Tutkielman otsikko

(jos kansilehdelle tulee kuva, kuvaan ei tule kuvatekstia; kayta vain vapaasti

kaytettavia kuvia; kuvan lahdeviitteet merkitaan sisallysluettelosivun
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Tiivistelma

Tiivistelman tarkoituksena on antaa tutkielman lukijalle tiivistetty kuva tutkielman
sisallosta. Tiivistelma on itsenainen kokonaisuus, joka on voitava ymmartaa
ilman koko tutkielman lukemista. Tiivistelma on kirjoitettava taydellisina
virkkeina, ei luetteloimalla valiotsikoita. Tiivistelmaan ei saa sisallyttaa
viittauksia, lainauksia eika tietoja tai vaitteita, jotka eivat sisally itse tutkielmaan.
Tiivistelmassa kerrotaan tutkielman aihe, tutkielmassa kaytetty aineisto ja
menetelmat, keskeiset tulokset ja tarkeimmat johtopaatokset. Tiivistelma
kirjoitetaan viimeisena, kun muu osa tutkielmasta on jo valmis.

Tutkielmassa kaytetaan rivivalia 1,5, mutta tiivistelman rivivali on 1. Tiivistelma
on siis paitsi sisalloltaan myos ulkoasultaan tiivis. Lukiossa tutkielmat ovat
yleensa niin suppeita ja lyhyita, etta tiivistelmaan voi riittda yksi kappale.

Tiivistelma-otsikkoa ei numeroida eika tiivistelmasivulle laiteta sivunumeroa.
Otsikossa oleva sana Tiivistelma kirjoitetaan samalla fonttikoolla kuin muut
paaotsikot.

Tiivistelman kanssa samalle sivulle ei kirjoiteta muuta. Tassa mallipohjassa on
tehty pakotettu sivunvaihto kansilehden, tiivistelman ja sisallysluettelon jalkeen.
Pakotettu sivunvaihto sivun lopussa estaa muilla sivuilla olevan tekstin
likkumisen, vaikka tekisit ko. sivulla muutoksia tekstiin. Sivuraja pysyy siis aina
samassa kohdassa eika esim. sisallysluettelo ala "valua” Johdanto-sivulle
tiivistelmaa kirjoitettaessa. Pakotettu sivunvaihto tehdaan nappainyhdistelmalla
CTRL+ENTER. Mikali et ole varma, mita toimintoja asiakirjassasi on kaytossa,
saat toiminnot nakyville Tulostumattomat merkit -painikkeella (tydkalurivissa tai
nappainyhdistelmalla CTRL+F10). Pakotettu sivunvaihto nakyy sinisena
katkoviivana sivujen valissa (nakyy ilman Tulostumattomat merkit -toimintoakin).
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Kannen kuva: Siili (Alexandra 2016)



1. Johdanto (paaotsikko, fonttikoko 16)

Johdanto virittaa lukijan kiinnostuksen ja johdattelee tutkielman aiheeseen.
Johdanto myos kertoo, miksi aihe on tarkea: miksi opettaja antoi sinulle taman
aiheen tai miksi valitsit sen itse. Kerro johdannossa tutkielmasi paapiirteet:
mihin kysymyksiin tutkimuksesi / tutkielmasi etsii vastauksia ja miten tutkimus /

tutkielma on tehty.

Mikali tutkielmasi on laajempi, voit kertoa tutkimuksen vaiheista erillisissa
paaluvuissa esimerkiksi seuraavasti:
« Johdanto: esittele aiempia tutkimuksia aiheesta.
« Tutkimuksen tarkoitus: esita kysymykset, joihin tutkimuksesi etsii
vastausta.

* Tutkimuksen toteuttaminen: kerro, miten teit tutkimuksen.

Mikali tutkielmasi on hyvin suppea (kuten esimerkiksi Bl1-kurssilla), voit koota

kaikki edella mainitut asiat johdantoon erillisten lukujen sijasta.

