TARTU RAATUSE KOOL

LOOVTOODE KOOSTAMINE JA VORMISTAMINE

Juhend opilasele ja opetajale



SISUKORD

SISSEJUHATUS 3
1. LOOVTOODE KORRALDAMINE .....ccviuiimiminisscsssisssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 4
1.1, UldoSa ja €ESMEATGIA. .......c.cveveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e nenns 4

1.2. Opilase ja juhendaja 1011 l0OVEOS PIOLSESSIS. ......v.veverereereeereeeeeeeeeeeeseseeeeeesereseseeessesenenes 4

2. LOOVTOO LIIGID.cuucucucencnsincnssensssssssssnsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 6
2.1. Opilasuurimus €hk UUTTMISOO. ...........oveveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 6
2.2, PraKtIlINe TO0...c..eeeiieriieeiieiie ettt ettt st e 7

3. LOOVTOO VORMISTAMISE NOUDED.......ccuiuiuimnsinsissssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 9
3.1 UIANSUAE. .....ceoveeeece et 9
3.2. Tiitelleht ja SISUKOT........cuviiiiiieciie ettt e e aeeeennee s 9
3.3, SISSEIUNATUS. ...eetiieeiiee ettt ettt e et e e e et e e e bt e e sateesaneeeenneeennseeennreeens 10
3.4. POhiosa PEAtlIKI. ... .eoiuiieiieiiieiieiie ettt ettt et 11
3.5, KOKKUVOLE.....eeeuiiieeiiieeiee ettt ettt e et e e e e aa e e s ae e e eaveeesasaeessseeessseeenseeans 12
3.6. Kasutatud allikad..........cooueiiiiiiii e 12
3.6.1. Tabelid ja JOONISEA........ccoiieiieeiieeieeciie ettt ettt ettt ebe e e ssaeebeeeeseenes 13

3.7 ENESCANALTTS. ...cuvevientieiieiteete ettt ettt 17
3.8. LoovtO0 Keel ja Stiil......coouiiiiiiiieiiieeeee e 17

4. VAHESEMINAR JA KAITSMINE 18
5. VIITAMINE.....uucovuineisinrnissensaecssissesssessssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssns 19
LISA 1. THEEIIERL. c..eeiiiieieeieeeee ettt 20
LISA 2. Viitamise ja vormistamise NAIted...........cocvevierierieniriieniinieeieneere e 21
LISA 3. Automaatse sisukorra loomine Google’i tekstidokumendis............ccccveeeeuveennneen. 28

LISA 4. Automaatse sisukorra 100mine WordiS........ooovveeeeeieiiieiii 29



SISSEJUHATUS

Juhend on abimaterjal Tartu Raatuse Kooli Opilastele ja Opetajatele loovtdd protsessist
arusaamise, loovtdo kirjaliku osa koostamise ja selle vormistamise hdlbustamiseks. Juhendi
teksti on illustreeritud néidetega. Juhend on vormistatud vastavalt loovtoo kirjalikule osale

esitatavatele nouetele.

Juhendit uuendatakse vajadusel Oppeaasta alguses. Juhendi koostamisel on tuginetud
loovtodde ldbiviimise varasemale kogemusele ja loovtodde koostamist toetavatele

materjalidele.



1. LOOVTOODE KORRALDAMINE

1.1. Uldosa ja eesmirgid

Vastavalt pohikooli riiklikus Oppekavas sitestatule (Pohikooli riiklik oppekava § 15 p 8)
koostab III kooliastme Opilane ldbivatest teemadest ldhtuva voi dppeaineid 10imiva loovtoo.
Loovtdd on uurimistdd voOi praktiline t60 ja selle pdhjal koostatud kirjalik kokkuvote.
Eesmaérgipéraselt kavandatud ja korrektselt 1dbi viidud loovtdd on pidev protsess, mis
koosneb erinevatest etappidest. Protsessi kuuluvad teema ja juhendaja valimine, uurimus- voi
tegevuskava koostamine, materjali ja info otsimine, loovtod ldbiviimine, t66 kirjalik

vormistamine ja valminud loovtd0 tutvustamine kaitsmisel.
Loovtdo protsessi ldbimine aitab kujundada opilase:

e terviklikku  maailmapilti, loomingulist algatusvdimet ja loovat

eneseviljendusoskust;
e Opimotivatsiooni, enesereflektsiooni ja kriitilist motlemist;
e loovat ja mitmekiilgset isiksust;

e {ildpiddevusi (sh iseseisvat ja riihmas tootamise oskusi, probleemide
lahendamist, kriitilist motlemist, argumenteerimis-, enesevéljendus- ja
esinemisoskusi, t60d allikate ja andmetega; tegevuste kavandamist ning kavandatu

jargimist, loovtoo vormistamist, IKT vahendite kasutamist, jm).

Loovtod koostamine ja kaitsmine on III kooliastmes (enamasti 8. klassis) koigile Opilastele

kohustuslik. Loovtdd teema mirgitakse dpilase pohikooli 1dputunnistusele.

1.2. Opilase ja juhendaja roll loovtdd protsessis

Opilane osaleb loovtdd teemavalikut toetavates tegevustes ja valib loovtddks huvipakkuva
valdkonna/teema. Opilane poordub kooli to6taja (iildjuhul aine- vdi klassidpetaja) poole, keda
soovib endale juhendajaks. Koost6ds juhendajaga lepitakse kokku juhendamise viis ja
kohtumiste sagedus, mis arvestab loovtdd protsessi iildise ajakavaga (tépsustatakse kooli
Opilane vastutab t66 nduetekohase koostamise ja kaitsmise eest ning arvestab oma tod

planeerimisel tdhtaegadega.

Juhendaja suunab Opilast (voi dpilaste rithma) teema valikul, joukohase eesmirgi seadmisel ja

toetab tegevusplaani koostamisel. Uheskoos kavandatakse t6 sisu ja iilesehitus. Lisaks aitab



juhendaja Opilast sobivate allikate valikul ning konsulteerib t60 koostamise kdigus, samuti
jélgib kokkulepitud tegevusplaani tditmist. Juhendaja ndustab dpilast loovtdo esitluste vormi
ja sisu valikul (vaheseminar ja kaitsmine) ning esitab komisjonile kokkuvdtva hinnangu

Opilase loovto protsessi kohta.

Juhendaja voib olla ka viljastpoolt kooli. Sel juhul maidratakse toole koolipoolne

kaasjuhendaja.
Opetaja juhendab dppeaastas reeglina kahte loovtddd.

Kui dpilane ei ole teema valimise ajaks midratud perioodi jooksul loovtdo teemat valinud, siis

ndustavad teda klassijuhataja ja/vdi loovtodde koordinaator ning otsuse teeb kool.

