LOOVTOO JANEDA KOOLIS

2. LOOVTOO VORMISTAMINE

2.1. Téopdhiosad ja nende vormistamise néuded
T6O trikitakse paberile formaadis A4 (210x297 mm) ainult lehe iihele poolele
Koik todlehekiiljed nummerdatakse. Tiitelleht vGetakse nummerdamisel arvesse, kuid
lehekilje numbrit talle ei trikita. Lehekilje number paigutatakse lehekilje alumise serva

keskele.

Loovt6o osad on tiitelleht, sisukord, sissejuhatus, pdhiosa, kokkuvdte, kasutatud allikate

loetelu, lisad.

2.1.1 Tiitelleht
Tiitellehel on jargmised andmed: Gppeasutuse tdielik nimetus, t60 pealkiri, t06 iseloom
(uurimistoo, projektitdd), koostaja ees- ja perekonnanimi ning Kklass, juhendaja ees- ja

perekonnanimi, t66 valmimise koht ja aasta (vt Lisa 1).

2.1.2 Sisukord
Sisukord on t60 alguses, tiitellehe jarel. Sisukorras on kdik t66 jaotised selles jarjekorras,

sOnastuses ja numeratsiooniga, nagu need esinevad t60s endas.

o Sisukorra, sissejuhatuse, samuti kokkuvotte ja kasutatud kirjanduse ette jaotise
numbrit ei Kirjutata.

e Pohiosas iga peatiikk algab uuelt lehekuljelt.

e Lisad loetletakse sisukorras tihekaupa.

e Kaoaik lehekiiljed, sealhulgas kirjanduse loetelu ja lisad, nummerdatakse Uhtsesse

numeratsiooni. Esimene on tiitelleht, millele numbrit ei kirjutata.
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2.1.3 Sissejuhatus

Sissejuhatus sisaldab:

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

e 00 eesmargi (juhtmotiivi, pohiprobleemi) sGnastamine;

e {ilevaade kasutatud uurimismetoodikast ja meetoditest;

e iilevaade t60 struktuurist ja alaosadeks jaotamise pOhimOtetest.

2.1.4 Pdhiosa

POhiosa sisaldab peatlikkidena:
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o probleemi seletava kirjelduse;
e probleemi anallUsi;

e tulemuste esitamise.

Tsitaat peab olema tépne ja vastama originaalile. Tsitaadi algusest, keskelt vdi 16pust
arajéetud sdnade asemele pannakse mottepunktid. Tsitaat pannakse jutumarkidesse.

Refereerimine on teise autori vdi allika sisu konspekteeriv voi kommenteeriv esitamine
oma to6s. Refereeringu esitusest peab selguma, missugused motted kuuluvad refereeritavale

autorile ja kust algavad t66 autori kommentaarid.

Pdhiosa tekstis on pdéhijaotised (peatiikk vdi paragrahv) ja alljaotised (punkt, alapunkt,

I6ige).

Pdhijaotised nummerdatakse araabia numbritega tihest alates. Jaotised iga pdhijaotise sees
nummerdatakse samal viisil, jattes tdhise sisse ka pdhijaotise numbri. Esimese astme
alljaotise sees alustatakse jalle uut nummerdust jne. Numbrite vahel ja tahise I6pus (jaotise
alguses) on punkt. Kui téhisele osutatakse tekstis, siis selle 16pus punkti ei ole (nt punkti
2.3.2 kohaselt...)

2.1.5 Kokkuvote

Kokkuvote on vastus sissejuhatuses pustitatud probleemile (hea kokkuvGte vdimaldab
lugejal pohiteksti vahele jattes ikkagi aru saada, mida t60s on késitletud). Lihidalt ja
slistematiseeritult esitatakse kdige olulisemad jéreldused, milleni t66 k&igus jouti. Samuti
Kirjeldatakse ka tekkinud ja edaspidist uurimist vajavaid probleeme, kuid uusi andmeid

enam ei esitata.

