TÖÖ VORMISTAMINE

Tiitelleht on töö esimene lehekülg, mis kajastab teatud formaalset ja töö sisuga seotud informatsiooni. Tiitellehe tähtsaim osa on pealkiri, mis peab selgelt ja tuumakalt kajastama töö sisu.

· Õppeasutuse nimi (keskel, suurtähtedega)

· Autori ees- ja perekonnanimi, klass (pealkirja kohal keskel, väiketähtedega)

· Töö pealkiri (keskel, suurtähtedega)

· Töö liik (retsensioon, referaat, essee, arvustus)

· Töö tegemise koht (linn) ja aastanumber (all keskel)

	TALLINNA MUUSIKAKESKKOOL

Autori Nimi

klass

P E A L K I R I

                             Retsensioon

                            Tallinn  aasta



Vormistamine

· Kasuta valget paberit formaadiga A4 vertikaalse (portrait) asetusega. 

· Tekst trüki lehe ühele küljele reavahega 1,5.

· Trükikiri on Times New Roman, tähesuurus 12 punkti. 

· Pealkiri algab joondumisega vasakult, pealkirja lõppu ei panda punkti.

· Peatükk algab uuelt leheküljelt, alapeatükk samalt leheküljelt.

· Taandrida ei kasutata. Uut lõiku alusta üks rida allpool.

· Kasutusel on täisjoondus ehk tekst on lehekülje vasakust kuni parema marginaalini (vaba ääreni).

· Leheküljenumbrid algavad teisest lehest numbriga 2 (tiitelleht on nummerdamata), numeratsioon paigutatakse lehekülje alla keskele.

Õigekiri, kirjakeel

· Kõikide kirjalike tööde keel peab vastama õigekirjareeglitele. 

· Kasuta kõiki oma eesti keele teadmisi ka siis, kui referaat tuleb kirjutada mõnes muus aines – keelereeglid kehtivad ka geograafia, ajaloo, inimeseõpetuse jne puhul. Vajadusel kasuta eesti keele õpikut või eesti keele õpetaja abi.

· Koduste tööde puhul on alati ja tasuta Sinu kasutuses õigekeelsussõnaraamat http://www.eki.ee/dict/qs/ , samuti leiad elementaarsed lauseehitusreeglid eesti keele käsiraamatust http://public.keelevara.ee/login/?d=ekkr. 

· Sõnastus peab olema läbimõeldud ja soliidne. Kasutada ei tohi slängi, samuti ei tasu minna liialt poeetiliseks.

· Jälgi ka tühikute kasutamist kirjavahemärkide juures. Igale kirjavahemärgile järgneb tühik, v.a sulud. NB! Enne kirjavahemärki (koma, punkt, koolon jne) tühikut ei panda.

Viitamine

Tsiteerimine  tähendab mõne teise autori väite sõnasõnalist ümberkirjutust oma töösse. Tsitaat peab kõigis oma osades vastama originaaltekstile ja esitatakse jutumärkides. Viide järgneb sulgudes kohe pärast tsitaati lõpetavaid jutumärke. Kui viidatakse lausele, tuuakse viide ära enne lauselõpupunkti. Kui tsiteeritav seisukoht on liiga pikk või kõik samas lauses esitatu ei ole oluline käesoleva töö seisukohalt, võib tsitaati lühendada. Tsitaadis lause algusest, keskelt või lõpust ärajäetud sõnade asemele pannakse mõttepunktid nõnda /…/. Tsitaadis ei ole lubatud liita üheks lauseks mitmest kohast võetud lausekatkendeid. Iga eraldi seisev lauseosa tuleb varustada omaette jutumärkidega ja viitega originaalile. 
Viites esitatakse allikmaterjali autori perekonnanimi, töö ilmumise aasta ja viidatud materjali paiknemise lehekülg (leheküljed). 

Nt “Kükametsa elanikest 25 % on kiskjad ja 75 % taimetoidulised” (Jänes 2000:18).

Refereering kujutab endast teise autori või allika sisu konspekteerivat või kommenteerivat esitust (oma sõnadega). Refereerimise korral ei kasutata jutumärke. Viide võib olla põimitud refereeritava teksti sisse või järgneda vahetult refereeringule. Refereeringu esitusest peab selguma, missugused mõtted kuuluvad refereeritud autorile ja millised on töö autori kommentaarid. 

Allikad / Kasutatud kirjandus

Allikate (töö koostamisel kasutatud materjalide) loetelu sisaldab ainult töös kasutatud ja viidatud allikaid. Allikate  loetelu koostatakse tähestikulises järjekorras põhimõttel: Autor (aasta). Pealkiri. Lisainfo.

Nt: Autor(id) (ilmumisaasta). Pealkiri. Trükikordusandmed. Ilmumiskoht: Kirjastus.

Artiklid kogumikus:

Artikli autor. Ilmumisaasta sulgudes. Artikli pealkiri. Kogumiku pealkiri kaldkirjas. Trükikordusandmed. Ilmumiskoht: Kirjastus, Artikli leheküljed kogumikus. 

Nt: Paats, M., Tiko, A. (1999). Lääne-Virumaa koolinoored ja huvitegevus. Teaduselt praktikale: Uurimusi ja arutlusi sotsiaaltöö teemadel. Tallinn: Tallinna Pedagoogikaülikool, 11–20.

Artiklid ajakirjas:

Artikli autor. Ilmumisaasta sulgudes. Artikli pealkiri. Ajakirja või jätkväljaande 

Nimetus kaldkirjas. Väljaande number kaldkirjas, artikli leheküljed. 

Nt: Kukk, K. (1997). Arvuti kui haigus. Arvutimaailm 3, 24–25

Artiklid ajalehes:

Artikli autor. Ilmumisaasta, kuupäev sulgudes. Artikli pealkiri. Ajalehe nimetus 

kaldkirjas. Lehekülg(küljed) mahukate lehtede puhul. 

Nt: Talts, L. (1997, mai 28). Barbie kui lapse kasvataja. Maaleht, 16–17.

Elektrooniline materjal:

Interneti materjalide puhul alustatakse sama informatsiooniga nagu paberkandjatel: autori nimi, ilmumise aasta, pealkiri. Ilmumisaja puudumise korral asendatakse see lühendiga s.a. (sine anno, st eesti keeles – ilma aastaarvuta).

Lisatakse nurksulgudes kuupäev, millise seisuga materjale kasutati ja eraldi real interneti aadress. Kui sama materjal on olemas ka trükitud kujul, siis tuleb sellele viidata.

Nt: Kirch, A. (1997). Mitte-eestlaste integratsioon: kas kogu Eesti Ühiskonna ülesanne? 

[2000, aprill 21]. 

www.integratsioon.ee/est/artiklid_1.html 

