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ВВЕДЕНИЕ
В процессе получения высшего образования студент приобретает определенное количество знаний, умений и навыков, в том числе умение излагать свои мысли логично и конкретно. Письменные работы – это самостоятельные работы, которые должны показать, знания и умения студента в области рассмотрения и анализа теоретических и практических вопросов. В письменной работе соблюдение требований к оформлению не менее важно, чем ее содержательная сторона.
Цель настоящего Руководства заключается в установлении требований к письменным работам студентов Социально-гуманитарного института. Руководство содержит указания по написанию и оформлению письменных работ.
1. ВИДЫ ПИСЬМЕННЫХ РАБОТ 
Основные виды студенческих работ:
● эссе;

● реферат;

● работа по предмету (ainetöö);

● исследовательская работа;

● курсовая работа;

● отчет о практике; 
(см. на web-страничке СГИ: инфо о практике http://www.shi.ee/est/g58/)
● выпускная работа (дипломная работа).

1.1. Эссе представляет собой краткое изложение своих мыслей и позиций по определенной научной теме. Содержание эссе строго не ограничивается, автор свободен в выборе и трактовке избранной темы. Не являются обязательными строгое доказывание утверждений, привлечение литературы и ссылки на нее. Важно творческое мышление, умение отразить свое мировоззрение и изложить свое мнение. При написании эссе, как правило, не предусматривается наличие руководителя. Объем эссе ориентировочно 3-4 страницы.
1.2. Реферат представляет собой краткий обобщающий обзор содержания определенной проблемы или темы. При составлении реферата основываются прежде всего на письменных источниках. Цель реферата состоит в том, чтобы углубить умение студента пользоваться литературой по специальности и развить умение кратко и ясно излагать свои мысли. Рекомендуется представлять в реферате выводы и свое мнение о прочитанном. При написании реферата, как правило, не предусматривается наличие руководителя. Реферат пишется в пределах темы одного учебного предмета. Объем реферата ориентировочно 10-20 страниц.
1.3. Работа по предмету представляет собой краткое исследование какого-либо вопроса по конкретному учебному предмету. В ней должны быть представлены выводы и направления решения, либо дальнейшего изучения проблемы. При написании работы по предмету вся группа имеет одного руководителя. Объем  работы по предмету ориентировочно 20-25 страниц.
1.4. Исследовательская работа теоретического характера требует выявления, сравнения, анализа или развития теоретических проблем конкретной области науки. Недостаточно лишь реферировать различные источники специальной литературы. Исследовательская работа прикладного характера предполагает проведение эмпирического исследования избранной темы, либо разработку практического разрешения определенной проблемы. Объем  исследовательской работы по предмету ориентировочно 20-25 страниц.
1.5. Курсовая работа представляет собой рассмотрение практической или теоретической проблемы в области изучаемой специальности. При написании курсовой работы необходимо пользоваться специальной литературой. В работе должны быть представлены точки зрения и выводы ее автора. Курсовая работа пишется под руководством преподавателя. Оптимальный объем работы составляет 20-25 страниц (без приложений). Выполненные студентами курсовые работы подлежат аттестации на основании публичной защиты перед соответствующими комиссиями.
1.6. Отчет о практике - представляемый в письменной форме обзор выполненных в ходе практики заданий, а также выводы о соответствии практики поставленной цели. В отчете о практике должна отразиться способность студента целенаправленно применять свои профессиональные знания и умения, а также корректно и четко оформить результаты. В основной части отчета о  практике должны содержаться общая характеристика и анализ учреждения, в котором проходила практика, обзор задач практики, применённых методах и результатах работы, качественных аспектах, основных проблемах, возникших при выполнении задач практики, анализ прохождения практики (как применялся изученный материал, развитие умений в ходе практики и т.д.), а также оценка практики и трудовых заданий. Практиканту назначается руководитель, однако ответственность за правильность представленных в отчете данных и выводов, а также за надлежащее оформление отчета несет студент. Ориентировочный объем отчета о практике 15-20 страниц.
(см. на web-страничке СГИ: инфо о практике   http://www.shi.ee/est/g58/).

1.7. Выпускная работа (дипломная работа) представляет собой написанное под руководством руководителя самостоятельное научно-прикладное исследование, в котором рассматривается актуальная теоретическая или практическая проблема по специальности. Цель выпускной работы заключается в выявлении и подтверждении готовности выпускника высшего прикладного учебного заведения к выполнению профессиональных задач. Содержащаяся в выпускной работе информация и уровень ее представления характеризуют способность студента к осуществлению профессиональной деятельности по избранной специальности. Оптимальный объем выпускной работы составляет 50-75 страниц (без приложений).  Выпускные работы подлежат аттестации на основании публичной защиты перед соответствующими комиссиями.
	Вид работы
	Тема
	Количество использованных источников
	Объём работы 

без приложений
	Способ оценивания

	Эссе
	Зависит от программы предмета. Студент самостоятельно выбирает и формулирует тему или тема конкретизируется со стороны преподавателя 
	Определяет студент или конкретизируется со стороны преподавателя
	3 – 4 стр. или конкретизируется со стороны преподавателя
	Учёт, который даёт возможность сдать зачёт или экзамен 

	Реферат
	В рамках учебного предмета, определяет преподаватель

	10 – 15 наименований
	10 – 20 стр. 
	Учёт, который может быть условием для допуска к зачёту или экзамену 

	Работа по предмету 

(ainetöö)
	Ограничена конкретным учебным предметом
	15 – 20 наименований
	20 – 25 стр.
	Защита в группе или оценивается со стороны преподавателя.

