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SAATEKS

Kohila Glimnaasiumis ppides peab &pilane 8. klassis koostama ja kaitsma loovtdd. Opilaste
ja Opetajate jaoks koostatud juhend on mdeldud abivahendiks antud t66 koostamisel ja

vormistamisel. Loovtddd korraldavad koolis projektijuht ja koordinaatorid (klassijuhatajad).
Pohikooli riiklik 6ppekava:
§ 23. Pohikooli I6petamine

(1) Pohikooli |6petab opilane, kellel dppeainete viimased aastahinded on vahemalt
,rahuldavad”, kes on kolmandas kooliastmes sooritanud loovtéd ning kes on sooritanud
vahemalt rahuldava tulemusega eesti keele eksami, matemaatikaeksami ning Ghe eksami

omal valikul.

Koostajad: Lili Kesa, Kadri Ritison

Loovtdd vormistamise juhend koostatud Kohila Giimnaasiumi ,Opilastddde koostamise ja

vormistamise juhendi” p&hjal.



1. TEEMA VALIMINE JA REGISTREERIMINE

Loovtdd vormid voivad olla naiteks uurimus, etendus (naidend, pantomiim, dramatiseering,
kirjanduslik enesevaljendus, tantsuetendus jne); kunstilooming (joonistus, koomiks, maal,
graafika, skulptuur, keraamika, fotomontaaz, videofilm, animatsioon, disainit6d, kasitddese,
moekollektsioon jne), helilooming, kooli, klassi vdi muu sundmuse organiseerimine ja
labiviimine, ajalehe koostamine, spordiprojekt, keskkonnaprojekt, arvutiprogramm, veebileht,

Oppematerjali koostamine vm.

Opilane valib endale teema ja otsib juhendaja Kohila Giimnaasiumi &petajaskonna hulgast
vOi valjaspoolt kooli ja registreerib teema koordinaatori (klassijuhataja) juures. Kui t66
juhendaja on valjaspoolt kooli, peab &pilane leidma kooli 0&petajaskonna seast
kaasjuhendaja, kes vastutab t66 nduetele vastavuse eest. Vajadusel aitab kaasjuhendajat

leida koordinaator vai projektijuht.



2. LOOVTOO KOOSTAMISE ETAPID

Loovtdd protsessi saab jaotada seitsmeks suuremaks osaks. Iga etapi juures on abiks
juhendaja. Koik allpool nimekirjas loetletud punktid on péhjalikumalt lahti selgitatud juhendi

edasistes peatikkides:

1. teema valik;

2. eesmargi pustitamine;

3. uurimiskisimuste ja -Ulesannete s6nastamine;

4. andmete kogumine (varasemad uuringud ja sarnased t66d, eeskujud), vajadusel
uurimiskisimuste ja -Ulesannete tapsustamine;

5. oma loovtto tegevuse planeerimine, t66 Glesehituse kavandamine;

6. tegevuste labiviimine ja dokumenteerimine;

7. tehtud t66 analltisimine.



3. LOOVTOO OSAD

Loovtdd koosneb jargmistest osadest alljargnevas jarjekorras:

o ftiitelleht,

e sisukord,

e sissejuhatus,

e sisu (peatlkid ja alapeatukid),
e hinnang tehtud tddle

e kokkuvote,

e allikmaterjalid,

e lisad.

3.1. Tiitelleht

Tiitelleht on 160 esimene lehekllg. Vormistamisel kasutatakse kirjastiili Arial (Lisa 1).

Tiitellehel on jargmised elemendid:

1. Oppeasutuse nimetus (Ulal keskel, kirjapunkti suurus 13 pt),

Opilase ees- ja perekonnanimi (pealkirja kohal,15 pt, kirjattitp bold),
Opilase klass (nime all, pealkirja kohal, 13 pt)

t66 pealkiri (keskel suurtdhtedega, paksus kirjas, 15 pt)

to0 liik (pealkirja all, 13 pt),

juhendaja(te) andmed (paremal servas, 13 pt),
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t66 tegemise koht ja aasta (all keskel, 13 pt).
Tiitellehel ei kasutata lausete voi sdnade I6pus punkti, iimumiskoha ja -aasta vahel koma.

