Loovtoo koostamise ja vormistamise juhend
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I Loovtoo koostamise juhend

I11 kooliastmes korraldab kool pohikoolidpilastele labivatest teemadest 1ahtuva voi dppeaineid

16imiva loovtdd. Uhel juhendaval dpetajal voib olla maksimaalselt kaks juhendatavat (juhul

kui juhendaja ei otsusta teisiti). Opilasfirma puhul arvestada pilaste arvuks 2-3 dpilast. Uhe
kooliastme jooksul ei tohi kirjutada loovtodd samal teemal (vt varem koostatud loovtoid,
kéttesaadavad kooli raamatukogus).

Loovtoo on:

1) uurimus (uurimuse koostamisel ja vormistamisel ldhtub Opilane Vonnu Keskkooli
uurimistdd koostamise ja uurimistod vormistamise juhenditest)
2) projekt

3) praktiline t66 vai tegevus

Loovt6d koosneb nii praktilisest kui selle kirjalikust osast. Loovtodd voib teha nii
individuaalselt kui ka kollektiivselt, ndidates seejuures dra iga Opilase panuse. Loovtdoo
korraldust kirjeldatakse kooli dppekavas (vt Vonnu Keskkooli dppekava). Loovtoo ei tohi alla

plagiaat (loomevargus).
1. Teema valik

Teema valib opilane 1dhtuvalt oma huvidest ja kooskdlastab selle juhendajaga. Loovtoo aluseks
on iihte lausesse mahutatav idee. Idee otsimine on loominguline protsess, seetdttu on sobiva

teema leidmiseks vOi sdnastamiseks vajalik juhendajaga pohjalikult ndu pidada.

2. Loovtoo koostamise etapid:
1) (esialgse) teema valimine
2) materjali(de) valimine ja ldbito6tamine
3) kava (plaani) koostamine ja todprotsessi juhendajapoolne pidev kirjalik
tagasisidestamine e-koolis
4) andmete kogumine (soltub loovtd6 temaatikast ja/voi spetsiifikast)

5) andmet66tlus (sltub loovt6o temaatikast ja/voi spetsiifikast)



6) loovtoo valmimine ja kirjaliku osa kirjutamine
7) t06 vormistamine ja korrektuur

8) 100 esitlemine ja kaitsmine.

3. Loovtoo pohiosad
Pohikooli loovtoo koosneb kahest osast:
1) loovtdo praktiline osa (loovtoo ise)

2) loovtoo kirjalik osa (vt loovtod kirjaliku osa vormistamise juhendit).

Loovtoo kirjaliku osa sisu (v.a tiitelleht, sisukord, kasutatud materjalide loetelu, lisa(d))

soovituslik maht on 3-5 lehekiilge.

Loovtoo kirjalik kokkuvdte koosneb jargmistest osadest:
I Tiitelleht jargmiste andmetega: Oppeasutuse tdielik nimetus, t66 pealkiri, t60 iseloom
(loovtdo), koostaja(te) ees- ja perekonnanimi ning klass, juhendaja(te) ees- ja perekonnanimi,

t00 valmimise koht ja aasta.

IT Sisukord kirjeldab t66 struktuuri, on t06 alguses, tiitellehe jarel. Sisukorras on koik t66
jaotised selles jirjekorras, sOnastuses ja numeratsiooniga, nagu need esinevad t60s endas.

Sisukord tuleb vormistada automaatselt.

I11 Sissejuhatus sisaldab:
1) loovtoo teemavaliku alused
2) loovtoo eesmairgid ja teema valiku pdhjenduse
3) loovtoo iseloomust ldhtuvalt iilevaate kasutatud materjalidest (nt perioodika, algallikad
jms)

4) t60 iseloomust ldhtuvalt voimalikud lahendusvariandid.

IV Pdhiosa sisaldab (voimalusel esitatakse peatiikkidena):
1) t66 tulemuse
2) loovtoo tegemiseks vajalike materjalide ja tehnika (sh t66 iseloomust 1dhtuvalt andmete
kogumise ja andmetdotluse) kirjeldust
3) t00 tegemise etappe (vt punkt 3) ja nende kirjeldust

4) kasutatud meetodeid ja toovotteid, hinnangut nende efektiivsusele



5) Kollektiivselt tehtud t66 puhul iga opilase panuse kirjeldust

6) tooprotsessi kédigus tileskerkinud probleeme ja lahendusi.

V Kokkuvote sisaldab (enesekriitilist) hinnangut tehtud to6le (nt eesmarkide tditmine, loovtoo

kvaliteet, loovt6o kasutamise voimalused, saadud kogemuse kirjeldus).

