PAISTU KOOL

8. KLASSI LOOVTOODE KOOSTAMISE JA VORMISTAMISE
JUHEND

Loovtdo

Kati Mustikas

Juhendaja: 6p Saara Siigisene

Sultsi 2020



LOOVTOO (sh uurimistsd) OSAD JA VORMISTAMINE

Loovtdo (edaspidi t60), referaadi, uurimistdo ja teaduslike todde puhul on juhendid asutuseti

osaliselt erinevad. T06d alustades peab alati tutvuma konkreetse vormistusjuhendiga.

1. Vormistamine
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T60 vormistatakse arvutil;

kasutatakse Kirjatutpi Times New Roman, kirja suurus 12;

kirjavahemargi jarele jaetakse alati tihik;

reavahe on 1,5;

16igu ees ja jarel kasutatakse 18iguvahet Auto;

taandrida ei kasutata, 18igud eraldatakse Uihe tlihja lisareaga;

iga too osa (vt 3.1.: Kirjaliku t66 osad) algab uuelt lehelt ning selle lehe tlemine &ar
jaetakse 5 cm ulatuses tiihjaks;

teksti trikkimisel jaetakse igal lehekiljel vasakule 3 - 4 cm ja paremale 1 - 2 cm
laiune vaba &ar;

ulemise ja alumise dare puhul kasutatakse tGldjuhul arvuti poolt vaikimisi pakutavat
vaba aart 2,54 cm;

tekst joondatakse mdlema serva jargi (réopselt);

pdhiosa koosneb peatiikkidest ja alajaotustest;

peatiikkide pealkirjad vormistatakse pealkirjade vormingus;

madalama taseme (alajaotuste) pealkirjad on véiksemad, vdib kasutada arvuti poolt
vaikimisi pakutavaid erineva taseme pealkirju;

peatiikid ja alajaotused nummerdatakse araabia numbritega, numbrite vahel on punkt
(3.2.2);

thikute markimisel on numbri ja sona vahel tihik; erandiks on protsendi- ja
kraaditahiste kokkukirjutamine eesoleva arvuga (nt: majanduskasv 4,1%, kalle 8°);
ajavahemiku vms puhul kirjutatakse tUhik viimase arvu jarele (16 - 75 aastat) voi ette
(aastatel 1990 - 2006);

t06 lehekiljed nummerdatakse: lehekiilje numbrid algavad t60 teisest lehest ja

esimene nahtav number on 2;
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lehekilje number paigutatakse lehekdilje alumise serva keskele.

2. Tookeel

Oluline on t66 keeleline korrektsus (6igekiri, stiil).
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Probleemide kasitlemine, pohjendused ja jareldused peavad olema loogiliselt ja

arusaadavalt sbnastatud;
valtima peab paljusdnalisust ja tarbetuid kordusi;
tolkimisel tuleb taotleda mdotestatud lauset, mitte sdnasdnalist tdlget;

korduvaid (valdkondlikke, erialaseid) mdisteid ja termineid vdib téhistada
luhenditega; nende esmakordsel kasutamisel lisatakse sulgudesse edaspidi kasutatav

Iuhend; nt: riigi majandusarengut naitab sisemajanduse kogutoodang (SKT);
uldlevinud luhendeid vdib kasutada ilma selgituseta (nt: lause: Eesti Vabariik on
URO liige.);

pealkirjades lihendeid ei kasutata;

koiki kasutusele voetud lihendeid tuleb kasutada toos labivalt Ghtemoodi;

kehtivate keelereeglite kohaselt eestikeelsete lihendite 18ppu punkti ei panda; vélja
arvatud luhendid, mis langevad kokku mdne eestikeelse sdnaga (nt: s.a — sel aastal);

voorkeelsete lihendite puhul l&htutakse selles keeles kujunenud tavadest;

vOOrkeelsete pealkirjade ja nimede kasutamisel ladhtuda Eesti Keele Instituudi

keelenduannetest;
loovt6d, millega autor on ideest teostuseni ise tegelenud, kirjutatakse mina-vormis;

uurimistdé puhul, kus kasutatakse paljusid allikaid, teiste t6dd, kirjutatakse t6o

tavaliselt umbisikulises vormis (uuritakse, vorreldakse jne);
thekohalised arvud kirjutatakse sdnadega, ulejdédnud arvud numbritega;
kaandeldppe arvudele ei lisata;

aastaarvud margitakse ainult arvudega;

miljonite ja miljardite puhul kasutatakse arvude ja sdnade kombinatsiooni.