T606 pealkirjas ei tohi sénu poolitada ja reas ei tohi vimaseks sénaks olla sidesona.

3.2. Sisukord

Sisukorras esitatakse t66 osade loetelu koos nende alguslehekiilgedega t6ds. Sisukorras
loetletakse, kuid ei nummerdata sissejuhatust, kokkuvdtet, kasutatud allikmaterjale ja lisasid.

Sisukorras ei kajastata kirjet ,Sisukord”.



3.3. Loovtoo sissejuhatuse kirjutamine

Loovtdd sissejuhatuses tutvustatakse luhidalt (kuni 1 k) valitud teemat ja pohjendatakse
selle valikut, seatakse eesmargid, sOnastatakse uurimisklsimused ja uurimistlesanded.
Tuuakse valja teema valiku pdhjendus, iseloomustatakse kasutatud andmeid ning t66

Ulesehitust.
Natuke lihtsamalt lahti kirjutatult sisaldab sissejuhatus:

e teema valiku pdhjendust (miks valisid selle teema, miks see huvitas, milles seisneb
selle aktuaalsus);

e {00 eesmargi sdnastamist;

e uurimiskisimuste sdnastamist ehk kisimused, millele oma t66 kaigus vastust otsid
(nt millised spordialad meeldivad &pilastele kdige rohkem);

e uurimisllesannete sodnastamist ehk tegevused, mis aitavad leida vastuse
uurimiskisimustele (nt viia labi kisitlus, et teada saada, millised spordialad &pilastele
meeldivad);

e (levaade sellest, mida planeerid 166 valmimiseks teha: nt kusitlus, intervjuu, vaatlus
jne);

e (levaade t66 struktuurist ja alaosadeks jaotamise pdhimotetest (lihidalt llevaade
peatikkidest, millest t66 koosneb);

o |oovtdd iseloomust lahtuvalt Ulevaate kasutatud materjalidest (nt perioodika,

algallikad, veebilehed, kust leidsid inspiratsiooni jms).

3.4. Loovtoo sisu

Pdhikooli opilaste loovtéd peab naitama, et Opilane oskab too6tada erinevate
allikmaterjalidega, viia 18bi kusitlust vdi koguda andmeid, saadud tulemusi anallldsida ning
teha kogutud informatsiooni pdéhjal jareldusi. Kui loovtddd tehakse mitmekesi, tuleb sisus

tuua valja iga opilase roll ja panus.

3.4.1. Teoreetiline taust ja eeskujude leidmine

Teoreetilise taustaga tutvumine tahendab, et uuritakse, kas ja milliseid t6id on varasemalt

selles valdkonnas tehtud. Ulevaade varasematest td6dest aitab valdkonnaga tutvuda, aitab



meetodite valikul (nt kas teha kusitlus, intervjuu, vaatlus). Lisaks aitab see uurimisprobleeme

tapsustada ja uurimiskisimusi sénastada.

Eeskujude ja inspiratsiooni otsimine aitab tutvustada praktilisi seiku ja probleeme, mis
loovtddd tehes esile vdivad kerkida (nt kui soovid midagi meisterdada, siis teiste kogemusele

tuginedes on lihtsam materjale ja to6vahendeid valida).

Omaloominguliste t66de (nt muusikapala kirjutamine, video voi filmi loomine, maalimine,
meisterdamine) puhul tuleb loovt6éds valja tuua allikad, mis on olnud inspiratsiooniks (nt
mo&obblieset ehitades on inspiratsiooniks internetist leitud pilt; filmi loomisel on eeskujuks moni
kuulus film; muusikapala loomisel on eeskujuks moni artist ja muusikastiil, mida ta viljeleb

jne).

