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1 VORMISTAMISE ULDNOUDED

Raplamaa Rakendusliku Kolledzi dppekavade kohaselt koostatavad tekstitodd (praktika
aruanne, referaat, kursusetdo, 16putdo, uurimistdo, jms) vormistatakse teadustodde ndudeid

arvestades. To6des on jargmised alajaotised:

tiitelleht;
sisukord;
sissejuhatus;

sisu peatiikkidena;
kokkuvote;
kasutatud allikad;

lisad (vastavalt vajadusele).

1.1 Vormindamine

Opilastddde vormistamisel tuleb jérgida jirgmisi {ildisi ndudeid:

a) Tekst sisestada tekstitootlusprogrammiga (Word’i, Writer’i vms) dokumendina A4
lehele. Esitada PDF-failina (kui pole ndutud teisiti), vajadusel printida lehe {ihele
poolele.

b) Lehekiiljenumbrid paigutada jaluses paremale. Numeratsioon hdlmab kogu t66d (Lisa
— Lehekiiljenumber) ' . Tiitelleht ja sisukord vdetakse nummerdamisel arvesse, kuid
lehekiiljenumbreid neil ei ndidata (Kursor sisukorra 16ppu, Paigutus — Piirid — Pidev,
jaluses jaotise 2 lehekiiljenumbri juures klopsata Lingi eelmisega (lindil), kustutada
jaotises 1 lehekiiljenumber).

1.1.1. Vormingud

Lehe veerised: vasakul 3 cm, paremal 2 cm, tileval ja all 2,5 cm (Paigutus —
Veerised).

T606 pohitekst kirjatiitibis Times New Roman suurusega 12 punkti ja reavahega 1,5
rida (Avaleht — Loik — Taanded ja vahed — Reasamm).

Tekst molemapoolse joondusega — ré0pjoondus (Kiiljendus — Loik — Taanded ja
vahed).

Tekstildigud eraldada 16iguvahega 6 punkti enne 16iku ja 0 punkti pérast 16iku ilma
taandeta (Avaleht — Loik — Taanded ja vahed).

! Juhised on antud MS Word 2016 eestikeelse versiooni kohta.



1.1.2. Kaldkirja kasutada voorkeelsetel tekstidel, valemitel, siimbolitel

ja tsitaatsonadel.

1.1.3 Automaatse sisukorra loomiseks tuleb vormindada pealkirjad jargmiselt:

Vorming Pealkiri 1 Pealkiri 2 Pealkiri 3

font Times New Roman | Times New Roman | Times New Roman
fondi laad paks suurtdhtkiri paks paks

suurus 16 p 14p 12p

joondus keskele vasakule vasakule

[Giguvahe enne ja pdrast 12 p, | ennel12pja enne 12 p ja

algab uuelt lehelt

pérast 6 p

pérast 0 p

Tabel 1 Pealkirjalaadide loomise nduded [Autori koostatud]

Téaiendavalt:

» suurtdhed (Avaleht — Font — Suurtdhtkiri),

» loiguvahe (4Avaleht — Loik — Taanded ja vahed);

 algab uuelt lehekiiljelt (4valeht — Loik — Taanded ja vahed —
Rea- ja lehekiiljepiirid — Lehekiiljepiir enne).

1 o
1.1 Paalin 2
1.1.1 Fas

Pealkirjad nummerdada nummerdusnupust (Avaleht — Mitmetasemeline loend—

).

Ei nummerdata jargmisi pealkirju: sisukord, sissejuhatus, kokkuvote, kasutatud allikad, lisad

ja kokkuvote (summary). Ingliskeelne kokkuvote Summary lisatakse ainult 10putdoodele.

1.2 Sisukorra loomine

Sisukord annab {ilevaate t60 lilesehitusest ja aitab leida lugejat huvitavat osa. Sisukorras

tuleb esitada koik t66 pealkirjad lehekiiljenumbritega (vt Lisa 1).

Sisukord asub tiitellehe jdrel ja on programmi poolt tekitatav (Viited — Sisukord —
Kohandatud sisukord). Miirata fondiks Times New Roman, suurusega 12 p ja reasammuga

1,5. Loiguvahe enne ja pirast 1diku on 0 p.

