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SISSEJUHATUS

Pohikooli 10petamiseks tuleb igal Opilasel kolmandas kooliastmes koostada loovtdo,
millest iilevaate kirjutab Opilane uurimistdd vormistamisele seatud nduete alusel.
Glimnaasiumi 10petamiseks (v.a kooli 10petamisel eksternina) peab Opilane sooritama
giimnaasiumi jooksul Opilasuurimuse voi praktilise t60 (Kose Giimnaasiumi Oppekava

2019: 56). Sellest tuleneb vajadus uurimis- ja loovtdo koostamise juhendi jérele.

Kose Glimnaasiumi loov- ja uurimistod vormistamise juhendi eesmirk on anda pohikoolis
ja glimnaasiumis uurimuslike Opilastodde koostamiseks ja vormistamiseks nii Opilasele,
tema juhendaja(te)le kui ka t60 hindaja(te)le ette iliheselt moistetav reeglistik, mis
voimaldab dpilasel ja tema juhendajal valmistada ette koolis vastu voetud ja kinnitatud

nduetekohane ja hindamispdhimdtetele vastav to0.

Juhend jaguneb neljaks pdhiosaks. Esimeses peatiikis antakse lilevaade kahe teaduspohise

Opilastoo — loov- ja uurimistdd — olemusest, vajadusest ja eesmérgist. Teine peatiikk



kirjeldab uurimistdd valmimise protsessi, kolmas ndudeid struktuurile ning pdhiosade
olemust ja fuktsiooni. Neljas peatiikk annab detailse iilevaate uurimusliku sisuga t66
erinevate osade vormistamise pohimdtete kohta. Juhend pakub uurimis- ja loovt6o
koostajale nditeid vastavate osade juures, samuti on osa néditeid toodud dra juhendi 16pus

lisadena.

Uurimis- ja loovtdd koostamise juhend pdhineb peamiselt uurimistdd koostamise ndudeid
koondaval Sirkka Hirsjarvi jt teosel ,,Uuri ja kirjuta® ning Silvi Roometsa juhendil

,,Ulidpilastood ja nende vormistamine arvutil®.

Kdik Kose Glimnaasiumis sooritatud loov- ja uurimistddd on kooli intellektuaalne omand.



1. NOUDED UURIMIS- JA LOOVTOOLE

1.1. Loovtoo pohikoolis
1.1.1. Moiste ja eesmiirk

Loovtdo on juhendatud dppeprotsess, mille kdigus Opilane rakendab iseseisva t66 oskusi ja
omandatud teadmisi, arendab loovust ja kinnistab ning tdiendab koolis omandatut. Loovt66
voib olla uurimus, projekt, kunstitoé voi muu omaloominguline t66, mida vdib teha nii
individuaalselt kui ka kollektiivselt. Kollektiivsete loovtdode puhul peab rithma iga litkme
panus olema selge, tdendatav ja ndhtav igas t60 etapis. Loovtodna valminud uurimus
eeldab materjali kogumist, analiilisimist, siistematiseerimist ja iildistamist ning jarelduste
tegemist. Projekt eeldab projekti kavandamist, ldbiviimist, dokumenteerimist ja
tagasisidestamist. Omaloominguline t60 eeldab idee loomist, teose protsessi valmimise

jaadvustamist ja esitamist. (Kose Glimnaasiumi dppekava 2019: 40)
Loovtoo kdigus opib Opilane

1) probleemi piistitama ja lahendama,;

2) oma t66d planeerima ja planeeritud aegadest kinni pidama;

3) materjali otsima, kasutades selleks raamatukogu fonde, arhiive, muuseume,
interneti otsingumootoreid jms vastavalt t60 teemale;

4) funktsionaalset lugemist, koostades ning vormistades oma t66d juhendile vastavalt;

5) valima ja kasutama uurimise meetodeid (vaatlus, katse, kiisitlus, intervjueerimine
jne);

6) kasutama ainetundides Opitut t66 koostamisel (digekiri, arvuti kasutamise oskus,

matemaatika jms).

1.1.2. Teema valimine ja koostoo juhendajaga

Opilane saab teema ise vabalt valida, lihtuvalt enda huvidest ja eelistustest. Loovtdd
ainetundides tutvustatakse erinevaid vOimalusi teema valimiseks, ndudeid t66 koostamisele
ning tdhtaegu. Loovtdd tdpsema teemavaliku teevad Opilased individuaalselt vai rithmas 11
oppeveerandi alguseks ja valivad endale t60 juhendaja, kellega koos sdnastatakse 16plik

teema. Loovtdo teema fikseeritakse kirjalikult hiljemalt III dppeveerandi esimesel niddalal



avaldusega, kus on kirjas

1) t606 sooritaja(d),
2) loovtdo teema pealkiri,
3) too ajakava,

4) juhendaja(d).

Uldjuhul juhendab loovtdd Kose Giimnaasiumi opetaja. Juhul kui t66 valmimise
seisukohast on oluline kaasata juhendamisprotsessi veel moni asjatundja, siis voib Opilasel
olla mitu juhendajat, kellest liks on kooli to6taja. Juhendaja iilesanne on jélgida, et dpilane

peaks kinni ajakavast ja jargiks to6 lilesehitusele ja vormistamisele esitatud noudeid.

Juhendaja ja Opilased koostavad ajakava, et t60 valmiks Oigel ajal ja koormus oleks
hajutatud. Opetaja kohtub juhendatava(te)ga individuaalselt vihemalt neli korda. Uhel

juhendajal vdib olla maksimaalselt neli dpilast.
Juhendaja roll on

1) aidata Opilast teema valimisel ja tegevusplaani koostamisel;

2) soovitada vajadusel kirjandust ja anda suuniseid info leidmiseks;

3) jédlgida t60 vastavust sisulistele ja vormistamise noduetele ning jélgida ajakava
tditmist;

4) ndustada dpilast loovtdo esitlemise vormi valimisel;

5) ndustada Opilast esitluse edukaks ldbiviimiseks;

6) panna rithmatoo korral paika liikmete individuaalne panus;

7) anda positiivse hinnangu korral kirjalik ndusolek loovt6o kaitsmisele lubamiseks.

T60 kirjalik vormistamine toimub loovtod aluste ainetundides. Juhendaja ja loovtdo aluste

ainedpetaja kohustuste hulka ei kuulu dpilase kirja- ja lausestusvigade parandamine.

1.1.3. Kaitsmine

Opilasel tuleb komisjoni ees oma loovtdd avalikult kaitsta 5-10 minutilise suulise
ettekande ndol. Kaitsmisele lubatakse Opilane, kelle t66 on esitatud ndutud kuupédevaks
ning juhendaja on andnud sellele heakskiitva hinnangu. Loovtdo kirjalik osa esitatakse

kaitsmiskomisjonile tutvumiseks niddal enne t66 kaitsmist.



Ettekandes tuleb oOpilasel

1))
2)
3)
4)

pohjenda oma teema valikut,
selgitada t66 eesmirki,
kirjeldada t66 kiiku,

analuusida saadud tulemusi.

Soovitatav on suulist ettekannet illustreerida nditliku abimaterjaliga ja esitlusega. Pérast

seda vodivad kaitsmiskomisjon ja kuulajad esitada t60d puudutavaid kiisimusi. (Kose

Gilimnaasiumi dppekava 2015: 42)

1.1.4 Hindamine

Loovtdd puhul hinnatakse

1y
2)
3)
4)

S)

6)

to0 sisu: vastavust teemale, seatud eesmirkide saavutamist, meetodite valikut ja
rakendust;

terminite ja keele korrektset kasutamist;

t60 iilesehitust;

loovtdd protsessi (Opilase algatusvOoimet ja initsiatiivi loovtdd teema valimisel,
ajakava jargimist, kokkulepetest kinnipidamist, ideede rohkust, suhtlemisoskust);
loovtdd vormistamist (teksti, jooniste, graafikute ja tabelite korrektset
vormistamist) ja viitamist;

loovtdod esitlemist (esitluse iilesehitust, kone tempot, esitluse niitlikustamist,

kontakti kuulajatega).

Kunstitdd ning omaloomingulise muusikateose puhul hinnatakse sisu osas teose ideed,

originaalsust ja selle teostumist, samuti uute seoste loomise oskust. Muusikateose esitamise

puhul hinnatakse kunstilist teostust.

Hindamine toimub vastavalt kehtivale hindamismudelile. Kui hindamisel tuvastatakse

plagieerimine, hinnatakse dpilasuurimust hindega ,,nork™.



1.2. Uurimis- ja praktiline t60 giimnaasiumis

Gilimnaasiumi Idpetamiseks peab dpilane sooritama giimnaasiumi jooksul

a) teaduslikke meetodeid kasutav dpilasuurimuse
b) praktilise t66 voi

¢) koduloolise uurimuse.

1.2.1. Moisted ja eesmirk

Opilasuurimus on dpilase vdi dpilaste poolt loodud kirjalik t66, milles on kasutatud

teaduslikke uurimismeetodeid ja mis on tdestatav ja taasesitatav. Opilasuurimuse autor

a) pohjendab probleemivalikut;

b) annab iilevaate valitud teemal varem kirjutatud uurimustest;

c) pistitab uurimiskiisimused;

d) pohjendab meetodi valikut;

e) kajastab andmeid ja tdendusmaterjali kogumist;

f) kirjeldab tulemusi ning esitab tulemuste analiiiisi vastavalt valitud meetodile ja teeb
kokkuvotte;

g) lisab kasutatud allikate loetelu;

h) teeb kokkuvdtte eesti ja voorkeeles.

Opilasuurimuses kajastuvad dpilase uurimistulemused ja seisukohad ning autor ei piirdu

tiksnes refereerimisega.

Jargnevalt on vélja toodud moned uurimistddle olemuslikud tunnused, mida uurimist6o

koostaja voiks silmas pidada.

