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Ruila Pohikooli 6ppekava lisa nr 3

LOOVTOO VORMISTAMINE RUILA POHIKOOLIS

Ruila Pohikoolis koosneb loovtoo reeglina jargmistest osadest:

THTELLEHT
SISUKORD
SISSEJUHATUS (0, 5-1 Ik)
TOO POHIOSA (teoreetilise loovtdd korral 5-8 sisulehekiilge; praktilise loovtos korral
3-5 sisulehekiilge).
Teoreetilise loovtoo korral sisaldab t66 pdhiosa jargmisi osasid:
1. Teoreetiline taust
2. Uurimuslik osa, sh iilevaade metoodikast
3. Uurimustulemuste analiiiis, jareldused
Praktilise loovtoo korral sisaldab t66 pShiosa jargmisi osasid:
1. Teoreetiline taust
2. Tookdigu ja tegevuste kirjeldus
KOKKUVOTE (1-2 lehekiilge)
KASUTATUD KIRJANDUS
LISAD

Tiitelleht

Tiitelleht sisaldab jargmisi andmeid: oppeasutuse tdielik nimetus, t66 pealkiri (suurte
tahtedega), t66 iseloom (uurimistod voi praktiline loovtos), koostaja ees- ja
perekonnanimi ning klass, juhendaja ees- ja perekonnanimi, t66 valmimise koht ja aasta.
Tiitellene naidis on toodud dra kdesoleva juhendi lisas nr 1. Tiitellehel kasutatakse
suurust 12 ja fonti Times New Roman. Pealkiri kirjutatakse suurusega 14 ja ldbiva suure

tahega.



Sisukord

Sisukord kirjeldab t66 struktuuri, sisaldab iga alaosa tapse pealkirja ja vastava lehekiilje
numbri. Sisukorras on koik t6o jaotised selles jarjekorras, sonastuses ja
numeratsiooniga nagu need esinevad t60s endas. Sisukorra, sissejuhatuse, samuti
kokkuvotte ja kasutatud Kirjanduse ette jaotise numbreid ei kirjutata.

Lisad loetletakse sisukorras tihekaupa.

Sisukorra naidis on toodud kéesoleva juhendi lisasnr 2.

Sisukorra loomine
Sisukorra loomiseks tuleb kdikide peatiikkide, sissejuhatuse, kokkuvotte ning kasutatud
kirjanduse pealkirjad vormistada kasutades laadi Header 1 (Pealkiri 1). Alljaotuse

pealkirjadel kasutatakse laadi Header 2 (Pealkiri 2).
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Pealkirjad tuleb ise muuta sobivaks — Times New Roman, suurus 12, varv must.

Sisukorra saab luua alles siis, kui pealkirjad on olemas. Sisukorda on vdimalik

uuendada.
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Sissejuhatus

Sissejuhatusse kirjutatakse:

1) teemavaliku pohjendus, teema aktuaalsus ja vajalikkus;

2) t66 eesmérgi ja pohikiisimuste sdnastamine;

3) tilevaade kasutatud meetoditest;

4) iilevaade kasutatud Kirjandusest;

5) tilevaade t66 alaosadeks jaotamise pdhimaotetest.

6) Samuti tuuakse vilja sarnased varasemalt koostatud t66d, vajadusel ka tdhtsamad

uurimistulemused voi praktilised tulemused.

To66 pohiosa:
Teoreetilise loovtoo pohiosas antakse vastused sissejuhatuses tostatatud kiisimustele,
samuti peab olema selgesti vilja toodud opilase isiklik panus ja késitletud autorite
seisukohad.
Uldjuhul on t66s eristatud kasutatud kirjandusel pdhinev teoreetiline osa ning autori
uurimus, kuid spetsiifiliste uurimistodde puhul voib t66 iilesehitus olla ka erinev.

Praktilise loovt6o pohiosas keskendutakse tookdigu ja tegevuste kirjeldusele.

To6 kokkuvote

To66 kokkuvote algab vurimiskdigu lithikese kirjeldusega.

