TOIDUAINETE TEHNOLOOGIA ERIALA
ARUANDE JA LOPUTOO VORMISTAMINE

Uldnduded

Kirjalikud t60d esitatakse formaadis A4 (210 x 2&m) pehmes koites. T60 peab olema
trikitud arvuti abil.

Tekst kirjutatakse ainult lehekilje Uhele pooldléd tuleb trikkida kirjatitbis Times New
Roman tahesuurusega 12 ja reavahega 1,5.

Lehekilje vormistamisel tuleb kasutada jargmisifaate :

*Uleval ja all peab olema 2,54 cm vaba ruumi;

*vasakul pool peab olema 3,17 cm vaba ruumi;

*paremal pool peab olema 2 cm vaba ruumi.

Tekst paigutatakse lehekiljele Ghtlaselt. Teksukdatakse nii, et lehekilje parem serv jaab
sirge.

Too6 lehekiljed peavad olema nummerdatud. Numbdatakse lehekilje lGlaserva keskele.
Lehekullje numbreid loetakse alates tiitellehestlehei aga numbrit ei margita.

Taandrida uue 18igu alguses ei kasutata. Tekstitbigraldatakse tdiendava reavahega voi
jaetakse enne ja parast |6iku 6pt vaba ruumi.

Too liigendatakse peatikkideks ja alapeatikkideksjs pealkirjastatakse ning
nummerdatakse. Nummerdamine toimub hierarhilise aratsiooniga ja araabia numbritega
(peatuikk 1, alapeattikk 1.1., selle allosa 1 .1). 1

Sissejuhatus, kokkuvote ja kasutatud kirjandusdeloeon ilma jarjekorranumbrita, ent
sisukorras tingimata loetletud. Ka lisad koos pigaéte ja alguslehektilje numbriga esitatakse
sisukorras.

ToOO peatukkide pealkirjad kirjutatakse suurte tdbtm, Ulejddnud pealkirjad vaikestega.

Pealkirja [6ppu punkti ei panda. To0 iseseisvaidabsstatakse uuelt lehekiljelt, alapunkte
samalt lehekiljelt. Kasutatakse rasvast trukki.

Tuleb jalgida, et lisaks pealkirjale mahuks lehgK@l ka jargnevat teksti vahemalt kolm (3)
rida.

Peatlki pealkiri, (samuti ka sissejuhatuse, kokkieytasutatud kirjanduse loetelu ja lisad)
asuvad iseseisval lehel. Pealkirja ja teksti valgdtakse Uks (1) tihja rida. Teksti ja uue
pealkirja vahele jaetakse kaks (2) tihja rida.

Peatlikkide pealkirjades kasutatakse tdhesuurustidgieatiikkide pealkirjad tuleb vormistada
tdhesuurusega 14 ja nende allosad tdhesuurusega 12.

LOputdd struktuur on uldjuhul jargmine:

* Tiitelleht

* Sisukord

* Sissejuhatus

* Sisu peatukkidena

* Kokkuvote

* Kasutatud kirjandus

* Lisad



Koidetud t60 ees ja taga peab olema valge puhas leh
Tiitelleht
Tiitellehel peavad olema jargmised andmed:

|. Paises Gppeasutuse nimi /SUURTAHTEDEGA (16)

2. Eriala /kirjatahed (16)

3. Too pealkiri /[SUURTAHED (rasvaselt 24)

4. T60 iseloom (I8putdd, kursuseprojekt, referaat)] SUURTAHED(rasvaselt 20)

5. Koostaja ees- ja perekonnanimi /kirjatdhed (16)

6. Juhendaja ees- ja perekonnanimi /kirjatahed (16)

7. Jaluses t66 valmimise koht ja aasta /[SUURTAHELD (

Tiitellehel ei panda lausete 16ppu punkti ega kddtavalmimise koha ja aasta vahele (vt lisa
1).

LOput6o voi kursusetdo utlesanne

Ulesande lehti ei nummerdata, arvestatakse toduiénatsioonis.
Sisukord

Sisukord asub tiitellehe jarel.

