KOKKUVOTLIK JUHEND LOOVTOO TEGIJALE NING
JUHENDAJALE



1. LOOVTOO LUHIJUHEND OPILASELE

1.1 Mis on loovtoo?

Loovt6d on pohikooli 1opetamiseks vajalik iseseisev t60, kus Opilane:

valib endale huvipakkuva teema;

plstitab eesmaérgi;

loob midagi uut (praktiline t66, uurimuslik osa vdi nende kombinatsioon);

esitab t00 kirjaliku osa koos praktilise tulemusega.

1.2 Loovtoo etapid

1. Teema valik ja kinnitamine — vali joukohane ja huvitav teema, leia juhendaja
2. Eesmiirgi ja plaani koostamine — mida ja miks sa teed, milline on tulemus

3. Too teostamine — praktiline osa ja/voi uurimuslik osa

4. Kirjaliku osa koostamine — vormistamine vastavalt juhendile

5. Juhendaja tagasiside — paranda t60 vastavalt soovitustele

6. Esitamine ja kaitsmine — t006 digeaegne esitamine ja tutvustamine

1.3 Kirjaliku osa pohinouded

o Tiitelleht

e Sisukord

o Sissejuhatus

e To0 sisu (peatiikid)
o Kokkuvote

o Kasutatud allikad



e Lisad (vajadusel)

1.4 Loovtoo meelespea enne esitamist (opilasele)

e [ Teema on kinnitatud ja vastab loovto0 nduetele
o [ Eesmirk on selgelt ja arusaadavalt sonastatud

e [ To606s on kdik ndutud osad (tiitelleht, sisukord, sissejuhatus, sisupeatiikid, kokkuvote,

allikad, lisad, tegevuskava, soovitavalt ka eneseanaliiiisi leht)

e [ Praktiline osa / loov osa on valmis ja kirjeldatud

e [J Vormistus vastab juhendile (font, reavahe, lehekiiljenumbrid jm)
o [ Kaoikidele kasutatud allikatele ja lisadele on tekstis viidatud

o [ Kasutatud allikate loetelu on olemas ja korrektselt vormistatud

o [ Keele- ja kirjavead on parandatud

o [ Loovtdd kokkuvdte sisaldab kokkuvotlikku eneseanaliitisi

e [ Juhendaja on t66 iile vaadanud ja andnud loa esitamiseks (juhendaja hinnang

loovtoole)



2. JUHENDAJA ROLL LOOVTOO PROTSESSIS

Juhendaja toetab ja suunab opilast kogu loovtoo protsessi viltel, kuid ei tee tood opilase

eest.

2.1 Juhendaja peamised iilesanded

o Aidata dpilasel teemat tidpsustada ja eesmérki sdnastada;
e ndustada t60 planeerimisel ja ajakava koostamisel;

e jilgida t606 vastavust juhendile;

o anda konstruktiivset ja arendavat tagasisidet;

o kontrollida viitamist ja vormistust;

e kinnitada t60 esitamiseks (tdita dra juhendaja hinnangu leht).

2.2 Olulised pohimaétted juhendamisel

e Opilase iseseisvus on esmatdhtis;
o tagasiside peab olema arusaadav ja digeaegne;

e juhendaja vastutab protsessi, mitte 1dpptulemuse eest.



3. VORMISTAMISE POHITOED

Loovtoo kirjalik osa vormistatakse vastavalt Haabneeme Kooli ,,Kirjalike t66de koostamise ja

vormistamise juhendile* (leitav kooli kodulehelt).

3.1 Uldnéuded

TO0 vormistatakse:

e paberi formaati A4;

kirjatiitip Times New Roman;
o tdhesuurus 12 punkti;

o reavahedega 1,5 punkti (eraldi vdiksema tekstiga — 11 punkti ja reavahe 1 punkt —

esitatakse tabeli sisu);
o roopjoondus (va kasutatud allikate peatiikk, mis on vasakpoolse joondusega);
¢ eci kasutata taandridu;
o tekstildikude vahe on automaatne (enne 6 p, pérast 6 p);

o leheiila- ja alaservast jaetakse tiihjaks 2,5 cm, lehe paremast 2 cm ja vasakust servast 3

cm.