Seejarel voetakse saadud tulemused eelnevalt sonastatud eesmérkide kaupa kokku ning
tuuakse vilja t66st tehtud jareldused ja hinnangud. Antakse hinnang t66 eesmarkide
taitmisele. Kokkuvotte 16pus tuuakse enesehinnanguna vilja nii t66 koostamisel
esinenud raskused kui to6s iiles kerkinud kiisimused ja ettepanekud edasiseks
uurimistooks voi praktilise loovtos puhul edaspidiseks tegevuseks. Koik kokkuvottes

kirjeldatu peab olema eelnevalt t66s ka kasitletud.
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Kasutatud kirjandus

Kasutatud kirjanduses loetletakse iiles t66 koostamisel kasutatud ja viidatud allikad.
Need tuuakse vilja autorite perekonnanimede tihestikulise jarjekorras. Téahestikulise
jarjekorra puhul reastatakse tihe autori t66d ilmumisaasta jargi - kdige varasem too
koige esimesena. Kui autorit ei ole niidatud, paigutatakse allikas kirjanduse loetellu
tema pealkirja esimese sona jargi. Pealkirjades ei kasutata lithendeid ega jutumaérke.
Allikad reastatakse autorite nimede tdhestikulises jarjekorras. Sama autori to0d esitatakse

ilmumisaasta jéarjekorras (lisa 3).

Lisad

Lisades on tavaliselt materjal, mida on t66 koostamiseks kasutatud, kuid mis too sisuga
ei ole nii otseselt seotud (nditeks Kkiisitluslehed, suuremad plaanid ja kaardid,
mootmisprotokollid jms). Samuti paigutatakse siia ka illustreeriv  lisamaterjal
(dokumendi- voi fotokoopiad).

Lisad nummerdatakse iseseisvalt (paremale tilanurka LISA 1) ja pealkirjastatakse.

Uldnéuded loovtoo vormistamisel

Loovtoo esitatakse A4 (210x297 mm) formaadis valgetel lehtedel arvutikirjas.
Lehekiilje vasakusse serva jdetakse 3 cm, paremasse serva 2,5 cm ning iila- ja
alaserva samuti 2,5 cm laiune veeris.

Iga peatiikk algab uuel lehelt, peatiikkide pealkirjad on ldbivate suurtihtedega.
Alapeatiikke voib olla lehekiiljel mitu ja pealkirjad kirjutakse esisuurtihega.
Kirjatiitibiks on TimesNewRoman suurusega 12 punkiti.

Reavahe on 1,5 punkti (v.a loendid, tabelid ja muud sarnased tekstiosad, kus vdib

kasutada 1,0-kordset reavahet).
Taandrida ei kasutata, vajadusel alustatakse uuelt realt.

Tekst paigutatakse paberile roopselt (Justify). Oluliste moistete rGhutamiseks on lubatud

kasutada paksu kirja (Bold).

Koik  lehekiiljed alates  tiitellehest  kuni lisadeni nummerdatakse.
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Lehekiiljenumber paigutatakse lehekiilje alla keskele. Tiitellehel lehekiiljenumbrit ei
naidata (Different First Page).

Koikide peatiikkide, sissejuhatuse, kokkuvotte ning kasutatud kirjanduse pealkirjad
kirjutatakse ldbivate suurtihtedega. Alljaotuse pealkirjad (sh lisade pealkirjad)
kirjutatakse viiketdhtedega (v.a suur algustiht). Peatiikkide ja teiste alljaotuste
pealkirjade jarele punkti ei lisata. Erandiks on juhud, kus pealkiri koosneb mitmest
lausest. Kiisilauseid, hiitidlauseid ja ilukirjanduslikku stiili uurimist6é pealkirjades

reeglina ei kasutata. Samuti ei kasutata pealkirjades liihendeid ega poolitata sonu.

Loovtoo esitatakse kas Kiirkoitjas voi koidetult.

Loovtoo keeleline vormistus

Loovtoo tuleb vormistada korrektses eesti keeles.
Loovt6o stiil on tavaliselt neutraalne, emotsioonideta ja liigse kantseliidita. Loovt6o
vormistatakse kindlas kdoneviisis ja ldbivas mina-vormis (nt tegin, uurisin,

jareldasin, vordlesin).

