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1. KIRJALIKU TOO DEFINITSIOONID

Kdik dpilase poolt esitatud kirjalikud t66d peavad olema vormistatud vastavalt olemasolevale
juhendile. Kirjalikuks t66ks vdib olla meil, kirjand, referaat, essee, loovto6, uurimistoé vmt.
Esimeses ja teises kooliastmes on lihtsustatud vormistamine lubatud. Alates kolmandast
kooliastmest tuleb juhinduda vormistusjuhendist (juhul kui ainedpetaja ei anna eraldi

vormistamiseks juhendit).
1.1. Email

Opilane kasutab koolitdédes omanimelist emaili, mis on Kehra kooli poolt loodud. Kirjal on
kindel Ulesehitus: pé6rdumine, kirja sisu, 18pusoovid ja Kirja Kirjutaja nimi. Kirja eri osade
vahel on tiihi rida. Kdik kirja osad on vasakul pool.

Kirjuta tapselt, konkreetselt ja selgelt. Ametlikus Kirjas peab OGigekirjareegleid jargima
samamood nagu teistes ametlikes olukordades. Kui kiri on pikem ja mdtteid mitu, vOib need
paigutada eraldi I6ikudesse.

Meili kirjutades peab alati lisama ka teema ehk pealkirja — millest on Kirjas juttu. Tuhi
pealkirjariba on ebaviisakas, lisaks voib sellisel juhul minna kiri rampsposti.

Kirjas kirjutatakse isikuline asesdna Sina/ Teie suure algustdhega. Kui kasutad (tet ehk

poordumist, eraldatakse see komaga.

Naide: Tere, Opetaja Maasikas!

Kirja alustamise v8imalusi on mitmeid:

Naide: Aitah kirja eest! Kuidas Sul l1aheb? Mul on kdik korras.
Nii tore oli Sinust kuulda. Loodan, et Sul on kdik hasti.
P66rdun Teie poole ihe murega/ probleemiga.

Soovin registreerida/ broneerida/ saada infot ...

Nagu Teie kirjast selgus, olete huvitatud/ soovite/ tahate ...

Lopusoov ametlikus Kirjas peaks olema neutraalne. Ldpusoovi Kirjutades peab jéalgima

kirjavahemarkide kasutust.

Naide: | Kgike head!
Ootan Sinu vastust!
Tervitades ...
Lugupidamisega ...

Vastust ootama jdddes ... 4



1.2. Referaat

Referaat on kokkuvaotlik ilevaade konkreetsest teemast, milleks on kasutatud erinevaid allikaid.
(EKSS 2024)

Referaadi sissejuhatuses peavad olema jargmised osad:
= sissejuhatav 18ik teemasse (naiteks mdiste definitsioon, aktuaalsus voi olulisus);
= referaadi teema valiku pdhjendus;

= referaadi (sisu) eesmargid loeteluna; Minu referaadil on neli eesmarki:

= (ilevaade referaadi iilesehitusest ja allikatest. e mis on riiklik tahtpaev ja
riigipuha;
e selgitada lahti tahtpdeva ja
riigiptiha erinevused-
sarnasused;

e millised on riiklikud ja
millised rahvakalendri

Antud referaadil on kolm peatiikki. Esimeses peatikis o .
tahtpéevad;

seletan lahti rahvaluule mdiste, liigid ja tunnused. . )
e tutvustada pikemalt Uht

Teises peatlikis Kirjutan rahvakalendrist ja mdistetest: . .
litkuvat tahtpaeva.

riiklik tahtpaev, riigiplha, liikuv piha. Kolmandas

peatiikis tutvustan mihklipéeva. Referaadi koostamisel

kasutasin seitset allikat: 5 raamatut, veebilehte

BERTA ja uht ajakirja.

Referaadi kokkuvote koosneb jargmistest osadest:
= sissejuhatav 18ik (luhitlevaade referaadi sisust, nditeks 2 liitlauset);
» mida said teada (toetu oma eesmaérkidele);
= mida Oppisid referaati tehes;
= kokkuvéttev 16ik t66 6nnestumisest (6nnestus/ ei dnnestunud ja miks —lisa pdhjendus ja

jareldus).

Jata meelde (lthidalt):
o referaadi sissejuhatus ja kokkuvote on (visuaalselt) Ghepikkused,;
e sissejuhatus ega kokkuvdte ei sisalda jooniseid-pilte-tabeleid voi viiteid allikatele;
e iga uus osa (tiitelleht, sissejuhatus, peatlikid, jne) algavad uuelt lehelt;

e (ihes IBigus on Uiks mote ja iga 18ik algab uuelt realt;



e enamasti ei kirjutata referaati autoripoolset arvamust ja emotsioone;

e ka pildil peab olema viide — kust on see parit ja kes on autor;

e Vikipeedia ei ole usaldusvaarne allikas ja seda ei kasutata;

o referaadi lehekuljed nummerdatakse, v.a. tiitelleht;

e tekstil, mis ei ole Sinu valja mdeldud ehk koostatud, on kindlasti viide;

e kui kasutad jargmistes ldikudes sama viidet, vOid kasutada ladinakeelset sdna — (ibid);

e Kui allikal on rohkem autoreid kui kolm, siis kirjuta viites iiks autor vilja. — (Relve jt

2012: 80).
1.3. Loovtdo

Loovtdd on juhendatud Gppeprotsess, mille kéigus:

e rakendab Opilane iseseisva to0 oskusi ja omandatud teadmisi, arendab loovust, kinnistab
ning taiendab koolis omandatut;

¢ valmib kas 6pilasuurimus, projekt vai praktiline t6o.

Vdimalikud loovt6d liigid on uurimus, projekt, muusikateos, kunstitéd v6i muu taoline.
Loovtod koostab Opilane dldjuhul ksinda, erandjuhul vdib loovt6édd koostada kahe Gpilase

koost00s.

Opilasuurimuse nduded:
o Opilane keskendub mingile probleemile;
e eesmargiks on saada tdpsemat teavet uuritava teema kohta;

e t00 on analulsiva iseloomuga, sisus autori jareldused, tdlgendused ja tldistused.

Projektitd6 nduded:
e kindla eesmargi ja ulatusega terviklik t66;

e |&biviimine vdimaldab juhtimis- ja meeskonnat66 kogemust.

Praktilise t66 nduded - vOib olla kas omaloominguline vdi mdne teise allika interpretatsioon
(kooskdlas autorikaitsega):

e Oppevahend,

e muusikateos;

e kunstit6o;

o Kka&sitoo/ tehnoloogia- voi 1T-alane vmt.



1.4. Uurimistoo

Gumnaasiumi I6petamiseks koostavad dpilased uurimis- vai praktilise t66. T60 teema ja vormi
valivad Opilased oma huvidest ja vBimetest lahtuvalt. Uurimis- v6i praktiliste to6de koostamise
korraldust juhib, viib 1&bi seireid ja korraldab uurimistodde hindamist 6ppejuht. Uurimistdo on
Opilase poolt 6ppekava raames iseseisvalt kirjutatud t60 konkreetse n&htuse voi arengu kohta,
mis annab vdimaluse Opilase arengu suunamiseks kooliaasta véltel ning toimub Gpilase ja
juhendaja aktiivse suhtlemise teel. Uurimisto6 on eelkdige protsess ja todmeetod, mille kaigus

analliusitakse uuritavat probleemi slistematiseeritud ja asjakohaselt struktureeritud viisil.
Uurimis- vdi praktiline t66 voib olla:

e uurimistod (katse, katsete seeria, materjalide analiitis, ajalooline (levaade,
probleemi lahendamine jms);

e looming (luuletus, muinasjutt, proosa, Kkirjandusteoste analtilis, maal, graafika,
muusika, naitus, valjapanek jms);

e toode (ese, mudel, makett, skeem, arvutiprogramm vm ké&sito6toode);

e pedagoogiline t66 (tunni labiviimine dpetaja rollis, arvutiprogramm, dpetlik méng

vm Oppevahend).

T60 koostamiseks vajaliku allikmaterjali leidmine, labitd6tamine ja analliisimine on Opilase

iseseisev Ulesanne. Vastavate oskuste arendamine on uurimistoo ks peamisi eesmarke.

Opilane
e koostab t66 koostamise projekti ja esitab selle juhendajale koosk&lastamiseks;
e otsib ja tootab labi vajaliku kirjanduse ja infoallikad,;
e koostab t60 vastavalt to0le esitatud sisulistele nduetele;
e annab juhendajale infot t66 valmimise kaigust vastavalt t66 koostamise ajakavale ja
arutab temaga uurimise ja tegevuse kaigus tekkinud kusimusi;
e vastutab t00s esitatud andmete digsuse eest;

e vormistab to0 vastavalt vormistusnduetele.