Johdanto numeroidaan tutkielman ensimmaiseksi luvuksi ja sivunumerointi
aloitetaan Johdanto-sivulta. Johdanto ei vaadi erillista omaa sivua vaan

johdannon jalkeen ensimmainen varsinainen paaluku jatkuu samalla sivulla.

Varo toistamasta johdannossa tiivistelmaa: tiivistelma tiivistaa koko tutkielman,

johdanto vasta johdattaa siihen.

2. Mika on tutkielma? (paaotsikko)

Tutkielma on yhden aiheen ymparille rakentuva jarkeva kokonaisuus, josta
I6ytyy punainen lanka, perusajatus. Tutkielman aihe voi olla valmiiksi annettu tai
vaihtoehtoisesti sinun tulee itse paattaa aiheesta seka sen rajauksesta ja

nakokulmasta.



Tutkielma on asiateksti, joka perustuu erilaisiin kirjallisiin l1ahteisiin ja/tai
tutkimusaineistoon. Kirjallisia lahteita voivat olla kirjat, nettitekstit, sanoma- ja
aikakauslehtien artikkelit jne. Tutkielman pitaa perustua tieteellisesti patevaan
tietoon, joten lahdekriittisyys on tutkielman teossa tarkeaa. Sinun tulee aina
selvittdad, kuka tai mika taho tekstin on kirjoittanut ja arvioida julkaisijan
luotettavuutta asiassa. Wikipedia ei kelpaa lahteeksi, koska kaikki tieto
Wikipediassa ei ole todenmukaista. Mikali haluat hyodyntaa Wikipediaa, kayta
Wikipedian artikkelissa mainittuja Iahteita suoraan, mikali lahteet ovat

luotettavia ja asiallisia.

Tutkielma voi perustua lahdekirjallisuuteen (teoreettinen tutkielma) tai se voi
perustua empiiriseen (kokemusperaiseen) tutkimusaineistoon, joka kerataan
esimerkiksi laatimalla kyselylomake jostakin asiasta tai haastattelemalla
tutkimuksen kohteena olevia henkil6itd. Kokeellinen empiirinen tutkimus voi olla
esimerkiksi laboratoriossa tehty tutkimus, kuten biologiassa ja kemiassa usein
tehdaan. Empiirisessa tutkimuksessa on myds kirjallisiin lahteisiin perustuva
osa. Siina kerrotaan aihetta koskevista aikaisemmista tutkimuksista ja

maaritellaan kasitteet ja tutkimuksen ongelma.

3. Sisallysluettelon tekeminen (paaotsikko)

Sisallysluettelon voit tehda vasta sitten, kun itse tutkielma on kokonaan valmis
ja tiedat, mita tulee millekin sivulle. Sisallysluetteloon laitetaan lukujen paa- ja
alaotsikot ja sivunumerot, joista kyseiset luvut alkavat. Lukion tutkielmassa

sisallysluettelosta tulee usein lyhyt, joten siina voi kayttaa rivivalia 2.



4. Tekstin jasentely (paaotsikko)

4.1 Mallipohjan kaytto ja sivun asetukset (alaotsikko, fonttikoko 14)

Kayta tata mallipohjaa siten, etta kirjoitat oman tekstisi ohjetekstin tilalle ja
pyyhit ohjetekstin kuvineen pois. Tee tassa jarjestyksessa eli kirjoita ensin ja
pyyhi sitten, nain alkuperaiset muotoilut sailyvat varmemmin. Kayta omassa
tutkielmassasi seuraavia taman mallipohjan mukaisia sivuasetuksia, jos

rakennat sivun asetukset alusta lahtien itse.