Оценка

	Исследова-тельская работа
	Ограничена исследуемой областью в рамках учебного предмета
	15 – 20 наименований
	20 – 25 стр.
	Защита в группе или оценивается со стороны преподавателя.

Оценка

	Курсовая работа
	Связана с одним или несколькими учебными предметами
	20 – 25 наименований
	20 – 25 стр.
	Защита.

Зачёт или оценка

	Отчет о практике


	Определяется заданием на практику
	5 – 10 наименований

	15 – 20 стр.
(в завивимости от задания на практику)
	Защита.

Зачёт или оценка

	Выпускная работа (дипломная работа)
	Связана с выбранной специальностью
	По согласованию с руководителем, обычно
от 30 до 50 наименований
	50 – 75 стр. (без приложений)
	Публичная представление. 
Защита.

Оценка


Письменные работы, используемые преподавателем для контроля знаний студента:
● тест;

● решение казусов;

● контрольная работа;

● лабораторная работа – составление и заполнение документации;

● составление бизнес-плана;

● составление портфолио.

Порядок оформления вышеперечисленных работ определяется со стороны преподавателя.
2. СОСТАВЛЕНИЕ ПИСЬМЕННЫХ РАБОТ 
Составление письменной работы можно разделить на этапы, связанные между собой в логической последовательности:
1. выбор темы;

2. составление проекта исследования;

3. поиск и анализ литературы;

4. описание теоретической базы работы;

5. планирование и проведение исследования;

6. анализ и интерпретация результатов;

7. оформление работы.

В зависимости от вида работы число необходимых этапов может изменяться.
2.1. Выбор темы письменной работы 
Приступая к планированию и составлению работы, необходимо продумать ее тему. При выборе темы важно исходить из своих интересов, опыта, знаний, доступности литературы, а также из актуальности темы. Затем целесообразно сформулировать концепцию работы, содержащую следующие элементы:
1. (первоначальная) формулировка темы работы;

2. (первоначальная) формулировка проблем(ы);

3. постановка цели и задач работы;

4. первоначальный план и график работы.

Тему и руководителя выпускной работы студент выбирает по своей инициативе, принимая при этом во внимание будущее место работы, учреждение, в котором он проходил практику, свои способности, интересы и опыт, советы руководителя, актуальность темы, практическую применимость и осуществимость (в том числе наличие достаточного количества данных и литературных источников). Руководитель следит за тем, чтобы тема выпускной работы была достаточной по объему и степени сложности.
2.2. Структура письменной работы 
Все письменные студенческие работы должны иметь единую структуру и оформляться в соответствии с установленными для научных работ международными требованиями (ISO 5966-1982, С. 648-669):

● титульный лист;

● авторская декларация (только для выпускных работ);

● содержание;

● список сокращений (при наличии таковых);

● введение;

● целесообразно структурированная основная часть работы;

● заключение;

● список источников;
● резюме (только для выпускных работ);

● приложения (при наличии таковых).

Во введении следует сформулировать цель работы и дать краткий обзор ее характера, постановки задач, сути и актуальности темы, а также показать связь работы с другими работами, касающимися рассматриваемой темы и указать, какие из них были непосредственно использованы в данной работе. Следует, также, указать применяемые в работе методы, объект, предмет исследования, гипотезу. Новизну работы как в теоретическом, так и в практическом плане. Как правило, во введении представляется краткий обзор главных  структурных единиц основной части работы (части, главы, разделы), а при наличии приложений – также и их содержания. Во введении не приводятся результаты и выводы, к которым пришел автор в ходе работы. Введение не должно содержать лишних данных и превышать 1/10 часть от общего объёма работы.
Основная часть письменной работы должна давать исчерпывающий обзор проведенного исследования начиная с постановки задачи и кончая детальным изложением и обоснованием выводов. Проблемы должны рассматриваться целостно и системно. В работе должны содержаться ссылки на все использованные в ней труды, мысли, идеи, выводы, сведения и данные других авторов, независимо от того, согласен ли с ними автор и использует ли их для подтверждения своих точек зрения, либо же не согласен и оппонирует им. Самостоятельно собранные при написании работы сведения и данные должны соответствовать действительности. Методика сбора данных и сведений должна быть документирована и содержаться в работе. Особое внимание следует обращать на исчерпывающую полноту и структуру основной части выпускной работы и отчета о практике. Основная часть выпускной работы должна быть систематизирована, исходя из соображений содержания и стиля работы. Для этого вся основная часть должна быть подразделена на главы, подглавы и пункты. В интересах наглядности в выпускной работе могут использоваться таблицы и иллюстративный материал (графики, диаграммы, структурные схемы и т.п.). 
Заключение должно быть сходным по структуре с разделами основной части работы, но по возможности максимально сжатым, и давать четкий обзор результатов, практической и теоретической ценности работы, а также выявленных проблем. Из заключения должно явствовать, как были решены сформулированные во введении цель, задачи и какие результаты были достигнуты. На основании проведённого исследования гипотеза была подтверждена или была опровергнута и какие существуют перспективы дальнейшего развития исследования. Особенно важно выразить точку зрения автора работы. В заключении не приводятся новые, не представленные в основной части данные или сведения, а также ссылки на использованные источники. Введение и заключение должны быть составлены таким образом, чтобы без чтения основной части текста работы можно было получить обзор проблем, общего хода работы и ее результатов.. Объем заключения не должен превышать 1/10 от общего объема работы.
Язык письменной работы. Работа может быть написана на эстонском или русском языке. Писать следует четким и точным языком, пользуясь терминологической лексикой специальности и научным стилем, которому присущи безличные глагольные формы, применение различных внеязыковых выразительных средств (таблицы, иллюстрации и т.п.), а также точное и умелое использование специальных терминов и терминологических словосочетаний. Строение предложений должно быть логичным и лингвистически корректным, следует избегать многословности, недопустимо применение сленга, жаргона, газетных штампов, просторечных или же поэтических выражений.
В случае орфографических ошибок и использования в работе ненаучного стиля, комиссия по защите курсовых и выпускных работ решает о допуске работы к защите. Комиссии могут, в случае вышеприведённых причин, снизить оценку на защите названных работ или принять решение о несоответствии работы.