Juhendaja esitab komisjonile oma hinnangu loovt66 kohta enne kaitsmist, juhendaja hinnangu
puudumisel t66d kaitsta ei saa. Juhendajal on digus keelduda t66 kaitsmisele lubamisest, kui
to0 ei vasta nduetele, protsessi kdigus pole juhendaja tooga tutvuda saanud voi ei ole Opilane

t60d ettendhtud téhtajaks esitatud.

Hariduslike erivajadustega Opilastele voib tugikomisjoni ettepanekul ja direktori otsusega
voimaldada erivajadustest tulenevaid eritingimusi loovtdd ldbiviimiseks, vormistamiseks,

kaitsmiseks ja hindamiseks.



2. LOOVTOO LIIGID

Loovtod liikideks on Opilasuurimus voi praktiline t66. Mdlemal juhul koostatakse kirjalik
kokkuvdte, mis esitatakse nii kaitsmiskomisjonile kui retsensendile. Loovtdod teostamisel
lahtub Opilane valitud teemast, seatud eesmaérkidest ning ldbiviimisele ja vormistamisele

esitatud nduetest.

2.1. Opilasuurimus ehk uurimisto

Opilasuurimus vdib olla niiteks mdne teema uurimine kiisitluse vm meetodi abil ja saadud

tulemuste kirjalik analiiiis.

Uurimist6d tulemus on kirjalik tekst, milles dpilane keskendub mingile uurimisprobleemile.
To6 kirjutamine annab Opilastele esimese iseseisva uurimistoo tegemise kogemuse ning
voimaluse tegeleda huvipakkuvate teemade ja probleemidega kas individuaalselt voi koostods
kaasdpilastega. Uurimistdd eesmirk on saada tdpsemat teavet uuritava teema kohta, viia end
kurssi teooriaga ja alternatiivsete meetoditega ning leida teema olulistele kiisimustele
vastuseid. Uurimistdo iiks osa on t60 protsessi kirjeldamine ja tulemuste analiilisimine, mida
illustreeritakse vajadusel jooniste/tabelite jm abil. Lisaks annab Opilane eneseanaliiiisi osas

lilevaate seatud eesmaérkide ja tegevuskava tditmise ning t60 tulemuse kohta.

Mitme peale tehtud t66 puhul koostatakse iiks kirjalik t60, mille eneseanaliilisi osas
kirjeldatakse iga grupilitkme vastutust, iilesandeid ja panust ning mis sisaldab iga grupilitkme

individuaalset eneseanaliiiisi. Uheskoos analiiiisitakse ka koostood meeskonnas.
Uurimistdo osad on:

- Tiitelleht

- Sisukord

- Sissejuhatus

- Kirjanduse iilevaade (1. pdhiosa), mis on vajadusel liigendatud peatiikkideks ning
alapeatiikkideks.

- Metoodika (2. pdhiosa), mis on vajadusel liigendatud peatiikkideks ning
alapeatiikkideks.

- Tulemused ja arutelu (3. ja 4. pohiosa), mis on vajadusel omavahel eraldatud ja
liigendatud peatiikkideks ning alapeatiikkideks.

- Kokkuvote

- Kasutatud materjalid (allikate loetelu)



- Lisad (vajadusel)

- Eneseanaliiiis (to60st eraldiseisev, esitatakse parast lisasid)

2.2. Praktiline to0

Praktiline t66 on kindla eesmérgi ja ulatusega terviklik toodiilesanne voi ettevotmine, mis
pakub Opilasele voimaluse viia ellu oma ideid iiksi voi koos kaaslastega. Praktiliseks to0ks
vOib olla nditeks projekt (iirituse organiseerimine, esinemine, jm), kunstitoo,

Opilasvaistlustel/konkurssidel osalemine.

Praktiline t66 annab korraldamis-, juhtimis- ja meeskonnatd6 kogemuse. Sellesse voib kaasata
eri loovtdo litke olenevalt projekti teemast (nt lithiuurimus, esinemine, esitlus, ndituste
korraldamine, dppetunni 1dbi viimine, dppepdeva korraldamine, jm). Praktilise t66 puhul on
oluline uurida eelnevalt teooriat, kuidas midagi korraldada/ldbi viia ning viia end kurssi

alternatiivsete meetoditega.

Loovtdo kunstitoona voib kuuluda kujutava kunsti valdkonda voi olla muusikateos, film,
lavastus jm. Loovtdd muusikateosena vOib olla Opilase omalooming, aga ka muusikateose
esitamine. Kunstiteosega peab kaasnema Opilase kirjalik enesehinnang eesmirkide,
tegevuskava tditmise ja t00 tulemuse kohta. Kui loovtods kasutatakse teiste autorite

loomingut, tuleb autorikaitse seadusest ldhtudes viidata kasutatud teose autorile.

Praktiline t66 koosneb kahest osast: praktilisest to0st ja kirjalikust aruandest. Praktilise t60
kirjaliku osa koostamine tihendab t60 idee, eesméirgi, praktilise t60 teostamist toetava
kirjanduse iilevaate, tooprotsessi kirjelduse ning tulemuste analiiiisi esitamist. Mitme peale
tehtud t66 puhul esitatakse iiks kirjalik t60, mille eneseanaliilisi osas kirjeldatakse iga
grupilitkkme vastutust, iilesandeid ja panust. Lisaks sisaldab eneseanaliilis iga grupiliikme

individuaalset eneseanaliiiisi.
Praktilise t00 osad on:

- Tiitelleht

- Sisukord

- Sissejuhatus

- Praktilise t60 teostamist toetav kirjanduse iilevaade (1. pdhiosa)

- Tooprotsessi kirjeldus (2. pdhiosa), mis on vajadusel liigendatud peatiikkideks ning

alapeatiikkideks ja illustratsioonidega varustatud.



Valminud 1dpptulemuse kirjeldus, mis on vajadusel liigendatud peatiikkideks ning
alapeatiikkideks ja illustratsioonidega varustatud.