3.4.2. Loovt66 analiiisi kirjutamine

Uritus

Loovtddna urituse labiviimise puhul algab anallds juba Urituse tarbeks tehtud ettevalmistuste
kirieldamisest (ideaalsel juhul on kbéik tegevused kirjas 6ppeaasta alguses loodud loovt6d
paevikus). Seejarel antakse Ulevaade l|abiviidud dritusest ning 18puks ka hinnang Urituse

onnestumise kohta.
Ettevalmistused irituse labiviimiseks:

e millal alustasid Urituse planeerimist;

e Kkas ja kui suur on Urituse eelarve;

e millised tegevused planeerisid Urituse jaoks;

e Kkust leidsid inspiratsiooni;

e Kkas ja kuidas teavitasid sihtrihma Urituse toimumisest;

e millised abivahendid on vajalikud Urituse I8bivimiseks (muusika, vahendid
mangudeks, ruumipaigutusega seotud asjad, dekoratsioonid, toidundud jms);

e Kkes ja kuidas aitasid Uritust kavandada.
Urituse l3biviimine:

e millal Uritus toimus, kaua kestis;
e millised olid vahetult enne Urituse algust tehtud ettevalmistused;
e kirjeldused Urituse tegevustest (mangud ja nende luhike kirjeldus, viktoriinid, esinejad

jne);



e Kkes ja kuidas aitasid Uritust Iabi viia.

Tegevused parast iritust:

e Kkoristamine;

e hinnang labiviidud uritusele;
o milline oli Uritusel osalejate tagasiside (vdib Iabi viia ka vaikese kusitluse);
o mis énnestus;
o mis oleks véinud olla paremini, protsessi kaigus tekkinud kitsaskohad;

e soovitused teistele, kes hakkavad labi viima samalaadset Uritust.

Kiisitlus/vaatlus
Ulevaade sihtriihmast/valimist koos demograafiliste andmetega.

e Millal kisitlus labi viidi, kellega? Kui palju oli vastajaid, vajadusel sooliselt? Millist
vahendit kasutati kusitluse labiviimiseks (kusitlus paberkandjal, virtuaalne keskkond).

e Keda/mida vaadeldi? Mis perioodil? Milliste tulemusteni jouti?

Tulemused tuleb anda teadusliku kirjanduse jaoks valjakujunenud stiilis (kiretult, lakooniliselt
ja tapselt) nende tahendust kommenteerimata. Tulemuste naitlikustamise huvides
kasutatakse tabeleid, jooniseid, skeeme, fotosid ja diagramme. Ulevaatlikumad tabelid

paigaldatakse t66 pohiossa, Uksikasjalikumad aga tavaliselt lisadesse.

Arutletakse tulemuste (le, vodrreldakse neid teiste autorite analoogsete uurimuste
tulemustega (vdimalusel korral teoreetilise materjaliga tutvumise kaigus leitud infoga),
anallusitakse nende omavahelise lahkumineku vdimalikke pdhjusi. Arutletakse vdimalike
vigade Ule. Tehakse tulemuste pdéhjal Gldistusi ja jareldusi, pustitatakse uusi hiipoteese, mida

oleks vaja tulevikus testida vai uurida.

Intervjuu

Keda intervjueeriti? Millal? Kus? Kui kaua intervjuu kestis? Tulemused kirjeldatakse

jutustusena.



Praktiline t66 (valmib mingi ese, teos, film vms)

Praktilise t60 sisuks on tdoprotsessi kirjeldamine ning illustreerimine fotomaterjaliga, mis

annab Ulevaate t66 valmimise etappidest:

e tdOks valitud materjali, tehnikate, vahendite kirjeldus ja pdhjendus (mis on nende
eelised teiste ees);

e praktilise t66 eelarve juhul, kui on rahalisi valjaminekuid;

e ettevalmistuste kirjeldamine (kavandi, mustandi, stsenaariumi vms loomisprotsessi
kirieldamine);

e kuidas nagi valja pohitdd valmimine ja kaua see aega véttis (ideaalsel juhul on kdik
see olemas loovtoopaevikus);

e kirjeldada tooprotsessi selliselt, et lugejal tekiks ettekujutus t66 mahust (nt mingi
keerulisema elemendi joonistamine; filmi puhul kui kaua vodttis aega mdne eriti
keeruka stseeni lavastamine; mdne eseme valmistamisel detailide viimistiemine vms),
illustreeri fotomaterjaliga;

e millised raskused tekkisid t66 kaigus ja kuidas said neist Ule;

e milliseid muudatusi tegid oma t66s vorreldes esialgse plaaniga.
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4. KOKKUVOTTE KIRJUTAMINE

