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SISSEJUHATUS

Kutsehariduse omandanud inimese üheks vajalikuks oskuseks on oma mõtete loogiline ja konkreetne väljendamine  nii suuliselt  kui kirjalikult. Õpilaste kirjalikud tööd näitavad nende teadmiste ja oskuste taset praktiliste ja teoreetiliste küsimuste käsitlemisel ning analüüsimisel. Kõigil õpilastöödel on ühtsed vormistamisnõuded, mille järgimine on sama oluline kui töö sisuline pool.
Käesoleva juhendi eesmärgiks on sätestada nõuded Järvamaa Kutsehariduskeskuses koostatavatele kirjalikele töödele. Pikemalt on käsitletud praktikaaruande ja lõputöö koostamist ning tööde vormistamist. Erinevate kirjalike tööde kohta on juhendis kasutatud üldmõistet „töö“.

Käesoleva juhendi koostamisel on kasutatud  Tallinna Polütehnikumi, Pärnumaa Kutse​hariduskeskuse ja Tallinna Ülikooli kirjalike tööde koostamise ja vormistamise juhendeid, samuti Järvamaa Kutsehariduskeskuse  2011. aasta juhendit.

1. TÖÖDE LIIGID

Õpilaste peamisteks kirjalikeks töödeks on:
· referaat;

· essee;

· praktikaaruanne;

· lõputöö;

· äriplaan.

Referaat on mingi teema või probleemi kokkuvõtlik ülevaade, mille koostamisel on aluseks eelkõige kirjanduslikud allikad, mis on kättesaadavad veebis või paberkandjal. Referaadi koosta​mise eesmärgiks on õpilaste väljendusoskuse  ja  erialase kirjanduse kasutamisoskuse  arendamine. Töö sisaldab eri seisukohtade kokkuvõtlikku ülevaadet ja võrdlust antud teemal. Soovitav on esitada ka autori omapoolne arvamus ja järeldused. Referaadi maht on orienteeruvalt 5-10 lk. Viitamine kasutatud materjalidele on kohustuslik.   
Essee on lühem vabas vormis teaduslikku laadi kirjutis mingil teemal. Sisu ei ole rangelt piiritletud, kohustuslik ei ole ka väidete tõestamine, kirjanduse kasutamine ning sellele viitamine. Olulised on loov mõtlemine ja omapoolse arvamuse esitamine. Essee maht on enamasti 2-4 lehekülge.

Praktikaaruanne on ettevõttepraktika kirjalik ülevaade praktikakohast, tehtud töödest ja praktika vastavusest õppekavaga seatud eesmärkidele. Praktikaaruandele esitatavad sisulised nõuded on määratletud praktikajuhendiga.

Lõputöö on juhendaja suunamisel kirjutatav õpilase iseseisev rakenduslik uurimus aktuaalse teoreetilise või praktilise erialase probleemi käsitlemiseks. Lõputöö eesmärgiks on kooli lõpetaja tööellu astumise valmiduse väljaselgitamine vastaval erialal. Töö optimaalne pikkus ilma lisadeta on 20-25 lehekülge.

Äriplaan on majandusliku äriidee teostamise kirjeldus, mille eesmärk on teoreetiliselt testida äriidee toimivust enne selle praktilist teostama asumist.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            
2. TÖÖ KOOSTAMINE
Töö koostamise võib jaotada järgmistesse põhietappidesse:
· teema valik;

· kirjanduse valik ja analüüs;

· töö esialgse kava koostamine;

· andmete kogumine ja analüüs;

· töö kirjalik vormistamine.
Need etapid on omavahel seotud ja võivad toimuda ka paralleelselt. Sõltuvalt töö liigist võib mõni etapp ära jääda.

Töö koostamisel tuleb kasutada mitmesuguseid kirjalikke allikaid.  Kasutatud materjalidest on soovitatav juba esmakordsel sirvimisel välja kirjutada pealkiri, autor, väljaandmise aeg ja koht, lehekülgede koguarv ja  kasutatud lehekülgede numbrid.  Veebimaterjalide puhul lisaks ka veebiaadress ja lugemise kuupäev. 

2.1 Töö struktuur

Õpilastööd koostatakse kindla struktuuri järgi ning nad sisaldavad järgmisi osi:

· tiitelleht;

· sisukord;
· sissejuhatus;

· sobivalt liigendatud töö põhiosa (peatükid ja alapeatükid, sh järeldused);

· kokkuvõte;

· kasutatud allikate loetelu;

· lisad.