To6 korrektne vormistus eeldab veatut kirjakeelt, lubamatud on ka triikivead.



3. Loovtoo

3.1 Kirjaliku t66 osad:
e tiitelleht;
e sisukord,
e sissejuhatus;
e pohiosa;
e kokkuvote;
e kasutatud allikad;

e lisad.

3.1.1 Tiitelleht

Tiitelleht peab sisaldama jargmist informatsiooni:
@ kooli nimetus;
@ 100 tdielik pealkiri;
@ 100 liik;
@ autori ees- ja perekonnanimi;
@ juhendaja ees- ja perekonnanimi;

@ {00 valmimise koht ja aasta.

3.1.2 Sisukord

Tiitellehe jarel asub sisukord, mis sisaldab t60 osade, sh peatiikkide ja alajaotuste pealkirju

ning vastavate lehekiilgede numbreid. Sisukorda ei kuulu tiitelleht ja sisukord.

3.1.3 Sissejuhatus

Sissejuhatus sisaldab jargmist:

@ teema ja/vdi probleemi aktuaalsus;



teema valiku pdhjendus;

@ 106 eesmark (millisele probleemile otsitakse lahendust, mida on selles valdkonnas

varem tehtud/uuritud);
uurimisto6 puhul hupotees;
Ulevaade td6meetoditest;

ulevaade t66 alaosadeks jaotamise pohimotetest;

heaks tooniks on kdigi t66 valmimisele kaasa aidanud isikute tdnamine kokkuvdttes.

3.1.4 Pdhiosa

Pdhiosa (sisu) koosneb peatlikkidest, mis sisaldavad:
e vastuseid sissejuhatuses tdstatatud kisimustele;
e tulemusteni viivate tegevuste Kirjeldust;

e protsessi ning tulemuste anallusi.

Selgelt peab eristuma allikatel pdhinev materjal ning autori omatekst.

3.1.4.1 Viitamine

e Kaik kirjaliku t60 koostamisel kasutatud teiste autorite t06d, pOhimdttelised
seisukohad, kirjandusallikad, valemid, arvulised andmed jne tulevad viidata;

e pohikoolis kasutame tekstisisest viitamist;

e koik teistele autoritele kuuluvad seisukohad ja andmed tuleb esitada kas t&pselt
viidatud tsitaatidena vOi refereeringutena;

e ftsitaat peab tapselt vastama originaalile ja esitatakse jutumarkides;

e tsitaadi algusest, keskelt voi 18pust arajaetud sdnade asemele pannakse mottepunktid,
viide mérgitakse kohe pérast tsitaati 16petavaid jutumarke;

e refereering annab edasi teise autori t60s esitatud vaiteid ja seisukohti vabas vormis,
oma sdnadega, jutumarke ei kasutata;

e Kkui refereering on ks lause, siis paikneb viide kohe selle jarel, enne lauset I6petavat
punkti;

e mitmelauselise refereeringu korral on viide pérast viimase lause punki;



e kdik uurimistods kasutatud allikad peavad olema viidatud ja esitatud kasutatud
allikate loetelus;

e viites esitatakse allikmaterjali autori perekonnanimi ja too ilmumise aasta;

nt: Dualistlikke teooriaid Ghendab veendumus, et nii keha kui ka vaim, erimeelsused on vaid

selles, kas ja kuidas nad teineteist mgjutavad (Meos, 2002).

e kui kasutatakse Uhe autori poolt samal aastal vélja antud erinevaid teoseid, siis

lisatakse véljaandmise aasta jarele vastavalt a, b jne;
nt: (Meos 2002a); (Meos 2002b)

e kui viidataval allikal on kaks autorit, siis tuleb panna viitesse mdlema autori nimed ja

nende vahele komad;
nt: (Metsa, Pedassaar 2001)

e rohkem kui kahe autoriga teoste puhul tuleb panna viitesse esimesena margitud autori

nimi ja lisada lihend et al. , ladinakeelse liihendi I6ppu pannakse punkt;
nt: (Ainsaar et al. 2003)

