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1. NOUDED KASIKIRJALE JA KIRJALIKU TOO
VORMISTAMISELE

1.1. Uldised nduded
Koikide kirjalike todde puhul tuleb ldhtuda jargmistest nduetest:

- t60 vormistatakse A4 formaadis paberi tlihele kiiljele;
- lehe veerised on tileval ja all 1,2 cm, paremal 1,5 cm ja vasakul 3,0 cm;

- 100 kirjutatakse kirjastiilis Times New Roman voi Arial, Kirjasuurusega 12 punkti,

reasamm 1,5, Kirja varv on ldbivalt automaatne (must);

- t60 jaotatakse loikudeks, kasutatakse plokkstiili, kus 16iguvahe péarast 16iku on 12 punkti
ja réopjoondust, s.o servast servani joondatud ridu;

- tiitelleht vormistatakse kirjasuurusega 14 punkti, v.a t66 teema, mis kirjutatakse ldbivate
suurtdhtedega kirjasuurusega 20 punkti;

- t60 pohiosad (sisukord, sissejuhatus, sisu peatiikid, kokkuvote, kasutatud kirjandus ja
lisad) alustatakse uuelt lehekiiljelt;

- koik pealkirjad ja alapealkirjad kirjutatakse paksus kirjas, pealkirja sonu ei poolitata ning
16ppu punkti ei panda. Pealkirjadel kasutatakse kolme tasandit, vt lk 7. Pealkirjad
joondatakse roopselt ja nad paigutuvad lehe vasakusse serva, v.a lisade pealkirjad, mis

joondatakse paremale;

- loetelus on reasamm 1,5 ja 15iguvahe O;
- tabelites on reasamm 1,0 ja kirjasuurus 12 punkti;

- tabelid, joonised, tabelite pealkirjad ja jooniste allkirjad ning nendega koos esitatud info
on roopjoondatud. Kirje {ildnimetus ja number on paksus kirjas, mitmerealise kirje

reasamm on 1,0;



- koik t66 lehed alates tiitellehest voetakse nummerdamisel arvesse, kuid numbrid
mirgitakse lehekiilgedele alates teisest lehest. Lehekiiljenumber paigutatakse lehel
alumisse serva keskele voi paremale;

- koik t60s refereeritud ja tsiteeritud teiste autorite t60d viidatakse tekstisiseste
timarsulgudes viidetega ja esitatakse tipsete viitekirjetega kasutatud allikate loetelus, kus
autori nimi on esitatud paksus kirjas. Kirjed paigutatakse tdhestikulisse jarjekorda
esimese sOna jargi;

- autori joonistel vormistatakse kirjanurk etteantud kirjetega, vt lisa 7.

1.2. Kirjaliku to6 osad noutud jéirjestuses

Kirjalike toode osade jirjestus on jirgmine:

tiitelleht;

- sisukord;

- sissejuhatus;

- metoodika (uurimist6dd, 16put6dd);

- sisu peatiikkidena, alajaotustena ja —punktidena;
- kokkuvote;

- kasutatud allikad/kirjandus;

- lithendid;

- lisad.

1.3. Kirjalik t66 ilma tiitelleheta

Kui kirjalik t66 on essee, kiisimustele vastamine voi muu lihtsam iilesanne, siis Kirjutatakse t606
esimese lehe iilaserva paremjoondusega Oppija nimi, selle alla kursuse tdhis. T6o teema
kirjutatakse lehe iilaservast 5,5 cm kaugusele roopjoondusega teise taseme pealkirjana, vt lisa 9.
Seejérel kirjutatakse to0 sisu. Faili nimes peab sisalduma dppeaine nimetus, kursuse téhis, koostaja

nimi.



1.4. Nouded esitlusele

Esitlus toetab ettekannet ja koosneb slaididest:

1. Tiitellehel on t66 teema, autori ees- ja perekonnanimi, kursuse tihis, juhendaja ees- ja
perekonnanimi ja to6 esitamise koht ja aasta.

2. Teisel slaidil tuuakse dra t66 eesmérk ja peamised uurimiskiisimused, hiipotees voi teema
lithitutvustus.

3. Jargnevatel slaididel antakse iilevaade t60st (teemast).

4. Esitluse 10pus on kasutatud allikate slaid.

5. Viimasel slaidil on ettekande otstarbest tingitud info (tinamine, viide kiisimuste esitamise
voimalusele, kontaktandmed v0i muu vajalik voi eelnevalt kokkulepitud info). Mingil

juhul ei tohiks ekraanile kiisimuste ajaks jddda must taust.
Soovitused slaididele:

- Kaikidel slaididel on ithesugune taust.
- Pealkirjad on samas kirjastiilis ja suuruses.

- Tekst slaidil on iihes kirjastiilis, mitte véiksemas kirjasuuruses kui 28 pt, ei kasutata

labivat suurtdhtkirja.

- Uhel slaidil pole rohkem kui 6 rida teksti. Lause vdiks mahtuda iihele reale. Slaididel
olev tekst peab toetama kuulajat, aitama ettekande esitajal piisida ajas ja esitada

eksimatult t66 koige tdhtsamad faktid.

- Slaididel on soovitatav kasutada sobivaid illustreerivaid materjale — pilte, graafikuid,
tabeleid jne. Internetist voetud objektidelt tuleb eemaldada hiiperlingid ja viidata tuleb

teiste autorite toddele. Viidete kirjasuurus 12 pt.

- Kasutatud allikates on viitekirjed, mille abil saab kontrollida esitatud infot. Viitekirje

kirjasuurus 12 pt. Viitamise nduded on kdikides toodes samad, vt peatiikk 3. Viitamine.



