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SISSEJUHATUS

Juhend on abimaterjal Kose Gilimnaasiumi Opilastele ja Opetajatele loovtdd protsessist
arusaamise, loovtoo kirjaliku osa koostamise ja selle vormistamise jaoks. Juhendi teksti on
illustreeritud néidetega.

Juhendi koostamisel on tuginetud Tallinna ja Tartu Ulikooli iilidpilastddde vormistamise
juhenditele, APA viitamissiisteemi juhendile ning Sirkka Hirsjérvi jt teosel ,,Uuri ja kirjuta®

ning Silvi Roometsa juhendil ,,Ulidpilastddd ja nende vormistamine arvutil®,



1. NOUDED UURIMIS- JA LOOVTOOLE

1.1. Loovtoo pohikoolis

Kolmandas kooliastmes sooritavad Kose Giimnaasium Opilased Oppeaineid ja

digitehnoloogiat 16imiva loovt6d, mille vdib teha nii individuaalselt, kui kollektiivselt.

Eesmark on:

anda Opilastele ettekujutus informaatika valdkonna olemusest ning voimaldada neil
loovtdo kéigus Opitut praktiliselt rakendada;

tutvustada Opilastele meeskonnatod olemust, eesmérgi seadmist, toOprotsessi
erinevaid etappe ning seda kuidas grupi litkkmena kaasa mdelda ja tegutseda;

aidata kaasa Opilase kujunemisele loovaks ning mitmekiilgseks isiksuseks;

Opetada ajaplaneerimise, kriitilise motlemise ning eneseanaliiiisi olulisust nii teoorias

kui praktikas.

Loovtoo voib olla:

uurimus;

Oppematerjali (audiovisuaalse voi elektroonilise) loomine;

kodukandi giidituuri ettevalmistamine ja lébiviimine, kodukandi ajaloo ja kultuuri
védrtustega seotud projekt;

foto voOi kunstinditus, mis on eksponeeritud kas virtuaalselt voi fliiisilises
keskkonnas;

kunsti-, kdsit66 voi tehnoloogiadpetuse projekt;

sotsiaalmeediaga seotud projekt;

konkursi, kontserdi, voistluse, konverentsi vO0i muu llekoolilise siindmuste
korraldamine;

méngu, mobiilirakenduse (dpp), kodulehe programmeerimine;

moni muu omaloominguline tegevus.

1.2. Loovtoo iilesehitus

Loovt66 vormistamine

Loovtddl peab olema kirjalik osa. Kirjalik osa vormistatakse vastavalt kiesolevale juhendile.
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Kirjaliku osa struktuur uurimist66 korral:

tiitelleht
sisukord
sissejuhatus (kuni 1 lehekiilg)
t00 sisuosa (8-12 lehekiilge)
o teoreetilise tausta {ilevaade
o metoodika
o tooprotsessi kirjeldus (kui uurimisto6d koostab kaks voi rohkem Opilast)
o tulemused
e kokkuvdte (kuni 1 lehekiilg)
kasutatud kirjandus
lisad (Lisas esitatakse illustreeriv materjal, nt fotod, skeemid, tabelid, kiisimustik.)

Kirjaliku osa struktuur projekti vdi muu omaloomingulise t66 korral:

tiitelleht
sisukord
sissejuhatus (kuni 1 lehekiilg)
t00 sisuosa (5-7 lehekiilge)
o teoreetilise tausta lilevaade
o tooprotsessi kirjeldus
e kokkuvdte (kuni 1 lehekiilg)
kasutatud kirjandus
e lisad (Lisas esitatakse illustreeriv materjal, nt fotod, skeemid, tabelid, kiisimustik.)

Esitlemine
Igat loovtood esitletakse posterettekande, liftikone voi slaidiesitluse formaadis. Iga t66
esitlemise jaoks on aega kuni 10 minutit. Kui t66 tehti meeskonnana, on oluline, et

esitlemisel koik litkkmed ka osaleks. Ettekande soovituslik tilesehitus on:

e sissejuhatus (t60 eesmairgid, teema valiku pohjendus);
e t00 kdigu kirjeldus (kasutatud meetodid, kollektiivselt tehtud t66 puhul iga Opilase
panuse kirjeldus);

e kokkuvdte (pohijareldused, s.h enesehinnang).

Hindamine

Loovtd hinne kujuneb tagasisidest to6 protsessile, 10pptulemusele, kirjalikule raportile ja
esitlemisele (vaata Kose Glimnaasiumi loovtddde ettevalmistamise ning hindamise
tingimused ja kord). T66 protsessile annab hinnangu juhendaja, 10pptulemust, kirjalikku
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raportit ja esitlemist hindavad komisjonid, mis moodustatakse soltuvalt teemade

valdkondadest dppejuhi ja loovtoo alused aine dpetaja poolt.

1.3. Opilasuurimuse ja praktilise t66 iildlaused

Glimnaasiumi l10petamiseks peab dpilane sooritama giimnaasiumi jooksul

a) Opilasuurimuse
b) praktilise t66 voi

c) eeclneva asendada heategevuse voi iihiskondlikult kasuliku t66 (UKT)
sooritamisega

1.3.1. Maisted ja eesmirk

Opilasuurimus on pilase vdi Opilaste poolt loodud kirjalik t66, milles on kasutatud
teaduslikke uurimismeetodeid ja mis on tdestatav ja taasesitatav. Opilasuurimuse autor:

e pohjendab probleemivalikut;

e annab lilevaate valitud teemal varem kirjutatud uurimustest;

® piistitab uurimiskiisimused;

e pohjendab meetodi valikut;

® kajastab andmeid ja tdendusmaterjali kogumist;

e kirjeldab tulemusi ning esitab tulemuste analiiiisi vastavalt valitud meetodile ja

teeb kokkuvotte;
o lisab kasutatud allikate loetelu;

e teeb kokkuvdtte eesti ja voorkeeles.

Opilasuurimuses kajastuvad dpilase uurimistulemused ja seisukohad ning autor ei piirdu
iiksnes refereerimisega. Jargnevalt on vélja toodud moned uurimistéole olemuslikud

tunnused, mida uurimist66 koostaja voiks silmas pidada.

1. Originaalsus. T66 autor peab teema valikul silmas pidama uue véirtuse tekkimist.
Iga uurimus peab lisama uut teadmist, mis seni puudub.
2. Probleemi olemasolu. T66 peab sisaldama uurimisprobleemi voi -kiisimust, mille

lahendamisele t60 keskendub.



3. Hiipotees(id). Uurimistods voib autor t00 alguses plistitada hiipoteese, mida ta t66

kdigus kontrollib. Hiipotees on teaduslik oletus, mille tdesus ei ole kinnitust leidnud.

4. Siisteemsus ja pohjendamine. Uurimus on planeeritud ja 1dbi moeldud tooprotsess.
Kirjalik tilevaade on iiles ehitatud struktureeritud tervikuna, koik t60s tehtud
jéreldused on pohjendatud.

