1. Teha tiitelleht, millel oleksid (tiitellehe näidis on kooli kodulehel Õppeosakond/ Juhenddokumendid/ Kirjalike tööde koostamise ja vormistamise juhend lk 38):
a. õppeasutuse nimi (suurus 12, Bold);
b. sinu nimi (suurus 14, Bold);
c. töö pealkiri (suurus 20, Bold);
d. töö liik (aine-, kursuse-, diplomitöö (suurus 14, Bold);
e. juhendaja nimi (suurus 12, Bold);
f. koht ja aasta (suurus 12, Bold).
2. Lehekülje veerised:
a. ülal ja all – 2,5 cm;
b. paremal – 2 cm;
c. vasakul – 3 cm.
3. Ridade vahekauguseks anda 1,5 ja lõigu vahekauguseks 1 rida.
4. Töö peab koosnema: 
a. SUURTE TÄHTEDEGA JA JÄMEDALT TRÜKITUD – esimese  taseme pealkiri;
b. jämedalt trükitud – teise taseme pealkiri;
c. kõigile pealkirjadele on vaja lisada numbrid (näit. esimesele tasemele 1 ja teisele 1.1).
5. Teha sisukord teisele leheküljele (teksti algusse, peale tiitellehte). 
6. Tuua sisse mingi SmartArt’i graafik ja anda sellele pealkiri (näit. graafik 1).
7. Tabelile (Müügi- ja turunduskontseptsiooni kasutavate ettevõtete iseloomulikud jooned) anda pealkiri (näit. tabel 1).
8. Alla keskele või paremale tuua lehekülgede numbrid.
9. [bookmark: _GoBack]Kokkuvõtteks peab töö koosnema tiitellehest, sisukorrast (ilma lehekülje numbrita), sissejuhatusest ja tekstist (lehekülje numbriga). Kõik see peab olema täielikult joondatud.
Sissejuhatus ja Kasutatud kirjandus peavad olema ilma paragrahvi numbrita, ülejäänud pealkirjadel peab see olema.