Juhendaja annab Opilasele kaasa konkreetsed suunised, mida ja kuidas uurida, millist
allikmaterjali kasutada ning kuidas uurimist6o struktuuri tles ehitada. Uurimist66 juhendaja on
ndustaja, t60 autor vastutab uurimistod koostamise tahtaegade ja nduetele vastavuse eest.
Juhendaja ei tohi olla oma pere liige. Uurimistédd juhendavad kooli direktori poolt

juhendajateks kinnitatud kooli to6tajad.



Juhendaja ulesanded:

e pakub koost00s dpilasega vélja too teema;

e aitab pustitada t06 eesmérke ja kavandada t60 struktuuri;
e aitab koostada t66 valmimise ajakava;

e suunab dpilasi infoallikate ja Kirjanduse otsingul;

e kontrollib uurimis- vdi praktilise t66 valmimise kulgu ja vastavust nduetele.

Uurimistoo teema valik toimub Opilase ja juhendaja koostdos, l&htudes teema aktuaalsusest ja
originaalsusest. Teema valikul jalgitakse, et see oleks dpilasele jdukohane. Uurimisto6 teema
peab vdimaldama andmete kogumist ja omama erialast allikmaterjali ning selle kattesaadavust.
Uurimistoo orienteeruvaks mahuks (lisadeta) on 20 Ik. Uurimistdd koostamine hdlmab endas
Uksteisele jargnevaid etappe, mille kaiku kontrollitakse seiretel. Uurimisto0 kaitstakse

eksamikomisjoni ees, kasutades naitlikustamiseks esitlust.

NB! Kirjalike tdid on soovitav teha kasutades Office 365 online Wordi / Google Docs’i, et

véltida vorminduse paigast nihkumist. Ettevaatlik tasub olla Mac’is vormistatud t6dega.



2. KIRJALIKU TOO VORMISTAMINE

Kirjalike t66dw vormistamisel tuleb juhinduda tépsetest nbuetest, mis on valja toodud vastavas

peatikis.
2.1. Kirjaliku teksti vormistamise tldnduded

Kirjalik t60 vormistatakse A4 lehekulje formaadis lehe thele kiljele, kasutades Microsoft
Word/ OpenOffice.org Writer programmi. Lehe vabad servad tleval, all ja paremal on 2 cm ja
vasakul on 3 cm. Lehekilgede (v.a tiitelleht) jalusesse lisatakse paremjoondatult lehekiilje

num-ber Kirjasuurusega 12 punkti.

Teksti vormistamisel kasutatakse fonti Times New Roman. PGhitekstis kasutatakse kirjasuurust
12 punkti, reavahet 1,5 ja ro0pjoondust (st joonest jooneni). Tekstildigud eraldatakse vahega 8
punkti pérast 16iku. Taandridu I8ikude tahistamiseks ei kasutata. Loeteludes, tabelites ja

muudes sarnastes tekstiosades kasutatakse reavahet 1,5.

Oluliste mdistete rohutamiseks on lubatud kasutada paksu kirja. Kaldkirja (kursiivkirja)

kasutakse vaid tsitaatsdnade ja véljendite puhul ning kasutatud allikmaterjalide nimekirjas.

NB! Pea meeles, et arvutiteksti vormistamisel ...
a) kaib iga kahe sbna vahele (ks tihik;
b) kirjavahemarkide ette tiihikut ei kéi, jarel kaib;
c) sulgude ja jutumarkide puhul sissepoole tihikuid ei kéi;

d) erista side- ja mottekriipsu (esimese Umber tihikuid ei kai; teise Gmber aga kdll).

Pealkirjade, sisukorra, nimekirjade jms vormistamisel tuleb kasutada automatiseeritud
slisteeme. T6O iseseisvat osa (sisukord, sissejuhatus jne) voi peatiikki ei alustata ega I8petata

tabeli, joonise voi loeteluga.
2.2. Loovtdo osad

1. Tiitelleht (vt Lisa 1)
... koosneb jargmistest osadest:
e kooli tdpne nimi;
o Klass, paralleel;
e autori ees- ja perekonnanimi;
e t00 pealkiri;

o 160 liik (loovtod);



e juhendaja ees- ja perekonnanimi;
e t00 valmimise koht ja aastaarv.

Kdik sdnad on nimetavas kaandes.

2. Sisukord on pealkirjade loend, kus tuuakse dra kdik t60s sisalduvate peatlkkide,
alapeatiikkide ja alapunktide taielikud pealkirjad koos lehekiljenumbritega. Sisukorra 18pus on
ka kdikide lisade pealkirjad koos lehekiiljenumbritega. Lehed nummerdatakse alates esimesest
lehekdiljest ehk tiitellehest (loetakse, kuid numbrit ei kirjutata). Sisukord tehakse automaatset

sisukorda kasutades.

Naide: Sissejuhatus
1. Vastlapéeva tihistamine ja kombed .................ocoo 2
2. Vastlapdeva toidud ............ooeiiiiiii e 3
3. Vastlapdevamangud ............oooiiiiiiiiii e 4
4. Vastlapéev teistel rahvastel ... 5
5. Tahistamine tdnapaeval ............ooiiiiiiiii i 5
KOKKUVOLE ...t e 8
Kasutatud Kirjandus ...........oooiiiiiii 9
Lasad. ..o 10

3. Sissejuhatus on umbes Ghe lehekilje pikkune, milles on jargmised osad:
e sissejuhatav 18ik (definitsioon, teema aktuaalsus, situatsiooni kirjeldus vmt);
e 100 teema ja valiku p6hjendamine (Valisin teema ..., sest ... );
e {00 eesmargid;
e (levaade t60 sisust ehk peatlkkidest (Loovtd6 koosneb viiest peatikist, milles
antakse iilevaade ...);

e ténusonad.

4. Sisulise osa Ulesehitus ja peatikkide arv s6ltub valitud teemast ning pustitatud eesmargist ja
ulesannetest. Sisulised osad moodustavad loogilises jarjekorras Uhtse terviku, kus kirjeldatakse
ja analulsitakse. NB! teoreetilise osa peatukkidel peavad olema konkreetsed pealkirjad (millest

peatlkis juttu):

o gL 1. Perekonna definitsioonid
Naide:

1.1. Perekonna eesmark-Ulesanded

1.2. Perekonnaliikmete vahelised suhted

10



5. Kokkuvdte on samuti umbes tihe lehekiilje pikkune, kus ...
o vQetakse kokku t66 tulemused (eesmérgid);
e Kkirjeldatakse t60 protsessi;
e mis laks hasti, mis laks raskelt (+ p6hjendamine);

e mida uut 6ppisid vai said teada.
NB! Kokkuvdttes ei tohi olla uut infot.

6. Kasutatud allikmaterjal hdlmab ainult t66 koostamisel viidatud allikaid. Vahemalt (ks
allikas peab olema paberkandjal. Anonliiimsed allikad ei ole lubatud, allikate kasutamise ja
vormistamisel tuleb juhinduda peatikist 2.6.10. Kasutatud allikmaterjalid (kdik kirjalikud
t60d).

7. Lisadele tuleb t66s viidata, kui need on olemas ja nende kasutamine peab olema otstarbekas.
2.3. Loovtdo keelekasutus ja I6igu tlesehitus

Nii eesti kui ka keelekiimblus Kklassi dpilane Kirjutab loovt6o korrektses eesti keeles ega kasuta
kdnekeelt vOi slangi. Ajavorm peab t60s olema Uks: kas olevikus voi lihtminevikus.

Kasutatakse mina vormi kogu t006 ulatuses.

Uhe peatiiki pikkus peaks olema vihemalt pool lehekiilge. Teksti kirjutamisel peab arvestama,
et tekstil on sissejuhatus, teema arendus ja kokkuvote. Samuti peab jélgima, et I6ikude
proportsioonid oleks paigas: peatlkid on ihtse suurusega, kaks viimast rida ei tohi minna uuele

lehekdiljele. Peatiikis olevatele tabelite ja joonistele tuleb viidata tekstis.
2.4. Uurimistoo osad

Uurimistdd koosneb jargmistest osadest (alljargnevas jarjestuses):

1. Tiitelleht (vt Lisa 1)

2. Sisukord on pealkirjade loend, kus tuuakse dra kdik t60s sisalduvate peatikkide,
alapeatiikkide ja alapunktide taielikud pealkirjad koos leheklljenumbritega. Sisukorra I6pus on

ka koikide lisade pealkirjad koos lehekiljenumbritega.
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3. Sissejuhatus hélmab:
e uuritava teema aktuaalsuse ja valiku pohjendust;
e t00 eesmérki - pOhiidee; pohivéide; pohikisimus, mida t6ga lahendada;
e hupoteesi plstitamist;
e (lesande pustitust - kuidas eesmargini jouda, milliste sammudega;
e uurimise objekti luhikirjeldust;
e 100s kasutatud metoodikaid;
e t00 osade luhikirjeldusi;

e ténu juhendaja(te)le jt koostoopartneritele.

