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I, T00 VORMISTAMINE.

1. K8ik kirjalikud tood esitatakse kirjutusmasina
poogna (formaat A-4) formaadis kas ktidetult (diplomitosd)
vdi kiirksitjaes.

2, T66 peab olema triikkitud kirjutusmasinal 2 reava-
hega, s8.0. kuni 30 rida lehekiiljel., Mahakriipsutusi vd&i
silmatorkavaid parandusi tuleb toos viltida, kuid kdik ma-
sinakirja vead peavad olema parandatud.

3. T66 tekst kirjutatakse ainult lehe ilhele kiiljele.
Lehekillgedele jietakse vasakule Ja iiles 4 em ning alla 5
3 cm laiune vaba #Hér. Paremale tuleb jitta umbes 1,5 cm
laiune vaba #ir, kusjuures ilkkski sdna ei tohiks 13ppeda
lihemal kui 1 cm lehekiilje servast.

4, K3ik lehed (alates tiitellehest) tuleb nummerdada.
Nummerdamisel vdetakse arvesse ka need lehed, kus asuvad
tabelid ja joonised. Lehekiilje numbrid miirgitakse lehe~-
killje illaservale, Tiitelleht, eessdna, sisukord ja sisse-
juhatuse esimene lehekillg v3etakse kiill arvesse  lehtede
nummerdamisel, kuid lehekiilje numbrit neile ei kirjutata.
Numbrid kirjutatakse lehekiilgedele alates sissejuhatuse
teisest lehekilljest.

5. T66 ees ja taga peab olema puhas valge leht, nn,
ktiteleht.

6, Too osade jirjestus peab olema Jirgmine: tiitel-
leht, eessdna, sisukord, sissejuhatus, sisu peatiikkidena,
kokkuvdte, lisad,-kasutatud kirjandus, resimee (diplomi-
ja kursusetttdel).

7. Tiitellehel peavad olema jirgmised rekvisiidid:

1) ilikooli, teaduskonna ja kateedri nimetus;

2) autori ees- ja perekonnanimi;

3) t66 pealkiri;

4) viide t86 iseloomule (kontrolltss, kursusetds,
diplomitss);



5) kontroll- ja kursusetdddel Sppeaine nimetus;

6) diplomittodel t66 juhendaja ja t68 autori all-
kirjad;

7) t66 velmimise koht ja aasta (vt. lisad 1 ja 2).

8., Eessdnes mérgitakse lilhidalt t6b koostamisega seo-
ses olnud eritiné’inused (erialase kirjaenduse ja materja-
lide saamine jm.). Soovitatav on ka niidata, kellega
praktikutest on t$6 koostamisel konsulteeritud.

9. Sisukorras niidatakse koik t60 alajaotused koos
vastavate lehekiilgedega. Sissejuhatus, kokkuvdte,kasutatud
kirjanduse loetelu, lisad ja resiimee on ilma jérjekorra-
numbrita, t66 sisu aga liigendatakse peatilkkidesse ja ala-
punktidesse., Kgik lisad loetletekse sisukorras ilkshaaval,

N&aide.
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lo. Kesutatud kirjanduse loetelu kannab pealkirja
"Kasutatud kirjandus"., Juhul, kui tahetakse tipselt nii-
date ka materjalid, mida t60 koostamisel on kasutatud
(sealhulgas ka juhendmaterjal), pPealkirjastatakse loetelu
"Kasutatud kirjandus ja materjalid". Kesutatud kirjanduse
loetelu peab hdlmama kdiki antud t66 kirjutamisel kasu-
tatud kirjanduslikke allikaid, sealhulgas ka neid, mil-
ledele pole t6os otseselt viidatud. Kui aga t66 autor
soovib loetelus tuua ainult tekstis viidatud kirjanduslik-
ke allikaid, tuleb loetelu pealkirjastada "Viidatud kir-
Jandus", Jirjekorranumbreid kasutatud kirjanduse loet-
elus ei kasutata., Loetelu alustatakse marksismi-leninismi
klassikute téodega (Marx, K., Engels, F., Lenin, V.I.),
neile jdrgnevad eestikeelsed teosed, v3drkeelsed teosed
(saksa~ ja ingliskeelsed teosed) ja venekeelsed teosed.
Teosed jdrjestatakse autori perekonnanime jargi vastavalt
antud keele alfabeedile, s.t. eestikeelaed teosed vas-
tavalt eesti alfabeedile, venekeelsed teosed vastavalt
vene alfabeedile, Kui autorit ei ole teoses niidatud, siis
paigutatakse teos loetellu vastavalt pealkirjale, Toi=-
metajat autorina esitada ei tohi. Perioodikas ilmunud
artiklite puhul tuleb niidata nii autor, artikli peal-
kiri, kui ka vdljaande nimetus, number ja viljsandmise
aeg. Andmed vBetakse kasutatud teose tiitellehelt, mitte
esikaanelt.