Originaalsus. To6 autor peab teema valikul silmas pidama uue viirtuse tekkimist. Iga
uurimus peab lisama uut teadmist, mis seni puudub.

Probleemi olemasolu. T66 peab sisaldama uurimisprobleemi voi -kiisimust, mille
lahendamisele t66 keskendub.

Hiipotees(id). Uurimistods voib autor t66 alguses piistitada hiipoteese, mida ta t66 kéigus
kontrollib. Hiipotees on teaduslik oletus, mille tdesus ei ole kinnitust leidnud.

Stisteemsus ja pohjendamine. Uurimus on planeeritud ja 14bi mdeldud tdoprotsess. Kirjalik



tilevaade on iiles ehitatud struktureeritud tervikuna, koik t60s tehtud jireldused on
pohjendatud.

Kriitilisus. Autor suhtub kriitiliselt kasutatavatesse allikatesse, esitab saadud tulemusi ja
analiilisib neid, osutades vajadusel oma meetodi kitsaskohtadele.

Kontrollitavus. Uurimistoos kasutatakse vodrastele mdtetele osutamiseks nouetele vastavat
viitamissiisteemi. Tsiteeritava vOi parafraseeritava teksti puhul (vt punkt 4.8.1) tuleb autoril
olla tdhelepanelik teksti originaalkujul tilekandmise suhtes, sest see peab olema motte

omasonaline kokkuvotlik edastus.

Vooraste motete, seisukohtade voi muu tekstiosa kasutamine kas tsitaadi voi
refereeringuna viitamata kujul on loomevargus ehk plagiaat ning selline t66

hinnatakse hindega ,,nork* (Kose Glimnaasiumi dppekava 2015: 46).

Praktiline t66 on Opilase vOi Opilaste loodud teos, Opilasfirma, tehnoloogiline lahendus,
oppematerjal voi projekt ja selle kirjalik kokkuvote. Kirjalik kokkuvdte avab praktilise t66
tausta, ldhtealused ja eesmirgid ning kirjeldab kontseptuaalset lahendust, jaddvustab
tooprotsessi ja esitleb t60 tulemust. Mahukamate téode teostamine voib toimuda ka
riihmatoona, kus iga Opilane panustab nii praktilise kui ka kirjaliku osa valmimisse.
Kirjalikus osas tuuakse t60 teostajate individuaalne panus, arvamus ja hinnang selgelt ja

eristatavalt vilja.

Kodulooline uurimus on kirjalik t66, millesse on kogutud, siistematiseeritud ja

jaddvustatud koduloolisi andmeid ning milles esitatakse neid sobivas vormis.

Koigi kolme tooliigi (edasipidi uurimistoé) eesmirk on Opilase loova enesevéljenduse,
algatusvoime, koostdo ja iseseisvalt todtamise oskuse arendamine. Lisaks omandab dpilane

oskuse, kuidas

1) koguda andmeid ja analiilisida uuritavat probleemi voi loodava praktilise t66 kohta
taustinformatsiooni ja andmeid;

2) rakendada teoreetilisi teadmisi praktilisel moel;

3) soOnastada t60 eesmaérgile ja probleemile vastavaid uurimiskiisimusi;

4) valida ja rakendada sobivat meetodit ja analiiiisivahendit;

5) ajaliselt kavandada oma tegevust ja seda jérgida;

6) koostada teadusteksti (eelkdige Opilasuurimuse puhul);

7) analiilisida oma tegevust ja toid;



8) vormistada t06 korrektselt;
9) koostada kokkuvotet ja resiimeed;

10) kaitsta t66d komisjoni ees.

1.2.2. Uurimisto6 koostamise etapid

Uurimistdo koostamisel on jargmised etapid:

1) t60 teema valimine;

2) juhendaja leidmine, t00 eesmargi piistitamine;

3) materjali otsimine ja lugemine;

4) toole kava koostamine;

5) materjali siistematiseerimine ja ldbitdotamine, uuringu teostamine ning analiiiis;
6) to0 iilesehitus ja koostamine;

7) t66 vormistamine;

8) 60 kaitsmine.

Tapsem juhis koos ajaliste etappidega on vélja toodud Kose Glimnaasiumi Oppekavas.

1.2.3. Uurimisto6/ praktilise t66 maht

Uurimistod voi praktiline t60 sisaldab minimaalselt seitse lehekiilge (fotode, piltide,
graafikute ja/ vOi tabeliteta) teoreetilisi ldhtekohti. Teoreetilise osa koostamiseks on
kasutatud minimaalselt 10 allikat. Kasutatud allikatest peab vdhemalt iiks olema triikis
(raamat) ning iiks voorkeelne allikas. Mojuval pohjusel voib kasutatud allikate hulk olla ka
viiksem, kuid sel juhul tuleb vastav pohjus t60s vélja tuua. Hindamiskomisjonil on digus
otsustada, kas pohjendus on olnud piisav.

Uurimist60s kasutatud empiiriline osa (vaatlused, intervjuud, kiisimustike analiilis vm)
maht peab olema samuti vihemalt seitse lehekiilge. Praktilise t66 puhul peab olema lisaks
viahemalt viie lehekiilje ulatuses t00 protsessi analiilis (v.a. dpilasfirma).

1.2.4. Hindamine

Opilasuurimuse  vdi  praktilise t66 hindamisel ldhtutakse Kose Giimnaasiumi
hindamisjuhendist ja Kose Giimnaasiumi Opilasuurimuse ja praktilise t60

hindamisjuhendist.
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Opilasuurimuse hindamisega on seotud retsenseerimise ja kaitsmise etapid. T66 hinne
kujuneb juhendaja, retsensendi, Opilasuurimuse kaitsmiskomisjoni hinnangu ning t66

autori kaitsmise esitluse pohjal.

Kokku on t66 eest vdoimalik saada 100 punkti. T66 koondhinne kujuneb jargmist osade

pohjal:

1) tooprotsess,
2) to0 sisu,
3) t60 vormistamine,

4) kaitsmine.

Osade eest saadavad punktid sOltuvad t60 tiilibist ning hindamisel juhindub hindaja

vastavast mudelist.

1.3. Uurimistoo keel ja stiil

Uurimistdo keel on teaduslik, selle tagamisel peetakse silmas alljargnevaid ndudeid:

1. sonastus peab olema korrektne ja loogiline ning vastama ortograafia nouetele;
to0s kasutatakse iildtunnustatud ja teada terminoloogiat ja lithendeid;
viljenduslaad on lihtne, hoidutakse liigsonalisusest;

vilditakse voorsonadega liialdamist, sonakordusi,

valitud keeleline stiil ja vorm peab olema iihtne kogu t66 ulatuses;

S v A w

kasutatakse umbisikulist tegumoodi (t60s kdsitletakse, vaadeldakse, analiitisitakse
jne) voi kindlat kdneviisi (106 kdsitleb, analiitisib jne). Erandiks on eneseanaliiiisil
baseeruvad loomingu protsessi kirjeldavad uurimist6dd, mida voib kirjutada

mina-vormis.
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2. UURIMISTOO ULESEHITUS

2.1. Noutav struktuur

Kose Glimnaasiumi dpilasuurimus koosneb jargmistest osadest:

)
2)
3)
4)
S)
6)
7)
8)
9)

tiitelleht (vt lisa 1);

sisukord (vt lisa 2);

sissejuhatus;

t00 teoreetiline osa;

empiiriline osa (kui to0s on kasutatud empiirilisi andmekogumismeetodeid);
praktilise t60 puhul t66 protsessi kirjeldus;

kokkuvote;

kasutatud allikate loetelu;

lisad (vajadusel);

10) voorkeelne resiimee.

T66 kaitsmisel lisatakse t66le retsensioon, mis on kooskdlas t66 vormistamise aluseks

oleva juhendiga, ning juhendaja hinnang.

2.2, Sissejuhatus

Sissejuhatusele on omased jargmised osad:

1. t60 teema valiku pohjendamine;

2. td0 eesmirgi piiritlemine: mida soovitakse tdestada voi timber liikata;; mis on
selles valdkonnas juba tehtud;

millisele probleemile otsitakse lahendust;

uurimiskiisimused;

voimalike hiipoteeside piistitamine;

uurimisiilesannete piiritlemine;

t60 iilesehituse selgitamine;

© N kW

kasutatud andmete ja meetodi lithitutvustus.

Sissejuhatuses voib mainida t66 koostamisel tekkinud probleeme, tidnada isikuid, kes

to0 valmimise juures autorile olulist abi osutasid. Sissejuhatust ei kuhjata iile arvudega

12



ning selle maht ei ileta 1/10 t66 kogumahust.

2.3. Pohiosa (teoreetiline ja empiiriline osa, praktilise too protsessi
kirjeldus)

Uurimusliku t66 pohiosale on iseloomulikud jairgmised pdhimdtted;

1.
2.

pohiosa liigendatakse peatiikkideks ja alapeatiikkideks;

uurimistod liigendus soltub teemavaldkonnast, kuid see peab moodustama
loogilise ja tasakaalustatud terviku;

pohiosas on soovituslik avada teema kohta tausta;

empiirilises osas analiilisitakse kiisimustikega kogutud andmeid, intervjuusid,
kirjeldatakse vaatlusi voi katseid;.

peatiikk vOib jaguneda alapeatiikkideks ja ala-alapeatiikkideks, sdltuvalt t66

struktuurist.