Sõltuvalt töö liigist (näiteks essee) võivad  mõned  nimetatud osadest  puududa.

2.2  Töö stiil ja keel
Töö keeleks on üldjuhul eesti keel.  Kasutada tuleb korrektset ja täpset oskuskeelt. Oluline on sõnastuse selgus.

Arvestada tuleks järgmiste reeglitega:

· kasutada üldtunnustatud ja väljakujunenud terminoloogiat ja lühendeid;

· kirjutada  nii lühidalt kui võimalik ja nii pikalt kui vajalik;

· vältida paljusõnalisust ja võõrsõnadega liialdamist;
· hoiduda võõrkeele liigsest mõjust lauseehituses ja otsetõlgetest;

· eesti keelde ülevõetud võõrkeelsed terminid, mida kirjutatakse ja hääldatakse võõrkeelsetena, trükkida kaldkirjas;

· vältida slängi, mõttetuid stampväljendeid ja  üliemotsionaalseid väljendeid;

· kõneviis ja –vorm peab olema ühtne kogu töö ulatuses;

· enne lühendite kasutamist tuleb need defineerida täieliku kirjapildi kaudu.

Töö ilmestamiseks ja parema ülevaatlikkuse tagamiseks kasutatakse  erinevaid keele​väliseid väljendusvahendeid – tabeleid, jooniseid, valemeid jms.
2.3.  Praktikaaruanne
Praktikaaruanne on kokkuvõte praktikandi tegevusest praktikaettevõttes. Selles kajastub autori poolt kogutud informatsioon, tema tegevus praktika käigus ning hinnang ettevõtte tegevusele ning enda poolt tehtud tööle.
Sissejuhatuses esitatakse õppekavast lähtuvate praktikaeesmärkide ja –ülesannete lühikirjeldus. 
Praktikaaruande põhiosa koosneb probleemi püstitamisest kuni lahenduste ja tulemuste esitamiseni. Käsitlus peab olema võimalikult süsteemne ja terviklik. Tulemuste esitamisel on tähtis osa autoripoolsel tekstil, milles peavad selguma praktikandi arvamused ja seisukohad  kogu praktika ja selle tulemuste kohta.
Aruande põhiosa tekst liigendatakse alapeatükkideks. Aruande põhiosas peaks kindlasti kajastuma:
· praktikaettevõtte üldiseloomustus ja analüüs – ettevõtte ajalugu, asukoht, tegevusvaldkonna ja tegevusalade kirjeldus, ettevõtte juhtimisstruktuur, tehniline varustatus, töö organiseeritus, ettevõtte  sobivus praktikakohana;
· ülevaade praktika korraldusest ja tööülesannetest – tööohutusalane instrueerimine, töö sisu ja kirjeldus, kasutatud töömeetodid ja -ressursid, töökoormus, lisaülesanded, kvaliteediaspektid, riskid, põhilised probleemid tööülesannete täitmisel;

· eneseanalüüs – teoreetilise ja praktilise ettevalmistuse tase praktika tegevusteks, enda tugevad ja nõrgad küljed, isikuomadused, tööülesannetega toimetuleku analüüs, olemasolevate teadmiste ja oskuste areng praktika käigus;
· hinnang praktikale ja tööülesannetele – praktika tulemused, -juhendamine,  suhtumine praktikanti ja tema töösse ettevõttes, põhilised probleemid, ettepanekud edaspidiseks veelgi paremaks praktika korraldamiseks.

Kokkuvõttes esitatakse lühidalt ja selgelt praktika olulisemad tulemused ja järeldused.  Kokkuvõttes peab selguma, kuidas on täidetud  töö sissejuhatuses püstitatud eesmärgid ja ülesanded. Võib osutada antud valdkonna lahendamist vajavatele probleemidele. 
Sissejuhatus ja kokkuvõte peavad olema esitatud nii, et neid lugedes saaks ülevaate probleemidest, töö üldisest käigust ja tulemustest ilma põhiteksti lugemata. 
2.4.  Lõputöö

Lõputöö kirjutatakse õppekavas sätestatud juhtudel. Töö eesmärgiks on näidata lõpetaja teoreetiliste teadmiste taset, probleemide lahendamise oskust  ja valmisolekut valitud erialal töötamiseks. Töö teema peab vastama valitud erialale  ning selle valikul on oluline  lähtuda  oma huvidest, teadmistest ja kogemustest ning kirjanduse kättesaadavusest. Arvestada tuleb  teema aktuaalsust ja lõputöö praktilisust. Koostöös juhendajaga kooskõlastatakse lõputöö teema kooli vastava osakonna juhatajaga.

