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1. KUIDAS ALUSTADA

Tood alusta Wordi todlauarakendusega.

1.1. Salvestamine

To606 salvestamine on oluline igas to6 etapis.

(Salvesta nimega > sirvi > see arvuti> opilased > vali oma klass >nimi)

1.2. Lehekiilje hiilestus

Lehekiilje vabade servade laius vasakult on 3,5 cm ja paremalt 2 cm, alt ja tilevalt 2 cm.

(Paigutus > Lehe hiilestus).

Lehekilje haglestus LI

Fail Avaleht Lisa Kujundus Paigutus W T o

@ @ IE "= Piirid ~ Taane

ED Reanumbrid = 2= Vasaky
feerised Suund Suurus Veerud

a- .
- - - - bc Poolitus -

Lehe haddlestus

Avaleht Lisa Kujundus Paigutus Viited Postitusg

.. . - 14 - " 115
Kirjastiil on Times New Roman (Ka pealkirjadet): — B NewRo \12 } A A Aae | A
. .. oo P K A vakXx X AW A -
Teksti viarv on must (ka pealkirjad)— g gupinisel =
Liikelaud [F] Font P

Tahemirgid peatiiki/teksti sees on 12 punkti
(vilja arvatud pealkirjad).

T'_ v
Reasamm 1,5 punkti. (dvaleht > Loik *~ )

o Wk

x - - T Nermaal.,

—_
<
l

I

1l
(T
\‘»H_ L

Tekst on ré6pjoondatud ehk joondatud mdlema Aére jérgi (e kehti tiitellehel).



1.3. Lehekiilje numbrid

Lehekiilje numeratsioon algab tiitellehest, kuid tiitellehel Ilehekiiljenumbrit ei kuvata.
Lehekiiljenumbrid lisatakse dokumendi jalusesse ning paremasse dérde.

(Lisa > Lehekiiljenumber > Lehe allserv)

Avalent ww ndus  Paigutus  Vited  Postitused  Labivastus  Vaade  Spikker @ Kifjutage mida soovite teha
L A b= Y Hangi lisandmooduleid T & > Em * y
= SEE| O & L& %9 = | & angi lisandmoodulei PN & | _:| B

Tuhi  Lehekiljepiir  Tabel  Pildid Veebipildid Kujundid Ikoonid Ruumilised SmartArt Diagramm Kuvats 3 Minu ubid ~ Umfs [pferis [FEeme | [EnentEr) B e g finumals
leht - - mudelid - - - - ~
Lened Tabelid Iustratsiaonid Lisandmoodulid Weediumiklioid Linaid Kommeni taarid pais jllalus

Q 4 [ Alkiarida ~ T[ Q

[ Kuupaev ja kellaaeg
[~ Objekt ~

Tekst Sumbalit

Lehekilenpffber  Tekstivili Kiirosad WordArt Vérrand Simbol

b
>
b
3

[ Pracgune asuk
B v

Tavanuml ber 3 Tavanumber 2
Vormingu ja réhkudeta
number

Kujunditeqa

Lehekiilje numeratsioon algab tiitellehest, kuid tiitellehel lehekiiljenumbrit ei kuvata.
(Erinev esileht < Sule piiis ja jalus; Sulgemine).

I Kujundus Q Kirjutage, mida soovite teha

Erinev esileht o+ Péis dlevalt: 11,25 cm

“ o B
ne [ Erinevad paaris-/paaritud lehed "t Jalus alt: 1,25em FR—
. ule péis
Kuva dokumendi tekst Lisa joonduse tabeldusmark jajalus
Suvandid Paigutus Sulgemine




. THTELLEHT

To6 algab tiitellehega ja peab kajastama jargmisi andmeid: kooli nimi (1abiv suurtéht),
joondatud keskele, fondi suurus 14pt, fondi varv — must).

