1999; Mahoney, 1998)
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Viitamine artiklitekogumikule. Kui soovitakse viidata artiklitekogumikule, dpikule
vms, siis vOib kasutada allika koostaja nime. Tuleb silmas pidada, et konkreetse artikli
tsiteerimisel tuleb viidata mitte artiklitekogumikule, milles artikkel on avaldatud, vaid artikli
autorile.

Viitamine autorita allikale. Mirkimata autori voi koostaja puhul mérgitakse allikaks
pealkirja esimesed sonad. Artikli, peatiiki v3i veebilehe pealkiri esitatakse jutumirkidega.
Raamatu, perioodika ja brosiiiiri pealkiri esitatatakse kursiivis. Néiteks: ... Teoloogilise
Seminari missiooniks on toetada vaimulikku kujunemist (“EMK Teoloogiline Seminar”,
2011). ...kirikust ja tema iihtsusest Opetab Augsburgi Usutunnistus (1980).

Klassikaliste teoste viitamine. Kui tsitaadi paremaks modistmiseks on oluline
originaalteose véljaandmise aasta, vOib selle lisada. Néiteks (Bunyan, 1728/2007).
Viitamise peamine lilesanne on siiski osutada sellele konkreetsele allikale, mida autor on t66
koostamisel kasutanud.

Isiklik kirjavahetus. Isiklikud kirjad, e-mail, foorumid, vestlused, isiklikud intervjuud,
skype jpt. (isiklikku kirjavahetust ei lisata allikate loetellu). Niiteks: Jaan Juhkam (isiklik
kirjavahetus, 19.01.2011) vdi (Jaan Juhkam, isiklik intervjuu, 20.08.1991).

Piibli tsiteerimine. TO0 sissejuhatuses nimetatakse t60s kasutatud tolke voi
autoridiguse haldaja ja aasta. Eestikeelses t60s kasutatakse Eesti Piibliseltsi véljaannete
lithendeid ja méarkimisviisi (vaata ptk “Liithendid”), venekeelse ja ingliskeelse Piibli
kirjakohtade mérkimisviis on kirjas peatiikis “Lithendid”. Allikate loetelusse Piiblit ei lisata.
Otsene tsitaat

Parafraseerimata tsitaat (vdhem kui 40 sdna) eraldatakse iilejadnud tekstist
jutumarkidega. Kui tsitaat on lause keskel, siis kohe peale jutumérke esitatakse viide allikale.
Lause 10pumairk asetseb viite jérel.

Kaks naidet:
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Uurimuses lapse arengust kirjutab Meeli Tankler (1996), et “jumalakujutluse erinevus
poiste ja tidrukute vahel siiveneb teismeliseeas veelgi” (1k 148), milles poiste jumalapilt on
rohkemal méadral intellektuaalne.

“Vastupidiselt oodatule ridkis Jeesus naisega vaimsetel, vdi kui soovite — teoloogilistel
teemadel” (Saluraid, 2004, 1k 21).

Pikemate, 40 ja enam sOnaga tsitaadid tuuakse eraldiseisva tekstiplokina, jutumérke
ei kasutata. L3ik on iilejdéinud tekstist vasaku taandega 1,5cm (vasakust servast nihe 1,5
cm). Kui tsitaadis on mitu 13iku, siis 1dikudes (peale esimese) kasutatakse taandrida. Lause
16pumérk asetseb viite ees.

Naide:

On ilmne, et naistele omistatud “kardetud” tunnetes, emotsioonides ja

empaatiavdimes vOi ka valmiduses teenida ndgi Jumal vastupidiselt ratsionaalsele

maailmale potentsiaali, mis evangeeliumisonumi levikule kaasa aitasid.
Aga et nimetatud kvaliteedid ei ole omased ainult naistele, nditab Jeesuse (kui
mehe) maapealne elu — ka Tema tundis kaasa, nuttis ja rddmustas ning Ta enda sdonade

kohaselt tuli ise teenima. (Saluraid, 2004)

