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1. Referaat

Referaat on Opilase poolt koostatud kokkuvdtlik tekst ainedpetaja poolt antud voi vabalt valitud
teemal. Selle kirjutamisel tuginetakse ainealastele kirjandusallikatele (raamatud, artiklid,
interneti lehekiiljed). Referaadis antakse oma sdnadega edasi iihest voi mitmest allikast saadud
teavet. Referaadis ei esitata enda arvamust ega kommenteerita refereeritavate autorite
seisukohti. Refereerimisel tuleb edastada autori mdtted oma sdnadega ning véltida alusteksti

sOna-sonalt mahakirjutamist.

Referaat koostatakse arvutis tekstitootlustarkvaraga MS Word voi samalaadses programmis

(Google Docs) ning vormistatakse Vaida Pohikooli referaadi vormistamise nduete jargi.

1.1 Referaadi iilesehitus

Referaat sisaldab:
o tiitelleht;
e sisukord;
e sissejuhatus;
e sisu (tekst, pildid, joonised, graafikud);
e kokkuvote;

e kasutatud allikad.

1.1.1 Tiitelleht

Referaadi esimene leht on tiitelleht (Lisa 1), mis sisaldab:

e kooli nime iilaservas (tdhesuurus 12, joondatud lehe keskele);



e t00 pealkirja lehe keskel (tdhesuurus 14, joondatud lehe keskele) NB! Lébivalt suurtéhti ei

kasuta;
e t50 liiki (referaat), lehe keskel pealkirja all (tdhesuurus 12, joondatud lehe keskele);

e autori nimi ja klass, umbes kolmveerandil lehe ulatusest (tdhesuurus 12, joondatud lehe

parema serva jargi);
® t00 kirjutamise kohta ja aega lehe allservas (tdhesuurus 12, joondatud lehe keskele).

Tiitellehel lehekiiljenumbrit ei ndidata.

1.1.2 Sisukord

Sisukord holmab endas kdigi iiksikute alajaotuste tdielikke pealkirju koos lehekiiljenumbritega.
Sisukorra liigendus pealkirjadeks ja alapealkirjadeks peab vastama t66s kasutatud liigendusele.

Uldjuhul tuuakse sisukorras vilja kuni kolme taseme pealkirjad (vt juhendi enda sisukorda).

Sisukorda ennast, kui pealkirja ei nummerdata.

1.1.3 Sissejuhatus

Sissejuhatuse eesmirgiks on anda teavet késitletavast teemast.
Sissejuhatuses peab:
e nimetama to0 pealkirja;

e pohjendama teema valikut (miks valisid selle teema, miks see huvitab, milles seisneb selle

tahtsus, millise ainetunniga koostds referaat on kirjutatud);
® sOnastama eesmadrgi ehk kirjutama mida t66ga soovitakse teada saada;
e tutvustama peamisi allikaid ja t66s kasutatud materjale.

Sissejuhatus vormistatakse eraldi lehel.



1.1.4 ToO sisu

Referaadi sisus refereeritakse, mida on raamatutest, ajakirjadest ja Internetist teada saadud. Sisu
liigendatakse peatiikkideks ja alapeatiikkideks ning selles antakse loogiline iilevaade teemast.
Referaadi koostamisel peab Opilane kasutama mitut erinevat allikat. Toole voib lisada
illustreerivat materjali, millele kehtib autoridigustega lubatud jagamine. Kui illustreeriv

materjal lisatakse teksti sisse, siis tuleb see pealkirjastada.

1.1.5 Kokkuvote

Kokkuvote peab voimaldama lugejal pShiteksti lugemata aru saada, millest t60s on kirjutatud.
Kokkuvottes antakse iilevaade sellest, mida uut referaadi kirjutamisel teada saadi. Kokkuvdttes
tuuakse vélja, kas sissejuhatuses seatud eesmérk on tididetud. Kokkuvdttes on lubatud avaldada
oma arvamust. Kokkuvdttes ei tehta enam viiteid tekstile ega kirjandusele. Kokkuvdte

vormistatakse viimase peatiiki jérel eraldi lehel.

1.1.6 Kasutatud allikad

Allikakirjeid joondatakse vasakule (ro6pjoondus allikaloendisse ei sobi). Kirjed jérjestatakse

alfabeetiliselt, jarjekorranumbreid ei panda. Hiiperlink eemaldatakse allikaloendist (vt Loovtoo

koostamise juhendist).

1.1.7 Lisad

Lisad on t66d tdiendav voi illustreeriv materjal t66 10pus (joonised, tabelid, diagrammid, fotod
jne). Lisades vOib esitada t66 seisukohast olulisi andmeid, t66 aluseks olnud intervjuusid voi

kiisitlusi, suuremahulisi tabeleid, pilte voi jooniseid. Tuleks tdhele panna, et t66 tekstiosa peaks
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olema loetav ja arusaadav ka ilma lisasid vaatamata. Lisad nummerdatakse eraldi (kui neid on
rohkem kui iiks) ja pealkirjastatakse (vt Loovtdd juhend). Lisad kajastuvad sisukorras

lehekiiljenumbriteta.