Kokkuvote

Kasutatud materjalid (allikate loetelu)

Lisad (vajadusel)

Eneseanaliiiis (t00st eraldiseisev, esitatakse parast lisasid)



3. LOOVTOO VORMISTAMISE NOUDED

3.1. Uldnéuded

Loovtdo kirjaliku osa orienteeruv pikkus voiks olla 10 — 15 lehekiilge (sh tiitelleht, kasutatud

allikate loend, enamate lisade olemasolul vdib t66 maht olla ettendhtust suurem).
Loovt6o kirjaliku osa 16plikul vormistamisel tuleb silmas pidada jargmisi ndudeid:
A4, tekstidokument (Google’i tekstidokument voi Word) (juhendaja teeb failist pdfi).

e Kirja tiilip: Times New Roman
e Kirja suurus: 12 pt
e Reavahe: 1,5 [Google tekstidokumendis: vorming - Rea- ja Idiguvahed | voi

[Word: vorming — 181k — reasamm)]
e Veerised: iga serv 2,5 (tavaline laad).

e Loovtdo reasammusuvand on 8 p [mérgista to0 alates sisukorrast — vorming —

reasammu suvandid — vahed — pérast — lahtrisse 8  p].

e Icehekiiljed nummerdatakse automaatselt ning tiitellehele ja  sisukorrale
lehekiiljenumbrit ei panda. Number lisatakse alla keskele, samas kirjatiiiibis nagu

iilejdénud t66 (Times New Roman, 12 pt).
e Tekst on joondatud servast servani [r00pjoondatud], taandridu ei kasutata.

e Jga uus peatiikk algab uuelt lehelt ning peatiiki pealkirjad kirjutatakse lébivalt suurte
tahtedega (triikitdhtedega) ja paksus kirjas, alapeatiikid nummerdatakse ja kirjutatakse
paksus kirjas (boldis).

3.2. Tiitelleht ja sisukord

Loovtdo kirjalik osa algab tiitellehega, mille vormistamisel v3ib ldhtuda néidisest (vt lisa 1).
Tiitellehele kirjutatakse dppeasutuse nimi, koostaja ees- ja perekonnanimi, klass, t66 pealkiri,

t60 liik (praktiline loovtdd voi uurimistdd), juhendaja nimi ning t66 valmimise koht ja

aastaarv. Tiitellehe kirjed vormindatakse lehekiilje keskele, v.a juhendaja nimi, mis
joondatakse paremale kiiljele. Tiitelleht on nummerdatud, kuid numbrit ei ndidata

(nummerdus algab teiselt lehelt numbriga 2).



Valmis saanud t66 pealkirjastamisel on oluline 1&bi mdelda, mis on t66 sisu ja milline oli
protsess. Pealkiri peaks kajastama peamist ja ainult mirksona ei ole pealkirjaks piisav. Kui
to0s korraldati nditeks tiritus kindlale sihtrithmale, siis mainitakse pealkirjas nii tiritust kui ka

sihtriihma (nt: “Korvpallivdistluse korraldamine Tartu Raatuse Kooli 8. klassidele™).

Sisukorras esitatakse t00 peatiikkide ja alapeatiikkide pealkirjad ja lehekiilje number, millelt
need algavad. Sisukord asub tiitellehe jérel sissejuhatuse ees ja see koostatakse automaatselt

tekstitootluse tarkvara abil. Sisukord ise jdetakse sisukorrast vélja.

3.3. Sissejuhatus

Sissejuhatuses pohjendatakse loovt6d teema valikut ja selle olulisust ning sOnastatakse t60
eesmargid. Sissejuhatuses tutvustatakse, kuidas eesmérgini planeeritakse jouda ja selgitatakse

konkreetse loovtdo ja selle kirjaliku osa iilesehitust.

Sissejuhatuses saab autor tdhelepanu juhtida nendele asjaoludele, mille teadmine aitab lugejal
t00 sisu paremini mdista (nditeks selgitab, mis tdhenduses ta t60s olulisi mdisteid kasutab
jne). Sissejuhatuses ei tegeleta piistitatud probleemi lahendamisega, ei esitata to6 jareldusi ega

kuhjata lugejat iile arvandmetega.

Uurimist60 sissejuhatuses tuginetakse varasematele uuringutele, st tehakse viike iilevaade
sellest, mida uuritavas valdkonnas on varem tehtud (n.6 olukorra analiiiis) ja joutakse vilja
selleni, miks on oluline piistitatud eesmérk tdita. Korrektne uurimisiilesanne on eesmérgist
lahtuv ning voib olla vormistatud ka hiipoteesina (uurimiskiisimuse oletatava vastusena).
Uldjuhul ei ole vaja vilja tuua teema valikuga seonduvaid isiklikke pdhjusi (v.a

omaloomingulise t66 korral).

Kui to6s ei ole eraldi peatiikki tdnusonade jaoks, siis sissejuhatuse 16puosas voib tdnada koiki

uurimistod koostamisel abiks olnud inimesi, organisatsioone jms.

Kuigi sissejuhatuse asukoht loovtods ja nimetus viitavad sellele, et sissejuhatuse
kirjutamisega peaks loovt6d kirjutamist alustama, siis praktikas on osutunud kasulikuks

sOnastada sissejuhatuse 10plik versioon kdige viimasena.



3.4. Pohiosa peatiikid

Praktilise t60 kirjalikul osal on kolm pdhiosa:

e Praktilist to6d toetav kirjanduse iilevaade;
e Todprotsessi kirjeldus;

e Valminud lopptulemuse kirjeldus.

Kdiki osi voib vajadusel liigendada peatiikkideks ja alapeatiikkideks ning sisu alusel
pealkirjastada. Praktilise t66 puhul on oluline teksti illustreerimine ja illustratsioonide
nduetekohane vormistamine. Praktilise t60 pohiosade vormistamisel tuleb arvestada, et

peatiikid moodustaksid terviku ja annaksid edasi nii teooria kui praktika.

Uurimistoo kirjanduse iilevaade (1. pdhiosa) liigendatakse vajadusel peatiikkideks ja

alapeatiikkideks. Tuleb jilgida, et pohiosa struktuur oleks loogiline tervik.

Kirjanduse iilevaate iildine eesmirk on anda {lilevaade uuringuga seonduvatest teistest
valdkonna uuringutest. Seejuures tuleb jilgida, et kirjutatu oleks teemakohane ja ei valguks

laiali. Kirjanduse iilevaates ei kirjutata timber mujalt leitud infot, vaid siinteesitakse seda.
Kirjanduse iilevaate koostamisel on oluline jilgida korrektset viitamist (vt. ptk 5 ja lisa 2).

Materjali ja metoodika (2. pdhiosa) osa kirjeldus peab olema piisavalt detailne, et 1dbi viidud

katset, kiisitlust, andmete analiiiisi jms oleks hiljem l&dhedastel tingimustel vdimalik korrata.
Selles peatiikis esitatakse:
1. Katselise t66 puhul selle planeerimise pohimdtted ja teostamise kirjeldus;

2. Kisitluste, jt sotsiaalteaduslike uurimismeetodite kasutamise puhul tuleb vélja tuua
kiisimustiku koostamise pohimotted, valim (keda uuriti), kiisitlusmeetod (kuidas uuriti) ehk

siis kasutatud metoodika ja tegevuste ldbiviimise (protseduuri kirjeldus) pohimotted.

3. Kasutatud andmet6dtluse (andmeanaliiiisi) meetodite kirjeldus (kuidas andmeid analiiiisiti),

vajadusel nende valiku pohjendus.
4. Selles peatiikis tutvustatakse ka td0s esinevaid moisteid ja nende tahendusi.

