Lapin yliopiston Kasvatustieteiden tiedekunnan kirjallisten téiden ulkoasun ja

lahteiden merkitsemisen ohjeet 2020

Tama yleinen ohje on tehty kaytettavaksi Lapin yliopiston Kasvatustieteiden tiedekunnan opintojen
kirjallisissa toissa kuten esseissd, luento- ja oppimispdivakirjoissa, kandidaatin tutkielmassa ja pro
gradu -tutkielmassa (huom. lehtijulkaisuihin kirjoitettavista artikkeleista on omat ohjeensa). Opinto-
jaksojen ohjaajilla voi kuitenkin olla kirjallisten toiden ulkoasumuotoilujen osalta henkilokohtaisia
toivomuksia, jotka on aiheellista ottaa huomioon. Samoin muissa Lapin yliopiston tiedekunnissa tai
muissa yliopistoissa suoritettavilla opintojaksoilla voi olla kdytossa omat kirjallisten toiden ohjeensa.
Tallaiset tiedekunta- ja yliopistokohtaiset ohjeet on tarpeen selvittda, kun tehdaan kirjallisia toita nii-

den tarjoamilla opintojaksoilla.

Lisdksi ohjeita voi tarkastella seuraavista teoksista:

Hirsjarvi, Sirkka, Remes, Pirkko & Sajavaara, Paula 2009. Tutki ja kirjoita. 15. uudistettu painos. Hel-
sinki: Tammi.
Viskari, Sinikka 2009. Tieteellisen kirjoittamisen perusteet: opas kirjoittamiseen ja seminaarityosken-

telyyn. 5. uudistettu painos. Tampereen yliopisto.

Samoin Kasvatus-lehden ohjeet kirjoittajalle ovat kdyttokelpoiset ja sovellettavissa olevat. Ne 16yty-

vat taalta https://ktl.jyu.fi/fi/julkaisut/kasvatus/ohjeita-kirjoittajalle/tarkemmat-kirjoitusohjeet




1. Tekstin asetukset ja marginaalit

e Teksti kirjoitetaan rivivalilla 1,5

e Jokaisen reunan marginaali on 25 mm

e Molemmat reunat tai vain vasen reuna tasataan ja teksti tavutetaan
e  Tekstin kirjasin on Times New Roman tai Calibri, ja fonttikoko 12

o Kappaleet erotetaan toisistaan tyhjalla rivilla

Sivunumerointi: Sivunumerot sijoitetaan ylos keskelle sivua ja numerointi alkaa ensimmaiselta
sivulta, mutta numeroa ei kuitenkaan merkita nakyviin kansilehden, tiivistelman, sisallysluette-
lon eika johdantoluvun ensimmaiselle sivulle. Ndiden jalkeen numerot ndkyvat johdantoluvun

toiselta sivulta ldhtien ldhdeluettelon loppuun asti. Sivunumeroita ei merkita liitteisiin.

2. Kirjallisen tyon rakenne

e Kansilehti (omalla sivullaan)

e Tiivistelma (esim. pro gradu -tutkielmassa, omalla sivullaan)

e Sisallys(luettelo) (omalla sivullaan)

e Johdanto (yleensad ensimmadinen numeroitu luku)

e Paaluvut ja alaluvut tekstikappalaineen (numeroidaan ja nimetaan selkeyttamaan
tekstia)

e Johtopaatokset ja pohdinta (yleensd numeroidaan)

e L3hteet (ei luvun numerointia, alkaa omalta sivultaan, sivunumerot merkitdan)

e Liitteet (ei luvun numerointia eika sivunumeroita merkita, mutta liitteet numeroi-

daan ja nimetdan aiheen mukaan)

Kansilehti: Kirjallisen tyon kansilehti kertoo kaikki tuotokseen liittyvat olennaiset tiedot. Tiedot sijoi-
tetaan ensimmaisen sivun oikeaan alareunaan, johon tiedot laitetaan allekkain. Kirjallisen tyon nimi
tai otsikko sijoitetaan keskelle ensimmaista sivua. Oikeaan alareunaan merkittavat tiedot (huom! pro

gradu -tutkielman osalta on oma ohjeistus https://www.ulapland.fi/Fl/Opiskelu/Tutkielma-ja-valmis-

tuminen/Maisterintutkinto):

e Opintojakson koodi tai nimi
e Oma nimi

e Opiskelijanumero



e Sdhkoposti
e Tiedekunta ja paaaine

e Suoritusajankohta (esim. kevat 2020)

Sisallysluettelo: Esseeseen ja tutkielmiin tai yleensa laajaan kirjalliseen tyéhon (yli 5 sivua) tehdaan
sisdllysluettelo. Sisallysluettelo tulee kansilehden jalkeen ja siind tulee nakya sisaltotekstin sivunu-

merot.

