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Sissejuhatus

Referaadi kirjutamise eesmargiks on siivendada opilase oskusi to0ks kirjandusallikatega, saada
materjali otsimise ja selle analiiisimise kogemus, mille kaudu omandatakse uusi ainealaseid

teadmisi.

Referaat on teatud probleemi voi teema kokkuvotlik teaduslik iilevaade, mille koostamisel
tuginetakse eelkdige ainealaste kirjandusallikate uurimisele. Heas referaadis on kasutatud
erinevaid allikaid, see on selgelt arusaadav, sisukas, korrektselt vormistatud ja vajadusel

(kokkuleppel juhendajaga) sisaldab referaadi koostaja omapoolset arvamust voi jareldust.
Referaat tuleb vormistada vastavalt Sillaotsa Koolis kehtestatud juhendile.

Referaadi teema valib dpilane ise voi antakse see Opetaja poolt.



Referaate tehakse Sillaotsa Koolis II ja III kooliastmes ja need on planeeritud aine- ja dpetaja

to0kavades.

Referaat on Opilase iseseisev t00, mida juhendab ainedpetaja ning Opilane saab vastavasse

ainesse hinde.

Referaadi hindamisel arvestatakse piistitatud eesmérgi lahendamist, teema valdamist, t66

nduetekohast vormistamist ja digeaegset esitamist.

Referaadi vormistamise nouded

Referaat koostatakse digitaalselt A4 formaadis vertikaalse asetusega (portrait) Google
Docs’is vo1 Word’is.
Tekst triikitakse arvutil lehe tihele kiiljele
o trikikirjaga: Times New Roman, tihesuurusega 12;
0 reavahega 1,5;
0 1diguvahega 6 kirjapunkti.
Tekst roopjoondatakse, st joondatakse nii, et servad jadvad sirged.
Referaadis taandridu ei kasutata.
Lehe servadest jdetakse ruumi 2,5 cm iilalt ja alt; 2,5 cm paremalt ning 3 cm lehe vasakust
servast.

Kdik referaadi iseseisvad osad (sisukord, sissejuhatus, t66 pdhiosa peatiikid, kokkuvdte,

kasutatud allikate loetelu ja lisad) algavad uuelt lehelt.

Alapeatiikk eraldi lehelt ei alga.

Alapeatiiki pealkirja ette ja jarele jéetakse iiks tiihi rida.

Kui alapeatiikk juhtub algama uuelt lehelt, siis pealkirja ette tiihja rida ei jieta.

Kui alapeatiiki pealkirjaga samale lehekiiljele mahub ainult {iks rida jargnevat teksti,
alustatakse uuelt lehelt.

Pealkirjad kirjutatakse esisuurtihtedega.

Pealkirja 16ppu punkti ei panda.

Pealkirjades sonu ei poolitata ja lithendeid ei kasutata.

Pealkiri paigutatakse lehe vasakusse serva.



e Sisu ja pealkirja vahele jdetakse iiks tiihi rida.

e Koik lehekiiljed tiitellehest kuni lisadeni nummerdatakse. Numeratsioon paigutatakse
lehekiilje alla keskele voi alla paremale.

e Tiitellehele lehekiiljenumbrit ei mérgita.

e Lisad referaadis (tabelid, joonised, fotod jmt) nummerdatakse eraldi araabia numbritega ja
pealkirjastatakse (Vt Lisa 2 ,,Joonised t66 pohiosas‘).

e Kahe sOna vahele triikkitakse iiks tithik. Kirjavahemérkide ette tithikut ei panda.
Kirjavahemarkidele (. , ; : ! ?) jargneb tithik. Sulgude ja jutumirkide puhul on tiithikud
viljaspool. Sidekriips seotakse ilma tithikuta sonaga, mille juurde ta kuulub; mdttekriipsu
timber on tithikud.

e Liihisonalised arvud kirjutatakse sonadega (iiks-liheksa, kiimme, sada, tuhat), iilejddnud
numbritega.

e To0 peatilkid nummerdatakse araabia numbritega. Kasutatakse liitnumeratsiooni (N: 2.1
teise peatiiki esimene alapeatiikk).

e Sissejuhatusele, kokkuvdttele ja kasutatud allikate numbreid ei panda ja need vormistatakse
kui esimese astme pealkirjad (Times New Roman, 16 pt, paks).

e Esimese astme pealkirja laadiks Pealkiri 1 ehk Heading 1 (Times New Roman, 16 pt, paks).

e Teise astme pealkirja laadiks Pealkiri 2 ehk Heading 2 (Times New Roman, 14 pt, paks).