2. TOO PRAKTILINE VORMISTAMINE

Jargnevalt on esitatud kirjaliku t66 vormistamise tidpsed nduded vormistamise jérjekorras.

Vormistamise tehnilised votted on esitatud vormistamise lithijuhendis, vt lisa 8.

2.1. Lehekiilje hiilestus

Lehe veerised madratakse jargmiselt: iilevalt ja alt vaba ruumi 1,2 cm, paremalt 1,5 cm ja

vasakult 3,0 cm.

Lehekiilgede nummerdamisel voetakse arvesse t00 koik lehed, alates tiitellehest ja
10opetades lisadega, kuid méarkima hakatakse lehekiilgede numbreid t66 teisest lehest, millel
asub enamasti sisukord. Lehekiilje number paigutatakse lehel alumisse serva keskele voi

paremale.

2.2. Tiitelleht

Tiitellent, millel maérgitakse kooli nimi, eriala nimetus, statsionaarne, statsionaarne
tookohapdhine vO1 mittestatsionaarne ope, teema, viide t60 1seloomule (Sppeaine ja too liik:
16put6o, referaat, uurimistod, praktika aruanne jne), juhendaja/juhendajad ees- ja
perekonnanimi, t60 autori ees- ja perekonnanimi (kui t60s on iile 60% teiste autorite

materjali), kursuse téhis, t66 esitamise koht ja aasta.

Tiitellehe iga komponent paigutatakse omaette reale. Iga rida algab suure tdhega. T66 teema
on labivalt suurtdheline Kirjasuurusega 20 punkti, muu tekst on Kkirjasuurusega 14 punkti.
Tiitellehe tekst on joondatud keskele, vidlja arvatud juhendaja ja koostaja kirjed, mis
joondatakse paremale. Tiitellehe kirjete vahed pole konkreetselt maédratud, jdlgida tuleks, et

teema paigutuks lehekiilje keskele. Tiitellehe ndidised vt lisa 1-3.



2.3. Sisukord

Sisukorras esitatakse t66 koikide kohustuslike osade pealkirjad koos nende alguse
lehekiiljenumbritega. Pealkirjade sOnastus sisukorras peab tépselt vastama sdnastusele t00s.
Nummerdatakse ainult t66 sisu osad, nummerdamisele ei kuulu pealkirjad, sisukord,
sissejuhatus, kokkuvate, kasutatud allikad ja lisad. Kasutusel on kolm pealkirjade taset. Koik
lisad (joonised, kaardid, plaanid, fotod jne) nummerdatakse ja esitatakse sisukorras koos
pealkirja ja alguslehekiilje numbriga. Kui sisukord ei mahu tihele lehele, voib sisukorrast

vilja jatta 3. taseme pealkirjade kirjed voi esitada sisukord reasammuga 1,0.

Sisukord luuakse viimasena, selle moodustab tekstitootlusprogramm automaatselt, kui kdik

pealkirjad on kujundatud laadide abil.

2.4. Sissejuhatus

Sissejuhatuses antakse lilevaade t60st ja tutvustatakse selle iilesehitust, pohjendatakse teema
valikut ja esitatakse t00 eesmirk, kirjeldatakse lithidalt t60s kasutatavaid andmeid
(algallikaid) ja metoodikaid. Pohjendatud vajaduse korral voib sissejuhatuse 10pus olla

tdnuavaldus too valmimisele kaasa aidanud isikutele.

Sissejuhatuse pealkiri vormistatakse laadiga Pealkiri 1, seda pealkirja ei nummerdata.
Sissejuhatuse tekst vormistatakse normaallaadis. Sissejuhatus ei tohi olla pikem kui 10% kogu

t00 mahust. Kui t661 on sissejuhatus, siis peab olema ka kokkuvdte.

2.5. Metoodika

Metoodika on uurimusliku sisuga kirjaliku t66 osa ja kirjeldab lithidalt ning arusaadavalt
uurimusliku osa tulemuste saamise tehnikaid ja votteid. Tuntud metoodikate puhul antakse

viide metoodika Kirjelduse asukohale ja pdhjendatakse metoodika valikut.

2.6. Too sisu

To66 sisu iilesehitus sdltub t66 iseloomust ja teemast. Sisu osade pealkirjad nummerdatakse.

Sisu loomisel tuleb jilgida vastava t66 koostamise juhendit, néiteks 15put66 koostamise
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juhend, praktika aruande koostamise juhend jne. T66 sisus kasutatud teiste autorite t66d

peavad olema korrektselt viidatud, vt lisa 6.

2.6.1. Tavateksti vormistamine kirjalikus t66s

Tekst vormistatakse normaallaadis. Normaallaad on kirjatiiiibis Times New Roman voi Arial
kirjasuurusega 12 punkti. Ldik joondatakse roopselt, vahed enne 16iku on 0 punkti ja pérast
16iku 12 punkti, reavahed 1,5 punkti. Voorkeelsed terminid ja ladinakeelsed sonad on

kursiivis (kaldkirjas). Allméarkused tdhesuurusega 9 punkti.

2.6.2. Pealkirjad
Pealkirjad vormistatakse laadide abil, et tekstit6otlusprogramm saaks automaatselt koostada t66

sisukorra.

Pealkirja laadide vormistamise nduded:

I taseme pealkiri Pealkiri 1 laad, paks Kiri, tdhesuurus 16 punkti, automaatne kirja vérv,
labivad suurtdhed. Loik vormistatakse joondamisega roopselt, vahed enne 16iku on 60 punkti
ja pérast 18iku 24 punkti, reasamm 1,5 punkti. Médrata lehekiiljepiir enne pealkirja (Pealkiri

1 algab alati uuelt lehelt).

