Tiivistelmän perusta on referoiminen: luetun tiivistäminen omin sanoin. 

Mutta YO-kokeen tiivistelmä ei referaatin tavoin kommentoi alkuperäistekstiä, vaan vain lyhentää sitä, kuitenkin omin sanoin
 
· Tiivistäminen on siis sisällön lyhentämistä tiettyyn tilaan tai sanamäärään
· Tiivistelmä noudattelee alkutekstin tyyliä (esim. asiatyyli) ja sävyä (esim. humoristinen)
· Tiivistelmän lukijalta ei oleteta alkuperäistekstin tuntemusta - ei voi käyttää lyhenteitä, joita pitäisi selittää
· Tiivistelmää varten olisi hyvä kehittää itselleen johtolauseita, jos sellaisia ei tekstistä suoraan löydy, esim. jokaisen kappaleen 1. virke, joka monesti selittää koko kappaletta.
· Luetteloille keksitään yhdistävä yläkäsite
· Numerot ja luvut ovat turhia yksityiskohtia - tiivistelmä keskittyy suuriin kokonaisuuksiin
· [bookmark: _GoBack]10 pistettä = usein 10 keskeisintä asiaa
· Laadi pääasioista lista. Muokkaa niistä yhtenäinen teksti.
· Pyri eroon alkutekstin kahleista - esittele asiat eri järjestyksessä kuin alkutekstissä, yhdistellen asioita.
· Laadi itsellesi miellekartta ennen kuin kirjoitat tiivistelmän.