2.4. Kokkuvote

Kokkuvottes esitatakse vastused sissejuhatuses piistitatud kiisimustele. Kui sissejuhatuses

on esitatud nditeks viis kiisimust, siis peab kokkuvottes olema ka viis vastust. Kokkuvdte

moodustab 1/10 t66 mahust. Kokkuvottesse ei kirjutata uut infot, millest t60s pole juttu

olnud. Jireldusi esitades ei ole soovitatav neid sonastada tdpselt samamoodi nagu t66

poOhiosas, anda tuleks hinnang voi iildistav jdreldus, mis on loogilises seoses t60

uurimuslikus osas esitatuga.
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3. UURIMIS- JA LOOVTOO VORMISTAMINE

3.1. Uldised nouded

Opilastdd vormistatakse arvutiga iihepoolsel A4 lehel arvutikirja suurusega 12 (kirjatiiiip
Times New Roman Vo1 Arial), reavahega 1,5 (vilja arvatud sisukord ja tabelid). Lehekiiljed
nummerdatakse automaatse funktsiooniga. Number lisatakse lehe alla keskele. Tiitelleht
loetakse nummerdatud lehekiiljeks, kuid néhtavat lehekiiljenumbrit sellele ei panda (vt lisa

3).

Peatiikkide ja alapeatiikkide pealkirjad on vasakpoolse joondusega. Pealkirjade 1oppu
punkti ei lisata. Pealkirja ja sellele eelneva ja jargneva teksti vahele jaetakse tliks tiihi rida

(vt lisa 3). Uus peatiikk algab uuelt lehelt, lehe {ilemine veeris on 5 cm lai.

Tekstilehekiiljel kasutatakse ré0pjoondatud veergu (justified), s.t teksti vasak ja parem serv
on paralleelsed, vasakule jaetakse 3,5 cm; paremale, iiles ja alla 2 cm vaba ruumi. Loikude

eraldamiseks jdetakse iiks tiihi rida voi kasutatakse taandrida.

Tehniline dpetus on lisas 3.

3.2. Tiitelleht

Ulemises servas (umbes 5 cm lehe iilemisest #irest, keskele joondatud) on dppeasutuse

nimetus (vt lisa 1).

Lehe esimese kolmandiku I6ppu triikitakse t60 tdielik pealkiri suurtdhtedega. Pealkirja
kirja suurus peab olema 26 pt. Kohe pealkirja alla mérgitakse t60 liik (referaat, uurimist6o

vm) suurusega 12 pt.

Lehe teise kolmandiku 16ppu, paremasse serva triikitakse autori ja juhendaja ees- ja
perekonnanimed, Opilase puhul ka klass, kus ta Opib. Lehe alumisse serva triikitakse t66

valmimise koht ja aasta.

Tiitellehel punkte ei kasutata (v.a juhul, kui t66 pealkiri koosneb mitmest lausest).

Tiitellehe kdik osad triikitakse sama kirjastiiliga (7imes New Roman voi Arial).
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3.3. Sisukord

Sisukorras esitatakse t00 peatiikkide ja alapeatiikkide pealkirjad ja lehekiilje number,
millelt need algavad (vt lisa 2). Sisukord asub tiitellehe jérel enne sissejuhatust ja see
koostatakse automaatselt (vt lisa 3). Sisukord ise jdetakse sisukorrast vilja. Automaatse
sisukorra tegemise eelduseks on lehekiilgede korrektne nummerdamine, mis eeldab

pealkirjastiilide funktsiooni kasutamist (vt lisa x).

Tiitellehel ja sisukorral ei ole lehekiilje numbrit, kuid neid arvestatakse lehekiilgede
numeratsioonis kui esimesi lehekiilgesid (lehekiiljed 1 ja 2). Sissejuhatus, kokkuvote,

kasutatud allikate loetelu ei ole peatiikid, mistSttu nad on sisukorras ilma peatiikinumbrita.

3.4. Peatiikkide pealkirjad

Too liigendatakse peatiikkideks, alapeatiikkideks ja -punktideks, mis pealkirjastatakse ja
nummerdatakse hierarhilise numeratsiooniga ja araabia numbritega. Koik peatiikkide ja

alapeatiikkide pealkirjad on vasakpoolse joondusega.

Pealkirjade ja alapealkirjade sonastamisel tuleb jdlgida, et need oleksid piisavalt lithikesed,
aga siiski sisukad. To6 alapealkirjad ei tohi t66 iildpealkirjaga kokku langeda. Ka t66

eesmérk ehk juhtmote ei saa olla pealkirjaks.

Peatiikkide pealkirjad peavad olema automaatselt vormindatud (Pealkiri 1, Pealkiri 2 jne;

vt juhendit lisas 3).

3.5. Loetelud

Loetelude vormistamiseks kasutatakse araabia numbreid voi viiketdhti. Tdhistamiseks on
kolm véimalust, valik oleneb loetelu osade pikkusest.

1. Kui loetelu koosneb iiksikutest sonadest voi sOnatihenditest, kasutatakse loetelu
tadhise jdrel iimarsulgu ja loetelu algab viikese tdhega. Kirjavahemarkide
kasutamine loetelu osade eraldamiseks ei ole kohustuslik, kuid kui t66 autor
otsustab emba-kumba varianti kasutada (kirjavahemairkidega voi ilma), siis peab
see viis t00s ldbivalt kasutusel olema.
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Naited:

1) koerad a) koerad,
2) kassid b) kassid,
3) hobused c¢) lambad.

2. Kui loetelu koosneb pikematest sonaiihenditest, mérgitakse tdhise jarel timarsulg,
loetelu alustatakse vidikese tdhega ning osad eraldatakse teineteisest koma voi
semikooloniga.

Naiited:

Soodustuse taotlemiseks tuleb esitada
jargmised dokumendid:

Soodustuse taotlemiseks tuleb esitada
jargmised dokumendid:

1) taotlus soodustuse saamiseks; a) taotlus soodustuse saamiseks;

2) Oppeasutuse 10petamist tdendav b) Oppeasutuse 1opetamist tdendav
dokument; dokument;
3) Oppeasutuse tdend nominaalse c) Oppeasutuse tdend nominaalse
oppeaja kohta; Oppeaja kohta;
4) lapse slinnitunnistus; d) lapse slinnitunnistus;

5) taotleja isikut tdendav dokument. e) taotleja isikut tdendav dokument.

3. Kui loetelu osad koosnevad lausetest, tuleb asendada sulg tdhise jarel punktiga ning
alustada loetelu suure algustidhega. Loetelu osade 16pus on punkt.

Viljatriiki eelvaatamiseks tuleb teha Viljatriiki eelvaatamiseks tuleb teha
jargmist. jérgmist.
1. Vajuta nupul print preview. A. Vajuta nupul print preview.
2. Vii hiirekursor lehekiilje B. Vii  hiirekursor  lehekiilje
kujutisele, kus see muutub kujutisele, kus see muutub

suurendusklaasiks, ja kliki hiire
nuppu, mis suurendab kuva.

Selleks voib kasutada ka nuppu

suurendusklaasiks, ja kliki hiire
nuppu, mis suurendab kuva.
Selleks voib kasutada ka nuppu

zoom. zoom.
3. Kliki veelkord, kuvatakse uuesti C. Kliki  veelkord, kuvatakse
kogu lehekiilje. uuesti kogu lehekiilje.

Viljatriikiks vajuta nupul print,
akna sulgemiseks nupul close.
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D. Viljatriikiks vajuta nupul print,
akna sulgemiseks nupul close.

NB! T66s ei alustata ega Iopetata uut peatiikki ega alapeatiikki kunagi loeteluga.



3.6. Illustreeriv materjal
3.6.1. Tabelid

Tabeleid kasutatakse arvandmete ning oluliste tekstiosade iilevaatlikuks ja kokkuvotlikuks
esitamiseks. Koik tabelid nummerdatakse t60s labivalt. See tdhendab, et peatiiki 1dppemine
ei tdhenda tabelite numbrisiisteemi nullist alustamisest, vaid olenemata peatiikist jatkatakse
tabelite numbristamist.

Tabelis olev info peab olema seotud t60 tekstiga. Selleks vdib kasutada nditeks otsest
(Jargneva tabeli andmed iseloomustavad ...) vOi kaudset viitamist, mérkides vastava
tekstiosa juurde sulgudesse tabeli numbri, nditeks (vt tabel 5).

Sisuteksti ja tabeli nimetuse ning ka tabeli jirele enne teksti alustamist vahele jdetakse
vihemalt iiks reavahe. Kui tabel jatkub jargmisel lehekiiljel, kirjutatakse véikselt lehekiilje
paremasse nurka sulgudesse (jdtkub). Jargmisele lehekiiljele kirjutatakse vasakule iiles

tabeli number ja sulgudesse nt tabel 15 (jdtkub).

Peatiikki ei alustata tabeliga. Tabelile peab eelnema sissejuhatav 16ik. Tabeli number ja

nimetus on tabeli all (vt ndide 1).

Naide 1
Valim Keskm K(eos/(l:)m Mediaan E(:(l;)k)us Kv(i;i)t)eet
2019 2633 55,3 73,7 57 96,1 51,6
2018 1819 57,4 76,6 58 98 60
2017 1494 58,0 77 60 98 64
2016 1339 55,8 74 57 98 55
2015 1627 54,9 73 57 97 52

Tabel 1. Uhiskonnadpetuse eksami tulemuste iildandmed 2015-2019

3.6.2. Joonised, pildid, skeemid

Tekstis kasutatakse illustreerimiseks materjali graafikute, diagrammide, arvjooniste,
skeemide, jooniste, fotode jms abil. Kdik illustratsioonid peavad olema varustatud esiteks
allikaviidetega, teiseks viitega tekstis. Illustratsioon ei tohi olla lihtsalt teksti kaunistus,

nagu tabelitegi puhul peavad need seostuma tekstiga. Viitamisel peab ndha olema
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illustratsiooni number, mis paigutatakse sulgudesse, nditeks (joonis 1) voi (lisa 6).
[lustratsioonid peavad paiknema illustreeritavale tekstildigule voimalikult ldhedal, et

lugejal oleks kogu infot vdimalikult lihtne hoomata.

Naide 2

S
R
R

‘.