N&gide.

Grabe, H., Hankeleping, pretensioon ja hagl arbit-
raa¥is, Tallinn, 1964.

Seiler, A., Trikootssstuses kasutatavad 1ldngad Ja
niidid., "Kergettostus" 1964, nr.6.

Volt, V., Kéibevahendite normeerimise pdhimdtetest.
TRU Toimetised, vihik nr.146, Konkreetne Skondomika  ja
majanduslik analiiiis, Majandusteaduslikke toid VI, Tartu,
1964,



Uebermuth, H.,, Wirtschaftliche LoagrﬁsPe- Selbst-
kosten-Umlsufmittel, Berlin, 1959.
Bexomankusn, J., TpaxoTax: chneuuandaauus u ee
npotremu. "CoBerckas JcrToHua"™ ™ 231, 30 cemradpa 1965 r.
Uankun, H.b.,, I'pynxun, M,H., CoBepmeHcTBOBaTH
PYKOBOAC TBO NMpoMHEmAEHHocTx, J., 1963,

IKOHOMMYECKHHA AHAAU3 DPAGOTH NPEINPUATHUN (MO NAHHHY
yuera u oryerHOCTH), 4. LIL. ABTOpckult KONNEKTUB MOX
pyxos. A.ll, Mapryauca, M., 1961,

11. Kesiimee algab pealkirjaga (t6¢ pealkirja vene-
keelne t3lge), selle alla mirgitakse sutori initsizalid

Ja perekonnanimi ning a8dna "resiimee" vene keeles, 8dren-
datult.

N&adide.

Ce6ecTOMMOCTH NPOAYKLMU
HA BaaracyxoM BHHOZEAbYECKOM 3ABOJE
Jd. Jlaare

Peawue
Resiimee peab andma iileveate sellest, mida t008 on
uuritud ja millistele jireldustele jOutud, Maht 2-4 le-
hekiilge. :
12, Diplomitss tagumise kaane sisekiiljele tuleb
lasta teha tasku, kuhu saaks panna retsensiooni,

III. TABELITE VORMISTAMISEST JA LOETELUDEST.

1. Kdik t06s esinevad mitteoriginaalsed vidited, s.o.
sellised autori poolt esitatavad faktid ja seisukohad,
mille aluseks on t60 koostamisel kasutatud kir jandus,
tuleb tingimata siduda viidetega (osunditega) vastava-
tele allikatele, Viidetega ei ole vaja sidude ainnlt an-
tud teadusalal iildtuntud seisukohti, Viidata tulevad ka



koik arvandmed, mis el ole otseselt seotud uuritava ob-
jektiga (ettevdttega), ndit. statistilistest kogumikest
ssadud arvandmed.

2. Viitetehnika aluseks on maksimaalse tépsuse, sel-
guse ja liihiduse nduded. Lihtudes sellest tuleb kirjan-
duse osundamisel tekstikriitilistel kealutlustel eelis-
tada algviljaandeid (originaale) tdlgetele ja referee-
ringutele., Marksismi-leninismi klassikuid viidatakse vas-
tavate Marxi-Engelsi-Lenini Instituudi poolt vilja antud
valitud v3i kogutud teoste jurgi.

3. Teose esmakordsel viitamisel miirgitakse joonealu-
ses viites bibliograafilised andmed jiargmiselt: autori
nimi, koma, pealkiri, koma, ilmumise koht, koma, ilmumise
aasta, koma, kasutatud lehekiilg.

Teose autori nimi ja teose pealkirl miirgitakse tép-
selt nii, nsgu see esineb teose tiitellehel. Kiill tuleb
are jitta autori tiitlid., Kui teosel on kaks autorit,
siis mirgitekse joonealuses viites mdlema autori  nimed.
Kul autoreid on rohkem, siis miirgitakse vaid esimesena
triilkitud autori nimi, lisades sellele lithendi "jt."

Ndgdide.

