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1 TOO ULESEHITUS

Loovtdo Kirjalik osa vormistatakse vastavalt kehtivale Randvere Kooli loovtdo juhendile.

1.1 Loovtdo kirjaliku osa struktuur

e Tiitelleht (kooli nimi, t06 pealkiri, t66 liik, autori ja juhendaja nimed, t60 valmimise
koht ja aasta);
e Sisukord,;

e Sissejuhatus (teema valiku p&hjendus, eesmargi saavutamiseks planeeritud Glesanded,
millistest osadest t66 koosneb, uurimuse puhul uurimiskisimused vai hiipoteesid);

e Teooria (vahemalt 1 Ik; t60 tausta, tehnoloogia, kasutatavate vahendite vms kirjeldus
koos viidetega kasutatud allikatele);

e Praktiline osa (t06 kéik ehk loovtoo valmimise etappide kirjeldused, kollektiivselt
tehtud t06 puhul ka iga dpilase panuse kirjeldus);

e Anallius (hinnang tehtud téole, pohijareldused, vt lisa 3 kiisimusi);

e Kokkuvote (kas teema valik oli péhjendatud, eesmargi saavutamiseks planeeritud
ulesannete taitmine);

e Kasutatud allikate loetelu;

e Lisad (vajadusel);

e Lisa (Opilase eneseanalis (lisa 3)).



2 TOO VORMISTAMINE JA VORMINDAMINE

Loovtdo Kirjalik osa esitatakse elektroonselt.

2.1 Teksti ja lehekulje kujundus

To6 vormistatakse arvutil lehe Uhele kiiljele, kasutatakse paberi formaati A4. Kirjatiiip (font)
on Times New Roman, tdhesuurus 12 punkti, reavahedega (line spacing) 1,5 punkti. VVaiksema
tekstiga esitatakse allméarkused, viited jooniste ja tabelite allikatele ning tabeli sisu. Ldigu ees

ja jérel kasutatakse I6iguvahet Auto.

Tekst esitatakse 18ikudena, kus tekstildigu alustamiseks ei kasutata taandridu, vaid suuremat
vahet (nt 10 punkti) tekstildikude jarel (Paragraph->Spacing->After 10 pt vdi Kuljendus-
>Vahed->Parast 10 p). Lehe servadest ehk veeristest (margin) jaetakse Ula- ja alaservast

tiihjaks 2,5 cm, paremalt 2 cm ja lehe vasakust servast 3 cm.

Tekst joondatakse mélemalt servalt (roopselt ehk justify). Kui reas tekivad suured tihikud,
kasutatakse manuaalset poolitamist. Lehekiljed nummerdatakse alates tiitellehest, kuigi
tiitellehele, sisukorrale ja lisadele leheklljenumbrit vélja ei trikita. Lehekiljenumber
paigutatakse lehekdilje alumise serva keskele (Insert->Page numbers->Bottom of page voi Lisa-
>| ehekiljenumber->Lehe allserv).

2.2 Tiitelleht

Tiitelleht on loovt66 esimene lehekiilg, mis kajastab t66ga seotud informatsiooni.
Tiitellehel on:

e kooli nimi (keskel ja tlal);

e autori ees- ja perekonnanimi (t60 pealkirja kohal keskel, rasvane);

o 1006 pealkiri (lehe esimese kolmandiku I6pus keskel, rasvane, labivalt suurtdhtedega);
o t60 liik (pealkirja all keskel, loovt6o);

e 006 juhendaja nimi (lehe teise kolmandiku 16pus paremal servas),

t00 tegemise koht ja aasta (lehe viimasel real keskel).

Tiitellehel ei ole lausete 16pus punkti. Tekst kirjutatakse normaallaadiga. Tahesuuruseks on
uldjuhul 14 pt. Tiitellehe vormistus on nahtav lisas 1.



2.3 Pealkirjad

T66 pohitekst liigendatakse peatiikkideks, alapeatlikkideks ja punktideks, mis pealkirjastatakse.
Peatikid ning nende alajaotused nummerdatakse hierarhilise numeratsiooniga ja araabia
numbritega (peatiikk 1, alapeatiikk 1.1 jne), seejuures jaetakse nummerdamata sissejuhatus,
arutelu, kokkuvote, allikate loetelu ja lisad. Pealkirjades sdnu ei poolitata, lthendeid ja
Uhesonalisi pealkirju ei kasutata. Pealkirjade I6ppu ei panda punkti ning need esitatakse

vasakpoolse joondusega. Igale pealkirjale peab jargnema tekst.