I taseme pealkiri Pealkiri 2 laad, paks Kiri, tahesuurus 14 punkti, automaatne kirja varv.
Laik vormistatakse joondamisega rodpselt, vahed enne 16iku on 36 punkti ja pérast 16iku 18

punkti, reasamm 1,5 punkti.

i taseme pealkiri Pealkiri 3 laad, paks Kiri, tahesuurus 13 punkti, automaatne kirja varv.
Laik vormistatakse joondamisega rodpselt, vahed enne 16iku on 12 punkti ja pirast 16iku 6

punkti, reasamm 1,5 punkti.
Uhe taseme pealkirju peab olema vihemalt kaks (niiteks kui on 1.1., siis peab olema ka

1.2., vastasel juhul pole vaja ka 1.1.). Kdik sama taseme pealkirjad on iihesuguses vormingus.

2.6.3. Loetelud

Uksikutest sdnadest koosnev loetelu kirjutatakse iihte ritta ja loetelu osad (korduvad

lauseliitkmed) eraldatakse tliksteisest komadega. Naiteks:

Tootmisprotsessi sisendid on t60, kapital, maa.



Tootmisprotsessi sisendid on jargmised: 1) t606, 2) kapital, 3) maa.

Tootmisprotsessi sisendid on a) t60, b) kapital, ¢) maa.

Sonaiihendeist koosnev loetelu kirjutatakse liksteise alla ja eraldatakse semikoolonitega, iga

loend algab viikese tdhega. Kasutatakse loendi tipp- voi numberlaadi.
Naiteks:

Turismi arendamiseks saartel on olulised

e kiire ja hinnalt vastuvdetav transpordiiihendus mandriga;
e otselihendus potentsiaalsete turismiturgudega Litis, Rootsis ja Soomes;
e koostdo teenuste pakkujate vahel ja ka avaliku sektoriga;

e siistva turismi arengustrateegia véljatdotamine iga saare jaoks.

Kui loetelu mingi osa koosneb kahest vOi enamast lausest, siis asendatakse sulg
jarjekorranumbri jérel punktiga ning lauset alustatakse suure tdhega ja loetelu iga osa 16ppu
pannakse punkt. Kui moni loetelu osa sisaldab omakorda loetelu, siis tdhistatakse lildisema
loetelu osade jdrjekord tingimata numbritega, alluva loetelu osi aga tihtedega (koos suluga).

Naditeks:

Vastavalt omandivormile jagunevad sadamad kéesoleval ajal kolmeks:

1. Riiklikud sadamad. Siia kuuluvad koik peamised parvlaevade terminalid ning kauba- ja

turismisadam Roomassaare.

2. Munitsipaalsadamad. Need on Triigi, Orissaare, Orjaku, Soru, Manilaid, Abruka, Ruhnu
ja Piirissaare.

3. Erasadamad:
a) Lehtma,
b) Veere,
c) Nasva,
d) Leppneeme.

2.6.4. Liihendid

Enne lilhendi kasutamist tuleb see defineerida tdieliku kirjapildi kaudu kas tekstis voi eraldi

liihendite lehel. Niiteks: sisemajanduse koguprodukt (SKP).
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Liihendite I6ppu ei panda punkti. Uldlevinud lithendeid (jne, jms, nt, vt, URO, NATO jt) el

margita liihendite loendisse.

Erandiks on lithendid k.a (kdesoleval aastal); s.o (see on) ja v.a (vilja arvatud), kus selguse

mottes kasutatakse lithendis punkti.

Pealkirjades ei kasutata lithendeid.

2.6.5. Arvud

Uhekohalised arvud (iihest kuni kiimneni) kirjutatakse sdnadega, suuremad arvud numbritega
voi kombineeritult (nt 2,1 min eurot, 800 tk, 8 cm, kuid kaheksa kohta).

Arvude kirjutamisel kasutatakse lahutamatuid tithikuid (CTRL+SHIFT+SPACE), nt 10000,67.
Kui tekstis kasutatakse jaotiste numbertdhistust, siis ei tohiks jaotise esimene lause alata
numbritega. Lauset ei ole soovitav alustada numbri ega arvuga ka siis, kui eelmine lause 16peb

numbriga.

2.6.6. Valemid
Valemid kirjutatakse valemiredaktori abil kaldkirjas. Valemites esinevad téhised seletatakse

lahti valemi jérel. Kui t66s kasutatakse mitut valemit, tuleb need nummerdada.

Number paigutatakse valemiga samale reale (soovitavalt paremale) sulgudesse.

S

V=7 (1), kusv - kiirus, s - teepikkus kilomeetrites, t—aeg. Tarbijahinnaindeksi

Kiiruse valem

ostukorvi vaartus jooksval perioodil
valem THI =

* 100 (2), kus THI on tarbijahinna indeks

ostukorvi vaartus baasperioodil

(Saar...15.06.2021).

2.6.7. Viited

Viitamisel kasutatakse tekstisisest viitamist iimarsulgudes. Viidates pabertriikisele, esitatakse
timarsulgudes autori perekonnanimi, teose véljaandmise aasta ja lehekiilg, kus refereeritud voi
tsiteeritud tekst asus, nditeks (PSld 2021: 6), viidates veebimaterjalile, on erinevuseks see, et

nime ja aasta vahele paigutatakse kolm punkti, nditeks (Pold...2021).

Tihti ei ole veebimaterjalil autorit ja véljaandmise aastat esitatud, sellisel juhul on sulgudes
artikli pealkirja esimene sdna ja t6d autori vdi koostaja poolt selle artikli vaatamise viimane

kuupédev, nt (Vihmametsade...02.01.2021).
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2.6.8. Tabelid ja joonised
Tekst on tabelis kirjasuurusega 12 punkti. Loik on joondatud rodpselt ja reavahega 1.