3. ОФОРМЛЕНИЕ ПИСЬМЕННЫХ РАБОТ
3.1. Общие требования
Письменные работы должны выполняться на компьютере с использованием текстового редактора Microsoft Word, в формате А4 на белой бумаге. Текст набирается блочным способом  (Justified), межстрочный интервал – 1,5 пункта, шрифт Times New Roman, размер шрифта 12 пунктов. Поля страницы сверху, снизу и справа 2,54 см, слева 3,17 см. Распечатка работы на бумажном носителе выполняется на белой бумаге на одной стороне листа.
Во всех письменных работах страницы должны быть пронумерованы, в том числе страницы, на которых расположены таблицы, графики, схемы и т.п. Титульный лист, содержание и первая страница введения включаются в нумерацию, но цифрами не нумеруются. Номер страницы должен располагаться в правом верхнем углу страницы.
Основной текст работы членится на главы, подглавы и пункты, которые озаглавливаются и нумеруются. Рекомендуется  применять иерархическую нумерацию и арабские цифры. В заглавиях не допускается перенос слов и использование сокращений. Точки в конце заглавий не ставятся. При оформлении заглавий необходимо пользоваться имеющимся в текстовых редакторах перечнем стилей (Heading), который оформляет заглавия единообразно, нумерует их и может автоматически создавать содержание (см. Приложение 9). Заглавия должны быть по возможности лаконичными и соответствовать содержанию соответствующей структурной части работы.
3.2. Титульный лист и авторская декларация
На титульном листе указываются:

● наименование учебного заведения;

● имя и фамилия автора;

● заглавие работы;

● вид работы;

● наименование учебной программы;
● руководитель работы (при наличии);
● место и год написания работы.

Авторская декларация – это документ, в котором студент своей подписью подтверждает, что данная работа является результатом его самостоятельного исследования, ранее она не представлялась на соискание диплома или ученой степени, и содержит ссылки на всех упоминаемых в ней авторов. Авторская декларация оформляется на обороте титульного листа. Образец титульного листа и авторской декларации приведен в приложениях к настоящему Руководству (Приложение 1 и Приложение 2).
3.3. Содержание
Не рекомендуется знак переноса в словах. В конце содержания приводятся заглавия всех приложений и номера страниц, на которых они начинаются. Содержание оформляется на отдельной странице (страницах). В MS Word содержание генерируется автоматически, если заглавия оформлялись в стиле Heading (см. Приложение 9).
Пример оформления содержания:
СОДЕРЖАНИЕ (14 pt., Bold) 
СПИСОК СОКРАЩЕНИЙ (14 pt., Bold) (при наличии таковых) (Heading 1)
ВВЕДЕНИЕ (14 pt., Bold) (Heading 1)
1. НАЗВАНИЕ ГЛАВЫ (14 pt., Bold) (Heading 1)
1.1. Название подглавы (12 pt.) (Heading 2)
1.1.1. Название пункта (12 pt.) (Heading 2)
2. НАЗВАНИЕ ГЛАВЫ (Heading 1)
2.1. Название подглавы (Heading 2)
2.1.1. Название пункта (Heading 2)
3. НАЗВАНИЕ ГЛАВЫ (Heading 1)
3.1. Название подглавы (Heading 2)
3.1.1. Название пункта (Heading 2)

ЗАКЛЮЧЕНИЕ (14 pt., Bold) (Heading 1)
СПИСОК ИСТОЧНИКОВ (14 pt., Bold) (Heading 1)
RESÜMEE / SUMMARY (14 pt., Bold) (только для выпускных работ) (Heading 1)
ПРИЛОЖЕНИЯ (14 pt., Bold) (при наличии таковых) (Heading 1)
Приложение 1 Название приложения (12 pt.) 
Приложение 2 Название приложения

Приложение 3 Название приложения
3.4. Перечни
Обычно обозначаются все имеющиеся в тексте перечни. Для обозначения можно использовать арабские цифры, строчные буквы или иные знаки (дефис, тире, звездочка, точка). При обозначении перечня каждый его пункт начинается с новой строки. Первое слово пункта пишется строчной буквой, в конце пункта ставится точка с запятой. Если необходима ссылка, то она ставится перед перечнем, дается подстрочная ссылка и ссылка на номер в списке источников.
Например:

Удовлетворенность работой складывается из трех компонентов² []:

1) содержание работы;

2) оплата труда;
3) трудовая среда.