e entsiiklopeediale vdi sBnaraamatule viidates méargitakse selle teose nimi voi liihend,
ilmumisaasta ja viide mérksonale koos lihendiga s.v.;
nt: lgasugune informatsioon esineb ja sailib (pusib malus) pohimdtteliselt teksti kujul (EE
1996 s.v. haldus)
e kui viidatakse autorita publikatsioonile, tuuakse viites pealkirja esimesed s6nad ja
mottepunktid ning ilmumisaasta;
nt: Kaugdppekorraldust on kasitlenud ka A. Kana ja M. Udam (Oppimine ja 8petamine ...
2005).
e Kkui viidatakse ilma pealkirja ja autorita Internetimaterjalile, siis margitakse viitesse
kodulehe nimetus;

nt: Eesti Draamateatri teatrijuht on Rein Oja (Eesti Draamateatri koduleheklg).



3.1.4.2 Tabelid

nt:

tabeleid kasutatakse arvandmete kompaktseks esitamiseks;

suuremad ja algandmetega tabelid paigutatakse uurimistoo lisasse;

kdik tabelid nummerdatakse labivalt ja neile viidatakse tekstis sobivas kohas
sulgudes (tabel 1);

tabel paigutatakse voimalikult selle tekstildigu jarele, milles talle viidatakse;

igal tabelil peab olema allkiri, mis on tabelis esitatu lakooniline sdnastus;

tabeli allkiri paigutatakse tabeli kohale, allikas mérgitakse tabeli alla.

Tabel 1. Suuremad I6petatud munitsipaaleluruumide renoveerimise ja
ehitamise projektid 2003. a

Aadress Ehitusacg Uldpindala [Eluruumide [Korterite Toalisus
(m?) indala (n?) |arv (tk) {l-toal [2-toal  |3-toal [4-toal

Akadeemia tee 34 |jaan - dets 03 2051 1534 66 64 2
Loometsa tn 6 juuni - dets 03 15655 4441 98 35 42 4 7
Endla tn 12 aug 03 - jaan 04 13543 2589 51 18 21 10 4
lAsulatn 11 jaan — mai 03

aug — nov 03 902 329 16
[Kokku 231

Allikas: Tallinna arengukava 2005-2014

3.1.4.3 Joonised ja fotod

kdiki toos esinevaid graafilisi kujundeid (graafikud, diagrammid, skeemid,
joonised, geograafilised kaardid) nimetatakse joonisteks;

fotosid ja illustratsioone nimetatakse fotodeks;

joonised ja fotod esitatakse sobivas kohas teksti sees voi lisana;

igal joonisel ja fotol peab olema allkiri, mis on joonisel kujutatu lakooniline
sOnastus;

koik joonised nummerdatakse labivalt ja neile viidatakse tekstis sobivas kohas
sulgudes (joonis 1);

kdik fotod nummerdatakse labivalt ja neile viidatakse tekstis sobivas kohas
sulgudes (foto 1);

allkiri on joonise voi foto all, sellele jargneb viide allikale.



Nt:

Kas soovite pédrast Eesti liitumist EL-ga minna tédle
maénda teise EL lilkkmesriiki?

Ei osaka 6elda Kindlasti
3% 13%

Kindlasti mitie

9
38% | Pigem jah

24%

Pigem mitte
21%

Joonis 1. Eestlaste huvi Euroopa Liidu riikides téotamise vastu 2001.a andmetel

Allikas: Postimees, 12.11.2001

3.1.5 Kokkuvote

e Kokkuvdte on vastus sissejuhatuses pustitatud eesmarkidele voi probleemile;

e uurimistdd puhul antakse vastus kisimusele, kas hiipotees leidis kinnitust voi mitte;
luhidalt esitatakse kdige olulisemad jareldused, milleni t66 kéigus jouti;

e loovtdd kokkuvottes tuuakse vélja protsessis Opitust/kogetust olulisim; kokkuvote
sisaldab eneseanallilsi t60 teostamise protsessi 0sas;

e kokkuvottes uusi andmeid enam ei esitata, ei viidata Kirjandusallikaile ega esitata
teiste autorite seisukohti;

e kokkuvote (lisaks sissejuhatusele ) peab vOimaldama lugejal pohiteksti vahele jattes
aru saada, mida t60s on kasitletud,

o kokkuvottes sobib tdnada t60 valmimisele kaasa-aidanuid.