Kokkuvdte ja sissejuhatus peavad kokku kdlama st kokkuvdttes antakse vastused

sissejuhatuses pustitatud kisimusetele.

e Kokkuvodte peab olema arusaadav ja andma piisava Ulevaate t6dst ka ilma Ulejaanud
osasid lugemata.

o Kokkuvdttes esitatakse luhidalt olulisemad tulemused. Jalgitakse, kas sissejuhatuses
pustitatud eesmark sai saavutatud. Kui eesmarki ei saavutata tuuakse valja
vBimalikud pdhjused.

o Kokkuvdttes ei tohi olla uusi, eelnevas tekstis esitamata andmeid. Vajadusel voib
viidata joonistele ja tekstitabelitele.

e Praktilise t66 ja Urituse puhul antakse autoripoolne hinnang kogu protsessile ja
Ulevaade sissejuhatuses seatud eesmargi saavutamisest.

e Kokkuvottes tanatakse juhendajat ja teisi 166 valmimisele oluliselt kaasa aidanud
isikuid.
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5. ALLIKMATERJALID JA VIITAMINE

Allikatele viitamine ja allikate kirjeldamine on tahtis osa 6pilast6d vormistamisest. Olulised on

kaks pdhimdtet: viitamine toimub t60d labivalt sama slisteemi jargi; allika kirjelduse pdhjal on

lugejal véimalik allikas Ules leida.

Viitamisjuhendi koostamisel on kasutatud &pilaste teadusajakirja ,Akadeemiake” viitamise

juhendit

http://akadeemiake.ee/wpcontent/uploads/2013/09/Akadeemiakese_artikli_viitamisjuhend_ 20

13.pdf. Akadeemiakese viitamisreegleid on kaasajastatud, et juurutada O&pilastdodes

teaduskirjanduses rahvusvaheliselt tunnustatud viitamisststeemi.

5.1. Viitamise uldpdhimdtted

1.

Loovtoo kirjutamisel viidatakse korrektselt kdigile t00 koostamisel kasutatud allikatele
(teadusartiklid, ajaleheartiklid, raamatud, kogumikud, internetiallikad, andmebaasid,
arhiivimaterjalid, suuline info jne). Viited lisatakse selleks, et oleks selge, kust tapselt
parajasti kasitletav info parineb nii, et huvitatud lugeja vdib soovi korral selle ka ise
ules leida.

Viitama ei pea uldiselt teada olevatele andmetele ja enesestmdistetavatele faktidele,
nt et maakera on immargune

Tods peab olema selgelt eristatud kellegi teise arvamus (vdi Uldtunnustatud
seisukoht) autori enda arvamusest. Kui t66s on esitatud faktid, tulemused,
metoodikad, mdtted, ideed vdi arvamused ilma viiteta, siis lugeja eeldab, et see on
autori enda looming. Konkreetse t66 raames autori enda tehtud naitlikustavate
materjalide (nt joonised ja pildid) allkirjad/pealkirjad ei sisalda viidet.

Viidete ja kasutatud kirjanduse loetelu vormistusel tuleks juhinduda alljargnevast
susteemist ja naidetest (esitatud allpool). Koik viited peavad kindlasti esinema nii
tekstiosas kui ka kasutatud kirjanduse loetelus.