VI Kasutatud materjalide olemasolu soltub loovt6o spetsiifikast. Kui on kasutatud erinevaid
allikaid, siis koostatakse tekstis viidatud allikatest tdhestikuline loetelu. Kui t66s on kasutatud
mitut liiki materjale, tuleks need ka vastavalt eristada:

1) algallikad (arhiivimaterjalid, késikirjalised materjalid, kirjavahetus jms)

2) perioodika

3) suulised allikad (mélestused, intervjuud, video- ja audiomaterjalid jms)

4) kasutatud kirjandus

5) internet.

VIl Lisa(de) olemasolu soltub loovt6o spetsiifikast. Lisad sisaldavad tavaliselt materjali (nt
visandid, pildid, fotod, heli- v6i videoldigud jms), mida on t66 eesmarkide saavutamiseks vaja

ldinud ning mis tdiendab, kinnitab voi kirjeldab to6protsessi. Lisa(de)le tuleb pohiosas viidata.

4. Viitamine (ehk allikate nditamine)
Viitamise kasutamine sdltub l00vt66 spetsiifikast. Kui t60s kasutatakse kellegi teise seisukohti
ja andmeid, tuleb need siduda viidetega vastavatele allikatele. Viidata ei ole vaja tildtuntud
seisukohtadele. Viitamine on vajalik ka selleks, et lugeja saaks vajaduse korral Kirjapandut
allikate jirgi kontrollida. Koik kasutatud materjalid peavad leiduma viidetes. Loovtdos
kasutatakse vaid tekstisisest viitamist (nimi, aasta) viitamist (vt ndidet).
Ndide: Andrus Kivirdhk alustab romaani ,, Rehepapp *“ esimest peatiikki novembrikuu esimese

lortsise ilma kirjeldusega (Kivirihk 2000: 3).

5. Loovtéo kaitsmine

1) Loovtdo kaitstakse IIT kooliastme 16puks.

2) Loovtoo loppeb avaliku kaitsmisega. Kaitsmise aeg kajastub kooli kodulehel.
Kaitsmise kuulamisel osalevad lisaks VIII klassi dpilastele ka VIja VII klassi opilased.

3) Kaitsmisettekanne on suuline.



4) Loovtoo kaitsmiseks valmistab Opilane ette kaitsmisettekande, mis koosneb jargmistest
osadest: sissejuhatus (t60 eesmérgid, teema valiku pohjendus), t66 sisu (t66 kaik,
kasutatud meetodid, kollektiivselt tehtud t66 puhul ka iga Opilase panuse Kirjeldus),
kokkuvote (hinnang tehtud toole, saadud kogemus(ed)).

5) Kaitsmisettekande pikkus on kuni 10 minutit. Opilane peab olema valmis kiisimustele
vastama ja oma seisukohti ja/voi argumente kaitsma.

6) Kollektiivse t66 puhul osalevad kaitsmisettekande esitamisel ja loovtoo esitlemisel
koik opilased.

7) Hindamiskomisjon on kolmeliikmeline ja kinnitatakse direktori kdskkirjaga hiljemalt

kuu aega enne kaitsmist.

6. Loovtoo hindamine

1) Loovtdid hinnatakse arvestuslikult. Loovt66 teema margitakse pdhikooli
1dputunnistusele.

2) Loovtoid hindab hindamiskomisjon, mis arvestab jargmisi komponente: loovt66
vastavus teemale, piistitatud eesmairkide saavutamine, kasutatud meetodite
otstarbekus, loovt66 vormistus (t66 teostus ja korrektsus), loovtoo kirjaliku osa
vormistus, kaitsmisettekande naitlikustamine ja esitus, kiisimustele vastamine
(kaitsmiskomisjoni liikmete kiisimuste olemasolul) ja oma seisukoha kaitsmine.

3) Kui loovtdo ja selle kaitsmine hinnatakse mittearvestatuks, siis korraldatakse

korduskaitsmine pérast t60 tdiendamist.



IT Loovtoo Kirjaliku osa vormistamise juhend

Loovtoo kirjaliku osa vormistamisel ldhtutakse ,,Praktilise t66 kirjaliku osa vormistamise

juhendist”.
Loovtoo kirjaliku kokkuvotte osad:

1) tiitelleht

2) sisukord

3) sissejuhatus

4) pohiosa

5) kokkuvdte

6) kasutatud materjalid (vajadusel, sdltub t66 spetsiifikast)
7) lisa(d) (vajadusel, soltub to6 spetsiifikast).

| Tiitelleht (vt lisa 1)