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

6. Kontrollitavus. Uurimistoos kasutatakse voorastele mdtetele osutamiseks nduetele
vastavat viitamissiisteemi. Tsiteeritava vOi parafraseeritava teksti puhul (vt punkt
4.8.1) tuleb autoril olla tdhelepanelik teksti originaalkujul iilekandmise suhtes, sest

see peab olema motte omasdnaline kokkuvdtlik edastus.

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

hindega ,,ndrk* (Kose Giimnaasiumi dppekava 2015: 46).

Praktiline t66 on Opilase voi Opilaste loodud teos, Opilasfirma, tehnoloogiline lahendus,
oppematerjal vai projekt ja selle kirjalik kokkuvote. Kirjalik kokkuvote avab praktilise t66
tausta, ldhtealused ja eesmirgid ning kirjeldab kontseptuaalset lahendust, jaddvustab
tooprotsessi ja esitleb t00 tulemust. Mahukamate todde teostamine voib toimuda ka
rihmatoona, 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.

Opilane, kes soovib dpilasuurimuse vdi praktilise t66 asendada heategevuse vdi UKT-ga

peab esitama vastava avalduse uurimistéode koordinaatorile.



Avaldusele tuleb mérkida:
e Jpilase nimi;
e heategevuse voi UKT sooritamise asutus/ organisatsioon ja periood;
e tegevus, millega dpilane sel perioodil asutuses/ organisatsioonis tegeleb;

e asutuses/ organisatsioonis Opilase juhendaja nimi ja kontaktandmed.
Avaldus peab olema allkirjastatud nii Opilase kui ka juhendaja poolt.

Peale heategevuse vdi UKT sooritamist esitab pilane uurimistddde koordinaatorile
asutuses/ organisatsioonis tegutsemise ajal tdidetud eneseanaliiiisi. Analiilisi blanketi saab

Opilane uurimistdode koordinaatorilt.

Opilasuurimus ja praktiline t66 loetakse sooritatuks, kui dpilane on tegelenud heategevuse

vdi UKT-ga vihemalt 35 tundi.

Kdigi kolme tooliigi (edasipidi uurimistéo) eesmirk on Opilase loova enesevéljenduse,
algatusvoime, koostdo ja iseseisvalt todtamise oskuse arendamine. Lisaks omandab Opilane

oskuse, kuidas:

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

2) rakendada teoreetilisi teadmisi praktilisel moel;

3) sodnastada to6 eesmérgile ja probleemile vastavaid uurimiskiisimusi;

4) valida ja rakendada sobivat meetodit ja analiilisivahendit;

5) ajaliselt kavandada oma tegevust ja seda jérgida;

6) koostada teadusteksti (eelkdige dpilasuurimuse puhul);

7) analiilisida oma tegevust ja toid

8) vormistada t66 korrektselt;

9) koostada kokkuvdtet ja restimeed;

10) kaitsta t66d komisjoni ee
1.4. Uurimistoo/ praktilise to6 maht
Uurimistod voi praktiline t60 sisaldab minimaalselt seitse lehekiilge (fotode, piltide,

graafikute ja/ vOi tabeliteta) teoreetilisi ldhtekohti. Teoreetilise osa koostamiseks on
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kasutatud minimaalselt 10 allikat. Kasutatud allikatest peab vdhemalt liks olema triikis

(raamat) ning iiks vodrkeelne allikas. Mdjuval pohjusel voib kasutatud allikate hulk olla ka

védiksem, kuid sel juhul tuleb vastav pohjus t60s vélja tuua. Hindamiskomisjonil on digus

otsustada, kas pohjendus on olnud piisav. Uurimistoos kasutatud empiiriline osa (vaatlused,

intervjuud, kiisimustike analiilis vm) maht peab olema samuti vihemalt seitse lehekiilge.

Praktilise t60 puhul peab olema lisaks vihemalt viie lehekiilje ulatuses t66 protsessi analiiiis

(v.a. Opilasfirma).

1.5. Uurimistoo keel ja stiil

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

1.

2.

sOnastus peab olema korrektne ja loogiline ning vastama ortograafia nduetele;
to0s kasutatakse iildtunnustatud ja teada terminoloogiat ja lithendeid;
véljenduslaad on lihtne, hoidutakse liigsdnalisusest;

vilditakse voorsonadega liialdamist, sonakordusi;

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

kasutatakse umbisikulist tegumoodi (t0d6s kdsitletakse, vaadeldakse,
analiitisitakse jne) voi kindlat koneviisi (166 kdsitleb, analiitisib jne). Erandiks
on eneseanaliilisil baseeruvad loomingu protsessi kirjeldavad uurimistood,

mida vdib kirjutada mina-vormis.



2. UURIMISTOO ULESEHITUS

2.1. Noutav struktuur

Kose Giimnaasiumi dpilasuurimus koosneb jargmistest osadest:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

tiitelleht (vt lisa 1);

sisukord (vt lisa 2);

sissejuhatus;

t00 teoreetiline osa;

empiiriline osa (kui t66s on kasutatud empiirilisi andmekogumismeetodeid);

praktilise t66 puhul t66 protsessi kirjeldus;

kokkuvote;

kasutatud allikate loetelu;

lisad (vajadusel);

10) vodrkeelne resiimee.

T66 kaitsmisel lisatakse toole retsensioon, mis on kooskolas t60 vormistamise

aluseks oleva juhendiga, ning juhendaja hinnang.

2.2. Sissejuhatus

Sissejuhatusele on omased jargmised osad:

1.

2.

t60 teema valiku pohjendamine;

t60 eesmdrgi piiritlemine: mida soovitakse tdestada voi iimber litkata;; mis on
selles valdkonnas juba tehtud;

millisele probleemile otsitakse lahendust;
uurimiskiisimused;

voimalike hiipoteeside piistitamine;
uurimisiilesannete piiritlemine;

t60 lilesehituse selgitamine;
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8. kasutatud andmete ja meetodi liihitutvustus.
Sissejuhatuses voib mainida t66 koostamisel tekkinud probleeme, tédnada isikuid, kes t66
valmimise juures autorile olulist abi osutasid. Sissejuhatust ei kuhjata iile arvudega ning

selle maht ei iileta 1/10 t66 kogumahust.

2.3. Pohiosa (teoreetiline ja empiiriline osa, praktilise t66 protsessi

kirjeldus)

Uurimusliku t66 pohiosale on iseloomulikud jargmised pohimotted:

e pdhiosa liigendatakse peatiikkideks ja alapeatiikkideks;

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

e pdhiosas on soovituslik avada teema kohta tausta;

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

e peatiikk v3ib jaguneda alapeatiikkideks ja ala-alapeatiikkideks, sdltuvalt t60

struktuurist.