Töö kirjutamise eeltööna tuleb luua planeeritava  kirjaliku töö struktuur, mis peaks sisaldama järgmisi elemente:
· töö teema esialgne sõnastus;

· probleemi(de) esialgne sõnastus;

· töö eesmärk ja ülesanne;

· töö esialgne kava;

· ajakava töö koostamiseks.

Töö struktuur tuleb  kooskõlastada juhendajaga. Piisavalt peaks aega varuma lähtematerjali kogumisele, selle töötlemisele, testimisele ja dokumenteerimisele ning lõputöö koostamisele ja vormistamisele.

Iga lõputöö on õpilase looming, milles kõik teiste autorite mõtted ja seisukohad peavad olema viidatud. Plagiaadi (võõra töö või seisukohtade esitamine enda omadena) ilmnemisel kõrvaldatakse õpilane kaitsmiselt ja töö hinnatakse hindega „mitterahuldav“.  
Lõputöö vormistatakse vastavalt käesolevas kirjalike tööde koostamise juhendis sätestatule. Tekst koostatakse umbisikulises vormis. Täpsem töös käsitletavate teemade valik ja nende esitamise viis sõltub konkreetse töö iseloomust ja eesmärkidest. Kui kooli lõputöö  koostamine on ühitatud vastava eriala kutseeksamiks vajaliku töö valmimisega, lähtutakse töö koostamisel ja vormistamisel kutsekomisjoni nõuetest.
3. TÖÖ VORMISTAMINE
3.1.  Üldnõuded

Kirjalikud tööd vormistatakse  arvutil A4 formaadis.  Kogu töös kasutatakse rööpjoondust, normaaltekstis tähekõrgust 12 punkti, reavahet 1,5 ja ühtset kirjatüüpi; lubatud  on valida Times New Roman, Arial või Calibri.
Lehe veerised, st lehekülje vaba ruum on 3 cm vasakust, 1,5 cm paremast ja 2,5 cm nii ülemisest kui alumisest servast.  Töö paberkoopia trükitakse ühepoolsena valgele paberile.
Töö põhiteksti liigendamiseks kasutatakse pealkirjastatud ja nummerdatud peatükke ja alampeatükke.  Kasutatakse araabia numbreid ja  mitmetasemelist numeratsiooni.. Sissejuhatust ja kokkuvõtet ei nummerdata. Kõiki  töö iseseisvaid osi (sisukord, sissejuhatus, peatükid jne) alustatakse uuelt leheküljelt lehe ülaservast.   Alapeatükke ja alapunkte ei loeta töö iseseisvateks osadeks. Tekst jaotatakse   lõikudeks, kusjuures iga lõigu pikkus peaks üldjuhul olema üle kahe rea. Tekstilõigud eraldatakse tühja reaga, taandridu ei kasutata. Tekstis sisalduvad tabelid, joonised ja loetelud paigutatakse tekstilõikude vahele. 
Kõik leheküljed alates sisukorrast  nummerdatakse. Number paigutatakse lehekülje jalusesse alla keskele. Tiitlelehel leheküljenumbrit ei näidata. Sisukorrast eespool olevaid lehti võetakse nummerdamisel küll arvesse, kuid leheküljenumbreid neile ei lisata. 
Kõik lisad tuleb nummerdada alates number ühest. 
3.2. Pealkirjad
Peatükkide pealkirjad kirjutatakse suurtähtedega ja alapealkirjad ning nende alajaotused väiketähtedega  rasvases kirjastiilis. Pealkirjad on põhitekstiga ühte värvi.  Pealkirjades lühendeid ei kasutata,  sõnu ei poolitata ja lõppu kirjavamärke  (punkt, hüüumärk jm) ei lisata. Kasutatakse vasakjoondust.  Peatüki pealkirja ja sellele järgneva teksti vahele jäetakse ühe tühja rea pikkune lõiguvahe. Alapealkirja ja sellele järgneva teksti vahele tühja rida ei jäeta.  Kui pealkirjaga samale lehele ei mahu kahte sellele järgnevat tekstirida, siis alustatakse alapeatükki järgmiselt lehelt. Pealkirjad vormistatakse automaatse sisukorra loomist võimaldavas laadis.
Peatükkide, sissejuhatuse ja kokkuvõtte  pealkirjade vormistamisel kasutatakse püstkirja suurusega  16 punkti, alapeatükkide pealkirjades kaldkirja  14 punti. Punktide pealkirjad esitatakse  püstkirjas sisutekstiga ühesuuruselt.
Näide:
SISSEJUHATUS

