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OHJEITA TUTKIELMAN TEKEMISEEN
 Laajuus 

Tutkielman tulee sisältää n. ___ tekstisivua. Kansilehteä ja sisällysluetteloa ei lasketa sivumäärään mukaan ( – niihin ei myöskään merkitä sivunumeroa).
 Ulkoasu 

Tutkielma kirjoitetaan tietokoneella (koulun koneet ovat käytettävissä). Paperina käytetään valkoista A4-kokoista ns. monistuspaperia. Tutkielman sivut niitataan vasemmasta reunasta yhteen tai se kansitetaan. Kansitus on mahdollista tehdä koulun kansituskoneella, jolloin kansien hinnaksi tulee 2 €. 

Tutkielman rakenne ja sivunumerot
Jokaiseen tutkielmaan laaditaan ohjeiden mukainen kansilehti. Kansilehden jälkeen sijoitetaan mahdollinen tiivistelmä (ei tarvita lyhyissä, alle 40 sivun tutkielmissa). Seuraavaksi omana sivunaan on sisällysluettelo. Vasta sitten alkaa varsinainen tutkielma ja numeroidut sivut. Yleensä ensimmäiselle tekstisivulle (jolla on johdanto) ei merkitä sivunumeroa, vaikka se sivu 1 onkin. Sivunumerot ovat näkyvissä toiselta tekstisivulta lähtien. 

(WORD-ohjelmassa saat tutkielmaasi helposti sivunumerot valitsemalla Lisää ( Sivunumerot)
 Lähdeluettelo liitetään omana sivunaan tutkielman loppuun. Viimeiseksi tulevat mahdolliset liitteet, jotka numeroidaan erikseen (liite 1, liite 2 jne.).
Kansilehti  
Tutkielman kansilehdeltä tulee ilmetä tutkielman nimi sekä sen laatijan tiedot (ks. malli). Mikäli kansi lehdelle haluaa kuvan, voi tekstin asetella ohjeista poiketen. 
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Tarkastaja: Oiva Opettaja

Asettelusta

Vasempaan reunaan jätetään n. 5 cm:n marginaali, oikeaan riittää n. 1 cm. Paperin yläreunaan n. 2,5 cm, samoin alareunaan. 
(WORD-ohjelmassa pääset tekemään nämä asetukset valitsemalla Tiedosto( Sivun asetukset /reunukset, uudemmassa WORDissa Sivun asettelu ( Reunukset))
Teksti kirjoitetaan fonttikoolla 12 ja rivivälillä 2 (tässä monisteessa on käytetty Arial-fonttia 12 sekä riviväliä 1). 
Tekstissä käytetään ns. vasensuora-asettelua, eli kaikki rivit aloitetaan vasemmasta reunasta samalta kohdalta (ei sisennyksiä, ei edes otsikoihin!). 

HUOM! Älä käytä tekstin keskitystä tai rivien tasausta! Jos kirjoitat Word-ohjelmalla, voit käyttää automaattista tavutusta, joka tasaa tekstin oikean reunan melko siistiksi. 
Kappaleen vaihtuminen osoitetaan jättämällä tyhjä rivi kahden kappaleen väliin. Pääotsikon jälkeen jätetään kaksi tyhjää riviä, väliotsikon jälkeen yksi. Saman verran tyhjiä rivejä jätetään myös ennen otsikoita. 

HUOM! Välillyönti tulee jokaisen välimerkin (pilkku, piste, huutomerkki ym.) jälkeen, ei niitä ennen. 

Sisällysluettelo 

Tutkielman osat ja sivut numeroidaan niin, että sisällysluettelo paljastaa lukijalle lukujen suhteet ja laajuudet. Pidä huolta, että sisällysluettelossa olevat otsikot ovat täsmälleen samat kuin tekstisivuillakin. Tarkista myös, että kappaleiden ja sivujen numerointi vastaavat toisiaan sekä sisällysluettelossa että tekstisivuilla. 

Sisällysluettelo kirjoitetaan omalle sivulleen (tai useammalle, mikäli tarpeen). Asettele teksti ilmavasti ja selkeästi; pidä myös huolta, että yksi otsikoista ei joudu yksinään toiselle sivulle. 
HUOMAA, miten mallissa (s. 5) on käytetty isoja I pieniä kirjaimia, numerointia ja sisennyksiä! 