Joonised ja tabelid paigutuvad lehel vasakule.

Joonise nimetuse alla kuuluvad koik tods sisalduvad illustratsioonid: diagrammid,
graafikud, geograafilised kaardid, joonistused, skeemid voi fotod. Kui t66s on ainult iiks
tabel/joonis, siis seda ei nummerdata. Tabeli number ja pealkiri kirjutatakse tabeli peale,
joonise number ja allkiri aga joonise alla. Lisades on joonisel allkiri ja tabelil pealkiri, mille

10ppu pannakse punkt.

Tabelid peavad olema paigutatud nii, et lugemine oleks vdimalik ilma t66d pédramata voi
poorates seda 90 kellaosuti liikumise suunas. Tabel paigutatakse selle tekstildigu jirele,
milles sellele viidatakse. Tabelis esitatud andmed tuleb siduda t66 tekstiga. Selleks voib
kasutada otsest viitamist (Alljargnev tabel 1 iseloomustab ...) vdi kaudset viitamist, vt tabel

1.

Tabel 1. Erametsa itimarpuidu hinnad kidibemaksuta 13pplaos seisuga september 2018
(Hepner...2018).

Sort Hind Hinnamuut  vorreldes | Hinnamuut vorreldes
euro eelmise kvartali hinnaga | aastataguse hinnaga
ménnipalk 80,93 1,0% 13,4%
minnipeenpalk 77,95 1,3% 15,1%
kuusepalk 79,80 0,7% 10,0%
kuusepeenpalk 77,24 1,1% 11,0%
kasepakk 121,17 4,3% 30,7%
kasepalk 74,61 0,7% 23,1%
haavapalk 43,00 0,0% 19,4%
lepapalk 38,57 -2,7% 22,4%
ménnipaberipuit 64,34 5,0% 74,6%
kuusepaberipuit 64,40 5,1% 74,0%
kasepaberipuit 54,88 -0,3% 74,4%
haavapaberipuit 38,90 -4,1% 40,7%
kiittepuit 31,71 1,0% 31,1%
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Tabel 2. Niidistabel.

Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst

Tabeli sees on kirjasuurus 12 pt, reavahe 1, 16ik on vormindatud ro6pselt ja vahed enne
ja pérast 1oiku on 6 pt. Tabeli pdise tekst voib olla esile toodud paksu kirjaga.

Joonis nummerdatakse ja varustatakse allkirjaga, mis joondatakse roopselt ja paigutatakse

joonise alla.

kuusk | 409 000 -

Metsa pindala
hall lepp | 191000 . 18%

jaotus (%)

Metsade jaotus peapuuliigi jargi

Joonis 1. Metsade jaotus peapuuliigi jargi (Metsandus...18.12.2018).

Igale tabelile ja joonisele tuleb tekstis osutada. Niiteks: uurimistodde andmed tuleb kanda
tabelisse, vt tabel 1; vaatamata kuivale siigisele vdis ndha ka seeni, vt joonis 2. Kui tabel on

kellegi teise andmete pohjal koostatud, siis tuleb autorile viidata.
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Joonis 2. Seened metsas RMK (Seened...10.09.2011).

Pildid voiks olla kogu t66 ulatuses tihtlase suurusega. Teksti sisse paigutatud pildi kiilg ei tohiks
olla suurem kui 15 cm. Suuremad pildid pannakse lisadesse. Pildi suuruse muutmine toimub

pildiriistade tooriistalindil.

2.7. Kokkuvote

Kokkuvottes esitatakse t60 sisu peamised tulemused, jareldused voi hinnangud. Kui
kokkuvotte koostamiseks on eraldi juhend, tuleb kokkuvdte kirjutada vastavalt juhendile.
Kokkuvottes voib vilja tuua soovitused tulemuste rakendamiseks ja edasist lahendamist
vajavad probleemid. Kokkuvdttes ei viidata kirjandusallikatele, ei esitata uusi andmeid ja

jareldusi, mida t60s eelnevalt ei kisitletud.

Kokkuvotte pealkiri vormistatakse laadiga Pealkiri 1, seda pealkirja ei nummerdata.

2.8. Kasutatud allikad

Kasutatud allikates esitatakse t66s viidatud allikate viitekirjed tdhestikulises jarjekorras.
Autorite nimed esitatakse paksus kirjas. Viitekirje 10peb punktiga, iga kirje jarel tehakse

16iguvahetus.
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Kasutatud allikates esitatud viitekirje osad tuuakse &dra kindlas jérjekorras, kirjed eraldatakse

punktidega.

Autori perekonnanimi, initsiaal. Pealkiri. Viljaandmise koht. Viljaandmise aasta.

Elektroonilistel viidetel lisandub nendele kirjetele veel veebilehele viitav liihend URL, seejérel

veebilehe aadress ja veebilehe viimase kiilastamise kuupéev.

Nt Kask, K. S66dava kuslapuu marjad valmivad aias esimesena. Maakodu. 27.06.2010. URL:
http://maakodu.delfi.ee/news/maakodu/aialeht/soodava-
kuslapuumarjadvalmivadaiasesimesena?id=31878559 (25.01.2018).

Paberkandjal esitatud t66s on soovitatav veebiaadressidelt lingid eemaldada. Kasutatud allikate

viitekirje vormistamine, vt lisa 6.

2.9. Lisad

Lisades esitatakse tooga seotud ja seda tdiendavad lisamaterjalid (kaardid, plaanid,
suuremahulised tabelid, fotod, joonised jne). T66s peab viitama kdikidele lisadele. Esimese lisa
ette paigutatakse pealkiri Lisad, mis vormistatakse laadiga Pealkiri 1. Koik lisad nummerdatakse
vastavalt Lisa 1. jne, sellele jargneb lisa pealkiri. Need pealkirjad vormistatakse laadiga Pealkiri 2

ja joondatakse erandlikult paremale, vt lisa 5.