3.5. Сокращения
Рекомендуется использовать в письменных работах только общеизвестные сокращения слов и единиц измерения (см., с., и т.д., г., м, см).  При использовании сокращенного наименования при первом упоминании выписывается полное наименование и в скобках указывается сокращение.
Например:
Lifelong Learning Program (LLP)
Уголовный кодекс Российской Федерации (УК РФ)

Однозначные числа (0-9) пишутся словами, если за ними не следует единица измерения или какое-либо обозначение. Дву- и более значные числа и дроби всегда пишутся цифрами. В случаях с денежными суммами после запятой указывается два места, а в случаях с процентуальными числами – одно  место после запятой. Год пишется цифрами, а не «в текущем году», «в прошлом году»  и т. п.
3.6. Ссылки, цитаты и реферирование
Ссылки, цитаты и реферирования на языке или языках с латинской графикой (например, эстонский, английский, немецкий и т.д.) следует оформлять в соответствии с требованиями, приведенными в пункте 3.6. Руководства по написанию и оформлению студенческих письменных работ на эстонском языке.
В большинстве письменных работ следует ссылаться на все использованные в них письменные труды, мысли, идеи, выводы, данные или сведения других авторов. Не нуждаются в ссылках только общеизвестные факты, то есть те, которые известны большинству или могут быть найдены в любой энциклопедии.
В работе должно четко различаться чужое мнение и собственное мнение автора письменной работы. Предполагается, что все изложенные в работе мысли, идеи и мнения, на которые нет ссылок, являются творчеством автора. При использования слов, идей, точек зрения и трактовок других авторов необходимо ссылаться на них.

Материалы других авторов можно цитировать и реферировать. Цитаты должны точно соответствовать оригиналу и заключаться в кавычки. Ссылка (сноска) ставится после завершающего цитату знака препинания. Если цитата приводится не полностью, то недостающая часть отмечается многоточием. При желании дополнить цитату своим комментарием дополнение нужно заключать в квадратные скобки.
Например:

„при составлении [вещно-правового] договора...”¹ 
Правовые акты и судебные акты Государственного суда следует цитировать в точном соответствии с их текстом. При ссылке на опубликованные в электронном «Riigi Teataja» законы и иные правовые акты ссылки (сноски) даются на последний по времени опубликования полный текст (terviktekst) и следующие за ним публикации внесенных изменений. Ссылка на раздел «Riigi Teataja» дается один раз соответствущей номеру раздела римской цифрой, затем через запятую и с одним пробелом следует год, номер и статья. Когда ссылка дается на несколько номеров «Riigi Teataja», то между ними ставится точка с запятой. Если в течение одного года в правовой акт изменения вносились неоднократно, то год указывается только при первом внесении изменений.
Например:
Закон о государственных поставках (RT I 2007, 15, 76; 2008, 14, 92; 22, 197).
Если правовой акт рассматривается в контексте действия во времени, то в ссылке помимо выходных данных следует указать дату его принятия, вступления в силу, внесения изменений или признания утратившим силу.

Ссылка на международный договор должна содержать следующую информацию:

● полное название на эстонском языке (если работа пишется на эстонском языке) или полное название на русском языке (если работа пишется на русском языке) ;
● полное заглавие на одном из аутентичных языков;

● место заключения или подписания, если это не явствует из названия;

● дата заключения или подписания;
● дата вступления в силу, если договор уже вступил в силу;

● данные об опубликовании договора;

● если договор вступил в силу в отношении Эстонии – дата о вступлении в силу в  

   отношении Эстонии;

● если договор опубликован в «Riigi Teataja» – данные об опубликовании.

Например:

Венская конвенция о праве международных договоров

 [Vienna Convention on the Law of Treaties], 23.5.1969, вступила в силу 27.1.1980, 1155 UNTS 331 (в отношении Эстонии вступила в силу 20.11.1991 – RT II 1993, 13/14, 16).

При ссылке на судебные решения следует указывать наименование дела либо имена или наименования сторон, номер судебного дела, наименование суда, стадию судопроизводства и дату.

Например:
Дело по жалобе Мартинсона к  Тартуской городской управе, административное дело № 3-3-1-58-02, Тартуский окружной суд, решение, 13.12.2006.
Реферирование представляет собой изложение своими словами мысли, идеи, трактовки и т.п. другого автора. При реферировании следует передавать смысл в точном соответствии с источником. Кавычки при реферировании не используются, дается только ссылка на источник. Если в использованном тексте другого автора делаются лишь минимальные несущественные изменения (например, изменяются только предлоги, служебные слова), то в подобном случае имеет место не корректное реферирование, а неправильно оформленная цитата. 
Если цитируются или реферируются какие-либо конкретные мысли, слова или данные, то в ссылке должны указываться номера соответствующих страниц цитируемого или реферируемого текста. Ссылка на целую статью, книгу или главу из книги может даваться лишь в случае, если основанием ссылки является аргументация всего произведения в целом.

Цитаты и реферирование в тексте нумеруются и в подстрочной ссылке под тем же номером приводится точное и исчерпывающее библиографическое описание источника. В тексте порядковый номер цитаты или реферирования нужно указывать справа от последней буквы или после кавычек, помещая его на уровне верхней линии шрифта. В виде исключения допускается использование внутритекстовых ссылок в случаях, если приводится много длинных ссылок, и их подстрочное размещение занимает слишком много места, что затрудняет чтение текста работы. Нумерация ссылок в пределах всей работы сквозная и последовательная.
Все источники, на которые делались ссылки в письменной работе, следует перечислить в пронумерованном списке источников, если таковой требуется для письменной работы конкретного вида. В тексте работы после цитаты или реферирования за номером ссылки нужно в квадратных скобках проставить соответствующий номер из списка источников.
Например:
По мнению Георга Альтшуллера, именно данное судебное решение сыграло решающую роль в изменении закона³ [2].
Первая ссылка на книгу должна содержать следующие данные:

● Фамилия автора, инициалы следуют после фамилии, не отделяясь запятой, и заключаются точкой:

Абдулов Р. Г. Природа и парадоксы национального характера. М., 1999. С.123. 
Если книга написана двумя авторами, их фамилии разделяются запятой. 

Например:

Полунов А. Ю., Соловьев И. В. Жизнь и труды академика Е. Е. Голубинского. М., 1998. 