(seejdrel 9 reavahetust (Enter) alla)
autori ees- ja perekonnanimi (viiketidhtedega, v.a esitihed, joondatud keskele, fondi
suurus 14pt, fondi varv — must).
klass (viiketdhtedega, joondatud keskele, fondi suurus 14pt, fondi varv — must).
t60 pealkiri (1abiv suurtdht ja paksus kirjas, joondatud keskele, fondi suurus 24pt,
fondi vérv — must).
too liik — Referaat/Loovtod (véiketdhtedega, v.a esitdhed, joondatud keskele, fondi
suurus 14pt, fondi véarv — must).
juhendaja (joondatud paremale, viiketdhtedega, v.a esitdhed, fondi suurus 14pt, fondi
varv — must).
t60 esitamise asukoht ja aasta (viiketdhtedega, v.a esitihed, joondatud keskele, fondi
suurus 14pt, fondi véarv — must).

See peab jddma tiitellehe koige alumiseks reaks.



2.1. Tiitellehe néidis

OSKAR LUTSU PALAMUSE POHIKOOL
(9 reavahetust (Enter) alla)

Opilase ees- ja perekonnanimi
klass

TOO PEALKIRI

Loovtoo/Referaat
(6 reavahetust (Enter) alla)

Juhendaja: Ees- ja perenimi
(6 reavahetust (Enter) alla)

Palamuse 2025
(see peab jddma tiitellehe viimasele reale)



3. SISUKORD

Uue lehe loomiseks vajuta Ctrl+Enter.

Kirjuta pealkiri SISUKORD lébiv suurtidht paksus kirjas (joondatud vasakule, fondi suurus
14pt (alguses jaab tiihjaks; kui t66 on valmis, siis teed automaatse sisukorra.)

Sisukorra pealkirja ei nummerdata.

Jargmisele lehele minekuks vajuta Ctrl+Enter.

3.1. Sisukorra automaatne loomine:

(Viited > Sisukord)

Avaleht Lisa Kujundus Paigutus

T—j Lisa tekst = ABl ﬁ'} Lisa l@pumarko

) 1] Varskenda sisukord ) ﬁ@;Jﬁrgmine allmarkus -
Sisukord Liza
- allmarkus
Sisukord Allmarkused r

Sisukorra tahtede suurus on: 12; reavahe 1,5

3.1.1. Sisukorra niidis

SISUKORD
SISSETUHATIUS ...ttt et e ettt e st s e e s et e e be s e eee st e e eseseseentansasemeansesesanesesteneeneas 2
LPEATUKEK ..ottt ie et 3
ZPEATUKK ..ottt ettt 4
2.1 AlAPEATIKK . ..ottt et st 4
2. 1.1 AlAPEATIKE ... et et e 5
KOKKUVOTE......ortmuremnreemressreanmesesessesseesseeessessssessssesssesssseesssessessssessssessssessssessseesssesssesesns 6
KASUTATUD ALLTKAD......ooiiiiiiieieieiei ettt te et et steree e eie et e se s esesenee s esesseesesteneeneas 7
L S A DD ettt e e ettt e et e bt et et e e e e b abeae e e e e e bnbeteaeeaa e e nrteeaees 8
Lisa 1. See On DAIJISEKS...cc.covueiieereecee ettt st e ee e st 8
Lisa 2. See on Ka NAIAISEKS ..ottt s e s 9



4. SISSEJUHATUS

Sissejuhatus on iildisemas mottes sinu valitud teema ja tipsemalt sinu referaadi/loovt6o
(v01 muu kirjatoo) lithitutvustus. Sissejuhatus kirjutatakse akadeemilises stiilis (ei kasutata

konekeelt), nii nagu ka iilejddnud t60.

Kasutades sissejuhatuses teadmisi, mis ei ole lildtuntud ning pirinevad mdnest allikast,

tuleb sellele viidata.
Sissejuhatuses on oluline:

e selgitada, miks valisid just selle teema;

e sonastada t60 eesmérk (kuna teema voib olla laiem ning informatsiooni palju, siis
tuleb otsustada, mis on see miski, millele antud t66s pohiliselt keskendud; mida
soovid selle tooga lugejale edasi anda; mida soovid teada saada);

e mida pead tegema, et saavutada eesmirk;

e anda lugejale iilevaade, millistest osadest antud t60 koosneb (peatiikid ja
alapeatiikid);

e anda lilevaade, milliseid materjale on t60 koostamisel kasutatud. Sissejuhatus on

pikem kui 2 rida teksti.

Sissejuhatuse pdhjal otsustab lugeja, kas ta tahab t66d edasi lugeda, mistdttu on soovitatav

sellega vaeva niha.