Sissejuhatus ei lleta 1/10 t66 pdhiosa mahust.

4. Sisulise osa Ulesehitus ja peatikkide arv s6ltub valitud teemast ning pustitatud eesmargist ja
ulesannetest. Sisulised osad moodustavad loogilises jarjekorras Uhtse terviku, kus esimeses
pooles antakse teemast teoreetiline levaade. Teises pooles Kirjeldatakse, analliisitakse ja
vOrreldakse erinevaid lahendusi ning tehakse jareldusi. Iga peatlikk algab sissejuhatava 18iguga,
mille autor ise kirjutab. Peatukk ei tohi olla lihem kui kolmandik lehest. Alapeatiikk on
pdhjendatud, kui sisu on rohkem kui kaks 18iku. Teksti Kirjutamisel peab arvestama, et tekstil
on sissejuhatus, teema arendus ja kokkuv@te. Samuti peab jalgima, et 18ikude proportsioonid
oleks paigas: peatlkid on (htse suurusega, kaks viimast rida ei tohi minna uuele lehekiiljele.
Analidsi 16petab kokkuvottev 18ik. Peatlikis olevatele tabelite ja joonistele tuleb viidata tekstis.

5. Kokkuvdttes esitatakse uurimistdo jareldused ja antakse hinnang tehtud todle. Naidatakse,
kas ja kuidas eesmarkide saavutamine Onnestus, kas pustitatud hlpotees leidis kinnitust.

Kokkuvote ei lleta 1/10 t66 pohiosa mahust.

6. Kasutatud allikmaterjal hélmab ainult t66 koostamisel viidatud allikaid. Anontimsed
allikad ei ole lubatud, allikate kasutamise ja vormistamisel tuleb juhinduda peatiikist 2.6.10.
Kasutatud allikmaterjalid (k6ik Kirjalikud t66d). Allikmaterjalid peavad sisaldama véhemalt
uhte teadusliku tekstiga allikat (magistrit- v0i bakalaurusetdo, uuring vms) ja soovitavalt

vahemalt Uihte vd0rkeelset (va eesti ja vene keel) materjali.

Perioodikas ilmunud artiklite kasutamisel tuleb koostdds juhendajaga kaaluda selle
allikmaterjali usaldusvaarsust enne selle kasutamist. Soovitav on valtida vahendatud viitamist.

Korrektne on kontrollida algallikaid ja uurimistoos viidata otseselt algallikatele.
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7. Voorkeelne resimee/ Summary on sissejuhatuse ja kokkuvdtte siintees, milles on:

e t00 pealkirja tapne tdlge;

e t00 aktuaalsuse pohjendus;

e pustitatud eesmérgid ja hupotees;
e (lesannete kirjelduse;

e (ilevaade saadud tulemustest, jareldustest, lahendustest, ettepanekutest.

Restimees vodib esitada ka olulisemaid arvandmeid. Resiimee peab andma t06st Gldistatud ja
ammendava Ulevaate lugejale, kes t60 keelt ei valda.

8. Lisadele tuleb t60s viidata, kui need on olemas ja nende kasutamine peab olema otstarbekas.
Lisade alla kuuluvad suuremad (alates 3/4 lehekuljest) joonised, tabelid jms. Kdik lisad
nummerdatakse ja nende pealkirjad tuuakse &ra sisukorras.

2.5. Uurimistdo kirjutamise stiil ja keel

Uurimistoos kasutatakse teaduslikku tekstistiili, kus peetakse silmas jargmisi ndudeid:
o Kkeel peab olema selge, tdpne, neutraalne ja korrektne;

(313

e 160s ei kasutata “mina" vormi, vaid umbisikulist vormi ja termineid ,,autor®, “t66 autor”,
“t00 koostaja”, “uurimuse ldbiviija”;

o eelistatav on kindla kdneviisi kasutamine, sest tingiva kdne valdav kasutamine voib jatta
mulje, et autor ei ole oma seisukohtade Gigsuses veendunud;

e ajavormi kasutamisel jargitakse, et kogu t60 ulatuses oleks kasutatud kas olevikku voi
minevikku;

o t00s ei sobi kasutada emotsionaalset ega kujundlikku stiili, vaid objektiivset sdnastust;

e lauses valditakse sdnakordusi, kasutades sobivaid siinoniime.
2.6. Uurimist6o ja loovtdo vormistamine
2.6.1. Tiitelleht

Tiitellehele (vt Lisa 1) tuleb méarkida:

kooli nimi;

klass, paralleel;

autori ees- ja perekonnanimi;

t06 pealkiri
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e t00 liik (Uurimist6oé vm);
¢ juhendaja ees- ja perenimi;

e t00 kaitsmise koht ja aasta.

T60 pealkiri vormindatakse suurtédhtedega paksus Kirjas Kirjasuurusega 16 punkti (paigutatakse
~1/3 |k korgusest). Ulejaanud tiitellehe elemendid vormindatakse tavalises Kirjas
Kirjasuurusega 14 punkti. Reavahe tiitellehel on 1,5.

Juhendaja andmed paigutatakse paremjoondusega ~2/3 Ik kdrgusest pealkirja ja too liigi alla.
Ulejaanud tiitellehe elemendid joondatakse keskele.

2.6.2. Sisukord

Toode tegemisel kasutatakse automaatset sisukorda. Sisukorras kasutatakse kirjasuurust 12
punkti ja reavahet 1,0. Sisukorras ei kasutata suurtahti, paksu kirja ega kaldkirja NB! Sisukorda

ennast sisukorda ei lisata.
2.6.3. Pealkirjad

Kdik pealkirjad t60s vormindatakse vasakjoondusega, reavahega 1,5. ja Idiguvahega pealkirja
ees 12 punkti (0,42 cm) ja pealkirja jarel 12 punkti (0,42 cm). T60 iseseisvate osade (sisukord,
sissejuhatus jne) ja peatukkide pealkirjad esitatakse suurtdhtedega, paksus Kirjas,

Kirjasuurusega 14 punkti.

Alapeatlikkide pealkirjad kirjutatakse suure algustahega paksus kirjas kirjasuurusega 14 punkti.
Alapunktide pealkirjad kirjutatakse suure algustdhega kaldkirjaga (kursiivkirjaga) paksus Kirjas

Kirjasuurusega 14 punkti.

Naide:

7. EUROOPA IMETAJAD
7.1. Kiskjad

7.1.1. Hunt

T6O iseseisvad osad (sisukord, sissejuhatus jne) ja peatiikid algavad alati uuelt lehelt.

Alapeatlikid ja alapunktid ei tohi jaada lehe I6ppu Uksiku pealkirjana.
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Kdik peatikid, alapeatiikid ja alapunktid nummerdatakse hierarhiliselt araabia numbritega
jargarvuna (st numbri jarel on punkt), alustades Uhest, (vastavalt kehtivale peatikile ja
alapeatiikkidele). Sisukorra, sissejuhatuse, kokkuvotte, kasutatud allikmaterjalide ja resimee
ette numbrit ei kirjutata.

Kdik pealkirjad on lihikesed, lakoonilised ja sisule vastavad. Pealkirjaks ei sobi kisi- ega
hiudlause. Pealkirja jarele punkti ei panda ja sdnu pealkirjas ei poolitata. Erandiks on pealkiri,
mis koosneb mitmest lausest, kuid selliseid pealkirju on soovitav véltida. SGnade poolitamine

pealkirjas ei ole soovitav.

2.6.4. Loetelud

Loetelu alustatakse sissejuhatava lausega, mis 16ppeb kooloniga ning millele jargneb véikeste
tdhtedega Uksteise all kirjutatud loetelu, reavahega 1,5. Loetelu eraldusmargina kasutatakse

semikoolonit ja tahistuseks numbrit v8i simbolit.

Néide:
Suurimad imetajad on: Viis maailma suurimat linna aastal 2015:
1. sinivaal, e Tokio;
2. elevant; e Mumbai;
3. pdder. e Mexico.

T6O iseseisvat osa (sisukord, sissejuhatus jne) voi peatiikki ei alustata ega I8petata tabeli,

joonise voi loeteluga.