Johdanto 

Johdannossa esitellään tutkimuksen aihe. Siinä voidaan kertoa myös, miksi aihe kiinnostaa tms. Johdannosta tulee ehdottomasti käydä ilmi tutkimusongelma, eli ne kysymykset, joihin tutkimuksessa etsitään vastauksia. Kysymykset sijoitetaan tekstiin kokonaisin virkkein, ei esim. ranskalaisin viivoin. On hyvä myös ennakoida, mikä voisi olla tutkimuksen tulos. (Pidä huolta, että tutkielmasta vastaukset myös löytyvät!) 

Aiheen käsittely 

Varsinainen tutkielmaosa jaksotetaan lukuihin, jotka numeroidaan ja joille annetaan otsikko. HUOM: JOKAISEN otsikon jälkeen tulee olla tekstiä = ei voi olla kahta otsikkoa peräkkäin!  Luvut voidaan jakaa pienemmiksi osiksi. Silloin käytetään väliotsikoita, jotka numeroidaan. (Huom. myös sisällysluetteloon samat numeroinnit!) Jos pääotsikon alla on vain yksi alaotsikko, se on todennäköisesti tarpeeton. Ks. Sisällvsluettelon malli.  Aina kun käytät lähdemateriaalia, se on kerrottava lukijalle, olipa sitten kyseessä referointi tai suora lainaaminen. Ks. tarkemmin Lähteiden osoittaminen. 

Kirjallisuustutkielmassa käytettävät pitkät suorat lainaukset sisennetään, ja ne kirjoitetaan pienemmällä rivivälillä (1) ja fontilla (10); tällöin ei tarvita lainausmerkkejä. Samoin toimitaan, jos suora lainaus mitä tahansa tekstiä on kolmea riviä pidempi. Lyhyet suorat lainaukset ovat normaalin tekstin joukossa lainausmerkeissä. 

Malli: 

Keskipäivään kiivennyt syysaurinko lämmitti maata ja maassa makaavia miehiä. Puolukanvarvut kiilsivät mättäillään. Hiljaa häipyi rattaiden lonkutus häviten kaiken nielevään männikkökankaan hiljaisuuteen. Väsyneet miehet nukkuivat. Hyväntahtoinen aurinko katseli heitä. Se ei missään tapauksessa ollut heille vihainen. Kenties tunsi jonkinlaista myötätuntoakin heitä kohtaan. Aika velikultia. 










(Linna 1954, s. 444) 

Lopuksi I Päätteeksi I Loppupäätelmät l Oma otsikko 

Tutkielman viimeisessä luvussa kootaan tutkimuksen tärkeimmät tulokset yhteen. Siinä voidaan myös kertoa tutkimuksen sujumisesta, mahd. vaikeuksista, ilon aiheista, jatkotutkimuksen tarpeesta tms. 

Lähteiden osoittaminen 

Tutkielmassa osoitetaan aina tarkkaan tietojen alkuperä. Lukijan tulee saada tietää, mikä on kirjoittajan omaa tekstiä ja mikä taas muualta lainattua. Lukijan täytyy myös halutessaan voida etsiä käsiinsä käytetyt lähteet joko tietojen tarkistamista tai lisätietojen hankintaa varten. Lähteet kerrotaan varsinaisessa tekstissä tekstiviitteissä ja tutkielman lopussa lähdeluettelossa. Siis aina kun otat käteesi jonkin teoksen, jota käytät tutkielman tekosi apuna, muista kirjata ylös kaikki tarvittavat tiedot (teoksen nimiösivulta) sekä se / ne sivunumero/t , joilta tietoja poimit. Tarvittavien tietojen selvittäminen jälkikäteen on varsin työlästä!
a) Tekstiviitteet 

Tekstiviitteet sijoitetaan lainatun tai referoidun tekstin yhteyteen. Tavallista on merkitä ne sulkeisiin. Kun viittaus koskee yhtä virkettä, se sisällytetään virkkeeseen ja piste tulee sulkumerkkien ulkopuolelle: 

Esim. 1. Kiven runoja pidettiin muodoltaan epätäydellisinä, eikä niitä siksi arvostettu yhtä paljon kuin Oksasen tai Suonion lyriikkaa (Tarkiainen 1984, s. 320). 

Esim. 2. Mika Waltarin mukaan (1978, s. 117) kirjailija ei voi olla boheemi, koska kirjoittaminen vaatii häneltä ankaraa työtä ja itsensä kieltämistä. 