Tiivistelma: Tiivistelmasivun tarkoituksena on esittaa tutkielman tekijasta ja tehdysta tutkimuksesta
sen paaasialliset tiedot lukijalle. Tiivistelman voi tehda jo kandidaatin tutkielmaan, mutta se vaadi-
taan pro gradu -tutkielmaan. Tiivistelmasivu sijoitetaan kansilehti- ja sisallysluettelosivujen valiin. Tii-
vistelman rakenne on seuraavanlainen (huom! pro gradu -tutkielman tiivistelman osalta 16ytyy LUC

kirjaston sivulta Gradun tiivistelmdlomake ):

Tyon nimi

Tekija(t)

Koulutusohjelma/opetuskokonaisuus/oppiaine

Tyon laji (pro gradu-, laudatur-, lisensiaatintyd, kirjallinen ty0)
Sivumaara, liitteiden lukumaara

Vuosi, jolloin ty6 on jatetty yliopistolle

N o ok w N

Tiivistelma:

tulee olla lyhyt, selked kuvaus opinndytteen sisallostd (max. 250 sanaa)

sitd tulee ilmeta kaikki kirjoituksen sisdltdmat johtopaatokset ja uudet tiedot

esitetdan tutkimuksen tarkoitus, menetelmat, tulokset ja paatelmat

sisalto jasentyy samoin kuin opinnaytetyo, josta se laaditaan

tekstin tulee mahtua yhdelle A4-sivulle
8. Avainsanat, asiasanat

- opinndytteen tekija antaa tyotdaan kuvaavat asiasanat (3-6 kpl, esim. tutkimuk-
sen aiheet ja teemat, tutkimusmenetelmat, johtopaatokset, tulokset, aihekoko-
naisuus ja tieteenala, johon tutkielma sijoittuu)

- suositellaan kdytettavaksi Yleistd suomalaista asiasanastoa (YSA)




Taulukot, kuviot ja liitteet: Taulukoiden ja kuvioiden tulee olla harkittuja ja selkeita. Taulukot ja ku-
viot numeroidaan (esim. TAULUKKO 2., KUVIO 1.) ja nimetaan. Taulukon nimi sijoitetaan taulukon
ylapuolelle ja kuvion nimi kuvion alapuolelle. Loppupisteita ei kdaytetd. Mukaan liitetyista taulukoista
ja kuvioista on oltava sisallolliset viittaukset myos itse tekstin yhteydessa (esim. "ks. taulukko 2",

"Taulukossa 2 on esitetty...").

3. Lukujen otsikointi

Kirjallisen tyon sisallysluetteloa ja sisaltélukuja muotoiltaessa tulee huomioida, etta jos paaluvun alle
tulee alaluku, yksittdinen alaluku ei ole riittava. Eli kunkin luvun sisalla tulee olla vdahintaan kaksi ala-
lukua. Paa- ja valiotsikot rajataan noin viiteen sanaan. Niiden tulee olla ytimekkaita ja informatiivisia.

Otsikoiden tulee mielellddn kuvata luvun sisdltoa tarkemmin kuin esimerkiksi vain sanalla “Tulokset”.

Otsikoiden fonttikoko: Sisaltélukujen paaotsikot voidaan erottaa pari numeroa suuremmalla fontilla
ja/tai lihavoinnilla, jolloin otsikot erottuvat selkedsti muusta tekstista. Alaotsikot voidaan lihavoida,

mutta kirjoittaa samalla fonttikoolla kuin sisadltokappaleiden tekstit. Mikali otsikoinnit tehddan teks-
tinkasittelyohjelmalla (esim WORD), ohjelma muotoilee otsikot automaattisesti tietyilld asetusmuo-

toiluilla, joita voi my6s itse muuttaa ja maarittaa.