Viitamine

Koigile t66s kirja pandud seisukohtadele, faktidele ja andmetele, mis ei ole autori
enda poolt vilja moeldud, vaid kuuluvad teistele autoritele, tuleb viidata.

Vooraste motete esitamist enda omadena késitletakse plagiaadina (loomevargus). Koik
kasutatud materjalide loetelus ja lisades olevad allikad peavad olema viidatud.

Tekstisiseses viites peavad olema margitud ka lehekiiljenumbrid.

Refereeringu viitamine (ndide):

Oskar Lutsu tuntud romaan ,,Kevade" algab sellega, et Arno joudis isaga koolimajja,
kui tunnid olid juba alanud (Luts 1954: 9).

Peeter Péll rohutab, et keelest arusaamisel méangib suurt rolli lisaks keele struktuuri

moistmisele ka selle sonavara (Tigasson 2010).



Opetaja rolli kdige keerulisem valdkond on juhtimine. On ju dpetaja juht ja liider klassis
nii Oppet60s ainedpetajana kui ka klassijuhatajana. Selleks on vaja teadmisi

juhtimispsiihholoogiast ja kogemusi kollektiivi juhtimisel. (Lister 2012: 8)

Selgitus:

Peamine viis teoreetilistele allikatele viidata on refereeringuna. Sellisel juhul voetakse
teise autori mote kokku voi jutustatakse timber oma sonadega. Refereeringu puhul ei
kasutata jutumaérke, kuid tekstist peab olema selgelt nahtav, kust refereering algab ja kus
16peb. Viitamine toimub teksti sees ja viide pannakse refereeringu Ioppu. Kui
refereering koosneb iihest lausest, siis paikneb viide enne lauset 16petavat punkti, kui
aga mitmest lausest voi tervest 1digust, siis parast punkti, kusjuures punkti viite
16pusulu jérel ei panda. Viites kajastub autori perekonnanimi, teose ilmumisaasta ja
viidatud lehekiiljenumbrid (kui pole lehekiiljenumbrit, siis ilma). Po6ra siingi

tahelepanu koolonile ja tihikutele!

Tsitaate voib lithendada voi katkestada, seejuures tuleb viljajdetav koht kindlasti
tahistada margiga (...) voi (---). Lithendus ega viljajatt ei tohi muuta originaalteksti
motet.  Viites kajastub autori perekonnanimi, teose ilmumisaasta ja viidatud
lehekiiljenumbrid (kui pole lehekiiljenumbrit, siis ilma). Poora tihelepanu kooloni
asukohale ja tiihikutele! Tsitaadi vormistamisel jddb lause 10pumaérk jutumaérkide

sisse ja punkti viite 10pusulu jérgi ei panda.

Tsitaadi viitamine (néide):

,,Koolidpetaja (...) koneles nendega natukene aega, kaskis Arnol olla hoolas ja korralik
ja seadis ta siis (...) istuma." (Luts 1954: 9)

Internetimaterjalidele viitamisel tuleb jargida raamatutele viitamise pohimotet: esitada
autor ja avaldamisaasta. Autori andmete puudumisel on pohiliseks viitamisaluseks
teksti pealkiri voi veebilehe nimetus, mitte aga internetiaadress. Téaispikk
internetiaadress margitakse dra kasutatud kirjanduse loetelus. Kui internetiallikal

puudub aastaarv, tuleb viitesse lisada viimase vaatamise kuupaev.

Internetiallikale viitamine teksti siseselt (ndide):

,Pliha Jiiri on sGjameeste, maaharijate ja siititute neitsite kaitsepiihak” (Kaeval 2003).
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Koduhooldusteenus sisaldab koduabi ja hooldusabi (Eakate hooldus 2010).

Selgitus: Esimese néite puhul on autor olemas, viidatud on autori nimele ja aastaarvule,
teisel juhul autor puudub, mistdttu on viidatud allika pealkirjale.

Internetiallikale viitamisel kirjutame sulgudesse allika vaatamise aasta.

Intervjuule viitamine (néide):

,,H. Ménnik arreteeriti ja viidi Siberisse vangilaagrisse 1949. aastal.* (Paju 2015)
Tabelite, fotode ja jooniste vormistamine

Tabelid, fotod ja joonised vdimaldavad esitada siistematiseeritult ja tlevaatlikult
arvandmeid ning seoseid voi illustreerida teksti.