Reunukset
+ ylE 3 om, ala 2,5 cm, vasen 4 om, oikea 2 om

Sarkaimet

*  Cletussarkaimet 2,25 cm valsin
(C1 2,29 ey C2 4,57 om; €3 6,85 cm; O4 9,14 cm; C5 11,43 em)

Kappale

+  rvivali 1,5
Kirjasin

+ |eipdteketices kirjasinkokoa 12

+ pasctsikoissa kigasinkoko 16, alactsikoissa kifasinkoks 14

* ks ofsikoissa tyyleja

+  largasin Times Roman, Anal tai Tahoma

Kuva 1: Tutkielman asetukset (Mantsalan lukio).
4.2 Otsikoiden kaytto (alaotsikko)

Keksi jokaiselle tutkielman luvulle sen sisaltdéa hyvin kuvaava otsikko.
Paaotsikon alla voi olla useampia alaotsikoita. Lukion tutkielmat ovat usein niin
suppeita, etta alaotsikoita ei tarvita, vaan keskeisten asioiden erottaminen
paaotsikoiden alle riittda (nain esimerkiksi Bl1-kurssin tutkielmassa). Liian tihea
otsikointi sirpaloittaa tekstia. Paaotsikon jalkeen voi olla aluksi jotain
johdattelevaa tekstia, jonka jalkeen luku jakaantuu alalukuihin tai vaihto-

ehtoisesti paaotsikon jalkeen voi suoraan tulla alalukuja.

Otsikon jalkeen tulee yksi tyhja rivi ennen leipatekstia. Jokaisen paaluvun

loppuun tulee kaksi tyhjaa rivia ennen uutta paaotsikkoa.



4.3 Kappalejako (alaotsikko)

Liian lyhyita - samoin kuin liian pitkia - kappaleita kannattaa valttaa. Hyva
kirjoittamisen nyrkkisaanté on se, etta yksi kappale kasittelee yhta isoa /
keskeista asiaa ja uutta asiaa varten aloitetaan uusi kappale. Kappaleen sisalla
ensimmainen virke kertoo kappaleen keskeisen asian / vaitteen, ja
loppukappale avaa tuota asiaa lisaa. Nain teksti pysyy selkeana ja
johdonmukaisena ja paa- ja sivuasiat erottuvat selkeasti toisistaan. Kappalejako

osoitetaan tyhjalla rivilla kappaleiden valissa.

5. Tekstin muotoilu (paaotsikko)

Tekstin oikeasta reunasta tulee epatasainen eli ns. liehu ilman tavutusta, joten
tavutusta kayttamalla tekstista saa siistimman nakaoisen. LibreOfficessa tavutus
on hieman konstikkaasti tehtava, joten tekstia kannattaa tavuttaa manuaalisesti
pahimmista liehukohdista eli yleensa pitkien yhdyssanojen kohdalta. Perehdy

manuaaliseen tavutukseen Ohje-sivulla hakusanalla tavutus.

7.odt - LibreCffice Writer ™ T .|
Lisdd Muotoilu Taulukke Tydkalut Ikkuna Ohje
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Kuva 2: Ohje-toiminnon sijainti. (LibreOffice)

Tekstiin jaa joskus orpo- ja leskiriveja eli yksinaisia otsikko- tai tekstiriveja, joita
syntyy sivunvaihdon yhteydessa. Kun tydsi on kokonaan valmis, sijoittele teksti
uudelleen siten, etta naita orpo- ja leskiriveja ei jaa. Sivun loppuun ei saa jaada

myoOskaan kahta otsikkoa (paa- ja alaotsikko) ilman leipatekstia.



6. Tekstin kirjoittaminen ja lahteiden kaytto

Tutkielmien ja esseiden lahdemerkinnat ovat tarkeita, koska lukijan on voitava
vaivatta erottaa, mika on kirjoittajan omaa tekstia ja mika on muualta lainattua
tietoa tai tekstia. Mikali teksti tai tieto on lainattu muualta ilman lahdeviitetta, on
kyseessa plagiointi. Se on kaikissa oppilaitoksissa ehdottoman kiellettya ja siita
on aina ikavia seuraamuksia opiskelijalle (yleensa koko kurssin hylkdaminen ja

uudenlleensuoritusoikeus vasta seuraavana vuonna).