Padotsikot: Pddotsikot erotetaan edeltavasta tekstistad neljalla enter-painalluksella. Nain edeltdvan
tekstin ja padotsikon valiin jaa kolme tyhjaa rivia. Paaotsikon jalkeinen teksti tai alaotsikko erotetaan
otsikosta kolmella enter-painalluksella, jolloin valiin jaa kaksi tyhjda rivia. On huomioitava, etta kan-

didaatin ja pro gradu -tutkielmissa uusi luku aloitetaan aina uudelta sivulta.

Alaotsikot: Padluvun tekstin jalkeen tuleva alaotsikko erotetaan kahdella enter-painalluksella. Valiin
jaa siis yksi tyhja rivi. Alaotsikon jalkeinen teksti erotetaan otsikosta kahdella enter-painalluksella,

jolloin valiin jaa yksi tyhja rivi. Toinen ja myo6s kaikki muut alaotsikot erotetaan samalla tavalla.

Tekstia kirjoitettaessa (word) kannattaa otsikot méaarittaa Aloitus-vélilehden valikosta (Normaali, Ot-
sikko 1, Otsikko 2 jne.), jolloin sisdllysluettelon luominen sivunumeroineen (Viittaukset-valilehti) on

vaivatonta.

4. Tekstikappaleet ja lauserakenteet

Padotsikon ja alaotsikon valilla ei tarvitse olla tekstia. Kussakin paa- ja alaluvussa tulee olla ainakin
kaksi tekstikappaletta (yksi kappale ei ole riittdva). Jokaisessa tekstikappaleessa tulee olla ainakin
kaksi virketta (yksi virke ei ole riittdva). Kappaleet erotetaan toisistaan yhdella tyhjalla rivilla (yhdella

enter-painalluksella).



Lainaukset ja sitaatit: Oikeaoppiset lahteiden viittauskdaytannot on aiheellista opetella, jotta teks-
tista erottaa, kenen tekstista on kyse. Opeteltu kdytanto helpottaa omaa kirjoittamistyota. Suoria
lainauksia tulee kayttaa harkiten. Suorat Iahdelainaukset kirjoitetaan sellaisena kuin ne ovat alkupe-
raisessa tekstissd, ja ne erotetaan muusta tekstistd ”... "-merkeilla. Suoran lainauksen sisalla oleva
toinen lainaus erotetaan’... -merkeilld. Tutkimuksesta valitut aineisto-otteet merkitaan joko ainoas-
taan kursivoimalla tai kursivoimalla ja sisentdamalla tekstikappaletta. On muistettava, etta lainauksen

edessa on oltava johdantovirke, joka yhdistaa lainatun tekstin ja oman tekstin.

Lyhenteet: Tekstissa ei kaytetd lyhenteitd, vaan sanat kirjoitetaan kokonaisina. Lyhenteita kaytetdan
kuitenkin sulkeiden sisalla. Viittauskdaytanndissa yleinen lyhenne ks. tarkoittaa “katso tarkemmin”.

Lyhenne vrt. taas tarkoittaa “vertaa / kuitenkin / ainakin osin poikkeava tieto”.

Merkkien kadytto: Pistettd ei laiteta asiasanojen tai otsikoiden jalkeen. Heitto- /puolilainausmerkkia
(") kaytetaan osoittamassa sanan tai ilmaisun merkitysta. On huomioitava, ettei merkkia kayteta kuin
tassa tapauksessa ja silloin, kun lainaus on sitaatin sisalla. Vinoviivan kaytto ei ole suositeltavaa tie-
teellista tekstia kirjoitettaessa. Kahden arvoluvun valissa kaytetaan ajatusviivaa eli pitkaa viivaa (-),

esimerkiksi vuosilukujen 1899-2012 valilla.

5. Lahteiden merkitseminen

Lahdemerkinnat ja viittauskaytannot ovat merkittava osa tieteellista kirjallista tyota. Kirjoitettavan
tyon tarkoituksesta riippuu se, missa maarin tekstissa tulee olla Idhdelainauksia ja missa maarin kir-
joittajan tulee esittda omia ndkemyksidan, perustelujaan ja pohdintojaan. Viittausten ja ldhteiden
avulla ilmaistaan lukijalle ne tekstin kohdat, joissa kirjoittaja on lainannut jotakin tiettya ldhdett3,

esimerkiksi tutkimusta, asiantuntijan lausuntoa tai tilastollista tietoa.
Miten lahdeaineiston tekstia kdytetdan?