Foto, tabel, joonis jne kirjutatakse suurus 12, ilma Boldita.

1. Fotod. Fotod allkirjastatakse (kes vOi mis on fotol, millal ja kelle poolt jaddvustatud,

kelle omanduses on originaalfoto jms). Lisadele tuleb pohitekstis viidata (niiteks vt Foto

1).

Niide foto allkirjastamise kohta.

A cerSa.
§rr~‘tv:&

Foto 1. Ruila mdis 1960. aastatel. Tundmatu autor. Peeter Petersoni erakogu.




2. Tabelid. Iga tabel on nummerdatud araabia numbritega (niiteks Tabel 1, Tabel 2
jne) ning varustatud pealkirjaga, mis paikneb tabeli peal ja mille jarel punkti ei ole.
Tabelite numbreid hakatakse lugema alates esimesest tabelist. Tabelile peab olemat66s
viidatud (nditeks vt Tabel 1).

Peale viidet peab t66s kas kohe voi jargmisel lehekiiljel jargnema tabel. Juhul kui tabeli
pikkus ei iileta iihte lehekiilge, kuid peale viidet kogu tabel antud lehekiiljele enam
ei mahu, on soovitav tabelit alustada jargmisel lehekiiljel. Kui aga tabel on pikem kui
iiks lehekiilg, siis tuleb see paigutada loovtoo lisasse. Uksikuid arvandmeid ei ole
moistlik esitleda tabelina, pigem lausena tekstis (ndide: uuringus osalenutest olid
49% poisid, 51% tiidrukud).

Tabelis esitatud andmed peavad olema iihemotteliselt tdlgendatavad ning tabel peab
olema loetav ka pohiteksti siivenemata. Tabeli veergudel ja ridadel peavad olema
nimetused, mis on andmetest eraldatud. Tabelite kujundus olgu kogu t66s iihtne (Times
New Roman, kirjasuurus 12 voi 11, reavahe 1,0).

Nadide tabeli kohta:

Tabel 1. Andmed lindude algto6tlemise kohta

Vanus Lihaskude |Nahk | Luud Rinnalihased | Koib
(nddalad) (filee) nahaga ja
luudega

Kanabroiler 6 62 13 25 20 36
Supikana 80 62 16 22 15 35
Kalkun, kerge 14 70 10 20 30.5 28
Kalkun, raske 24 72 8 20 33 27
Pekingi part 7 48 30 22 15 27
Muskuspart 12 60 22 13 20 25
Mullard 9 56 23 19 18 28
Hani 16 54 23 23 18 26
Pirlkana 14 70 12 18 25 29

3. Joonised. Joonisteks nimetatakse koiki teisi illustratiivse vaartusega materjale, nagu
pildid, skeemid, graafikud, diagrammid, joonistused, geograafilised kaardid jne. Joonised
on sarnaselt tabelitele nummerdatud jooksvalt araabia numbritega (niiteks Joonis 1,
Joonis 2 jne) ja varustatud joonise allkirjaga. Peale joonise allkirja on joonise autori

nimi ja viide, kust joonis pirineb. Joonistele tuleb tekstis viidata (nt Joonis 1



kirjeldab... voi (vt joonis 1)). Toos olevad joonised ja fotod peavad olema eraldi

nummerdatud. Joonise ja sellele jargneva teksti vahele jaetakse liks tiihi rida.

Probleemi lahendamine

z Lahendus- Lahendus-
Probleemi »  variantide variantide o Otsuse
miiratlemine genereerimine hindamine St
‘r\'j"/‘"‘. : Otsuse E
; Tulemuste ., ' eljurakenda- «— | Otsuse
hindamine ! hiie ' pohjendamine

Joonis 1. Probleemilahenduse mudel. Autori nimi. Péritolu viide.



LISA 1 Tiitellehe naidis

Ruila Pohikool

PEALKIRI

Uurimistoo

Opilase nimi:

Juhendaja nimi:

Ruila aastaarv
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LISA 2 Sisukorra naidis
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LISA 3 Kasutatud kirjandus

Allikad reastatakse autorite nimede tihestikulises jarjekorras. Sama autori t66d esitatakse

ilmumisaasta jarjekorras.