5. PEATUKI PEALKIRI

Peatiikk — siit algab sinu t60 sisu (tekst).

Iga peatiikk algab uuelt lehekiiljelt, alapeatiikk samalt lehekiiljelt. Uuele lehele liikkumiseks
(ka teksti vahele tiihja lehe tekitamiseks) kasuta klahvikombinatsiooni Ctrl+Enter (lisab
lehekiiljepiirt).

Pealkiri algab joondamisega vasakult, pealkirjad kirjutatakse suurtdhtedes ning tdhistatakse

laadiga Pealkiri 1 (vajalik automaatse sisukorra loomisel).

Kirja suurus 16pt + paks Kiri. AaBbCcDe  AaBbCcDe[ AaBbCy
T Mormaal... TVahedeta

Pealkirja 16ppu punkti ei panda. Pealkiri 1

Pealkirjad peavad olema nummerdatud.

NB! Koik Pealkiri 1 laadiga pealkirjad algavad uuelt lehelt.

Uue lehe lisamine: CTRL + ENTER

RAAPIALL CUTIERARDUSAESAL S Smaces

o pac s / ot fvosbely et P s
uus teema uue o AN
lehe algusest s
ORI i et B
WARAARAL SIS ALL IS TIOND /
e g
ar3a

\

wommartts
- ——— ——y o S
—— o oy 1 . -
- —— o s -
B s . e . . - .
o — - .
A - -

- ——— e b o W
s - — -, - ——. -
U e fams b e e g S
- S b G D
. —— - ——— - -

- alateemad jaavad
M jooksvalt




5.1. Alapealkiri
Alapealkiri algab joondamisega vasakult, on nummerdatud, viiketidhtedega v.a esitdhed,

tahistatakse laadiga Pealkiri 2 (vajalik automaatse sisukorra loomisel).

AaBbC /haBbCcL

Pealkiri 1 Pealkiri 2

Kirja suurus 14pt + paks, musta vérvi.

Kahe l6igu vahele jddb iiks tiihi rida (vajuta 2 korda Enterit).
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6. TABEL TEKSTI SEES

To6s olevad tabelid peavad olema seostatud tekstiga ja neile tuleb tekstis viidata.
Selleks kasuta:
e otsest viitamist, kui tabel on teksti sees (Nditeks: alljargnev tabel 3 néitab, et ...);

e kaudset viitamist, kui tabel asub lisades (vaata Lisa 1, Tabel 1).

Teksti sisse paigutatavate tabelite pealkirjad peavad andma vdimalikult tipselt edasi tabeli

Sisu.

Tabel peab asuma esimesel voimalusel pédrast tekstis olevat esmast viidet tabelile. Tabel

asub eraldi tekstireal vasakule joondatuna.

Tabelil peab olema pealkiri, mis on kirjutatud tabeli kohale vasakule joondatuna. Pealkirja

jérele punkti ei panda.

Naiide:

Tabel 1. Lemmikloomad

Lemmikloomad Poisid Tiidrukud
Koer 5 8
Kass 6 5
Kiilikud 1 0
Kalad 0 2
Linnud 4 0
Nirilised 3 5
Roomajad 2 0

6.1. Tabeli pealkirjastamine

Tabelile pealkirja tegemine: Viited > Lisa pealdis, sildiks valida Tabel.

Pealdis ? X

Postitused Labivaatus Vaade Spikker Q M

Viited Pealdis:
[rabera]

Suvandid

Paigutus

i1 Lisa I8pumarkus ﬁ) Bf 5} Halda allikaid

n‘E_‘;Jﬁrgr'nir'leaIIr'r'lﬂrh:us - [é Laad: APA "
Mutikas Lisa

otsing teitaat ~ EDBibliograaﬁa'
Allmarkused ra Uurimistdd Tsitaadid ja bibliograafia i Automastpealdis... Loabu

Kirjeldustekst: | Tabel v
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7. JOONIS, PILT, FOTO, PLAAN TEKSTI SEES

Koiki tods esinevaid graafilisi kujundeid (graafikud, diagrammid, skeemid, joonised,
plaanid), aga ka geograafilisi kaarte, fotosid jm nimetatakse joonisteks.
T66s olevad joonised peavad olema seostatud tekstiga ja neile tuleb tekstis viidata. Selleks
kasutatakse kas:

e otsest viitamist (Néiteks: alljargnev joonis 1 iseloomustab ...);

e kaudset viitamist, mérkides lause 16ppu sulgudesse joonise numbri

(Naiteks: vt joonis 2).