Referaadi tilesehitus

Referaadil on kindlad alajaotused:

e tiitelleht,

e sisukord,

e sissejuhatus,

e tO0 pdhiosa (tekst, pildid, graafikud, joonised),
e kokkuvote,

e kasutatud allikate loetelu,

e lisad (kui on).



Tiitelleht

Tiitellehel on:

Oppeasutuse nimi (suurus 14 pt, joondatud keskele),

t60 liik (suurus 14 pt, joondatud keskele),

t00 pealkiri (paks, sdnu ei poolitata ega liihendata, suurus 22 pt, joondatud keskele),
autori ees- ja perekonnanimi (suurus 14 pt, joondatud paremale),

klass (suurus 14 pt, joondatud paremale, number-punkt-klassi tdhis 7.a),

t60 juhendaja nimi (suurus 14 pt, joondatud paremale),

to0 valmimise koht (linn) ja aasta (suurus 14 pt, koma vahele ei panda, joondatud

keskele).

Vaata ,,Lisa 1. Tiitellehe néidis®.

Sisukord

Sisukord vormistatakse pohiosa valmimise jérel.

Sisukorras niidatakse koigi t60 alajaotuste tdielikud pealkirjad, alajaotuste
jarjenumbrite ning lehekiiljenumbritega.

Sisukorras antakse ainult alajaotuse alguse lehekiiljenumber.

Sissejuhatus, kokkuvdte, kasutatud allikate loetelu ja lisad ei kuulu peatiikkidena
nummerdamisele.

Kdik antud t66 lisad tuuakse sisukorras koos pealkirjaga.

Enne automaatse sisukorra tegemist vaata pealkirjade vormistamise juhendit.

Sissejuhatus

Sissejuhatuses pohjendatakse teema valikut ning antakse iilevaade t60 eesmaérgist.

Sissejuhatusse jooniseid ja pilte ei panda.



To006 pohiosa

Referaadi sisu ja alajaotused sdltuvad teemast ning pohiosa peatiikid peavad olema
sisulisloogiliselt iiksteisega seotud ning moodustama teemale vastava terviku.

Toole voib lisada ka illustreerivat materjali - fotosid, jooniseid, graafikuid jmt.
Soovitav on kasutada autoriga allikat. Referaadi koostamisel peab Opilane kasutama
mitut erinevat allikat. [lma autorita kirjalikud allikad ei ole teaduslikud ja neid referaadis
ildjuhul ei kasutata.

T606 pohiosa on vastavuses sissejuhatuses piistitatud eesmérkidega.

Tabelid ja joonised to0 pohiosas

Koik t66 pdhiosas esinevad tabelid ja joonised nummerdatakse araabia numbritega kogu
t00 ulatuses ja pealkirjastatakse.

Tabeli number ja pealkiri kirjutatakse enne tabelit. Vt Lisa 2 ,,Joonised t66 pohiosas®.
Joonise number ja pealkiri kirjutatakse parast joonist. Vt Lisa 2 ,,Joonised t66 pdhiosas.
Jooniste alla kuuluvad kdik diagrammid, graafikud, geograafilised kaardid, joonistused,
skeemid voi fotod.

Kui tabel v6i joonis ei ole referaadi koostaja poolt tehtud, siis tuleb kindlasti
kasutada viidet tabeli/joonise all, joonise pealkirja 16pus ja kasutatud allikate
loetelus.

Samuti tuleb viidata referaadi autori enda poolt tehtud tabelile/joonistele.

Kui enda tehtud tabeli voi joonise koostamiseks on kasutatud teiste andmeid, siis
viidatakse sellele referaadi sisus ja kasutatud allikate nimekirjas. Vt Sillaotsa Koolis
kehtivat viitamisjuhendit.