Stisteemitdhist (numbrit pealkirja ette) ei panda eel- ja 10pposa elementidele (sisukord,
kasutatud allikad, lisad, kokkuvdte jm). Siisteemitdhiseta on reeglina ka sissejuhatus ja

kokkuvote.

1.3 Tiitellehe loomine



Tiitellehel on vorminguga Times New Roman, paks kiri, reasamm 1 p jirgmised elemendid:

rida fondi suurus Loiguvahe joondus
pérast on 0 p ja
enne ...

kooli nimi 14p 36 p keskele
osakonna nimi 12p 6p keskele
oppegrupi nimetuse lithend 12p 6p keskele
autori ees- ja perenimi 14p 160 p keskele
t00 pealkiri 14 p suurtéhtkirjas 50p keskele
to0 liik (nt praktika aruanne jt) 12p 24p keskele
t00 juhendaja ees- ja perenimi 12p 36 p paremale
t60 valmimise koht ja aasta 14p 210p keskele

Tabel 2 Tiitellehe vormindamise nduded [Autori koostatud]

Téaiendavalt:
+ ridade 16ppu punkti ei panda;
* t60 valmimise koha ja aasta vahel on ainult tiihik;
* nimetuse ,,Juhendaja“ ja juhendaja nime vahele koolonit ei panda.
Lisa 2 sisaldab tiitellehe néidist.
Osakondade ja neisse kuuluvate valdkondade nimed:
e Tehnika- ja tehnoloogiadppe osakond:
o IKT-valdkond;
o Ehitusvaldkond;
o Tehnikavaldkond.
e Teenindus-, kunsti- ja kdsito60ppe osakond:
o Toitlustusvaldkond;
o Majutus ja toitlustus;
o Kasitoo.

Loputdode tiitellehe podrdel on autori kinnitus, et td6 on iseseisvalt koostatud ja t66s kasutatud
allikatele on korrektselt viidatud (vt Lisa 3).



2 SISSEJUHATUSE JA KOKKUVOTTE LOOMINE

Sissejuhatuses peavad olema kirjeldatud ja pdohjendatud:

o teema valik;

0 teema seos Opitava erialaga;

0 t60 eesmérgid: probleemivalik, uurimise ja analiiiisimise aspektid, oodatavad

tulemused ja nende kasutamine;

o uurimismetoodika;

o praktilise osa teostamiseks kasutatava tarkvara voi programmide valik;

o teoreetilised seisukohad, millele autor oma t60s toetub;

o too llesehitus.
Kui t66 juurde kéib praktiline osa, siis tuleb lisada praktilise t60 teostamiseks lahendatavad
iilesanded ja kirjeldada nende tditmist etappidena. Meeskonnatod puhul tuua vilja iga
iilesande tditja(d).
Too iilesehituse osas peab lithidalt selgitama, mitmeks peatiikiks t66 on jaotatud ja mis on
iga peatiiki eesmirk. Oluline on silmas pidada, millisel erialal Opitakse. Kutseeksamiga
10petajad kirjutavad praktika aruande, referaadi, uurimuse mina-vormis ja lihtminevikus.
Loputdoga 1opetajad koostavad eelnimetatud t66d umbisikulises tegumoes ja lihtminevikus.
Kokkuvdttes sisalduvad peamised tulemused, jireldused, hinnangud, ettepanekud jne, mis
on to0 sisulises osas saadud. Vilja on toodud edasiarenduse suunad ja lahendamist vajavad
probleemid.
Kokkuvottes ei piistitata uusi probleeme, ei esitata uusi seisukohti ega jareldusi kiisimustes,
mida t66 varasemates osades pole kisitletud. Uldjuhul ei viidata kokkuvottes kasutatud
allikatele ega esitata teistelt autoritelt parinevaid seisukohti ja jareldusi.



3.1 Loetelud

3 SISU VORMISTAMINE

Loeteludes on reavahe 1,5 ja 16iguvahed (enne ja pérast 16iku) 0 punkti.
Loetelu alustatakse viikese tdhega ja eraldatakse iiksteisest semikooloniga, loetelu 16ppu

pannakse punkt.