Joonis peab asuma pérast viidet voimalikult selle 1dhedal.

Igal joonisel peab olema allkiri, mis on selgelt sonastatud, iseloomustab sellel kujutatut

ning sisaldab selle moistmiseks ja kasutamiseks vajalikke andmeid.

Igal joonisel on joonise number, sisuseletus ja allikas. (Kui on kasutatud ainult iihe inimese
tehtud fotosid, siis kirjuta sellest oma to6 sissejuhatuse kasutatud materjalide 16igus. Sel
Juhul ei pea téos joonise all foto autorit (allikas) nimetama).

Arvuti loob ise jargmistele piltidele numbrid, kui on ainult {iks, siis ei nummerdata.

Joonis peab asetsema t66s vasakule joondatuna.

Pealkirja jarele punkti ei panda.

Naide:

Joonis 1. Porkuni kool (Savina, 2019)

12



7.1. Joonise allkirjastamine

Joonise allkirjastamiseks Viited > Lisa pealdis, sildiks valida Joonis.

Joonis 2. Porkuni kool (Savina, 2019)

) . ) _ ) Pealdis 7 >
Paigutus Viited Postitused Labivaatus Vaade Spikker
= = Pealdis:
[ Lisa I6pumdrkus ﬁ) @ =) Halda allikaid [fabel 2 |
“E_!;Ji':irgmine allmarkus = . ; Eﬂ Laac: APA N : Suvandid
Mutikas Liza ; Lisa
otsing  tsitaat » £ 0y Bibliograafia - pealdis Kirjeldustekst: |Tabel
allmarkused ra Uurimistéd  Tsitaadid ja bibliograafia Pealdised Eift‘;’e =

[ Ara kaasa pea

Uus kirjeldustel

Automaatpealdis... oK Loobu
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8.VIITAMINE

T60 ei tohi olla plagiaat (kellegi seisukohtade sonasonaline mahakirjutamine allikale
viitamata ehk loomevargus). Viitamissiisteemi peab kogu t66 ulatuses olema iihtne.
Koik allikad, millele viitad, peavad olema kasutatud allikate loetelus. T66s peab
olema selgesti vilja toodud ja eristatud opilase isiklik panus ja késitletud autorite
seisukohad koos nductekohaste viidetega. Teiste autorite seisukohti ja arvandmeid

tuleb edastada kas tsiteerides voi refereerides.

Tsitaat - esitad kellegi teise sonu muutmata kujul. Tsitaat peab olema tépne ja
vastama originaalile. Tsitaat on jutumirkides ja vahetult peale tsitaadi 15ppu

(jutumaérke) on tekstisisene viide autorile.

Refereerimine on teise autori voi allika sisu konspekteeriv vdi kommenteeriv
esitamine (sisuliselt oma sdnadega limberjutustamine) oma t66s. Refereeringu puhul

jutumarke ei kasutata, vajalik on aga viitamine algallikale voi autorile.

Tekstisisese viitamise puhul mérgitakse tsitaadi voi refereeritava tekstiosa jarele
sulgudesse autori nimi ja véljaande aasta.

Tsitaadi ndide: ,,Ameerikas ei tohi lapsi koju jitta varem kui 12. eluaastast” (Parijogi,
2015).

Refereeringu ndide: Ameerikas voib lapsi tiksi koju jatta alates 12. eluaastast (Parijogi,
2015).

Kui autor puudub, viidatakse pealkirja jargi. Kui pealkiri on pikk, siis kirjutatakse sellest

vilja kaks-kolm esimest sOna ja lisatakse kolm punkti (Kolmanda kooliastme Opilaste...).

Kasutatud kirjanduse loetelus esitatakse koik allika ilmumisandmed.