2.4. Kokkuvote

Kokkuvdttes esitatakse vastused sissejuhatuses piistitatud kiisimustele. Kui sissejuhatuses
on esitatud niiteks viis kiisimust, siis peab kokkuvottes olema ka viis vastust. Kokkuvote
moodustab 1/10 t66 mahust. Kokkuvdttesse ei kirjutata uut infot, millest t66s pole juttu
olnud. Jireldusi esitades ei ole soovitatav neid sdnastada tépselt samamoodi nagu t66
pohiosas, anda tuleks hinnang voi iildistav jareldus, mis on loogilises seoses t60

uurimuslikus osas esitatuga.
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3. UURIMIS- JA LOOVTOO VORMISTAMINE

3.1. Uldised ndéuded

Opilastod vormistatakse arvutiga ithepoolsel A4 lehel arvutikirja suurusega 12 (kirjatiiiip
Times New Roman voi Arial), reavahega 1,5 (vilja arvatud sisukord ja tabelid). Lehekiiljed
nummerdatakse automaatse funktsiooniga. Number lisatakse lehe alla keskele. Tiitelleht

loetakse nummerdatud lehekiiljeks, kuid nahtavat lehekiiljenumbrit sellele ei panda (vt lisa

3).

Peatiikkide ja alapeatiikkide pealkirjad on vasakpoolse joondusega. Pealkirjade 10ppu punkti
ei lisata. Pealkirja ja sellele eelneva ja jargneva teksti vahele jaetakse iiks tiihi rida (vt lisa
3). Koiki peatiikke ja to6 iseseisvaid struktuuriiiksusi (sisukord, sissejuhatus, kokkuvdte,

kasutatud allikate loetelu, lisad) alustatakse t60s uuelt lehelt.

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

eraldamiseks jdetakse liks tiihi rida voi kasutatakse taandrida. Tehniline dpetus on lisas 3.

3.2. Tiitelleht

Tiitellehe jaoks on vélja kujunenud soovituslik vorm (vt Lisa 1).
Tiitellehel on:

1. {laservas dppeasutuse nimi, meie Opilaste puhul Kose Glimnaasium (suurus
12p, joondatud keskele)

2. t00 pealkiri, mis kirjutatakse tiitellehe keskkohast veidi kdrgemale, st lehe
esimese kolmandiku 10ppu (paksus kirjas ehk boldis, suurus 26p, joondatud
keskele, 1dbivate suurtdhtedega

3. t60 liikk, mis pealkirja alla méargitakse (referaat, loovt6o, uurimistoo vm)

suurusega 12 pt.
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4. autori ja juhendaja ees- ja perekonnanimed, Opilase puhul ka klass, kus ta
Opib joondatakse lehe teise kolmandiku 10ppu, paremasse serva (suurus 12p)

5. t0o valmimise koht ja aasta triikitakse lehe alumisse serva keskele (suurus

12p)

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

koik osad triikitakse sama kirjastiiliga (Times New Roman voi Arial).

3.3. Sisukord

Sisukorras esitatakse t60 peatiikkide ja alapeatiikkide pealkirjad ja lehekiilje number, millelt
need algavad (vt lisa 2). Sisukord asub tiitellehe jarel enne sissejuhatust ja see koostatakse
automaatselt (vt lisa 3). Sisukord ise jdetakse sisukorrast vélja. Automaatse sisukorra
tegemise eelduseks on lehekiilgede korrektne nummerdamine, mis eeldab pealkirjastiilide
funktsiooni kasutamist (vt lisa 3). Tiitellehel ja sisukorral ei ole lehekiilje numbrit, kuid neid
arvestatakse lehekiilgede numeratsioonis kui esimesi lehekiilgesid (lehekiiljed 1 ja 2).
Sissejuhatus, kokkuvdte, kasutatud allikate loetelu ei ole peatiikid, mistdttu nad on

sisukorras ilma peatiikinumbrita.

3.4. Peatiikkide pealkirjad

T6o6 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 jélgida, et need oleksid piisavalt liihikesed, aga siiski sisukad. T66
alapealkirjad ei tohi t60 iildpealkirjaga kokku langeda. Ka t66 eesmirk 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 viiketidhti. Tdhistamiseks on

kolm vdimalust, valik oleneb loetelu osade pikkusest.
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Kui loetelu koosneb iiksikutest sonadest voi sOnatihenditest, kasutatakse

loetelu tdhise jirel imarsulgu ja loetelu algab vidikese tdhega.

Kirjavahemaérkide kasutamine loetelu osade eraldamiseks ei ole kohustuslik,
kuid kui t66 autor otsustab emba-kumba varianti kasutada (kirjavahemarkidega
vOi ilma), siis peab see viis to0s ldbivalt kasutusel olema.

1) koerad
2) kassid
3) hobused

a) koerad,
b) kassid,
¢) hobused.

timarsulg, loetelu alustatakse vdikese tdhega ning osad eraldatakse teineteisest

koma voi semikooloniga.

Kui loetelu koosneb pikematest sonaiihenditest, mairgitakse tdhise jérel

Soodustuse taotlemiseks tuleb esitada
jargmised dokumendid:

1) taotlus soodustuse saamiseks;

2) dppeasutuse 1dpetamist tdendav
dokument;

3) dppeasutuse tdend nominaalse
Oppeaja kohta;

4) lapse siinnitunnistus;

5) taotleja isikut tdendav dokument.

Soodustuse taotlemiseks tuleb esitada
jargmised dokumendid:

a) taotlus soodustuse saamiseks;

b) dppeasutuse ldpetamist tdendav
dokument;

c) Oppeasutuse tdend nominaalse
dppeaja kohta;

d) lapse stinnitunnistus;

e) taotleja isikut tdendav dokument.

3. Kui loetelu osad koosnevad lausetest, tuleb asendada sulg tdhise jirel

punktiga ning alustada loetelu suure algustidhega. Loetelu osade 16pus on

punkt.
Viljatriiki  eelvaatamiseks tuleb teha Viljatriiki eelvaatamiseks tuleb teha
Jargmist. jargmist.
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 vdib kasutada ka nuppu
Zoom.

. Kliki veelkord,
kogu lehekiilje.
. Viljatriikiks vajuta nupul print,

kuvatakse uuesti

akna sulgemiseks nupul close.

suurendusklaasiks, ja kliki hiire

nuppu, mis  suurendab kuva.
Selleks vdib kasutada ka nuppu
ZOOM.

C. Kliki

uuesti kogu lehekiilje.

veelkord, kuvatakse

D. Viljatriikiks vajuta nupul print,
akna sulgemiseks nupul close.
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NB! T60s ei alustata ega Iopetata uut peatiikki ega alapeatiikki kunagi loeteluga.

3.6. Hlustreeriv materjal

T606 pdhiosas on tihti olulisteks osadeks tabelid, erinevad joonised/diagrammid ning fotod.

Nende to0sse lisamisel kehtivad sarnased reeglid. Nad tuleb allkirjastada ja nummerdada.

Neile tuleb t66 pohiosas viidata. Kui nad on mahuliselt suured, siis on nende koht lisades

3.6.1. Tabelid, joonised, fotod

Tabeleid kasutatakse arvandmete ning oluliste tekstiosade iilevaatlikuks ja kokkuvdtlikuks

esitamiseks. Koik tabelid nummerdatakse t60s ldbivalt. See tdhendab, et peatiiki Idppemine

ei tdhenda tabelite numbrisiisteemi nullist alustamisest, vaid olenemata peatiikist jatkatakse

tabelite numbristamist.

