
E-kiri ja õpilastöö saatmine selle kaudu 

 

Kui õpilased loovad iseseisvalt või tunnitööna faili, mille peavad esitama õpetajale, tuleb fail pealkirjastada 

järgmiselt: klass, õpilase perekonnanimi (vajadusel ka eesnimi), töö nimetus. Pealkirja osiste vahele võiks 

panna sidekriipsud (7a-Kask-kodukirjand). Selline pealkirjastamine aitab õpetajal kergemini allalaaditud 

faile kasutada. Tavaliselt tuleb õpilastööd üles laadida Paide Hillar Hanssoo põhikooli õpikeskkonda Tera. 

Kui õpetaja ei nõua õpilastööna loodud faili üleslaadimist Terasse (näiteks on fail liiga mahukas), vaid ootab 

seda oma meilile, tuleb kindlasti vormistada korrektne e-kiri, mitte saata tühja kirja. Korrektsel e-kirjal on 

teema, mis vormistatakse suure algustähega ja punktita. Ka siin võib õpilane kasutada sama pealkirja, mille 

pani oma loodud failile. Kirjas kirjutatakse asesõnad Sina ja Teie suure algustähega. Kindlasti märgitakse, 

et tööle on lisatud fail. Kiri ise sisaldab järgmisi osi: 

• korrektset pöördumist (Lugupeetud õpetaja; Austatud õpetaja Kuusk; Tere, õpetaja), mida ei 

eraldata muust tekstist kirjavahemärgiga;  

• kirja sisust;  

• lõpetusest, mis sisaldab väljendeid, nagu näiteks lugupidamisega, vastust ootama jäädes vmt, 

mille järele ei panda koma nagu inglise keeles; 

• oma nimest ja klassist. 

 

 
Lugupeetud õpetaja 
 
Saadan Teile oma kodukirjandi, mille pidime esitama 12. maiks. Fail on lisatud manusena. 
 
Kõike head soovides 
Krista Kask 
7.a klassi õpilane 
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