Tahiste (tdpp vOi number) valik peab olema iihtne kogu t66 ulatuses.

Niide

Raplamaa Rakenduslikus Kolledzis toimub kutsedpe:
1) keskhariduse baasil;
2) pohihariduse baasil;
3) pohihariduse ndudeta.

3.2 Tabelid

Tabelites on reavahe 1,5 ja ldiguvahed O punkti, teksti suurus 12 punkti.

Koik tabelid tuleb nummerdada ja pealkirjastada (Viited — Lisa pealdis)

Pealdis (sona Tabel numbriga) ja tabeli pealkiri on tabeli all joondusega vasakule
kirjasuurusega 10 p.
Tabelile viitamisel tekstis mérgitakse lause 10ppu sulgudesse tabeli number, nt (vt Tabel 7).

Tabelid, mis on suuremad kui tliks lehekiilg, paigutatakse to6 lisasse ja kasutatakse

veerunimede lilekandmist (tabeli igal uuel lehekiiljel esitatakse veerunimed uuesti).

Néide tabelist
Opilaskodu Kohti| E-post Telefon Aadress
Kehtna 200 |viivilants@rako.edu.ee | + 372 5688 6963 Lasteaia tn 10, Kehtna

Vana-Vigala

300

evelin.tamm@rako.edu.
ee

+ 372 5693 9083

Pikk tn 8§,
Vana-Vigala

Tabel 3 Raplamaa Rakendusliku Kolledzi dpilaskodud [Autori koostatud]




3.3 Seled

Koik seled (joonised, pildid, kuvatdmmised, skeemid, diagrammid, graafikud, valemid, jms)
tuleb nummerdada ja pealkirjastada (Viited — Lisa pealdis). Maérata pealdise fondiks Times
New Roman, suurusega 10 p ja reasammuga 1.

Kasutades teise autori joonist, viidatakse autorile ja asukohale pealdise 16pus (vt Sele 1).

Naiide selest

Kompetentsuse ring
Oodatav

; knmpelentsus_}_

Tegelik kompetentsus

Sele 1 Kompetentsuse ring. Kutsesiisteemi vaade [1].

Selele viitamisel mérgitakse lause 10ppu sulgudesse sele number, nt (vt Sele 65).
Valemi stimbolite seletus algab sdnaga "kus" (ilma jargneva koolonita) ning selgitused
kirjutatakse tliksteise alla.

Valemid ja koodid kirjutatakse reasammuga 1,0.

Naiide valemist

] =

kus

RS

I — voolutugevus
U — pinge
R — takistus

Sele 2 Ohmi seadus



Néide diagrammist

Pievase toidukoguse jaotus (kalorites)

B Hemmikusdik
B LAunasiék

B Ohtunode

B Ohiusaik

10%:

45%

Sele 3 Paevane toidukogus [3]

Tabelid, diagrammid, koodiniited ja seled, mis on suuremad kui pool lehekiilge, paigutatakse
lisadesse.

3.4 Sonastiku loomine

Kui t66s on rohkem kui 10 erialast terminit, luuakse sonastik (tdhestikuline sonakogu), mis
lisatakse sisuosa ette. Sonastik koosneb terminitest ja liihenditest, mida autor peab t66
madistmise seisukohalt oluliseks lahti selgitada.



4 VIITAMINE JA KASUTATUD ALLIKAD

4.1 Viitamine

Teiste autorite toodest périt infot viidatakse tsitaadi voi refereeringuna.

Tsitaat on originaalteksti esitamine oma td0s. Tsitaat peab olema tépne ja originaalile vastav
ning esitatakse tavaliselt jutumaérkides. Viide tsitaadile tuuakse kohe pirast tsitaati 1opetavaid
jutumérke, olenemata, kas tsitaat asub lause keskel voi 1dpus.

Refereering on teist autorit konspekteeriv vdi kommenteeriv vabas vormis esitus.
Refereerimise korral jutumirke ei panda. Refereering tuleb sdnastada selliselt, et oleks
arusaadav, millised on refereeritava autori motted ja kust algavad refereerija tolgendused ja
kommentaarid. Refereeringu viide voib olla teksti sees voi 16igu jérel.