Tabelis olev info peab olema seotud t60 tekstiga. Koikidele tabelitele tuleb viidata sulgudes

(vt Tabel 1). Sisuteksti ja tabeli ning ka tabeli nimetuse jarele enne teksti alustamist vahele

jéetakse vdhemalt liks reavahe.

Peatiikki ei alustata tabeliga. Tabelile peab eelnema

sissejuhatav 10ik. Tabeli number ja nimetus on tabeli kohal (vt ndide 1). Juhul, kui tabelis

esitatakse andmeid, mis on pédrit mdnest teisest teosest, tuleb tabeli nimetuse jérgi lisada

sulgudesse vastav allikas (vt ndide 1).

Niide 1

Tabel 1. 7-26-aastaste noorte arv Eestis soo 10ikes aastatel 2015-2023 (Allikas:
Statistikaamet, 2024)

2015 | 2016 | 2017 | 2018 | 2019 | 2020 | 2021 | 2022 | 2023
Mehed | 148 266 145 937 143 428 142 264 141 710 140 746 140 455 141 009 147 103
Naised | 139 610 137 413| 135 439 134 536 134 169 133 125 133 172 133 664 141 014

15



Fotode puhul tuleb voimalusel 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 jargida autorikaitse seadusi.

Naide 1
EESTVAADE KULGVAADE KULJELAUD
2em
£ E
3 3 3
15cm «10cm ____
15cm
Joonis 1. Pesakasti joonis (Allikas: Sisustusweb)
Naiide 2

Joonis 2. Oppejdudude pidevusmudel (Allikas: SA Archimedes, 2011)
16



Arhiivide puhul tuleb lingi asemel kasutada ja arhiivi nime ja lisada leidandmed (museaali
number).

Niide 3

=3 ] s
Vel n - 22008
tese. .

Foto 1. Ravila moisa peahoone 1930.aastal (FOTIS, EFA.602.0.181200)

Kui tegemist on autori enda fotodega ei pea neile viitama nimega vaid vdib pealkirja jérgi
lisada mérke “Autori foto” (vt Foto 2). Kui tegemist on mdne perekonnaliikme tehtud fotoga,
voib pealkirja jargi nime asemel lisada méarke “Allikas: Perekonnaarhiiv”’. Kui illustreeriv
joonis, foto voi skeem on suuremahuline ja/voi to6 seisukohast pole oluline, et see paikneks
t00 sisuosas, paigutatakse pildi- voi joonismaterjal t60 16ppu lisasse.

Niide 4

Foto 2. Haavapuravikud (Autori foto, 2013)

17



3.7 Lithendid

T66s tuleb kasutada voimalikult véhe ja ainult tildlevinud lithendeid, nagu Ik, nt, nr, st, vt, a,
jms, vrd, jne. Kui kasutatakse iildlevinud lithendeid, mille tdisnime ei ole tildjuhul tavaks

kasutada (niiteks: URO, USA, ENSV), siis ei ole vaja esitada liihendi tiielikku kirjapilti.

Uldtuntud lithendite 15ppu punkti ei panda. Punkt tuleb panna juhul, kui punktita liithend
raskendab teksti mdistmist, eriti juhtumitel, kui lithend langeb kokku mone sdonaga tekstis.
Kui lithendatakse sonaiihendit ja saadud punktita lithend langeb kokku mone sdnaga tekstis,
siis on soovitav kasutada lithendi sees sOnavahet tdhistavat punkti: k.a — kdesoleval aastal,

kaasa arvatud; v.a — vilja arvatud, S.0 — See on.

Kui t66d 14bib liks ja seesama kiillaltki pikk ja mitmest sdnast koosnev kategooria, siis voib
luua uue lithendi, mis esimesel mainimisel tuleb defineerida tdieliku kirjapildi kaudu,

niiteks: 1921. aastal loodi Varnja Maanaiste iihing (edaspidi VMU).

3.8. Viitamine

Allikate kasutamine eeldab autorile ja teosele viitamist, mis jargib kokkuleppelist siisteemi.
Viitamise pohimotteid tuleb kasutada nii teksti sees kui ka t66 I0pus allikaloetelu

koostamisel. Viitamisel tuleb lahtuda APA viitamisstiilist®.

3.8.1. Tekstisisene viitamine

Kdikidele voorastele motetele, arusaamadele, faktidele ja seisukohtadele tuleb t66s viidata,

olgu need esitatud kas refereeritud, parafraseeritud voi tsiteeritud kujul.

Tsitaat on tdpne, muutmata kujul sdnasonaline véljavote voora autori tekstist. Tsitaadist ei
jéeta vilja sdnu ega lisata omalt poolt midagi. See eraldatakse muust tekstist jutumérkide
abil. Oluline on, et autor kasutab iiht mérgistusmalli oma t60s ldbivalt.

Kose Giimnaasiumi dpilastodode puhul on kasutusel tekstisisene viitamine. Olenemata, kas

kirjalik allikas on veebis vdi paberkandjal, kui tal on olemas lehekiiljenumbrid, on téhtis, et

1 https://apastyle.apa.org/
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tsiteerimise korral margitakse vastav lehekiiljenumber/ lehekiiljenumbrid, kust tsitaat

parineb. Refereerimisel neid lisama ei pea.

Viide sisaldab autori perekonnanime ja triikise ilmumise aastat. Tsiteerimise korral lisatakse
ka viidatud lehekiilje number vdi numbrid. Viide pannakse kas lausesse vOi vastava tekstiosa
jérel iimarsulgudesse (vt ndide 5 ja 6). Lehekiiljenumbrid lisatakse tsiteerimisel, kui allikal
endal need olemas on.
Niited 5 ja 6
“Tanapédeva tehisintellekt suudab kogu selle teadmise, mida me anname lastele
kahteistkiimne kooliaastaga, omandada paari pdeva voi niddalaga.” (Aru, 2022, 1k

219).

“Tulevikus voib tehisintellektist saada iiks peamisi innovatsiooni edasiviijaid

tehnoloogia valdkonnas” (Kask, 2022, 1k 45).

Kui tsitaat on rohkem kui tiks lause, siis tuuakse see tekstis vilja eraldi 16iguna, mis on

vastavalt nditele taandatud natuke paremale (vt ndited 7 ja 8).

Niited 7 ja 8
"Efektiivne Oppimine soltub suures osas dppija motivatsioonist ja oskusest
kasutada erinevaid strateegiaid. Need tegurid maéngivad olulist rolli
Oppimisprotsessi sujuvuses ja tulemuste saavutamises. Ilma teadliku
lahenemiseta vodivad Oppijad aga jadda hdtta info omandamisel ja selle

rakendamisel.” (Miller & Johnson, 2018, 1k 112)

,Haridusinnovatsioon ei tdhenda ainult tehnoloogia kasutuselevdttu, vaid ka
Opetamis- ja Oppimismeetodite pidevat arendamist. Selle eesmérk on luua
opikeskkond, mis vastab tdnapdeva Opilaste vajadustele.” (Tamm, 2021, 1k

23)
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Refereerimisel esitatakse kokkuvotlikult, oma sdnadega iihe voi mitme autori motted,

seisukohad, teave.