—_—
E.Kull, Planeerimine tttetusettevittes, Tallinn,
1962, lk. 28,

2 3xomoumueckuit AHAXM3 pAGOTH npexnpmarTei#t (mo pam-
HHM y4YeT3 M OTYeTHOCTH), 4, 1I, ABTOpckME XOXIEXTHER
nox pyxoB, A li. Mapryauca, M., 1961, 1k, 119,

3 J.3epnon, ll.OcrTpuHcka® W np., AHAXEs xossiicrsen~
HO#t mesaTemsHocTH npexnpmaruit, M., 1963, 1k, 45,

Kui -osundatav teos on avaldatud teoste kogumikus,
8iis esmakordsel viitamisel miirgitakse kdigepealt autori
nimi, koma, teose (artikli) pealkiri, punkt, kogumiku ni-
metus, punkt, kogumiku toimetaja (resp. vastutava toime-
taja, tildtoimetaja) nimi, koma, ilmumise koht, koma, 1l-



mumise aasta, koma, lehekiilg.
N&dide.

A.d9, Boapckuit, Ce6ecTOMMOCTE M CTOMMOCTB., B cG.:
BonpocH 9KOHOMUKM, NABHUDOBAHMA ¥ cCTATHCTUKUA, OTBETCTBE,
pexakrop B.C. Hewmuumos, M,, 1957, 1k.75.

Toimetaja nimi mirgitakse alati jargnevalt pealkir-
jale. '

Teose ilmumise koht ja aeg mirgitakse joonealusesse
viitesse tiitellehe pOhjal. Teose ilmumise koha puudu-
mist tiitellehel téhistatakse lithendiga i. k. (ilma ko-
hata) vdi s, 1. (sine loco). Teose ilmumise aje  puudu-
mist tihistatakse lilhendiga i. a. (ilma sastata) vdoi s.a.
(sine anno). Kui puuduvad nii teose ilmumise koht kui
ka aeg, kssutatakse lithendit i. k. j. e. (ilma kohata ja
aastata) voi s, 1. e. a. (sine loco et annc).

Ndide.

Ocrpoes Caxaaums, i. k., j..a., lk. lo.

4. Perioodilistes vdljasannetes avaldatud tdcdele
viitamisel mirgitakse joonealuses viites kdigepealt 1006
autori nimi ja t¢6 pealkiri, seejdrel andmed perioodilise
viljaande enda kohts. Jutumdrkidesse asetatakse perioodi-
lise viljeande nimetus, mitte aga t66 pealkiri. Ajalehte~
del el ole vaja mdrkida lehekiilge, valja arvatud "3xomo-
Mudecras rasera” puhul,

Nddide.

A.Seiler, Trikootoostuses kasutatavad léngad Jja
niidid. "Kergetoostus" 1964, nr.6, lk. 16,

2 L. Bemomankur, TpuxoTax: CHeNUBNM3ALKA ¥ ee Npol-
nemu, "Coserckaa 3croHuma" W 231, 30 cenrabpa 1965 r.

3 H.,Opren, Jd.30roBa, [lnaEH, HODMATUBH, NOOMpPEHHSe.
YOroHOMuyeckas rasera" ' 8, desBpans 1567 r., 1k, 15.

5. Teistkordsel ja Jirgnevatel viitamistel ilhele ja

S 85



Bamale viljaandele asendatakse teose pealkiri ( kui tio
on avaldatud perioodilises viljaandes, siis ka viimzse
nimetus), ilmumiskoht ja ilmumisassta viljendiga "viidatud
teos" v3i "osundatud teos" v&i "op. cit." (opus cita-
'tnm)- )

N&aide.

—_—
E. Kull, viidatud teos, lk, 35.

F Bexomankun, OP.cit,, lk. 5.

Nimetatud liithendite kasutamine on vOimalik ainult
nende autorite tﬁﬁdele'viitamisel, kellede teostest on ka-
sutatud ainult iihte. Kui aga t66 koostamisel on kasutatud
sama autori mitut teost, el vdi vOimalike arusaamatuste
viltimiseks illaltoodud lithendeid kasutada. Sel juhul  li-
hendatekse teoste pealkirjad. Nditeks too koostamisel on
viidatud ithe ja sama autori kahele tdtle: H,P, Bettuman,
BazaHCc COUMANECTUYECKOI'0 NMPOMHRNGHHEOTO NPEANpUATAA U ero
amaua, MockBa,1957, 1x,15 ja H.P.Be#tumau, bBajxaHcu xa-
NMTAIMC THUECKUX NpeinpeaT#t u ux anaiua, Mockea, 1956,

ix, 52,

Neile teostele taasviitamise korral lithendatakse

pealkirjad.
N&daide.

H.P., Befluman, BanaHc cOLMANMCTHYECKOTO «eeylk, 4o0.