(956,
3

(2
i

K

20

Maisteline sisu

<)

Joonis 1. Tdhenduse tdlgendamine (Langacker 2008: 44)

Naide 3

ATy
] 1
X

L

b

Foto 1. Hierogliitifid hauakamber Esna A laes (Neugebauer ja Parker 1969: tahvel 26)

Fotode puhul tuleb vdimalusel kindlaks teha autori nimi. Kui autori nimi on teada, ei ole
vaja viidata veebilehele, kust foto leiti (nt Wikimedia Commons). Internetis olevate fotode

kasutamisel tuleb jdrgida autorikaitse seadusi.
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Naide 4

Foto 2. Mustikad. Autor: Juss Saska.

Kui autori nimi ei ole teada, siis tuleb Internetist leitud fotode puhul viidata lehele, kus foto
asub (mitte Google otsingule, mis foto tulemuseks andis). Arhiivide puhul tuleb lingi

asemel kasutada ja arhiivi nime ja lisada leidandmed (museaali number).

Niide 5

Foto 3. Palvere koolimaja Kose kihelkonnas. Allikas: FOTIS, EAA.1770.1.138.111
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Naiide 6

Foto 4. Tiivulist sfinksi kujutav elevandiluust kaunistus Foiniikiast.
Allikas: Briti Muuseum, nr 134322

Kui tegemist on autori enda fotodega ei pea neile viitama nimega vaid voib pealkirja jargi
lisada mérke “Autori foto”. Kui tegemist on mdne perekonnaliikme tehtud fotoga, voib

pealkirja jargi nime asemel lisada mérke “Allikas: Perekonnaarhiiv”.

Kui illustreeriv joonis, pilt vdi skeem on suuremahuline ja/vai t66 seisukohast pole oluline,

et see paikneks t00 sisuosas, paigutatakse pildi- voi joonismaterjal t66 10ppu lisasse.

3.6.3. Valemid

Valemid tuuakse esile omaette real lehe keskel (vt ndide 7). Valemite matemaatiliste
avaldiste esitamine t60s tdhendab seda, et nende saamist selgitatakse. Kui valem saadakse
mone allika kaudu, varustatakse see viitega algsele allikale.

Valemis esmakordselt esinevad tdhised selgitatakse selle jarel. Siimbolite seletus algab
uuelt realt. Valemid on nummerdatud nagu joonised ja tabelid, number kirjutatakse
iimarsulgudes valemist paremal pool. Tekstis valemile viidates, paigutatakse selle number
samuti sulgudesse.
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Naide 7

Ajakirja 1998. aasta impaktfaktor (C) avaldub valemiga:

B | kus (1)
A —1998. Aasta viidete arv artiklitele, mis on ilmunud aastatel 1996-1997;

B —1996—-1997 ilmunud artiklite arv.

3.7. Lithendid

Sageli on t60s vajalik kasutada spetsiifilisi liihendeid. Kui nende maht tekstis on suur, voib
nende sisu avamine teksti sees raskendada lugemist ja arusaamist. Selle véltimiseks vdiks

esitada liihendite loetelu eraldi peatiikina “T66s kasutatud lithendid”.

3.8. Viitamine

Allikate kasutamine eeldab autorile ja teosele viitamist, mis jargib kokkuleppelist siisteemi.
Viitamise pohimotteid tuleb kasutada nii teksti sees kui ka t66 10pus allikaloetelu

koostamisel. Viitamisel tuleb ldhtuda APA viitamisstiilist.

3.8.1. Tekstisisene viitamine
Kdikidele voodrastele motetele, arusaamadele, faktidele ja seisukohtadele tuleb t66s viidata,

olgu need esitatud kas refereeritud, parafraseeritud vai tsiteeritud kujul.

Tsitaat on tipne, muutmata kujul sonasonaline véljavite vodra autori tekstist. Tsitaadist ei
jdeta vélja sonu ega lisata omalt poolt midagi. See eraldatakse muust tekstist jutumérkide

abil. Oluline on, et autor kasutab {iht margistusmalli oma t60s ldbivalt.
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Naide 8
Joonistades teemal ,Ellujddmisretk rabasiigavustes” on kasulik teada, et ,rabadele

eriomased veekogud on laukad ja dlved™ (Valk 1988: 172).

Kui tsitaat on rohkem kui kaks rida pikk, siis tuuakse see tekstis vélja eraldi 16iguna, mis

on vastavalt nditele taandatud natuke paremale.

Néide 9

Laar ja Vahtre (2007: 141) on augustiputSi ldbikukkumise pdhjuste kohta 6elnud

Jjérgmist:
“Riigipoore oli halvasti ette valmistatud. Kontrolli alla ei vdetud
massiteabevahendeid ega sidekanaleid. Riigipodrajad olid veendunud, et nende
korraldusi ei sdanda keegi ignoreerida. Ometi tehti seda nii Baltimaades,

Moldaavias kui ka mitmel pool Venemaal.”

Parafraseerimine tihendab iihe autori teosest périt tekstiosa kokkuvotlikku edastamist
oma sOnadega (vt ndide 9). Parafraas, tipselt nagu tsitaat, varustatakse viitega autorile,
ilmumisaastale ja konkreetsele lehekiiljele voi lehekiilgedele. Kui lauses sisaldub viide

autori(te)le, void ilmumisaasta ja lehekiiljenumbri(d) kirjutada kohe nimede jargi.

Naide 10

Fiitisiline ja ruumiline taju on suuresti aluseks inimese peas tekkivatele moistetele ja

nende omavaheliste seoste tekkimisele (Tyler & Evans 2003: 24).

Tyler ja Evans (2003: 24) viidavad, et fiilisiline ja ruumiline taju on suuresti aluseks

inimese peas tekkivatele mdistetele ja nende omavaheliste seoste tekkimisele.

Refereerimisel esitatakse kokkuvdtlikult, oma sdnadega mitme autori motted, seisukohad,

teave (vt ndide 10).

Naide 11

Grammatiseerumise kéivitajana ndhakse eeskétt tdhendusnihet suunaga konkreetsemalt
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keeleelemendilt abstraktsemale. Seda voib kujutada kui muutust suuremalt keele
elemendilt vdiksemalt. TeisisOnu nimetatakse seda arenguks, mille suund on leksikaalselt
keeletiksuselt grammatilisele vormile, seejuures muutub grammatiline vorm veel

grammatilisemaks. (Heine & Kuteva 2007: 32, Metsland 2002: 166).

Kose Giimnaasiumi dpilastodde puhul on kasutusel tekstisisene viitamine. Viide sisaldab
autori perekonnanime ja ftriikise ilmumise aastat. Tsiteerimise, parafraseerimise voi
lithikese osa timberjutustuse korral lisatakse ka viidatud lehekiilje number voi numbrid,

mis eraldatakse aastast kooloniga. Viide pannakse vastava tekstiosa jirel iimarsulgudesse

(vt ndited 11 ja 12).

Naide 12

Kaufman (1986: 21) mérgib, et ...
Naide 13

Seda néitavad varem ilmunud uuringud (Kaufman 1986).

Kui viide kidib lihe lause kohta, asetatakse see viidatava lause sisse enne lauset 10petavat
marki. Kui viide puudutab pikemat tekstiosa, pannakse see pérast viimast lauset lopetavat

punkti.

Kui allikal on kuni kolm autorit, lisatakse viitesse kdigi kolme perekonnanimed.

Naide 14

Seda néitavad juba 20. sajandi esimeses pooles ilmunud uuringud (Langdon,

Fortheringham & Schoch 1928).

Kui allika autor ei ole teada, viidatakse sellele pealkirja kolme esimese sona abil. Kui

pealkiri on pikem kui kolm sdna pannakse nende jargi kolm punkti.

Naide 15

Omaloominguline t60 eeldab idee loomist, teose protsessi valmimise jaddvustamist ja

esitamist. (Kose Glimnaasiumi dppekava 2015: 40)
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3.8.2. Allikate loetelu to6 10pus

Allikad esitatakse loendis tdhestikulises jirjekorras autori perekonnanimest ldhtudes. Koik
to0s viidatud allikad peavad olema mirgitud allikaloendis. Kdik t66 16pus esitatud allikad
peavad olema viidatud uurimistdd tekstis. Allikate kirjete vormistamine sdltub allika

liigist.

3.8.2.1. Allikaks raamat

Kui tegemist on raamatuga, tuleb sellest iiles leida kindlad andmed ja vormistada

alljargneva skeemi alusel.

Autori perekonnanimi, eesnimi. (Ilmumisaasta). Pealkiri. Koite v3di osa number.

[Imumiskoht: kirjastus.

Naide 16
Annus, Amar. (2010). Gilgamesi eepos. Tallinn: Tallinna Ulikooli Kirjastus.

Kui autoreid on rohkem kui kolm, tuleb viitekirjesse lisada kuni kolm autorit ning méarkida
iilejdénu liihendiga jt (vt ndide 11).
Naide 17

Metsmagi, Iris, Sedrik, Meeli, Soosaar, Sven-Erik jz. (2012). Eesti

etlimoloogiasOnaraamat. Tallinn: Eesti Keele Sihtasutus.

Juhul kui autor puudub, tuleb see osa vormistuse kirjest dra jitta ning vormistada

analoogsel moel (vt ndide 12).

Naide 18

Tooturg Eesti Vabariigis 1918-1940. (1994). Tallinn: TTU.

Sonarine. Eesti luule antoloogia 2. kéide. (1992). Tallinn: Eesti Raamat.

3.8.2.2. Allikaks teadusartikkel

Kui allika ndol on tegemist teadusajakirjas avaldatud artikliga, tuleb sellest iiles leida

jargmised andmed ja vormistada alljargneva skeemi alusel.
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Artikli autori perekonnanimi, eesnimi. (Artikli ilmumisaasta). Artikli pealkiri. — Ajakirja

nimi ja number, lehekiiljenumbrid.