Niide 9
Professionaalsuse all moeldakse aga indiviidi ehk Opetaja personaalseid teadmisi ja
oskuseid, mida ta enda t66s kasutab ning sealjuures peetakse professionaalsust ka

pidevas muutuses olevaks (Loogma, 2013).

Naiide 10
Digipddevus ehk ka digitaalne kompetents on uusim oskusi kirjeldav moiste
tehnoloogia alal. Viimaste aastate jooksul on digipddevuste kasutamise oskuste
kirjeldamisel kasutatud mitmesuguseid termineid, nditeks IKT oskused, tehnoloogia
oskused, infotehnoloogia oskused, infokirjaoskus, digitaalne Kkirjaoskus ja
digioskused. Neid oskuseid kasutatakse sageli ka slinoniiimidena. (Adeyemon,
2009; Krumsvik, 2008)

Niide 11
Ameerikas 14bi viidud uuringus (Hall & Trespalacios, 2019), kus uuriti dpetajate
digipddevuse arengut professionaalse arengu kontekstis kasutades personaalseid
Opiradasid, selgus, et personaalsete Opiradade kasutamine aitas tdsta
markimisvaérselt opetajate tehnoloogia kasutamise oskuseid seoses tehnoloogia 9

rakendamisega klassiruumis.

Enam kui iihte allikat sisaldava refereeringu puhul esitatakse viites koik allikad ning autorid
jarjestatakse tdhestikuliselt ja eraldatakse semikooloniga (vt ndide 12). Kui tihel allikal on

autoreid enam kui 2, siis esitatakse vaid esimene, nditeks: (Smith jt, 2006, Ik 79).

Niide 12
Eestis on erinevatest strateegia dokumentides (Digiiihiskonna arengukava 2030;

Haridusvaldkonna arengukava 2021-2035; Tark ja Tegus Eesti 2035), mis
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kirjeldavad soovitud olukorda Oppimises ja Opetamises ldhi aastatel ning
aastakiimnetel vOetud sihiks muuta traditsioonilist Opetajast ldhtuvat Oppimist

oppijast ldhtuvaks dppimiseks.

Kui allikmaterjali autor on asutus voi organisatsioon (autoreid ei ole vélja toodud nimeliselt),

siis késitletakse asutust vOi organisatsiooni autorina (vt ndide 13)
Niide 13

Antud arenguprogrammi tulemuslikkus on hea, sest 2019. ja 2020. aastal programmis
osalenud Opetajatest (333 ldbis) viitsid 64%, et pdrast programmi ldbimist on

kasvanud digivahendite kasutamine igapdevatoos (Haridus-ja Noorteamet, 2021).

Kui viide kéib iihe lause kohta, asetatakse see viidatava lause sisse enne lauset 10petavat
marki. Kui viide puudutab pikemat tekstiosa, pannakse see pérast viimast lauset Iopetavat
punkti. Kui aastaarvu ei ole voimalik tuvastada, kasutatakse lithendit s.a (sine anno, aasta
teadmata) (vt ndide 14).
Niide 14

Lisaks koostab rakkeriihm digipddevusmudelite ja nende rakendamist toetavaid

materjale (Haridus-ja Noorteamet, s.a).

3.8.2. Allikate loetelu t66 10pus

Allikad esitatakse loendis tdhestikulises jarjekorras autori perekonnanimest lahtudes. Koik
toos viidatud allikad peavad olema mairgitud allikaloendis. Koik t66 10pus esitatud allikad
peavad olema viidatud uurimist6o tekstis. Allikate kirjete vormistamine soltub allika liigist.
Raamat

Reegel: Autor, A. (Aasta). Pealkiri: Alapealkiri. Kirjastaja. DOI (kui olemas)

Autori perekonnanimi, eesnimi. (llmumisaasta). Pealkiri. Kirjastus.

Niited:

Smith, J. (2020). History of modern Europe: A comprehensive study. Cambridge University
Press. https://doi.org/10.1234/abc123
Tekstis viitamine: (Smith, 2020, l1k.14)
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Tamm, K., Kuusk, M., & Saar, L. (2018). Hariduse areng Eestis: Uurimused ja analiiiisid.
Tartu Ulikooli Kirjastus.
Tekstis viitamine: (Tamm jt, 2018, Ik.4-5) Lehekiiljenumbrid juhul kui tsiteerid!

Teadusartikkel

Reegel: Autor, A., & Autor, B. (Aasta). Artikli pealkiri. 4jalehe nimi, koide(number),
lehekiiljed. DOI

Niide:

Brown, P., & Green, L. (2021). Climate change impacts on urban development. Journal of

Environmental Studies, 45(3), 123-145. https://doi.org/10.5678/env.2021.00345

Tekstis viitamine: (Brown & Green, 2021) Lehekiiljenumbrid juhul kui tsiteerid!

Uudis voi artikkel veebist ja paberkandjal

Reegel: Autor, A. (Aasta, Kuupéev). Artikli pealkiri. Ajalehe nimi. URL
Niited:
Johnson, M. (2023, 15.mérts). Advances in renewable energy technologies. The New York

Times. https://www.nytimes.com/2023/03/15/renewable-energy.html

Tekstis viitamine: (Johnson, 2023)

Koppel, K. (2024, 10. november). Hariduse digitaliseerimine Eestis: Véljakutsed ja

voimalused. Postimees. https://www.postimees.ee/12345678/hariduse-digitaliseerimine

Tekstis viitamine: (Koppel, 2024)

Ibrus, 1. (2019, 18. mai). Riikliku andmejagamise siisteemiga Facebooki ja Google'i vastu.

Aripdev.https://www.aripaev.ee/arvamused/2019/05/18/riiklikuandmejagamise-

susteemiga-facebooki-ja-googlei-vastu

Tekstis viitamine: (lbrus, 2018)
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Reegel: Autor, A. (Aasta). Artikli pealkiri. Ajakirja nimi, kéide(number), lehekiiljed.
Niide:

Reinart, M. (2022). Eesti metsade bioloogiline mitmekesisus: Praegused suundumused.

Eesti Loodus, 73(4), 18-25.
Tekstis viitamine: (Reinart, 2022, 1k.18-25) Lehekiiljenumbrid juhul kui tsiteerid!
Teatmeteos

Reegel: Autor, A. (Aasta). Artikli pealkiri. Teatmeteose nimi (kéide, lehekiiljed). Kirjastaja.
Niide:

Erelt, M. (2007). Eesti keele grammatika pohijooned. Eesti entsiiklopeedia (8. kd, Ik 45-52).
Eesti Entstiklopeediakirjastus.
Tekstis viitamine: (Erelt, 2007, 1k.45-52) Lehekiiljenumbrid juhul kui tsiteerid!