Tulemused ja arutelu (3. ja 4. pohiosa) esitatakse monikord eraldi peatiikkidena, aga sageli ka
koos. Tulemuste osas esitatakse andmeanaliiiisi tulemused. Tulemusi on soovitav esitada

samas jarjekorras nagu vastavaid probleeme késitleti sissejuhatuses ehk siis tuleks ldhtuda



uurimiskiisimustest ja/voi hiipoteesidest. Tulemuste esitamist voib illustreerida tabelite ja

jooniste abil, millele tuleb kindlasti tekstis viidata.

Arutelu on t66 osa, kus sonastatakse kokkuvotvalt t60 peamised tulemused. Jargmise
sammuna vorreldakse t60s saadud tulemusi varasemate uuringute tulemustega. Arutletakse,
kuivord tulemused vastavad algselt plistitatud hiipoteesidele ja eesmaérgile ning milliseid uusi
seisukohti v0i vdimalikke uurimissuundi on vdimalik nende pdhjal kujundada. Arutelu
tulemuseks on konkreetsed jareldused. Oluline on jilgida, et arutelus eristuksid selgelt faktid

ja oletused. Arutelus voib sisse tuua oletusi, mida voiks kontrollida edasistes uuringutes.

3.5. Kokkuvote

Kokkuvodte ja sissejuhatus peavad moodustama {iihtse terviku ja andma lugejale piisava
ilevaate t00s tehtu kohta. Kokkuvotte eesmérk on loovtdods tehtu kokku votta: mis oli t60
eesmirk, (uurimis)iilesanded jmt, millise plaani vdi metoodikaga piiiiti probleemi lahendada.
Kokkuvottes tuuakse vidlja loovtod tulemused ja uurimistoos ka jéreldused, mis peaksid

loogiliselt vilja kasvama t66 pohiosast.

Kokkuvottes ei piistitata enam uusi probleeme ega tooda sisse uusi andmeid (ei viidata
kirjandusallikatele ega esitata teiste autorite seisukohti). Kokkuvottes voib kirjeldada loovtoo

tulemuste kasutusvdimalusi voi milliseid muudatusi voiks uuringust tulenevalt ellu viia (nt

ettepanekud lapsevanematele, soovitused jairgmistele loovtdo tegijatele jne).

3.6. Kasutatud allikad

Loovtdd kirjaliku osa vormistamisel tuleb kasutada usaldusvidirseid allikaid. Koigile t66s
kasutatud allikatele on vaja nouetekohaselt viidata (sh ChatGPT voi teised tekstirobotid, kui

oled kasutanud nende abi).
Kasutatud allikatele viitamata jatmisel on tegemist plagiaadiga.

Tekstirobotite kasutamisel loovtods juhindume Tartu Ulikooli soovitustest, mis seisnevad

jérgnevas:

Kui loovt6o koostamisel kasutati tekstirobotit (nt ChatGPT vms), tuleb metoodikat kisitlevas
peatiikis selgitada selle kasutusviisi: nditeks kirjeldada, milliseid kiisimusi tekstirobotile
esitati ja milline vastus tekstirobotilt saadi ja kuidas seda muudeti. Tekstiroboti kasutamise

kirjeldus peab olema iiheselt moistetav.



Niide 1. Kasutasin loovtoo koostamise kdigus ChatGPT-d ideede kogumiseks. Tekstirobotisse
sisestati jirgmine kiisimus: ,,[LISA SIIA OMA KUSIMUS]*“. Tekstirobotilt saadud vastus oli
jirgmine: ,,[VASTUS]“. Muutsin tekstirobotilt saadud vastust jirgmiselt: [SINU UMBER
SONASTATUD TEKST].

Niide 2. Jéargnev definitsioon pohineb ChatGPT 20. septembri 2023. aasta vastusel
kiisimusele ,,Mis on eneseanaliiiis?**. Tulemus oli jargmine: ,,[TEKSTIROBOTI VASTUS]*.

Tekstiroboti kasutamisele viidatakse loovtoos kui suhtlusele (vt lisa 2), sest tekstirobot ei ole
avaldatud allikas, vaid tekstiloomise mudel, mis olenevalt suhtlusolukorrast voib anda

erinevaid vastuseid.

Kasutatud allikad jérjestatakse tdhestikulises jdrjekorras (tavaliselt voetakse aluseks autori
perekonnanime esitdht). Nditeid allikatele viitamisest ja kasutatud kirjanduse vormistamisest

leiad ptk 5.
3.6.1. Tabelid ja joonised

Andmete esitamiseks lisatakse t60sse jooksvalt diagramme/jooniseid/tabeleid/fotosid. Need
tuleb pealkirjastada ja nummerdada. Tekstisiseselt peavad diagrammid/joonised/tabelid ja

lisad esinema Oiges kronoloogilises jarjestuses ja olema ka viidatud.

Joonised on kodik skeemid, kaardid, kujundid, diagrammid, graafikud, mis paigutatakse kohe
pdrast viidet samale lehekiiljele. Joonise tekstisuurus on 12 pt, sdna Joonis 1 voi Tabel 1
esineb kursiivis. Jooniste puhul ldbib {ihtne stiil kogu t60d, erinevate stiilidega katsetamine

pole hea toon.

Joonist saab luua niiteks Google tekstidokumendis (“Sisesta” - “Joonis”) voi Wordi failis
(,,Lisa*“ — ,,Diagramm®). Loodud diagrammis saab muuta andmeid vastavalt vajadusele.
Samuti on voimalik luua diagramme Google’i arvutustabelis vOi tabelarvutusprogrammis
Excel. Jooniste puhul kasutatakse allkirju, see tdihendab, et joonise number ja kirjeldus

kirjutatakse joonise alla. Tekstisiseselt viidatakse sellele sulgude abil vai teksti alguses.



Naide:

Koolivilise huvitegevuse kaardistamise uurimisel selgus, et poiste huvi koolivilisesse
huvitegevusse on alates 2014. aastast olnud tousuteel (Joonis 1). Aastal 2014 osales

koolivélises huvitegevuses /.../ (Siin jargneb analiiiis.)

Kooliviline huvitegevus
60%

50%
40%
30%
20%
10%

0%

2014 2015 2016 2017

B Poisid ® Tudrukud

Joonis 1. Osalemine koolivélistes huvitegevustes 2014-2017.

