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Tekstiliigid
Tekste voib liigitada mitut moodi, st ei ole olentdge kindlat liigitusalust.
Tekstiliigid on aja jooksul kultuuris véalja kujuned. Need pdhinevad inimese

harjumusel kasutada keelt Uhesugustes olukorddaesigusel viisil. Eri teadusalad
ja tekstiuurijad liigitavad tekste tavaliselt kdasutusvaldkondade jargi.

Keelekasutusvaldkonnad

Eristatakse argi-, ilukirjandus- ja tarbekeelt. ikeglt kasutame iga paev lksteisega
suheldes. llukirjanduskeeles kirjutatakse luuletaane, naidendeid jm
kirjandusteoseid. Tarbekeele alaliigid on ajakidas-, ameti- ja teaduskeel.
Ajakirjanduskeel jaguneb omakorda alaliikideks teiés eri keele- ja stiilivahendeid
kasutatakse uudiste, reportaazide, arvamuslugudeyae ajakirjandustekstide
kirjutamiseks. Ametikeelt kasutatakse ametlikustisisles, naiteks dokumentide
vormistamiseks, avalduste ja jareleparimiste lanuiseks, seaduste ja juhendite
koostamiseks jne. Teaduskeeles kirjutatakse te@dusiurimusi, artikleid, Ulidpilaste
[6putdid jms.

Tekstiliikide keelevahendid

Tekstiliigid erinevad Uksteisest temaatilise skeampositsiooni (struktuuri) ja
kasutatavate keelevahendite poolest. Keelevahevalitekujundab teksti stiili. Stiili
seisukohalt on tahtsad lauseehitus ja sdnavalik.

SoOnavara jagunemine

Sonad ja valjendid jagunevad uldjoontes neutragitsga mitteneutraalseteks.
Mitteneutraalsed ehk stiilivarjundiga s6nad onétdavad ja loodushaali valjendavad,
aga ka vddrsdnad, murde- ja slangisdnad, vanarsimall ja uudissbnad. Ameti- ja
teaduskeeles kasutatakse neutraalset sdnavarkindisstab selle, et valjenduslaad
oleks Uhemdtteline.

Naited tekstiliikide kohta

Jargnevalt on antud samast tekstist neli varidlgid omavahel vorreldes voib leida,
millised keelevaljendid maaravad eri stiilid jasakigid.

Neutraalne jutustus

Direktor tahtis halva t66taja lahti lasta. Too6tajgahtnud kohta kaotada ja vottis
haiguslehe. Seejarel laks ta kaheks kuuks puhkuseiguhkus I6ppes, oli olukord
muutunud: t6dd oli palju ja todtajaid véhe. Seet@bbus direktor oma plaanidest.

Emotsionaalne jutustus

Boss tahtis Uhele torujirile kinga anda. See entahvallandamisest kuuldagi ja
nihverdas endale sinise lehe. Parast sokutas eveelahingiks ajaks puhkusele. Ja
kas te kujutate ette — tal laks see dnneks! Sugiskkari todlisi jalga lasknud ja
polnud enam kedagi, kes t66d teeks. Boss pidi hdrkblkku suruma ja selli tbole
jatma. No oli see alles stoori!

Ametlik raport

Ehitusalal tegutseva ettevotte juhtivtootaja tadietalluvale spetsialistile ettepaneku
toosuhte I6petamiseks, pdhjuseks td6ga mittetoiler@ine. Nimetatud spetsialist ei
olnud eespool mainitud lahendusega ndus, hankslendbvdimetuslehe. Puhkuse
I6ppedes oli situatsioon to6turul tédllesanneelikimisega seonduvalt muutunud ja
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ettevotet ahvardas t60j6upuudus. Direktor oli stuthoma varasemast otsusest
taganema ja ndustuma to6lepingu jatkamisega.

Ajaleheuudis

Ehitusfirma Kivid ja Mért direktor Juri Jarisson4g{soovis vallandada lukksepp TU
(35). ,, TU hilineb, puudub tihti ja ei taida tootUésleid korralikult,” pdhjendas
direktor oma otsust ajalehe Meie Elu korrespondendiJ t6i p&hjuseks, et tal on
tervisega probleeme ja arst on kirjutanud talle &i6lt vabastuse kiimneks paevaks.
»,Mul on saada ka kaks kuud puhkust,” lisas TU. Kpaikirjanik 23. novembril uuesti
TU-ga Uhendust vottis, sai ta kuulda, et direktovallandamisest loobunud. ,Osa
inimesi on lahkunud ja t66d on rohkem kui ennejiabTU rahulolevalt.