2.6.5. LUhendid

Soovitav on kasutada ainult tldlevinud sdnade ja modtuhikute lihendeid nditeks nr, vt, Ik, jne,
cm, selliste liihendite jarel punkti ei kasutata. Nimede lihendite kasutamisel tuleks esmakordsel
nime kasutamisel kirjutada vélja taispikk nimi ning lisada edaspidi kasutatav lihend selle jarele
sulgudesse, néiteks sisemajanduse koguprodukt (SKP). Erandi moodustavad vaid tldlevinud
Iihendid, mille taisnime ei ole Gldiselt tavaks pruukida (naiteks USA, URO, WTO jt). Kui t66s
esineb korduvalt vdhemtuntud lihendeid, siis on mdttekas kdik lthendid tuua valja sisukorra
jarel eraldi lehel. Kdikidest kasutusele voetud lthenditest tuleb kogu t66 ulatuses kinni pidada.

Pealkirjades luhendeid ei kasutata.
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2.6.6. Arvud

Uhekohalised arvud (0 — 10) kirjutatakse tekstis sénadega, suuremad numbrid ja murrud
kirjutatakse arvudena, naiteks kaks punkti, kaheksa toOpéeva, 120 ettevotet. Kui aga
uhekohalisele arvule jargneb modtihik vOi téhis, siis kirjutatakse see numbriga. Koik
mdG6tihikud Kirjutatakse mddtarvust lahku, erand on protsendimark. Rahaliste néitajate puhul
esitatakse arvudes kaks kohta pérast koma, protsendiliste néitajate puhul enamasti ks koht
parast koma. Aastaarvud tuleks alati esitada arvuliselt, mitte “kdesoleval aastal”, “méddunud
aastal” jne. Suured arvud on soovitatav parema loetavuse huvides kirjutada tuhandeliste kaupa,

eraldades tuhandelised Uhe tiihikuga, néiteks 1 000, 10 000, 100 000.

2.6.7. Tabelid

Tabeleid kasutatakse arvulise materjali ststematiseeritud ja kompaktseks esitamiseks. T60
pohiosa ei tohi sisaldada suuri (tle Uhe lehekilje) tabeleid. Ko&ik t6os esinevad tabelid
nummerdatakse araabia numbritega labivalt kogu t06 ulatuses. Igal tabelil peab olema pealkiri,
milleks on s6na “Tabel” koos tabeli jarjekorranumbriga, millele jargneb punkt ja tabeli
tdpsustav pealkiri. Tabeli pealkiri vormindatakse vasakjoondusega, reavahega 1,5, paksus
kaldkirjas suurusega 12 punkti, 1diguvahe pealkirja ees ja jarel on 12 punkti (0,42 cm). Veeru
pealkiri ja sisu Kirjeldus on paksus kirjas. Koigil tabeli veergudel on pealkirjad ja iga rida algab
sisu kirjeldusega. Ei soovitata tabeli jatkamist jargmisel lehel aga kui see on véltimatu, siis peab

kindlasti tabeli péis jatkuma uuelt lehelt. Tabeli pealkirja I6pus punkti ei ole.

Tekst ja arvud tabeli lahtrites esitatakse Kirjasuurusega 10 — 12 punkti, reavahega 1,5 ja ilma

I6iguvahedeta. Tabel tervikuna joondatakse lehe vasakusse serva.

Naide:
Tabel 1. Millal saavad imetajad sugukuipseks [ Veeru pealkiri ]
| |
Keskmine eIuigaI Sugukipseks L/
Loom .
aastates saamise vanus
Leethiir 2 1 kuu [ Sisu kirjeldus ]
Merisiga 5-6 2 kuud

Tabelile tuleb teksti sees viidata. T60 iseseisvat osa (sisukord, sissejuhatus jne) voi peattikki ei

alustata ega I6petata tabeli, joonise voi loeteluga.
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2.6.8. Joonised

Joonisteks nimetame koiki t06s sisalduvaid diagramme, graafikuid, geograafilisi kaarte,
joonistusi, skeeme ja fotosid.

Igal joonisel peab olema allkiri, milleks on sdna “Joonis” koos joonise jarjekorranumbriga,
millele jargneb punkt ja joonise tapsustav allkiri. Joonise allkiri vormindatakse
vasakjoondusega, reavahega 1,5, paksus kaldkirjas suurusega 12 punkti, 16iguvahe enne ja
péarast allkirja on 12 punkti (0,42 cm).

Tekst ja arvud joonisel tuleb esitada kirjasuurusega 10 — 12 punkti, reavahega 1,5. Joonis
tervikuna joondatakse lehe vasakusse serva.

Naide:

90%

80%

70% A

60% -+
0 1960-1980 poisid

W 2000-2016 poisid
0 1960-1980 tudrukud
W 2000-2016 tudrukud

50% A

40% A

30% A

22%

20% A

10% -+

0%

meeldivad ei meeldi oleneb harjutusest

Joonis 1. Opilaste ja vilistlaste suhtumine tundidesse

Analliisi sees, tuleb viidata joonisele, millest on jutt. TG0 iseseisvat osa voi peatikki ei alustata

ega lOpetata tabeli, joonise voi loeteluga!
2.6.9. Viitamine (koik kirjalikud t66d)

Iga uurimus on dpilase looming ning kdik teiste autorite t66d, pohimdttelised seisukohad,
ideed; kirjandusallikatest parinevad tsitaadid, valemid, arvulised andmed jm peavad olema
tekstis viidatud. TO6s esitatud teiste autorite motted tuleb tdpselt ja korrektselt edastada ja

viidata. Teiste autorite motete edastamiseks on kaks véimalust: refereering vai tsitaat.
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Tsitaat vastab tépselt originaalile nii sOnastuselt, ortograafialt, kirjavahemarkide Kkui
eristuskirjade (sdrendused jm) poolest ning see esitatakse jutumaérkides. Viide mérgitakse kohe
parast tsitaati I6petavaid jutumaérke, sGltumata sellest, kas see asub lause I6pus voi keskel. Kui

tsitaati ei esitata téielikult, siis véljajaetavad sdnad asendatakse mottepunktidega (/.../).

Refereerimine on teise autori seisukoha vabas vormis kommenteerivat laadi imberjutustamine.

Refereeringu puhul jutumérke ei kasutata, vajalik on aga viitamine algallikale vdi autorile.

Kokkuleppeliselt kastutatakse Kehra GlUmnaasiumis nimeviidet, kus viide on teksti jarel
umarsulgudes, algab perekonnanimega, jargneb ilmumisaasta ning kooloni jérel
lehekiljenumber (kui on tegemist raamatuga). Kui tdpne autor puudub, siis l&heb autori nime
kohale asutuse vdi allika nimetus (ndide 2). Mitme autori (rohkem kui kolm), kirjutatakse vaid
esimese autori nimi ning lisatakse sellele jt. Kui internetiallikal on olemas avaldamise aasta,

muul juhul allika kasutamise aasta.

i . Terviseamet 2022
(Siirak 2006: 156) | \ i 4o o- ( )

Naide 1 :

Nimeviide lisatakse peale punkti. Lubatud on kahe nimeviite jarjestikune kasutamine
I6igu/teksti 16pus. NB! Kui sama teose kohta on viiteid jarjest mitu, v6ib edaspidi 18igu 16ppu

kirjutada (‘samas”) voi (ibid).
2.6.10. Kasutatud allikmaterjalid (kdik kirjalikud t66d)

Kasutatud Kkirjandusse mérgitakse uksnes need allikad, mida on t66s kasutatud ja millele on
viidatud. Allikad esitatakse algallika keeles ja jarjestatakse téhestikuliselt. Kui allikal puudub
autor, siis paigutatakse see loetelus pealkirja esimese sbna algustdhe jargi. Allikaid ei

nummerdata. Kasutatud allikate vormistamisel kasutatakse vasakpoolset joondust.

Kui t60s on kasutatud (ihe autori mitut tood, siis need jérjestatakse ilmumise jargi ehk vanemalt
uuemale teosele. Kui autoreid on rohkem kui Uks, kirjutatakse kdigi nimed valja sellises

jarjestuses, nagu need on tiitellehel.

Kirjanduse loetelu 16pus esitatakse kasutatud lihendid; erakogude-materjalide puhul leida ise
lGhendid.

Lihendite naiteid:
RT — Riigi Teataja
OS — Oigekeelsussdnaraamat
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EE — Eesti Entsiiklopeedia

EAA — Eesti Ajalooarhiiv

EKM — Eesti Kunstimuuseum

ERA — Eesti Riigiarhiiv

BERTA — Eesti rahvakalendri tdhtpdevade andmebaas jne

Kirjalikes toddes on lubatud tehisaru rakenduste (nditeks tekstiroboti) kasutamine t60
koostamise erinevates etappides, néiteks uurimiskisimuse tdpsemaks sdnastamiseks, ideede
kogumiseks. Rakendusi ei vdi kasutada t66 etappides, kus on oluline t66 koostaja isiklik panus,
et oleks vBimalik hinnata autori teadmiste ja oskuste arengut t66 valmimise protsessis.
Teeseldud meetodite ja valeandmetega voi ebaeetiliselt/ebaausalt kogutud andmetega
opereerimine on akadeemiline petturlus. Rakendustele tuleb viidata vastavalt kirjalike t66de

viitamise juhendile.
Uhe autori raamat:
Autori perekonnanimi, initsiaal(id). Ilmumisaasta . Pealkiri. IImumiskoht: Kirjastus.