Если книга написана тремя и более авторами, имена всех авторов, кроме первого, могут быть заменены сокращением «и др.» (для иностранных публикаций — «еt al.»);
● полное заглавие;

● если ссылаются на перевод произведения, то указывается фамилия и имя (инициалы) переводчика (если их несколько, то применяют принцип указания нескольких авторов (см. выше);

● если книга представляет собой не первое издание, то приводятся сведения об издании (порядковый номер издания), если они приведены в книге; это указывается арабскими цифрами с наращением и сокращенно.

Например:    2-е изд.;
● количество томов (если их более одного);

● место издания (если оно не явствует из названия издательства);

● издательство;

● год издания;

● номер страницы, на который делается ссылка.

Например:

Симанович, С.В. Базовый курс информатики. М.: Знание, 1998, С. 32-34.
Первая ссылка на статью в научном журнале должна содержать следующие данные:
● фамилия автора, инициалы (если авторов несколько, то применяют принцип указания нескольких авторов - см. выше)  ;

● полное заглавие статьи, после него проставляют двойную косую черту;

● полное название журнала
● место издания (город);

● год издания;

●номер журнала;

● (первая и последняя страницы статьи);

● номер страницы, на который делается ссылка.

Например:
Плиев А. Права человека. Практика Европейского Cуда по правам человека // Российская юстиция. М., 2007. № 10. С. 67.

При ссылке на источник с латинской графикой:
Peter Malanczuk, „The International Criminal Court and Landmines: What Are the Consequences of Leaving the US Behind?”, 11 European Journal of International Law (2000), 77-90, p 81.
René Värk, „Liitlaste sõda Iraagis: kas legitiimne reaktsioon või illegaalne agressioon?”, 11 Juridica (2003), nr 7, 496-500, lk 498-499.
Первая ссылка на статью в газете должна содержать следующие данные:
● фамилия автора, инициалы (если авторов несколько, то применяют принцип указания нескольких авторов - см. выше);

● полное заглавие статьи, после него проставляют двойную косую черту;

● полное название газеты;

● [место издания (город)];
● год и дата публикации;
● номер газеты;

● страница, в случае с интернет-изданиями – конкретный адрес и дата последнего просмотра в круглых скобках. 
Например:

Богданов, В. Приговоры неприкасаемым // Российская

газета. 2009. 6 февраля. № 4844. С. 3
http://www.rg.ru/gazeta/rg/2009/02/06.html (6.2.2009)
Для иностранных публикаций:

John Dainton, „The World: Intervening with Elan and No Regrets”, New York Times, 26.6.1994, p D3.

Arko Olesk, „Euroopa ootab kriisile lahendust lähinädalail”, Postimees, 8.7.2005, www.postimees.ee/080605/esileht/valisuudised/168276.php (9.7.2005).

Ссылка на неопубликованный источник помимо указания автора и заглавия должна содержать разъяснение о характере источника (магистерская диссертация, доклад и т.п.), в случаях с докладами – название конференции или иного научного мероприятия, в случаях с диссертацией – вид диссертации, наименование учебного заведения, год защиты и номер страницы, на которую делается ссылка.
Например:
при ссылке на российские источники: 

Вишняков, И. В. Модели и методы оценки коммерческих банков в условиях неопределенности [Текст] : дис. ... канд. экон. наук / И. В. Вишняков. - М., 2002, С. 134 .
при ссылке на эстонские источники: 

Rain Liivoja, „Karistusõiguslik universaalsusprintsiip rahvusvahelises õiguses”, bakalaureusetöö, Tartu Ülikool Õigusinstituut (2008), lk 24.

Первая ссылка на электронные ресурсы оформляется аналогично ссылке на неопубликованный источник. 
Например:

Русский орфографический словарь РАН [Электронный ресурс] / Под ред. В. В. Лопатина — Электрон. дан. — М.: Справочно-информационный интернет-портал «Грамота. Ру», 2005. — Режим доступа: http://www.slovari.gramota.ru, свободный. — Загл. с экрана. В конце ссылки указывается дата последнего просмотра в круглых скобках.
Первая ссылка на материальный электронный носитель информации (например CD-ROM) должна содержать полное имя автора, наименование использованной работы и носителя информации, место и время издания последнего.
Например:
Художественная энциклопедия зарубежного классического искусства [Электронный ресурс]. - Электрон. текстовые, граф., зв. дан. и прикладная прогр. (546 Мб). - М. : Большая Рос. энцикл. [и др.], 1996. - 1 электрон. опт. диск (CD-ROM).
При повторной ссылке любого типа нет необходимости снова описывать источник, достаточно лаконичного обозначения уже описанного выше издания. Поэтому повторные ссылки рекомендуется сокращать по сравнению с первичными, опуская некоторые элементы библиографического описания.

При повторной ссылке, следующей за ссылкой на другое издание или напечатанной на новой странице работы, опускают все элементы описания, кроме фамилии автора и заглавия, номера тома, части, страницы.
Например:

В первичной ссылке:

Любимов, Л.Д. Искусство Западной Европы. Средние века [Текст] : книга для чтения. В 2 т. Т .2. - М., 1976. - С. 15.
В повторной ссылке:

Любимов, Л.Д. Искусство Западной Европы. Средние века. - Т. 2.-С. 15.
При ссылке на перевод цитат и реферируемых текстов следует пользоваться опубликованным переводом. Если цитата или реферируемый текст недоступны из первоисточника, то можно применять косвенное цитирование, то есть ссылаться через другие источники. В таком случае  используется сокращение «Цит. по», после него ставится двоеточие и приводится название источника, по которому осуществляется косвенное цитирование.
Например:
Цит по.: Борисов А. Описание русских книжных знаков У. Г. Иваска : материалы к 4-му незавершенному выпуску // Рижский библиофил. Рига, 2003. С. 163.
Ссылка на архивные источники дается с указанием места хранения документа, номера фонда и его названия (название фонда приводится только в первой ссылке на документы данного фонда), номера описи, номера дела, номеров листов.
Например: 
Каталог военной библиотеки графа Сухтелена. Исторический архив Эстонии. Ф. 1874. Семейный архив фон Бергов. Оп. 1. Д. 87. Л. 2.