Tarbeteksti tunnused

Ameti- ja teaduskeele olulisemaid tunnuseidbjektiivsus, themattelisus ja
asjalikkus. See tdhendab, et teksti tlesehitus on loogilirkérjataja isikupara on
tavaliselt vihe margatav. Kasutatakse ainult k&ightviisi arusaadavaid, tapse
sisuga neutraalse varvinguga sonu ja valjendeid.teidestiil on selge, tihe ja
konkreetne.

Kirjutamise eesmark on edastada sdonum lugejalgeSiili saavutamiseks peab
kbige tahtsam kergesti silma hakkama ja see pdak#a teksti algusesse voi [6ppu.
Teksti struktuur peab olema l&bipaistev ja pohja&mdiaKasitlusviis peaks olema
loogiline ja jarjekindel.

Kasitlusuviisi liigid:

e kirjeldav ja seletav (teemat vaadeldakse eri agpeht);

e hindav ja kritiseeriv (analliisitakse vaartust jalkeeti);

e vOrdlev ja vastandav (tuuakse esile asjade sarnjaseisnevusi);

e suhetele ja seostele keskenduv (suhted osa jkuesgos terviku voi teiste

nahtustega);
e suhtumist véljendav (voetakse seisukoht).

Info jarjestamise viisid voivad olla:

e ajaline ehk kronoloogiline jarjestus (enne — nuidlevikus);

e ruumiline ehk kohast l&htuv (meil — mujal, [aheddaugel, esiplaanil —
tagaplaanil);

e Joeteluliigitus (olulisest vdhem oluliseni, tksikugdiseni);

e temaatiline ligendus (teemat vaadeldakse osadeakadi eri aspektidest);

e tuntusliigendus (tuttavast tundmatuni, lihtsastridlbsemani);

e vordlev liigendus (kahe nahtuse suisteemne vordiemumkt-punktilt);

e seostav liigendus (pdhjus — tagajarg, nahtus —ysdhj

e probleemikeskne liigendus (kiisimus — vastus, peshle lahendus, Gige —vaar).

Kergesti loetava teksti kirjutamiseks tuleks véltidgejatele arusaamatute voi
mitmetahenduslike sBnade ja fraaside kasutamig; kieeruliste lausete
moodustamisest; liiga suure hulga info edastanhiss llauses.

Teksti loetavust raskendab nominaalstiili kasutan{@suliselt oluline info antakse
edasi nimisdnadega) ja abstraktsete sbnade kasigt&komnkreetsete asemel
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(kimnekrooninen konkreetne sdnanaksevahenadbstraktne). Abstraktne valjendus
tuleb teha arusaadavaks praktiliste néidete jadad.

Teksti muudavad konkreetsemaks ka labiméeldud giatised vahendid:

e ainsus on konkreetsem kui mitmk®érad on truud kaaslased; koer on truu
kaaslang;

e sinatav hoiatus voi reklaam on otsesem kui tei@tia pikivahet!);

e isikuline tegumood on konkreetsem kui umbisikulfk@hjuks kasutatakse
spordis dopinguaineids Kahjuks kasutavad sportlased dopinguaieid

Tiheda teksti loomisel valditakse paljusdnalisust.
e Eiole vaja seletada teadaolevaid asju, naiBd@me on Eesti pbhjanaaber.

e Ei ole kohane selgitada kirjutaja tundeid ja mdljenis t66 kirjutamist saatsid,
naiteks:raamatukogus sain terava ullatuse osaliseks; malierahesus kurvastas
mind vaga,; kui t66 sai valmis, ohkasin kergendatult

e Ei esitata tarbetuid Uksikasju ja omapoolseid mgirtkaida on véimatu mitte
taibata kirjutist lugedes. See puudutab ka arvamnelbdgendamist: ei ole vaja
markida, e60% on suurem hulk kui 40%est lugeja taipab seda isegi.

e Asjalik tarbestiil kasutab pdhiliselt tegusénu jenisdnu, tarbetu omadusséna voi
maarsdna viib lugeja tahelepanu kérvailkas miljonar, vapper kangelane, ilus
kaunitar, ootamatu Ullat)s

e Tekstist tuleb vélja jatta kdik see, mida lugejagueab, mida ta ei peagi teadma

Joonis 1. Naine kohvrit pakkimas.