Kaudne viitamine
Juhul, kui on vajadus viidata allikale, mis pole kittesaadav otseseks viitamiseks, aga
millele viitab kasutada olev allikas, tuleb iiles méirkida moélemad allikad. Naiteks, kui Uku
Masingu tsitaat on kéttesaadav ainult Toomas Paul allika kaudu, on viide jairgmine: (Masingu
paevik, tsiteeris Paul, 2001). Allikate loetelusse t66 10pus kirjutatakse olemasoleva allika
autoriks Toomas Paul.
ALLIKATE LOETELU TOO LOPUS

Allikate loetelu algab eraldi lehelt 1. astme pealkirjaga ‘“Allikate loetelu” (keskel,
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suurtdhed, bold). Allikate loetelus esitatakse tdhestikulises jarjekorras kdik (aga ainult need)
allikad, millele on tekstis viidatud. Uhe ja sama autori erinevad teosed esitatakse ilmumisaasta
jargi, alustades kodige varasemast. Kirillitsas voi mones muus tdhestikus esitatud allikad
jérgnevad eesti- ja inglisekeelses to0s ladina téhestikuga allikate loetelule. Venekeelses t60s
algab loetelu vastavalt kirillitsas, millele jargnevad ladina vm tihestikus allikad.

Viite koostamisel 1dhtutakse nendest andmetest, mis on mérgitud allika juurde. Téielik
viide sisaldab jargmisi osi: 1) autori perekonna- ja eesnimi; 2) allika ilmumisaasta; 3) allika
tdielik nimetus; 4) kirjastamise andmed (kirjastamise koht ning kirjastus). Iga osa moodustab
motteliselt tihe lause ja need osad eraldatakse iiksteisest punktiga.

Niiteks: Autor, A. (1967). To6 pealkiri. Linn: Kirjastaja.

Allikate kirjetes on peamiselt leida jairgmised andmed:

e autori mérkimisel alustatakse perekonnanimest; koma ja tiihikuga on eraldatud
eesmini vOi eesnime esitéht; kdik kaasautorite vOi koostajate nimed kirjutatakse vélja
selles jarjekorras, nii nagu on allikale méargitud.

e ilmumisaasta sulgudes (leiab tavaliselt tiitlipodrdelt; selle puudumisel margitakse i.a.),
perioodika puhul aasta ning kuupéev, eraldatud komaga,

e pealkiri ning alapealkiri, kui viimane on tiitellehele margitud. Alapealkiri eraldatakse
pealkirjast kooloniga ja tiihikuga; pealkiri esitatakse kursiivis. Artikli pealkiri
kogumikus voi perioodilises vdljaandes on piistises kirjas, kuid perioodika (ajakirjad,
ajalehed, infolehed) ja kogumiku nimi esitatakse kursiivkirjas. Artikli nime jérel
margitakse toimetaja eesnime téht, punkt ja tiihik, toimetaja perekonnanimi, sulgudes
sOna (toimetaja) voi (toim), seejérel kogumiku nimi kursiivis;

e [chekiiljenumbreid allikatele EI mérgita, vélja arvatud artiklid kogumikest voi
ajakirjadest:

e ilmumiskoht ning kirjastus, eraldatud iiksteisega kooloni ja tithikuga;
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e Kkordustriiki vai parandatud triiki number (vdib osutuda oluliseks leksikonide puhul);
e kirje Idpus on punkt.

Allikate loetelu naiteid
Raamat.

Salumaa, E. (2009). Siistemaatilise teoloogia kisiraamat ehk ,, Dogmaatika mdrksonades “.
Tallinn: EELK Usuteaduse Instituut.

Kahe autoriga allikas.

Kaldur, P., Kurg, I. (koostajad). (2008). Sajand Elmar Salumaaga: Juubelikogumik. Tallinn:
EELK Usuteaduse Instituut.

Rohkem kui kahe autoriga allikas.

Kaldur, P., Kurg, 1., Laats, A., Teder, T., Vihuri, V. (koostajad). (2006). Documenta
oecumenica: Kirik, iihiskond, misjon. Tallinn: EELK Usuteaduse Instituut.
Artikkel kogumikust.