Lahdetta voi lainata usealla eri tavalla. Yksi tapa on lainata suoraan eli siteerata
toisen tekstia. "Lyhyt lainaus merkitaan lainausmerkeilla, ja loppuun merkitaan
tarkka lahdeviite sivunumeroineen" (Tampereen yliopisto 2010). Suoraa
lainausta kannattaa kayttaa vain erikoistapauksissa, esimeriksi kun halutaan

korostaa asian tasmallista muotoilua lahdetekstissa.

Tavallisin ja suositeltavin tapa lahteiden kayttddn on omin sanoin lahdetta
referoiva epasuora lainaus. Talldinkin 1ahde on merkittava huolella. Tassa
kohtaa opiskelijalle heraa kysymys, kuinka paljon tekstia on tiivistettava ja
muokattava, jotta kyseessa ei ole suora lainaus. Nyrkkisaantona voi pitaa 3—4
perakkaisen sanan kokonaisuutta: tata pidemmat poiminnat ovat jo suoria
lainauksia. Paras tapa olla syyllistymatta plagiointiin on kertoa asia omin sanoin

kayttamalla pohjana useampaa eri lahdetta.

Yleisesti tunnettujen tosiasioiden — kuten "Suomi on hyvinvointivaltio” - jalkeen

ei tarvitse mainita lahdeviitettd (Tampereen yliopisto 2010).

Lukiossa ei yleensa vaadita yhta tarkkoja lahdeviitteita kuin korkeakoulu-
opinnoissa, joissa periaatteessa jokaisesta esitettavasta tiedosta on kerrottava
l&hde siten, etta Iahde merkitdan heti tuon tiedon yhteyteen, esim. virkkeen tai
virkkeiden jalkeen. Lukiossa riittaa, etta kappaleessa kaytetyt lahteet

ilmoitetaan kappaleen lopussa.



Kappaleen lopussa lahteesta / lahteista ilmoitetaan tekija(t), vuosiluku ja
mahdolliset sivunumerot. Tassa malli Iahdeviitteesta silloin, kun Iahteen tekijoita

on yksi ja sivunumero tiedossa:

Lorem ipsum dolor sit amet, blandit mauris aptent ultricies amet,
amet in arcu ullamcorper proin tincidunt, a mauris, eget quisque
integer, volutpat convallis erat nullam. Amet commodo suspendisse
ante lacus viverra sem, ipsum lectus etiam morbi ipsum pretium,
vestibulum eget, sagittis a culpa, at amet euismod quis. (Halkka
1994, 25.)

Tassa malli, kun lahteen tekijoita on kaksi ja sivunumerot tiedossa:

Lorem ipsum dolor sit amet, blandit mauris aptent ultricies amet,
amet in arcu ullamcorper proin tincidunt, a mauris, eget quisque
integer, volutpat convallis erat nullam. Amet commodo suspendisse
ante lacus viverra sem, ipsum lectus etiam morbi ipsum pretium,
vestibulum eget, sagittis a culpa, at amet euismod quis. (Halkka &
Karttunen 1994, 25 — 27.)

Kun kirjoittajia on kolme tai useampia, mainitaan lahdeviitteessa ensimmaisella
kerralla kaikki tekijat ja seuraavilla kerroilla ensimmainen tekija ja ym. Jos
tekijoita on kuusi tai useampia, kirjoitetaan ensimmaisellakin kerralla vain

ensimmaisen nimi.

Lorem ipsum dolor sit amet, blandit mauris aptent ultricies amet,
amet in arcu ullamcorper proin tincidunt, a mauris, eget quisque
integer, volutpat convallis erat nullam. Amet commodo suspendisse
ante lacus viverra sem, ipsum lectus etiam morbi ipsum pretium,
vestibulum eget, sagittis a culpa, at amet euismod quis. (Halkka
ym. 1994, 25 — 27.)