Naide 19

Voolaid, Piret. (2003). Jaanuar, veerpalu, mérts, aprill, mae ... Pilk spordimaailma 14bi

folklooriprisma. — Méetagused 25, 193-221.

Kui artikkel on Internetis kédttesaadav, siis voib soovi korral lisada ka lingi koos mérkega
millal seda kasutati (vt Elektrooniline allikas). Internetis loetud teadusartiklid tuleb aga

kindlasti vormistada artikli, mitte tavalise elektroonilise allikana.

3.8.2.3. Allikaks uudis voi artikkel
Kui allika nédol on tegemist ajalehe- (v0i ajakirja)artikliga voi uudisega, tuleb sellest iiles

leida jargmised andmed ja vormistada alljirgneva skeemi alusel.

Artikli autori perekonnanimi, eesnimi. (Artikli ilmumisaasta, kuupdev.kuu). Artikli

pealkiri — Ajakirja/ajalehe nimi.

Naide 20

Vellamaa, Imre-Gustav. (1992, 13.veebr). Ariseadustik vajab parandamist. — Kaubaleht.

Kui tegemist on Internetis ilmunud uudise voi artikliga, vormistatakse sama siisteemi

alusel aga kdige 10ppu lisatakse link koos vaatamise infoga.

3.8.2.4. Allikaks artikkel kogumikust

Lisaks regulaarselt ilmuvatele teadusajakirjadele voivad teadusartiklid ilmuda ka
kogumikes. Naiteks antakse teaduskonverentsil tehtud ettekanded vahel vilja spetsiaalse
toimetise vOi raamatuna. Sellisel juhul ei tohi omavahel segi ajada artikli autorit ja raamatu
koostajat voi toimetajat. Kogumikus ilmunud artikkel vormistatakse jdrgneva skeemi

alusel.

Artikli autori perekonnanimi, eesnimi. (Ilmumisaasta). Artikli pealkiri. — Rmt: Pealkiri

(ja number). Koostaja vai toimetaja nimi. [Imumiskoht: Kirjastus, lehekiiljenumbrid.
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Naide 21

Heoyrup, Jens. (2008). Les Lais: Or what ever became of Mesopotamian mathematics? —
Rmt: From the Banks of Euphrates: Studies in Honor of Alice Louise Slotsky. Micah
Ross (toim). Winona Lake, IN: Eisenbrauns, 99-210.

3.8.2.5. Allikaks teatmeteos
Teatmeteose artiklile viidatakse samamoodi kui kogumiku artiklile.

Kui teatmeteose artiklil pole autorit, alustatakse kirjet artikli nimega ja ilmumisaasta

pannakse peale seda.

Kui teatmeteosele viidatakse iildiselt lithendi abil (nt ENE), voib tdisnime asemel kasutada

seda. Sellisel juhul peab t66 alguses olema kasutatud liihendite nimekiri.

Naide 22
Hoare, Peter. (1997). Academic libraries. — Rmt: International Encyclopedia of

Information and Library Science. London: Routledge, 2-4.

Informist. (2018). — Eesti digekeelsussdnaraamat OS 2018. Maire Raadik (toim). Tallinn:
EKSA.

Eesti hagijas. (1987). ENE 2.kd. Tallinn: Valgus, 209.

3.8.2.6. Elektrooniline allikas

Kui tegemist on elektroonilise allikaga, tuleb sellest iiles leida jargmised andmed ja

vormistada alljargneva skeemi alusel.
Autori perekonnanimi, eesnimi. (Ilmumisaasta). Pealkiri. Internetiaadress (vaadatud
materjali kasutamise kuupiev.kuu.aasta).

Niide 23

Salomon, Saima, Talussaar, Tiina. (2019). Kuidas lapsevanem saab dpetada last Sppima

ja oppimisest rodmu tunda. https://www.innove.ee/blogi/kuidas-lapsevanem-saab-

opetada-last-oppima-ja-oppimisest-roomu-tundma/ (vaadatud 23.09.2019).
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Kui kasutatud allika juures ei saa tuvasta autorit ja/voi ilmumise aastat, siis jaetakse need

kandest vilja. Reeglina pole siiski soovitatav selliseid allikaid t66s kasutada.

Naide 24
Eesti selgroogsed.  http://bio.edu.ee/loomad/Linnud/PARMAJ2.htm  (vaadatud
04.02.2016).

Kui tegu on digitaliseeritud raamatu (nt Google Books lehel osaliselt voi tdielikult
avaldatud teosed) voi teadusartikliga, vormistatakse see vastavalt raamatu (ptk 3.8.2.1) voi

teadusartikli (ptk 3.8.2.2) vormistamise reeglitele.

Kui tegemist on uudisteportaalis ilmunud artikliga, mille autor on teada, vormistatakse see

nii nagu ajaleheartikkel (ptk 3.8.2.3), kuid I6ppu lisatakse link ja vaatamise kuupéev.

Internetiaadresside puhul on kohustuslik mirkida allika kasutamise kuupdev. See vajadus
tuleneb asjaolust, et sageli pole veebileht enam kasutusel, kui uurimusliku t66 hindaja voi
lugeja seda iile vaatab ning allikaga tutvuda soovib. Kuupdeva olemasolu annab t66

lugejale aluse hinnata konkreetse veebisaidi kasutusaega loetavast todst lahtudes.

3.8.6.7. Allikaks intervjuud

Kui tegemist on suulise allikaga, tuleb sellele viidata alljargneva skeemi alusel. Intervjuu

salvestuse vormi all madistetakse néiteks késikirja, helisalvestist voi videolindistust.

Intervjueeritava perekonnanimi, eesnimi. (Intervjueerimise aasta). Intervjuu pealkiri.

Intervjueerija nimi. Koht. [Intervjuu salvestuse vorm].

Naide 25

Eller, Maili. (2000). Kédina raamatukogu minevikust. Eveliis Eller. Kdina. [Autori

tileskirjutus].

Kaidla, Silvi. (2018). Kose kooli ajalugu. Karl Kivistik, Risto Merdenson, Andi

Nommela jz. Kose. [Video].
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3.9. Lisad

Lisa on t60 pohiosa tdiendav ja selgitav lisamaterjal. Kui illustreeriv materjal on
suuremahuline ja/vdi t00 seisukohast pole oluline, et see paikneks t60 sisuosas,
paigutatakse pildi- vOi joonismaterjal t66 10ppu lisana. Lisadesse pannakse ka kasutatud
kiisimustikud ja intervjuude kiisimused, helisalvestised vm materjalid, mida t66 lugejal

vOiks olla huvi toost terviklikuma tlevaate saamiseks vaadata.

Lisad pealkirjastatakse ja nummerdatakse (araabia numbritega), kui neid on rohkem kui
iiks. Lisade pealkirjad kajastuvad t66 sisukorras ning neile on t66 pohiosa tekstis viidatud,

nditeks (vt lisa 1).

3.10. Resiimee

Resiimee on t60 voorkeelne (inglise, saksa voi vene keeles) liihiiilevaade. Oluline on
tdhelepanu poorata sellele, et ka uurimist6o pealkiri tuleb tdlkida (s.t et koigepealt on
voorkeelne pealkiri ja selle all sona Summary (inglise keelse restimee korral)). Resiimee
pole kokkuvotte tolge, vaid koondab kokkuvotte ja sissejuhatuse loogiliseks ja
tilevaatlikuks tervikuks. Selles antakse lilevaade t60 eesmérgist, uuritavast probleemist,
lahendustest ja tulemustest. Resiimees voib esitada ka tdhtsamaid arvandmeid. Soovitav

maht tuleneb t66 mahust, aga jdédb umbes 1-2 lehekiilje piiresse.
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LISAD

Lisa 1. Tiitellehe vormistamine

Kose Glimnaasium (12 pt)

PEALKIRI (26 pt)

T66 litk (12 pt)

Autor: ees- ja perekonnanimi (12 pt)

Juhendaja: ees- ja perekonnanimi (12 pt)

Kose 2023 (12 pt)
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Lisa 2. Sisukorra naidis

SISUKORD

SISSEJUHATUS. ...ttt ettt ettt ettt ettt et e st e s seenteeseesseeseeneasseenseennenseens 2
1. PEATUKI NIMI ...ccooouiiiiiiniiiiecee sttt 4
2. PEATUKI NIML...ccocotimiiniiiierieiineieseesiessesesessesssesse st st ssesaesssesssone 8
2.1, AlapeatliKi MM ..ceiiiieeiiieiciie ettt e e e e ae e eebeeetaeeenaeesnseeesnseeennseens 10
2.2, AlapEatlKl MM ..vviiiiviieiiie it eciee ettt e sre e e ee et eeetaeesnsaeessseeessseeessseeensseeens 12
2.2.1. Ala-alapeatiiki NIMI ....eeviiiiiiiieiieeie ettt st e e e seaeeaeens 14
2.2.2. Ala-alapeatikk NIMIT ....cc.eeiiiiiieiiiiie ettt seae e es 17
3. PEATUKI NIML.....coviiieieiieeeeeeeeeceeeeeee et 20
3.1, AlAPEAtlKI MM ..vviiivieiiiieciee ettt e et e e e sar e e esaeesstaeesseeessseeessseeenseeens 22
3.2, AlaP@AtlKI MM ..eiiiieiiiieiieiiie ettt ettt ettt eat e et et eebeesabeenbeeseeeenteesnaeenne 24
KOKKUVOTE......cotimiiimriecineiesiesee e seessessse st ssss st s ssssssessssssssesens 27
KASUTATUD ALLIKAD. .....eettetittee ettt ettt ettt ettt sesntesneenteeneeneeens 30
50 1SN B TSRS 33
L8 1. LASA TN 1ottt sttt et b et sttt be e 34
L1188 2. LASA NIttt ettt et st sb et e st e bt et satesbeeneesaeenbeenee 35
SUMMARY .ottt ettt ettt et a ettt ettt et e et e e e st e saeenseeneeeneenes 36
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Lisa 3. Tekstitootlusprogrammide kasutamine
Pealkirjade vormindamine

Igale pealkirjale peab olema lisatud stiil Pealkiri 1, alapealkirjadele vastavalt Pealkiri 2,
Pealkiri 3 jne.