Teksti pohiosas olevad tabelid ja joonised peavad olema vastavuses referaadi sisuga ja
neile peab olema teksti sees viidatud.

Néide: Migra iseloomulikuks tunnuseks on kolm laia valget vooti, mis jooksevad nina

juurest kdrvade taha (vt Joonis 7).

Tabelid ja joonised paigutatakse kohe parast seda 18iku, kus neile on teksti sees viidatud
ning on joondatud vasakule ddrele.

Tabelit vOi joonist ei paigutata nii, et selle iimber oleks tekst.



e Suuremad tabelid (rohkem kui pool A4 lehekiiljest) paigutatakse t60 lisadesse ja neile

viidatakse samuti tO0 sisus.

e Referaadis ei tohi olla jooniseid ja tabeleid, millele ei ole t06 sisus (teksti sees) viidatud.

Kokkuvote

e Kokkuvottes antakse iilevaade, mida Opilane referaati tehes Oppis ja teada sai.
Kokkuvdttes voib avaldada oma arvamust.

e Kokkuvodttes ei viidata allikatele.

e Referaadi sissejuhatus ja kokkuvote moodustavad iihtse terviku, nii et ainult neid
lugedes saaks korvalseisja iilevaate referaadi sisust.

o Kokkuvdttesse jooniseid ja pilte ei panda.
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Lisa 2. ,,Joonised/fotod to6 pohiosas“1

Foto 2. Rebane (Savisaar, 2011)°

! Joonisteks vaib lugeda todsse lisatud fotosid, tabeleid, skeeme, graafikuid jmt.
2 Allkiri fotole, millel on autor teadmata.
3 Allkiri fotole, mille autor on teada.
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Joonis 1. 3.-9. KLASSIDE OPILASTE KULTUURIS OSALEMISE UURING 2024

(Kultuuriministeerium)

. NG d KUIDAS OPPIDA
« Veehi jrjehoidjad: GetWapps, Symbaloo
« Oppematerjalide loomine: isiklik siilearvuti, nutiseadmed (iPad},
veebirakendused
« Oppematerjalide jagamine: Youtube, Google drive, Weebly, Blogger
« Ajaplanserimine: Google calendr
« Uhistdé: google docs ja drive, Padlet, Showbie
= Opihaldussiisteemid: e-kool, Moodle, Scoology
ine: isiklikud 56 blogid, ide blogide jalgimine
: kolleegid, i ioonid, dpilased

« GPPIMINE, KUIDAS GPETADA 1A
ENNAST JUHTIDA

« Kursuste Bpikeskkonnad: Moodle,
EduFeedr, Edidacticum, iCampus

=T Bis

= Sotsiaalmeedia: Facebook, Youtube

« Ajaplanesrimine ja Ghistad: Google VA BA AEG
docs, drive, calendr

= Blogimine: Wordpress,

kursusekasslaste blogid,
haridustehnoloogide blogid, HT14

» vaba aeg kui VABA AEG _
ENESETAIENDAMISEKS, OPPIMISERS
ET EDUKALT GPPIDA 14 TOGTADA
= Facebook

« raadio ja TV

» ilukirjandus

= erialane kirjandus

isiklik blogi;
« Inimesed: Sppejbud, kursusekaaslased,
= Internet: otsingusiisteemid, e-post

« ajakirjandus
‘.= internat

Joonis 2. Minu personaalne dpikeskkond (Hallap, 2015)
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Lisa 3. Kasulikud materjalid referaadi vormistamiseks

Viitamisjuhend

Referaadi vormistamine programmiga MS Word, videojuhendid:

e Tiitellehe loomine

e Teksti vormindamine

e Sisukorra loomine

e Fotode lisamine ja viitamine
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https://www.sillaotsa.edu.ee/sites/sillaotsa.edu.ee/files/sisulehed/sk_viitamine_juhend.pdf
https://youtu.be/pQL5_T81qoU
https://youtu.be/1o_6bIB5cHg
https://youtu.be/Ldzw2Yh9iDE
https://youtu.be/1TENyXIGr50?si=18Kx5Q7Br_WfozGV
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