Kasutatud kirjandus, niited:

Viide raamatule:
Autor(id). Ilmumisaasta. Pealkiri: alapealkiri. Osa/koide. Kordustriikiandmed. Ilmumiskoht:

Kirjastus.

Johnson, J. 2009. Viltimine ja villa volu. Tallinn: Tormikiri.

Karjahirm, T., Sirk, V. 2001. Vaim ja vdim. Eesti haritlaskond 1917-1940. Tallinn: TPU
Kirjastus.

Tilk, T. 1999. MS Office. Tallinn: Tallinna Raamatutriikikoda.

Vairi, E., Kleis, R., Silvet, J. 2000. Voorsonade leksikon. 6. tr. Tallinn: Valgus.

Viide elektroonilisele allikale:
1. Artikkel Internetist

Autor(id). Ilmumise voi kasutamise aasta. Pealkiri. Tépsustavad andmed. Internetiaadress ja

(kiilastamise kuupéev).

Allik, K. 2022. Haridustehnoloog — kas dpetaja, IT-spetsialist vdi mentor. Opetajate Leht.
https://opleht.ee/2022/03/haridustehnoloog-kas-opetaja-it-spetsialist-voi-mentor/ (25.03.2022)

Sikk, R. 2022. Ukrainlased on tublid Oppijad, sest neil on suur motivatsioon. Maaleht.
https://maaleht.delfi.ee/artikkel/96211317/rein-sikk-ukrainlased-on-tublid-oppijad-sest-neil -

on-suur-motivatsioon (22.03.2022)

2. Koduleht
Uldine liihiviide kodulehekiiljele. Internetiaadress ja (kiilastamise kuupiev).

Saue vald. www.sauevald.ee (16.07.2021).
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https://opleht.ee/2022/03/haridustehnoloog-kas-opetaja-it-spetsialist-voi-mentor/
https://maaleht.delfi.ee/artikkel/96211317/rein-sikk-ukrainlased-on-tublid-oppijad-sest-neil-on-suur-motivatsioon
https://maaleht.delfi.ee/artikkel/96211317/rein-sikk-ukrainlased-on-tublid-oppijad-sest-neil-on-suur-motivatsioon

Kuressaare Ametikool. http://www.ametikool.ee (26.03.2022).

Viide artiklile ajalehes/ajakirjas:

Artikli autor(id). Ilmumisaasta. Artikli pealkiri. Ajakirja nimetus, koéide, number ja artikli

paiknemise lehekiiljed.

Leimus, I. 1979. Maidla aare. Teaduste Akadeemia Toimetised. Uhiskonnateadused
nrl,lkA47.

Nilk, A. 1999. Korvpalliliiga jitkab uue meeskonnaga. Postimees, 16. juuni.
Rebane, S. 2004. Terved juuksed viitavad heale tervisele. Elukiri, nr 10, Ik 54-55.
Vallik, A. 2006. Keelamine pole lahendus. Opetajate Leht, nr 8, Ik 11-12

NB! Kasutatud kirjanduse loendis tsiteeritud voi refereeritud artiklile viitamisel on lehekiilgede

markimine vajalik. Tervikteose puhul viidatakse lehekiilgedele ainult tekstisiseselt.

Viide loputoole, uurimistoole:
Autor(id). llmumisaasta. Pealkiri. Kool. T606 liik.
Karu, K. 2012. Autoremont. Ariplaan. Kuressaare Ametikool. Loputdo.

Talinurm, M. 2014. Ruila vesiveski. Ruila Pohikool. Uurimist66.

Viide intervjuule:

Intervjueeritav. Pealkiri. Intervjuu salvestuse vorm, s.t kasikiri, helisalvestis plaadil,

helisalvestis muul andmekandjal (mélupulk, pilv), videolindistus. Koht. Kuupéev, kuu, aasta.
Toom, M. Opetajate tdienddppe vajadusest. Videolindistus. Tallinn. 20.04.2004.

Tungal, L. Helmes Tungali elulugu. Helisalvestis. Ruila. 14.02.2015.
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