REFEROINNIN OHJEITA
1. Selvitä, mikä on alkutekstin tavoite ja tyylilaji (tiedottaminen, vaikuttaminen, viihdyttäminen), kirjoittaja, julkaisuaika ja  

-paikka.

2. Lue teksti ensin silmäillen, sitten sanatarkasti.

· Laadi muistiinpanot/miellekartta omin sanoin.

3. Etsi tekstin keskeinen sisältö.

· Mikä on tekstin idea, mitkä ovat olennaiset asiat?

· Mitä tai mitkä ovat pääkäsite, alakäsitteet, asioiden väliset suhteet?

4. Laadi omasanainen, ehyt tekstikokonaisuus.

· Merkitse lähdetiedot referaattisi alkuun tai loppuun. 

· Kirjoita alkuun referaatin aihe (esim. Matti Möttönen käsittelee artikkelissaan...). Viittaile sopivissa kohdissa alkutekstiin.

· Muista, että lukijalla ei ole pohjatekstiä.

· Voit muuttaa järjestystä ja rakennetta.

· Laadi omat väliotsikot, jos on tarpeen. 
· Käytä suoria lainauksia harkiten. Tavoitteena on selostaa alkuperäisen tekstin ydintieto lukijalle.
· Käytä referaatissa vakioasettelua (malli Microsoft Word 
-liitteenä).
5. Tarkista lopuksi tekstisi.

· Onko sisältö vastaava kuin alkutekstissä? Entäpä keskeiset käsitteet ja tekstin tyyli?
· Muodostavatko johdanto, kehittely ja yhteenveto johdon-mukaisen kokonaisuuden? Ovatko siirtymät kappaleesta toiseen mielekkäät? 

· Ovatko lauserakenteet selkeitä ja yksiselitteisiä? 

· Onko oikeinkirjoituksessa, esimerkiksi yhdyssanoissa tai välimerkeissä, huomauttamista? 