Uhetiiiibilised viiksemahulised tiiendavad materjalid (nt fotod, kaardid) vaib esitada iihe lisana.
Luua Metsanduskooli kirjalikes todddes kasutatakse tekstisisest viitamist limarsulgudes. Kdikidele
kasutatud allikatele tuleb korrektselt viidata. Teiste autorite seisukohti vdi andmeid voib tods

esitada tsitaatide voi refereeringutena.

2.10. Tsiteerimine

Kopeeritud 16ik voi lause on tsitaat, see peab tiielikult vastama originaalile ja esitatakse

jutumirkides.

e Viide autorile kirjutatakse kohe pérast tsitaati Iopetavaid jutumérke.
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Nt “Isegi suurim geenius ei jouaks kaugele, kui ta piitiaks vOlgneda koike ainult iseenda

seesmisele minale. (Goethe)

e Kui tsitaat paikneb lause keskel, siis kirjutatakse viide kohe pédrast tsitaati Iopetavaid

jutumarke.

Nt Oppima peame kdigilt ,,Isegi suurim geenius ei jouaks kaugele, kui ta piitiaks volgneda kdike

ainult iseenda seesmisele minale.” (Goethe) ja omandama véartuslikke kogemusi.

e Kui tsitaati ei esitata tdielikult, siis puuduv osa sellest tdhistatakse punktiiriga

nurksulgudes voi kaldkriipsude vahel.

Nt ,,Madalsoomullad (M) on pdhjaveelise toitumisega eutroofsed soomullad. Turba moodustab

/.../ lehtsammalde mitmesuguses lagunemisjérgus olev aines.” (Seemen 1998:71)

2.11. Refereerimine

Refereerimine on teise autori seisukoha vabas vormis (oma sdonadega) konspekteerivat voi
kommenteerivat laadi iimberjutustamine. Refereeringu puhul jutumirke ei kasutata, vajalik on

viitamine algallikale v3i autorile.

Kui refereeritakse:

o lauset, siis pannakse viide lause viimase sona jérele sulgudesse ja selle 16ppu punkt.

Nt Alustaimestiku moodustavad rohttaimed, puhmad, samblad ja samblikud ja see on koige

madalam taimestikuline rinne (Kask 2009: 14).

o ldiku, siis pannakse refereeringu viimase lause jarele punkt ja selle jarele Kirjutatakse

sulgudesse viide, mille jérele punkti ei panda.

Nt Alustaimestiku moodustavad rohttaimed, puhmad, samblad ja samblikud ja see on koige
madalam taimestikuline rinne metsas. Alustaimestik vdib ka puududa, siis katavad metsaalust
maapinda varisenud oksad, lehed, okkad, kooretiikid, viljad ja muu, millest aja jooksul

moodustub metsakddu. (Kask 2009: 14)

e kogu peatiikki iihest allikast, siis on mdistlik peatiikki alustada sissejuhatava lausega,

milles on viide allikale.
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Nt Alljargnev kirjeldus on koostatud Raimo Kolli ja Illar Lemetti (1999: 82-87) raamatu jargi.

2.12. Viited tekstis

Viite vormistamine:
o Kui allikal on iiks autor, siis (autor aasta koolon lehekiilg)

Nt ,,Viljakehad kasvavad {iiksikult voi paarikaupa koos, siigavalt lehtrikujulised, 1abimodt 1-5

cm ja siigavus 3-6 cm. Jalg silindriline, must, 2-8/0, 5-1 cm.* (Raitviir 1972: 23)
e Kui allikal on kaks voi kolm autorit, siis (autor autor autor aasta koolon lehekiilg)

Nt “Hiibriidhaava vdimalike kahjustustena Eestis tulevad arvesse koik seni leitud harilikud

kahjustajad .” (Vares Tullus Raudoja 2003: 23)
e Kui allikal on autoreid iile kolme, siis (autor jt aasta koolon lehekiilg).
Kasutatud allikate loetelus peavad olema esitatud koikide autorite nimed.

Nt “Lokuta mdisat on margitud aastal 1460, aga park, mille pohiosa paikneb peahoone ees, on
rajatud 19.saj Il poolel.” (Abner jt 2007: 384)

e Teatmeteosele viidates kasutatakse voimaluse korral tildtuntud lihendit.
Nt (OS 2013: 15).

e Oigusaktidele viidates tuleb mirkida artikli pealkirja esimene sdna, kolm punkti ning

redaktsiooni joustumise kuupéev.
Nt (Ehitusseadustiku...01.07.2015).

o Internetiallikatele viidates margitakse artikli autor, kolm punkti ning artikli ilmumisaasta.
Kui artikli autorit pole méargitud, siis Kirjutatakse artikli pealkirja esimene sona, kolm

punkti ning artikli ilmumisaasta.
Nt (Laasik...17.02.2003) voi (Metsanduslikke...10.09.2001).

Kui puudub ilmumisaasta, siis tuleb mérkida veebilehekiilje viimase kiilastamise kuupéev.
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2.13. Viitekirjed

Kodik timarsulgudes esitatud viited tuleb esitada kasutatud allikates tépsete viitekirjetena.
Loetelus loetletakse teosed autorite perekonnanimede tdhestikulises jdrjekorras, autori nime

puudumisel pealkirja esimese sona jargi. Autorite nimed triikitakse paksus kirjas.

e Raamatute puhul kantakse kasutatud Kkirjanduse loetellu jargmised andmed: Autor(id)
(perekonnanimi, eesnime algustiht). Pealkiri. Trilkiandmed (véljaande number, kd 2).