Reaalteaduslikes td6des (nt bioloogia, keemia, geograafia) on eelistatud vormikohane
tekstisisene viitamisslsteem, kuid humanitaarteaduslikes t6ddes (nt ajaloolised ja
koduloolised t66d) on soovitatav joonealune viitamine. Uhes t66s voib korraga

kasutusel olla ainult Uks susteemidest.
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5.2. Tsiteerimine, refereerimine ja plagiaat

Tsiteerimise korral kasutatakse t60s sona-sdnalt mones teises t60s voi allikas esinevat
lauset, lauseosa voi valjendit. Tsitaat peab olema muust tekstist selgelt jutumarkidega
eraldatud ning allikale tuleb viidata. Juhul kui originaaltekstis jdetakse vahele mingid sénad
vOi ebaolulised osad, siis seda margitakse kolme punktiga (...). Sdna(de) voi lauseosa(de)
arajatmise korral ei tohi tsitaadi méte muutuda. Kui tsitaati soovitakse taiendada mingite
selgitavate sbnadega, siis need lisatakse nurksulgudesse [ ]. Tsitaate tasub kasutada eriti

iimekate valjendite vdi definitsioonide korral. Viide jargneb parast jutumarke.

Refereerimine on kasutatud lause, 16igu, tulemuse, jarelduse, métte voi idee oma sdnadega
edasiandmine ehk Umberjutustamine. Refereeringu puhul esitatakse allikas (vt Viitamine t66
tekstiosas). Refereeringu puhul ei kasutata jutumarke, kuid peab olema aru saada, kus Uhest
allikast parinev info 16peb ja teine algab. Viidates tervele Idigule, tuleb sulgudes olev viide
kirjutada 16iku I86petava punkti taha. Viidates vaid Uhele lausele, tuleb viide lisada enne
punkti. Kui refereeritavas tekstis on esitatud nii autor kui ilmumisaasta, pole eraldi viitamine

vajalik.

Plagiaadiks loetakse teiste autorite motete, ideede, andmete, visuaalsete materjalide jne
esitamist enda omadena. Ka teiste t66dele voi materjalidele viitamata jatmine on plagiaat.

Plagiaat on keelatud.

5.3. Viitamine t00 tekstiosas
5.3.1. Tekstisisene viitamine

Teksti sees esitatakse viited Umarsulgudes. Sulgudes on &ra toodud autori perekonnanimi ja

allika ilmumisaasta jargneval kujul:

(Perekonnanimi, aasta)

Juhul, kui artikli vm allika autoreid on mitu, siis teksti sees tuuakse ara esimese autori
perekonnanimi ning lisatakse jt (ja teised) vdi et al (lad k ja teised) ning iimumise aasta.

Kindlasti tuleb kasutada t66s labivalt Giht eeltoodud lihenditest.

Kui allikal on kaks autorit, siis markida sulgudesse mdlema autori perekonnanimed ja t66

ilmumise aasta.
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Kui Uhelt autorilt, kes esineb koigis tdddes ainukese voi esimese autorina, on samal aastal
ilmunud mitu teost, mida on t66s kasutatud, siis tuleb allikad nende omavaheliseks
eristamiseks viite 16pus margistada tdhtedega a, b, ¢ jne. Sama taht lisada sel juhul ka

kasutatud kirjanduse loetellu aastaarvu jarele.

Koik tapsemad allika kohta kaivad detailid tuleb esitada t606 |6pus kirjanduse loetelus, mis on

koostatud esiautorite nimede tahestikulise jarjekorra alusel.

Teksti sees internetiallikale viidates margitakse kodulehekulje (v6i asutuse) nimi luhidalt.
Taispikk aadress ja kasutamise kuupadev peab olema kattesaadav kasutatud kirjanduse
peatlkis. See reegel kehtib juhul, kui kasutatud visuaalse materjali, veebiartikli voi

-andmebaasi autorit pole Uheselt vdimalik kindlaks teha ja soovitakse viidata veebilehele.

Kui ei ole vdimalik tuvastada artikli kirjutamise/publitseerimise aega (nt internetiallikate

puhul), siis vdib tekstisisesele viitele lisada aastaarvu asemel lihendi s.a (sel aastal).
NB! Lauseldpu punkt tuleb alati panna tekstis viite jarele, mitte ette.