Magistritdd, uurimistdd

Reegel: Autor, A. (Aasta). 766 pealkir. [Magistritoo, Ulikooli nimi]. URL v&i DOI.2
Niide:
Tamm, K. (2021). Digitaalsete oppematerjalide moju giimnaasiumiopilaste opitulemustele.

[Magistritoo, Tartu Ulikool]. https://d0i.org/10. Xxxx/XXXXXX

Tekstis viitamine: (Tamm, 2021) Lehekiiljenumbrid juhul kui tsiteerid!

Elektrooniline allikas

Reegel: Autor/Organisatsioon. (Aasta, kuupéev).Artikli pealkiri. Lehe pealkiri. URL

Kui artikli/info autoriks on organisatsioon ise, siis veebilehe nime eraldi vilja tooma ei pea.
Niited:

Tartu Ulikooli MRI Loodusteaduste didaktika lektoraat. (2022, 1. detsember). Harilik siil.
Eesti selgroogsed. https://bio.edu.ee/loomad/Imetajad/imindex.htm

Tekstis viitamine: (Tartu Ulikooli MRI Loodusteaduste didaktika lektoraat, 2022)

2 DOI number ehk Digital Object Identifier on ainulaadne alaline tunnus, mida kasutatakse elektrooniliste
allikate (nt teadusartiklid, e-raamatud, raportid) identifitseerimiseks ja leidmiseks. DOI toimib piisilingina,
mis viitab otse konkreetsele dokumendile, olenemata selle fiilisilisest asukohast veebis.
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Niksi, M. (2024, 18.november). Umardamisreegel teeb sularaharingluse moistlikumaks.

Eesti Pank. https://www.eestipank.ee/rahapoliitika

Tekstis viitamine: (Naksi, 2024)

Vetik, L. (2017, 20. oktoober). Eesti opetajad panid Euroopa opetajad programmeerima.
Koolielu. https://koolielu.ee/info/readnews/546498/eesti-opetajad-panid-euroopa-

kolleegid-programmeerima
Tekstis viitamine: (Vetik, 2017)

Riigi Infosiisteemi Amet. (2020, 24. jaanuar). Kiiberruumi seire ja intsidentide tOkestamine.

https://www.ria.ee/et/kuberturvalisus/cert-ee.html

Tekstis viitamine: (Riigi Infosiisteemi Amet, 2020)

Kui kasutatud allika juures ei saa tuvasta autorit ja/voi ilmumise aastat, siis jdetakse need

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

Eesti  hariduse  tulevik:  uuendused ja  vdljakutsed. (s.a). Haridusuudised.

https://www.haridusuudised.ee/tulevik-uuendused

s.a - sine anno, aasta teadmata

Tekstis viitamine: (Eesti hariduse tulevik, s.a)

Intervjuu

Kui intervjuu on avaldatud, néiteks ajakirjas, ajalehes, veebilehe artiklis voi video formaadis,
tuleb seda viidata jargmiselt:

Intervjueeritav, A. (Aasta, kuupdev). Intervjuu pealkiri. Allika nimi. URL v6i lehekiiljed

Niide:
Loor, M. (2023, 15. september). "Eesti hariduse tulevik: miks muutus on viltimatu?"

Postimees. https://www.postimees.ee/123456789/hariduse-tulevik

Tekstis viitamine: (Loor, 2023)
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Isiklik intervjuu ei kuulu viidete loetellu. Seda mainitakse tekstis jargmiselt, kus tuuakse

vilja kes intervjueeris ning millal: (K. Taniste, isiklik intervjuu, 17. november 2024)

Video (nt Youtube)

Reegel: Autor/Avaldaja. (Aasta, Kuupdev). Video pealkiri [Video]. Platvorm. URL
Niide:
Eesti Film. (2023, 18. november). Eesti looduse imed [Video]. YouTube.

https://www.youtube.com/watch?v=abcd1234

Tekstis viitamine: (Eesti Film, 2023)

Telesaade

Reegel: Saate autor/organisatsioon. (Aasta, kuupdev). Saate pealkiri [TV saade].
Produktsiooni kanal. URL (kui saadaval veebiversioon)

Niide:

Eesti Rahvusringhéiling. (2023, 10. november). Pealtnégija: Uksildane saareline [TV

saade]. ETV. https://etv.err.ee/pealtnagija
Tekstis viitamine: (Eesti Rahvusringhdiling, 2023)

Podcast

Reegel: Autor/Organisatsioon. (Aasta, kuupidev). Episoodi pealkiri (Episoodi number)
[Audio podcasti episood]. Podcasti nimi. URL

Niide:

Kivisaar, E. (2023, 20. oktoober). Eesti teadus ja innovatsioon: tuleviku suundumused
(Episood 45) [Audio podcasti episood]. Innovatsioonivaim.

https://www.innovatsioonivaim.ee/episood45

Tekstis viitamine: (Kivisaar, 2023)
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3.9. Lisad

Lisa on t66 pohiosa tdiendav ja selgitav lisamaterjal. Kui illustreeriv materjal on
suuremahuline ja/voi to0 seisukohast pole oluline, et see paikneks t60 sisuosas, paigutatakse
pildi- v3i joonismaterjal t66 10ppu lisana. Lisadesse pannakse ka kasutatud kiisimustikud ja
intervjuude kiisimused, helisalvestised vm materjalid, mida t66 lugejal voiks olla huvi toost

terviklikuma tilevaate saamiseks vaadata.

Lisad pealkirjastatakse ja nummerdatakse (araabia numbritega), kui neid on rohkem kui iiks.

Lisade pealkirjad kajastuvad t60 sisukorras ning neile on t66 pohiosa tekstis viidatud.

3.10. Resiimee

Reslimee on t66 voorkeelne (inglise, saksa voi vene keeles) liihiiilevaade. Oluline on
tahelepanu poorata sellele, et ka uurimistod pealkiri tuleb tolkida (s.t et kdigepealt on
voorkeelne pealkiri ja selle all sona Summary (inglise keelse resiimee korral)). Resiimee pole
kokkuvdtte tdlge, vaid koondab kokkuvdtte ja sissejuhatuse loogiliseks ja iilevaatlikuks
tervikuks. Selles antakse iilevaade t60 eesmargist, uuritavast probleemist, lahendustest ja
tulemustest. Resiimees voib esitada ka tdhtsamaid arvandmeid. Soovitav maht tuleneb t66

mahust, aga jddb umbes 1 lehekiilje piiresse.

3.11. Tehisintellekti kasutamine

Generatiivse tehisintellekti (edaspidi TI) rakendusi voib kasutada néiteks:

e inspiratsiooniallikana,

e abivahendina oma mdtete ja ideede arendamiseks,

® t60 struktuuri tdpsustamiseks,

e vOtme- vOi otsisonadele siinoniiiimide leidmiseks,

e teemakohaste allikate leidmiseks,

o tolkimiseks,

e keeruliste kontseptsioonide vOi teooriate moistmiseks ja dppimise toetamiseks t60

varastes etappides,
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e tagasiside kiisimiseks.