1. KÖÖGIVILJAD 

1.1  Kasvuhoonekultuurid
1.2 Avamaaköögiviljad 

1.2.1 Lehtköögiviljad
1.2.2 Kaunviljad

2. MARJAD JA PUUVILJAD 
2.1  jne
Nii töös kui ka sisukorras nummerdatakse järgnevad osad araabia numbritega alustades number ühest: peatükid, alapeatükid ja nende alajaotused. Peatüki alapeatüki number peab sisaldama ka vastava peatüki numbrit. 
3.3.  Tiitelleht
Tiitellehe elemendid:

· õppeasutuse nimetus;

· eriala nimetus; 

· töö liik (näiteks  praktikaaruanne, referaat, essee jne); essee ja referaadi puhul lisatakse samuti, mis aines töö on kirjutatud;

·  töö pealkiri; praktikaaruande puhul võib selleks olla praktikaettevõtte nimi;

· autori ees- ja perekonnanimi;

· kursus ja rühm;

· juhendaja (ees-ja perekonnanimi);
· koht ja aasta 
Tiitelehe vormistamise näidis on toodud juhendi lisana (Lisa 1).
3.4.  Sisukord 

Sisukorras sisalduvad kõigi töö  osade, sh ka lisade täielikud pealkirjad koos alguslehekülje numbritega.  Kõik pealkirjad peavad olema lühikesed ja sisule vastavad.  Sisukord esitatakse töö tiitelelehe järel, vt käesoleva juhendi lk 2.
Lisade loetelus tuuakse ainult töös viidatud lisad  ja teisalt peab igale lisale leiduma töös viide.
3.5. Loetelud ja lühendid

Loetelude tähistamiseks tekstis kasutatakse  araabia numbreid, väiketähti või muid märke (tärn, punkt, mõttekriips jne).  Kogu töös kasutatakse  ühtset  süsteemi. Loetelu iga punkti alustatakse uuest reast väikese tähega ning loetelu osad eraldatakse semikooloniga.  Loetelu lõpeb punktiga. Kui kogu loetelu on tarvis viidata, siis kirjutatakse viide loetelu ette. 
Kirjalikes töödes on soovitav kasutada ainult üldlevinud sõnade ja mõõtühikute lühendeid nagu nr, vt, lk jne. Lühendite lõppu punkti ei panda. Nimede lühendite puhul tuleb esmakordsel nime kasutamisel täispikk nimi välja kirjutada ja lisada edaspidi kasutatav lühend selle järele sulgudesse. 
Näide: Järvamaa Kutsehariduskeskus (JKHK). 
Ühekohalised arvud (0-9) kirjutatakse üldjuhul tekstis sõnadega, suuremad arvud numbrite abil. Kui mistahes arvule järgneb mõõtühik või tähis, siis kirjutatakse ta numbritega. Rahaühiku kasutamisel esitatakse arvudes kaks kohta peale koma, protsentide puhul üks koht pärast koma. Aastaarvud esitatakse  arvuliselt.
3.6. Viited ja tsitaadid

Kõik töös kasutatud teiste autorite tööd, kirjanduslikest allikatest, sh veebist pärinevad tsitaadid, seisukohad, arvandmed jms peavad olema viidatud. Tsitaat peab täpselt vastama originaalile ning see esitatakse jutumärkides. Viide esitatakse ümarsulgudes kohe pärast jutumärke. Kui tsitaati ei esitata täielikult, siis tähistatakse puuduv osa punktiiriga. Kõik tekstis olevad viited kirjutatakse bibliograafiliste kirjetena töö lõppu kasutatud materjalide loetellu. Kui viidatakse järjestikuselt mitmele autorile või kirjandusallikale, siis esitatakse need tekstis sulgudes tähestikulises järjekorras.
Näide: (Haab, 2004; Kuusk & Lepp 1989; Vaher 2009)
Refereerimise korral jutustatakse teise autori mõtted ja seisukohad vabas vormis ümber. Sel juhul jutumärke ei kasutata, kuid vajalik on viitamine autorile või algallikale.