Lahdeluetteloon kirjoitetaan kaikkien kirjoittajien nimet. Edellinen lahdemerkinta

nayttaa siis tutkielman lopussa olevassa lahdeluettelossa talta:

Halkka Antti, Karttunen Krister, Kokko Ulla, Koskimies Pertti, Lokki
Juhani, Nummi Petri, Parkkinen Seppo, Suominen Teuvo, Taipale
Kalle: Kotimaan luonto-opas. 1994. WSOY.

Sahkoisia lahteita kasitellaan samalla tavalla kuin painettuja Iahteita. Lahteen
verkko-osoitetta ei siis koskaan kirjoiteta tekstin sekaan, ainoastaan lahde-
luetteloon! Lahdeluettelossa viitteen loppuun kirjoitetaan dokumentin

lukemispaivays muodossa: Luettu pp.kk.vvvv.

Sahkaisissa, kuten painetuissakin, lahteissa viitataan ensisijaisesti henkilo-
tekijaan. Nettisivuilla on kuitenkin paljon teksteja, joissa ei mainita erikseen
henkilotekijaa. Ellei tekijaa tiedeta, viitataan kokonaiseen verkkosivuun tai
sivustoon. Tekstiviitteeseen merkitaan sivuston tai julkaisun nimi ja mahdollinen
julkaisuvuosi seka sivunumero. Lahdeluetteloon merkitaan sivuston nimen

lisdksi sivuston julkaisija, jos se on tiedossa ja maariteltavissa.

Tieto tekijasta ja / tai julkaisijasta on tarkea arvioitaessa tiedon luotettavuutta.
Ellei tekija tai julkaisija ole tiedossa, kannattaa miettia, voiko Iahdetta ylipaataan

kayttaa luotettavana lahteena.

Tassa esimerkki sahkdisen lahteen viiittaustavasta tekstikappaleen lopussa

(viitattu julkaisijaan, jos tiedon julkaisuvuosi ei tiedossa, se jatetaan pois):

Lorem ipsum dolor sit amet, blandit mauris aptent ultricies amet,
amet in arcu ullamcorper proin tincidunt, a mauris, eget quisque
integer, volutpat convallis erat nullam. Amet commodo suspendisse
ante lacus viverra sem, ipsum lectus etiam morbi ipsum pretium,
vestibulum eget, sagittis a culpa, at amet euismod quis. (Maan-
mittauslaitos 2017.)



Sama lahde merkitaan lahdeluetteloon seuraavasti (jos tiedon julkaisuvuotta ei

tiedossa, se jatetaan pois):

Maanmittauslaitos: Karttapaikka. Verkkopalvelu. 2017.
https://asiointi.maanmittauslaitos.fi/karttapaikka/. Luettu
29.10.2017.

Tassa esimerkki sahkoisesta lahteesta, jossa henkilotekija on tiedossa:

Lorem ipsum dolor sit amet, blandit mauris aptent ultricies amet,
amet in arcu ullamcorper proin tincidunt, a mauris, eget quisque
integer, volutpat convallis erat nullam. Amet commodo suspendisse
ante lacus viverra sem, ipsum lectus etiam morbi ipsum pretium,
vestibulum eget, sagittis a culpa, at amet euismod quis. (Rautio
2014, 13-16.)

Lahdeluettelossa tama sama lahde merkitaan seuraavasti:

Rautio Anni: On the northern edge — ecology of urban hedgehogs in
eastern Finland. Dissertations in Forestry and Natural Sciences No
135. 2014. Ita-Suomen yliopisto. http://epublications.uef.fi/pub/urn
_isbn_978-952-61-1370-8/urn_isbn_978-952-61-1370-8.pdf Luettu
29.10.2017.