T60 iseseisvad osad (peatiikid, sisukord, sissejuhatus, kokkuvote, kasutatud allikad, lisad)
algavad uuelt lehelt. Alapeatukid jatkuvad samalt lehekdiljelt. Pealkirjad vormistatakse:

« PEATUKI PEALKIRI (Pealkiri 1 — Heading 1), 16 pt, rasvane, kdik suured
tahed.

o AlapeatUki pealkiri (Pealkiri 2 — Heading 2), 14 pt, rasvane ja kaldkirjas, esimene
suurtaht.

e Punkti pealkiri (Pealkiri 3 — Heading 3), 13-14 pt, rasvane, esimene suurtaht.
Peatiki ja alapeatikkide pealkirja ning sellele jargneva teksti vahele jaetakse suurem vahe
(Paragraph->Spacing->After 12 pt vdi Kiljendus->Vahed->Parast 12 p). T66 Uhtki osa ei
alustata ega IGpetata joonise, tabeli v6i loeteluga.

2.4 Loovtdo keel ja stiil
T60 tegemisel peetakse silmas jargmisi néudeid:

e SOnastus peab olema korrektne ja loogiline ning vastama kasutatava keele digekirjale.

e TO0s kasutatakse uldtunnustatud termineid ja liihendeid.

e Viljenduslaad peab olema lihtne, tuleb hoiduda paljusénalisusest.

o Vilditakse vodrsdnadega liialdamist ja tdlkevaaratusi.

e SOnakorduste asemel kasutatakse stinoniiime.

e Hoidutakse liigsest emotsionaalsusest.

Lihendi esmakordsel kasutamisel tuleb see defineerida taieliku kirjapildi kaudu (nt ERA — Eesti
Riigiarhiiv), erandi moodustavad uldlevinud lilhendid nt NATO, URO, Ga jne. Luhendite jarele
punkti ei panda. Kui punktita lihend langeb kokku mdne eestikeelse sOnaga, pannakse
Iuhendisse sdnavahet mérkiv punkt, nt e.m.a (enne meie aega). Kogu t66 ulatuses tuleb kinni

pidada kdikidest kasutusele voetud terminitest ja ltihenditest. Kui neid on tle kahekiimne, on



vaja koostada luhendite ja terminite loetelu ja paigutada see sisukorra jarel.

Arvude kirjutamisel tekstis kirjutatakse thekohalised arvud tavaliselt sdnadega, v.a kui arvule
jargneb maatihik voi margid, nt osales seitse dpilast; 6%, 7°; 3 kg; 1 km. Uhikute markimisel
jaetakse numbri ja sdna vahele tuhik. Erandiks on protsendi- ja kraaditéhiste kokku kirjutamine
eesoleva arvuga. Ké&andelGppe ei lisata pohi- ega jargarvudele, kui kd&ne selgub jargnevast
nimisdnast, nt 2014. aastal (mitte 2011-ndal aastal), 50 vastajast (mitte 50-st vastajast), 13.
korrusele (mitte 13-ndale korrusele). Aastaarvud margitakse ainult arvudega. Miljonite ja
miljardite puhul kasutatakse arvude ja sonade kombinatsioone, nt 2,35 milj dollarit voi 34,2 tuh
veist. Lauset alustatakse tldjuhul sdnaga, erandi moodustavad aastaarvud. Voorkeelsed sonad

tuuakse tekstis kaldkirjas, v.a kirjanduse loetelus.

2.5 Sisukord

Tiitellehe jarel asub sisukord, milles ndidatakse kdik t60 alajaotused ranges vastavuses t60s
kasutatud pealkirjade, alajaotuste jarjenumbrite ning lehekilljenumbritega. Automaatse
sisukorra loomine ja varskendamine pérast muudatuste tegemist tekstis aitavad véltida sisukorra
ja tekstis olevate pealkirjade sisulist ja vormilist ebak6la. Tekst kirjutatakse normaallaadiga.

Néaide:
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2.6 lllustreeriv materjal
Illustreeriv materjal véimaldab andmeid stistematiseeritult ja tlevaatlikult esitada.

2.6.1 Tabelid
Kdik t6os esinevad tabelid nummerdatakse araabia numbritega, kas kogu t66 ulatuses (nt Tabel
1) voi Uksikute peatlikkide ulatuses (nt Tabel 3.4, kusjuures viimane tdhendab kolmanda peattki

neljandat tabelit). Sama moodust on soovitatav kasutada ka jooniste tahistamisel.

Teksti paigutatavad tabelid peavad kandma nende sisu lihidalt selgitavat pealkirja. Pealkirja
sOnastamisel tuleb alustada tabeli sisust, millele jargneb objekti (ettevotte, riigi jm) nimetus ja
I6puks ajavahemik. Pealkiri triikitakse rasvaselt ja paigutatakse vasakusse serva. Kui tabel pole
ise koostatud, tuleb markida allikas (vt tabel 1). Tabel tuleb esitada kirjasuurusega 11 punkti ja

paigutada keskele.