Pealkirja stiili rakendamine Google Docs programmis.

B Uurimistss koostamise juhend | X 4 = X
c @ docs.google.com/document/d/112kVdPN3uRUQVTkITjqBKCBAIVTIzs2lcgz9jIHi3aQ/edit#heading=h.gjdgxs ¥ @ @ 0
Uurimistod koostamise juhend_Kose.docx = 8 °

&
Fail Muuda Kuva Sise goriistad  Pistikprogrammid  Abi  K6ik muudatused on Drive'i salvestatud
- @A B 100% . imesNew.. ~ 18« B 7 U A #» oo B M-~ by 2~ o~
3 2 1T E] 9 001 120301 18
Tavaline tekst >
3
P
Pealkiri - P,
Alapealkiri -
“ v Pealkiri 1 >
Pealkiri 2 d
- S Pealkiri 3 > [ +]
P Pealkiri 4 » flmandas kooliastmes koostada loovtod, millest
ol Wtamisele seatud nduete alusel. Gimnaasiumi
- 15 Pealkiri 5 , Fnina) peab Spilane sooritama glimnaasiumi
a Jo [Kose Giimnaasiumi dppekava 2015). Sellest
tul valikud » 1se juhendi jirele
- B B p B + >
Kose Gus loov- ja & juhendi eesmark on anda pshikoolis .

Pealkirja stiili rakendamine Microsoft Word programmis:

Automaatsalvestu: Ajaloo anali: 9 - Salvestatud asukohta OneDrive — Sihtasutus Innove Moanika Oll =

Fail Avaleht Lisa Kujundus Kuljendus Viited Postitused Labivaatus Vaade Spikker 2 Kirjutage, mida soovite teha 1% Uhiskasutus 2 Kommentaarid

ﬁj Verdana -1 - KA Aar B
[IE]

Kleebi . AL 2L AL =
~  <¥ Vormingupintsel BKA-x X A-£-4 =

L5ikelaud I Font I Laik m| AaBDCcDC AaBbCcD( AoBbCcDc AaBbCeDd AaBbCCD: AaBBCCD( | Redigeerimine | Haal ~

Potsi -
| nseocend| aseboene AaBbe Assbcer AQB assbeer &
&, Asenda

= - - T Normaa. TVahedeta  Pealkiri 1 Pealkiri 2 Pealkiri Alapealkiri b Vali - Diktaat

Veevuma.. Réhutus  Selgeltm..  Tugev Tsitaat  Selgelt m..

AABECCDT  AABBCCDI AaBbCcDi AaBbCcDe
Vaevumd.. Selgeltm.. Raamatu.. TLloendil..
A, Loclaad
Ay Eemalda vorming
shikooli ajal 16 A, Rakends laadid
Pohikooli ajaloo 19|
Moonika Oll
sotsiaalainete peaspetsialist

1. Eksami eesmargid
Alus: haridus- ja teadusministri ma&rus nr 54 § 9; vastu vetud 15.12.2015.

Vastavalt maarusele ,Tasemetoode ning pdhikooli ja gimnaasiumi 16pueksamite
ettevalmistamise ja lébiviimise ning eksamitédde koostamise, hindamise ja
sdilitamise tingimused ja kord ning tasemetoade, thtsete pahikooli 16pueksamite
ja riigieksamite tulemuste analiusimise tingimused ja kord" on pdhikooli
lopueksami eesmark hinnata riiklike Gppekavade vGi Gpilase Gppe aluseks oleva
Sppekava uldpadevuste, valdkonnapadevuste, labivate teemade ja IIT kooliastme
Bpitulemuste omandatust selleks, et:

1) anda 8pilasele, vanemale, koolile, kooli pidajale ja riigile vBimalikult objektiivset
ja vorreldavat tagasisidet Sppimise ja dpetamise tulemuslikkusest ning sellest,
milline on kooli panus &pilaste edasijdudmisse;
2) selgitada, kuidas @ppe tulemuslikkus ning kooli panus &pilaste edasijdudmisse
on ajas muutunud;
3) anda riigile informatsiooni hariduspoliitiliste otsuste tegemiseks;
k122 4178séna  [2 [=3)

+ 1005

[}
@
'

Kose kooli poolt sitestatud pealkirja laadid on jargnevad:

PEALKIRI 1 — Times New Roman vdi Arial, suurus 16, paks kiri, virv must, labivad
triikitdhed
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Pealkiri 2 — Times New Roman vdi Arial, suurus 14, paks kiri, varv must
Pealkiri 3 — Times New Roman voi Arial, suurus 12, paks kiri, virv must
Pealkiri 4 — Times New Roman voi Arial, suurus 12, paks kaldkiri, virv must
Need laadid voivad erineda tekstitootlusprogrammi automaatsetest sitetest.

Olemasoleva stiili muutmiseks Google Docs’is pane pealkiri soovitud pealkirja astmesse
(Pealkiri 1, Pealkiri 2) ja muuda seejidrel manuaalselt tooriistariba abil teksti stiili. Seejérel
ava tooriistaribal “Stiilid” meniiii ja kliki enda pealkirja jérel oleval noolekesel, mis avab
alamentii. Avanenud loetelus kliki valikul “Vérskenda iihtlustamiseks stiili Pealkiri ...”.

Pealkirja stiili muutmine Google Docs programmis:

B Uurimistss koostamise juhend - X 4 - X
C @ docs.google.com/document/d/112kVdPN3uRUQVkITjq8KC8AINTIzs 3aQ)/edit# Y @ U @ H
Uurimistdo koostamise juhend_Kose.docx = 8 o
Fail Muuda Kuva Sisesta Vorming Taoriistad Pistikprogrammid Abi  Kéik muudatused on Drive'i salvestatud

~ o w AP 100% . TavahneteOTmesNew - 4 B IUAS [..] EEE 2 E-E=E-EE Y 72~ A
3 2 1 v a 9 10 12 13 1 6
v Tavaline tekst
P
Pealkiri - °
w Alapealkiri - e
. Pl - i . s
Pealkiri 1 Rakenda stiili ,Pealkiri 1 trl+Alt+1
'P‘ I Varskenda thtlustamiseks stiili ,Pealkiri 1" I
Pe Pealkiri 2 —
Pe 12 pt, bold + italics
Pealkiri 3 >
Ne grammi automaatsetest sdtetest
ol Pealkiri 4 . cs’is pane pealkiri soovitud pealkirja astmesse
(Pt teksti stitli. Seejdrel ava tooriistaribal “Stiilis™
me 1l noolekesel, mis avab alameniiti. Avanenud
@ loe Pealkiri 5 » iseks stuli Pealkars 7.
. Pe rammis:
valikud
= »

Word programmis laienda tdoriistaribal olevat “Laadid” jaotust, klikkides selle ddres
olevale nupule “Rohkem” (kriipsuga nooleke). Seejdrel vali késklus “Rakenda laadid...”.
Avanenud aknas “Laadide rakendamine” vali rippmeniiiist pealkirja stiil, mida soovid
muuta ning kliki seejdrel nupul “Muuda”. Avanenud aknas “Laadi muutmine” seadista

soovitud stiil ja vajuta “OK”.

Pealkirja stiili muutmine Microsoft Word programmis:
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Automaatsalvestus g Ajaloo analuis 2019 - Salvestatud asukohta OneDrive - Sihtasutus Innove ~ Moonika Oll

Fail  Avaleht Lisa  Kujundus  Kiljendus  Vited  Postitused  Labivaatus  Vaade  Spikker O Kirjutage, mida soovite teha 1% Uhiskasutus ~ © Kommentaarid

. — —a Potsi ~
ﬁj N Calibri Light (£~ |16 ~| A" A" | Aa~ | Ap =0y == 2L T assbcenc aasbeene  AaBbC( AaBbcet AQB azsbcer & Acenda
P KA-axx A-2L2-A- 1= | o TMNermza.. TVahedsta | Pealkiri 1 | Pealkiri 2 Pealkii  Alapealkiri b[\/anv Diktaat

=~

Kleebi

 Vormingupintsel
- Font 5 Léik | | AaBbCcD( A@BbCcDt AaBbCcD( AaBbCcDe AaBbCcD: AGBDCCD(  |Regigeerimine | Haal &

edfde mla, - = Veevuma.. Réhutus  Selgeltm..  Tugev Tsitaat  Selgelt m..
Laadi nim: AABSCCDC  AABBCCDL AaBbCcD( AaBbCcDc
Pealkiri 1 - Vaevuma.. Selgeltm.. Reamatu.. TLoendil..

Rakenda uuesti | | Muuda.. | |24 A, Loolaad

£,

Eemalda vorming

Laadinimede automaattekst

Péhikooli ajaloo |

Moonika Oll
sotsiaalainete peaspetsialist

1. Eksami eesmargid

Alus: haridus- ja teadusministri mddrus nr 54 § 9; vastu v3etud
15.12.2015

Vastavalt maarusele , Tasemetoode ning pdhikooli ja giimnaasiumi ldpueksamite
ettevalmistamise ja labiviimise ning eksamitédde koostamise, hindamise ja
séilitamise tingimused ja kord ning tasemetdéde, thtsete pshikooli I16pueksamite
ja riigieksamite tulemuste analitsimise tingimused ja kord" on pdhikooli
|8pueksami eesmérk hinnata riiklike dppekavade v&i 8pilase Gppe aluseks oleva
Sppekava tldpadevuste, valdkonnap&devuste, labivate teemade ja IIT kooliastme
Spitulemuste omandatust selleks, et:

1) anda &pilasele, vanemale, koolile, kooli pidajale ja riigile vdimalikult objektiivset
Ja vorreldavat tagasisidet 6ppimise ja dpetamise tulemuslikkusest ning sellest,
milline on kooli panus épilaste edasijsudmisse;

21 selnitada. kuidas dnne tulemuslikkis nina kooli nanus Gnilaste edasiidudmisse
k123 4178séna  [2 [=3) B - 'l + 1003

Sisukorra loomine
Kui kdik pealkirjad on digesti vormindatud, saab luua automaatse sisukorra.