Допускается вместо полного названия архива использовать его официальную аббревиатуру, если она оговаривается заранее в тексте, например: Исторический архив Эстонии, в дальнейшем: ИАЭ.
ИАЭ. Ф. 1874. Семейный архив фон Бергов. Оп. 1. Д. 87. Л. 2.

Позволяется также для краткости опускать название фонда:
ИАЭ. Ф. 1874. Оп. 1. Д. 87. Л. 2.
Если на одной и той же странице несколько раз цитируется одна и та же книга, то в последующих ссылках библиографическое описание можно не повторять а написать: «Там же» или «Ibid» (для документов, напечатанных латинским шрифтом) и указать соответствующие страницы.
Например:
Там же. С.5.

Если в работе используются эмпирические данные, то следует указать на их авторство и на источник их заимствования, необходимо также указать на допустимость использования этих данных (например, на лицензию).

Оформление подстрочных ссылок: Insert – Reference - Footnote
3.7. Таблицы, иллюстративный материал 
Таблицы используются в целях  систематизированного и компактного представления цифровых данных. Все прилагаемые таблицы должны логически соответствовать содержанию работы и сопровождаться комментарием в тексте работы. 
Если таблиц (схем) несколько, и они расположены в тексте главы (глав), то они нумеруются: в правом верхнем углу над соответствующим заголовком таблицы (схемы) печатается надпись «Таблица» с указанием ее порядкового номера без точки. Каждая таблица должна быть озаглавлена. Как правило, столбцы таблицы не нумеруются. Ни одна глава, подглава, пункт или иная структурная часть работы не может начинаться или заканчиваться таблицей.
Весь представленный в работе иллюстративный материал (графики, диаграммы, схемы, чертежи, фотографии) следует нумеровать аналогично таблицам и снабжать заглавием. При использовании иллюстративного материала необходимо указать его источник.  
Например:












Таблица 1





Название таблицы¹ []

	Содержание строчек
	                          Названия столбцов

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1..................
	
	
	
	
	
	

	2..................
	
	
	
	
	
	

	3..................
	
	
	
	
	
	

	4..................
	
	
	
	
	
	

	Всего:
	
	
	
	
	
	


Источник:.........................................
3.8. Формулы
При оформлении формул необходимо использовать единый способ написания по всей работе. Формулы представляются на отдельной строке, размещаются предпочтительно посередине листа. Получение всех формул и математических выражений в работе необходимо объяснить. При заимствованнии формул из литературных источников необходимо указывать ссылку на источник.
Длинные формулы и их модификации необходимо распологать в несколько рядов. Переход к следующему ряду необходимо делать со знака операции.
Если формул несколько, их необходимо нумеровать сквозной нумерацией или в пределах каждой главы отдельно. Номер формулы указывается в круглых скобках с правой стороны от формулы. После формулы, перед скобкой, ставится запятая. По всей работе должен быть единый способ нумерации формул. 
Объяснения символов начинаются с новой строки без отступа словом «где», без двоеточия. Пояснения символов пишутся друг под другом в той последовательности, в которой они представлены в формуле, чтобы дефисы были бы друг напротив друга. Если пояснения – короткие, их можно написать друг за другом.
Например:
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где x – среднее арифметическое взвешенное,
n1 – количество членов группы данной выборки, 

x1 – арифметическое среднее данной группы. 

Если знак формулы уже объяснён в тексте, то завоно его объяснять не нужно. В новой формуле объясняются только впервые появившиеся значения. 

При оформлении формул необходимо использовать редактор формул. Для оформления формул в программе MS Word необходимо выбрать: Insert → Object → Create new → Microsoft Equation 3.0.
3.9. Список источников
Список источников состоит из библиографического описания всех использованных в работе материалов. В отличие от внутритекстовых ссылок в библиографическом описании не указываются номера страниц, а в случаях с интернет-источниками – дата последнего просмотра. В письменных студенческих работах, написанных на эстонском языке, список источников составляется в алфавитном порядке, первыми перечисляются источники с латинской графикой, затем источники с кириллической графикой, после них перечисляются электронные источники. В работах, написанных на русском языке первыми перечисляются источники с кириллической графикой, затем источники с латинской графикой (например, эстонский, английский, немецкий и т.д.) и после них перечисляются электронные источники. 
На языках с кириллической графикой авторы перечисляются в алфавитном порядке, на первом месте фамилия, затем инициалы. На языке или языках с латинской графикой (например, эстонский, английский, немецкий и т.д.) имя указывается перед фамилией. Все библиографические описания нумеруются арабскими цифрами, и эти цифры указываются в тексте основной части работы при цитировании или реферировании в квадратных скобках.
3.10. Приложения
Приложения помещаются после списка источников (в случае с выпускными работами, после резюме). Приложения содержат необходимую для понимания основной части письменной работы дополнительную, более объемную информацию. Например, опросники проведённого исследования, большие таблицы, рисунки и другой сопровождающий дополнительный материал. Приложения озаглавливаются и нумеруются, если имеется более одного приложения. В правом верхнем углу первой страницы приложения пишется «Приложение 1», знак № не используется, точка не ставится. На следующей строке пишется заглавие приложения. Каждое приложение начинается с новой страницы. Заглавия приложений вносятся в содержание и указывается страница на которой они начинаются. Приложения не включаются в общий объём работы.
Например:

ПРИЛОЖЕНИЯ











Приложение 1

    Заглавие приложения
        Текст приложения
3.11. Резюме (только для выпускных работ)
Резюме является обязательной частью выпусной работы. Резюме – это краткий обзор работы на иностранном языке: на английском языке (SUMMARY), на немецком языке (ZUSAMMENFASSUNG).
Если работа написана на русском языке, то резюме оформляется на двух языках: на эстонском языке и на другом иностранном языке: английском языке или немецком языке. 
Резюме должно содержать:

1. Название темы работы на иностранном языке;

2. Ключевые слова, наиболее характеризующие данную работу. Ключевые слова перечисляются в именительном падеже и разделяются запятыми;

3. Текст резюме в объёме 1-2 страниц, где приводятся: 

• данные об объёме работы; о количестве иллюстраций и наименований источников; 

•  язык, на котором написана работа;

• основная часть, где приводятся цель, задачи, поставленная в работе гипотеза, актуальность темы, использованные в работе методы, объект и предмет исследования;  

•  данные о результатах исследования и их новизне;

•  краткие выводы о возможности использования полученных результатов.
Резюме не является переводом заключения, это прежде всего, обобщённый обзор работы. Резюме не должно содержать информацию, выходящую за рамки работы.

Резюме должно быть составлено корректно и без грамматических ошибок.


4. ПРЕДСТАВЛЕНИЕ И ПРЕЗЕНТАЦИЯ ПИСЬМЕННЫХ РАБОТ 
4.1. Представление письменных работ 

Выпускные- и курсовые работы регистрируются и представляются к защите в установленные графиком сроки для представления работ. 

Выпускные- и курсовые работы представляются на бумагоносителе на стандартных листах формата A4 и переплетёнными. Выпускные работы представляются в двух экземплярах: в твёрдом и спиралевидном переплёте и на CD-носителе. 
Курсовая работа представляется в одном экземпляре: в спиралевидном переплёте.

Другие письменные работы (эссе, рефераты, бизнес-планы, контрольные работы, работы по предмету и исследовательские работы и т.д.) представляются, по согласованию с преподавателем, либо в электронном виде, либо на бумагоносителе.
4.2. Презентация письменных работ 

В случае открытой защиты, письменные работы должны быть представлены студнтом с помощью презентации составленной в программе MS Power Point. 
Представляющий свою работу студент: 
1) Должен хорошо владеть своей работой, быть корректным, соблюдать правила официально-делового стиля в одежде и речи;
2) Показать практическую ценность своей работы, отметив на слайдах:
• Название работы;
• Цель, задачи работы;
• Поставленную в работе гипотезу;

• Обоснование выбора темы (актуальность, новизна и т.д.);
• Обоснование выбранных средств и методов использованных в работе;
• Актуальные проблемы, которые были разрешены в ходе работы;
• Результаты: степень достижения поставленной цели, перспективы дальнейшего исследования, собственные предложения для разрешения проблемы.
Правила оформления презентации:

Презентация является вспомогательным средством, поэтому на слайдах должны быть выделены самые основные мысли работы и текста должно быть минимальное количество.
• Должен быть единый дизайн всех слайдов, одинаковый шрифт;

• На слайдах должно быть больше иллюстраций, чем текста;

• Мысли должны быть представлены кратко;

• На одном слайде должно быть не более 3-6 тезисов;

• Цвета должны быть спокойными;

• Цветом можно подчеркнуть важную часть;
• 1-ый слайд – титульный лист работы (указывается название учебного заведения, имя и фамилия студента, название темы работы, вид работы, название учебной программы, руководитель, место проведения защиты (Таллинн) и год окончания.
См. на web-cтраничке СГИ: порядок защиты и подготовки к защите выпускных работ, порядок руководства курсовыми и выпускными работами, порядок рецензирования выпускных работ (http://www.shi.ee/est/g74/)
ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Все письменные работы должны быть написаны студентом самостоятельно. Не считается недопустимой помощью корректура текста, помощь при технической визуализации работы, обработке данных, поиске источников или собирании исходных данных в случае, если указанная деятельность не является объектом оценки и если в постановке задач работы не запрещается использование такой помощи.
Студентам должны быть известны правила оформления письменных работ. В случае необходимости студент имеет право получить от преподавателя или руководителя исчерпывающие разъяснения. Наказуемым является как сознательный, так и обусловленный незнанием правил оформления ссылок плагиат. Случаи, в которых представленные в работе мысли, идеи, трактовки или данные случайно полностью совпадают с представленными другим автором, не рассматриваются как плагиат, однако следует всячески избегать ситуаций, в которых может возникнуть подозрение в том, что ссылки на чужие слова, мысли, идеи, трактовки или данные не делались умышленно.                                                                                                         


ПРИЛОЖЕНИЯ

Приложение 1 
Образец титульного  листа выпускной работы
СОЦИАЛЬНО-ГУМАНИТАРНЫЙ ИНСТИТУТ
Имя- и фамилия студента
НАЗВАНИЕ ТЕМЫ РАБОТЫ
Выпускная работа
Учебная программа «Правоведение» / «Социальное консультирование» 
/ «Ärikorraldus»
Руководитель: MA/ PhD/ DSc, имя- и фамилия
                                                                        (выберите соответствующую учёную степень)

Таллинн 2011
Приложение 2 
Образец авторской декларации
Авторская декларация

Заявляю, что настоящая выпускная работа, является результатом моего самостоятельного исследования. Работа представляется  в Социально-гуманитарный институт на соискание диплома об окончании института. Настоящая выпускная работа ранее не представлялась на соискание диплома или ученой степени. На все использованные в работе источники имеются ссылки.