Lahdeaineistoa kuvaillaan usein tiivistyksen ja parafraasin avulla. Talldin selostetaan eli referoidaan
aineistoa. Suora lainaus voi myos joskus tulla kyseeseen. Tiivistys selostaa tekstijakson perusidean
tiivistetysti omin sanoin. Tiivistettdessa luetun kappaleen sisaltd pakataan muutamaan virkkeeseen,
sivun tai kokonaisen luvun sisalto voidaan tiivistaa kappaleeksi. Kysymys on siis olennaisen tiivistami-

sestd; kannattaakin siis etsia tekstista johtoajatusta — perusideaa.

Parafraasissa ilmaistaan tekstin ajatus myds omin sanoin, mutta siina ei lyhenneta alkuperaista teks-
tid, vaan yleensa noudatetaan alkuperaisen tekstin jarjestysta ja laajuutta. Parafraasi myos selostaa

tekstid, mutta se on yksityiskohtaisempi kuin tiivistys. Parafraasia voi kdyttaa esim. silloin, kun



haluaa kirjoittamalla omin sanoin selvittaa itselleen, ettd on ymmartanyt jonkin tekstijakson sano-

man oikein. Muutaman sanan muuttaminen alkuperaisesta tekstista ei ole parafraasi.

Suora lainaus eli sitaatti on alkuperdisen tekstin muodossa. Se on tydstamatonta lahdeaineistoa.
Suoria lainauksia ei yleisesti ottaen kannata kayttaa paljon. Suorat lainaukset merkitddn aina tekstin
sisalla lainausmerkkien sisdan. Mikali suora lainaus on pidempi tekstijakso, se voidaan erottaa teks-

tista erillisend kappaleena, sisennettyna.

Plagiointi tarkoittaa tieteellistd varkautta. Useimmiten kysymys on siitd, ettd huolimattomuuttaan
kayttaa toisen tekijan tai kirjoittajan ideoita, tutkimustuloksia tai sanamuotoja kdytetdan ikdaan kuin
ominaan. Tallaista huolimattomuutta tulee helposti, kun |dhdeviitteet puuttuvat tai kopioidaan sah-

koisesta materiaalista tekstia suoraan omaan kirjoitukseen.

Lihteiden valinta: Ldhteiden valinnassa ja tulkinnassa tulee olla kriittinen. Lahteita tulee arvioida
sen perusteella, onko lahteen kirjoittaja arvovaltainen ja tunnettu, onko Iahde uskottava, mika on
lahteen ika (kannattaa suosia uudehkoja julkaisuja) sekd onko lahdemateriaali tuotettu tieteellisia
kriteereja noudattaen. Valittaessa ldhteita tulee valttaa toissijaisia (toisen kdden) ldhteitd, joissa on
referoitu alkuperaisia julkaisuja tai tutkimuksen tietoja. Jos alkuperdista |ahdetta ei ole saatavilla ja
on valttamatonta kayttaa toissijaista lahdemateriaalia, Idahdeluetteloon merkitaan referoijan lahde-

tiedot.

Lahdemerkintdtavan valinta: Lihdeluettelon ja viittausten merkitsemisessa voidaan kayttaa useita
eri tapoja, joihin on aiheellista tutustua ennen kirjoittamisen aloittamista. Kirjoittajan on huomioi-
tava omassa kirjoitustydssaan, etta silloin, kun on valinnut jonkin tietyn Iahteiden ja viittausten mer-
kitsemistavan, sitd tulee kayttaa lapi koko kirjoitustyon. Tallin lukijan on helpompi seurata tekstia ja

erottaa, onko tekstikohta lainattu jostakin lahteesta vai onko tekstikohta kirjoittajan omaa tuotosta

Lahdelainaus: Lahdetekstin lainaus tapahtuu siten, etta kirjoittaja poimii tekstista jonkin keskeisen
ajatuksen. Kyseisen ydinajatuksen han esittdd omin sanoin tiivistettyna ilmauksena (usein yhdell tai
kahdella virkkeelld). Léhdetta ei kuitenkaan tarvitse merkita silloin, kun Iahteena kaytetaan jotakin

yleisessa tiedossa olevaa tai yleistietoon perustuvaa asiaa.