Jos viite kuuluu useampaan kuin yhteen virkkeeseen, lähdeviite muodostaa oman kokonaisuutensa ja piste merkitään sulkeiden sisään: 

Esim. 3. Hellaakoski kokeili sekä ekspressionismia että futurismia, mutta oman aikansa suosikkirunoilijaksi hän ei päässyt. Hänen lähimmät hengenheimolaisensa olivat Keski-Euroopassa. (Marjanen 1967, s. 135.) 
Suora lainaus pannaan lainausmerkkeihin. Sitaatista mahdollisesti pois jätetty osa osoitetaan kahdella ajatusviivalla: 

Esim. 4. "Kreikkalaiset uskoivat sokean runoilijan Homeroksen sepittäneen eepokset.  – – . Eepokset ajoitetaan vuosiin 750 - 650 eKr., ja lliasta pidetään Odysseiaa vanhempana." (Ekonen & al. 1994, s. 10.) TAI (Ekonen  ym. 1994, s. 10.)
Huomaa. Kun tekijöitä on useita, tekstiviitteessä riittää ensimmäisen nimi, sillä lyhenne & al. tarkoittaa kaikkia muita. Voit myös käyttää lyhennettä ym.) 

Lehtiartikkeleihin viittaaminen: 

Sanomalehtiartikkeli:  

(Arola 2002, Helsingin Sanomat 7.9.2002,  D1.) HUOMAA: Helsingin Sanomista merkitään lehden osio (A – D ja osion sivunumero)

Kirjoittajaa ei ole mainittu: (Työttömien yhdistys talousahdingossa. Etelä-Suomen Sanomat 20.3.2002, 8.)

Aikakauslehtiartikkeli: (Haataja 1990.) Huomaa lähdeluettelossa ajatusviivan käyttö! 
Verkkolehtiartikkeli:  (Uotila 2003)
Elektroninen lähde mainitaan sulkeissa tekstin sisällä kuten perinteinen lähde, mutta ilman sivunumeroita. Tekstiviitteeseen tekstin sisälle ei merkitä internet-osoitetta.


ESIMERKKI: Painettu julkaisu: (Jaakkola 2004, 24–25.)



Elektroninen julkaisu: (Jaakkola 2004.)

Mikäli elektronisesta lähteestä on vaikea päätellä tekijää, viitataan tekstin julkaisijaan tai otsikkoon. Julkaisuvuodeksi merkitään tekstin ilmestymisvuosi, päivitysvuosi tai jos edellisiä ei ole, n.d.

- - xxxxx. (Opetusministeriö 2000.)

- - xxxxx (Hyvä henkilöstöjohtaminen kuntasi menestystekijä n.d.)

b) Lähdeluettelo 

Lähdeluettelossa mainitaan ne kirjat, joihin tekstissä viitataan (ks. Tekstiviitteet). Lähdeluetteloon teokset järjestetään aakkosjärjestykseen tekijän sukunimen mukaan. Tiedot lähdeluetteloon saa kunkin kirjan nimiösivulta (ei siis välttämättä kannesta!). Teoksesta ilmoitetaan seuraavat tiedot: 

1. Tekijä(t) tai toimittaja(t) 

Jos tekijöitä on useita, aakkosperusteena käytetään nimiösivulla ensiksi mainittua tekijää. 

Jos tekijää ei ole, mainitaan teoksen toimittajan nimi; jos toimittajaakaan ei ole, aakkospe- rusteena käytettään teoksen nimeä 

2. Julkaisuvuosi 
3. Teoksen nimi 

4. Mahdollinen suomentaja 

5. Julkaisupaikka ja kustantaja 

Mallista (s. 7) näet myös, miten merkitään 

· lehdessä,julkaistu artikkeli 
· kokoelmateos 
Marjasen teksti on ilmestynyt kokoelmateoksessa nimeltä Suomen kirjallisuus IV. (Huomaa ajatusviivan käyttö!). Toinen vaihtoehto on AImonkari-esimerkki, jossa ajatusviivan tilalla sana teoksessa. 