Pildi jargi vOib autor otsustada, et naine pakibhkmit. Kuna seda, et naine pakib
kohvrit, ndeb ka lugeja, ei ole vaja rohutadaedise jarelduse oskab teha ainult
autor.
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Ametikiri

Ametikiri on dokument, mille asutus saadab teisele asutusele voi inielstiud
dokumendiliigid on naiteks protokoll, kaskkiri, katdus, akt, leping jne. Osa
dokumente on juriidilised ja nende koostamiseksdmsed eeskirjad. Ametikirja
koostamiseks tavaliselt juristi abi vaja ei lahe.

Ametikeel

Ametikeele kui tekstiliigi kohta kehtivad samad déd, mis igasuguse tarbekeele
kohta: tekst peab olema terviklik, arusaadav janiteeline, keelekasutuselt
kirjakeelne ja stiililt neutraalne.

Vormistamise nduded

Ametikirja spetsiifilised vormistusnduded on esithVabariigi Valitsuse 26.
veebruari 2001. a. maarusega nr 80 “Asjaajamiskirtsed alused”. Uhesugune
asjaajamisvorm peaks kindlustama dokumentide kingdluse. Seda aitavad
kindlustada kindlad rekvisiidid — elemendid, midein kindlad vorminduded.

Rekvisiidid on jargmised: 1) dokumendi valjaandjautus, allasutus, ametiisik),2)
kuupdev (01.10.2009, 1. oktoober 2009), 3) dokudimegistri number, 4) tekst, 5)
allkiri. Enamikul dokumentidel peab olema ka pealf@avaldus, arve, tellimysaga

kirjal ei ole see kohustuslik.

Kirjavahetuses on sageli vaja viidata varasemé&igkdele. On oluline, et
numbritega kirjutatud arvud ei satuks tekstis ki@irwaid vahel oleks sdnalist teksti:

Teie 25.09.2008 kiri nr 15
Meie 01.10.2008 kiri nr 32
vOi

Teie 25. septembri 2008 kiri nr 15
Meie 1. oktoobri 2008 Kiri nr 32
Aadress ja p66rdumine

Aadress, mis kordub Gmbrikul, kirjutatakse kirjssausse Ulaserva. Asutuse nimetus
kirjutatakse suurte algustahtedega, allasutustetosed ja ametinimetused vaikese
algustahegarartu Ulikooli dppeosakonna juhatajhiri Jurisson.

Ametikirja pealkiri (teema) peab olema vdimalikiilhike ja avama kirja sistsama
kehtib ametlike e-kirjade kohta. Pealkiri on tldjuhul nimetavas kaandes:

Eriala arengukava koostamine
Oppurite séidusoodustused
Stipendiumide m&aramine
P66rdumisvormeli valik

Isikule saadetud kirja tekst algab po6rdumisvorgeelKasutatakse ees- ja
perekonnanime vo6i kbnetlussdna koos perekonnandnametinimetusega. Tiitel
asendab kdnetlussdna ja on eelistatum.

Lugupeetud Juri Jurisson
Lugupeetugrofessor Jurisson
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Austatud harra Jurisson
Lugupeetud proua linnapea
Moned digekirjareeglid, mida tuleb meeles pidada

Kui péordutakse Uksikisiku poole, siis kirjutatakssesuure tdhega, asutusele
kirjutades orteievaikese tahega. Kiri I6peb tervituse ja allkirjaga
Lugupidamisega(koma ei panda)

Juri Jurisson

Inspektor

Ette tAnades (koma ei panda)
Mari Meri

Poordumisvormeli ja nime vahele ei panda koma, sigmddrdumise jarele. Seal voib
olla hiumarkiLugupeetud direktor(!)

Koma pannakse tervitussdna ja nime vaheéee, Mari!

Kui aadress voi nimi koos jargneva ametinimetusmeyéhel real, tuleb asutuse,
aadressi ja sihtnumbri vahele, samuti nime ja anme&tuse vahele panna komad:

TU Parnu Kolledz, Ringi 35, 80011 Parnu
Juri Jurisson, inspektor
Ametikirja eesmark

Ametikirjal vBib olla kolm eesmarki: 1) informeeddirja saajat millestki, 2) kiisida
temalt mingeid andmeid, 3) veenda toimima teatigll vieageerima mingi
tegevusega.

