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Nouded referaadile

Referaat on teatud probleemi vdi teema kokkuvétlik teaduslik Ulevaade, mille koostamisel
tuginetakse eelkdige kirjandusallikate uurimisele. Referaadi eesmérgiks on siivendada Opilaste
oskusi tootada erialase kirjandusega ning arendada valjendusoskust. Refereeritud tekst tuleb
esitada oma sbGnadega, véltides otsest teksti kopeerimist. Referaadis tuleb esitada ka t60 autori
omapoolne arvamus ja jareldused.

Referaat peab koosnema jargmistest osadest:

tiitelleht;

autorikaitse aspektide jargimise kinnitus koos koostaja(te) allkirja(de)ga;

sisukord;

sissejuhatus (t66 eesmargid, teemavaliku pdhjendus);

tod sisu (Ulevaade valitud materjalidest; analliisitavate aspektide valjatoomine;
pohjendatud isikliku arvamuse véaljatoomine) vahemalt 5 lehekiilge;

kokkuvote;

e kasutatud materjalid,;

e (vajadusel) lisa(d).

Referaadi erisused:

T60s soovitatakse kasutada umbisikulist tegumoodi (t60s kasitletakse, vaadeldakse, analtilisitakse
jne) vai kindlat kdneviisi (t66 kasitleb, autor vaatleb, analudsib jne).

Uldised nduded kirjaliku osa vormistamiseks

Sissejuhatus annab lugejale aimu, kuidas autor hakkab teemat késitlema; avab pdhiidee.
Sissejuhatuses tuleb sdnastada loovt6d eesmérgid. Sissejuhatus on soovitavalt lihike (kimnendik
t06 mahust), kuid véga pohjalikult 1&bi mdeldud.

Kokkuvdttes sdnastatakse loovt66 tulemused ning tuuakse valja saavutatu olulisus, ei esitata enam
uut infot ja ei viidata. Kokkuvotte I6pus tuuakse vélja 6nnestumised ja t6os Ules kerkinud
probleemid, uurimuse puhul ka véimalused edasiseks tooks.

e T00 vormistatakse arvutil lehe thele kiiljele.

e Paberi formaat on A4.

e Kirja tiip on Times New Roman (kaasa arvatud lehekiljenumbrid, sisukord ja
pealkirjad).



Tahesuurus on 12 punkti, pealkirjad, kaasa arvatud tiitellehel, ja alapealkirjad 14 punkti,
reavahe 1,5 (erandiks tabelid).

Tiitellehe ja peatiikkide pealkirjad on kirjutatud suurtéhtedega.

Alapealkirjad on kirjutatud véiketahtedega (v.a esitaht).

Sonade eraldajaks on ks tihik.

Lehe Ula- ja alaservast, vasakust ja paremast servast jaetakse tiihjaks 2,54 cm (Normal).
Tekst paigutatakse lehekuljele thtlaselt, lehekiilje vasak- ja parempoolne serv jadvad
sirged (ré6pjoondus).

Roopjoonduse korral eraldatakse 16igud taiendava l18iguvahega.

Ldiguvahetusel kasutatakse teksti plokkidena vormistamist voi taandrida.

Koik lehekiiljed t66s nummerdatakse, number triikitakse lehe alumisse serva keskele.
Lehekulgi arvestatakse alates tiitellehest, kuid lehekilje numbrit sellele ei kirjutata.

Tiitelleht sisaldab kooli nimetust, t60 pealkirja, to0 liiki, autorit, juhendajat, aastat (vt
naidis)

Sisukord vormindatakse automaatselt. (vt naidis)

Sisukorda kantakse pealkirjad alates sissejuhatusest.

Sisukorras ei kasutata kald- ega rasvast (Bold) kirja.

Sisukorras ei nummerdata sissejuhatust, kokkuvdtet, kasutatud materjalide ega lisade
peatiikke.

Pealkiri algab joondumisega vasakult, pealkirja Idppu ei panda punkti.
Peatiikk algab uuelt lehekdljelt, alapeatikk samalt lehekuljelt.
Peatilkid ja alapeatiikid nummerdatakse.

Pealkirjad ja alapealkirjad eraldatakse tekstist tiihja reaga.

Kdikides peatukkides peab olema tekst samamoodi vormindatud.

Tekstis sOnade vOi lausete esile tdstmiseks vOib kasutada rasvast kirja, selleks ei
kasutata allajoonimist.

Vdorkeelsed terminid (tsitaatsénad ja -véljendid) ning valemid on vormistatud
kaldkirjas.

Loovtod kéigus loodud meediafail paigutatakse jooksvalt teksti sisse.

Joonised ja tabelid nummerdatakse ja paigutatakse lehekilje keskele. Kdikidele
joonistele ja tabelitele tuleb eelnevalt tekstis viidata (vt Joonis 1; vt Tabel 1;).

Tabelil on pealkiri (Tabel 1. Pealkiri), joonisel allkiri (Joonis 1. Allkiri). Foto loetakse
jooniseks.

Jooniste allkirjad, tabelite pealkirjad joondatakse vasakule alates kujutise/objekti darest.
Fotodele lisada ka autor (Foto autor: Mari Maasikas).

Kui tabeli/joonise/diagrammi jms koostamisel on kasutatud teis(t)e autori(te) kogutud
andmeid, peab viitama tabeli all vastavale allikale.

Lisadeks on materjalid, mis tdiendavad p&hiosa, kuid mille sidumine sellega pole
otseselt vajalik (kusitluslehed, plaanid, kaardid, andmekogumid jne). Lisadena sobib



esitada illustreerivat materjali (fotod, tekstikatked, skeemid jne), mille hulk voi suurus
t00 lugemist takistaks.