3.2 Lehekiilgede nummerdamine

Lehekiiljed nummerdatakse alates tiitellehest, kuid tiitellehele ja sisukorrale lehekiiljenumbrit

vélja ei triikita. Lehekiilje number paigutatakse lehekiilje alumise serva keskele.

3.3 Pealkirjade vormistamine

o To0 pohitekst liiggendatakse peatiikkideks ja alapeatiikkideks, mis pealkirjastatakse ning

nummerdatakse;



e t00 iseseisvad osad (sisukord, sissejuhatus, peatiikid, kokkuvote, kasutatud allikad,

lisad) algavad uuelt lehelt;
o alapeatiikid jatkuvad samalt lehekiiljelt;
o igale pealkirjale jargneb tekstildik;
o pealkirjad nummerdatakse hierarhilise numeratsiooniga araabia numbritega (nt 1., 1.1.);
e pealkirjade 10ppu punkti ei panda;
o pealkirjad ei ole esitatud kiisimuse vormis;
o pealkirjad esitatakse vasakpoolse joondusega;
o pealkirjades sonu ei poolitata ega kasutata liihendeid;

o peatiiki vo1 alapeatiiki pealkiri ei tohi jddda lehekiilje 10ppu nii, et sellele ei jargne

vihemalt kaks rida teksti samal lehekiiljel;

o pealkirjade kirjatiiiip on Times New Roman; peatiiki pealkiri 16 punkti rasvases kirjas,

alapeatiikk 14 punkti rasvases kirjas.

Tapsemad vormistusnduded (sh niidislehed ja tehnilised detailid) on toodud dokumendis

,Kirjalike toode koostamise ja vormistamise juhend* ning neid tuleb t66 vormistamisel jargida.

3.4 Kasutatud allikad

Kasutatud allikate loetelu esitatakse t66 10pus eraldi peatiikina.

Pealkiri ,,Kasutatud allikad" vormistatakse peatiiki pealkirjana;

o allikad esitatakse tdhestikulises jirjekorras autori perekonnanime jargi;
e kui autor puudub, ldhtutakse pealkirjast;

o koik tekstis viidatud allikad peavad olema kasutatud allikate loetelus;

e loetelus ei tohi olla allikaid, millele tekstis ei ole viidatud;

o kasutatud allikate peatiikk on vasakpoolse joondusega ning ripptaandega;

e kirjatiiiip on Times New Roman, suurus 12 punkti, reavahe 1,5;



Iga kirje vormistus peab jdrgima nii siin kui ,,Kirjalike t66de koostamise ja vormistamise

juhendis" toodud pdhimatteid.

3.5 Joonised ja lisad

Kdik joonised nummerdatakse ning neile viidatakse tekstis;

e igal joonisel peab olema allkiri;

e lisad nummerdatakse;

e lisad paigutatakse kasutatud kirjanduse jérele;

e lisadele tuleb pohitekstis viidata;

e kui lisas on esitatud pilt, joonis voi tabel, voib olla piisav, kui lisa pealkiri selgitab

joonise voi tabeli sisu. Tépselt sama sisu topelt kirjutada ei ole vaja.



4. VIITAMINE

4.1 Viitamine teksti sees

Tekstisisene viitamine nditab, milliselt allikalt parineb konkreetne mdte, vdide voi fakt. Viide
pannakse kohe lause 10ppu sulgudesse. Tavaliselt sisaldab see autori perekonnanime ja

ilmumisaastat.
Pohireeglid:
o kui autor on teada, kasutatakse autori perekonnanime ja aastat,
e kui autorit ei ole, kasutatakse pealkirja lithivormi ja aastat,
o otsese tsitaadi puhul lisatakse ka lehekiiljenumber.
Niited tekstisisesest viitamisest:
e Metsade roll kliimamuutuste pidurdamisel on viga oluline (Tali, 2001).
o Uuringud néitavad, et mélu ei ole staatiline, vaid pidevas muutumises (Carey, 2019).

o Inimese ja arvuti vahelist suhtlust kdsitletakse mitme teadusharu vaatenurgast (Human—

computer ..., 2020).
Otsese tsitaadi niide:
,,Oppimine on sotsiaalne protsess* (Vagula, 2012, lk 45).

Oluline: iga tekstisisene viide peab vastama Kirjele kasutatud allikate loetelus.

4.2 Viitamise ndiidete tabel (koondatud kirjaliku toode vormistamise juhendist)
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