Kirjastus (véljaandja), ilmumiskoht ilmumisaasta.
Nt Relve, H. Pdlispuud. Koolibri, Tallinn 2003.
Kui raamatul puudub autor, kuid on koostaja, siis koostaja nimi kirjutatakse pealkirja jérele.

Nt Eesti elusloodus. Koostajad Kuresoo, R. Relve, H. Rohtmets, I. Varrak, Tallinn 1983.

e Kordustriikk lisapealkirjaga

Eesti elusloodus: Kodumaa looduse teejuht. Koostajad Kuresoo, R. Relve, H. Rohtmets, I.
Varrak, Tallinn 2005.

e Teatmeteoste puhul kantakse kasutatud allikate loetellu jargmised andmed: Pealkiri.
Triikiandmed (véljaande number, kd 2). Koostaja(d) (kui on). Kirjastus (véljaandja),

ilmumiskoht ilmumisaasta.

Juhul, kui viites on kasutatud liihendit, tuleb teose pealkiri mirkida jargmiselt: OS = Eesti

OigekeelsussOnaraamat.

Nt OS = Eesti digekeelsussonaraamat. Koostajad Erelt, T. Leemets, T. Miearu, S. Raadik, M.
AS Pakett triikkikoda (Eesti Keele Instituut), Tallinn 2018.

e Ajakirjade ja ajalehtede puhul kirjutatakse kasutatud kirjanduse loetelus vilja

jargmised andmed:

Autor. Artikli pealkiri. Ajakirja/ajalehe nimi, number, aasta koolon lehekiiljed.

Nt Voog, A. Sissejuhatus digitaalheli maailma. Arvutimaailm, 9, 2000: 9-11.

Varblane, U. Kas Eesti vajab vilisinvesteeringuid? Eesti Ekspress, 2. veebruar 1996: 8.
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e Oigusaktid

Oigusakti pealkiri, redaktsiooni jdustumise kuupdev, publitseerimise andmed.

Nt Ehitusseadustiku ja planeerimisseaduse rakendamise seadus. (01.07.2015). Ehitus- ja

planeerimisdigus 2015. OU Teataja Kirjastus, Tallinn 2015.

e Internetimaterjalid

Internetimaterjali puhul tuleb dra tuua Autor (kui on). Artikli pealkiri. Véljaandmiskoht
(veebivdljaandel nt Vikipeedia). Véljaandmise kuupdev vOi aasta. Materjali tdielik

internetiaadress ning sulgudes veebilehe viimase kiilastamise kuupéev.

Nt Nuume, |. Puidusektori areng ei tohi peatuda. Aripdev. 18.09.2018. URL:
https://www.aripaev.ee/arvamused/2018/09/17/indrek-nuume-puidusektori-areng-eitohi-

peatuda (03.01.2019).
Kui autorit ei ole, on esimeseks Kirjeks artikli pealkiri.

Nt Jogevamaa gilimnaasiumi Opilased kéisid Luual praktilisi oskusi omandamas. Luua
Metsanduskool. (10.06.2021). URL:
https://luua.ee/meist/uudised/uudis/2021/06/10/jogevamaa-gumnaasiumi-opilased-kaisid-luual-
praktilisi-oskusi-omandamas (16.06.2021).

Nt Metsa inventeerimine. Vikipeedia. URL:
https://et.wikipedia.org/wiki/Metsa_inventeerimine (23.08.2019).
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LISAD

Lisa 1. Tiitelleht kirjalikule toole, milles on 60% refereeritud materjali

Luua Metsanduskool
Forvarderioperaator

Todkohapdhine statsionaarne dpe

OHUTUST TAGAVAD TOOVOTTED

Iseseisev 160 Opitee ja t68 muutuvas keskkonnas

Koostaja Eldur Pill
20HOPT1

Juhendaja Veiko Belials

Luua 2021
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Lisa 2. Tiitelleht 16putoole ja muule toole, milles on 60% autori

motteid

Luua Metzanduskool
Meisterarborist puittaimede hindzaja

Mittestatsionaarne Spe

Kai Maier

LUUA MOISAPARGI PUITTAIMEDE HINNANG

Laputis

Juhendaja Vello Keppart

Luua 2020

21



Lisa 3. Praktika aruande tiitelleht

Luua Metsanduskool
Metsur

Statsionaarne dpe

Udo Trumm

17MM2

METSATOODE PRAKTIKA 1.0sa

Luua 2018
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Lisa 4. Sisukorra naidis

SISUKORD
SISSETUHATUS ...ttt s ess s st sienaes 3
I ESINEREIRRTDRTTRRERIRE. . ..o oo oo st 4
11 i Teine taseme PR AT v e L S S S S S S <
Kolmanda taseme pealkili ...........c..ccooiiiiiiiiicini i ecmss s esenaiesaesnsiesacss 4
133 Feisetaene peab o O R P N R s 5
2. TEINE PEATUKK .....oocoommmmmmmmmsseeeenreeseceseeessesmsssssssssssssssssssesessssssesssssssssmasssssssassssssssssseee 6
21, TRensetnseme PRAIKI. ..o oo cona s e e s e o 6
22 Teise taseme PRallo o s e e S S U el 7
23 Loentite vorm st T e Sy, 7
231, TEPPIOBNA ... e 7
232, NUDDEIIORNA ...t 7
BORRNOER e e o g
KA S A T A A TR A L T e S S S S e S SE S SSStis 10
21 F R D R e N N e A g N N E o AN S E A N SN e 11
Lisa 1. Viitamise KRIJURend..........coooevereereeceereeee s eesse e eesessse s enssessennns 11
BASE D P e R B RS 11
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Lisa 5. Lisade esimese lehe néidis

LISAD

Lisa 1. Viitamise lihijuhend

Eraldi failina.