3.7. Tabelid

Tabeleid kasutatakse arvulise materjali süstematiseeritud ja kompaktseks esitamiseks ning need peavad olema  tabelile eelnevas lõigus kommenteeritud ja viidatud. Tabelis esitatud andmete sidumiseks töö tekstiga võib kasutada kas otsest viitamist  teksti sees (järgnev tabel 1 iseloomustab ...)  või kaudset viitamist, mille korral märgitakse lause lõppu sulgudesse tabeli number (Tabel 1).  Teksti paigutatakse võimalikult lihtsad ja lühikesed tabelid, mahukamad on otstarbekas esitada lisadena.  Tabelile eelnevast tekstist peab ilmnema, kas tegemist on autori enda või kellegi teise poolt kogutud ja esitatud andmetega. 
Näide:

Tabel 1.    Uuringus osalenud õppurite jaotus kursuste lõikes. 
	Kursus
	Vastanute arv
	Osakaal valimis

	Esimene
	20
	27%

	Teine
	25
	34%

	Kolmas
	29
	39%

	Kokku
	74
	100%


Kui tabelis tuuakse ära viitamist vajavad andmed, siis kirjutatakse viide mitterasvaselt tabeli pealkirja järele sulgudesse. Kui tabelis kasutatakse selgitamist vajavaid lühendeid, siis kirjutatakse need märkustena tabeli alla, kasutades põhitekstist 1 punkti võrra väiksemat kirjasuurust ja reavahet 1.0.
Näide: 

Märkused: r – korrelatsioon; S – pindala; V - ruumala.

Tabelid pealkirjastatakse ja nummerdatakse araabia numbritega kogu töö ulatuses ühtlaselt (Tabel 1., Tabel 2. jne). Tabeli number paigutatakse tabeli kohale joondatult vasakule, numbrit tähistava  arvu järel on punkt, samuti tabeli pealkirja järel, vt näidet (Tabel 1). Tabeli pealkirjastamisel kasutatakse rasvast kirja.
Tabel paigutatakse lehe vasakusse serva ja sisu trükitakse sama kirjatüübi ja -suurusega nagu töö põhitekst; tabeli sees  kasutatakse reavahet 1,0.  Tabeli kõik veerud pealkirjastatakse. Lahtrites toodud sõnad ja laused, sh veergude pealkirjad algavad suure algustähega. Üldreeglina tuleb tabelid paigutada ühele lehele ning veerge ei nummerdata. Kui tabel jätkub järgmisel leheküljel, siis korratakse sellel tabeli veergude pealkirju.
Kui tabelis toodud andmete kohta saab kasutada ühesugust mõõtühikut, siis tuuakse see ära tabeli kohal sulgudes. Mitme erineva mõõtühiku kasutamisel esitatakse need vastavate ridade või veerguder nimetuste juures. Kõik ühise mõõtühikuga arvud tuleb esitada ühesuguse täpsusega.

3.8. Joonised

Joonisteks nimetatakse kõiki töös sisalduvaid diagramme, graafikud, jooniseid, skeeme ja fotosid. Joonised allkirjastatakse ja nummerdatakse araabia numbritega kogu töö ulatuses ühtlaselt (Joonis 1.; Joonis 2. jne). Joonis paigutatakse võimalikult selle tekstilõigu järele, milles talle esmakordselt viidatakse. Joonise number paigutatakse joonise alla joondatult vasakule ja sellele järgneb number, mille lõpus on punkt, vt näidet (Joonis1). Jooniste allkirjastamisel kasutatakse rasvast kirja.

Näide:
  v



Joonis 1. Ühtlaselt kiirenev liikumine.

Joonis paigutatakse lehe vasakusse serva  ja joonisele kantavad tähised, arvud ja sõnaline tekst trükitakse sama kirjatüübi ja -suurusega  nagu põhitekst, kasutatakse reavahet 1,0. Kui joonis ei ole  autori koostatud, siis tuuakse viide allikale sulgudes pärast joonise pealkirja lõpetavat punkti. 
3.9. Valemid

Valemite esitamisel tuleb kogu töös kasutada ühtset kirjaviisi, kusjuures neile peab eelnema selgitav tekst ning järgnema tähiste selgitus. Valemid esitatakse omaette real paigutatuna lehe keskele. Valemid nummerdatakse ümarsulgudes asuvate araabia numbritega, mis paigutatakse lehekülje paremale äärele vastava valemiga ühele reale. Tekstis tuuakse viited valemitele samuti sulgudes.