Tiitellehte vormistades peab jdlgima proportsiooni, st tekst tuleb tiitellehele paigutada nii, et
lehe tildmulje jadks ilus. Teksti paigutus sdltub pealkirja pikkusest, esitatavate andmete hulgast
jms. Tiitellehe iga element paigutatakse omaette reale, koht ja aastaarv samale reale, kuid koma
nende vahele ei panda. Koik tiitellehe osad on vordviirsed, seega ei ole vaja allajoonimist ega
muid réhutusi, v.a pealkiri suurtihtedega. Iga rida algab suure tdhega, kuid iihegi rea jirele ei

triikita punkti. Poolitused on tiitellehel lubamatud.
T66 autori(te) ja juhendaja(te) eesnimed kirjutatakse vélja perekonnanime ees.
Tiitellehele tuleb markida:

1) kooli tdielik nimi
2) loovtoo pealkiri

3) Odppeaine ja too liik
4)  t66 autor(id)

5) Kklass

6) t00 juhendaja(d)

7) 60 valmimise koht ja aasta.



Il Sisukord (vt lisa 2)

Sisukord esitab t66 struktuuri, sisaldab iga peatiiki tédpse pealkirja (kui t60s on alapeatiikid, siis
ka nende pealkirjad) ja vastava lehekiilje numbri. Sisukord on t66 alguses, tiitellehe jérel,
sissejuhatuse ees. Sisukorras on koik t60 jaotised selles jirjekorras, sOnastuses ja
numeratsiooniga, nagu need esinevad t60s. Loovtoo spetsiifikast ldhtudes voivad puududa

kasutatud materjali(de) ja lisa(de) osa.

T60 iseseisvate osade (sissejuhatus, kokkuvote, kasutatud materjalid, lisad) ja peatiikkide
pealkirjad esitatakse suurtdhtedega, alapeatiikkide pealkirjad véiketdhtedega. Sisukord tuleb

moodustada automaatselt.

Iga peatiikk algab uuelt lehekiiljelt. Koik lehekiiljed nummerdatakse iihtsesse numeratsiooni.

Esimene on tiitelleht, millele numbrit ei kirjutata.

I11 Sissejuhatus

Vaata vormistamise iildnoudeid. Sissejuhatuse ette jaotise numbrit ei kirjutata.

IV PGhiosa

Pohiosa tekstis on pohijaotised (peatiikid) ja vajadusel alljaotised (alapeatiikid). Alapeatiikkide
moodustamisel kaaluda nende otstarbekust. Peatiikkide pealkirjad kirjutatakse suurte tihtedega,
alapealkirjad kirjutatakse viiketdhtedega. Pohijaotised nummerdatakse araabia numbritega
ithest alates (1., 2. jne). Iga pohijaotise sees nummerdatakse samal viisil, jittes tihise sisse ka
pohijaotise numbri (1.1., 1.2. jne). Esimese astme alljaotise sees alustatakse jdlle uut
nummerdust (1.1.1., 1.1.2. jne) jne. Numbrite vahel ja tdhise 10pus on punkt. Kui téhisele

osutatakse tekstis, siis on ka selle 10pus punkt (nt punkti 2.3.2. kohaselt)

Loovtoo koostamise seisukohalt oluliseks peetud tsitaatidele ja refereeringutele tuleb lisada t66
autori kommentaarid. Tsitaat peab olema tdpne ja vastama originaalile. Tsitaadi algusest,
keskelt vOi 10pust drajdetud sdnade asemele pannakse mottepunktid. Refereerimine on teise
autori voi allika sisu konspekteeriv voi kommenteeriv esitamine oma td0s. Refereeringu
esitusest peab selguma, missugused motted kuuluvad refereeritavale autorile ja kust algavad

t00 autori kommentaarid (tsitaat pannakse jutumarkidesse).



Loovtoos kasutatakse tekstisisest viitamist. Tekstisisese viitamise puhul mérgitakse sulgudes
autori perekonnanimi ja teose/artikli vdljaande aasta ning viidatav lehekiilg, nt (Vahtre 1994:
151). Kui viidatavaid lehekiilgi on rohkem, kirjutatakse need sidekriipsu abil, nt (Kivirdhk
2000: 7-16). Kui viidatavaid autoreid on rohkem kui iiks, tuleb need koik esimesel korral
sulgudes dra markida, nt (Hirsjarvi, Remes, Sajavaara 2005: 17), teisel korral (ja edasistel
kordadel) lisatakse vaid esimese autori perekonnanimi, mille jéarele kirjutatakse lithend jt, nt
(Hirsjérvi jt 2005: 17). Kui autoreid on kuus v3i rohkem, siis kasutatakse ka esimesel korral

liihikest viitamist esimene autor + lithend jt (vt eclmist ndidet).

Internetiallika puhul viidatakse autori perekonnanime (vt eelnevaid nditeid) voi selle
puudumisel organisatsiooni vdi andmebaasi nime (Eesti Statistikaamet 2012) v&i kasutatud

allika pealkirjaga (Opetaja V Kutsestandard 2010).

