
Oma nimi     Tehtävä    1 ( )  

Ryhmätunnus  

OSAO, Kontinkankaan yksikkö 

    Päivämäärä  

 

 

 

Opettaja opettajan nimi  

OSAO, Kontinkankaan yksikkö  

 

 

 

 

 

 

 

Tehtävän pääotsikko  

 

Reunusten ja sarkainten asetukset  

 

  Tämä lyhyen tehtävän (noin 1 - 5 sivua) malli noudattaa pääpiirtein asiakirjan 

  standardinmukaista asettelua. Ylä- ja oikea marginaali ovat 1 cm, ja ala- ja 

  vasen marginaali ovat 2 cm. Sarkaimet asetetaan 2,3 cm:n välein. Kirjasinkoko 

  on 12 ja kirjasintyyppi Times New Roman. Riviväli on 1.  

 

Johdanto   Johdanto sisältää asian määrittelyä ja rajausta. Voidaan esitellä asian käsittelyn 

  perusteluja. Vastataan siis kysymyksiin, mikä tehtävä on, mihin se liittyy ja 

  miksi se tehdään. Annetaan taustatietoja ja määritellään tarvittaessa termejä.  

 

  Esitellään tehtävän tavoitteet, jotka voivat olla sekä opettajan antamia että kir-

  joittajan omia. Tavoitteet ja valinnat perustellaan.  

 

Asiaosan väliotsikot  Tehtävän sisällön mukaisesti laaditaan asiaosan väliotsikot. Selostetaan asiaan 

  liittyvät tosiasiatiedot sekä omat havainnot ja kokemukset. Asioita voi havain-

  nollistaa esimerkeillä. Asioita kuvaillaan ja pohditaan. Väitteet perustellaan.  

 

Tekstiviitteet  Lähdetiedot ja omat pohdinnat yhdistetään johdonmukaiseksi kokonaisuudek-

  si. Tekstistä pitää aina käydä ilmi, mikä osa on kirjoittajan omaa ja mikä toisil-

  ta saatua. Tiedon alkuperä ilmoitetaan välittömästi referoidun tekstin ja suoran 

  lainauksen jälkeen ohjeiden mukaisissa tekstiviitteissä.  

 

Kappalejako   Jos asioita on paljon, voi kirjoittaa useita asiaosan kappaleita. Kappalejaon 

  merkiksi jätetään yksi kokonaan tyhjä rivi. Kappaleen keskellä kaikki rivit 

  kirjoitetaan täyteen. Kappaleen pitää olla pitempi kuin yksi virke.  

 

Loppuyhteenveto  Loppuyhteenveto sisältää asian merkityksen, vaikutuksen, arvon ja hyödyn 

  pohdiskelua. Arvioidaan johdannossa ilmaistuihin annettuihin ja omiin tavoit-

  teisiin pääsyä.  

 

LÄHTEET  Kaikki tietolähteet, joita on tehtävän tekemisessä hyödynnetty, merkitään al- 

  lekkain aakkosjärjestykseen lähdeluetteloon. Ohjeet tekstiviitteiden ja lähde-

  luettelon kirjoittamista varten ovat omissa tiedostoissaan. 