Naide:

Masso, J., 2004. Where Have All the Jobs Gone? Gross Job Flows in Estonia. Tartu: Tartu
Ulikooli Kirjastus.

Kahe voi kolme autori raamat:

kdigi nimed valja sellises jarjestuses, nagu need on tiitellehel. IlImumisaasta . Pealkiri.
IImumiskoht: Kirjastus.

Naide:

Masso, J., Eamets, R. ja Philips, K. 2004. Where Have All the Jobs Gone? Gross Job Flows

in Estonia. Tartu: Tartu Ulikooli Kirjastus.

NB! Kui puudub teose autor, siis pealkiri aasta. Linn: Kirjastus.

Naide:

Kodaniku kasiraamat 2007. Talllinn: Mitte-eestlaste Integratsiooni Sihtasutus.
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Artikkel kogumikust:

Autori nimi, eesnimi aasta. Artikli v0i peattki pealkiri. Toimetaja perekonnanimi ja eesnimi.
Raamatu pealkiri. Linn: kirjastuse nimi.

Naide:

Vapra, Artemi 1988. Vananemine ja eaka inimese tervishoid. Toimetanud Janes Harri.
Tervise teejuht 1. Tallinn: Valgus.

Artikkel ajakirjast voi -lehest:
Autori nimi, eesnimi aasta. Artikli pealkiri. — Ajakirja nimi ajakirja number, lehekiilgede
numbrid, millel artikkel asub.

Naide:

Thon, Jan Ingar 2012. Arheoloogide hullud ideed. — Imeline Ajalugu nr 3, Ik 44-49.

Habicht, Kulli, Katrin Kern, Arvi Tavast 2011. Probleemne arvutisnavara. — Oma Keel nr
2, 1k 76-82.

Artikkel/allikas internetist:
Autori  perekonnanimi, eesnimi. Artikli ilmumise aasta. Artikli pealkiri. URL-aadress.
Lehekulje kasutamisaeg nurksulgudes. NB! Kui artiklil puudub tdpne ilmumise aasta, siis laheb

viitamisele Kkirja allika kasutamise aasta. Internetisaadete (podcastide/ulekannete)
vormistamisel kehtib sama néide.

Naide:

Palgi, Daniel. Kirjanduse lugemisest. http://www.kirmus.ee/erni/pead/pead_fr.html

[08. 05. 2012]

Ilma autorita internetiallikas:

Naide:

Eesti Rahvaluule. http://www.folklore.ee/ [08. 05. 2012]
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Tehisintellekti kasutamine:

Tehisaru rakenduste kasutamisele viitamisel tuleb eristada kahte olukorda. Allpool ka
konkreetsed néited. Juhul kui rakendust kasutatakse tdoriistana (teksti redigeerimine voi
télkimine, toolehe loomine, testi koostamine, ideede kogumine), pole viitamine vajalik. Kui
rakendusest saadud valjundit kasutatakse sisulises mottes (tekstiroboti poolt pakutud tekstildik,
pildigeneraatori poolt loodud pilt), tuleb kasutatud rakendusele viidata. Juurde tuleb lisada,
millise verisooniga on tegemist, mis teemat otsingut kasutati, lisada veebiallikas ja kasutamise
kuupédev. Mahukama kasutamise puhul tuleb metoodika peatiikis Kirjeldada tehisaru uldist
kasutusviisi ja vahendeid. Kirjelduse jargi peab olema theselt mdistetav, millises ulatuses ja

millisel moel on seda t60s rakendatud.

Naide viitest tekstiroboti kasutamisele:

OpenAl. (2023). ChatGPT (14.04.2023 versioon) Suur keelemudel
https://chat.openai.com/chat [08. 05. 2024]

Naide viitest pildigeneraatori kasutamisele:

Pildi allikas: Canva

Oigusakt:
Eesti seadustele, valitsuse maarustele-korraldustele ja ministri méarustele viidatakse Riigi

Teataja kaudu.

Naide:

Riigi Teataja. PGhikooli- ja gimnaasiumiseadus. https://www.riigiteataja.ee/akt/13332410

[08. 05. 2012]

NB! Kui allikatekst on kéttesaadav tiksnes veebis, tuleb kasutatud kirjanduses viidatud artiklid-
materjalid salvestada: artikkel-materjal vdidakse internetist kustutada ja siis on uurimust6o

autoril viite tGeparasust pea voimatu tunnistada digeks.

Aruanded, dokumendid jmt:

dokumendi nimetus aasta. Ettevdtte nimi, Linn.

Naide: Oppendukogu nr 8 2012. Kehra Giimnaasium, Kehra.
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Arhiivimaterjalid:

arhiivi nimetus, fondi number, nimistu number, toimiku number, lehe number.

Naide:

EAA, fond 250, nimistu 3, toimik 15, leht 24.

Suulised allikad (intervjuu):
Intervjueeritava perek-nimi, eesnimi. Intervjueerija perek-nimi, eesnimi. Intervjuu tup

(Gleskirjutus vdi helisalvestis). Intervjueerimise koht, kuupéev.

Naide:

Priit Sternhof. T60 autori intervjuu. Helisalvestis. Kividli, 16. aprill 2012.

2.6.11. Lisad

Kdik lisad tuleb pealkirjastada ja nummerdada araabia numbritega vastavalt tekstis viitamise
jarjekorrale. Lisa tlemisse paremasse nurka kirjutatakse ,,Lisa 1. Lisa pealkiri”, ,,Lisa 2. Lisa
pealkiri jne, mis vormistatakse suure algustdhega paksus Kirjas kirjasuurusega 14 punkti. Iga

lisa algab uuelt lehelt. Kdikidele lisadele tuleb t60s viidata.
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3. LOOVTOO ESITAMINE, KAITSMINE JA HINDAMINE

Opilane saab loovtdo kaitsmisele, kui on edukalt 1dbinud kdik seired. Loovtdd koostamine on
reguleeritud loovt6d koostamise ajakavas (Lisa 2). Loovtdo salvestatakse digitaalselt kooli

sisevorku etteantud tihtajaks.

Koostoos informaatikaGpetajaga koostab loovtdd autor esitluse (PowerPoint programmis),
milles on ndutud jargmised osad:

* tiitelslaid - t60 teema, autor, juhendaja, kaitsmise aasta;

* 00 autori eesmaérgid;

¢ t00 teoreetilise osa lihitutvustus;

* 00 praktilise osa liihitutvustus;

* 100 jareldused ja kokkuvote (lisaks sonalisele kirjeldusel on lisatud valmis toost pilt);

* olulisemad allikmaterjalid, millest t66 autor l&htus;

* 10puslaid.

Esitluse ilmestamiseks on soovitatav kasutada oma t66 valmimise kéigus tehtud fotosid.
Esitlusel tuleb fotodele viidata vastavalt koolis kehtivale viitamise korrale.

Kaitsmine toimub saalis kaitsekomisjoni ees, kuhu kuuluvad direktor, dppejuht, keskmise
kooliastme juht, informaatikadpetaja ja loovtodde klassijuhataja(d). Kaitsmisel peab kaasas
olema ka loovt60 ise. Vélja arvatud juhul, kui see on véga suur ja transport teostamatu, nditeks
aiapink vmt. Loovtd6 hindamisel lahtutakse kooli hindamiskorrast. Hindamine toimub

hindamismudeli alusel (lisa 3).
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4. UURIMISTOO KAITSMINE, HINDAMINE

Opilane saab uurimistoo kaitsmisele, kui on edukalt libinud kdik seired.
4.1. Uurimistoo kaitsmise protsess

Opilase uurimistéd kaitsmine toimub kaitsmiskomisjoni ees. Kaitsekomisjoni kuuluvad
direktor, dppejuht, uurimistoo ainedpetaja ja 11. klassi klassijuhataja(d). Opilane tutvustab oma
t60d kaitsekOnega, mida toetab arvutil vormistatud esitlus. Kogu kaitsekone alates sonast
“austatud” kuni sonani “tdnan” peab mahtuma 5 minuti sisse. Ajalimiidi liletamisel kaitsekone
katkestatakse.
Opilase uurimistdo esitlus koosneb jirgmistest osadest:

* tiitelslaid - t66 teema, autor, juhendaja, kaitsmise aasta;

* tO0 autori eesmaérgid ja hiipotees voi uurimiskiisimused;

¢ t00 teoreetilise osa lihitutvustus;

* t00 empiirilise osa liihitutvustus;

* 100 jareldused ja kokkuvote;

olulisemad allikmaterjalid (3-4), millest t66 autor l&htus.