Tabelid on pealkirjastatud, see tdhendab, et Tabel 1 koos pealkirjaga ldheb kirja tabeli
iilemisse ossa. Ka tabelid peavad esinema tekstisiseselt diges kronoloogilises jirjestuses,
kdige esimesena sisestatud tabel kannab pealkirja Tabel 1, teine Tabel 2, kolmas Tabel 3 ja
nii edasi. Tabeli saab luua niiteks Google’i arvutustabeli voi tabelarvutusprogrammi Excel

abil. Kui andmed kirjas, on seal voimalik arvutada keskmist:

Google arvutustabelis “Sisesta” - “Funktsioon” - “AVERAGE” ja Excelis Valemid* — ,,Veel
funktsioone* — ,Statistika® - ,AVERAGE®. Valmis tabeli saab kopeerida
tabelarvutuskeskkonda. Tabelit tuleb analiilisida ja viidata tekstisiseselt samamoodi nagu

jooniste puhul (vt joonise ndidet).



Naide:

Tabel 1. Osalemine koolivélistes huvitegevustes 2014-2017.

AASTA POISID TUDRUKUD
2014 45% 55%
2015 47% 53%
2016 48% 52%
2017 49% 51%
KESKMINE 47% 53%

Fotode ja piltide puhul nummerdatakse need vaid juhul, kui neile on vaja tekstisiseselt
osutada ja neid on mitu. Muul juhul piisab allkirjast. Suurema hulga pildimaterjali puhul
tuleb need panna lisadesse. Kindlasti tuleb autorile viidata ja pikem viide kirjutatakse

kasutatud kirjanduses lahti.
Enda tehtud foto puhul viidatakse: ,,Foto 1. Pildi pealkiri (autori foto)”.

Niide:

Foto 1. Joonistus Priit Loogist (autori foto).

Juhul kui esitatakse joonis, mis on ilmunud varem mones muus kirjalikus allikas, on vaja
viidata sellele pildi all. Lisaks tuleb viide pikemalt lahti kirjutada kasutatud kirjanduse

nimistus. Piltide ja fotode puhul analiiiisitakse neid tekstisiseselt samamoodi nagu tabeleid ja



teisi jooniseid.

distance -‘i‘-dllt-mnc

TTIET N,

Joonis 1. Loomade sotsiaalsed distantsid. (Fowler, 2008, 1k 13)

Kui esitatakse foto, mis on vdetud internetist, on vaja samuti viidata. Internetist voetud pildi
puhul peab veenduma, et viitamisel kasutate diget autorit, sest lehekiilg, millelt foto leiate,
voib olla samuti kellegi teise pilti kasutanud, seega tuleb pildi puhul leida files
originaalallikas. Oluline on leida, kellele kuuluvad foto Gigused ja kas seda pilti vdib

kasutada. Liihidalt ilmub viide joonise all, pikemalt kasutatud kirjanduse nimistus.

Foto 1. Kauai jarv. (Loose, 2013)

Kui internetilehekiiljelt on voetud foto asemel hoopis pilt/joonis, siis kannab see allkirja

Joonis.



3.7. Eneseanaliiiis

Loovtoo protsess voimaldab dpilasel nii eneseteostust kui toetab tema eneseanaliiiisi oskuste
kujunemist. Loovtdo kirjaliku osa 10ppu lisatakse eneseanaliiiisi osa, milles iga loovtdo autor
analiiiisib ennast individuaalselt. Grupitodde puhul lisab eneseanaliiiisi iga t60 autor eraldi.
Eneseanaliiiis esitatakse t00 10pus peale kasutatud allikate loetelu (voi lisasid, kui neid t60s

esitati).

Eneseanaliiiisi kirjutamist toetavad jargmised kiisimused (dra vasta kiisimustele, vaid koosta

nende toel sidus ennast ja oma tegevusi analiiiisiv tekst):

1. Mis dnnestus loovtoos kdige paremini?

2. Milliseid oskusi loovtod koostamise kdigus arendasid? (nt koostod kaasdpilaste ja
juhendajaga, ajaplaneerimise oskused, loovtdo kirjaliku osa koostamine, viitamise
Oppimine jms)

3. Millised tegevused sobisid/ei sobinud t66 teostamisel?

4. Milliste probleemidega pidid loovt6o koostamise kdigus toime tulema? Mis aitas neist
iile saamisel?

5. Millised isiklikud eesmérgid saavutasid/jdid saavutamata? Miks?

6. Mida enda kohta dppisid?

3.8. Loovtoo keel ja stiil

Heal loovtod kirjaliku osa stiil on lihtne ja selge. Tekst peab olema grammatiliselt ja

ortograafiliselt korrektne. Viltida tuleb konekeelt ja sldngi ning liigset emotsionaalsust.
Voorsonade ja faktilise materjaliga lilaldamist ei peeta samuti heaks tooniks.

Too6 kirjutamisel eelistatakse umbisikulist tegumoodi (nt Too kéigus otsitakse vastust
jargmistele uurimiskiisimustele), samas on nii kvalitatiivseid meetodeid kasutatavates
uurimistoodes kui praktilise suunitlusega t66de puhul lubatud kasutada mina-vormi.
Mina-vormi kasutamist tuleb viltida t66 teooriaosas, kuid metoodikaosas on see asjakohane.
Oluline on kasutada t60s ldbivalt sama vormi (nt kui otsustasid mina-vormi kasuks, siis kasuta

seda kogu t66 jooksul).



4. VAHESEMINAR JA KAITSMINE
Tartu Raatuse Koolis toimub loovtdode tutvustamine ja kaitsmine kahes etapis:

l.etapp: Loovtdd idee ja seni tehtu tutvustamine vaheseminaril (enamasti jaanuari 16pus).
Vaheseminari eesmirk on anda dpilastele avaliku esinemise kogemusi vabas vormis loovt6o
tutvustamise kaudu. Iga loovtdd autor (vOi autorite grupp) valmistab ette 3-minutilise
ettekande oma loovt6o seisu kohta. Soovi korral vaib esitlust illustreerida nditliku materjaliga
(nt kunstiprojekti kavand, slaidid, fotod jms). Vaheseminari teine eesmérk on anda Opilasele

tagasisidet ning soovitusi edasisteks tegevusteks.

2.etapp: Kaitsmine (enamasti aprilli 16pus - mai alguses). Kaitsmisel teeb Opilane (Opilaste
riihm) 5-7-minutilise ettekande. Kaitsmisel tutvustab dpilane loovt6o eesmirke ja pdhjendab
teema valikut, kirjeldab ja illustreerib t66 sisu ja votab kokku peamised tulemused ning teeb
jareldused. Ettekande jdrel toimub arutelu, kus Opilane vastab retsensendi, komisjoni ja

auditooriumi kisimustele.

Kui t66 on valminud mitme peale, siis osalevad t66 tutvustamisel kdik loovtdd autorid.
Kaitsmise jargselt annab komisjon loovtdole hinnangu mitteeristavalt

(arvestatud/mittearvestatud).