Lahteiden ja viittauksien merkinta: Kirjallisuudesta lainatut viitteet merkitaan tekstin sisalle lainatun
kohdan yhteyteen. Léhteet merkitadn tekstin sisdan viittauksilla ja lisaksi lahdeluetteloon. Tekstin
viittauksen ja lahdeluettelon merkinnan tulee vastata toisiaan, jotta lukija voi tarkistaa viitteen avulla
lahdeluettelosta ldhteen tarkemmat tiedot. Lahdeluetteloon merkitdan ainoastaan kirjoittajan

omassa tyossdan kayttamat lahteet.



Lahdeviitteet: Tekstiviitteissa kdaytetdaan nimi—vuosi -jarjestelmaa. Viite sisaltaa kirjoittajan sukuni-
men, tekstin ilmestymisvuoden ja tarvittaessa sivunumeron. Jos kirjoittajia on useita, ilmoitetaan
viitteessa kaikkien kirjoittajien nimet, kun ldhteeseen viitataan ensimmaisen kerran (kuitenkin vain,

jos kirjoittajia on alle 6).

e Useamman kirjoittajan teokseen viitattaessa riittaa, kun mainitaan vain ensimmainen kirjoit-
taja ja ym. Esim. Marton, Willis ja Keys (1994) osoittivat —— (Marton ym.1994). Kuitenkin, jos
kirjoittajia on kaksi, mainitaan molemmat aina.

e Sivunumerot merkitdan silloin, kun viittaus on suora lainaus, taulukko, kuvio tms. tieto, joka
voidaan selvasti paikantaa viitattavan teoksen tietylle sivulle (Manninen 2004, 200).

e Jos kirjoittajia on kaksi tai useampia, tekstissd kaytetdan ja-sanaa, suluissa &-merkkia: Go-
man ja Perttula (1999) toteavat — —; Tutkimuksen perusteella (Goman & Perttula 1999) voi-
daan todeta — —; Leino, Linnakyla ja Malin (2006) tarkastelevat — —.

e Kun viitataan saman kirjoittajan eri teoksiin, ne luetellaan aikajarjestyksessa alkaen vanhim-
masta ja erotetaan toisistaan pilkulla (Swain 2003, 2004). Saman vuoden tuotokset erotel-
laan pienin kirjaimin a, b, ¢ jne. (Simola 2004a, 2004b).

e Viittaukset useisiin (eri tekijoiden) lahteisiin jarjestetaan aakkosjdrjestykseen ja erotetaan
toisistaan puolipisteelld (Lindblom-Ylanne & Nevgi 2003; Tynjald 1999b). Mikali useammalla
kirjoittajalla on sama sukunimi, erotetaan heidat etunimen kirjaimella toisistaan.

e Jos teoksen kirjoittajaa ei ole mainittu, viitataan joko teoksen tai sen julkaisijayhteisén ni-
meen: —— koulujen maara (Suomen tilastollinen vuosikirja 2000), (Opetushallitus 2005). Jos
teoksen nimi on pitka, se voidaan viitteessa lyhentad, kunhan sen tunnistaminen sdilyy (Pe-
ruskoulun opetussuunnitelman —— 2004).

e Jos viittaus kohdistuu vain yhteen virkkeeseen, virkkeen paattava piste sijoitetaan sulkujen
ulkopuolelle. Jos taas viittaus kohdistuu useampaan virkkeeseen tai koko kappaleeseen, vii-
meisen virkkeen perdan tulee normaalisti piste ja viittaus sijoitetaan omaksi virkkeekseen

sulkujen sisalle.