Ametikirja struktuur

Ametikiri koosneb kahest osast: esitavast ja tasstst. Esitavas osas edastatakse
kirja sisuline eesmark, tehakse teatavaks, mikokisaadetud. Taustaosas esitatakse
pdhjendusi, seletusi, lisainfot, mis on vajalikiimdistmiseks. Mida ootusparatum

on esitav 0sa, seda pikem peab olema taustaasslest osas tuleb selgitada, miks
andmeid kusitakse voi miks on vaja teatud viidiiniola. Esitava osa viisakusnduete
hulka kuulub kirja saatja ilmnemine tekstist ja osa@vi v0i tegevuse nimetamine:

Tdendan, et Juri Jurisson on Parnu Kolledzi tliapi.
Palume teil avaldada jargmine teade...

Parnu Linnavalitus palub avaldada jargmise teate...
Ametikirja sobilik sbnavara

e Teatame

* [Informeerime Teid

e Tuletame Teile meelde
« Onnitlen Teid

e Taname Teid

e Tdendan
* Volitan
e Kinnitan

* Tunnistan (kehtetuks)
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Direktiivsete ja kiisimuskirjade sdnastus:

o Kutsume Teid osa votma...

* Ministeerium palub Teil osaleda...
* Palun teatage meile...

* Palume teatada...

e Palun teatada...

Eriti viisakad mallid:

e Po606rdun Teie poole palvega...
e Mul on Teile palve...

Ametiasutus esindab véimu ja tema palveid enant@gendatakse korraldustena.
Viisakas ametiasutus ei saada isikule voi teisslgusele kirja, mis algab vormeliga
Olete kohustatud ilmuma / teatama / saatma...

Taustaosas esitatakse argumente, pohjendusiusglgiiteid, olukorrakirjeldusi, mis
on vajalikud direktiivse osa mdistmiseks. Ameti&de pdhjendused sisaldavad viiteid
dokumentidele, faktidele, statistilistele andmejeks mille eesmark on tbestada, et
esitatud soovi vOi palve taitmine on vajalik. Ssdle vdimalusele, et esitatud
juhtn6ore ei taideta, asutuste kirjad dldjuhuligay

Viited teistele tekstidele

Viidete Ulesanne on paigutada kirjaga esitatud spalve, teade mingisse konteksti.
Kdige tavalisem on nimetada kirja saatja eelnewvatdkti kirja saajagazastuseks

Teie kirjale, vastavalt Teie po6rdumisel®&iidatakse seadustele, maarustele jms,
mille alusel midagi on otsustatudlikooliseaduse § 10 IGike 2 kohaselt on ulikodlide
digus... Seoses sellega palume Teil...

Ulesanded

1. Tekstiliigi muutmise Glesandes on antud ajakirjandustekst, millest tuleb
teha raport. Ulesande eesmark on arendada oskust ihes funktsionaalstiilis
kirjutatud tekstis esitatud infot kasutades luua teises funktsionaalstiilis
tekst.

2. Teises Ulesandes on esitatud kodanikule saadetud ametlik Kkiri.

Oppematerjali pdhjal tuleb analiiiisida selle kirja sisu ja vormi.

3. Ametikeele lihtsustamise llesandes on antud tekst, milles on keerulised

laused ja palju oskussonu. lga I6ik tuleb Umber kirjutada Uldkeeles.
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Teadustekst

Teadustekst on usaldusvaarne: lugejal peab olemaalik kontrollida kirjutaja
vaidetut ning jargida méttes kirjutaja jareldusngndeni jdudmise teed. Koik vaited
peavad olema pdhjendatud allikatele viidates, éitt®misega voi anallsi
tulemustega. Vaite pohjenduseks ei saa tuua onaanarst.

Uurimuse struktuur

Teadustdod (seminari-, 16pu-, bakalaureuse-, nragistl) jaotatakse peatikkideks ja
alapeattkkideks. Klassikaline jaotus on sissejuhatteema arendus — kokkuvote. Iga
osa sisu ja ulesanded on kirjeldatud Parnu kollélikpilaste kirjalike tdode juhendis.
Pealkirjastatud alapeatuki pikkus peaks olema véliteils lehektilg. Kui peatikk
kasvab 10-20 lehekuljeni, siis tuleb see alapedtigkis jagada.

Allikate kasutamine

Teemat puudutavad allikad ehk kirjandus téhendaimatuid ja teadusartikleid, mis
teised uurijad selle teema kohta on kirjutanud kiKtile allikatele tuleb tingimata
viidata. Refereerimist vaarib ainult kirjandus, mnigiljem t60s tdesti kasutatakse.
Teoreetiline osa peab sujuvalt seostuma Ulejaandcthusega. Hea meetod on
teoreetilise tausta illustreerimine oma materjaidetega.