T66 esitamise ja kaitsmise vahele jddval ajaperioodil tutvuvad komisjoni litkkmed ja retsensent
tooga ja hindavad seda (t60 sisu, vormistamist). Enne kaitsmist esitab juhendaja oma
hinnangu individuaalselt iga juhendatud Opilase loovt6d kohta. Juhendaja kinnitab oma

arvamusega t00 nouetele vastavust ja selle sobivust kaitsmiseks.

Loovtodde kaitsmine on avalik ja kuulama voivad tulla kdik kooli dpilased ja Opetajad, kelle
tunniplaan seda voimaldab. Kaitsmine toimub vdhemalt 3-liikmelise komisjoni ees ja korraga

vOib todtada mitu komisjoni.



5. VIITAMINE

Koigile loovtoos kasutatud allikatele (sh tekstid, fotod, joonised, filmid, ChatGPT vms) tuleb
korrektselt viidata ning t60s kasutatud allikad vormistada nduetekohaselt kasutatud allikate
loendis. Viitamine toimub t60s ldbivalt iihe siisteemi jirgi. Kasutatud allikatele viitamise
aluseks on juhendis vOetud American Psychological Association (APA) viitamissiisteemi 7.

versiooni (APA, 2022) pohimotted.
Viitamine on oluline, kuna:

e niditab, et sinu viiteid toetavad tdendid;
e nditab lugupidamist teise autori loodu suhtes;
e korrektne viide aitab vajadusel tagasi poorduda algallika juurde;

e tipsed ja asjakohased viited aitavad véltida loomevargust ehk plagiaati.

Viitamist vajavad kindlasti teiste autorite tekstimaterjalid, mida tsiteeritakse vOi

refereeritakse.
Tsitaat on sOnasonaline viljavote mingist tekstist viitega autorile voi allikale.
Viide mirgitakse kohe peale lause 15pu jutumairke.

Refereerimine on vabas vormis teise autori seisukohtade edasiandmine oma sdnadega. Oma
sonadega tihendab seda, et refereerija sOnastab algteksti oma lausetega timber, mitte ei piirdu
ainult pisimuudatustega, sealjuures peavad alles jddma terminid ja muud sisu tépseks
edastamiseks vajalikud sonad. Refereerimisel jutumaérke ei kasutata, kuid viidatakse kindlasti

algallikale vdi autorile.

Lisaks tekstile esitatakse viide ka jargmistele allikatele: andmed, graafikud, tabelid, video jm
multimeedia, fotod ja illustratsioonid, ideed vdi mdisted, teooriad, arvamused, analiitisid,

muusika jm esitusmeedia, arvutiméngud, andmebaasid, seadused, kujundused, plaanid jne.

Enamlevinud viidete vormistamise néited on toodud lisas 2.




LISA 1. Tiitelleht

Tartu Raatuse Kool

TOO PEALKIRI

Loovtoo kokkuvote

Koostaja: nimi
klass

Juhendaja: nimi

Tartu 2023



LISA 2. Viitamise ja vormistamise ndited

Allika tiiiip Viitamine teksti | Kasutatud allika vormistamine
sees
Artikkel (Uibu, Kaseorg, & | Uibu, K., Kaseorg, M., & Kink, T. (2016).
ajakirjast Kink, 2016) Klassidpetajate arusaamad Oppiva organisatsiooni
juhtimise distsipliinidest. FEesti Haridusteaduste
Ajakiri, 4(1), 58-91.
Artikkel (Noorma, 2016) Noorma, M. (2016, 14. apr). Nulltolerants
ajalehest plagiaadile. Postimees, 1k 17.
Sikk, R. (2020). Opetaja Lauri Kdlamets: praegu
koolis kdiv pdlvkond juhib sajandi keskel Eesti
riitki. Meil on suur vastutus nende kujundamisel.
) Maaleht.
(Sikk, 2020)
https://maaleht.delfi.ee/artikkel/94450887/
Artikkel (American American  Psychological Association (2020).
veebilehel Psychological Introducing the Basics of Seventh Edition APA
Association, 2020) | Style tutorial.
https://apastyle.apa.org/blog/basics-7e-tutorial
Artikkel (Tartu Raatuse | Tartu Raatuse Kool (s.a.). Tartu Raatuse Kooli
veebilehel Kool, s.a) ajalugu ja tdnapdev.
(autor on https://raatuse.tartu.ee/et/koolist/kooli-ajalugu
organisatsioon)
Artikkel (Koolivégivald, Koolivigivald  (s.a.).  Kiilastatud  aadressil
veebilehel s.a) http://www.koolielu.ee
(autorit ei ole)
Wikipedia (Boomwhacker, Boomwhacker. (2023, 18. veebruar). Wikipedia.
artikkel 2023)

https://en.wikipedia.org/wiki/Boomwhacker



https://maaleht.delfi.ee/artikkel/94450887/
https://apastyle.apa.org/blog/basics-7e-tutorial
https://en.wikipedia.org/wiki/Boomwhacker

Wikipedia artiklid on iihislooming ning eraldi
autorit vilja tuua ei saa. Viidatakse viimasele

versioonile, mille leiad “Naita ajalugu” alt.

Raamat, teosel | (Toomela, 2016) Toomela, A. (2016). Kultuur, kone ja Minu
on autor, Ise.Eesti Keele Sihtasutus.
kordustriikk
raamatust
) Fromkin, V., & Rodman, R. (1983). 4n
(Fromkin &
Introduction to Language (3rd ed.). London:
Rodman, 1983)
Holt-Saunders.
Raamat, teosel | (Tamm, Kivi, & [ Tamm, A., Kivi, B., & Lill, M. (Toim). (2003).
on koostaja voi | Lill, 2003) Koolielu Eestis. Tartu: TU Kirjastus.
toimetaja
Raamat, autor | (Looduse Looduse entsiiklopeedia (2013). Tallinn: Varrak.
A1 koostaja | entsiiklopeedia,
puudub 2013)
(Sadler, 2012a) Sadler, 1. (2012a). The challenges for new
academics in adopting student-centred approaches
. ) to teaching. Studies in Higher Education, 37(6),
Uhe autori
731-745.
samal aastal
avaldatud
raamatud  voi ' . _
Sadler, I. (2012b). The influence of interactions
artiklid
with students for the development of new
(Sadler, 2012b)
academics as teachers in higher education. Higher
Education, 64, 147-160.
Peatiikk Oak, A., & Rose, E. (2003). Educational trends in
raamatust England. In E. Power, R. Tolden, & I. Cat

(Eds.), England Today (pp. 22-54).




Cambridge: Cambridge University Press.

Jogi, A-L., & Aus, K. (2015). Opipiadevus. E.
Kikas, & A. Toomela (Toim), Oppimine ja
opetamine kolmandas kooliastmes. Uldpidevused

nende arendamine (lk 112—-146). Eesti

ja
Ulikoolide Kirjastuse OU.