Naited:

(Tamm, 2010)

(Tamm jt, 2012) véi (Tamm et al, 2012)
(Tamm ja Kask, 2013)

(Tamm jt, 2012a) voi (Tamm jt., 2012b)
(Statistikaamet, 2013) voi (http://www.stat.ee)

(Tamm, s.a)

5.3.2. Joonealune viitamine

Joonealuse viitamise eeliseks on allika kohta info saamine ilma t66 16ppu likumata. Kuna
joonealused viited ei sega lugemist, siis on neid soovitav kasutada siis, kui t66s on palju

mahukaid viiteid ning andmeid on saadud naiteks arhiividest, veebilehtedelt vbi suulistelt

14



allikatelt, mis nduavad autoripoolseid kommentaare. Joonelauseid viiteid on hea kasutada ka

markuste ja omapoolsete taienduste tegemiseks.

Teksti sees kasutatakse numbreid Ulaindeksina ja number ning allika info v6i kommentaar
lisatakse jalusena / allmarkusena (footnote). Kui allikale viidatakse esimest korda, siis peab
kasutama taisviidet (kirjanduse loetelus esineval kujul) ja jargnevatel kordadel vdib esitada

[Ghiviite.

Naited:

' Perekonnanimi, Eesnimi, Ik 159.
2 Kattesaadav: http://akadeemiake.ee/nouded-artiklitele/ (12.01.2012).
3 Teisiti on selle kiisimuse kohta arvanud.... Tema tédde kohta vt lahemalt.....

5.4. Kirjanduse loetelu vormistamine

Kasutatud allikate loetelus esitatakse kdik t60s viidatud allikad. Materjali, mille autor kill 1abi
tootas, kuid mida loovtoo 16pptekstis otseselt ei ole kasutatud, viidetesse ei lisata. Kasutatud
allikad esitatakse loetelus autorite perekonnanimede tahestikulises jarjekorras. Uhe autori

t60d reastatakse ilmumisaasta alusel (uuemad t66d tagapool).

Allikad, millel autorit ei ole, tuuakse kasutatud allikate loetlus valja pealkirja esimese s6na
jargi. Autoriteta allikad on naiteks seadused. Sellisel juhul viidatakse t66 tekstis sulgudes

allika pealkirjale vdi pikema pealkirja puhul esimestele snadele.

Naited erinevate allikmaterjalide vormistamisest kirjanduse loetelus leiab siit:

https://kohila.edu.ee/~kodu.leht/uurimistoo/Kasutkirjandusevormistamisekstabel.pdf
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https://kohila.edu.ee/~kodu.leht/uurimistoo/Kasutkirjandusevormistamisekstabel.pdf

6. LISAD

Lisad sisaldavad t66 pohiosa taiendavaid, illustreerivaid materjale (nt kusimustikud,
suuremahulised tabelid, joonised, fotod jm). Lisad nhummerdatakse, kui neid on rohkem kui
Uks, araabia numbritega ja pealkirjastatakse. Iga lisa kohta peab t66 sisus olema viide. Lisad
on paigutatud neile viitamise jarjekorras. Tuleb tdhele panna, et t66 tekstiosa peab olema

loetav ja arusaadav ka ilma lisasid vaatamata. Iga lisa peab algama uuelt lehekiiljelt.
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7. LOOVTOO VORMISTAMISE NOUDED

7.1. Keel ja stiil

Uurimis- ja praktilise t66 keeleks on korrektne eesti keel. Stiil on mitteemotsionaalne, selge,
iimekas, kompaktne ja grammatiliselt dige. Keelekasutus on uhtlane kogu t66 valtel. Tekst

peab moodustama terviku, olema hélpsasti loetav.
Kirjutamisel tuleb I&htuda jargnevast:

korrektne ja loogiline keelekasutus,

dldtunnustatud terminoloogia ja l[Uhendite kasutamine,
paljusdnalisuse, sdnakorduste ja vodrsdnadega liialdamise valtimine,
kdne- ja konspektistiili, ligse lakoonilisuse valtimine,

slangi ja Uliemotsionaalsete valjendite valtimine.