Refereerimine

Raamatuid ja artikleid vdib refereerida Ukshaanaiteks:N. Kask on oma teoses
~Ettevotluse alused* kirjutanud, et... M. Must ogaartiklis ,Lihtne tee ettevotjaks”
vaitnud, et..L&puks tuleb lisada omapoolne kommentaar, naiteksrkenteerida,
kas samu mdisteid on nimetatud erinevalt voi oordikasutanud erinevat
liigitusalust, kui palju eri autorite seisukohadkka langevad jne.

Teine refereerimise viis on probleemikeskne, midsukatakse siis, kui mitu autorit
on kasitlenud néahtust samadelt alustelt, aga eamalatuses voi eri aspekte vélja
tuues. Sellisel juhul tuleb kirjutada, milles uadjon thel arvamusel, seejarel, mida
osa uurijaid puudutab ja teised mitte, ning I6puR#liseid erinevaid seisukohti eri
autorid esitavad.

Oma uurimuse digustamine

Kirjanduse Ulevaate jarel tuleb esitada omapootnglike hinnang refereeritule:

mille kohta andmeid ei leitud, milles on allikadekfilgsed v6i vastuolulised jne.
TeisisOnu, tuleb selgelt sdnastada, miks on vagauuwimus kirjutada. Kui eelnevad
uurijad on probleemi taielikult ja linkadeta lahandd, on raske p&hjendada oma t66
eesmarki. Muidugi voib kasutada teise autori tdfgustatud metoodikat teistsuguse
materjali analtiiisimiseks, lisada teiste maade ustihemuste kdrvale Eesti ainestiku
analtiiis vms.

Refereeringu omadused ja funktsioon

Referaat ei tohi alguparast teksti taielikult kapeee — kirjutatust tuleb otsida kesksed
ideed ja anda need edasi oma sfnadega. Asjadeojdldevdib muuta, aga teksti
oluline sisu peab sailima muutumatuna. Tekst péaia@loogiliselt edenev.
Refereerija ei esita oma seisukohti (naiteks ¢utdr et ,mulle see mdte kull ei
meeldi*), vaid vaatab materjali valjastpoolt, sh&ib sellesse erapooletult. Teksti ei
saa refereerida, kui ei ole aru saanud artikli et#ist ega autori eesmarkidest.
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Referaadi alguses tuleb nimetada teema, mida &kstetasitleb. Hea on kasutada
l&htetekstile vdi selle autorile viitavat metatékSeejarel tahab autor
nadidata/tdestada... Lisaks on artiklis esile toodhighotees, et... Kokkuvottes tddeb
autor, et ...

Kellele kirjutatakse

Teadusteksti kirjutamise puhul on keskne lugeja@stamine. Autor on oma aine ja
teema asjatundja, kes tunneb materjali, taustogriat. Lugeja ei tarvitse olla asjaga
niisama kursis. Sellepérast tuleb allikad tapset panna, et lugejal oleks vGimalik
neid leida. Ei saa jddda lootma, et lugeja tolgkadalemusi samal viisil kui autor.
Seepérast tuleb naiteks ka tabelid iUmber jutustadaseletada ja kommenteerida.

Lugeja peab ka aastakiimneid hiljem suutma tdlgemtidsti sel viisil, nagu autor on
modelnud. Seepéarast peab tekst olema stiililt nalrtea Kirjutamisaja oludele ja
suhetele viitavad véljendid ei ole aastakimnetagig&nam tingimata maoistetavad.
Naiteks tuleb tingimata vélja kirjutata aastaanaskt kimne aasta parast ei saa
lugeja aru, mida autor motles tekstiga: ,moddunasta andis masu kdvasti tunda“.

Lugeja arvestamisega ei vOi siiski minna liialepea olema iseenda oponent ega
po6rama palju téhelepanu sellele, mida ei ole telfuma uurimust ei tohi pisendada,
naiteks:Uurimuse siinses osguitan keskendudseskatt kogutud materjali Gldisele
kirjeldusele ja vaatlusele, et oleks vdimalik saé@tjoontesaimu, missugune see
ainestik on.

Parem variantJurimuse siinses osas kirjeldan kogutud materjhlidi omadusi, et
luua Uldpilt uuritavast ainest.