V Kokkuvote

Vaata vormistamise iildnoudeid. Kokkuvdtte ette jaotise numbrit ei kirjutata.

VI Kasutatud materjalid (olemasolu sdltub l00vt6 spetsiifikast)

Loetelus esitatakse ainult t60s viidatud allikad. Kirjed esitatakse tdhestikulises jérjekorras
autori voi koostaja perekonnanime (organisatsiooni, andmebaasi nime jms) jérgi. Sama autori

mitme teose kasutamisel vormistatakse need ilmumisaja jirjekorras (kdige uuem kdige enne).

VI Lisa(d) (olemasolu sdltub loovtdo spetsiifikast)

Koik lisad tuleb pealkirjastada ja nummerdada vastavalt neile tekstis viitamise jérjekorrale. Lisa
ilemisse paremasse nurka kirjutatakse suurtdhtedega sona LISA ja lisa number. Iga Lisa asub

eraldi lehekiiljel. Lisa(de) pealkiri/pealkirjad esitatakse eraldi lehel enne lisa(sid) (vt lisasid).

Uldn&uded



1)

2)

3)

4)
5)

6)

Loovtoo kirjalik osa vormistatakse arvutiga ja esitatakse valgel paberil formaadiga A4
lehe tihel kiiljel koidetult voi kiirkditjas.

Lehe iila- ja alaservast jaetakse vabaks 2,5 ning paremalt 2,5 cm. Koitmise tarvis tuleb
vasakust servast jétta tiihjaks 3 cm.

Teksti vormistamisel kasutatakse Kirjastiili Times New Roman, tdhesuurust 12, reavahet
1,5 ja kahepoolset joondust (arvestades to0 lildist vdljandgemist).

Loovtoo kirjalikus osas kasutatakse taandrea asemel tiihja rida.

Loovt6o kirjaliku osa osi (uus peatiikk voi muu iseseisev osa (sisukord, sissejuhatus,
kokkuvote, kasutatud kirjandus, lisa)) alustatakse uuelt lehekiiljelt iilevalt vasakult.
Pealkirja vormistamisel kasutatakse suurtihti ning nende ette Kirjutatakse jaotise
numbrid, t00 iseseisvate osade ette jaotise numbrit ei kirjutata. Pealkirja ja teksti vahele
jéaetakse iiks tiihi rida. Alapeatiikke alustatakse jooksvalt lehekiiljelt, jdlgides, et lisaks
pealkirjale mahuks lehekiiljele ka jargnevat teksti.

Lehekiiljenumbrid asuvad lehe keskel all, kogu t66 ulatuses iihesuguselt. Tiitellehele ja

lisa(de)le lehekiiljenumbrit ei lisata.



LISAD

1. Tiitellehe néidis
2. Sisukorra néidis

3. Kasutatud materjalide lehekiilje ndidis



Vonnu Keskkool /

EESTI TALV FOTODEL

Kunstidpetuse loovtdo

\

Autor: Kert Karpak
Klass: 8

Juhendaja: Liina Laul

Vonnu 2013

\

LISA1

Kooli nimi
Keskjoondus

16 pt

T60 pealkiri
Keskjoondus

SUURTAHED 22 pt

Oppeaine ja t66 liik (loovtdd)
Keskjoondus

16 pt

T66 autor(id)
Klass
Juhendaja(d)

Paremjoondus 16 pt

T66 valmimise koht ja aasta

Keskjoondus 16 pt
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LISA 2

SISUKORD
SISSEJUHATUS .ttt ettt e b et e e b e e e st e e nbe e e beesbneenneens 3
1. MAKSA VALD JA MOIS ..ottt 4
1.1, MEKSA VAL ... 5
1.2, IMIAKSA INIOIS 1.t tteentie sttt e et e it e st e ekttt e st e et et e et e sab e et eeebe e et e e saeeembeesbneenbeennneenes 6
2. MOISA KAASAEG .....cooteiiiieeeeeeeeee e e et es st ses sttt s sttt ss st es s s st s s 8
2.1. MOis Kui turiSMIODJEKE. ...eeiviieiiiie ittt 8
2.2. M0isa olukord tANAPAEVAL.......c.eiiiiiiiiiie i 10
2.3. TuleVvik - QutOrT NINNANG ......oviiiiei e 12
KOKKUVOTE ...ttt 13
KASUTATUD MATERJIALID ..ottt 14
LISAD bbb bbb e et e bbb 18
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LISA 3
KASUTATUD MATERJALID
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1. EUS-i iildkoosoleku protokoll 17.11.1930 § 5. EAA 1767.1.41.
2. So00jogi, A. Re: Kiisimustik. Maili Marrandi.
https://mail.google.com/mail/ca/#inbox/136ab8dd369c685c¢ (13.04.2012)
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