Lilleoja, L. (2000). Kiimme aastat usudpetust taasiseseisvunud Eestis — areng voi taandareng.
M. Nelson (toimetaja), Mente et corde: Esseekogumik (1k 167-182). Tallinn: EMK
Teoloogiline Seminar, Logos.

Artikkel ajakirjast voi ajalehest.

Herm, 1. (2009, juuli-august-september). Ma armastan Eesti Metodisti Kirikut. Koduteel, 94
(3), Ik 10-12.

Paas, K. (2012, 8. marts). Suhtluspeetus — kas vabariigi tobi? Maaleht, 10 (1274), 1k 19.
Artikkel teatmeteosest.

Cnacenue. (1990). ®@. Punekep, I'. Maiiep (toimetaja). bubretickas Iuyuxnoneous (lk 937).
Paderborn: Christliche Verlagsbuchhandlung.

Diplomi-, magistri-, doktoritoo.

Kask, A. (2008). Handi laste usulise motlemise arengust (magistrit6d). EELK Usuteaduste
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Instituut, Tallinn.

Internetiallikad
Koos URL aadressiga (nditeks http://www.theopedia.com) tuleb nimetada ka lehekiilje

autor ja pealkiri (kui on voimalik tuvastada). Kui kuupédeva pole, kirjutatakse autori jérel
sulgudesse liihend i.a. Teadusajakirjade vorguvéljaannetes kasutakse URL aadressi asemel
indentifikaatorit DOI (digital object identifier). Kui interneti allikal on teada kuupéev,
mirgitakse see autori jdrel (aasta number, kuupdeva number. kuu nimetus). Ajakirjadel
méigitakse aasta ja kuu (2010, august), ajalehtedel kuupdev (2010, 15. august), blogis ja
foorumi postitustes kuupédev (2010, 15. august). NB: Viltige interneti aadresside kirjutamisel

automaatselt linkimist.
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DOI kasutamine.

Routson, J. L., & Hinton, S. T. (2010, detsember). Domestic violence and the role of the
parish nurse. Journal of Christian Nursing Dec 2010, 27:302-305. DOI 10.1097/
CNJ.0b013e3181f0c141.

URL-i kasutamine.

Routson, J. L., & Hinton, S. T. (2010, detsember). Domestic violence and the role of the
parish nurse. Journal of Christian Nursing Dec 2010, 27:302-305. Loetud aadressil
http://journals.lww.com/journalofchristiannursing/Abstract/2010/
12000/Domestic_Violence and the Role of the Parish Nurse.13.aspx
Ajalehe ja ajakirja vorguviljaanne.

Parker-Pope, T. (2008, 6. mai). Psychiatry handbook linked to drug industry. The New York
Times. Loetud aadressil http://well.blogs.nytimes.com/2008/05/06/
psychiatry-handbook-linked-to-drug-industry

Stern, R. (2012, 9. mirts). Sohk ja teadus kiimme aastat hiljem. Sirp, 10
(3384). Loetud aadressil http://www.sirp.ee/index.php?
option=com_content&view=article&id=14281:sohk-ja-teadus-kuemme-aastat-
hiljemé&catid=9:sotsiaalia&ltemid=13&issue=3384
Saluraid, A. (2004). Naise koht teoloogias ehk Sitz im Leben. Koduteel (4),

Loetud aadressil http://www.metodistikirik.ee/koduteel/artikkel/255
Artikkel veebilehekiiljel.

Oppekorralduseeskiri. (2011, 3. mérts). EMKTS kodulehekiilg. Loeud aadressil http://

www.emkts.ee/index.php?option=com_content&view

=article&id=156&Itemid=128&lang=et
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Blogi postitus.

Veljo Kaptein. (2011, 19. juuni). “Israel Today” kirjutab luuletaja Haim Gouri “Eyval”-st
[Ajaveebi postitus]. Loetud aadressil http://veljo.wordpress.com/2011/06/19/israel-
today-kirjutab-luuletaja-haim-gouri-eyval-st/

E-raamat (ilmunud ainult e-raamatuna).

O’Kneefe, E. (i.a.). Egoism & crisis in Western values. Loetud aadressil http://
www.onlineoriginals.com/showitem.asp?itemID=135
E-raamat (triikitud raamatu e-versioon).