Ei tohi olla iseenda oponerBuurem osa nimetatud allikatest on siinses t00s
analiiisimataMa ei ole veel otsustanud, missugused aspektichw@atluse alla.

Parem variantOlen siinkohal nimetanud valiku selliseid allikgaduurimusi, mis
tunduvad sobivat t66 allikmaterjalidekBd6 jargmisel etapil tuleb otsustada, millised
aspektid votan lahema vaatluse alla

Teaduskeele tunnused

Teadustekst peab vastama hea kirjakeele nduetelLislik stiil on tarbestiili alaliik,
seda ei peaks kaunistama sellist valjenditegatooiad teksti liigset personaalset
varvingut. Naiteks ei sobi sellised laused, nEgjutasin oma t6dd tadi Jansa juures
vOi issiga koos ollesStruktuur ei tohi olla liiga elementaarne (lihtlatesst koosnev)
ega liiga keeruliste lausekonstruktsioonidega. 8oértauste valtimisel ei tohi kalduda
lialdustesse: uurimuses olulised terminid voivadduda, neid ei saa asendada.

Teadusstiil

Hea teadustekst ei hippa Uhelt asjalt teisele. ttasgast ei hakata raakima enne, kui
eelmine asi on |6puni kasitletud. Teadustekst ogil;me ja teema arendus on
Uhemétteline. See ei jata midagi lugeja tdlgenddilgéreldada. Autor peab
pdhjendama oma otsuseid ja lahendusi loogiliseitiyaisi, et lugeja saab aru, kuidas
sellistele jareldustele on jéutud.

Tapsus

Termineid tuleb seletada enne nende kasutamigsidiese kasutamise puhul. Ei tohi
lialdada ebamé&araste valjenditegadmasti, sageli, suuremas osas, harva,
monikord, kohaji Need tekitavad kusimusi, kui sageli, kui hanvés tingimustel jne.
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Paremad on tdpsemad valjendalq poole, ligi kolmandikul juhtudest, peaaegu
kolmveerand néidetepte).

Tapsuse ja detailsuse noue ei tahenda seda, ebelaakjareldusi tuleks esitada
kindlatena. Ebakindlust tuleb selgelt esile tuDa:voimalik, et .Uks seletusvéimalus
on, et .Voib olla, et ..

V0ib oletada, et ..
Neutraalsus
Teadustekst kujutab endast asjalikku keelt, stiteksole stiililisi kdrvalekaldeid.

Morfoloogilised korvalekalded: vanamoelisesdbasid, vormisigvoi
keeleuuenduslikud vormidigjutet, oodat, nois uurimusjs

Argikeelsused ei sobineid andmeid vdiks valja tuhnida arhiividest tules@a on
pudenenud mitmesse kohta laiali, neid annab kokKati.

Hoidutakse vaartusvarjundiga valjenditest. Ei aleéktne naidata oma hoiakuid
analliisitava materjali suhtésgiisuguseid jareldusi voib leida ménest todst, aga
sellesse auku ei ole kukkunud (&mbrisse ei olenadjukuigi palju uurijaid.

Impersonaalsusehk oma isiku tagaplaanil hoidmine

Kirjutaja ei kirjuta endast, oma isiklikust arvanes oma kogemustest uurimistdod
tehes ul oli vaga raske seda uurimust teha, sest tetdkéiolimpia).

Ilga uurimuse autor puutub kokku probleemiga, kuidakata iseendale. Vdimalusi on
kolm: kasutadaninavormi, umbisikulist tegumoodi vdi Umberutlevaid pegideid.
Monel teadusalal ei kasutatanavormi tldse. Teistel aladel voib seda kasutada
naiteks sissejuhatuses, kus selgitatakse, midddetalise tegema hakata, mis on t66
eesmargid, kuidas on materjal piiritletdCavatsen selgitada Oma uurimuses
vaatlen . Materjali olen piiritlenud jargmiselt ..

Siiski puitakse kirjutaja isik varjus hoidBd0 eesmargiks on selgitadésiinses
uurimuses on voetud lahtekohakSelle uurimuse valdkonnaks on ..

V0Oib kasutada ka 3. isikuKaesoleva t60 autor on seisukohal, &ellist vimalust
peaks kasutama siiski harva, sest kui t66s roHgatpidevalt, midautor on teinud,
midaautor mdtleb ja milliseid ettepanekualtorteeb tulevikuks, siis jaab mulje,
nagu too kirjutaja kirjeldaks kellegi teise tegavusipersonaali kasutades tuleb
kanda hoolt selle eest, et lugeja saaks selgelkasuwiidatakse t66 autorile, monele
teisele uurijale (mdne allika autorile) voi teadaséldisele seisukohale.