Samuti vdivad TI rakendused olla abiks iilidpilase loodud teksti toimetamisel ja

vormistamisel to66 viimistlemise etapis. Sellisel juhul ei pea rakendustele viitama.
Tehisaru rakenduste kasutamisele viitamisel tuleb eristada kahte olukorda:

1. Kui rakendust kasutatakse tooriistana (teksti redigeerimine voi tolkimine, toolehe

loomine, testi koostamine, ideede kogumine), pole viitamine vajalik.

2. Kui rakendusest saadud viljundit kasutatakse sisulises mottes (tekstiroboti poolt
pakutud tekstildik, pildigeneraatori poolt loodud pilt), tuleb kasutatud rakendusele
viidata, jdrgides kehtivat viitamise siisteemi. Mahukama uurimust6d puhul tuleb
metoodika peatiikis kirjeldada tehisaru iildist kasutusviisi ja vahendeid. Kirjelduse
jérgi peab olema iiheselt mdistetav, millises ulatuses ja millisel moel on seda t66s

rakendatud.
Naiited:

APA stiilis jargitakse TI rakendustele viitamisel tarkvarale viitamise malli. Viites tuleb dra

mirkida TI rakenduse looja voi seda pakkuv ettevote ning kasutatud versiooni aasta.
Tekstisisene viide:

Ka TI rakendused ise osutavad, et kuigi TI tooriistad voivad aidata tekstide
koostamisel, peab t60 peamine sisu ja analiilis parinema autorilt endalt (OpenAl,

2024).

Kasutatud allikate loetelus tuleb dra mérkida TI rakenduse looja, rakenduse versiooni aasta,

rakenduse nimi, versioon, tiiiip voi kirjeldus ning veebiaadress.
Naiteks voib APA stiilis viite vormistada allikate loetelus nii:

Microsoft. (2024). Microsoft Copilot (3. mértsi versioon) [suur keelemudel].
https://copilot.microsoft.com/
OpenAl. (2022). ChatGPT (20. detsembri versioon) [suur keelemudel].

https://chat.openai.com/
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Naide viitest pildigeneraatori kasutamisele:

Foto 3. Laulupidu. (Allikas: Microsoft Copilot)

Tekstis faktidele osutades on vaja viidata siiski originaalallikatele.
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LISAD

Lisa 1. Tiitellehe vormistamine

Kose Giimnaasium (12 pt)

PEALKIRI (26 pt)

T66 liik (12 pt)

Autor: ees- ja perekonnanimi (12 pt)

Juhendaja: ees- ja perekonnanimi (12 pt)

Kose 2024 (12 pt)
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Lisa 2. Sisukorra naide

SISSEJUHATUS

1. PEATUKI NIMI

2. PEATUKI NIMI

2.1. Alapeatiiki nimi

2.2. Alapeatiiki nimi
2.2.1. Ala-alapeatiiki nimi
2.2.2. Ala-alapeatiikk nimi
3. PEATUKI NIMI

3.1. Alapeatiiki nimi

3.2. Alapeatiiki nimi
KOKKUVOTE
KASUTATUD ALLIKAD
LISAD

Lisa 1. Lisa nimi

Lisa 2. Lisa nimi

SUMMARY
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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:

C @& docs.google.com/d 1t ¥ K z T sic %%+ b @

Uurimistoo koostamise juhend_Kose.docx
Fail Muuda Kuva Sisesta Voo

driistad  Pistikprogrammid  Abi | C € Driv alvestaty

# v+ BIUA S ocOQB- EEEE I=5/E-E-EE X Y

Tavaline tekst

Pealkiri

Alapealkiri

~  Pealkiri 1 >

Pealkiri 2

S Pealkiri 3 > |
P Pealkiri 4 » fImandas kooliastmes koostada loovtdd, millest

ol tamisele seatud nduete alusel. Gumnaasiumi

1, Pealkiri 5 , Fnina) peab Spilane sooritama glmnaasiumi

jol [Kose Gumnaasiumi Sppekava 2015). Sellest

tul Valikud » 1se juhend: jarele

Kose Gumnaasiumi loov- ja uurimisto6 vormistamise juhendi eesmark on anda pdhikoolis

Kose kooli poolt sitestatud pealkirja laadid on jargnevad:

PEALKIRI 1 — Times New Roman voi Arial, suurus 16, paks kiri, varv must,
labivad trikitdhed

Pealkiri 2 — Times New Roman voi Arial, suurus 14, paks kiri, varv must

Pealkiri 3 — Times New Roman voi Arial, suurus 12, paks kiri, varv must

Pealkiri 4 — Times New Roman voi Arial, suurus 12, paks kaldkiri, varv mus

Olemasoleva stiili muutmiseks Google Docs’is pane pealkiri soovitud pealkirja astmesse
(Pealkiri 1, Pealkiri 2) ja muuda seejérel manuaalselt tooriistariba abil teksti stiili. Seejdrel
ava tOoriistaribal “Stiilid” meniii ja kliki enda pealkirja jérel oleval noolekesel, mis avab

alamentii. Avanenud loetelus kliki valikul “Véarskenda tihtlustamiseks stiili Pealkiri ...”
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Pealkirja stiili muutmine Google Docs programmis:

B Uurimists

C & docs.google.com/docur

Uurimistod koostamise juhend_Kose.docx o = q o
Koik myudatysed on Drive'i salvestatud

Fail Muuda Kuva Sisesta Vorming Todriistad Pistikprogrammid Abi V€

5 koostamise juhend | X o

ent/d/112kVdPN3uRUQVfkITjq8KCBAIVTIzs2lcgz9jIHi3aQ/edit# b 4

- o~ A B O00% - Taaamw—(tOYmé,New ~ 14 +- BITUAS» cocfqQBB- =E=E=EE IE EvEEE X 2~ A o
3 2 1 v [ ] o 1 2 13 12 S - 16
v Tavaline tekst
§.
Pealkiri °
Kc Alapealkl, l : on jargnevad:
3 Pl o s . Ctrl+Alts
Pealkiri 1 Rakenda stiili ,Pealkiri 1 Ctri+Alt+1
P( Varskenda (htlustamiseks stiili ,Pealkiri 1* I
Pe Pealkiri 2 g °
B Pe 12 pt, bold * italics
Pealkiri 3 >
Ne grammi automaatsetest sitetest
3| 01 Pealkiri 4 , csis pm»m pcalliut soovitud gcalkuja astm:ssf
[ teksti stitli. Seejarel ava tooriistaribal “Stiilis’
me il lekesel, mis avab al d
- loe Pealkiri 5 » iseks stiili Pealkiri ..”
2 Pe rammis:
Valikud

Sisukorra loomine

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

Google Docs programmis tuleb selleks meniitiribal valida “Sisesta” ja avanenud rippmeniiiis
klikkida wvalikul ~“Sisukord”.

lehekiiljenumbrid. T66 kéigus saab sisukorda uuendada, vajutades likskdik kuhu sisukorrale