Sisukorras ndaidatakse koik t66 alajaotused tapsalinas jarjekorras, sOnastuses ja
numeratsioonis kui tdds endas (vt lisa 2).

Sissejuhatus, kokkuvodte, kasutatud kirjanduse log¢adisad, mis on kdik nummerdatud.

Kdik lisad loetletakse sisukorras Ukshaaval koadkpigadega. Pealkirju ei lihendata.
Luhendid

Teadustekstides, s.h. 16putdds, kursuseprojelgigraadis jms. on lubatud kasutada ainult
Uldkasutatavaid lihendeid ja millel on arusaadavusedes kokkuleppeline kuju (a - aasta, nt

- naiteks, jm — ja muu).

Sénade lihendamisel voib kasutada algustaheltih€hglid, TPU, a),katkendlihendit (luh,
sealh, 6pil), valiktahelihendit (0a - Oppeaastakymaamatukogu).

Lahendid moodustatakse suurtahtlihenditena, védilétéienditena, punktide kasutamisega
voi ilma.

Ettevotete ja asutuste nimed, ajakirjade pealkisgalvad suurtahtlihendid.

Sonad, mis taistekstiliselt esitatakse vaiketéhtede esitatakse luhendites samuti
vaiketahtedena. Uldtuntud lihendeis ei kasutata kfpunpunktita kirjutatakse ka

meetermdddustiku [Uhendid ja riikide, ettevOtetesutaste ning organisatsioonide
suurtdhelised luhendid, nt ERA (Eesti Riigiarhiiwie ( ja nii edasi).



Kui punktita luhend langeb kokku mdne eestikeefs®ga, siis on soovitav panna lihendisse
sOnavahet markiv punkt (s.a - sel aastal , k.aesdaval aastal, v.a - valja arvatud, e.m.a -
enne meie ajaarvamist, s.o - see on).

Ule paarikiimne vahetuntud termini, liithendi v&i soinlorral t66s soovitatakse koostada
Iuhendite ja tahiste loetelu. Viimane esitatakseskeastavate selgitustega eraldi alajaotusena
(parast sisukorda).

Loetelu vormistamisel paigutatakse tahised vasdkpese veergu tahestikulises jarjekorras,
paremal esitatakse nende seletused.

Valemid
Valemid esitatakse omaette real paigutatuna leblkecke.

Kdigi to0s esinevate valemite ja matemaatilistel@giste saamist tuleb selgitada. Kirjandusest
voetud valemite selgitus piirdub viitega allikale.

Kasutatavate tdhiste seletused paigutatakse valejiele, kusjuures igas uues valemis
seletatakse ainult esmakordselt esinevaid tahiseid.

Sumbolite seletus algab uuelt realt sénaga "késgneva koolonita.
Tabelid

Tabeli kohale lehe paremasse serva kirjutatakseiritus "Tabel", millele jargneb tabeli
number (ilma punktita), sellest tihe rea vorra a@de kirjutatakse pealkiri (vt lisa 3).

Tabelid nummerdatakse araabia numbritega kogul&itses.
Tabelitele antakse sisu ammendavalt lahtimOtestav lagkooniline pealkiri. Pealkirja
sOnastamisel alustatakse tabeli sisust, millelgnglb objekti nimetus ja ajavahemik.

Veergude ja ridade nimetused kirjutatakse suuregzh

Tabelites esitatud andmed seostatakse t60, tekSigjeks kasutatakse kaudset viitamist,
markides lause 16ppu sulgudesse tabeli numbraflt4).

Kui tabelis kasutatakse andmeid kirjandusest, pefadli all olema viide allikale.

Tootlemata arvmaterjalid ja vaga ulatuslikud tabéliuakse lisades.

Joonised

Toos esinevad illustratsioonid (graafikud, diagracdngeograafilised kaardid, fotod jne)
esitatakse joonistena. Igal joonisel on number ljiiria (kujutatu lakooniline sdnastus).