3.1.6 Kasutatud allikad
e Loetelu peab sisaldama koiki allikaid, mida t66 kaigus kasutati ja millele on viidatud;

e viidatud allikad loetletakse autori(te) perekonnanime(de) téhestikulises jarjekorras,

autori(te) nime(de) puudumisel pealkirja esimese sdna jargi;
nt:
3.1.6.1 Raamat
autori perekonnanimi ja eesnime esitéht, ilmumisaasta, teose pealkiri, valjaandmiskoht
Alas, R. (2002) Muudatuste juhtimine ja dppiv organisatsioon. Tallinn: Kulim.

Eerola, R., Mylly, T., Saarinen, P. (2001) Euroopa Liidu diguse alused. Tartu: Tartu
Ulikooli Kirjastuse triikikoda.

Peegel, J. (1997) Kuld on jaanud jalgedesse: Regivérsikeelest ja poeetikast. Tartu: Eesti

Kirjandusmuuseum.

3.1.6.2 Ajakirja-, jatkuvaljaande-, ajalehe- ja kogumiku artikkel: autori perekonnanimi ja

eesnime esitaht, ilmumisaasta, teksti pealkiri, valjaande nimetus

llja, M.-E. (2002) Euroopa Liidu digusaktide eestindamisest. Kogumik Eesti keel

teaduskeelena j a Euroopa Liit. Tallinn: Tallinna Teadlaste Maja valjaanne.
Pilvre, B. (2003) Kes réagib teleekraanil? Naised meedia kdverpeeglis. Akadeemia, nr 9

Taagepere, R. (2006) Eestlaskonna keetmine. Postimees, 12. aprill, nr 85

3.1.6.3 Elektroonilised materjalid

teksti autor, ilmumisaasta, pealkiri, veebilehe aadress, lehekilje kasutamise aeg; kui autorit

ja ilmumisaega ei ole margitud, siis algab kirje teksti pealkirjaga
Eesti Draamateatri koduleheklg. http://www.draamateater.ee/index.php?1k=32, 4.12.2008

Eesti kuulub teadus- ja arendustegevuse kasvutempolt Euroopa Liidu juhtriikide hulka.


http://www.draamateater.ee/index.php?lk=32
http://www.draamateater.ee/index.php?lk=32
http://www.draamateater.ee/index.php?lk=32
http://www.draamateater.ee/index.php?lk=32
http://www.draamateater.ee/index.php?lk=32
http://www.draamateater.ee/index.php?lk=32
http://www.draamateater.ee/index.php?lk=32
http://www.draamateater.ee/index.php?lk=32
http://www.draamateater.ee/index.php?lk=32
http://www.draamateater.ee/index.php?lk=32
http://www.draamateater.ee/index.php?lk=32
http://www.draamateater.ee/index.php?lk=32
http://www.draamateater.ee/index.php?lk=32
http://www.draamateater.ee/index.php?lk=32

Statistikaameti kodulehekdilg. http://www.stat.ee/18962, 4.12.2008

Mutt, M. (2006) Tulevikuks saame tksnes valmis olla.
http://www.epl.ee/artikkeL317961.html, 13.04.2006

3.1.6.4 Intervjuu

Intervjueeritava ees- ja perekonnanimi, soovitavalt ka tookoht ja amet ning intervjuu

pealkiri; intervjueerija nimi; intervjuu liik ja toimumise aeg.

Kasesalu, Toivo (Medical OU muugidirektor). Autori intervjuu. Helisalvestis. Tallinn: 18. 04.

2003.

Tiits, Maret. Malestused Tallinna 2. Keskkooli tantsuringist. Toivo Tuuliku dleskirjutus.

Elva: 18.05. 1985.

3.1.6.5 Seadus, maarus

nt:

Looduskaitseseadus (21.04.2004) Riigi Teataja https://www.riigiteataja.ee/akt/LKS,

19.05.2020

Tervisekaitsenduded kooli paevakavale ja 6ppekorraldusele (27.03.2001, Riigi Teataja

https://www.riigiteataja.ee/akt/13351102, 19.05.2020

3.1.6.6 Arhiivimaterjalid
arhiivi nimetus, fondi(f) number, nimistu(nim) number, toimiku(t) number, lehekilje (I) number
Eesti Ajalooarhiiv, f. 207, nim. 3, t. 17, Ik. 26
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3.1.6.7 Kasikirjalised materjalid

dokumendi nimetus (ka ettevotte nimetus), aeg, sulgudes materjali liik (n&iteks kasikiri)

AS Tornimée Apteegid raamatupidamisbilansid 1993.-2002. a (kasikiri)