Maclean, A. J. (2010). The Ancient Church Orders. Loetud aadressil http://books.google.com/
books?id=wPZAuWGmKNEC (originaalteos 1910)

Slaidi esitluse ndide.

Bouma J. (2010, august). Postmodernity & Youth Ministry [Slaidiesitlus]. Loetud aadressil
http://www.slideshare.net/jakebouma/postmodernity-youth-ministry
Video ndiide.

Joseph Hovsepian. (Produtsent). (2007. 18. oktoober) A Cry from Iran [DVD]. Loetud

aadressil http://www.christianmovies.com/missions/a-cry-from-iran-dvd

TABELID JA JOONISED

Tabelid

Tabelite ja jooniste eesmérk t60s esitatud informatsiooni parem moistmine ja andmete
iilevaatlik esitlemine. Tabelite kasutamine on pohjendamatu, kui tulemuseks on liksnes
ruumi tditmine vOi materjali andmetega iile kuhjamine. Tabel paigutatakse eraldi lehele.
Tabeli peal on nummerdatud nimetus Tabel 1, Tabel 2 jne. Nimetuse all, jargmisel real on
tabeli pealkiri kursiivis. Pealkiri selgitab tabelis esitatud andmeid. Tabel joonistatakse ainult
horisontaaljoontega. Tabeli alla lisatakse vajalikud selgitused sdnaga “Mérkus:” fondiga 10pt.

Tabeli ndidis.
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Tabel 9

Oigete vastuste arv lastel, kes osalesid ja ei osalenud pikapdevariihmas

Klass

Grupp n* 3 6
Tiidrukud

Osalesid 20(18) 280 319

Ei osalenud 20(19) 240 263
Poisid

Osalesid 20(19) 281 317

Ei osalenud 20(20) 232 262

Mirkus: Maksimaalne puntide arv testis = 320
a Sulgudes olevad numbrid nditavad laste arvu, kes vastasid koikidele kiisimustele.

Joonised

Joonistel (skeemid, illustratsioonid, diagrammid, fotod) on nummerdatud allkiri,
nditeks Joonis 1, kirjutatud kursiivis. Selle jargneb joonise pealkiri plistises kirjas. Diagrammi
telgedel on selgitatud skaala véértus ja tulpade nimetused. Selgitav legend on osa joonisest.
Joonis on soovitatav asetada lehekiilje keskele, joonise laius umbes 90% lehe vaba ruumi

laiusest.
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Joonise ndidis.

120

100

80

m 5. klass
6. klass
=7. klass

60

Osalejate arv

40

20

Poisid Tldrukud Lapsevanemad

Joonis 2. Laste ja vanemate osalemine puhapaevakooli Uritustel 5. - 7. klassides.

LUHENDID ja KIRJAVAHEMARGID
Liithendid ja kirjavahemaérgid on kokkuleppelised ortograafilised margid, mille vormistamise
pohimdétted on eri kultuurides ja keeltes erinevad. On saanud tavaks, et eestikeelseid
liithendeid kasutatakse ilma punktita, vilja arvatud liitsdnalise lithendi puhul. Punkt tuleb
panna juhul, kui punktita lithend raskendab tekstist arusaamist. Lithendite ja kirjavahemérkide
kasutamise kohta vt teostest Eesti oigekeelsussonaraamat, Eesti keele kdisiraamat, Eesti
ortograafia voi vastavad e-viljaanded, Eesti Keele Instituudi abimaterjalid, niit http://
www.eki.ee/books/ekk09 vo1 keelenduanne telefonil 6313731.
EMK Teoloogilise Seminari kirjatdddes voib esineda lisaks tavapéarastele lithenditele veel
jérgmisi:
Liihend (vt http://www.eki.ee/books/ekk09/index.php?p=2&p1=9)
i.a. ilma kuupéevata; voib esineda allikate loetelus

toim toimetaja



EMKTS KIRJALIKE TOODE VORMISTAMISE JUHEND 25

koost koostaja

samas voi ibid. kasutatakse jarjestikuste allikaviidele puhul iihel ja samal lehekiiljel, vastab
ladinakeelsele sdnale ibidem.