· tietosanakirja (Facta) 
·  muu lähde (Utrio). 
· elektroniset lähteet
Jos käytät runsaasti erityyppisiä lähteitä, voit käyttää lähdeluettelossa väliotsikoita, esim. Painetut lähteet (ns. tavalliset kirjat ja printtimedia) Suulliset lähteet (mm. haastattelut) , Elektroniset lähteet (mm. Internet), Muut lähteet 

Ohjeita internetin ja muiden elektronisten lähteiden merkitsemiseen. 
ESIMERKKI: Käytät Oulun yliopiston nettisivuilta löytyvää ”Kirjoittajan ABC-kortti” –sivustoa 

Sivusto on laaja, ja siellä on runsaasti alaotsikoita. Sinua kiinnostaa tällä kertaa, mitä on sanottu Kielenhuolto-osiossa lauseenvastikkeista sekä Oikeinkirjoitus-osiossa yhdyssanoista eli käytät sivustoa kahteen kertaan mutta vähän eri osiota – osoita nettisivuston viitteessä ero pienellä a, b, c jne. –kirjaimella vuosiluvun perässä)

SIIS:

Kirjoita tekstiin viite (Kirjoittajan ABC-kortti 2006a.)

 Kirjoita lähdeluetteloon myös tarkka verkko-osoite ja päivämäärä, jolloin olet sivustoa lukenut:
 Kirjoittajan ABC-kortti 2006a. Kielenhuolto. Lauseenvastikkeet. Viitattu 9.6.2009. http://webcgi.oulu.fi/oykk/abc/kielenhuolto/lauseopillisia_ilmioita/lauseenvastikkeet/mita_verbin_nominaalimuodot_ja_lauseenvastikkeet_ovat/

Kirjoita tekstiin viite (Kirjoittajan ABC-kortti 2006b.)

Lähdeluetteloon
 Kirjoittajan ABC-kortti 2006b. Oikeinkirjoitus. Yhteen vai erikseen. Viitattu 11.6.2009. http://webcgi.oulu.fi/oykk/abc/kielenhuolto/oikeinkirjoitus/yhteen_vai_erikseen/yhdyssanat_ja_sanaliitot 
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LIITTEET 

MALLI 

LÄHTEET 
Painetut lähteet
AImonkari, Maaret 1995. Esiintymistaidon kurssi ujoille: harjoittelu 
kurssilaisten kokemana. Teoksessa Valo, Maarit (toim.), Haasteita puheviestinnän opetukseen. Jyväskylän yliopisto. 
Arola, H. 2002. Pörssissä on nyt enemmän lähtijöitä kuin tulijoita. Helsingin 
Sanomat 7.9.2002, D1.

Ekonen, Jouni - Kulju, Vilho - Matsinen, Terttu - Saarinen, Hannes 1994. 
Ihmisen tiet. Eurooppalainen ihminen. Helsinki: Otava. 
Facta 2001. 1983. 3. painos. Porvoo: WSOY. 

Haataja, Laura-Lilja 1990. Luvattoman hauskaa. - Peili 2. Elokuva- ja 
televisiokasvatuksen keskus ry. 

Marjanen, Kaarlo 1967. Aaro Hellaakoski. - Suomen kirjallisuus IV. Otto 
Mannisesta Pentti Saarikoskeen. Helsinki: SKS ja Otava. 
Tarkiainen, Viljo 1984. Aleksis Kivi. Elämä ja teokset. 6.painos. Porvoo: 
WSOY.
Työttömien yhdistys talousahdingossa. Etelä-Suomen Sanomat 20.3.2002, 8.

Waltari, Mika 1978. Ihmisen ääni. Nöyryys - intohimo. Toim. Ritva Haavikko. 
Porvoo: WSOY. 

Elektroniset lähteet
Kirjoittajan ABC-kortti 2006a. Kielenhuolto. Lauseenvastikkeet. Viitattu 9.6.2009. 
http://webcgi.oulu.fi/oykk/abc/kielenhuolto/lauseopillisia_ilmioita/lauseenvastikkeet/mita_verbin_nominaalimuodot_ja_lauseenvastikkeet_ovat/

Kirjoittajan ABC-kortti 2006b. Oikeinkirjoitus. Yhteen vai erikseen. Viitattu 9.6.2009.

http://webcgi.oulu.fi/oykk/abc/kielenhuolto/oikeinkirjoitus/yhteen_vai_erikseen/yhdyssanat_ja_sanaliitot 
Uotila, P. 2003. Prime-korkojen suosio selvässä laskussa. Kauppalehti Online
 8.1.2003. Viitattu 9.1.2003. http://www.kauppalehti.fi/052003.html 

Muut lähteet 

Utrio, Kaari 1997. Kirje 15.11.1997. 
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