Kui pole viiteid algallikatele, siis on t66 plagiaat ehk loomevargus — teise autori teksti,
motete, uurimistulemuste esitamine oma nime all. Internctist voOetud tekstide
kokkukleepimine on samuti plagiaat.

Koik t60s kasutatud teiste autorite, k.a Al seisukohtade, arvandmete, jooniste jms puhul peab
olema viidatud, millisest allikast need on. Viitama peab ka oma andmetele (foto,
kuvatdmmis jne). Viidata tuleb iga 16iku voi lauset, mis ei ole t60 autori oma kirjutatud voi
vilja moeldud.

Too lopus esitatakse kasutatud allikate loetelu. Koik kasutatud allikad peavad leiduma
viidetes ja vastupidi.

Raplamaa Rakendusliku Kolledzi tekstitoddes kasutatakse APA7 viitamise laadi. See
sisaldab autoreid, mis on esitatud limarsulgudes, nt (Maasikas, 2025) - nimi tdhistab
kasutatud kirjanduse loetelus kirjanduse autori perekonnanime ja aastaarv kirjanduse
avaldamise aastat.

Viitamine koosneb kahest osast:
1) Tekstis asuvates timarsulgudes viidetest, nt (Maasikas, 2025)

2) Tod 10pus olevatest kasutatud allikatest, kus kdigi allikate viitekirjed on esitatud
viitamisjérjekorras.

Elektrooniliseks viitamiseks valida mentiist Viited viitamissiisteemi laadiks APA7.
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References Mailings Review View

y . £ ;
ext Footnote | J g rp' APA

Smart Researcher Insert Citations Bibliography
Lookup Citation I:T—l L

Sele 4 Viitamissiisteemi laadi valik [Autori kuvatdmmis]

Viidatakse jargmistele erinevatele allikatele:

e Raamat — Autor(id), Pealkiri, [Imumiskoht: Kirjastus, [Imumisaasta.

e Perioodikaviljaande artikkel (pabervéljaanne) — Autor, Pealkiri, Ajalehe voi
Ajakirja nimi, koide (nr).

e Veebisaidilt parinev dokument — Autor, Pealkiri, Ajalehe vo1 Ajakirja nimi,
interneti aadress. Internetist materjali lugemise kuupéev. .

e Veebisait — Materjali nimetus, veebilehe nimi, interneti aadress. Internetist materjali
lugemise kuupiev.

e Oigusakt — Oigusaktile viidatakse samamoodi nagu veebis asuvale dokumendile —
Autor, Pealkiri, Ajalehe voi Ajakirja nimi, interneti aadress. Internetist materjali
lugemise kuupdev

e Mitmesugust — Kui tekib vajadus viidata allikatele, mille kohta IEEE 2006 tépset
valikut ei anna, sisestada allika tiilibi viimase valiku jargi: ,,Mitmesugust™. Kuva koik
bibliograafiaviljad ja sisesta sobivatele véljadele andmed.

Sama viite teistkordseks sisestamiseks pole vaja andmeid uuesti sisestada. Sisestatud andmed
ilmuvad nidhtavale kédsu Lisa tsitaat loetellu. Viite teistkordseks sisestamiseks klopsata
loetelus olevatel andmetel.

Kui viidatakse mitmele allikale korraga, eristatakse viited komaga, nt (Maasikas, 2025)(Pirn,
2009).

4.2 Erinevate allikate viitamine

Uue viite loomiseks

e Viia kursor sobivasse kohta, kuhu viide lisada, valida Viited — Lisa tsitaat — Lisa uus
allikas.
e Valida infoallika tiiiip ja sisestada selle kohta andmed vastavatele véljadele. Kui mdned
andmed on puudu, jdetakse vastav vili tiihjaks.

Erinevat tiiiipi allikatele viitamine

e Raamat — Autor(id), Pealkiri, [lmumiskoht: Kirjastus, [lmumisaasta.
Niide A. Tavast, V. Hanson, Arvutikasutaja sOnastik inglise-eesti, Tallinn: Ilo, 2008.