7.2. Tehniline vormistamine
Vormistusjuhendi koostamisel on vdetud aluseks Opilaste teadusajakirja ,Akadeemiake*

vormistamisjuhend ja seda kohandatud vastavalt Kohila Glimnaasiumi 6pilastd6 juhendile.

1) Loovtdd vormistatakse arvutil A4 formaadis ihepoolsel paberilehel vertikaalse (Portrait)

asetusega:

kirja font: Arial;

tavateksti (I6iguteksti) tahesuurus: 11 pt (tdhepunkti);

reasamm 1,5 (jooniste allkirjades ja tabelite pealkirjades reasamm 1);

I6ikude vahe: 6 tdhepunkti.

2) T66 peab olema liigendatud peatlkkideks ja vajadusel ka alapeatiikkideks, mis on

tahistatud araabia numbritega. Numbri jarel on punkt (naiteks 1.3.1.).

Pealkirjad trikitakse paksus kirjas (Bold) ning tdhesuurused soltuvad sellest, mitmenda
taseme pealkijaga on tegu. Esimese taseme pealkirjad (nt sissejuhatus, sisukord,
kokkuvote ja t60 suured sisupeatikid) kirjutatakse labivalt suurte tdhtedega, teksti suuruseks
on 15 tahepunkti. Teise taseme pealkirjad on suurusega 13 tahepunkti ning kolmanda
taseme pealkirjad 11 tdhepunkti. Pealkirjad peavad olema lihikesed, lakoonilised ja vastama

t606 sisule. Pealkirjade jarele punkti ei panda.
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Tekstitootlusprogrammidesse on sisse ehitatud pealkirjade (Heading) stiilid, mis vormistavad
pealkirjad Uhtlaselt, olenevalt pealkirja tasemest, nummerdavad pealkirjad ja véimaldavad
automaatselt moodustada sisukorda. Lehekilje I6ppu ei tohi jaada ainult pealkiri. Pealkirjad

ja tekstildigud eraldatakse vaba ruumiga.

3) Sisukord peab olema koostatud automaatselt, kasutades tekstit66tlusprogrammi

vOimalusi.

4) Kui t60s on kasutatud mitmeid spetsiifilisi Iihendeid vdi simboleid, siis vib tdosse lisada
ka peatiki ,Kasutatud lihendid”, mis jargneb sissejuhatusele ja sisukorrale. Lihendid tuleb
esmamainimisel tekstis pikalt valja kirjutada ja sulgudes lisada lihend. Uldtuntud Iiihendeid

(naiteks Ik, nt, jne) ei ole tarvis lahti seletada ega kasutatud Iihendite peattkki koondada.

5) Vajadusel voib eraldi alajaotusena vormistada ka enamkasutatavate mdistete seletused,
mis hdlbustaksid teemaga vahem Kkursis oleval lugejal parema Ullevaate saamist. Kui

tavalugejale tundmatuid mdoisteid on vahe, siis vdib need pigem tekstis lahti seletada.

6) Too lehekiljed tuleb nummerdada. Lehekilje number paikneb lehe allaares keskel.

Tiitellehele numbrit ei kirjutata.

7) Teksti joondus peab t66s labivalt olema ,aarest dareni* ehk rodpselt (justify) ja veerised

vasakust aarest 3 cm, paremast aarest 2 cm, lleval ja all 2,5 cm.

8) Tekstis esinevad voorkeelsed moisted tuleb panna kaldkirja. Kui tegu pole uldlevinud
moistega, siis tuleb kindlasti lisada seletus. Vddrkeelsed valjendid vai tsitaadid tuleb esitada

kursiivis ning vajadusel varustada eestikeelse tdlkega.

