Ohjeita tutkielmien kirjoittamiseen
Wordilla

e Alkuun kansilehti, jolle suurella tydn nimi. Kansilehdelle
oikeaan alareunaan myos tyon tekijan nimi (mahdollisesti

myos luokka/ohjausryhmé/vuosikurssi), oppilaitos/organisaatio i)
jossa tyo tehddén, paivamaara, kurssi tai oppiaine, jolla Wﬂ(m
tutkielma tehdaan, ja mahdollisesti tyon tarkastajan nimi. Ei

sivunumeroa.

e Seuraavalle sivulle johdanto, jossa kerrotaan lyhyesti tyon
sisallén ydinkohdat. Johdantosivulle tulee myés kansilehden
oikean alakulman tiedot. Ei sivunumeroa.

e Kolmannelle sivulle siséllysluettelo, jossa on kaikkien
numeroitujen valiotsikoiden sivunumerot. Tama tehdaén
viimeiseksi. Alussa riittad jattaa tahan kohtaan melkein tyhja
sivu, jolla on vain otsikko Sisallysluettelo. Word tuottaa itse
siséllysluettelon, sité ei tarvitse kirjoittaa. Sisallysluettelon lisddminen: Viittaukset vélilehdelta
valitaan Sisallysluettelo. Kansilehti, johdanto ja siséllysluettelo eivat esiinny sisallysluettelossa,
eika niissa ole sivunumeroa.

e Varsinainen teksti alkaa sisallysluetteloa seuraavalta sivulta. Tasta alkaa sivujen numerointi.
Tama tehddan Wordissa siten, etté lisatadn sisallysluettelosivun lopussa osanvaihto: Sivun
asettelu = Vaihdot = Osanvaihto: Seuraava sivu. Uudella sivulla valitaan Lisda >
Ylatunniste. Jos painike Linkita edelliseen Fusyeien on valittuna, poistetaan painikkeen valinta.
Valitaan Sivunumerot - Muotoile sivunumerot) Valitaan aloittavaksi sivunumeroksi 1. Sitten
varsinaisesti lisatddn sivunumero valitsemalla Siyunumero - Sivun yléareuna.
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= Muuta yla- tai alatunnisteessa kaytetyn
: [KII’JD numerainnin muoto.

Ylatunniste (Osa 2)

e Varsinaisessa tutkielmatekstissa kédytetdan selkeita otsikoita ja aliotsikoita. Padotsikot merkitaan
pelkélla yhdelld numerolla, 1, 2, 3, jne., kédyttden Otsikko 1 tyylid. Aliotsikot merkitaan kayttaen
kahta numeroa pisteella eroteltuna, 1.1, 1.2, 1.3, jne., kéyttden Otsikko 2 tyylia. Tarvittaessa
otetaan kayttoon vield kolmas taso otsikoinnissa. Huom! Kannattaa todella kéyttaa Otsikko 1 ja
Otsikko 2 jne. tyyleja, koska silloin Word kykenee automaattisesti luomaan sisallysluettelon.
Muutenkin tekstin tekeminen tyylillisesti yhdenmukaiseksi on helpompaa.

e Varsinainen teksti kirjoitetaan otsikoiden jalkeen kayttden Normaali-tyylid. Tyyliin kannattaa
maarittéa rivivaliksi 1,5 ja fontin kooksi vahintddn 12. Lukemista helpottaa jos sisentaa tekstia
hieman. Tyylin padsee mééarittdmaan haluamansa laiseksi klikkaamalla sita hiiren kakkosella ja
valitsemalla Muokkaa.

e Word rivittad tekstin automaattisesti mahtumaan sivulle. Al4 paina joka rivin paissa Enter-
painiketta!
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e Varsinaisen tutkielmatekstin jalkeen tulee l&hdeluettelo, josta ilmenee misté tieto tutkielmaan on
haettu. Muista merkité jokaisen suoran lainauksen peraan lahde. Toisen kirjoittamaa tekstia ei
saa esittdd omanaan! Uudessa Wordissa lahteet ja lainaukset on helppo merkité vélilehdeltd
Viittaukset - Lisaa lainaus. Samoin Word tekee automaattisesti loppuun lahdeluettelon
(Viittaukset = Lahdeluettelo).

e Lahdeluettelon jalkeen tulee mahdolliset liitteet.
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