Alika todp [ - Eeel eashi b
Biblkograafiavalad IEEE
Autor
@ Eorporativne Auter | & Tavast, V. Hanson
Pealkiri | Arvutikasutaja sonastik inglise-eesti 11
Aasta |2008
Linn  Tallinn
Avaldaja Il

[] kwva kiik bitliograatiaraljad
Sildimimi

S | ot || tesbu |




Sele 5 Raamatule viitamine [Autori kuvatdmmis]

° Perioodikaviljaande artikkel (paberviljaanne) — Autor, Pealkiri, Ajalehe voi
Ajakirja nimi, koide (nr).

Nédide T. Kurm, ,,Muudatused aitavad vdhendada kutsedppe katkestamist*,
Opetajate Leht, 19.08.2016.

altika todp | EIELITRTTEE Kzel eesti w
Bibliagrazfiavaljad IEEE
Autor | T.Kurm Redigeeri
[ korparatiivne Autor
Pealkirl | Muudatuzed atavad vahendada kutsedppe katkestamist
Perigndikavaliaande pealkirl ﬁpe!a;ate Leht
Aasta (2018
Kuu |08
Paey |19
Lehekalgi
| Buva kiik bibliograafiaviliad
Sildinimi
TEU18 Loobu

Sele 6 Perioodikaviljaandele viitamine [Autori kuvatdmmis]

* Veebisaidilt parinev dokument — Autor, Pealkiri, Ajalehe voi Ajakirja nimi,
interneti aadress. Internetist materjali lugemise kuupéev.

. Niide T. Kurm, ,,Muudatused aitavad vihendada kutsedppe katkestamist,
Opetajate Leht, 19.08.2016. [Vorgumaterjal]. Available:
http://opleht.ee/35451-kutseharidusstandardi-muudatused-aitavad-vahendada-kutse
oppe-katkestamist/ [Kasutatud 25.08.2016]

Alika toop ¥eel |Eestl =]
Bbliograsfiaviliad IEEE 2006
Autor | T.Kuerm Redgeer |

[ Korporativre Autor
Veebdehe nimi  |Muudatused altavad vahendada kutseSppe katkestamist

Aasta |2015
Kam |08,
Pasv |19,

Kasutamse aasta 2015
Kasutamige buu |08,
Kasutamise paev |25.

URL |htip:/fopleht, ee/3545 1-kutseharidusstandardi-muudatused -aitavad -vahendada futseom
[ Kuva kSik bibbagraafisvisljsd

Silehrvirni '
e [ o ] Loobu

Sele 7 Veebisaidilt parinevale dokumendile viitamine [Autori kuvatdmmis]

* Veebisait — Materjali nimetus, veebilehe nimi, interneti aadress. Internetist materjali
lugemise kuupiev.
Naide: ,,CV ja avaldus | To6tukassa,* Eesti To6tukassa, [ Vorgumaterjal]. Available:
https://www.tootukassa.ee/content/otsin-tood/cv-ja-avaldus. [Kasutatud 23. 08.2016].
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Aia tatp T | Keel | eesti

Bibliograsfiavaljad IEEE

Autor

| | Redigeeri |

[ xorporatitene &utar E

Veebilehe niml  CV Ja avaldus | Tootukassa

Ettevite Eesti Tootukassa

Aasta |

Kuu

Pagw

Kasutamise aasta 2018

Kasutamise kuu 08,

Kasutamise paev 23,

URL  hitpsyfwwetootukassa.eefoontent/otsin-tood/ov-ja-avaldus

[[] Kuva kdik bibliograatiaviljad
Sildinimi

s |

| tocbu

Sele 8 Veebisaidile viitamine [Autori kuvatdmmis]
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+ Oigusakt — Oigusaktile viidatakse samamoodi nagu veebis asuvale dokumendile —
Autor, Pealkiri, Ajalehe vdi Ajakirja nimi, interneti aadress. Internetist materjali
lugemise kuupédev.

Niide  ,Riigi  Teataja, 28. 08. 2013. [Vorgumaterjal].  Available:

https://www.riigiteataja.ee/akt/131052013012. [Kasutatud 22. 08. 2016].