Esitluse ilmestamiseks on soovitav kasutada olulisemaid jooniseid vdi tabeleid (viitamine
vastavalt koolis kehtivale korrale). Esitluse koostamisel jargitakse korrektset keelekasutust ja

teadustekstile omast kirjastiili.

Uurimist60 kaitsmise kidik etappidena. Kaitsmiskomisjon palub Opilasel esitada enda
kaitsekdne. Opilane suundub ette, kilivitab arvutis oma esitluse ja alustab oma uurimistod
kaitsmist. Opilane esitab kaitsekdne rahulikus tempos ja selge hilega. Kaitsekdne edastamisel
tuleb silmas pidada jargmist reeglit: selle eest, kas teised saavad v0i ei saa edastatavast sonumist

aru, el vastuta mitte kuulajad, vaid kaitsekone esitaja.

Kaitsekdnele jargnevad:
e retsensendi kiisimustele vastamine;

o komisjonilitkmete (ja kuulajate) kiisimustele vastamine.
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4.2. Uurimistdd hindamine

Uurimistoéd hindamisel l&htutakse hindamisel l&htutakse kooli hindamiskorrast. Hindamine
toimub hindamismudeli alusel (lisa 5). Hindamisel moodustub I6pphinnang jargmisest
aspektidest:

e Opilase hinnang;

e retsensioon;

e annotatsioon;

e komisjoni uldhinnang.
Hinded tehakse teatavaks parast kaitsmist (t6onadala jooksul). Uurimist6d teema ja hinne

maérgitakse I6putunnistusele. Uurimist6d eest ndrga vdi puuduliku hinde saanud OGpilased
esitavad t60 kordusena etteantud ajal.
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Lisa 2. Loovtoo koostamise ajakava

LOOVTOO KOOSTAMISE AJAKAVA KEHRA GUMNAASIUMIS

TEGEVUSED

TAITMISE TAHTAEG

TULEMUS

Pdhikooli riikliku dppekava jérgi
oppivad 8. klasside Opilased sooritavad
3. kooliastmes loovt6d, milleks voib
olla uurimus, projekt, kunstit66 voi muu
taoline. Loovt6dd voib teha nii
individuaalselt kui ka rithmat6ona.

8 klass

Opilane on 8 klassi 1dpuks
sooritanud loovtoo.

8. klasside klassijuhatajate
eestvedamisel ja juhendamisel
sOnastatakse loovtoode teemad,
eesmérgid ja kinnitatakse koolivélised
juhendajad. 8. klasside klassijuhatajad
tdidavad sisevorgus faili ,, Loovtéode
teemad, eesmdrgid ja juhendajad_20....

septembri viimane
koolipdev

Fail on tdidetud.

Faili asukoht: OPPETOO >
LOOVTOO > loovtéide teemad,
eesmdrgid ja juhendajad ....

1. seire - opilane tutvustab suuliselt:
1) loovtod teemat;

2) loovtdo eesmarki;

3) radgib lahti, mida ja kuidas kavatseb
tegema hakata.

enne esimese perioodi
16ppu

Positiivne tulemus:

Loovtoo teema ja juhendaja on
kinnitatud direktori késkkirjaga ning
Opilasel on vdimalus sooritada
loovt6o 8.klassis. Seire sooritamisel
margitakse informaatika ainetunni
raames paevikusse marge ,,AR".
Negatiivne tulemus:

Loovtoo teemat ja juhendajat ei
kinnitata direktori kdskkirjaga ning
Opilane jaib ilma véimalusest
sooritada loovtoo 8.klassis
nominaalse Opiaja jooksul. Seire
mittesooritamisel méargitakse
informaatika ainetunni raames
paevikusse marge ,,MA“.

Opilane on loonud avatud faili ning
jaganud seda juhendajatega.

esimese perioodi viimane
paev

Juhendajatel on iilevaade t66
kirjalikust poolest jooksvalt.

2. seire - opilane tutvustab:

1) niitab avatud failis oma tehtud t66d
2) tutvustab tehtud t66 teoreetilist poolt
3) tutvustab t60 praktilist poolt

4) annab hinnangu oma senisele t66le
Mis ldks teisiti, kui kavandatud? Mida
uut teada on saanud? Millised on
raskused? Mida oleks voinud teisiti
teha? Milles on vaja abi?

novembri 16pp

Seire sooritamisel mérgitakse
informaatika ainetunni raames
paevikusse méarge ,,AR".

Seire mittesooritamisel margitakse
informaatika ainetunni raames
paevikusse marge ,,MA“.

3. seire - opilane tutvustab:

1) nditab avatud failis oma tehtud t66d
2) tutvustab t66 valmis teoreetilist poolt
3) tutvustab t66 praktilist poolt

4) annab hinnangu oma senisele t66le

Kas jouab koik poolikud to6d valmis?

jaanuari 16pp

Seire sooritamisel mérgitakse
informaatika ainetunni raames
paevikusse marge ,,AR".

Seire mittesooritamisel mirgitakse
informaatika ainetunni raames
paevikusse méarge ,,MA“.
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TEGEVUSED

TAITMISE TAHTAEG

TULEMUS

Mida veel vaja lopetada?

7. | Opilane esitab valmis loovtoo mirtsi esimene nédal Positiivne tulemus:
klassijuhatajale, kes annab oma Hindamismudelon salvestatud ja
heakskiidu loovtdo esitlemisele sellega lubab juhendaja pilase
lubamiseks tiites hindamislehe kaitsmisele.

(mudel) ja salvestades see kooli Negatiivne tulemus:

sisevorku OPPETOO > kaust Hindamismudelit ei salvestata ja

LOOVTOO > klass+tihis > kaust opilane ei ole lubatud kaitsmisele.

HINDAMISJUHEND Opilane Jaab ilma vGimalusest
sooritada loovtdo 8. klassis
nominaalse dpiaja jooksul.

8. |Opilane salvestab valmis loovtod kooli | sdltuvalt tunniplaanist Informaatika ainetunnis salvestavad
sisevOrku informaatika tunni raames. martsi kolmandal nddalal | dpilased oma loovtdo failid koos
Salvestamisel on faili nimi ainedpetajaga OPPETOO > kaust
LT Eesnimi_Perenimi_klass LOOVTOO > VALMIS TOOD >

vastava klassi kaust.

9. |Klassijuhataja abil koostab ja harjutab | Vdhemalt 1 nddal enne Opilasel on valmis kaitsekone ja
Opilane kaitsekOnet ning esinemist. loovt5o esitlemist Opilane on harjutanud esinemist
Informaatika tunni raames toimub (kaitsmist) (loovtdo kaitsmist).
esitluste koostamine ja viimistlemine.

Opilane saadab oma valmis esitluse
klassijuhatajale, kes salvestab selle
kooli sisevorku OPPETOO > kaust
LOOVTOO > klass+tihis > kaust
ESITLUSED
10. | Loovtodde kaitsmine ja hindamine aprilli kolmas nédal Loovtdod on kaitstud, esitletud voi

hindamiskomisjoni poolt.

Véhemalt 3-litkmeline
hindamiskomisjon koosseisus dppejuht
(esimees), loovtdo(de) juhendaja(d) ja
informaatika dpetaja hindavad loovtood
numbriliselt vastavalt loovtoode
hindamismudelile.

Hindamiskomisjoni esimees vormistab
loovtdo kaitsmise kohta protokolli.

tiritus on toimunud.

Loovt6dd on numbriliselt hinnatud ja
selle kohta hindamisprotokoll
vormistatud.

Oppejuht kannab loovtdd numbrilise
hinde Stuudiumisse.
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Lisa 3. Loovtdd hindamismudel

LOOVTOO HINDAMISMUDEL KEHRA GUMNAASIUMIS

Opilase ees-ja perekonnanimi : Klass:
Klassijuhataja ees- ja perekonnanimi:
Juhendaja ees-ja perekonnanimi:
Loovtdo kaitsmise kuupéev:
1. KOOSTOO JUHENDAJAGA JUHENDAJA HINNANG

sOnalised méarkused

tegemise protsessile.