Kirjavahemirgid

(vt http://www.eki.ee/books/ekk09/index.php?p=2&p1=11)

Mottepunktid. Lausekatkestuse voi poolelijadnud lause tdhistuseks. On parem jitta

mottepunktide ja sOna vahele tiihik (kuid ka kokkukirjutus ei ole eksimus

ortograafia vastu).

- Sidekriips. Uhendab kahte sdnaosa vahetult jargnevalt voi ka kaugemalt, niiteks

sidesdna jdrel. Pandagu tdhele, et sona ja sidekriipsu vahel ei ole tiihikut.

Naéide: voib-olla; Pohja-Eesti; Haridus- ja Teadusministeerium.
— Mottekriips. Eraldab kahte sdna, mérki voi lauseosa. Pandagu tihele, et sona ja

mottekriipsu vahel on tiihikud. Néide: Selline on inimene — Jumala loodu.
Sona “kuni” asendusena numbrite voi aastaarvude puhul ei jdeta numbri ja

mottekriipsu vahele tiihikut; néit aastail 2000-2010.
Punkt. Asetatakse lause jarele. Punkti ei panda eraldiseisvate pealkirjade jarele
(Pealkiri 1, Pealkiri 2).
R Koma. Komareeglite mittemdistmine ja sagedane vadrkasutus on niilidisaja eestlaste

probleem. Koma mérkimisel vdi mittemérkimisel on kasulik meeles pidada
koma pohitdhendust, milleks on 1) liitlauses lauseosade (lihtlausete) tiksteisest
eraldamine, kusjuures lauseosa tekib deldise (ka mottelise) olemasolust, 2)

(13

loetelud, kus koma asendab sdna “ja” voi “ning” jt. Koma kirjutamise kdiki
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reeglid ja erijuhtumeid saab vaadata eesti keele kdsiraamatutest (vt iilalviidatud
e-aadressi vOi kirjutist koos selgitustega http://keeleabi.eki.ee/pdf/147.pdf).
Numbrite kirjutamine (http://www.eki.ee/books/ekk09/index.php?p=2&p1=10)

Pandagu téhele, et eesti keeles kirjutatakse pohiarvud araabia numbritega. Jargarvudel
on rooma numbrite kirjutamisel teistsugune kokkuleppeline tdhendus, kui seda on teistes
keeltes. Rooma number vOib asendada jargarvu (ndit sona “esimene” voib olla mérgistatud
kas 1. vdi I), ent punkt rooma numbri jérel (I.) annab tdhenduse “esiteks”.

Numbritega kirjutatud arvud ei tohiks tekstis sattuda korvuti. Tekstist arusaamist
segab ka see, kui iiks lause 10peb ja teine algab numbritega. Emmas-kummas lauses tuleks
muuta sonade jéirjekorda.

Numbritega kirjutatud pShiarvsona kdéindetunnuse saab -lisada alates osastavast kddndest.
Kéandetunnuse voib lisada sidekriipsuga voi kokkukirjutatuna ilma sidekriipsuta. Néide: Kaubamaja
on lahti kella 20ni (20-ni). Ent aastaarvude puhul néit 1930ndad (v6i 1930. aastad), viga ei ole ka
nditeks 1930-ndad.

Piibli lithendid

Piibli kirjakohtade mérkimiseks kasutatakse kokkuleppelisi siimboleid. Eestikeelse
Piibli tsiteerimisel jargitakse Eesti Piibliseltsi vdljaannetes kasutusel olevaid stimboleid.
Liithendid koostatakse reeglina ja voimaluse korral kahetdhelistena: piibliraamatu esitdhest ja
esimesest konsonandist. Piibliraamatute lithendeid kasutatakse ainult sulgudes voi pikemates
piiblisalmide loeteludes. Peatiiki ja salmi eraldamiseks kasutatakse koolonit.

Niited: Esimese Moosese raamatu esimese peatiiki esimene salm (1Ms 1:1) kirjutab...

...on iga kristlane Pitha Vaimu tempel (1Kr 3:16).

...kirjutab apostel esimeses kirjas korintlastele (3:16).