Google Docs programmis tuleb selleks meniiliribal valida “Sisesta” ja avanenud
rippmentiiis klikkida valikul “Sisukord”. Seejirel vajutada variandil, millel on mérgitud
lehekiiljenumbrid. To66 kidigus saab sisukorda uuendada, vajutades {iikskdik kuhu
sisukorrale ja klikkides seejérel vasakusse iilemisse nurka ilmunud “Vérskenda sisukorda”
nupul.

B Uurimistss koostamise juhend | X 4 = X
c @ docs.google.com/document/d/112kVdPN3uRUQVTkITjq8KCBAIVTIzs2lcgzjIHi3aQ/edit# % @ @ @ H
Uurimistéd koostamise juhend_Kose.docx @‘, a 0
Fail Muuda Kuva Vorming Toodriistad Pistikprogrammid Abi K8k muudatused on Drive'i salvestatud

= A T 00 M Pt » 12 /BT UASS ocQB- EE=E 12 E-E-EE X AdEa

3 2 1 Tabel . 71 809 100 1 1101 92 130 | 14 | 151601 17
B Joonis >
[ Diagramm S

- — Horisontaaljoon

o Allméarkus Crl+Alt+F
- () Erimérgid ey
oot apoa =]
- r* Vérrand - .
4
P&is ja lehekljenumber v
e % Piir >
D Link Ctrl+K
° Ed Kommenteeri Cirl+Alt+M ) v '
Jarjehoidja
== ey L omese sskoma
Google Docs programmis tuleb | valida “Sisesta” ja avanenud
¢ rippmentis klikkida valikul “Sisul tada variandil, millel on mérgitud ’

Microsoft Word programmis tuleb meniiiiribalt valida “Viited” ja avanenud tooriistaribal
klikkida nupul “Sisukord”. Avanenud valikutest valida lehekiiljenumbreid sisaldav variant.
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Automaatsalvestus B9 = Ajaloo analaas 2019 - Salvestamine... ~ Moonika Ol =

Fail  Avaleht  Lsa  Kujundus  Kiljendus Postitused  Labivaatus  Vaade  Spikker O Kirjutage, mida soovite teha % Uhiskasutus & Kommentaarid
7Y Lisa tekst = ab‘ [TF3 Lisa 13pumarkus /.(D @ @ [ Halda allikaid [ Lisa illustratsiconiloend f:h‘ Lisa register
| Varskenda sisukord ak ) llmarkus ~ [ Laad: aPA  ~
sarord | Lisg  2-oramineaimarkus Mndes Wi | = = Lisa Margi
- allmirkus. otsing tsitaat - [ Bibliograafia - pealdis [ Ristviide Kifje
Valmis 3 Uurimistoa Tsitaadid ja bibliograafia Pealdised Register ~
Automaatne sisukord 1
Sisukord
Feall
pealiri .
Automaatne sisukord 2 Pdhikooli ajaloo 16pueksamist 2019
Jsulbord Moonika Oll
peat sotsiaalainete peaspetsialist
pealhir .
ksami eesmirgid
Kasitsi loodav sisukord : haridus- ja teadusministri madrus nr 54 § 9; vastu vetud 15.12.2015.
Sisukord :avalt maarusele , Tasemetoode ning phikooli ja gimnaasiumi I5pueksamite

1 valmistamise ja labiviimise ning eksamitééde koostamise, hindamise ja
(2. tasel. 2 tamise tingimused ja kord ning tasemetoéde, Uhtsete pdhikooli I6pueksamite
““”‘“"“‘”‘““‘“”"‘:““""“"”"“""”""“"‘”‘""“"”"""””"“"‘ rigieksamite tulemuste analiisimise tingimused ja kord™ on pdhikooli
- ~ leksami eesmark hinnata riiklike dppekavade voi &pilase 8ppe aluseks oleva
, zkava tldpadevuste, valdkonnapédevuste, labivate teemade ja III kooliastme
ulemuste omandatust selleks, et:

o

@ Veel sisukordi vesbisaidilt Office.com

[® Kohandatud sisukord...
nda 8pilasele, vanemale, koolile, kooli pidajale ja riigile vdimalikult objektiivset
orreldavat tagasisidet dppimise ja dpetamise tulemuslikkusest ning sellest,
ne on kooli panus &pilaste edasijdudmisse;

2) selgitada, kuidas Gppe tulemuslikkus ning kooli panus Gpilaste edasijsudmisse

By Eemalda sisukord

on ajas muutunud;
3) anda riigile informatsiooni hariduspoliitiliste otsuste tegemiseks;
k122 4178séna [ = B - 1 + 100

NB! Ara unusta kdige 10pus sisukorrast dra kustutada esimest rida “Sisukord”. Sona
“Sisukord” peab olema vormistatud stiilis Pealkiri 1.

Sisukorra leht loetakse t00 teiseks leheks aga sellele ei maérgita lehekiiljenumbrit (vt
lehekiiljenumbrite muutmine).

Roopjoondus

Kogu tekst peab olema rodpjoondatud (justified). Selleks vota kas vajalik 161k voi kogu
tekst blokki (Ctrl+A) ja kliki tooriistaribal oleval nupul, mille nimi Google Docsis on
“Joonda”, Wordis “Réopjoonda” (Ctrl+]).

Joonda kasklus ei tohiks mojutada vasakule joondatud pealkirju aga igaks juhuks tasub
need enne t00 vilja printimist {ile kontrollida. Kogu teksti korraga joondamine nihutab aga
paigast dra tiitellehe. Seetdttu on tark tiitelleht kdige viimasena teha.

Loikude vahed

Loikude eraldamiseks jietakse iiks tiihi rida voi kasutatakse taandrida aga mitte mdlemat
korraga. Taandrea puhul vajutatakse iga 1digu alguses klaviatuuril tabeldusklahvi ehk TAB
nuppu (tunneb &dra stimboli [ jérgi). Taandrida ei tekitada suvalise arvu tiihikute

sisestamisega!

Tiihja rea saamiseks on kaks voimalust. Esimene on jitta kahe 10igu vahele tiihi rida,
vajutades iga kord klahvi ENTER. Teine on tekitada tiihik automaatselt. Selleks vali

soovitud 16igud vdi kogu tekst (Ctrl+A), kliki tooriistaribal oleval nupul “Reasamm”
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(Word: “Rea- ja ldiguvahe”) ning vali avanenud rippmentiiist “Lisa 1digu jdrele tiihik”

(Wordis: “Lisa 1diguvahe 1digu jirele”). Ara unusta, et loetelude puhul tiihikut ei kasutata.

Automaatse tiihiku lisamine l6ikude vahele Google Docsis:

B Uurimistas koostamise juhend - X G tabeldusklahw - Googleotsing X | + - X

C @ docs.google.com/document/d/112kVdPN3uRUQVAJTjg Hi3aQ/edit# % o 9 @

Uurimistdé koostamise juhend Kose.docx @ = 0 @
muudatused on Drive'i ud

Fail Muuda Kuva Sisesta Vorming Tooriistad Pistikprogrammid Abi K

oo AP OT00% v Tavalinete. v TimesNew. v 12+ B 7 U A & oo O B~ =~

3 2 NN TN 2 3 415 5 7 2 9001 11 20113 | 18 | 15418 hekordne
nuppu (tunncb &dra simboli 'S jargi). Taandrida ei tekitada suvalise arvu tihikute
1,15
35 v 15
Kahekordne o

Lisa I8igu ette tihik

Kohandatud vahed

sisestamisegal
- Tihja rea saamiseks on kaks vSimalust Esimene on jatta kahe 18igu vahele tihi rida,
vajutades iga kord klahvi ENTER. Teine on tekitada tishik automaatselt Google Docsis
vali soovitud Iigud vai kogu tekst (Ctrl+A), kliki to6riistaribal oleval nupul “Reasamm”

ning vali avanenud rippmentiist “Lisa l5igu jarele tihik”

5. Valemi vormistamine

Valemi vormistamine arvutil >

Automaatse tiihiku lisamine l6ikude vahele Microsoft Wordis:

Automaatsalvestu: Ajaloo analis 2019 - Salvestatud asukohta OneDrive - Sitasutus Innove + Moonika Ol @

Fail  Avaleht Lisa  Kujundus  Kilendus  Vited  Postitused  Labivaatus  Vaade  Spikker O Kirjutage, mida soovite teha %% Uhiskasutus ¥ Kommentaarid

< - Potsi ~

A
i Verdana S A A Aae A 2L T asbcedd) aspbeede AaBbCc Assbcel AQB assbccr <1 | & nsenco g
- 3
L S Vormingupitse KA-abx ¥ A-£2-A- - [rMormeal| Tihedets Pealkil  Peakin2  Peali  Alapealki o |yl Bz
Likelaud ] Font ] Laadid | Redigeerimine | Haal ~
tsamist 2019
e stsialist
30
1. Eksami eesmdrgid 2
- 5 Reasammusuvandid... ~
Alus: haridus- ja teadus 9; vastu voetud 15.12.2015.
— ahe IGigu ette