Tahele tasub panna ka seda, et umbisikulise tegiuamgamisel tuleb vahet teha
liht- ja tdismineviku vahel. Oleviku ajavorm on teskeeles omal kohal, naitek&6
esimeses osas antakse Ulevaade .. teises osasisitet8e .Mineviku kasutamisel
on tdhenduslik vahe lauseteltads kasitleti autollilsi, esimeses osas anti Uléeaa
ja b)tdds on kasitletud autoltsi, esimeses osas ordaiiavaade . Esimesel juhul
(lauses a) tekib kiisimus, kes kasitles ja kes dildisate, teisel juhul (lauses b) on
tegemist tud-kesksdna abil valjendatud isikulisespaiga, mis tahendab, et
esiplaanile tbuseb t66, mitte isik, kes selle kagu
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Oskuskeel ja terminoloogia

Oskuskeel on tldkeele allkeel. Erinevalt Gldkeetesbskuskeel seotud erialadega,
nende mdistestikega. Oskuskeel on Uldkeelest tafsatiub rangetele normidele:

e sOnad peavad olema Uhetdhenduslikud,
e mdisted peavad olema téapselt eristatavad,
e (ldistavate sbnade jarele on suurem vajadus.

Teadliku loometegevusena on oskuskeele arendarointeokitav ja reguleeritav.
Oskuskeele uurimisega tegeleb oskuskeeledpetua.t&dmnoloogiakasutatakse
kahes eri tahenduses:

e mingi eriala oskussénade kogum;
e Opetus oskussdnade ja nende slsteemide moodustaibitEmise, esitamise jms
kohta.

Termini, mdiste ja objekti suhe

« sdnataburetontermin, mille tihenduse maarab tema seos vastava mojstega
tolle paigutus eriala moistesisteemis;

« inimese peas olev, reaalsuse abstraheerimisea@alid kujutlus taburetist on
mdiste (ehk tdhendus);

« fladsiline taburet owbjekt (ehk osutus).

Kesksel kohal selles kolmnurgas on mdoiste, sestriddirjasoleva sGnéaburetja
fuusilise tabureti vahel puudub otsene seos vajaspimese moéttemaailma. Seos
kaib ainult mdiste kaudu. Tapselt samamoodi puwadsbne seos ihe keele termini ja
teise keele termini vahel. Ka see seos kaib amdlste kaudu. Vaib 6elda, et
eestlane nimetafaburetiksseda, mida inglane nimetatooiks. Termin on
sOnavarauksus ja mdiste on teadmusuksus.

Terminoloogilinedefinitsioon on mdiste esitus sénade kaudu. Eristatakse
sisudefinitsiooni janahudefinitsiooni.

Sisudefinitsioon — klassikaline, kitsam definitsiooniliik) koosneb iétast
soomodistest ja olulistest tunnustest, millega ebistaabermdistetest. Ndddglamp
on elektrilamp, milles elektrivool kuumutab hodgmiii, et see kiirgab valgu$EVS-
ISO 1087-1-2002].

Mahudefinitsioon - loetleb alluvad mdisted. Tihti tdiendab sisudigfiooni. Nait:
vaarisgaas — heelium, neoon, argoon, kriiptoon, &sewvdi radoorfEVS-ISO 1087-
1-2002].

Definitsioon peaks

e olematbene

e suutma defineeritavat naabermadistetest eristada

e sobivalt suhestuma ala mdistestisteemiga

e kasutama uldtuntud v6i mujal defineeritud termineid

e koosnema Uhest lausest

e olema kirjutatud loetavalt

e kuuluma defineeritavaga tUhte grammatilisse katagese
e pdhinema olemasolevatel, mitte puuduvatel tunnustel
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Hea termin on

e Kkeeleliselt korrektne, vastab keelenormile

e véljendab mdnda madistele iseloomulikku tunnust
e meeldejaav

e |Uhike

e vdimaldab tuletisi.

Monikord tahistab Uks termin mitut moistet.

Poliseemsed ehk mitmetahenduslikud terminid —&ikis {sOna) esitab kahte voi
enamat teatavate Uhiste tunnustega moistetsitdiit 1) liik rajatisi, 2) teatav
voimlemisharjutus, 3) hambaplaat. Homonuimsed tadmnt tiks tahis esitab kahte
vOi enamat madistet, mis pole omavahel seotud:pak — 1) teatav haljasala, 2)
sOidukite seisu- ja remondipaik, 3) parkaine.