1.2 Vormistusnouded

Tekst tuleb vormistada jirgmisi ndudeid jérgides:
e kirjatiilip Times New Roman, piistkiri;

e kirja suurus 12;

e reavahe 1,5;

e lche servadest ehk veeristest (margins) jaetakse tiihjaks 2,5 cm {ilalt, alt ja paremalt; lehe

vasakust servast 3 cm (koitevaru);

e tekstivilja paigutus roopjoondus (Justifly). NB! kasutatud allikad joondatakse vasakust

servast), taandrida ei jieta;

o tekstildikude paremaks eraldamiseks lisatakse nii enne kui ka pérast 16iku 6-punktine
16iguvahe;

e pealkirjad joondatakse vasakule. Pealkirjad kujundatakse pealkirja stiile kasutades: suured
pealkirjad pealkiril-stiilis (paks kiri, suurus 14 p), alapealkirjad pealkiri2-stiilis (paks Kiri,
suurus 13 p), jne. Madalama taseme pealkirjad on suurusega 12 p.

Pealkirjade jéarele punkti ei panda, sdonu pealkirjades ei poolitata ja lithendite kasutamine pole

soovitav.

e lehekiiljed nummerdatakse (v.a tiitelleht, mida kiill arvestatakse, kuid millele numbrit ei

maérgita, Lehekiiljenumber peab paiknema lehe allservas (jaluse/footer) keskel.

Uhekohalised arvud kirjutatakse teksti sdnadega. Suuremad arvud kirjutatakse numbritega.

Sisukord, sissejuhatus, peatiikid, kokkuvote, allikate loetelu (ja vajadusel lisad) peavad algama



uuelt lehelt.
Voorkeelsed sonad ja tekstiosad kirjutatakse kaldkirjas (kursiiv).

Peatiikid ja alapeatiikid tuleb nummerdada. Sisukorda, sissejuhatust, kokkuvotet, allikate

loetelu ja lisasid ei nummerdata.

Too esitamine kokkuleppel ainedpetajaga. Paberkandjal esitamisel prinditakse t66 A4

formaadis lehe iihele kiiljele ja soovitavalt esitatakse tavalise kiirkoitja vahele kdidetuna.

1.2.1 Viitamine ja allikate vormistamine

Koigile kirjaliku t66 koostamisel kasutatud teiste autorite t6ddele, kirjandusallikatele,
visuaalsetele materjalidele jm tuleb viidata. Kdik teistele autoritele kuuluvad seisukohad ja

andmed tuleb esitada kas tapselt viidatud tsitaatide voi refereeringutena.

1.2.2 Refereering ja tsitaat

Refereeringus esitab autor kellegi teise viteid ja seisukohti vabas vormis, oma sonadega, kuid

motet moonutamata. Jutumdrke ei kasutata, kindlasti peab aga olema viidatud autorile voi

allikale.

Tsitaat peab tdpselt (tdht-tdhelt) vastama originaalile ja esitatakse jutumérkides. Viide
margitakse kohe pirast tsitaati 10petavaid jutumérke, néiteks: ,,Valm koosneb tavaliselt kahest
osast: esimeses esitatakse siindmus, teises Opetlik jéreldus ehk moraal. (Hennoste 1997, 31).
Tsiteerida voib ka lauseosa, nditeks: Juhan Liiv ,,astus vilja moraali ja eetika nurikiilgede vastu,

milleks olid omakasu, rahahimu, hoolimatus* (Hennoste 1997, 137).



2. Referaadi koostamise nouded Kklassidele

1. klass Kasikirjas vormistatud tekst ning sinna juurde joonistatud pilt.

2. klass Kasikirjas vormistatud tekst ning sinna juurde joonistatud pilt.

3. Kklass Teksti kopeerimine ja vormistamine referaadi koostamise juhendi nduetele
vastavalt (kirja stiil, suurus ja joondus). Pildi lisamine.

4. Kklass Referaadi osad:
Tiitelleht (nagu referaadi juhendis).
Sisukord (mitte automaatne).
Referaadi pohiosa.
Kasutatud allikad dokumendi 16pus eraldi lehel (mitte alfabeetiliselt). Allikad
lisada interneti aadressina ja raamatu pealkirjana.
Nt Raamatu vormistamine
Kasik, R. Sissejuhatus tekstiopetusse.
Nt internetiallikas lingina
https://digi.geenius.ee/blogi/elisa-blogi/levinud-vead-mida-inimesed-uut-
telefoni-seadistades-teevad/

5. klass Referaadi osad:

Tiitelleht (nagu referaadi juhendis).

Sisukord (automaatne).

Sissejuhatus.

Referaadi pdhiosa ja alapeatiikid.

Kokkuvote (iildiselt, mida teada saadi).

Kasutatud allikad (alfabeetiline jirjekord). Allikakirje vormistamisel jargida
pohireeglit: Autor. (aasta). Raamatu/artikli/vdljaande pealkiri. Link
(eemaldada hiiperlink) (vaatamise kuupdev timarsulgudes).

Nt Kasik, R. (2007). Sissejuhatus tekstiopetusse.



https://digi.geenius.ee/blogi/elisa-blogi/levinud-vead-mida-inimesed-uut-telefoni-seadistades-teevad/
https://digi.geenius.ee/blogi/elisa-blogi/levinud-vead-mida-inimesed-uut-telefoni-seadistades-teevad/

https://digi.geenius.ee/blogi/elisa-blogi/levinud-vead-mida-inimesed-uut-
telefoni-seadistades-teevad/ (03.01.2023)

6. klass

Referaadi osad:

Tiitelleht

Sisukord (nagu referaadi juhendis).
Sissejuhatus

Sisu (tekst, pildid, joonised, graafikud)
Kokkuvaote

Kasutatud allikad (nagu referaadi juhendis).

7. klass

Referaadi tilesehitus referaadi juhendi jargi. Lisad vajadusel.

Juurde tuleb tekstisisene viitamine.

8. klass

Referaadi tilesehitus referaadi juhendi jargi.

9. klass

Referaadi tlesehitus referaadi juhendi jargi.
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