Kisitluse ,,Kool ajas" materjalid. Tallinna Reaalkooli raamatukogu, (k&sikiri)

3.1.7 Lisad

e Lisad sisaldavad materjali, mida on t66 eesmarkide saavutamiseks vaja lainud, kuid
mis to60 sisuga ei ole otseselt seotud voi Killustaksid teksti vahel olles liialt teksti
(kusitluslehed, plaanid, kaardid, m&dtmis-, uurimis- jm protokollid, illustreeriv
materjal nagu dokumendi voi fotokoopiad jms);

e loovtdd puhul on lisaks valminud praktiline t606, seda tutvustav fotomaterjal jm autori
poolt t60 terviku huvides vajalikuks peetav;
e lisadele viidatakse pdhitekstis;

e lisad nummerdatakse iseseisvalt vasakus tlanurgas ja pealkirjastatakse;

e lisade pealkirjad margitakse ka sisukorda;

e lisades esitatud iga joonise, tabeli, foto allkirjast selgub materjali paritolu (nt: Autori
erakogu; Autori andmete alusel koostatud tabel; J. Tamme eraarhiiv);

e kui igal joonisel, tabelil, fotol on oma sisu seletav allkiri, on nad nummerdatud;

e kui materjal on samasisuline ja paigutub lisa Uhtse pealkirja alla, siis igal materjalil
eraldi sisuallkirja ei ole.

e voOimalusel paigutatakse visuaalne materjal lehe keskossa;

e malupulga vm andmekandja lisamiseks kasutatakse spetsiaalset kiletaskut vm, mis

vOimaldab lisatul pusida kindlalt kirjaliku to6 juures.
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3.1.8 Naidised

Tiitelleht: Vaata siinse materjali 1. lehekdlge

Sisukord

Sissejuhatus

1. Esimese peatuki pealkiri

1.1 Esimese peatiiki esimese jaotise pealkiri

1.2. Esimese peatiiki teise jaotise pealkiri

2.  Teise peatiki pealkiri

2.1. Teise peatiiki esimese jaotise pealkiri

2.2. Teise peatlki teise jaotise pealkiri

2.2.1. Teise peatiki teise jaotise esimese alljaotise pealkiri
Kokkuvate

Kasutatud allikad
Lisa 1 Pealkiri

Lisa 2 Pealkiri

Lisa 3 Pealkiri

Kasutatud allikad

Alas, R. (2002) Muudatuste juhtimine ja 6ppiv organisatsioon. Tallinn: Kilim
AS Tornimde Apteegid raamatupidamisbilansid 1993.-2002. a. (kasikiri)

Eesti Ajalooarhiiv, f. 207, nim. 3, t. 17, Ik. 26

llja, M.-E. (2002) Euroopa Liidu Oigusaktide eestindamisest. Kogumik Eesti keel
teaduskeelena j a Euroopa Liit. Tallinn: Tallinna Teadlaste Maja véljaanne

o o o P
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16
22
23

24

25

26

Kasesalu, Toivo (Medical OU muugidirektor). Autori intervjuu. Helisalvestis. Tallinn:

18.04.2003
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Kisitluse ,,Kool ajas" materjalid. Tallinna Reaalkooli raamatukogu, (kasikiri)

Looduskaitseseadus (21.04.2004) Riigi Teataja https://www.riigiteataja.ee/akt/LKS,
19.05.2020

Mutt, M. (2006) Tulevikuks saame (iksnes valmis olla.
http://lwww.epl.ee/artikkel _317961.html, 13.04.2006

Peegel, J. (1997) Kuld on jaanud jalgedesse: Regivérsi keelest ja poeetikast. Tartu: Eesti

Kirjandusmuuseum

Pilvre, B. (2003) Kes raagib teleekraanil? Naised meedia kdverpeeglis. Akadeemia, nr
9, Ik 1981-2000

Taagepere, R. (2006) Eestlaskonna keetmine. Postimees, 12. aprill, nr 85

Tervisekaitsenduded kooli pdevakavale ja 6ppekorraldusele (27.03.2001) Riigi Teataja
https://www.riigiteataja.ee/akt/13351102?leiaKehtiv, 19.05.2020

Tiits, Maret. Malestused Tallinna 2. Keskkooli tantsuringist. Toivo Tuuliku tleskirjutus.
Elva: 18. 05. 1985
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