Alljdrgnevale reale sisestab klassijuhataja lapsevanema/perelitkme poolt saadetud hinnangu loovtoé

e Opilane  kontakteerus t66
alustamiseks digeaegselt;

e Opilane naitas t66 planeerimisel ja teostamisel
huvi ja initsiatiivi;

e Opilane tutvus vajalike juhenditega ja pidas
kinni loovto6  kavas  kokkulepitud
tdhtaegadest;

e Jpilane oli loovtdd planeerimise ja teostamise
kdigus koostédvalmis.

juhendajaga

Hinne (maksimum 15%)

Selgitus

2. VALMINUD LOOVTOO

KLASSIJUHATAJA HINNANG

Omaloominguline t60

Hinne (maksimum 20%)

e vastab teemale ja pistitatud eesmérkidele, Selgitus
e on originaalse ideega,
e on teostatud vBimete kohaselt.
Seirete l&bimine
e valmistus seireks Oigeaegselt/vajas lisaaega
seirete sooritamiseks;
e oskas oma toost anda Ulevaadet erinvates t60
etappides
Kirjalik t66
e Ulesehitus on loogiline, t66 on terviklik;
e terminite ja keelekasutus on korrektne;
e tOokaik arusaadav ning Ulevaatlik loomingu
valmimisest.
3. VALMINUD LOOVTOO KOMISJONI HINNANG

Omaloominguline t60

Hinne (maksimum 25%)

e Ulesehitus on loogiline, t66 on terviklik,
e  keelekasutus vastab Gpilase vBimetele;

e 0N vormistatud vastavalt kooli
vormistusjuhendile,
e on kasutatud erinevaid allikaid, need on

usaldusvaarsed ja viidatud.

e vastab teemale ja piistitatud eesmérkidele, Selgitus

e on originaalse ideega,

e on teostatud vBimete kohaselt.
4. VALMINUD LOOVTOO KOMISJONI HINNANG
Vormistus Hinne (maksimum 25%)

Selgitus
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5. LOOVTOO ESITLEMINE

KOMISJONI HINNANG

e Kaitsja on enesekindel,

e esitlus on arusaadav, korrastatud;

e esinegja on sobiva héaletooniga, réégib
peamiselt peast ja keeleliselt korrektselt;

e esineja on korrektne, sobiva kaitumise ja
riietusega.

Hinne (maksimum 15%)

Selgitus

Loovtdé (AR/MA)

Koondhinnang (100% ulatuses)

*Alla 50% tdhendab t66 sooritamata.
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Lisa 4. Uurimistdo koostamise kava
UURIMISTOO KOOSTAMISE AJAKAVA KEHRA GUMNAASIUMIS

TEGEVUSED TAITMISE |TULEMUS
TAHTAEG
Ainedpetaja juhendamisel eelneva Opilasel on uurimistdd teema valitud ja

kursuse ,,Uurimistd6 alused*
raames teevad Opilased kindlaks
uurimisvaldkonna ja
uurimisobjekti. Opilane valib
teema ja sonastab selle.

Oppeaasta mai

sOnastatud.

Klassijuhataja juhendamisel:

1) kinnitavad 11 .klassi dpilased
uurimistoo teema ja juhendaja.
2) poordub Opilane ainedpetaja
poole.

Klassijuhataja tdidab kooli
sisevorgus faili ,, Uurimistodde
teemade ja juhendajate
valimine_20.... - ...."

esimese
perioodi
viimane nidal

Uurimistoo teemad ja juhendajad on valitud.
Uurimistoo teemade ja juhendajate valimise fail
on tiidetud. Faili asukoht: OPPETOO > kaust
UURIMISTOO 20... - ...> fail ,, Uurimistoode
teemade ja juhendajate valimine_20.... - ...~

Opilane kohtub uurimistoo
juhendajaga, mille tulemusena
vormistab ja salvestab juhendaja
faili ,, Uurimistoo
hindamismudel* (Lisa 5).
Juhendaja tdidab failis
Uurimistéo tildandmed

novembri
teine nadal

Digitaalselt vormistatud ,,Uurimist66
hindamismudel* on salvestatud kooli sisevorku:
OPPETOO > kaust UURIMISTOO 20... - ..>
kaust HINDAMISMUDEL

Opilane tutvustab 1.seirel
suuliselt:

1) uurimistoo teemat;

2) esialgset
uurimiskiisimust/kiisimusi ehk
uurimistoo eesmarki;

3) uurimist66 koostamisel
kasutusele voetavaid meetodeid —
radgib lahti, mida ja kuidas
kavatseb tegema hakata;

4) annab liihitilevaate
teemakohasest kirjandusest,
millega on joudnud tutvuda ja
mida kavatseb veel juurde otsida
ning t60s kasutada.

novembri
kolmas nadal

Seire positiivne tulemus:

Uurimistdd ainedpetaja teeb kursuse
,uurimistoo alused* paevikusse sissekande
»AR®. Uurimistoo teema ja juhendaja on
kinnitatud direktori kédskkirjaga ning dpilane
saab vOimaluse koostada dpilasuurimus 11.
klassis.

Seire negatiivne tulemus:

Uurimistdd ainedpetaja teeb kursuse
,,Opilasuurimuse koostamine arvutil
paevikusse ,,Uurimist66 koostamise kavale* ja
sissekande ,,MA*“.

Uurimistoo teemat ja juhendajat ei kinnitata
direktori kaskkirjaga ning dpilane jaéb ilma
voimalusest koostada Opilasuurimus 11.klassis.

Opilane on loonud uurimistoo
faili pealkirjastades selle:

., UT épilase eesnimetiht ja
perekonnanimi_
klass_oppeaasta

Opilane on jaganud juhendajale
avatud uurimistoo faili.

detsembri
esimene nédal

Avatud uurimistdo fail on jagatud juhendajale.

2. seirel esitleb opilane avatud
uurimistod faili ja tutvustab:
1) uurimistod teemat t60
tiitellehel,

2) uurimist60 sisukorda;

3) sdnastatud uurimiskiisimus(t)i

jaanuari
kolmas nidal

Seire positiivne tulemus:

Oppejuht teeb kursuse ,,Opilasuurimuse
koostamine arvutil“ paevikusse sissekande
»AR® (arvestatud), kui dpilane on esitlenud
uurimistoo faili, mis sisaldab:

1) t66 pealkirjaga tiitellehte,
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ehk uurimistoé eesmarki too
sissejuhatuses;

4) uurimistd0 teoreetilise osa
mustandit;

5) uurimist66 meetodeid;

6) juhendajaga kooskdlastatud
kiisimustikku;

7) lisasid, mis on planeeritud
uurimistoosse.

Opilane annab hinnangu
uurimistéd koostamise
protsessile: teeb suuliselt
kokkuvotte juhendaja poolt antud
iilesannete taitmisest,
tdhtaegadest kinnipidamisest voi
tekkinud viivitustest jms.

2) sisukorra mustandit,

3) sissejuhatuse mustandit,

4) uurimistoo teoreetilise osa mustandit,

5) juhendajaga kooskdlastatud kiisimustikku,
6) labitootatud voi labitdotamiseks vilja otsitud
kirjanduse loetelu.

7) Opilane on andnud suulise hinnangu
uurimistdo koostamise protsessile.

Seire negatiivne tulemus:

Oppejuht teeb kursuse ,,Opilasuurimuse
koostamine arvutil“ paevikusse ,,MA*
(mittearvestatud) ning dpilane ei paése
korralisele kaitsmisele.

7. 3. seirel esitleb dpilane avatud Seire positiivne tulemus:
uurimisto6 faili ja tutvustab: | mirtsi teine | Oppejuht teeb kursuse ,,Opilasuurimuse
1) 16plikku sisukorda; nadal koostamine arvutil“ pdevikusse sissekande
2) tdiendatud uurimistoo AR (arvestatud),
teoreetilist osa, tuues sellest vilja kui dpilane on esitlenud tdiendatud ja
ithe huvitava fakti; nouetekohaselt vormistatud vurimist66 faili, mis
3) lithidalt 1-2 valminud sisaldab:
analiilisitabelit voi diagrammi vim 1) t606 pealkirjaga tiitellehte,
ja radgib, mida tal on veel kavas 2) 16plikku sisukorda,
teha; 3) tdiendatud sissejuhatust,

4) nduetekohaselt vormistatud 4) tiiendatud uurimistoo teoreetilise osa

kasutatud kirjanduse loetelu; mustandit koos viidetega kasutatud kirjandusele,

5) lisasid. 5) tulemuste analiitisi mustandit (sh
analiilisitabelid, diagrammid vms)

Opilane annab hinnangu 6) kiisimustikku,

uurimistoo koostamise 7) labitoctatud voi labitootamiseks vélja otsitud

protsessile: teeb suuliselt kirjanduse loetelu.

kokkuvotte juhendaja poolt antud 8) Opilane on andnud suulise hinnangu

iilesannete tditmisest, uurimist66 koostamise protsessile.

tahtaegadest kinnipidamisest voi Seire negatiivne tulemus:

tekkinud viivitustest jms. Oppejuht teeb kursuse ,,Opilasuurimuse
koostamine arvutil“ pdevikusse sissekande
»MA* (mittearvestatud) ning Opilane ei pddse
korralisele kaitsmisele.