Lisa 2. Fotod tehtud toodest

Joonis 3. Niitmistdad (autori erakogu).

A SR A &

Joonis 4. Kibuvitsahekk enne piigamist (autori erakogu).

i1
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Lisa 6. Niiteid kasutatud kirjanduse kohta

Viide tekstis voi tabeli,

joonise pealdises

Viitekirje kasutatud allikates

Paberkandjal raamatud ja

artiklite kogud

(Alanko 2009: 131)

Alanko, P. Piisililled. Varrak, Tallinn 2009.

(Eesti elusloodus 1983: 32)

Eesti elusloodus: Kodumaa looduse teejuht. Koostajad
Kuresoo, R., Relve, H., Rohtmets, I. Varrak, Tallinn 2005.

(Keskiila 2012: 13)

Keskiila, T. Tulbastamise mdjust remmelgate nditel.

Artiklid ja uurimused XI. Koostaja Belials, V. Luua 2012.

(Laas 2019)

Laas, E. Dendroloogia ja pargindus. Atlex, Tartu 20109.

(Laas, Uri, Valgepea 2011:
271)

Laas, E., Uri, V., Valgepea, M. Metsamajanduse alused.
Tartu Ulikooli Kirjastus, 2011.

(Roht 2011: 77)

Roht, U. 90 Kodumaist puittaime. Huma, Tallinn 2011.

(Saarman Veibri 2006: 439)

Saarman, E., Veibri, U. Puiduteadus. Eesti Metsaselts,
Tartu 2006.

(Santti, Suominen 1996: 7)

Santti, R. , Suominen, J. Muutuv keskkond ja tervis. Eesti
Loodusfoto, Tartu 1996.

Paberkandjal perioodilised viljaanded

(Alvela 2019: 4)

Alvela, A. Siigavimmutus pikendab ehituspuidu eluiga.
Maaleht: Metsaleht 7 (235). 25. juuli 20109.

(Merila 2019: 8)

Merila, L. Ligi miljard eurot ootab Eestis majanduskriisi.

Postimees. 28. august 2019.

(Traks 2019: 70)

Traks, M. Raagime podrakeeles. Eesti Jahimees 3. 2019.

Oigusaktid

(Avalikule...03.10.2011)

Avalikule alale puude istutamise kord. Riigi Teataja.
03.10.2011. URL:
https://www.riigiteataja.ee/akt/407062013001 (04.01.2019).

(Metsaseadus...01.07.2018)

Metsaseadus.  Riigi  Teataja.  01.07.2018. URL.:

https://www.riigiteataja.ee/akt/129062018032 (21.12.2018).
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(Védriselupaiga...15.01.2007)

Viiriselupaiga  klassifikaator ja  valiku  juhend.
Keskkonnaministri 4. jaanuari 2007. a miéirus nr 2
(15.01.2007). Riigi Teataja. URL:
https://www.riigiteataja.ee/ert/act.jsp?replstring=33&dyn=
1044018&id=12774770 (28.08.2014).

Internetimaterjalid

(Nuume...2018)

Nuume, I. Puidusektori areng ei tohi peatuda. Aripiev.
18.09.2018. URL:
https://www.aripaev.ee/arvamused/2018/09/17/indreknuume
-puidusektori-areng-ei-tohi-peatuda (03.01.2019).

(Ettevdte. ..03.01.2019)

Ettevote. Vikipeedia. URL:
https://et.wikipedia.org/wiki/Ettev%C3%B5te (03.01.2019).

(Kokamaigi...2018)

Kokamiigi, K. Mehitamata 6husdiduki abil tehtud aerofotode
pohjal puistangu mahtude arvutamise tdpsus. EMU DSpace.
2018. URL: http://dspace.emu.ee/xmlui/handle/10492/4289
(03.01.2019).

(Mbisted...14.12.2014)

Maisted. Metsaekspert. URL:
http://www.metsaekspert.ee/metsaomanikule/moisted
(14.12.2014).

(Rallmann 2019)

Rallmann, M. Selgusid uued iiksikasjad Parnu joest vilja
tommatud laevavraki kohta. Pdrnu Postimees. 25.08.2019.
URL: https://parnu.postimees.ee/6761575/selgusid-
uueduksikasjad-parnu-joest-valja-tommatud-
laevavrakikohta?_ga=2.134010125.263845988.156691017
5726970443.1543394639 (27.08.2019).

E-Kirjad

(Raspel...21.12.2018)

Raspel, E. FW: jditmetekke vdhendamise nddal. E-Kiri.
Wednesday, November 21, 2018 12:19 PM.

Blogid

(Kalda...2016)

Kalda, O. Nahkhiired — ponevad olendid! Tallinna Tehnika
Korgkool. Blogi. 3.05.2016. URL:
https://www.tktk.ee/blogi/nahkhiired-ponevad-olendid
(03.01.2019).
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(Kerttu...2012)

Kerttu aiablogi: vana puu uues kuues ehk kuidas ma sain
endale humalapuu. Postimees. Tarbija. 13.08.2012. URL.:
https://tarbija24.postimees.ee/938714/kerttu-aiablogi-
vanapuu-uues-kuues-ehk-kuidas-ma-sain-endale-
humalapuu?_ga=2.260588430.262260095.1546378853726
970443.1543394639 (18.12.2018).

Teiste isikute 10putood

(Tuvikene...2015: 15)

Tuvikene, K. Okoloogilise koormustaluvuse
modelleerimine Rannamoisa maastikukaitseala néitel.
Magistritod. Eesti Maaiilikool. Tartu 2015. URL:
https://dspace.emu.ee/xmlui/bitstream/handle/10492/1988/
Tuvikene_Kristina_LU_mag_2015.pdf?sequence=1(03.01.
2018).