9) T&0 illustreerimiseks on sobiv kasutada pilte, skeeme, graafikuid, tabeleid jne. Joonistele
ja teistele naitlikustavatele materjalidele tuleb tekstis viidata (nt Joonisel 1 on naha ...; vt

Tabel 1). Antud materjalid peavad esinema nende tekstis mainimise jarjekorras.

10) Joonisel peab olema korrektne allkiri, mis seletab lihidalt, mida sealt naha voib, ja tabelil
peab olema ammendav pealkiri. Kui joonis vdi muu naitlikustav materjal on véetud mdnest
kasutatud allikmaterjalist vdi internetilehelt, siis tuleb lisada juurde viide. Jooniste ja
tabelitekoostamisel jargida Uhtset stiili (nt tulpdiagrammide korral kasutada Ilabivalt Ght

varviskeemi). Jooniste allkirjad ja tabelite pealkirjad on trikitud kirjapunktiga 11.

11) Tekstis valtida poolitamist. Juhul, kui on vaja poolitada, tuleks kasutada nn “soft’-

poolitamist (Ctrl+poolituskriips).
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7.3. Tabelid, fotod, joonised ja valemid

Tabelid ja joonised illustreerivad teksti, aidates selle sisu paremini edasi anda. Tabelid ja
joonised nummerdatakse ja pealkirjastatakse. Tabeli number ja pealkiri kirjutatakse enne
tabelit, joonise number ja allkiri joonise alla. Nummerdatud tabelid ja joonised paiknevad

neile viitamise jarjekorras.

Tdds olevad joonised ja tabelid peavad olema seostatud tekstiga ja neile tuleb tekstis viidata.
Kui tabel vdi joonis ei ole t66 autori loodud, tuleb selle autorile viidata tabeli vdi joonise

allkirjas ja tabeli allikmaterjal esitada allikmaterjalide loetelus.

Toos esinevad valemid on lause osad ja paiknevad lause 16pus. Jarjest kirjutatud valemid
eraldatakse Uksteisest komade vbi sidesbnadega. Kok t66s leiduvad valemid

nummerdatakse. Number asub sulgudes lehe paremal &arel vastava valemiga thel real.
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8. LOOVTOO ESITAMINE

Loovtdo praktilist osa (nt lavastus, klassidhtu korraldamine, filmi esilinastus jne) vdib esitleda
vOi labi viia kogu 6ppeaasta jooksul koolis v6i valjaspool kooli. Eelnevalt teavitatakse sellest

loovtddde projektijuhti ja koordinaatorit.

Loovtdd kirjalik osa esitatakse kokkulepitud tahtajaks digitaalsel kujul projektijuhile ja

koordinaatorile. Loovtdo kaitsmisele lubamise otsustab juhendaja.

8.1. Soovitused esitluse koostamiseks

Td6 esitlemiseks on aega kuni seitse minutit. Kui loovtédna valmib film voi heliteos, siis

kokkuleppel koordinaatori ja projektijuhiga arvestatakse selle t66 esitlemiseks pikem aeg.

Oma seisukohtade paremaks valjatoomiseks on soovituslik kaitsmisel kasutada esitlust (nt
Google'’i esitlust voi PowerPointi slaide). Esitluse eesméark on toetada ja ilmestada uurija

seisukohti.

Slaididel esitatakse pdhiseisukohad, marksdnad, graafikud, diagrammid — see ei ole tekst,
mida ette lugeda, vaid naitlikustamise materjal. Aega arvestades peaks esitlus piirduma 6—12

slaidiga. Minimaalne kirja suurus slaidil on 24 pt.
Slaididel vbiks naiteks olla:

e {060 teema, autori ees- ja perekonnanimi;
e {00 eesmark;

e Ulesanded eesmargi saavutamiseks;

e teoreetilise osa olulisemad tulemused;

e tulemused;

e jareldused;

e hinnang oma tehtud td0le;

e ettepanekud;

e midagi sobivat Idpetuseks.

Slaidi tekst ja uurija kbne peavad Uhtima. Kéne on alati pikem kui tekst slaididel.
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