Tabelites esitatud andmed tuleb siduda t60 tekstiga. Selleks kasutatakse: otsest viitamist
(Alljargnev tabel 3 iseloomustab ...) vdi kaudset viitamist (vt tabel 8). Peale sellist viidet peab
t00s, kas kohe voi jargmisel lehekiljel jargnema tabel.

Naide:

Tabel 1. Eesti elanike arv aastatel 2015 — 2020 seisuga 1. jaanuar

Aasta 2015 2016 2017 2018 2019 2020

Elanikke 1313 271 1315 944 1 315 635 1319 133 1324 820 1 328 976

Allikas: Eesti Statistikaamet http://www.stat.ee/

Too teksti paigutatavad tabelid olgu vdimalikult lintsad ja lihikesed. Tekstis esitatakse

tavaliselt tabelid, mille maht ei Uleta tihte lehekiilge. Mahukamad tabelid tuuakse lisades.

2.6.2 Joonised

Jooniste alla kuuluvad kdik t66s sisalduvad illustratsioonid, olgu need siis diagrammid, graafikud,
geograafilised kaardid, joonistused, skeemid vdi fotod. Igal joonisel peab olema allkiri, mis sellel
kujutatut lhidalt selgitab. Joonise allkiri on osaliselt rasvases kirjas. Joonis paigutatakse vasakule
ja allkiri reastatakse vasakult (vt joonis 1). K&ik joonised nummerdatakse analoogiliselt tabelitega
kogu t66 ulatuses (nt Joonis 1) vOi Uksikute peatlikkide ulatuses (nt Joonis 2.4). Jarjekorranumber
kirjutatakse allkirja ette ja eraldatakse sellest punktiga (nt Joonis

1. Eesti Opilaste...). Joonisel kasutatud tdhiseid tuleb selgitada, kas joonise véljal voi tekstis

joonise juures.


http://www.stat.ee/

Néaide:

Eesti SOOme Venamaa QECD

Joonis 1. Lugemistulemuste v@rdlus 2009., 2012., 2015. ja 2018. aastal.

Allikas: Haridus- ja teadusministeerium https://www.hm.ee/pisa?view_instance=0&current_page=1#item-1

2.7 Lisad

ToO pohiteksti tdiendavad osad (tabelid, joonised, pildimaterjal jne), mis on liiga mahukad,
paigutatakse lisadena t66 18ppu. Lisad, kui neid on rohkem kui ks, pealkirjastatakse ja
nummerdatakse eraldi araabia numbritega (Lisa 1, Lisa 2 jne). Lisade pealkirjad esitatakse

sisukorras.

Lisad (vajaduse korral) sisaldavad tekstiga véheseotud materjale ja paigutatakse t66 16ppu
kasutatud materjalide loetelu taha. Erineva sisuga materjal vormistatakse erinevate lisadena.
Lisadele tuleb pohitekstis viidata. Lisad loetletakse sisukorras uhekaupa, nummerdatakse
iseseisvalt vasakusse ulanurka (Lisa 1) ja pealkirjastatakse, lisade pealkirjad margitakse ka
sisukorda. Lisade lehekilgi ei nummerdata.

Lisades esitatud joonised, tabelid, fotod jne allkirjastatakse, millest selgub materjalide péritolu
(Autori erakogu; Autori andmete alusel koostatud tabel; J. Tamme eraarhiivist).

Lisadena esitatakse naiteks:

e Kkusitluslehed, ankeedid,;

o testid;

o eksperimendis kasutatud vahendid ja materjalid,
e tabelid;


https://www.hm.ee/pisa?view_instance=0&current_page=1#item-1

matemaatilised abivalemid;
eeskirjad,;
fotod:;

Opilastoode naidised.



3 VIITAMINE

Kuna koik allikad pole rangelt vottes kirjandus, siis kasutame pealkirja ,,Kasutatud kirjandus® asemel
,JKasutatud allikad“. Kasutatud allikate alla kuuluvad kdik allikad, millele on tekstis viidatud. Uhtki

allikat, millele pole tekstis viidatud, ei tohi olla kasutatud allikate nimekirjas.

3.1 Tekstisisene viitamine

Kui viide puudutab tekstis tht lauset, siis margitakse viide sulgudesse enne lauset |6petavat
punkti. Kui teksti 16igus kasitletakse algmaterjali mitut mdtet, mis esitatakse mitmes lauses,
jargneb sulgudesse paigutatud viide pérast viimast lauset 18petavat punkti. See tdhendab, et
tekstisisene ja sulgudes olevate allikate viide kehtib tervikldigu kohta (I6igule). Tekstisisesed
viited esitatakse normaallaadis.