Internetiallikate puhul ldhtutakse viitamisel Ssamadest pdohimdtetest, vdimalusel

maérgitakse autor ja aasta. Nende puudumisel mérgitakse pealkiri voi interneti lehekiilje

nimi. Autori puudumisel mirkida pealkiri (Pealkiri, 2020) ja aastaarv. Autori ja aasta

puudumisel mérkida pealkiri ja interneti lehekiilje nimi (Pealkiri, veebilehe nimi)

NB! Tekstisisesel viitamisel ei mirgita kunagi pikka interneti aadressi!
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Tehisaru kasutamine on mdddukalt lubatud inspiratsiooniallikana, teemakohaste
allikate leidmiseks, tolkimiseks. Viitamine tehisintellektile: Kasutasin t60 koostamise
kdigus ChatGPT-d ideede kogumiseks. Sisestasin jargmise kiisimuse: ,,...“. Saadud
vastus oli jirgmine: ,,...“ Pika vastuse puhul vdib tervikteksti paigutada lisasse ja t66

sees too vilja vaid see osa, mis vastusest loovtoosse kasutusele ldheb.
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9. KASUTATUD ALLIKAD

Kasutatud allikad on allikate loetelu, mida loovto6 koostamiseks kasutati. Koiki allikaid,
millele on t66s viidatud, peab lisama kasutatud allikate loetellu. Loovtdd koostamisel

peab kasutama vihemalt kolme allikat, millest {iks on paberkandjal.

Jarjesta allikad autorite perekonnanimede tdhestikulises jarjekorras. Sama autori erinevad
t60d jarjesta ilmumisaasta jérgi (alusta varasemast). Kui samal aastal on ilmunud samalt
autorilt mitu allikat, kasuta lisaks aastaarvule tihte (nt 2024a, 2024b). Mitme autoriga

allika puhul 14htu esimesest autorist. Autori puudumisel ldhtu pealkirja esitdhest.

Suulised allikad on intervjuud, t66 autori/koostaja kiisitletud inimeste maélestused,

helilindid, elektronpostiga isiklike kontaktide teel saadud lékitused jne.

Kirjalikud allikad on raamatud, ajakirjad ja muud triikised, dokumendid, publitseeritud

allikad, késikirjad, kirjavahetus, perioodikas ilmunud artiklid jne.

Raamatute ja artiklite kohta esitatakse jargmised andmed: autori(-te) nimi(-ed),
ilmumisaasta, pealkiri ja alapealkirjad (vastavalt tiitellehele), triikki koide, osa, number,
ilmumiskoht, kirjastus voi véljaandja. Ajakirja-artiklite puhul Kirjutatakse kasutatud

kirjanduse loetelus vélja: autor, pealkiri, ajakirja nimi, number, aasta, lehekiiljed.

Suuliste allikate loetelu Kirje néide: Pensiondr Johannes Paju (s 1914, elukoht Tartu)
malestused (kirja pandud 28.09.2013 t66 autori poolt). Tekstisiseses viites piisab: J. Paju

malestused.

Kisikirjaliste ja muude materjalide puhul maérgitakse autori perenimi, initsiaal, aasta,
pealkiri, materjali liik, selle valmimise (salvestamise) koht, lehekiilgede arv (kui on),
materjali vorm (nt magnetofonikassett). Naiteks: Kontus, K. (1972). Juurikaru kooli

ajalugu. Kroonika. Vandra, 20 1k, késikiri.

Arhiivimaterjalide loetelu peab sisaldama jargmisi kirjeid: arhiivi ametlik nimetus,
fondi (f) number, nimistu (n) number, séiliku (s) number. Naiteks: ERA. F. 957. N.17. S.
3. Viitamisel lisandub veel arhiividokumendi lehe () number: ERA. F. 957. N.17. S. 3.
L. 9-11.

16



Internetimaterjalide puhul: autori nimi (kui tuvastatav), initsiaal. artikli pealkiri,

internetiaadress (vaadatud: kuupédev vaatamise kuupéev)

Tehisintellekt: Autor. (Aasta, mil vastus genereeriti). Pealkiri ja versiooni number.

Veebiaadress (kasutamise kuupidev).

OpenAl. (2024). ChatGPT 3.5. https://www.openai.com/chatgpt (13.02.2024).
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Tabel 2. Viitamine trikis ilmunud kasutatud allikate loetelus

Allika tiiiip

Tekstisisene viide

Kasutatud allikate loetelu

Raamat (iihe autoriga)

(Luts, 1965)

Luts, O. (1965). Kevade: pildikesi koolipolvest. Tallinn: Eesti Raamat.