Rooma kirja kolmandas peatiikis (s.21-31) késitleb apostel digeksmdistmise...

Mitmele jargnevale salmile saab viidata mottekriipsu voi tahe 5 abil. Ndide: 1Ms 1:1-5;
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2:4;.
Piibli raamatud Eestikeelses Venekeelses | Ingliskeelses
Piiblis Piiblis Piiblis
Esimene Moosese raamat IMs beiT Gen
Teine Moosese raamat 2Ms Hcx Ex
Kolmas Moosese raamat 3Ms Jles Lev
Neljas Moosese raamat 4Ms Uuc Num
Viies Moosese raamat 5Ms Brop Deut
Joosua raamat Jos Has Josh
Kohtumdistjate raamat Km Cyn Judg
Ruti raamat Rt Py Ruth
Esimene Saamueli raamat I1Sm 11lap 1 Sam
Teine Saamueli raamat 2Sm 211ap 2 Sam
Esimene Kuningate raamat 1Kn 31lap 1 Kings
Teine Kuningate raamat 2Kn 411ap 2 Kings
Esimene Ajaraamat 1Aj 1Tap 1 Chr
Teine Ajaraamat 2Aj 21Tap 2 Chr
Esra raamat Esr E3n Ezra
Nehemja raamat Ne Heem Neh
Estri raamat Est Ecd Esth
liobi raamat Ii Nor Job
Psalmid ehk Vana Testamendi Laulud | Ps Ilc Ps
Saalomoni Opetus- e Vanasdnad Op ITpur Prov
Koguja raamat Kg Exkn Eccles
Saalomoni Ulemlaul e Laulude Laul | Ul IlecH Song of Sol
Jesaja raamat Js Uc Isa
Jeremija raamat Jr Hep Jer
Jeremija Nutulaulud NI [Tnaua Lam
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Hesekieli raamat Hs Ue3 Ezek
Taanieli raamat Tn Jan Dan
Hoosea raamat Ho Oc Hos
Joeli raamat Jl Noun Joel
Aamose raamat Am Am Am
Obadja raamat Ob ABn Obad
Joona raamat Jn Hon Jon
Miika raamat Mi Mux Mic
Nahumi raamat Na Haym Nah
Habakuki raamat Ha AB Hab
Sefanja raamat St Cod Zeph
Haggai raamat Hg Ar Hag
Sakarja raamat Sk 3ax Zech
Malaki raamat Ml Man Mal
Matteuse evangeelium Mt Mo Mt
Markuse evangeelium Mk Mk Mk
Luuka evangeelium Lk JIx Lk
Johannese evangeelium Jh Wn In
Apostlite teod Ap HesH Acts
Pauluse kiri roomlastele Rm Pum Rom
Pauluse Esimene kiri korintlastele IKr 1Kop 1 Cor
Pauluse Teine kiri korintlastele 2Kr 2Kop 2 Cor
Pauluse kiri galaatlastele Gl I'an Gal
Pauluse kiri efeslastele Ef Ed Eph
Pauluse kiri filiplastele Fl Oun Phil
Pauluse kiri koloslastele Kl Kon Col
Pauluse Esimene kiri ITs 1dDec 1 Thess

tessalooniklastele
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Pauluse Teine kiri tessalooniklastele 2Ts 2dec 2 Thess
Pauluse Esimene kiri Timoteusele ITm 1 Tum 1 Tim
Pauluse Teine kiri Timoteusele 2Tm 2Tum 2 Tim
Pauluse kiri Tiitusele Tt Tut Tit
Pauluse kiri Fileemonile Fm Onm Philem
Kiri heebrealastele Hb EBp Heb
Jaakobuse kiri Jk Nak Jas
Peetruse Esimene kiri 1Pt et 1 Pet
Peetruse Teine kiri 2Pt 211er 2 Pet
Johannese esimene kiri 1Jh 11n 1 Jn
Johannese teine kiri 2Jh 2Un 2Jn
Johannese kolmas kiri 3Jh 3Un 3Jn
Juuda kiri Jd Nyn Jude
Johannese IImutusraamat IIm OTkp Rev