Allkirja tekst algab suure tdhega ja selle 16ppunkiuei panda. Joonised nummerdatakse
araabia numbritega kogu t60 ulatuses. Nimetus igidarjutatakse valja taielikult (vt lisa 4).



Kdikidele joonistele tuleb tekstis viidata, néidega joonise number, mis eraldatakse muust
tekstist Umarsulgudega (vt joonis 5). Joonised gidaaiknema vdimalikult 1ahedal kohale,
kus neile esmakordselt viidatakse.

Loetelud

Loetelu punktid tahistatakse kas araabia numbritegiiketahtedega voi maérgistega.
Kirjavahemarkide kasutamine oleneb loetelu punisate sénade hulgast:

* Loetelu Uksikutest sbnadest voi sOnalhendité&tise jarel on Umarsulg, sdnad eraldatakse
komaga.

* Pikemate sOnauhendite puhul - tahise jarel orar8oig, loetelu alustatakse véiketahega,
osad eraldatakse semikooloniga, nt:
Aaaaaaaa aaaaa aaaaaaa:

* aaaa aaaaa aa aaaa;

* aaa aaaaaaa aa aa;

* aaaaaaa.

Kui loetelu mingi osa koosneb kahest lausest, getekse sulg tahise jarel punktiga ja
alustatakse suure tahega, loetelu iga osa I6ppagaa punkt.

Loetelus kasutatakse nummerdamist tavaliselt lsiispn oluline koostisosade jarjekord voi
arv.

Arvud

Uhekohalised arvud (0 - 9) tuleb tekstis kirjutasfmadega. Suuremad numbrid ja murrud
kirjutatakse arvudega. Kui aga uUhekohalisele aryarlgneb mootihik voi tahis, kirjutatakse
ta numbriga. Arvudele harilikult kdandel6ppe eatss Jargarvu jarele pannakse punkt. Aasta
tuleks alati naidata arvuliselt, mitte kirjutada&8isoleval aastal", "moddunud aastal" jne.
Tekstis, samuti ka tabelites tuleks hoiduda suutera 3 — 4.

Tuvenumbriga arvude kasutamisest. Tuhandetessgonitesse jne ulatuvad arvud on
soovitav esitada kombineeritud kirjutusviisis, milpuhul arv margitakse numbritega ning
suurusjark kirjutatakse sénadega.

Naiteks: 13,7 tuh.kr.

Naitaja esitamisel vaartuste piirkonnana pannal&@gtimik viimase arvu jarele.

Naiteks: 250 kuni 270 kr. "Kuni" margina voib adel vahel kasutada mottekriipsu (250 -
270 kr.). kui aga on oht, et viimast viidakse lugediinusmargiks, tuleks kasutada kolme
punkti (250...270 kr.).

Tuleb hoiduda mitme moo6tiuhiku Uheaegsest kasutamige suuruse valjendamisel, samuti
kiimnendmurdude véljendamisest koma asemel teigg&nemarkidega (punkt, sidekriips).
Naiteks 15 krooni 25 senti tuleks kirjutada 15,25 kitte aga 15 h,r.25 s., kr 15-25, 15-25
kr. vms.



Protsentide arvutamisel on soovitav piirduda tikeefitsentide arvutamisel kolme kohaga
koma jarel. Rahalised néitajad, mida soovitaksda@si tdpselt (hinnad, tariifid jne"),
kirjutatakse vélja kahe kohaga piirast koma, sekgmnides ja sentides. Kui nadhtust
iseloomustava nditaja juurdekasv on suurem kui 10Q#eb suurenemine tekstis naidata
kordades, mitte protsentides. Nii naiteks on pakejutada, et toodang suurenes vaadeldaval
perioodil 2,2 korda; ei ole soovitav markida, eidangu juurdekasv oli 120%.

Arvvaartusi ei tohi poolitada ega ka mddttihikuiavieisele reale. Arvude ja algebraliste
sumbolite vahele ei jaeta vahet.

Markused

Markused teksti voi tabelite juurde sisaldavad w&psva vOi viitava iseloomuga andmeid, mis
pole kisitletava kiisimusega otseselt seotud.