2 H,P. BeflnmaH, BalzaHcH kanuTanuc TMYecCKUX «eylk. 90.

6. Kui samal lehekiiljel viidataskse sama autori mit-
mele teosele, siis v3ib sama autorit tihisteda sdnaga
"seesama" v&i "id." (idem). See lithend on kasutatav ainult
8iis, kui viide, milles juba esineb "seesama" autor, ei
ole eraldatud viitega mbnelg teosele, mis sellele autorile
el kuulu,



Niide,

IC.A. Kpacasur, U,A.Epwonunckuit, AHanua xoaalicTneHHoi
neATeNLHOCTH NECO3ATOTOBATeNbHOTrOo npexnpuarus, M.-l.,1957,

lk. 30,
2 Seesama, Anaaua xo3aflcTBeliHO! neATENRHOCTA JNECIHPOM=
xo3a, M., 1962,1lk. 118,

7. Kul semal lehekiiljel viidatekse korduvaelt sama teo-
se samale lehekiiljele, siis v3ib kasutade sdna "sealsumas"
v3di*ib," vdi*ibid." (ibidem). Ko see lithendamise moodus on
kasutsetav ainult siis, kui viited sema teose samale lehe-
killjele Jjirgnevad vahetult teineteisele. Viitamisel sama
teose erinevale lehekiiljele miirgitakse lithendile juurde ka
kesutatud lehekiilg.

NEiade.

1 o
E.Kull, Planeerimine tcostusettevottes, Tallinn,
1962, lk., 143,
5 Sealsames,

3 Sealsamas, lk. 145,

8, K8ik viited nummerdatakse jooksva numeratsiooniga
kas kogu too piires v3i lehekillgede kaupa.

9. Igasuguste lilhendite puhul tiidetagu nduet, et kogu
téo ulatuses tuleb kasutada kas eestikeelseid lithendeid vdi
ladinakeelseid lithendeid, mitte age m3lemaid segamini. Seal-
Juures kord kasutusele vdetud lithendivormist tuleb kdrvale-,
kaldumatult kinni pidada. Niiteks ei tohi vehelduvelt kasu-
tada "osundatud teos" ja "viidatud teos" vdi "ib.," ja .
"ibid",

lo., Teiteadid esitatekse Jutumirkides teose v3i osunda-
tava allika tipses sdnastuses, ssma sdrenduse ja kursiiviga.

Autori tdiendused voi miirkused lisatakse tsituuadile
nurkesulgudes, lause katkemist voi lauseosade viljajitmist
tdhietatekse kolme punktiga.

- 10 =



IT. VIITE- JA TSITEERIMISTEHNIKA
POHIREEGLID.

1. Koik tios esinevad tabelid peavad olema nummerda-
tud ja varustatud peelkirjaga. Pealkirjas sdnastumisel tu-
leb alustada tabeli sisust, sellele jérgneb ettevdtte ni-
metus ja viimasena ajavshemik. '

2. Tabell veergude pealkirjad on suure algustihega,
vdlja arvatud alajaotused.

3. Uhiku nimetus tuuakse alati sulgudes, vilja ar-
vatud juhul, kui ithiku jaoks on eraldi veerg.

4, Jirjekorra numbri jaoks pole vaja eraldi veergu,
knna ta mirgitakse niitajez ette,

5. Tavaliecelt el ole vaja veerge nummerdada. Viimane
on otstarbekohane vaid siis, kul tios viidatakse teatud
veergudele vdi kul tabel jitkub jargmisel lehekiiljel.

6. Nii tabelitele kul ks joonistele pesb olemz teks-
tis viidatud ja nad peavad asuma sclle teksti vehetus la-

" heduses.,
Neéited tebeli vormistamise kohta,
Tabel 1
Taveli sisu, ettevdtte nimetus, ajavehemik.
(ithik)

Suure algu4 Suure Suure Suure glgusgihegg
tdhega algus- | algus- viikese gl- | vi teee al-
t3h tahega gustzhegsg ustyg
A 1 2 < 'Z‘ .

- ]l -



Tabel 2

Kaubatoodangu viljalaske riitmilisus
Tartu Alumiiniumivabrikus 1964.a.

K artel Kaubatoodan-| Dekaadi kaubatoodangu osatdéht-
gu pleani sus aruandeperioodi kauba-
tditmine ood

(%) I dekaad | II dekaad |III dekaad

I kvartel lol,o 3.5 29,0 51,8

II kvartal lol,0 20,3 33,5 46,2
III kvartal lo2,4 33,7 32:6 33,7
IV kvartal lo2,6 18,7 26,0 55,3

hasta 10l,7 22,9 30,3 46,8

7. Kui loetelu koosneb iiksikutest sdnadest v3i lithi-
kestest freasidest, kirjutatakse loetelu punktid iihte ritta
ja eraldataskse iliksteisest komaga. Jdarjekorda téhistatakse
numbritega (koos suluga).