(Elhuveig 2018: 7)

Elhuveig, L. Tallinna Manufaktuuri tn 4 pargi

dendroloogiline hinnang. Loputdd. Luua Metsanduskool.

Luua 2018.

Kaardid

(Alt-Toa...03.01.2018)

Alt-Toa Separa. Hiibriidkaart. X-Gis. Maa-amet. URL:
https://xgis.maaamet.ee/xGIS/XGis?app_id=UU82&user _i
d=at&punkt=674677,6540261&z00m=753.822777427733
&LANG=1 (03.01.2018).

(71101-005-
0015...03.01.2018)

71101-005-0015. Ortofoto. X-Gis.  Maa-amet:  URL:
https://xgis.maaamet.ee/maps/XGis?app_id=UU82A&user
_id=at&LANG=1&WIDTH=980&HEIGHT=579&zlevel=
7,570137.326875,6451906.19625&setlegend=UUKAT1_8
2=1,UUKAT1L_82=1,SHYBR_ALUS01 _82A=0,SHYBR
_ALUS02_82A=1(03.01.2018).
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Lisa 7. Kirjanurga Kirjete naidis

objekti aadress formaat leht/lehti
Luua Metsanduskool
joonestas joonise nimi (tadp) méotkava
kontrollis/kinnitas faili nimi ja asukoht kuupaev
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Lisa 8.Vormistamise lithijuhend

1. Lehe veerised mairatakse jargmiselt: tilevalt ja alt vaba ruumi 1,2 cm, paremalt 1,5 cm ja

vasakult 3 cm (Paigutus-Lehe haalestus-Veerised).

2. Lehekiiljed nummerdatakse (Lisa —lehekiilje number — all keskel voi all paremal) (Paise ja
jaluse riistades tee ette mirge Erinev esileht ruudukesse).

3. Normaallaad ehk tavatekst — Times New Roman, 12p, roopselt joondatud,
reasamm(reavahe) 1,5, parast 16iku 12p (vasakul all nurgas Vorming — L&ik).

4. Kontrolli iile, et kogu tavatekst on normaallaadis.

5. Lisa dokumendi algusesse tiihi leht tiitellehe jaoks.
Tiitellehel joondamine keskele, v.a koostaja ja juhendaja.

Times New Roman Paks 14pt

Luua Metsanduskool

Times New Roman 14pt

Enaly eametes

Ovee, O
Opperorm

Times New Roman 14pt

TEEMA Times New Roman paks
SUURTAHTKIRI 20pt

Tod luk

Times New Roman 14pt

Koostaya Eesnams perekonnanesy

Oppegrup tikas

Joondamine paremale Times New Roman
14pt

Jubendaya Eesnam Perekonnanem:

Times New Roman 14pt

Lo kiesolev aasta

6. Pealkirjad ja pealkirja laadide vormistus (laadi peal paremklikk — Muuda).

Pealkiri 1  Times New Roman, Paks, suurus 16p, suurtihed, joondamine rdopselt,
reasamml,5 (all nurgas —\Vorming — Font mérge ette Suurtihtkiri), vahed — Enne 60 — Pdrast

24( all nurgas — Vorming — Loik — Vahed). Iga suurtdhtedes pealkiri algab uuelt lehelt.
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10.

11.

12.

13.

14.
15.
16.

Pealkiri 2 Times New Roman, Paks, suurus 14 p, joondamine rodpselt, reasamml,5, vahed —

Enne 36 — Pdrast 18 (all nurgas —VVorming — Loik — Vahed).

Pealkiri 3 Times New Roman, Paks, suurus 13 p; joondamine réépselt, reasamml,5, vahed —

Enne 12 — Pdrast 6 (all nurgas —VVorming — Loik —Vahed).

Rakenda pealkirjalaadid koikidele pealkirjadele.

1 Pazlk
1.1 Pealkin 2
..-—: " 1.1.1 Paalk
Pealkirjad nummerdada (Avaleht — mitmetasandiline loend =~ Pealkiri

Pealkirjade nummerdus tuleb kustutada sissejuhatuselt, kokkuvottelt, kasutatud kirjanduse
loetelult ja lisadelt.

Piltidele ja tabelitele lisa pealdis. (Tee pilt voi tabel aktiivseks, paremklikk — Lisa pealdis).
Kirjuta pildi nimi ja viide. Pikk viitekirje lisa kasutatud materjalidesse.

Korrasta kasutatud materjalide loetelu:

Perekonnanimi, Eesnime esitiht. , Pealkiri. Viljaandmiskoht. Aasta. URL: internetiaadress
kleepida (viimase vaatamise kuupdev).

]

Ko&ik materjalid tuleb panna esimese sona jirgi tihestiku jiarjekorda. (Avaleht — ).
Sisukord koostatakse automaatselt (Meniiii Viited — Sisukord — esimene valik).

Sisukorra pealkiri triikitakse eesti keeles, Pealkiri 1 laadis, automaatse kirjavarviga, ilma

numbrita)

Korrasta Sisukorra tekst Times New Roman, 12 p, joondamine roopselt, 1,5 reasamm (Kui
sisukord ei mahu tihele lehele, siis voib kasutada reasammu 1,0).

Salvesta t60.

Loo dokumendist PDF formaadis koopia ja saada vdi paiguta ettendhtud keskkonda.

Kustuta to0 jiljed oma tookoha arvutist.
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Lisa 9. Tiitelleheta kirjalik to6

Koostaja nimi
Kursuse tihis

[Kirjaliku t66 teema
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