Seejarel vajutada variandil, millel on maérgitud

ja klikkides seejérel vasakusse lilemisse nurka ilmunud “Virskenda sisukorda” nupul.
B Uurimistss koostamise juhend | X = = = a X

o 9 Q :

Uurimistd6 koostamise juhend_Kose.docx s @ = R o
& -
Fail Muuda Kuva Vorming Todriistad Pistikprogrammid Abi  K&ik muudatused on Drive'i salvestatud
> ~

5
EE|X 2~

C @ docs.google.com/document/d/112kVdPN3uRUQVSkITjg8KCBAIVTIzs2icgz9jIHi3aQ/edit# b4

100 M Pilt
L Tabel

o~ B AT 2 - B I UA EE=E

e ? 0 1 1 2 3 S w16

AN
]
)+ |
|
.
M
1]
5 il
1
m

Joonis >
[&] Diagramm
= — Horisontaaljoon i pomoTgese Aab s | @ ©

Allmarkus Cri+AltsF | wwco s - e e o3

) Erimargid

- 7 Vorrand

Pais ja lehekiljenumber

° 2 Piir

@ Link Ctri+K

EX Kommenteeri Ctri+AltsM = .

Jarjehoidja

I sisukord > I

tomaatse sisukorra.

Google Docs programmis tuleb

s rippmentis klikkida valikul “Sisul

| valida “Sisesta” ja avanenud

tada vanandil, millel on margitud
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NB! Ara unusta kdige 1dpus sisukorrast dra kustutada esimest rida “Sisukord”. Sona

“Sisukord” peab olema vormistatud stiilis Pealkiri 1.

Sisukorra leht loetakse t60 teiseks leheks aga sellele ei madrgita lehekiiljenumbrit (vt

lehekiiljenumbrite muutmine).

Roopjoondus

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

Joonda késklus ei tohiks mojutada vasakule joondatud pealkirju aga igaks juhuks tasub need
enne t00 vilja printimist iile kontrollida. Kogu teksti korraga joondamine nihutab aga paigast

dra tiitellehe. Seetdttu on tark tiitelleht kdige viimasena teha.

Loikude vahed

Loikude eraldamiseks jdetakse iiks tiihi rida voi kasutatakse taandrida aga mitte mdlemat
korraga. Taandrea puhul vajutatakse iga 16igu alguses klaviatuuril tabeldusklahvi ehk TAB
nuppu (tunneb dra siimboli ~ jdrgi). Taandrida ei tekitada suvalise arvu tiihikute
sisestamisega! Tiihja rea saamiseks on kaks vOimalust. Esimene on jitta kahe 15igu vahele
tithi rida, vajutades iga kord klahvi ENTER. Teine on tekitada tiihik automaatselt. Selleks

vali soovitud 16igud voi kogu tekst (Ctrl+A), kliki tooriistaribal oleval nupul “Reasamm”.

Automaatse tiihiku lisamine loikude vahele Google Docsis:

B Uurimistss koostamise juhend | X G tabeldusklahv - Googleotsing X | + - o X
C & docs.google.com t 2lcgz # % o9 @ :
Uurimistoo koostamise juhend_Kose.docx N = =

= O = = Jaga
Fail Muuda Kuva Sisesta Vorming Tooriistad Pistikprogrammid Abi D tat
o~ A P O100% « Tavalinete. v TmesNew. ~ 12+ B 7 U A S oo B M- =- EvEEE X 2~ A~ a
302 1w 2 13,0 4 15 18 8 19 0 i 1 20113 | 14 |15 e Ghekordne
nuppu (tunneb ra sumboli “5 jargi). Taandrida ei tekitada suvalise arvu thikute
115
35 v 15

Kahekordne

Lisa I3igu ette tdhik

Lisa I5igu jarele tuhik

Kohandatud vahed

sisestamisega!

Tihja rea saamiseks on kaks véimalust. Esimene on jatta kahe 151gu vahele tihi nida,
vajutades 1ga kord klahvi ENTER. Teine on tekitada tiihik automaatselt. Google Docsis
valt soovitud 181gud vé1 kogu tekst (Ctrl+A). kliki t56riistaribal oleval nupul “Reasamm’

ning vali avanenud rippmenist “Lisa 1igu jarele tihik”

5. Valemi vormistamine

Valem: vormistamine arvutil >



Valemi vormistamine

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

“Vorrand”. Dokumenti ilmub kastike ja todriistariba alla spetsiaalne vorrandi riba, kust saab

valida vajalikud

tehted, toimingud,

Valemi sisestamine Google Docs programmis:

B Uninistos koostarise juhenc k. 5 IS8

C @ docs.google.com

Uurimistod koostamise juhend_Kose.docx

Fall Muuda Kuv.avo'mmg Todriistad  Pistikprogrammid  Abi

~ o~ @ A P O00% +  Tavalinete

~ Times

New.. ~

2 +- B I UA S

Ul
[l
il

epA - x¥3

a
5
5 ¢z &

<AL O, oD

7 VERVE

H iseffada kui valid menuuribalt “Sisesta” ja avanenud
i ifnub kastike ja tooriistariba alla spetsiaalne vdrrandi

Il () [ } } ‘ rb )[" ‘htell, toimingud, stimbolid jne.

Lehekiiljenumbrite muutmine

(]

liil

sumbolid

jne.

T66 esimesel lehel ehk tiitellehel ei kii lehekiiljenumbrit, kuid see loetakse siiski leheks

1. Sisesta kdigepealt lehekiiljenumbrid (“Sisesta” — “Piis 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.

[Imunud ribal pane linnuke valikule “Teine esimene leht”. Lehekiiljenumber kaob esilehelt

ara.
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C & docsgoogle.com ent 2 3uRUQ 8KC zs2lcgz aQ/edit# % b @
Uurimisto6 koostamise juhend_Kose.docx B =
a B - = = Jaga
Fail Muuda Kuva Sisesta Vorming Tooriistad Pistikprogrammid Abi datused on Driv vestaty
~ o~ @ A P 100% v Tavalinete. v TimesNew. v 12 ~ B I UA & o M- = === 1= = = EE X P~ | A
X
v B S - ®
KOSE 2019
Jalus [] Teineesimenelent  QValikud

1

Jalusele ehk lehekiiljenumbrile topeltklikkides avaneb tddriistariba paremas kiiljes

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

Allméarkuse lisamine

Tépsustavateks mérkusteks ja moistete seletamiseks voib kasutada allméarkusi. Google
Docsis tuleb allmérkuse sisestamiseks meniitiribalt “Sisesta” ja selle alt “Allmérkus”.
Stisteem nummerdab markusi automaatselt. Allméarkuste tekst on reeglina natukene

viiksem Kui Sisu o0sas.

Lehe veeriste muutmine

Google Docs programmis saab lehe veeriseid muuta, kui valida meniiiist “Fail” alt
“Lehe seadistus”. Avanenud aknas tuleb veerised seadistada nii, et vasakule serva jadb

3 ¢cm ning mujale 2.5cm vaba ruumi.
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