8. Uurimist6o 1oplik aprilli esimene | Opilane viimistleb ja tiiendab uurimistddd ning
viimistlemine ja vormistamine |nédal esitab nouetekohaselt vormistatud uurimistoo
opilase poolt. juhendajale.

9. Opilane annab hinnangu oma Opilane saadab oma teksti juhendajale, kes lisab
tehtud t66 kohta. Opilase hinnangu hindamismudelisse.

10. Uurimistoo esitamine Opilane esitab juhendajale valminud uurimist66

juhendajale (digitaalselt) ja
juhendajalt loa saamine
kaitsmisele pidsemiseks.

aprilli teine
nidal

digitaalselt. Juhendaja teavitab dppejuhti
ekirjaga, kas opilane on lubatud kaitsmisele voi
el.

Seire positiivne tulemus:

Oppejuht teeb kursuse ,,Opilasuurimuse
koostamine arvutil“ paevikusse sissekande
»AR® (arvestatud), mis kinnitab, et dpilane on
lubatud kaitsmisele.

Seire negatiivne tulemus:

Oppejuht teeb kursuse ,,Opilasuurimuse

33




koostamine arvutil“ paevikusse sissekande
»-MA® (mittearvestatud), Opilane ei ole lubatud
korralisele kaitsmisele.

11. Opilane salvestab juhendajalt Seire positiivne tulemus:
heakskiidu saanud uurimist66 |neljanda Kursust ,,Uurimistod alused* 1dbiviiv opetaja
digitaalselt oma nimelisse perioodi votab to0 vastu ja teavitab dppejuhti valmis
kausta kooli sisevorgus viimane nidal |kaitsmisele lubatud todde salvestamisest.
pealkirjastades faili Seire negatiivne tulemus:

., UT épilase eesnimi ja Juhul, kui dpilane ei salvesta kokkulepitud
perekonnanimi tahtajaks uurimistoo faili, siis ei paédse ta
korralisele kaitsmisele.

12. Juhendaja koostab digitaalselt Annotatsiooni osa on tdidetud dpilase
uurimistéd annotatsiooni mai teine hindamismudelis
tiiendades hindamismudeli nédal
failis olevat (Lisa 2)

13. Retsensent koostab digitaalselt |mai teine Retsensiooni osa on tdidetud Opilase
uurimistod retsensiooni néidal hindamismudelis.
tiiendades hindamismudeli
failis olevat (Lisa 2)

14. Uurimisto6 juhendaja edastab |mai teine Opilane on kiitte saanud uurimistoo
uurimistoo retsensioonis nddal retsensioonis esitatud kiisimused.
esitatud kiisimused opilasele.

15. Kaitsekone ja esitluse mai kolmas Opilasel valmivad juhendajaga koostoos
koostamine. Esitlus tuleb saata |nidal kaitsekdne ja uurimistdo esitlus. Esitlus on
klassijuhatajale. salvestatud klassijuhataja poolt sisevorku.

17. Uurimistoode kaitsmine, mai viimane | Opilane on saanud uurimistéo eest hinde.

hindamine.

nédal
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Lisa 5. Uurimistoo hindamismudel

UURIMISTOO HINDAMISE KAVA

1. Uurimisto6 dldandmed — téidab juhendaja enne 1. seiret

klassi dpilane

(ees-ja perekonnanimi)

Uurimist6o juhendaja:

(ees-ja perekonnanimi)

Uurimistdo retsensent

(ees-ja perekonnanimi)

Uurimistto teema  taita

1.seireks:

Uurimiskusimus(ed)/hupotees

taita 1.seireks:

Uurimistto eesmargid

taita 1.seireks:

2. Opilase hinnang valminud tédle ja protsessile (minimaalselt 10 lauset) — taidab opilane
peale seda, kui uurimistdo fail on salvestatud. Opilane edastab oma hinnangu klassijuhatajale,
kes salvestab hinnangu hindamise kavasse. — maksimum 5%
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3. Retsensioon — taidab retsensent etteantud kuupaevaks(kinnitatakse 6ppeaasta alguses)

Kriteeriumid Hindamisel arvesta Kehra kooli kirjalike | P6hjendus
t60de vormistamise juhendit

Uurimistdoo ptk 1.3. > Uurimistod orienteeruvaks

maht mahuks, lisadeta, on 20 Ik.

Uurimistoo Korrektne kirjakeele kasutamine, sfnastuse

Uldnduded selgus ja tapsus. Teadusteksti keel on tavaliselt

selge, tépne, neutraalne ja korrektne.
Kokkuleppeliselt kasutatakse umbisikulist
tegumoodi. Uurimistods ei sobi kasutada
emotsionaalset ega kujundlikku stiili, vaid
objektiivset ja tapset sOnastust. Samuti peab
jalgima terminite esitamise tapsust. Vélditakse
vOorsonadega liialdamist, tOlkevadratusi, aga
ka slangi ja stampvéljendeid.

T60 sissejuhatuses pdhjendatakse teema valikut ning tahtsust, plstitatakse t60 eesmaérk ja
hiipotees(id), probleem (uurimiskisimus). Kokkuvdttes esitatakse uurimistdd tulemused ja
jareldused, mis peaksid loogiliselt vélja kasvama t66 pohiosast.

Teema valik t00 teema on aktuaalne ja autor pdhjendab
aktuaalsust sissejuhatuses; hinnatakse
originaalsust ja too praktilist vaartust

Valmis t60 t00 vastab teemale ja pisitatud eesmarkidele

Hupotees t00 sisaldab hupotees; t66 kinnitab voi likkab

umber hupoteesi

Joonised ja
tabelid

ptk2.6.7. ja 2.6.8 - vajalikkus, korrektne
vormistus, arusaadavus, seos tekstiga

Viitamine

ptk 2.6.9. = nimeviite korrektne kasutamine

Allikmaterjalid

ptk 2.6.10. > koik kasutatud allikad
vormistatud korrektselt; kasutatud allikad t66s
kasutatud; kasutatud allikad usaldusvéérsed ja
teemakohased

NB! Kellegi teise to6 voi selle osa avaldamine
oma nime all on loomevargus ehk plagiaat.
Plagiaadiks vdib osutuda ka vooraste lausete,
motete, ideede vOi andmete, sh ka interneti
allikate ja elektrooniliste  dokumentide
kasutamine ilma korrektse viitamiseta.

Autori
arvamus

to6 autori seisukohtade, jarelduste ja
ettepanekute olemasolu ning pdhjendatus nii
teoreetilises kui ka empiirilises osas; NB!
Refereeringute  puhul on vajalik, et
refereeringuid téiendaks ka uurimuse autori
omapoolne seisukoht refereeritavas
kisimuses.
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Analius

analulls on koostatud pdhjalikult (lisaks
statistikale ~on autori  jareldused ja
pdhjendused)

Uldhinnang valminud toole (maksimaalselt 20% )

Retsensendi kiisimused uurimistdé kaitsjale:
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4. Annotatsioon — taidab juhendaja etteantud kuupéevaks(kinnitatakse Gppeaasta alguses)

Kriteeriumid

Hindamisel arvesta Kehra kooli kirjalike
t60de vormistamise juhendit

Hinnang

Teema valik
ja avamine;
aktuaalsus

sissejuhatuses on vajalikud tingimused taidetud:;
teema aktuaalsus p&hjendatud

Teoreetiline
0sa

teoreetiline osa koostatud vastavalt juhendile;
ulesehitus on loogiline ja teemakohane;
keelekasutus korrektne; viitamine vastavalt
juhendile; autori poolsed mdtted avaldatud ja
teemakohased

Empiiriline
0sa

analliis on seotud t00 teoreetilise o0saga;
analliusi koostamine korrektne; joonised/tabelid
pdhjendatud ning neile anallisis viidatud,;
anallusis on Opilase jareldused selgelt olemas

Opilase
tegutsemine

Opilase todsse suhtumine, initsiatiiv, iseseisev
probleemide lahendamise oskus; seireteks
valmistumine ja labimine

Autori
saavutused ja
tugevused

kogu protsessi arvestades

Uldhinnang valminud t66le (maksimaalselt 30% )
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5. Hinnang valmis té6le — taidab uurimistédde kaitsmiskomisjon

(maksimaalselt 45% )

Kriteerium

Kommentaarid

Marge

Esitlus (10%)

Kaitsekdne
esitamine (5%)

Valmis t60 —
vormistus
(15%)

Valmis t60 —
sisuline  pool
(15%)

7. Koondhinnang (max 100%o) -
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