Huomaa, etta hyperlinkkeja ei tutkielmissa kayteta. Mikali asiakirjassa on paalla
automaattinen hyperlinkkitoiminto, poista se kohdasta Muotoilu - Automaattinen
korjaus - Automaattisen korjauksen asetukset - poista rastit URL-tunnistuksen
kohdalta.



7. Kuvat, kuviot ja taulukot

Kuvia, kuvioita ja taulukoita kaytetaan havainnollistamaan tekstia. Kaikille naille
annetaan nimi ja juokseva numero: Kuva 1, Kuva 2, Taulukko 1, Taulukko 2,

Kuvio 1, Kuvio 2. Merkitse nimi kuvan / kuvion / taulukon alle.

Kuvat, kuviot ja taulukot voivat olla joko itse tekemiasi tai muualta lainattuja.

Lahde tulee aina merkita nakyviin. Merkintatapa on sama kuin tekstilahteisssa.

LINTUATLAS 2006-2010
Luscinia luscinia
Satakieli

LAJIN PESINTA ,r’
+ Varma 257
Todenndkéinen 8067
Mahdol linen 241

Kuva 3: Satakielen levinneisyys Suomessa (Valkama &

Vepsalainen & Lehikoinen 2011).



8. Pohdinta

Kerro pohdintaluvussa johtopaatoksesi tutkielman aiheesta. Kerro myos, mita
mita opit tutkielmaa tehdessasi. Mikali teit empiirista kokeellista tutkimusta
(esim. laborointikurssien tyot), voit pohtia, miten tulokset suhteutuvat aiempaan

tutkimukseen — tukevatko vai ovatko ristiriidassa?

Pohdintaluvussa voit myos esittaa itsekritiikkia tai tuoda esiin tutkielman teossa
kohtaamiasi vaikeuksia. Mikali sinulla syntyy jatkoideoita asiaan liittyen, voit

tuoda esille, miten aiheen tutkimista voisi jatkaa.

Pohdintaosan jalkeen laaditaan seuraavassa paaluvussa lahdeluettelo. Siihen
merkitaan kaikki kaytetyt lahteet aakkosjarjestyksessa. Luettelossa on selkeinta

erottaa teksti- ja kuvalahteet omiksi luetteloikseen.

Lahdeluettelo jalkeen lisataan tyohon kuuluvat erilliset liitteet, esimerkiksi
tutkielman tiedonhankinnassa kaytetty kyselylomake. Liitteet numeroidaan
juoksevalla numerolla: Liite 1, Liite 2 jne. Sivun otsikoksi kirjoitetaan

vasempaan ylareunaan Liite 1, Liite 2 jne.



9. Lahteet

Painetut ja sahkoiset tekstilahteet:

Kielitoimiston ohjepankki: Tekstin osat ja korostuskeinot. Kotimaisten kielten
keskus. http://www.kielitoimistonohjepankki.fi/selaus/20. Luettu 27.10.2017.

Tampereen yliopisto: Lahdeviitteiden kaytto ja lahteiden merkitseminen.
Tampereen yliopisto. Yhteiskuntatieteiden tiedekunta. Sosiaalipolitiikka. 2010.
http://www.uta.fi/yky/oppiaineet/sosiaalipolitikka/kaytannot/viittausohjeet.html.
Luettu 27.10.2017.

Kuvalahteet:

Alexandra: Alexas_Fotos. Pixabay.com. 2016. https://pixabay.com/fi/siili-lapsi-
nuori-siili-siili-1759027/. Luettu 27.10.2017.

Valkama, Jari, Vepsalainen, Ville & Lehikoinen, Aleksi 2011: Suomen llI
Lintuatlas. — Luonnontieteellinen keskusmuseo ja ymparistoministerio.
http://atlas3.lintuatlas.fi/tulokset/laji/satakieli. Luettu 29.10.2017.