Ngide. :

Npnnonnonnnnn: 1) nnonnn, 2) nonnnn, 3) nnnonn.

8. Kui loetelu punktideks on pikemad laused, v3ib need
kirjutade ihte ritta vdi alustada iga lauset uuest reast.
Jirjekorda tzhistatakse numbritega (koos suluga) vdi tdh-
tedega (samuti suluga), kui tekst on juba jaotatud num-
merdatud osadeks, Numbri v3i tihe jirel alustatakse vidike-
téhega; laused eraldatakse iikstelsest semikooloniga;

Nzide. £
Nnnnnnnannnnns
1) nnnnannnannannanaaannAnNInAIDINaIMEAInIIANANAN
nnnanananAINANINANANONANNGENNN §
2) nnnpannnanMoANBARANANANNNNAN .

9, Kui aga kas voi iks loetelu punktidest koosneb ka-
hest v3i rohkemast lausest, siis asendatakse sulg jirjekor-
renumbri jarel punktiga, alustaztakse numbri jérel suurtd-
hega ja pannakse loetelu iga alajaotuse Jjdrele punkt.

P, 7



V3ib esineds juhtumeid, kus mdni loetelu punkt sisal-
dab omazkorda loetelu. Sel juhul tdhistatakse iildisema
loetelu punktide jidrjekorda tingimate numbritega, alluva
loetelu punkte sge tiahtedega (koos suluga).

Ngide.

1. Npanannnonnnooanonannnonnnnponoooaoooaonannoanonnn
noonnoonnnanonNanNnnG,

2. Nnonnnnnonnonrsnoannnnns

a) nnnonannonnnanananpnannnAnnananaaononaaanoannnon
nnnonnnnnannnnn;g

b ) nannnnannannnonnne

Ragu toodud niaidetest selgub, alustatakse loetelu
iga punkti esimest ride tzandega, jérgmisi ridu aga lehe-
kiilje servast,

Loetelu punktide j&r jekorda on vaja téhistada ainult
siis, kui on oluline nendes toodud andmete jérjekord vdi
arv, kui tekstis mdnele punktile viidatakse vdi kui loet-
elu punktid koospnevad mitmest lausest, Muudel juhtudel on
Parem jarjekords tihistavad numbrid v3i tdhed hoopis #ra
Jétta vOi asendads mdttekriipsuga (kui loetelu punktid on
eelneva teksti otseseks jatkuks)., Muidugi alustatekse ka
sellistel juhtudel loetelu punkte taandega.

Nuide,

Nonnnonnnonnonannoaonuuonnonaanaoannaannnannannannnn
nnonaninnonLan G onn s

npannonnanannuannnnnnnng

nnnnannuanonnannounnnRenoannnananpnnaanauanananannnn
nnrnnnnoraponnnnnn

nnnnoanannAnNnLAn NN .

voi

Nannonnnnonannaanononnnananpnnnnannannnnnonananannnnn
nnonanapanannoranann:

- nanunnannannonannnonaonanannaannonnaannannnnRRnann
nnnnpaonannannann

- nonnannonaonpononnanannannnnnng
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= annonnopnanaanonannnnnnn,

Kiesolevas juhendis on toodud iilidpilaste kirjalike
tsdde vormistamise viite- ja tsiteerimistehnika ning
tabelite vormistamise p 3 hireegliad.

Teiteerimis~ Ja viitetehnika tédielikuks omandamiseks,
samuti ttbde koostamise metoodika omandamiseks soovita-
takse kasutada jdrgmisi toid:

U, Mereste, Ulidpilastttde koostamise metoodikast,
Tartu,1962.

L.,Abo, Kieikiri ja korrektuur, Tallinn,l966,.

Tapryckuit rocynap y
3ccP, r.Tapry, ya. Damxooxs, I8

TPEBOBAHMA K OQOPMIERHD MMCHMEHHHX PABOT
W OCHOBHWE MPABHEA CCHNOK W [MTWPOBAHMA
HAYYHOH XWTEPATYPH
METOMMYECKOE PYKOBOACTBO
Ha SCTOHOKOM R3HKE

Vastutavy toimetaja 8, Aron
Korrektor A, Norberg

TRU rotaprint 1967. Trikipoognaid 1. Ting~
triikipoognaid 0,91. Arvestuspoognaid 0,9
Prilkkiarv 1000, Paber 30x42, 1/4. Paljundemi-
sele antud 4, IV 1967, Tell, nr, 204,

Eind 3 kope
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