Allika taup
Bibliograatiavaljad IEEE

Kgel eesti w

Auter Redigeeri

El Earparatiivne Autor
Veebilehe nimi | Ritgi Teataja
a&aska 2013
Kuu 048,
Paew 28,
Easutamise aasta 2015
Kasutamise kuu 08
Kasutamise paev | 22,
URL | ittps:/hensnavriigitealaja eefakt/ 12105201302
[ kuva kGik bibliagraafiaviljad
Sildinimi

Rin13 Leabu

Sele 9 Oigusaktile viitamine [Autori kuvatdmmis]

*  Mitmesugust — Kui tekib vajadus viidata allikatele, mille kohta IEEE 2006
(Tapsemalt loe: http://www.ieee.org/documents/ieeecitationref.pdf ) tdpset valikut ei
anna, sisestada allika tiilibi viimase valiku jargi: ,,Mitmesugust®. Kuva koik
bibliograafiaviljad ja sisesta sobivatele viljadele andmed.

4.3 Kasutatud allikate loetelu lisamine

Kasutatud allikate loetelu koosneb kirjetest ehk iga infoallika kohta esitatavatest andmetest.
Kirjutada pealkiri Kasutatud allikad (pealkirjalaad 1).

Allikate loetelu lisamiseks valida mentiiist Viited kdsud Bibliograafia ©s Lisa bibliograafia.
Maiirata fondiks Times New Roman, suurusega 12 p ja reasammuga 1,5. Ldiguvahe enne ja
parast 16iku on 0 p.
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KASUTATUD ALLIKAD

[1] A. Tavast, V. Hanson, Arvutikasutaja sonastik inglise-eesti, Tallinn: llo, 2008,
[2] T.Kurm, ,Muudatused aitavad vihendada kutseSppe katkestamist,” Opetajate Leht,

19. 08. 2016.

[3] T.Kurm, ,Muudatused aitavad vahendada kutseBppe katkestamist,” 19. 08. 2016.
[VBrgumaterjal]. Available: http://opleht.ee/35451-kutseharidusstandardi-

muudatused-aitavad-vahendada-kutseoppe-katkestamist/. [Kasutatud 25. 08. 2016].

[4] ,,CV ja avaldus | Té6tukassa,” Eesti Todtukassa, [V8rgumaterjal]. Available:
https://www.tootukassa.ee/content/otsin-tood/cv-ja-avaldus. [Kasutatud 23. 08.
2016].

[5] . Riigi Teataja,” 28. 08. 2013. [V&rgumaterjal]. Available:
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Sele 10 Kasutatud allikate néidis [Autori kuvatdmmis]
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5 LISADE KASUTAMINE

Lisad sisaldavad t66 pohiosa mdistmiseks vajalikku tdiendavat informatsiooni.

Koik lisad tuleb pealkirjastada ja nummerdada araabia numbritega.

Lisad esitatakse nummerdatult neile t60s viitamise jarjekorras. Lisadel on iildpealkiri LISAD
(vorminguga Pealkiri 1 ilma jarjekorranumbrita). Sellele jargnevad lisad nummerdatult (Lisa
1, Lisa 2 jne) laadiga Pealkiri 2 ilma jérjekorranumbrita. Iga lisa algab uuelt lehekiiljelt.

Lisades lehekiilgi ei nummerdata. Lisade pealkirjad tuuakse dra sisukorras.
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LISAD

Lisa 1 Sisukord
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2.3 Esimese taseme alampealkiri......cee e
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Lisa 2 Tiitelleht

Raplamaa Rakenduslik Kolled
Oppeosakond
Uldharidus valdkond

KIRJALIKE TOODE VORMISTAMINE

Referaat

Tonu Kask
GHZ22
Juhendaja dp. Ulla Kala

Kehtna 2024



Lisa 3 Tiitellehe poore

vahe ees 50p

Olen koostanud kursuse 16putdo iseseisvalt. Koik koostamisel kasutatud teiste autorite t66d,
pohimottelised seisukohad, kirjandusallikatest ja mujalt parinevad andmed on viidatud.

vahe ees 30p

Kehtnas /Vana-Vigalas,
e e 2025. a

Mart Murakas

vahe ees 54p

Kaitsmisele lubatud:
2025.a

Juhendaja Mari Maasikas
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