Автор Имя- и фамилия................................................................................................................
                                                              (подпись автора и дата)

Работа соответствует установленным требованиям.
Руководитель Имя- и фамилия...................................................................................................
                                                               (подпись руководителя и дата)

Работа допущена к защите.

Руководитель учебной программы Имя- и фамилия...............................................................
                                                               (подпись руководителя учебной программы и дата)

Приложение 3 
Образец титульного  листа реферативной работы

СОЦИАЛЬНО-ГУМАНИТАРНЫЙ ИНСТИТУТ
Имя- и фамилия студента
НАЗВАНИЕ ТЕМЫ РАБОТЫ
Реферат по предмету: .................................. (Название предмета)
Учебная программа «Правоведение» / «Социальное консультирование» 
/ «Ärikorraldus»
Преподаватель: MA/ PhD/ DSc, имя- и фамилия
                                                                        (выберите соответствующую учёную степень)

Таллинн 2011

Приложение 4 
Образец титульного листа эссе

СОЦИАЛЬНО-ГУМАНИТАРНЫЙ ИНСТИТУТ
Имя- и фамилия студента
НАЗВАНИЕ ТЕМЫ РАБОТЫ
Эссе по предмету: .................................. (Название предмета)
Учебная программа «Правоведение» / «Социальное консультирование» 
/ «Ärikorraldus»
Преподаватель: MA/ PhD/ DSc, имя- и фамилия
                                                                        (выберите соответствующую учёную степень)

)

Таллинн 2011

Приложение 5 
Образец титульного листа работы по предмету

СОЦИАЛЬНО-ГУМАНИТАРНЫЙ ИНСТИТУТ
Имя- и фамилия студента
НАЗВАНИЕ ТЕМЫ РАБОТЫ
Работа по предмету: .................................. (Название предмета)
Учебная программа «Правоведение» / «Социальное консультирование» 
/ «Ärikorraldus»
Руководитель: MA/ PhD/ DSc, имя- и фамилия
                                                                        (выберите соответствующую учёную степень)

Таллинн 2011

Приложение 6 
Образец титульного листа исследовательской работы

СОЦИАЛЬНО-ГУМАНИТАРНЫЙ ИНСТИТУТ
Имя- и фамилия студента
НАЗВАНИЕ ТЕМЫ РАБОТЫ
Исследовательская работа по предмету: .................................. (Название предмета)
Учебная программа «Правоведение» / «Социальное консультирование» 
/ «Ärikorraldus»
Руководитель: MA/ PhD/ DSc, имя- и фамилия
                                                                        (выберите соответствующую учёную степень)

Таллинн 2011

Приложение 7
Образец титульного листа курсовой работы

СОЦИАЛЬНО-ГУМАНИТАРНЫЙ ИНСТИТУТ
Имя- и фамилия студента
НАЗВАНИЕ ТЕМЫ РАБОТЫ
Курсовая работа

Учебная программа «Правоведение» / «Социальное консультирование» 
/ «Ärikorraldus»
Руководитель: MA/ PhD/ DSc, имя- и фамилия
                                                                        (выберите соответствующую учёную степень)

Таллинн 2011

Приложение 8 
Образец титульного листа отчёта о практике

СОЦИАЛЬНО-ГУМАНИТАРНЫЙ ИНСТИТУТ
Имя- и фамилия студента
НАЗВАНИЕ ПРАКТИКИ

Отчёт о практике

Учебная программа «Правоведение» / «Социальное консультирование» 
/ «Ärikorraldus»
Руководитель: MA/ PhD/ DSc, имя- и фамилия
                                                                        (выберите соответствующую учёную степень)

Таллинн 2011
Приложение 9
Создание содержания
Создание содержания (MS Word 2003):

1. между титульным листом и текстом создай пустой лист, куда поставь заголовок СОДЕРЖАНИЕ (Sisukord); 

2. нажми несколько раз на Enter;[image: image5.png]Sisukordy

aaaa




3. выдели текст, который хочешь сделать заголовком;

4. выбери Heading 1;

5. если тебе не подходит предусмотренный стиль, тогда измени его;

6. если хочешь пронумеровать названия, тогда нажми: Format -> Bullets and Numbering...-> Outline Numbered и выбери подходящий стиль нумерации; 
[image: image6.png]Sisukordy
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Если хочешь название в стиле Heading 2, тогда:

1. выдели текст, который хочешь сделать заголовком;

2. выбери Normal – под кнопкой 1.1 Heading 2
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7. вернись в начало документа, где написан заголовок СОДЕРЖАНИЕ и оставь одну пустую строку промежутка;

8. выбери: Insert -> Reference -> Index and Tables... -> Table of Contents;

9. выбери содержанию подходящий формат;

10. нажми OK.
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Создание содержания (MS Word 2007):

1. между титульным листом и текстом создай пустой лист, куда поставь заголовок СОДЕРЖАНИЕ (Sisukord); 

2. нажми несколько раз на Enter;
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3. зайди в меню Home;
4. выдели текст, который хочешь сделать заголовком;
5. выбери Styles из Heading 1
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6. для добавления номера параграфа зайди в Paragraph и выбери Multilevel List
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Если хочешь название в стиле Heading 2, тогда:

1. выдели текст, который хочешь сделать заголовком;

2. выбери Styles из Heading 2
7. вернись в начало документа, где написан заголовок СОДЕРЖАНИЕ и оставь одну  

    пустую строку промежутка;
8. из меню References выбериTable of Contents и потом Table of Contents;
9. выбери содержанию подходящий формат.
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