Monikord on Ghel moistel mitu terminit.

e Naiteks on hidroloogidgléhjavesisama, mis geoloogidpinnasevesi

e Panganduses: “Panghatahtedgpakk lugeja avasse (kuni pangatéahtekorraga;
alates 25-krooniste&uputridest Kupuuridvdivad olla ka korrastamata pakis ja
suvalises jarjekorras. Automaat loeb ja kontrddidalelid naidates Sulle tulemust
ekraanil.”

Kuidas ja miks terminivariandid tekivad?

e Eri teadus-ja tegevusalad annavad samale objektiterminid.

e Uhe ja sama ala spetsialistid ei suuda kokku lepfaidktronarvuti — ragl.

e Otsitakse paremat lahendustr(kturaalfond — tdukefond

e Eri kasutusvaldkondades peetakse vajalikuks ergslgmoodustatud termineid
(pbllumajandusekss —kaubandusekooritud piin).

e MaJdiste areng tingib uue terminin@ganduma - *kuundum&ui maandutakse
Kuul)).

» Teiste keelte mojudpfotsessihindamingéngl k), jooksev hindaminévene k)).

e Puhtkeelelised pdhjusedqaajaline t66 — osaajatdo

e Terviklik termin ei ole jdudnud selle vajajani tdhunfohulga tottu.

Terminite loomine
Uute terminite loomisel

» Kasutatakse olemasoleva ainest: moodustatakselsmdeid voi liitsdnu,
tehakse uusi tuletisi, antakse sdnale uus tahendus.

* Laenatakse (sh ladina ja kreeka keelest).

e Luuakse tehiskeelendeid.

Blrokraatiaslang ehk kantseliit

Kantseliiti tuleb lahus hoida asjaajamiskeelesg am blrokraatia oskuskeel, seega
kirjakeele osa. Kantseliit on kutseargoo, kuid evait teistest argoodest ka kirjalik,
mitte ainult suuline. Selle tunnused on: umbistudi, ebakonkreetsus,
nominalisatsioont¢imub védrandamine enesekohased verbide rohke kasutamine
(tdmbuma, selguma
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Kantseliidi parasiitfraasid ja trafarettvaljendid naiteks:

e kasv summadesas (summade kasv);

e toimus festivalraames (toimus festivali ajal);

o vdlisabikorras saadudvélisabina saadud);

o fraktsioonipoolt esitati aruparimingfraktsioon esitas aruparimise).
Stampsdnadantud (selle)liiklusdnnetuse tagajargyraktiliselt ta (peaaegugi
tundnudki kannatanuteeglina (tavaliselt)on ndutav osanike konsensus, ei viitsi
hetkel (praegukunstiga tegeledaana (niudisajal, tAnapaevadiib eestlane poes
keskmiselt kaks korda nadalasia (hulk, palju)véimalusi.(Sulgudes on antud
sobivamad sdnad.)

Ulesanded

1. Uldkeelsete lausete oskuskeelseteks muutmise ilesanvastupidine ametikeele
lihtsustamise Ulesandele. Antud on Uldkeelsed thusés tuleb Umber kirjutada
nii, et kasutatud oleks erialaseid termineid jarabs$set valjenduslaadi.

2. Teksti Iikudeks jagamise Ulesandes on antud ltéikeane tekst, mis tuleb
jagada loogilisteks |6ikudeks ja iga 161k pealkatada. Ulesande tegemiseks tuleb
lisaks dppematerjalile tutvuda Parnu kolledzi lilégt66de juhendiga.

3. Teadusteksti stiili parandamise ulesandes on avgadilidpilastoost, mis tuleb
labi lugeda ja parandada nii, et teksti stiil viesteeaduskeele nduetele. Parandada
tuleb nii vahe kui vdimalik ja nii palju kui vaj&li Taiesti sobimatud laused voib
tekstist valja jatta.

4. Ulidpilastoole kokkuvdtte kirjutamise tlesandesamtud liihendatud 16put6o,
millele tuleb kirjutada kokkuvote [6putd6 kirjutashdilidpilase positsioonilt.
Eelnevalt tuleb lisaks 6ppematerjalile tutvuda Rdcolledzi tlidpilastodde
juhendiga.
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