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SISSEJUHATUS

Referaat on dpilase koostatud tilevaatlik teabetekst, milles antakse valitud teema kohta oma sdnadega
kokkuvatlik tilevaade, tuginedes iihele voi mitmele kasutatud, refereeritud ja viidatud alustekstile

(raamatud, artiklid, veebilehed jms).

Referaadis tuleb alati viidata alusteksti autorile, pealkirjale ja ilmumisandmetele.
Kopeerimine vdi mahakirjutamine ei ole refereerimine, vaid plagiaat ehk teise inimese poolt
loodud teksti enda nime all esitamine, mis on autoridiguste rikkumine. Referaadis voib tsiteerida

teist autorit, kuid seda tuleb teha sdna-sdnalt ning varustada tekstisisese viitega alustekstile.

Referaat koostatakse arvutis tekstitootlustarkvaraga (nditeks MS Office Word, LibreOffice Writer

jne). Referaat esitatakse valge kirjutuspaberi iihel poolel formaadis A4.

Referaadi pdhiosa soovitatav maht on
1.-3. klassis 2—-3 lehekiilge
4.-6. klassis 3—4 lehekiilge
7.-9. klassis 4-6 lehekiilge.



1. REFERAADI OSAD

Referaat sisaldab jargmisi kohustuslikke osi:

1.1.

tiitelleht;

sisukord;

sissejuhatus;

sisu, 1-2 peatiikki;
kokkuvote;

kasutatud materjalide loetelu;

lisad.

Tiitelleht

Tiitelleht on referaadi esimene leht ja sellel peavad olema jargmised andmed:

kooli nimi iilaservas (kirjatdhtedega, tdhesuurus 12, joondatud lehe keskele);

t00 pealkiri lehe keskel (suurte tdhtedega, rasvane tekst, tdhesuurus 14, joondatud lehe
keskele);

t60 litk, lehe keskel pealkirja all (kirjatihtedega, tdhesuurus 12, joondatud lehe
keskele);

Opilase nimi ja klass ning juhendaja nimi (tdhesuurus 12, joondatud lehe paremasse

serva):

t60 kirjutamise koht ja aeg lehe allservas (tdhesuurus 12, joondatud lehe keskele).

Tiitelleht voetakse nummerdamisel arvesse (st loendatakse), kuid lehekiiljenumbrit sellele ei

margita (st el nummerdata).

Tiitellehe ndidis on kdesoleva juhendi lisas nr 1.

1.2.

Sisukord

Sisukord koosneb t66 peatiikkide pealkirjadest ja lehekiiljenumbritest. Pealkirjad vormistatakse 1dbiva

suurtdhega, alapealkirjad esisuurtidhega.



Pealkirjade sdnastus ja numeratsioon sisukorras peab olema samasugune nagu referaadi pohiosas.
Sisukord paikneb alati tiitellehe jarel. Sisukorras on t66 peatiikid koos lehekiiljenumbritega,
millelt algab vastav peatiikk. Sisukorra, sissejuhatuse, samuti kokkuvotte ja kasutatud kirjanduse
ette numbrit ei kirjutata.

Sisukorra niidise leiad lisast nr 2.

Sisukorra automaatse koostamise juhend on leitav lisast nr 3.

1.3.  Sissejuhatus

Sissejuhatus sisaldab lithikest pdhjendust, miks Opilane valis antud teema ja kus avatakse teema
sisu. Samuti on soovituslik anda iilevaade referaadis kasutatud allikatest. Vajadusel tuuakse vélja

ka t66 eesmargid.

1.4. Sisu

Enne referaadi kirjutamist on soovituslik tutvuda teemaga ja moelda, millest selle teema juures
kirjutada. Naiteks selgitatakse teemaga seotud mdisted. Sisu voib koosneda erinevatest
peatiikkidest ja alapeatiikkidest. Voimaluse Korral illustreeritakse referaadi sisu sobiva
pildimaterjaliga.

1.5. Kokkuvote

Referaadi kokkuvottes tehakse jareldused to0st ja selle sisu peab voimaldama aru saada, mida

t00s on kisitletud.

1.6. Kasutatud materjalid

Koigile t60s kasutatud materjalidele ja allikatele tuleb viidata t66 16pus kasutatud materjalide

loetelus. Internetiallikate kasutamisel tuleb eelnevalt veenduda, et materjal on usaldusvéirne.

Kasutatud kirjanduse loetelus pealkirjad on ilma jutumérkideta.
Kasutatud kirjanduse loetelus reastatakse autorid perekonnanimede jérgi tdhestikulises
jarjekorras. Kui iihelt autorilt on mitu to6d, esitatakse nende ilmumisaastate jarjekorras, uuemad

eespool. Kui autorit ei ole voimalik vilja tuua (nditeks entsiiklopeedia), ldhtutakse teose
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pealkirjast. Kahe v3i enama autori puhul méargitakse koikide autorite nimed.

Kirjalikud allikad (raamatud, dpikud, artiklid) tuleb vorminda kujul:
Autori nimi (aasta) Pealkiri. Ilmumiskoht: kirjastus.