Lisad tuleb nummerdada ja pealkirjastada (nt Lisa 1. Pealkiri). Rohkem kui Ghe lisa
esinemise puhul tuleb need nummerdada vastavalt tekstis viitamise jarjekorrale (Lisa 1;
Lisa 2).

Iga lisa algab uuelt lehelt. Lisa sisaldab (ihte objekti.

Lisade pealkirjad joondatakse vasakule

Lisadele tuleb pdhitekstis viidata. Tekstis tuleb viidata lisanumbrile, mitte
lehekiljenumbrile (vt Lisa 1). Lisad ja nende pealkirjad tuuakse vélja ka sisukorras.

Lihendite loetelu lisatakse tdole sel juhul, kui t66s esineb mitmeid vahetuntud
lhendeid voi siimboleid. Kdikidest loetelus toodud lihenditest tuleb kogu t66 ulatuses
kinni pidada. Uldlevinud Ithendeid (nt: Ik, a) loetellu ei lisata. Samuti ei lisata loetellu
lhendeid, mille téielikku kirjapilti t66 autori hinnangul kdik t66 lugejad teavad (nt:
USA). Esmakordsel tekstis kasutamisel kirjutatakse lihend pikalt vélja, lisades
sulgudesse jarele edaspidi kasutatav ltihendi (nt Maksu- ja Tolliamet (MTA)).

Viitamisslsteem peab kogu t66 ulatuses olema thtne. Kdikidele kasutatud allikatele
peab tekstis leiduma viide ja vastupidi.

Viitama peab igat 16iku, mis ei ole t06 autori enda kirjutatud. Iga 16igu I6pus peab olema
viide ka siis, kui on mitu jarjestikust 16iku vdetud samast allikast.

Tekstisisene viitamine on lubatud kahel viisil: numeratsiooni v@i autorite jargi.
Numeratsiooni korral peab allikate loetelu olema nummerdatud ning allikad
nimetatakse tekstis viitamise, mitte tahestikulises jarjekorras.

Viitamisel pannakse I6igu I6ppu Umarsulgudesse teose jarjekorra number ning
lehekdilje number.

Naide. (2:56) (9:26, 27) v0i (9:26-27) .

Autori jargi viitamisel pannakse 18igu 18ppu Umarsulgudesse autori perekonnanimi,
valjaandmisaasta ja lehekilje number. Autorita allika puhul on autori nime asemel t66
pealkiri voi selle esimesed sdnad.

Naide. (Andresen 2010: 43).

Kasutatud materjalid on peatiikk, kus on iga t66s kasutatud allika kohta kirje. Kasutatud
materjalide peatlkis peavad olema kirjed nummerdatud (numereeritud viitamisel) voi
reastatud tahestikulises jarjekorras (autori jargi viitamisel). Allikad reastatakse kirje, st
autori perekonnanime voi autorita allika puhul pealkirja jérgi. Pealkirjades lihendeid ja
jutumérke ei kasutata.

Raamatute puhul esitatakse kasutatud kirjanduse loetelus jargmised andmed: autor
(perekonnanimi koos initsiaalidega), ilmumisaasta, pealkiri, ilmumiskoht, kirjastus.
Kui raamatul (samuti ajakirja ja kogumiku artiklil) on mitu autorit, siis alates teisest
autorist on initsiaalid perekonnanime ees ja nende vahel on koma. Autorita allika puhul
on autori nime asemel t66 pealkiri.

Naide. Becett, F. 2000. Maitseleksikon. Tallinn: Sild

Artikkel ajakirjast voi ajalehest. Kirjes on néidatud autori nimi, initsiaal(id), aasta,
artikli pealkiri — ajakirja nimi, ajakirja number: lehekulje numbrid, millel artikkel asub.



Naide. Tammes, L. 2005. Pikkade dhtute pleed — Kodukiri, 2, 86-87

Internetiaadressid pannakse kasutatud materjalide loetellu aktiivse lingina.

Anrtikkel Interneti kodulehekaljelt.

Kirjes nédidatakse: autori/toimetaja nimi, initsiaal(id), artikli pealkiri sulgudes materjali
kasutamise kuupéev.

Naide. Tampere, U. Lahivaade asteroidile selle loomulikus keskkonnas.
https://forte.delfi.ee/news/kosmos/lahivaade-asteroidile-selle-loomulikus-
keskkonnas?id=87207351 (23.08.2019)

Digitaalsel kujul olevatele allikatele kehtivad samad reeglid, mis paberkandjal
olevatele. Kirje 18pus lisatakse allika kasutamise/vaatamise aeg ning selle veebiaadress
Naide. Zahda, S.AA (2007). Electronic books: Fad or
Future? http://www.scribd.com/doc/127635/Electronic-books-EBook-Fad-or-Future
(09.10.2019)

Veebis oleval audiovisuaalsel materjalil (pilt v3i video) v@ib sageli olla puudulik info
autorite vOi loomise kuupdevade kohta. Kirjesse tuleb lisada nii palju infot, kui on
vOimalik leida: avaldaja/autori kasutajanimi, viimase uuendamise kuupdev vOi siis
vaatamise kuupaev.

Naide. Pilt: Shanmuga.srinivas (2016). Unity.
http://commons.wikimedia.org/wiki/Image:UNITY.jpg (27.08.2019)

Video 1: Eesti To6tukassa. (2011). Suhtumise kisimus -
Oppefilm.https://www.youtube.com/watch?v=hv3KAGP-zlY (27.08.2019)

Video 2: Lillekyla Meedia (2014). Oppefilm "Enesekaitse
ABC"https://www.youtube.com/watch?v=Ncr581VqWsg (27.08.2019)
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