Foto, pilt,

joonis, maal

(Allese, 2023)

Allese, A. (2023). Hiidmunad Kevade ténaval.
[Foto]. Looduskalender.

https://www.looduskalender.ee/n/

Foto veebilehelt

(autor olemas,

(Lopp, s.a)

Lopp, E. (s.a). [Karu]. [Foto]. Eleri Lopp.

https://www.estoniannaturephotos.com/galleries/va

pealkiri ja lik-pilte/

ilmumisaasta

puudub)

Foto veebilehelt | ([Rebane], s.a) [Rebane]. (s.a). [Foto]. Eesti selgroogsed.

http://bio.edu.ee/loomad/Imetajad/VULVULs.jpg

(autorit,
pealkirja ja
ilmumisaasta Foto kirjeldus
nurksulgudes
pole)
/koma / tiihik / s.a
Facebooki (Tartu Raatuse | Tartu Raatuse Kool. (2021, 25. oktoober). Reedel
postitus Kool, 2021) toimunud Tartu luuleprommil esitas oma luulet ka

meie Opilane Mia Raud ning pélvis 16-20-aastaste
vanusegrupis eripreemia. Palju dnne Miale! [Pilt]

[Facebooki postitus]. Facebook.




https.//www.facebook.com/profile.php?id=100057
033176530

Perekonnanimi, initsiaal(id). v6i Grupi nimi.
(aasta, kuupiev). 20 esimest sona postitusest

[Postituse tiitip]. Lehekiilje nimi. URL

Twitteri sduts ja
Instagrami

postitus

(National
Geographic, 2020)

National Geographic [@NatGeo]. (2020, 12.
jaanuar). Scientists knew African grays are clever,
but now they’ve been documented assisting other
members of their species—even strangers [ Tweet].
Twitter.
https://twitter.com/NatGeo/status/1216346352063
537154

Autori perekonnanimi, initsiaal(id). voi Grupi
nimi [@kasutajanimi]. (Aasta, kuupiev). 20
esimest sona postitusest [Tweet]. Lehekiilje

nimi. URL

Youtube’i video

vOi muu
voogedastus
platvorm

(Kodlamets, 2020)

Kodlamets, L. (2020, 7. mai). Pohikooli fiitisika - 8.
klass - Lihtmehhanismid, vdimsus, kasutegur
[Video]. Youtube.
https://www.youtube.com/watch?v=VZsDaxMST
mU

Perekonnanimi, initsiaal(id) voi Kasutajanimi.
[Kasutajanimi]. (Aasta, Kkuupdev). Video

pealkiri [Video]. Youtube. URL.

Autoriks loetakse video iileslaadijat. Kui autori
nimi ja kasutajanimi on samad, siis vdib

nurksulgudes [Kasutajanimi] éra jatta.



https://stuudium.link/?link=https%3A%2F%2Fwww.facebook.com%2Fprofile.php%3Fid%3D100057033176530&sp=c2NsPXJhYXR1c2U&ssig=211120-b87b796d0545bf9820de40cca06cc243a7c3da04
https://stuudium.link/?link=https%3A%2F%2Fwww.facebook.com%2Fprofile.php%3Fid%3D100057033176530&sp=c2NsPXJhYXR1c2U&ssig=211120-b87b796d0545bf9820de40cca06cc243a7c3da04
https://stuudium.link/?link=https%3A%2F%2Ftwitter.com%2FNatGeo%2Fstatus%2F1216346352063537154&sp=c2NsPXJhYXR1c2U&ssig=211120-5daea042de1bcba632eaec8432ffef79afb9d527
https://stuudium.link/?link=https%3A%2F%2Ftwitter.com%2FNatGeo%2Fstatus%2F1216346352063537154&sp=c2NsPXJhYXR1c2U&ssig=211120-5daea042de1bcba632eaec8432ffef79afb9d527
https://www.youtube.com/watch?v=VZsDaxMSTmU
https://www.youtube.com/watch?v=VZsDaxMSTmU

Videofail

(Aru, s.a)

Aru. J. (s.a.). Kuidas
https://vimeo.com/289749373

aju Opib? [Video].

Intervjuu

vim

suuline allikas

(Karis, 2018)

Isiklikku kontakti

ja  suhtlust ei
lisata kasutatud
kirjanduse
loetellu.
Viidatakse vaid
tekstis ja
kasutatakse
erandjuhtudel.
Isik, keda
tsiteeritakse/refer
eeritakse, peab
olema sellest
teadlik.

Opetaja T. Tamm
(isiklik suhtlus, 6.
november 2021)

leiab, et ...

Karis, A. (2018). Autori intervjuu. Tartu, 16.

marts.

Autori  perekonnanimi, eesnime initsiaal(id).

(Ilmumisaasta). Pealkiri. Koht, kuupéev.

Tekstiroboti

kasutamine

(Open Al 2023)

OpenAl. (2023). ChatGPT (20. detsembri

versioon), suur keelemudel,

https://chat.openai.com.



https://vimeo.com/289749373

Elektrooniline

kirjavahetus

Isiklikku kontakti ja suhtlust ei lisata kasutatud kirjanduse loetellu.
Viidatakse vaid tekstis ja kasutatakse erandjuhtudel. Isik, keda

tsiteeritakse/refereeritakse, peab olema sellest teadlik.

Kirjavahetusest nditleja ja lavastaja Elmo Niiganeniga

(isiklik suhtlus, 20. september 2020) selgus, et ...

Konverentsi

ettekanne

(Kikas, 2021)

Kikas, E. (2021). Mida teame rohkem Opilaste
Opioskustest ja Opetajate oskustest neid toetada?
Tallinna Ulikooli Hariduskonverents 2021. Tallinn,
17. september.

Autori perekonnanimi, eesnime initsiaal(id).
(Ilmumisaasta). Ettekande pealkiri. Konverentsi
pealkiri. Konverentsi toimumiskoht,
toimumisaeg (lehekiiljed). Ilmumiskoht:

Kirjastus (kui see on olemas).

Oppematerjalid

(Viirpalu, 2021)

Viirpalu, P.  (2021). Kunstiteose analiiiis.
Loengukonspekt. Kasutatud 1.05.2021.

Autori perekonnanimi, eesnime initsiaal(id).
(Ilmumisaasta). Pealkiri voi teema.
Oppematerjali tiiiip. Kasutamise aeg, link (kui

on)

APA 7. versioon ei ndua veebiallikate kirjetele nende kasutamise kuupdeva lisamist.

Kasutamise kuupédev soovitatakse lisada juhtudel, kui lehe sisu vdib aja jooksul muutuda

nditeks kui te viitate avalikult redigeeritavale Vikipeedia artiklile).

