
Составление сопроводительного письма  творческой работы. 

 

Что такое Сопроводительное письмо ?       (kaaskiri=kirjalik kokkuvõte) 

Сопроводительное письмо –это  теоретический обзор проделанной работы. 

Сопроводительное письмо помогает объяснить идеи и темы творческой работы, 

поставленные цели и задачи и их выполнение. Сопроводительное письмо также дает 

ученику возможность проанализировать свою работу и оценить творческую работу и 

рабочий процесс. 

Общие требования к оформлению сопроводительного письма творческой работы: 

 Все страницы оформлены на одной стороне белой бумаги формата А4. 

 Размер основного текста 12pt, шрифт  Times New Roman или Arial. Цвет текста 

черный. 

 Поля страницы:  верхнее и нижнее 2,5 см, 1,5 см справа и 3 см слева. 

 Работа печатается с интервалом 1,5 строки (32 строки на страницу). 

 Выравнивание текста: ровный с двух сторон. 

 Все листы нумеруются с титульного листа, но на титульном листе номер 

страницы не отображается. Номера страниц размещаются в правом нижнем углу 

страниц или в середине нижней части страниц. 

 Все главы начинаются на новой странице, с 3 строки (примерно 5 см сверху). 

  Для заголовков рекомендуется использовать стили заголовков Heading. Цвет 

черный, размер шрифта 14, жирный 

 Текст написан в академическом стиле (избегая разговорной речи) и 

нейтральным тоном (избегая эмоционального написания). Весь текст написан 

либо безличным образом (например, работа обрабатывается, анализируется), 

либо лично (например, в работе, анализируется, анализируется), одинаковым 

образом на протяжении всей работы. 

 Иллюстрации (рисунок, фотография, чертеж, схема) подписаны и снабжены 

ссылками. В работу помещены только самые необходимые иллюстрации, 

большинство из которых представлены в приложениях. 

 Объем содержания сопроводительного письма (исключая титульный лист, 

оглавление, использованные источники и приложения) составляет 2-10 страниц 

в зависимости от темы и характера работы. 



 Сопроводительное письмо скреплено в папке с мягкой обложкой. 

 

Части сопроводительного письма: 

Титульный лист *см. Образец в конце документа 

Содержание. В оглавлении все главы и подразделы работы представлены в точном 

соответствии с их названиями и номерами страниц. Содержание форматируется  

автоматически.  

Введение. Во введении отражены: 

обоснование выбора темы, ход идеи, цель творческой работы,  

поставленные задачи и краткий обзор метода творческой работы и его реализации. 

Во введении должно быть все необходимое, чтобы получить обзор проделанной 

работы, просто прочитав введение и резюме. 

Содержание творческой работы, как и любой письменной работы, является 

творческим выражением ученика. Здесь может быть описана исходная информация, 

необходимая для понимания предмета и целей творческой работы, обзор этапов 

рабочего процесса (описание практической деятельности, в каком порядке и как что-то 

было сделано, какие инструменты и материалы использовались на определенной 

стадии, результат конкретной стадии и т. Д.). Если в творчестве несколько авторов, 

следует описать вклад каждого ученика на всех этапах творческого процесса и 

описание вклада. 

Самоанализ и оценка рабочего процесса. В этой главе ученик должен дать свою 

собственную оценку работы и рабочего процесса, основываясь на различных аспектах. 

Подчеркните сильные и слабые стороны вашей работы, положительный и 

отрицательный опыт выполнения работы. Также было бы хорошо записать области, в 

которых ученик чувствовал, что он изучает что-то новое и развитое. Конечно, только 

положительно, что ученик анализирует то, что он / она мог бы сделать по-другому или 

лучше, что необходимо учитывать в ходе аналогичной работы, как он или она стал 

личностью или узнал что-то о себе и т. Д. 

Выводы/итоги/резюме. Здесь представлены ответы на поставленные задачи, 

изложенные во введении, сделаны основные выводы, оценки и обобщения проделанной 

работы. В резюме должно быть все необходимое, чтобы получить представление о 

проделанной работе, просто прочитав введение и резюме. 



Используемые источники информации являются обязательной главой, если 

некоторые источники (книги, журналы, документы, фильмы, аудиоматериалы и т. Д.) 

использовались для написания сопроводительного письма. Список использованных 

источников - это список исходных материалов, на которые есть ссылки в тексте. Все 

материалы перечислены в алфавитном порядке. Процедура написания использованных 

источников показана ниже. Используемые источники должны включать все материалы, 

упомянутые в работе. 

Приложения Материалы, которые не помещаются в разделе контента (несколько 

иллюстраций или большие иллюстрации и т. Д.) Или не подходят (например, график, 

рабочий процесс с этапов работы, таблицы с исходными данными и т. Д.).  

Обьем основной части работы 2-10 страниц 

 

Основание:  

Руководство по организации написания творческих работ Таммсааре школы 
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