2.1.6 Kasutatud allikate loetelu
Kasutatud materjalide loetelu peab sisaldama kdiki allikaid, mida antud t66 kdigus kasutati

jamillele on viidatud:

e kirjalikud allikad (arhiivimaterjalid, kasikirjalised materjalid, kirjavahetus,
perioodika, internet);
e suulised allikad (malestused, intervjuud, video- ja audiomaterjalid)

e kasutatud kirjandus.
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2.1.7 Lisad

Lisad sisaldavad tavaliselt materjali, mida on t66 eesmarkide saavutamiseks vaja ldinud,
kuid mis t606 sisuga ei ole nii otseselt seotud (n. kisitluslehed, suuremad plaanid ja kaardid,
mdatmisprotokollid, jms). Samuti paigutatakse siia ka illustreeriv lisamaterjal (dokumendi-

vOi fotokoopiad).

Lisad nummerdatakse iseseisvalt ja pealkirjastatakse, fotod allkirjastatakse (kes voi
mis on fotol, kelle foto).

Lisadele tuleb pdhitekstis viidata.

2.2 Viitamine (e. allikate niitamine) ja bibliograafilised kirjed
Viitamise pohireegel: viitamissisteem peab kogu loovtdd ulatuses olema Uhtne! Koik

kasutatud allikad peavad leiduma viidetes.

2.2.1 Tekstisisene viitamine

Tekstisisesel viitamisel markida sulgudes autori nimi ja vdljaande aasta ning viidatav
lehekdilg.

Né&ide raamatust: (Vahtre 1994, 151).

Néide interneti allikast: (Soomaa Rahvuspark 2007).

Suuline allikas: (Paju malestused)

Teksti sees vdib viidata oma to0s esinevatele graafikutele, joonistele, fotodele jne (vt Joonis
3)

2.2.2 Kirjanduse loetelu

Kirjanduse loetelus esitatakse jargmised andmed:

autor vOi koostaja;

ilmumisaasta;

pealkiri vastavalt tiitellehele;

ilmumiskoht ja kirjastus.
Naited:

e raamat: Vahtre, L. 1994. Eesti kultuuri ajalugu. Tallinn: Jaan Tonissoni Instituudi

Kirjastus. (Kui on autoreid palju, siis kirjutatakse véalja esimesed kolm autorit).
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o artikkel ajakirjast: Laar, M. 1991. Eesti sdduritest 1l maailmasdjas. Vikerkaar nr
6. Lk 56-66.
o artikkel ajalehest: Mihkelson, I. 2000. Raemuusikat hea maitsega kuulajale.

Postimees, 11. august.

2.2.3 Suuliste allikate loetelu
Naide: Pensionér Johannes Paju (siind 1914, elukoht ...... ) malestused (kirja pandud ......... a.
t00 autori poolt).

Viites piisab: Paju mélestused.

2.2.4 Seadusandlike aktide loetelu
Normatiivmaterjalide, nt digusaktide loetelus antakse kdigepealt akti nimetus, siis akti

vastuvBtmise aeg ja allikas, milles akt ametlikult on avaldatud.
Néited:

o Riigisaladuse seadus. - RT 11999, 16, 271.
o Pohikooli ja glmnaasiumi I6pueksamite korraldamise ning pd&hikooli ja

gimnaasiumi IGpetamise tingimused ja kord. RT 12002, 3, 28.

2.2.5 Interneti materjalide loetelu
Internetimaterjalide loetelus margitakse: Autori nimi, initsiaal. Artikli pealkiri. URL-aadress

http:// www. xxx.ee (vaatamise kuupaev)

Kui autorit ei ole vimalik tuvastada, siis ndidatakse aadress koos kdigi kirjete ja materjali
hankimise kuupéevaga.

Naide:
Vokksepp, R. Mis on konverentsiturism? http://ehra.ee/word/?p=125 (24.09.2013)

Kui autorit ei ole vdimalik tuvastada, siis ndidatakse kodulehe nimi ja aadress koos kdigi

Kirjete ja materjali hankimise kuupéevaga.