Allikakirjed tuleb kasutatud kirjanduse loetelus esitada taandeta, mitmele reale paigutuva kirje

puhul tuleks alates teisest reast kasutada taanet. Kirjete vahel ldiguvahet ei kasutata.



Niide:

Sikk, R. (2020). Opetaja Lauri Kdlamets: pracgu koolis kiiv pdlvkond juhib sajandi keskel
Eesti riiki. Meil on suur  vastutus nende  kujundamisel.  Maaleht.

https://maaleht.delfi.ee/artikkel/94450887/



LISA 3. Automaatse sisukorra loomine Google’i tekstidokumendis

Selleks, et luua automaatset sisukorda, tuleb:

avada tekstidokument. Esimene lehekiilg jaetakse tiitellehe jaoks.

Teisele lehekiiljele luuakse sisukord. Sisukorras olevad suured peatiikid algavad koik
uuelt lehekiiljelt ja nende nimetus on kirjutatud ldbiva suurtdhega. Niitena vaata
kéesolevat vormistamise juhendit. Alapeatiikid voivad olla kohe suure peatiiki jérel,

labivat suurtdhte pole vaja. Sisukorra loomiseks tuleb alustada nii:

Jatta avatud failis iihe lehekiilje jagu vaba ruumi ja kldpsata sisukorra lehekiiljele (1k

2).
Kirjutada pealkirjaks SISUKORD (Times New Roman, 12 pt, ldbiv suurtéht, must).

Klopsata samal lehekiiljel juhuslikule kohale ja wvalida “Sisesesta” - “Piir” -

,Lehekiiljepiir

Kirjutada uuele lehekiiljele SISSEJUHATUS. See on esimese peatiiki nimetus. See

peatiikk numbrit ei kanna!

Jargmiste suurte peatiikkkide nimetuste puhul tuleb korrata samamoodi.
Alapeatiikkide ehk teise tasandi pealkirjade pealkirju, tuleb valida ,,Pealkiri 3, mis
tuleb muuta vastavalt: Times New Roman, 12 pt, must. Kolmanda tasandi pealkirjad

on1.1.1,, 1.1.2., 1.1.3, jne.

Peatiikid KOKKUVOTE ja KASUTATUD KIRJANDUS ei kanna enam numbrit,

kuid lisanduvad samuti sisukorrale. Sisukorra 16pus on nende olemasolul ka lisad.

Kui peatiiki nimetused on kirjutatud ja kdikidele pealkirjadele laadid ehk pealkirja
tiitibid valitud, tuleb liikuda tagasi teisele lehekiiljele, kuhu luuakse automaatne

sisukord. Selleks tuleb minna: “Sisesta” - “Sisukord” ja valida sisukorra stii.

Loodud sisukord peab olema vormingus Times New Roman, 12 pt, must, reavahe

1,5, reasammusuvand 8 p.

Kui sisukorda midagi uut lisada vdi muutuvad lehekiiljenumbrid, saab sisukorda ka
varskendada. Selleks peab vajutama hiirega paremklopsu juba loodud sisukorrale ja

valima ,,Virskenda sisukorda®. Kui virskendamine muudab sisukorra vormingut,



tuleb see kdesoleva peatiiki punkti 8 jargi tagasi korrektseks muuta.



LISA 4. Automaatse sisukorra loomine Wordis

Selleks, et luua automaatset sisukorda, tuleb:

avada Wordi dokument. Esimene lehekiilg jdetakse tiitellehe jaoks.

Teisele lehekiiljele luuakse sisukord. Sisukorras olevad suured peatiikid algavad koik
uuelt lehekiiljelt ja nende nimetus on kirjutatud ldbiva suurtdhega. Niitena vaata
kéesolevat vormistamise juhendit. Alapeatiikid voivad olla kohe suure peatiiki jérel,

labivat suurtdhte pole vaja. Sisukorra loomiseks tuleb alustada nii:

Jatta avatud failis iihe lehekiilje jagu vaba ruumi ja kldpsata sisukorra lehekiiljele (1k

2).
Kirjutada pealkirjaks SISUKORD (Times New Roman, 12 pt, ldbiv suurtéht, must).
Kldpsata samal lehekiiljel juhuslikule kohale ja valida ,,Lisa* — ,,Lehekiiljepiir*

Kirjutada uuele lehekiiljele SISSEJUHATUS. See on esimese peatiiki nimetus. See

peatiikk numbrit ei kanna!

Lohistada hiirega iile esimese peatiiki nimetuse (SISSEJUHATUS) ja valida avalehe
valikutest ,,Pealkiri 1°/,,Heading 1 (iileval paremal servas). Muutunud teksti suurus

muuta: Times New Roman, 12 pt, 14biv suurtiht, must.

Jargmiste suurte peatiikkide nimetuste puhul tuleb korrata samamoodi.
Alapeatiikkide ehk teise tasandi pealkirjade puhul tuleb valida avalehe valikutest
nPealkirt 2%/, Heading 2. Teise tasandi pealkirjad on 1.1., 1.2., 1.3., jne. Ka selle
teksti suurust tuleb muuta vastavalt: Times New Roman, 12 pt, must, kuid
alapeatiikid pole enam ldbiva suurtihega. Kui t60s esineb kolmanda tasandi
pealkirju, tuleb valida ,,Pealkiri 3*“/,,Heading 3, mis tuleb muuta vastavalt: Times

New Roman, 12 pt, must. Kolmanda tasandi pealkirjad on 1.1.1., 1.1.2., 1.1.3, jne.

Peatiikid KOKKUVOTE ja KASUTATUD KIRJANDUS ei kanna enam numbrit,

kuid lisanduvad samuti sisukorrale. Sisukorra 16pus on nende olemasolul ka lisad.

Kui peatiiki nimetused on kirjutatud ja kdikidele pealkirjadele laadid ehk pealkirja
tiitibid valitud, tuleb liikuda tagasi teisele lehekiiljele, kuhu luuakse automaatne

sisukord. Selleks tuleb minna: ,,Viited* — ,,Sisukord* — ,,Automatic Table 1.



Loodud sisukord peab olema vormingus Times New Roman, 12 pt, must, reavahe

1,5, reasammusuvand 8 p.

Kui sisukorda midagi uut lisada vdi muutuvad lehekiiljenumbrid, saab sisukorda ka
virskendada. Selleks peab vajutama hiirega paremkldpsu juba loodud sisukorrale ja
valima ,,Varskenda véli“. Kui on vaja vérskendada ainult lehekiiljenumbreid, tuleb
valida ,,Vérskenda ainult lehekiiljenumbrid“, kui kogu tabelit, ,,Vérskenda terve
tabel“. Kui virskendamine muudab sisukorra vormingut, tuleb see tagasi korrektseks

muuta.