Ldhdeluettelo: Otsikoidaan sanalla ”"Lahteet”. Lahteet merkitaan kirjoittajan mukaan aakkosjarjes-
tykseen. Jos sukunimeen liittyy pienelld kirjoitettu etuliite (esim. de, van, von) aakkostetaan teos su-
kunimen ison kirjaimen mukaan (esim. van Dijk laitetaan D:n kohdalle). Saman kirjoittajan Iahteet
aakkostetaan vuosiluvun mukaan vanhimmasta uusimpaan. On syyta valttaa toissijaisia, niin sanot-
tuja toisen kaden lahteita, joissa on referoitu alkuperaisen julkaisun tai tutkimuksen tietoja. Jos alku-
perdislahdetta ei kuitenkaan ole saatavilla ja joudutaan turvautumaan toisen kaden tietoon, molem-

mat ldhteet on mainittava lahdeluettelossa.



e Elektronisista lahteistd on tarkeda mainita yleistietojen ohella tarkka Internet-osoite seka
pdivamaara, jolloin teksti on luettu, koska sivun sisadlté voi muuttua. Talléin normaalien ldh-
deluettelon kaytantdjen jalkeen merkitdan ”Saatavilla www-muodossa” ja internet -osoite,
jonka jalkeen merkitdan paivamaara, jolloin [ahteeseen on tutustuttu: “Luettu 1.1.2020".

e Jos lahde on hyvaksytty julkaistavaksi, mutta ei vield ilmestynyt, [ahdeluetteloon merkitaan
julkaisuvuoden tilalle sulkuihin sana “painossa”.

e Julkaisun merkinta ldhdeluetteloon: Julkaisun tekijan/-jéiden sukunimi/-met, etunimi/-met
(tai etunimen/-mien alkukirjain/-met) + Julkaisun painovuosi. Julkaisun nimi. Kustantajan ko-
tipaikka: Kustantaja. Esimerkiksi: Kupiainen, Reijo 2005. Mediakasvatuksen eetos: fenome-
nologinen tutkimus mediakasvatuksen etiikasta. Rovaniemi: Lapin yliopisto.

o Artikkeli julkaisussa (kirjassa) -merkinta lihdeluetteloon: Artikkelin kirjoittajan/-jien suku-
nimi/-met, etunimi/-met (tai etunimen/-mien alkukirjain/-met) + Artikkelin tai julkaisun pai-
novuosi. Teoksessa Julkaisijan/-joiden etunimi/-met + Sukunimi/-met (toim.) Julkaisun nimi.
Kustantajan kotipaikka: Kustantaja, sivut, joilla artikkeli on. Esimerkiksi: Nurmi, Kari 2001.
Koulutus- ja tydmarkkinoiden eriarvoistavat sukupuolijaot. Teoksessa Arto Jauhiainen, Risto
Rinne & Juhani Tahtinen (toim.) Koulutuspolitiikka Suomessa ja ylikansalliset mallit. Helsinki:
Suomen Kasvatustieteellinen seura, 205-225.

o Lehtiartikkelin merkinta ldhdeluetteloon: Artikkelin kirjoittajan/-jien sukunimi/-met, etu-
nimi/- met (tai etunimen/-mien alkukirjain/-met) + Artikkelin tai julkaisun painovuosi. Artik-
kelin otsikko. Lehden nimi, vuosikerta (lehden numero) ja paivamaara (esimerkiksi sanoma-
lehdessa) seka sivut, joilla artikkeli on. Huomaa, ettd sanomalehtien artikkeleista merkitdan
kirjoittajatietojen lisdksi lehden osa ja sivunumero (Helsingin Sanomat, A3, 8). Esimerkiksi:
Wood, Fiona & Meek, Lynn 2002. Over-reviewed and underfunded? The evolving policy con-
text of Australian higher education research and development. Journal of Higher Education

Policy and Management 24 (1), 7-25.
Lihdeluettelon malli:

Lahdeluettelossa pyydetdan erityisesti tarkistamaan suomentajatiedot, tiedot lehdista (vol, nro, si-

vut) seké kustantajatiedot (kustantajan kotipaikka ja nimi).

Aaltola, J. & Suortamo, M. (toim.) 1995. Yliopisto-opetus. Korkeakoulupedagogiikan haasteita. Jyvés-

kyla: PS-kustannus.

Deutsch, D. 1997. Todellisuuden rakenne. Suom. K. Pietidinen. Helsinki: Terra Cognita.



Diamond, R. M. 2005. The institutional change agency: The expanding role of academic support cen-
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