Naiteks: Lougas, V. 1989. Arheoloogia Eestimaa teedel. Tallinn: Valgus.

Internetiallika kasutamise puhul tuleb mérkida kuupédev, millal lehte kiilastati. Kui kodulehekiiljel ei ole

autorit margitud, siis mérkida autori asemel kodulehekiilje nimetus.

Internetiallikate kasutamine tuleb vormindada jargmisel kujul:
Autori nimi (aasta) PealKiri. Veebiaadress. (Kiilastamise kuupéev).
Niiteks: Hanni, T. (2000) Mis on bors? http://www.ntm.tartu.ee/~taunz/bors.htm (17.04.2019).

1.7. Lisad

Lisadesse voib panna materjali, mis t60 pdhiosassse ei mahu, kuid ilmestab t66d. Lisad tuleb
nummerdada (Lisa 1, Lisa 2 jne) ja need paigutatakse kasutatud kirjanduse jarele. Lisadele tuleb

pohitekstis viidata. Lisad loetletakse sisukorras iithekaupa lehekiiljenumbriga.


http://www.ntm.tartu.ee/~taunz/bors.htm

2. REFERAADI VORMISTAMINE

Referaat esitatakse A4 formaadis paberi iihel poolel arvutikirjas
e Kkirjastiil: Times New Roman
e Kkirjasuurus: 12
o teksti joondus: mdlema serva jargi (ro6pjoondus)
e reavahe: 1,5
e kiiljendus: jétta vasakusse serva 3 cm ja paremasse serva 2,5 cm ruumi.
o pealkirjad kirjutatakse ainult suurtdhtedega, rasvases kirjas, tdhesuurus 14.

e alapealkirjad kirjutatakse kirjatdhtedega, rasvases kirjas, tdhesuurus 12

Referaat vormistatakse kindlas koneviisis ja ldbivas mina-vormis (nt tegin, uurisin, jareldasin, vordlesin).
Pealkirjade 10ppu punkti ei panda, pealkirjad kirjutatakse ldabivate suurtdhtedega.

Peatiiki pealkirja ja sellele jargneva teksti vahele jaetakse kaks tiihja rida. Iga jargnev alapeatiikk
eraldatakse eelnevast tekstist iihe tiihja reaga.

Iga referaadi osa algab uuelt lehelt. Pirast kirjavahemérki tuleb jitta alati tiihik.

Lehekiiljed (va tiitelleht) nummerdatakse. Number lisatakse lehe alumise serva (jaluse) keskele.
Nummerdatakse ka lehed, kus on tabelid ja joonised.

To66d voib tdiendada fotode, jooniste voi tabelitega. Need voib paigutada nii t66 pohiosasse kui
ka lisasse. Fotod, joonised ja tabelid tuleb nummerdada. Fotol on allkiri ja sulgudes méargend selle
kohta, kust foto périneb. Kui foto autor on teada, mérgitakse ka see.

Foto vormistatakse jargmiselt:

Foto 1. Ruila mdis. www.norrison.ee Autor teadmata



http://www.norrison.ee/

3. VIITAMINE

Referaadis peab kasutama viitamist. See tdhendab seda, et t66 10ppu lisatakse loetelu kdigist to6s

kasutatud allikatest (sh pildiallikad). Kasutatud allikate vormistamine peab vastama nduetele.

Teistele autoritele kuuluvad seisukohad ja andmed tuleb t60s esitada kas tépselt viidatud
refereeringutena voi tsitaatidena. Refereering annab teise autori mdtet edasi vabas vormis, oma
sonadega. Refereeringu puhul jutumérke ei kasutata, kiill on aga vajalik tekstisisene viitamine
allikale vo1i autorile.

Kui refereering koosneb iihest lausest, siis paikneb viide enne lauset 16petavat punkti, kui aga

tervest 10igust, siis pérast punkti.

Tsitaat peab vastama originaalile ehk alustekstile sdnastuse, ortograafia ja kirjavahemaérkide osas.
Tsitaat esitatakse t60s jutumairkides. Viide tsitaadi asukohale mérgitakse kohe pirast tsitaati
1opetavaid jutumérke. Tekstisiselt viidates mérgitakse sulgudesse autori perekonnanimi, allika
ilmumise aastaarv ja lehekiilg, millelt info parineb. Kui autorit pole teada, kirjutatakse allika

pealkiri (jutumérkides), perioodilise viljaande puhul nimi (jutumaérkideta).

Naiteks:
Remmelga arvates on uusimad kodumasinad, nende hulgas ka koogihunt, muutumas

igapdevasteks tarbeasjadeks meie kodudes (Remmelgas 2007:12-13).

Opilaste teadusajakiri Akadeemiake on kodulehele vilja pannud viitamisjuhendi (Akadeemiake

2007).
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Lisa 3 Sisukorra automaatne koostamine

Enne sisukorra koostamist veendu, et kdik pealkirjad oleksid vormistatud iihtses kirjastiilis
(Heading 2).

Sisukorra automaatseks koostamiseks vali mentiist REFERENCES.
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