Valemites ei näidata mõõtühikuid. Valemis kasutatud sümbolite selgitused paigutatakse valemite alla. Kui valemeid on rohkem kui üks, siis, selgitatakse igas uues valemis ainult esmakordselt esinevaid tähiseid.  Sümbolite selgitust alustatakse uuelt realt sõnaga „kus“, taandrida ja koolonit ei kasutata.
Näide:
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(1)

kus F on gravitatsioonijõud, m1 esimese keha mass, m2 teise keha mass, r kehade vaheline kaugus ja G gravitatsioonikonstant.
Üksikuid sümboleid ja lihtsaid matemaatilisi avaldisi kasutatakse enamasti teksti sees omaette reale viimata. Omaette real tuleb esitada võrdust ja võrratust väljendavad avaldised.
3.10.  Kasutatud kirjanduse loetelu
Kasutatud kirjandus esitatakse tähestikulises järjekorras paigutatud bibliograafiliste kirjetena. See loetelu hõlmab ainult töös viidatud materjale  ning  igale loetelus olevale allikale peab töös leiduma viide. Loetelu koostamisel järjestatakse allikad autorite perekonnanimede tähestikulises järjekorras. Autori nime puudumisel paigutatakse allikas kirjanduse loetellu tema pealkirja esimese sõna tähestikulise asukoha järgi. Ühe ja sama autori tööd järjestatakse nende ilmumisaastate järjekorras. Mitme autori puhul võetakse aluseks allika tiitellehel esimesena märgitud autori nimi.  Kasutatud kirjanduse loetelus esitatakse esmalt ladinatähestikuline (nii eesti- kui võõrkeelne) ja seejärel slaavitähestikuline kirjandus.  Kõik bibliograafilised kirjed nummerdatakse araabia numbritega. Kirjed koostatakse sama kirjatüübi ja  tähekõrgusega nagu töö põhitekst. Ühe kirje sees on reavaheks 1.0.  Erinevate kirjete vahele jäetakse töö põhiosa lõike eraldav vahe.

Erinevat tüüpi allikate bibliograafilised kirjed:

· raamatud – andmed esitatakse järgmisel põhimõttel: Autor(id) (ilmumisaasta). Pealkiri. Ilmumiskoht: Kirjastus.
Näide:

1. Koemets, E. Tamm, L. Elango, A. Indre, K. (1981). Psühholoogia ja pedagoogika alused. Tallinn: Valgus.
2. Tomusk, V. (1993). Õpistiilid. Tallinn: Tallinna Pedagoogikaülikool.

· Artiklid või peatükid kogumikus – andmed esitatakse põhimõttel: Autor  (ilmumisaasta). Artikli pealkiri. Kogumiku toimetaja, Kogumiku pealkiri (trükk, köide., artikli leheküljed). Ilmumise koht: Kirjastaja.
Näide: 
1. Maasikas, M. (2014). Vanad turbaväljad tagasi rabaks. Keskkonnainvesteeringute keskus. Aastaraamat 2013 (lk 20). Tallinn: KIK.
· ajalehed ja ajakirjad – andmed esitatakse põhimõttel: Autor (ilmumisaasta). Pealkiri. Ajakirja nimetus, köide (nr), lk.
Näide: 
1. Calvani, A., Cartelli, A., Fini, A., Ranieri, M. (2008). Models and instruments for assessing digital competence at school. Journal of e-Learning and Knowledge Society. 4, 183–193.
· elektroonilised allikad – lähtutakse samadest põhimõtetest kui paberkandjal materjalide puhul. Juurde tuleb lisada nurksulgudes internetiaadress ja selle järele ümarsulgudesse lugemise kuupäev.
Näide: 
1. Marrandi, T., Pilt, L. (2006). Infotehnoloogia ja tehniliste vahendite kasutamine õpetajakoolituses.  [http://kodu.ut.ee/~triinm/moodul5/eppe_mudelid.html] (23.04.2013).

Kui tegemist on CD-l või DVD-l oleva materjaliga, siis lisatakse internetiaadressi asemel nurksulgudesse vastav märge [CD] või [DVD]. Sel juhul ei ole materjali kasutamise kuupäev vajalik.
· dokumendid – aruannete ja muude ametlike dokumentide puhul tuleb esitada ettevõte (organisatsioon, asutus jms) ja dokumendi nimetus ning ümarsulgudes selle koostamise aeg (aasta või kuupäev).

Näide:
1. OÜ Päike 2012. Majandusaasta aruanne (30.01.2013).
· käsikirjad, kirjavahetus, suusõnaline informatsioon – kasutatakse ainult otsest viitamist teksti sees.
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