Markused trukitakse Uks jark vaiksema intervalliga pohitekst (12). Sageli tuleb markusi
teha tabelite juurde. Seda on soovitav teha takelKui markusi on Uks, siis pérast sona
"Markus" pannakse punkt.

VIITAMIINE
Viitamine on kohustuslik nii tsiteerimisel kui kafereerimisel.
Viide esitatakse vahetult tsitaadi vi refereerij@yel sulgudes, joone all vai teksti I6pus.

Tsitaadi vOi refereeringu jarel esitatavad viitegtpkse nummerdamata, joonealused viited
nummerdataks lehekiilje ulatuses.

TOO I6pus esitatavate viidete puhul kirjutataksea#sli voi refereeringu I6ppu autori nimi ja
lehekiilg, kust on tsitaat voi refereering parit.

Kirjanduse loetelus olevale teosele viidates esitd teose jarjekorra number kirjanduse
loetelus ja ka lehekiilje number kaldkriipsude vaBelk 23 voi nurksulgudes 2, Ik 231.

Viitamisel méargitakse bibliograafilised andmed jaigelt.
Autor. Pealkiri. Imumiskoht, iimumisaasta, viidateehekulg.

Viidatakse ka tabelitele, joonistele ja lisana dntuaterjalidele.
Naiteks: (vaata joonis 5) (vaata tabel 4)

KASUTATUD KIRJANDUSE LOETELU

Kasutatud kirjanduse loetelu hdlmab ainult t66 kawssel kasutatud ja
viidatud allikaid. Need vdivad olla:

* raamatud

* artiklid ajalehtedest, ajakirjandusest ja kogkesi,
* artiklid teatmeteostest,

* riiklikud seadused jm normatiivaktid,

* arhiivmaterjalid



Kasutatud kirjanduse loetelu koosneb algallikatdidkirjetest, mis esitatakse tahestikulises
jarjekorras. Esmalt on ladinatéhestikuline, se¢pa@utatakse slaavitahestikuline kirjandus.

Andmed saadakse tiitellehelt vdi selle poordelt.
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Sisukord

Sissejuhatus

1. EttevOtte tegevuse iseloomustus
1.1. AS-i Koidu Pagar t60 korraldus
1.1.1. AS-i Koidu Pagar juhtimisskeem
1.1.2. Tootajate toollesanded
1.1.3. AS-i Koidu Pagar tootmisstruktuur
1.2. Energiamajandus
1.2.1. Soojamajandus
1.2.2. Kulmamajandus
1.2.3. Veevarustus ja kanalisatsioon
2. Koidu leiva valmistamise tehnoloogiline protsess
2.1.Koidu leiva iseloomustus ja koostis
2.2.Kasutatavate tooraine ja materjalide kirjeldusglaomustus
2.3.Koidu leiva tehnoloogilise protsessi iseloomustus
3. Toote hinna kujunemine
3.1. Pusikulud
3.2. Muutuvad kulud
3.3.Valjamuugi hind Uhe tootethiku kohta
3.4. Ettevotte rentaablus antud tooteliigilt
Kokkuvote
Kasutatud kirjandus
Lisad
Lisa 1. P8hitoodete nomenklatuur
jne.
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Lisa 3

Tabel 1
KEEDUVORSTI METS TOORAINE KULU ARVUTAMINE
Nimetus Kogus kg Hind kr/kg Maksumus
Veiseliha | sort 110,00 31.71 3378.90
Veiseliha Il sort 80.00 28.04 2243.28
Sealiha rasvane 50.00 21.57 1078.79
Kokku 1500.00 19916.11




Lisa 4
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Joonis 2. T66j6u jaotumine erinevates eesti piidautes

Piima vastuvotmine

Soojendamine 45 °C

|

Separeerimine

Koor 25 %/\ L6ss 0.05 %

Standardiseerimine 20 % pastériseerimine 78Ct2

l |

Pastdriseerimine 95 °C

Joonis 3. Hapukoore valmistamise tehnoloogilineeske