Loovtoo koostamisel on kasutatavad jargmised viitamissiisteemid:
1) Nimi-aasta viitamine (APA-6)

Naide:
Oigus sdnavabadusele on paika pandud riigi pdhiseaduses, samuti on see kirjas ka Euroopa

inimBiguste konventsioonis (Kask, 2013).
2) Numbriline viitamine (IEEE)

Naide:
Oigus sdnavabadusele on paika pandud riigi pdhiseaduses, samuti on see kirjas ka Euroopa

inim@iguste konventsioonis [1].

3.2 Kasutatud allikate loetelu

Koik tekstis loetletud allikad peavad olema leitavad kasutatud allikate loetelust. Kui kasutatakse
numbrilist viitamist, siis on allikakirjed loendis nummerdatud ja jarjestatud t60s esinemise
jarjekorras. Kui kasutatakse nimi-aasta viitamist, siis on allikakirjed loendis t&hestikulises
jarjekorras. Viitamise vormistamisel vOib kasutada Microsoft Wordi automaatset

viitamisstusteemi (APA voi IEEE). Viide tuleb vormistada vastavalt allika tlubile.

Raamatu kirje (1-3 autorit)
Autori(te) perenimi, initsiaal. (Ilmumisaasta). Pealkiri: alapealkiri. Imumiskoht: Kirjastus.

Luts, O. (1965). Kevade: pildikesi koolipdlvest. Tallinn: Eesti Raamat.
Tdugu, A., Soans, K. (2005). Indigolapsed: kas uus pdlvkond? Tartu: Véike vanker.

10




Raamatu Kirje pealkirja jargi
Pealkiri: alapealkiri. (ilmumisaasta). IlImumiskoht: Kirjastus.

Vabakasvatus. (1999). Tallinn: Eesti Oppekirjanduse Keskus.

Ajakirjaartikli kirje
Autor. (Ilmumisaasta). Pealkiri. Ajakirja nimetus, ajakirja number ja lehekiljed, millel kogu

artikkel asub.

Heinla, E. (2004). Unustatud loovus. Haridus nr 9, Ik 8-12.

Ajaleheartikli kirje
Autor. IImumisaeg (aasta, péev. kuu). Pealkiri. Ajalehe nimetus. (mahukate lehtede puhul
antakse ka lehekdilg/lehekiljed)

Sillaots, U. (2008, 11. aprill). Kus on kunsti ja elu piirid? Opetajate Leht.
Talts, L. (1997, 28. mai). Barbie kui lapse kasvataja. Maaleht, 1k 16-17.

Ajalehe/ajakirja artikkel veebis
Autori(te) perenimi, initsiaal. llmumisaeg (aasta, paev. kuu). Pealkiri. Allika nimetus. URL-

aadress.

Poom, R. (2015, 01. veebruar). Leedu euroalaga liitumisel sai kdige rohkem tahelepanu
julgeolekuteema. Allikas Eesti P&evaleht: www.epl.ee

Teatmeteose artikkel (analoogselt kogumiku artiklile)

Eesti. (1934). Eesti entstiklopeedia. 2. kd. Tartu: Sade, 1k 521-671.
Eesti hagijas. (1999). ENE 2. kd. Tallinn: Valgus, 1k 209.

Vikipeedia

Vikipeedia looja on soovitanud, et kasutage algallikaid, mitte vikipeediat. Vikipeedia osakaal
t06s voiks olla kuni 10%. Vikipeedia artikli puhul lisatakse viitele lugemise kuupdaev, sest see
artikkel voib aja jooksul muutuda/tdieneda. llmumisaasta asemel kasutatakse (n.d.), mis
tdhendab no date ehk pole kuupdeva.

Pealkiri. (n.d.). Loetud aasta, péev. kuu. Allika nimetus. URL-aadress.

Parnu Kuninga Tanava PoOhikool. (n.d.). Loetud 2015, 01. aprill. Allikas Vikipeedia:
http://et.wikipedia.org/wiki/P%C3%A4rnu_Kuninga T %C3%A4nava_P%C3%B5hikool
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http://www.epl.ee/
http://et.wikipedia.org/wiki/P%C3%A4rnu_Kuninga_T%20%C3%A4nava_P%C3%B5hikool

Elektrooniline materjal

1. Autor vdi dokumendi sisu eest vastutav autor.
2. Avaldamisaasta.

3. Allika pealkiri.

4. URL-aadress.

5. Millal uurija on allikat kasutanud ja/vdi valja trikkinud.

Kirch, A. (1997). Mitte -eestlaste integratsioon: kas kogu Eesti Uhiskonna tilesanne?
http://www.integratsioon.ee/est/artiklid_1.html (21.04.2000).
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Lisa 1. Tiitellehe naidis
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