Naide:
Soomaa Rahvuspark. Kllastuskeskus. http://www.soomaa.ee/?op=body&id=12
(12.10.2013)
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2.3 Tabelite ja jooniste vormistamine.

Kdik tabelid peavad olema pealkirjastatud ja nummerdatud (Tabel 1, jne) kas t00d 1&dbiva

vOi peatiikisisese numeratsiooniga. Kui tabelis olevad andmed on périt teatmekirjandusest,

siis tuleb tabeli all neile ka viidata. Tabeli number paigutatakse pealkirjast Uks rida

kOrgemale vasakusse serva, joonise number ja pealkiri aga joonise alla vasakusse serva.

Ka joonised (s.h. diagrammid, skeemid, kaardid, fotod) pealkirjastatakse. Igale joonisele ja

tabelile tuleb tekstis ka viidata.

Suuremahulised tabelid esitatakse tavaliselt tO0 lisas. Ka fotosid vOib esitada lisades.

2.4 Vormistamine

Loovtodd esitatakse valgel paberil formaadiga A4 (210* 297 mm) kiirkditjas.
Trikitakse reaintervalliga 1,5 lehe Gihele poolele, srifti suurus 12 pt, roépjoondus.
Lehekuljele jaetakse vasakule ja tles 3 cm, paremale ja alla 2,5 cm laiune vaba &ar.
T60 pohiosad algavad uuelt lehekiljelt. Kui alapealkirjaga samale lehele ei mahu
vahemalt kaks rida teksti, siis alustatakse uut osa jargmiselt lehelt.

Pealkirjades sdnu ei poolitata, ei kasutata liihendeid, 16ppu ei panda punkti.

Koik lehed nummerdatakse. Tiitellehte, sissejuhatuse ja sisukorda nummerdades kiill
arvestatakse, kuid lehekiiljenumbrit neile ei margita.

Tsitaatidel ja refereeringutel peavad olema tépsed viited.

Uhekohalised numbrid (0-9) kirjutatakse tekstis sdnadega (kui pole taga thikut),
arvudele kaandeldppe ei lisata.

Tekstis ei kasutata (le 3-4 tivenumbriga arve, niisugused arvud tuleb liihendada
(ndit. 13 700 asemel kasutada 13,7 tuh.).

Tahelepanu keelekasutusele:

igas lauses on uldjuhul véhemalt Uks tegusona;
uhesugused ajavormid;

liigsete korduste valtimine;

lausetel optimaalne pikkus;

arvuti oigekirjakontrolli vahendite kasutamine.
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Naiteid keelekasutuseks

o Ka&esolevas t00s vaadeldakse ...

o Uurimuses on analtusitud ...

e Uurimistd0 esimeses osas antakse tlevaade ...
e Andmed Gpilaste suhtumise kohta on saadud ...
e Andmete analidsist jareldub, et ...

« Joonise 1 andmed osutavad, et ...

o Kausitlusest voib jareldada, et ...

Arvutil vormistamisel

e Reavahetus toimub automaatselt

o Ld&iguvahetus toimub klahviga Enter

o Tekstiloik algab rea vasakust servast (taandridu ei kasutata). Peatiikis sisalduvad
mottelised tekstiloigud eraldatakse tiihja reaga voi kasutatakse vormindamisel
standardset tekstildigu tihikut.

e Sodnavahe on (ks tthik

o Kirjavahemark (, . : ;) on alati eelnenud s6na kiiljes, sellele jargneb tuhik

e Arvudes ei panda koma jarele tihikut 12,5

o Sulud ja jutumérgid peavad olema tihedalt vastu teksti (ilma thikuteta) “Oi!”

o Sidekriips on sona kiljes, mottekriipsul on kahel pool tuhikud

e Tihikute ja kirjavahemarkide kasutamine (12 Ik; 1.-5.klass)

o Kui Uhesdnalisel arvul on dhik, siis kirjutatakse ta numbriga
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