Raamat (kahe autoriga)

(Plado ja Sunts, 2005)

Plado, K., Sunts, K. (2005). Sénad mdngivad peitust. Tallinn: TEA Kirjastus.

Raamat (mitme autoriga)

(Hirsijérvi jt, 2009)

Hirsjérvi, S., Remes, P., Sajavaara, P. (2005). Uuri ja kirjuta. Tallinn:

Medicina.

Raamat (ilma autorita)

(Looduse entsiiklopeedia, 2013)

Looduse entsiiklopeedia (2013). Tallinn: Varrak.

Ajakiri (Vaarsi, 2005) Vairsi, H. (2005). Korrelised — 1000 voimalusega taimed. Maakodu,
november, Ik 42-47.

Ajaleht (Paukson, 2013) Paukson, E. (28.122013.). Aasta 2014 astroloogi pilguga. Pdrnu Postimees, 1k
8.

Film (Kruusement, 1970) Kruusement, A. (reziss6or). (1970). Kevade. [mangufilm]. Tallinn: Tallinnfilm.




Tabel 3. Viitamine veebis olevatele kasutatud materjalidele

Allika tiiiip

Tekstisisene viide

Kasutatud allikate loetelu

Allikas, autor ja aasta

(Helme, 2025)

Helme, K. (2025). Uus dppeaasta: TI-ope, koolikohustus kuni 18. eluaastani ja

olemas kutsehariduse reform. Opetajate Leht. https://www.opleht.ee/2025/08/uus-oppeaasta-ti-
ope-koolikohustus-kuni-18-eluaastani-ja-kutsehariduse-reform/ (vaadatud 02.09.2025).

Allikas mitme (Héidkénd ja Oras, 2016) Haidkind, P., Oras, K. (2016). Kaasava hariduse moiste ning Opetajate ees seisvad

autoriga tilesanded lasteaedades ja esimeses kooliastmes. Eesti Haridusteaduste Ajakiri, 4(2), Ik

60-88.
https://ojs.utlib.ee/index.php/EHA/article/view/eha.2016.4.2.04/version/8103/8197
(vaadatud 28.08.2025).

Dokument ilma

autorita

(Uuring: noorte..., 2024)

Uuring: noorte litkumisaktiivsus jétab kdvasti soovida. (2024).
https://tervis.postimees.ee/8096639/uuring-noorte-liikumisaktiivsus-jatab-kovasti-soovida
(vaadatud 07.11.2024).

Kodulehekiiljel olev

info ilma autori ja

(Haridus- ja

teadusministeeriumi

Haridus- ja teadusministeeriumi (HTM) kodulehekiilg (2017).
https://www.hm.ee/et/eesmargid-tegevused/kutseharidus (vaadatud 17.08.2017).
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(E-raamat, 2017)
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10. LISA

Kui t66sse on vaja paigutada materjale, mida pohiosasse panna ei soovi, kuid mis annavad
toole lisavdirtust, siis voib need paigutada lisadesse. Lisadeks vdivad olla niiteks ankeedid,
kiisitlused, tabelid, skeemid, koopiad. (Sarnased materjalid vdib panna {ihte lisasse. lga uue

teemaga lisa algab uuelt lehelt).

Lisade sektsiooni vormistamiseks triikitakse t66 10ppu esimesele lehele pealkiri LISAD
(téhistatakse laadiga Pealkiri 1).

Samale lehele Lisad pealkirjastatakse ja nummerdatakse (Lisa 1 pealkiri laadiga Pealkiri 2).
Kirjutatakse viiketdhtedega v.a esitihed, tdhistatakse laadiga Pealkiri 2 (vajalik automaatse
sisukorra loomisel). Kirja suurus 14pt + paks.

Lisale peab olema t66s viidatud.

Lisad jdrjestatakse t60s viitamise jérjekorras.

Niide:
L S A DD e ee et eete e e ee e e e ren e e aannaeanan et errrnaeennn e e naansetenraaaetnraneeraanaenneeeannranaeannneernran 8
Lisa 1. See 0N NATAISEKS. ..ottt et ee e e e e aeee st ee s eaan e e s eaaneansassnaesnnssnssnnnsennns 8