Vastavalt maarusele ja gumnaasiumi I&pueksamite
ettevalmistamise ja de koostamise, hindamise ja
séilitamise tingimused ja kord ning tasemetaode, Ghtsete pdhikooli I6pueksamite
ja riigieksamite tulemuste analuusimise tingimused ja kord" on pdhikooli
l6pueksami eesmark hinnata riiklike Gppekavade vi Gpilase Gppe aluseks oleva
dppekava uldpadevuste, valdkonnapadevuste, labivate teemade ja IIT kooliastme
Gpitulemuste omandatust selleks, et:
1) anda &pilasele, vanemale, koolile, kooli pidajale ja riigile vdimalikult objektiivset
ja vorreldavat tagasisidet Sppimise ja dpetamise tulemuslikkusest ning sellest,
milline on kooli panus &pilaste edasijdudmisse;
2) selgitada, kuidas @ppe tulemuslikkus ning kooli panus &pilaste edasijdudmisse
on ajas muutunud;
3) anda riigile informatsiooni hariduspoliitiliste otsuste tegemiseks;
4) toetada riikliku 6ppekava rakendamist ning suunata eksami sisu ja vormi kaudu
Sppeprotsessi;
5) teha otsus Gpilase pdhikooli I6petamise kohta.
2. Eksami korraldus

k122 4178séna [ ] B - 1 + 100%

Valemi vormistamine

Google Docsis saab valemi sisestada kui valid meniiiiribalt “Sisesta” ja avanenud

valikutest “Vorrand”. Dokumenti ilmub kastike ja tOoriistariba alla spetsiaalne vorrandi
riba, kust saab valida vajalikud tehted, toimingud, siimbolid jne.
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Valemi sisestamine Google Docs programmis.

B urimistss koostamise juhend_t- X 4 — bq

% o 9 @ :

Uurimistdd koostamise juhend_Kose.docx = -
- .‘. =] Jaga
Fail Muuda Kuva vorming Todriistad Pistikprogrammid Abi  Salvestamine...

C @& docsgoogle.com/document/d/112kVdPN3uRUQVTKITjg8KCBAITIzs2lcgzdjlHi3aQyedits

e o AP 1008 | Tavalinete.. - TimesNew. -~ 12« B T U i » EEEE I EryiEEEE X Z Muutmine -
A - x+3 - <#d . g, et X
3 2 1y 6 7 a 9 0 10201181 14 | 154 16 7
a
. 7 VI Yool wa 2t
= 5
- = bbb b (]
- ¢ z ﬂ U H H iseffada kui valid mentiribalt “Sisesta” ja avanenud
: . ST ti ifnub kastike ja toGriistariba alla spetsiaalne vBrrandi
/‘ fb ‘htell, toimingud, simbolid jne
i [

B ZL‘%

Microsoft Wordis kéib vorrandi lisamine 1dbi “Lisa” meniiii. Sellelt tuleb iiles otsida ja

klikkida wvalikul “Stmbolid”. Klikkides ilmunud valikul “Vorrand” saab valida nii
olemasolevaid valemeid kui luua uusi.

Valemi lisamine Microsoft Word programmis:

Automaatsalvestus B oo - Ajaloo analiiis 2019 - Salvestatud asukehta OneDrive - Sihtasutus Innove ~

Moonika Oll
Fail Avaleht Kujundus Kiljendus Viited Postitused Labivaatus Vaade Spikker Kirjutage, mida soovite teha 1% Uhiskasutus 72 Kommentaarid
) U] Pl jutag
3 Pildid 3 Ikoonid D 5 Piis - -
B EJPild @ lkaoni Em agramm %5'_ [ Hangi lisandmooduleid & @ ﬂ: B pais . . |Z
P Veebipildid €2 Ruumilised mudelid ~ f] Kuvatémmis - . [ Jalus~
Lehed | Tabel B .| Vebivideo | Lingid | Kommentaar Tekstivali , _
- - & Kujundid~ 72 SmartArt . Minu 5 [A Lehekaljenumber - As- Ej -
Tabelid llustratsioonid Li Pais ja jalus Tekst

Péhikooli ajaloo I6pueksamist 2019

Moonika Oll
sotsiaalainete peaspetsialist

1. Eksami eesmargid
Alus: haridus- ja teadusministri madrus nr 54 § 9; vastu vdetud 15.12.2015.

Valmis

(x +a)”*Z( xkank
Vastavalt maarusele ,Tasemetoode ning pdhikooli ja gumnaasiumi l1&pueksa
ettevalmistamise ja labiviimise ning eksamitédde koostamise, hindamis:
sailitamise tingimused ja kord ning tasemetoode, thtsete pshikooli Inpueksa ourier” rida
ja riigieksamite tulemuste analuusimise t\nglmused ja kord" on péhi
lopueksami eesmark hinnata riiklike Gppekavade vGi Gpilase Gppe aluseks 1
8ppekava uldpadevuste, valdkonnapadevuste, labivate teemade ja I1T kooliast
Bpitulemuste omandatust selleks, et:

nmx nmx
Ffx) = %+Z,(a" cos——+ by, smT)

1) anda 8pilasele, vanemale, koolile, kooli pidajale ja riigile v8imalikult objektii§Pythagorase teoreem

ja vorreldavat tagasisidet Sppimise ja dpetamise tulemuslikkusest ning sell 2 piocl
milline on kooli panus &pilaste edasijdudmisse;

2) selgitada, kuidas @ppe tulemuslikkus ning kooli panus &pilaste edasijdudm|

on ajas muutunud;

3) anda riigile informatsiooni hariduspoliitiliste otsuste tegemiseks; Ringi pindala

4) toetada riikliku dppekava rakendamist ning suunata eksami sisu ja vormi k;
&ppeprotsessi; |A =mar?
5) teha otsus &pilase pshikooli IGpetamise kohta.

@ Veel vérrandeid veebissidilt Office.com »

TL Lisauusvérrand
2. Eksami korraldus [ Tindivérmand

W12 4178séna [

Lehekiiljenumbrite muutmine

To6 esimesel lehel ehk tiitellehel ei kii lehekiiljenumbrit, kuid see loetakse siiski leheks 1.
Sisesta koigepealt lehekiiljenumbrid (“Sisesta” — “Pidis ja lehekiiljenumber” —

“Lehekiiljenumber”). Lehekiilje number peab asuma lehe all keskel. Kasuta valikut, kus
number on ka tiitellehel.

Tiitellehelt numbri eemaldamiseks tee topeltklikk lehekiiljenumbril ehk tiitellehe jalusel.
[lmunud ribal pane linnuke valikule “Teine esimene leht”. Lehekiiljenumber kaob esilehelt
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ara.

B urimistss koostamise juhend_t- X 4 — bq
C @ docs.googlecom/document/d/112kVdPN3URUQVAIT)q8KCBATIzs2lcgz9jIHi3aQ/edit# % o9 @
Uurimist6d koostamise juhend_Kose.docx @ = 0 0
Fail Muuda Kuva Sisesta Vorming Taériistad Pistikprogrammid Abi  Kéik muudatused on Drive'i salvest,

~ o~ @ A P 100% v Tavalinete. ~ TimesNew. ~ 12+ B I U A # o M- =E==E= 1= E~E~E8 % 72~ A

X
3 N 3 4 ® 0 10 12013011 15 % %
a (/)
2l KOSE 2019
Jalus [ Teine esimenelent  Rvalikud

Wordis ava lehekiiljenumbrite sisestamiseks meniitilt “Lisa” ja avanenud tddriistaribalt

“Lehekiiljenumber” — “Lehe allserv” — “Tavanumber 2”.

Jalusele ehk lehekiiljenumbrile topeltklikkides avaneb todriistariba paremas kiiljes jaotis

“Kujundus”. Seal tuleb linnuke panna valiku “Erinev esileht” ette.

Esimeselt lehelt lehekiiljenumbri eemaldamine Microsoft Word programmis:

Automaatsalvestus B 90 - Ajaloo analiis 2019 - Salvestamine... ~ Paise- ja jaluseriistad Moonika Ol

Fail Avaleht  Lisa  Kujundus  Killendus  Viited  Postitused  Lébivaatus  Vaade  Spikker Kujundus £ Kirjutage, mida soovite teha 1% Uhiskasutus
D D @ |§ﬁ| t\_‘l:._l Eé B D D_ggxmme Erinev esileht 0 Pais dlevalt: (1,25 cm 2

1 [ Erinevad paaris-/paaritud lehed | [TJalusalt  1.25em 2
Pais  Jalus | Kuupger D Kirosad Pildid Veebipildid | Mine Esargmine pestp = Sule pais
o 5 5 ol S o P & Kuva dokumend tekst [l Lisa joonduse tabeldusmatk | ja jalus
Pais ja jalus Lisamine Navigeerimine Suvandid Paigutus Sulgemine ~

Allmérkuse lisamine

Tapsustavateks maérkusteks ja mdistete seletamiseks vOib kasutada allmirkusi. Google
Docsis tuleb allmirkuse sisestamiseks mentiiiribalt “Sisesta” ja selle alt “Allmérkus”.
Siisteem nummerdab markusi automaatselt. Allmérkuste tekst on reeglina natukene

vaiksem kui sisu osas.

Wordis tuleb meniitiribalt valida jaotis “Viited” ja sealt kidsk “Lisa allmérkus™.

Lehe veeriste muutmine

Google Docs programmis saab lehe veeriseid muuta, kui valida mentiiist “Fail” alt “Lehe

seadistus”. Avanenud aknas tuleb veerised seadistada nii, et vasakule serva jdab 3,5 cm;
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paremale, iiles ja alla 2 cm vaba ruumi.

Microsoft Word programmis saab veeriste seadeid muuta jaotise “Kiiljendus™ alt. Klikkides
nupule “Veerised” tuleb avanenud rippmeniiiist valida “Kohandatud veerised” ja avanenud

“Lehekiilje hddlestus™ aknas ndutud viirtused paika panna.

39



