KIRJALLISEN TYON ULKOASU JA LAHTEIDEN
MERKITSEMINEN

Tama ohje on tehty kaytettavaksi kasvatustieteiden tiedekunnan opinnoissa
tehtaviin  kirjallisiin ~ toihin. To6iden ohjaajilla voi kuitenkin olla omia
toivomuksiaan ulkoasumuotoilujen suhteen. Muissa tiedekunnissa voi myos
olla kaytdssa omat ohjeensa, jotka on hyva selvittaa tehtaessa opintoja niihin.

1 TEKSTIN ASETUKSET JA MARGINAALIT

o Fonttina kaytetaan yleisimmin Arial tai Times New Roman, koko 12. Otsikot
on hyva erottaa esimerkiksi paria numeroa isommalla fontilla ja/tai
lihavoinneilla.

o Rivivali 1,5.

o0 Marginaalit: esimerkiksi oikea 4 cm, vasen 3 cm, yla 2,5 cm, ala 2,5 cm.

o Sivunumeroinnin kayttdminen on suositeltavaa. Sivunumerointi alkaa
ensimmaisesta sivusta, mutta numeroa ei merkita kansilehdelle eika
sisallysluettelosivulle. Sivunumerot alkavat nakyé vasta toiselta varsinaiselta
tekstisivulta. Sivunumerot sijoitetaan mielelladn oikeaan ylanurkkaan.

0 Suositeltavaa on my6s kayttad molempien reunojen tasausta, seka tekstin
tavutusta.

2 KANSILEHTI

Kansilehden taytyy kertoa kaikki tyéhon liittyvéat oleellisimmat tiedot. Kirjoita
tyon nimi sivun keskelle. Alas oikealle kirjoita allekkain opintojakson
nimi/mika essee kyseessd, oma nimi (voi olla myds otsikon alla sivun
keskelld), opintonumero, tiedekunta & paaaine, opettajan nimi ja
suoritusajankohta (esim. syksy 2006).

3 OTSIKOINTI

Paaotsikot erotetaan edeltavasta tekstista neljalla (4) enterin painalluksella.
N&in edeltavan tekstin ja paaotsikon valiin jaa kolme tyhjaa rivia. Paaotsikot
voidaan myos aloittaa jokainen omalta sivultaan. Paaotsikon jalkeinen teksti
tai alaotsikko erotetaan otsikosta kolmella (3) enterin painalluksella, jolloin
valiin jaa kaksi tyhjaa rivia.

Esim. 1 ORGANISAATION OPPIMINEN
tyhja rivi

tyhja rivi

Tasta alkaa teksti...

Paéaluvun tekstin jalkeen tuleva alaotsikko erotetaan kahdella (2) enterin
painalluksella,valiin jaa siis yksi tyhja rivi.

Alaotsikon jalkeinen teksti erotetaan otsikosta kahdella (2) enterin
painalluksella, jolloin valiin jaa yksi tyhja rivi.



Esim. 1.1 Mitéd on oppiminen?
tyhja rivi
Tasta alkaa teksti...

Toinen ja kaikki muutkin alaotsikot erotetaan samoin.

Esim. 1.2 Oppimisen tasot
tyhja rivi
Tasta alkaa teksti...

Taulukko-otsikot tulevat taulukon ylapuolelle ja kuvion otsikot kuvion
alapuolelle. Jos tyosi on laaja, tee siséllysluettelo. Sen paikka on kansilehden
jalkeen.

4 LAHTEIDEN MERKITSEMINEN

Lahdeviittausten ja lahdeluettelon tekemisessd voidaan kayttaa erilaisia
tapoja. Kayttipa sitten mitad tapaa tahansa, on tarkeda kayttaa samaa tapaa
johdonmukaisesti koko tydssa. Tassa ohjeessa esitellaan yksi suositeltava
tapa lahteiden merkitsemiseen. Lahteena on kaytetty teosta Tutki ja kirjoita
(Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2003).

Paaperiaatteita:

o Tieteellisen kirjoittamisen pelisaantdihin kuuluu l&hteiden merkitseminen
seka itse tekstiin viittauksin etta lahdeluetteloon.

0 Tekstissd olevan viitteen ja lahdeluettelon valilla on oltava tiukka
vastaavuus; Iukijjan on loydettava viitteen perusteella vaivattomasti
lahdeluettelosta lahteen tarkat tiedot.

o Lahdeluetteloon merkitdan vain ne lahteet, joita kirjoittaja on kayttanyt
tydssaan ja joihin han on viitannut.

4.1 LAHDEVIITTAUKSET

o Viittauksia ja lahteitd merkitdén, jotta tekstistd pystyttaisiin erottamaan,
mika on Kkirjoittajan omaa tekstid ja mikd osa on muualta perdisin olevaa
tietoa. Lahde jatetddn merkitsemattda muualta olevasta tekstista ainoastaan
silloin, jos kyseessd on jokin yleisessd tiedossa oleva ja Yyleistietoon
pohjautuva asia.

o Tekstia lainataan yleensa tiivistamalla lahteesta ydinasia ja ilmaisemalla se
omin sanoin. Suorat lainaukset ovat tarpeen esimerkiksi silloin, kun lahde on
arvovaltainen ja sanamuoto on sailytettdva ehdottoman muuttumattomana.
Suoria lainauksia kannattaa kuitenkin kayttaa saasteliaasti.

0 Kasvatustieteellisissa tdissd on tapana merkita Kkirjallisuusviitteet
tekstinsisaisesti lainatun kohdan yhteyteen, eli ei alaviitteeksi sivun lopussa
olevaan viiteluetteloon.



Lahdeviitteiden merkitseminen

Yleisrakenne:

Tekijdn sukunimi (tai tekijoiden sukunimet) + julkaisun painovuosi + mahd.
sivu(t)

Esim. (Virtanen 2005, 35—-36)

TAI jos tekija mainitaan itse tekstissa: Virtanen (2005, 35-36) on havainnut...

Jos tekijoitd on kaksi, molemmat kirjoittajat on mainittava:

Esim. (Virtanen & Jarvinen 2005, 35)

TAI jos tekijat mainitaan itse tekstissa: Virtanen ja Jarvinen (2005, 35) ovat
havainneet...

Jos tekijoita on kolme tai sitd useampia, mainitaan ensimmaista kertaa
viitattaessa kaikki nimet.

Esim. (Virtanen, Jarvinen & Jokinen 2005, 35)

TAI Virtasen, Jarvisen ja Jokisen (2005, 35) mukaan...

Mybhemmin samaan l&hteeseen viitattaessa riittda, ettd mainitaan vain
ensimmainen nimi ja muut kirjoittajat korvataan ym. — sanalla. Esim. (Virtanen
ym. 2005, 35)

Jos viitataan useiden tekijéihin julkaisuihin, sijoitetaan viittaukset tavallisesti
aakkosjarjestyksessa sulkeiden sisélle. Esim. (Lampinen 2005; Virtanen
2002)

Joskus voidaan paaldhteen lisaksi mainita vahemman tarkea, mutta silti
maininnan arvoinen lahde: Esim. (Lampinen 2005, ks. my6s Jokinen 1999)

Jos julkaisun kirjoittaja ei ole tiedossa, viitataan julkaisun nimella +
vuosiluvulla. Jos julkaisun nimi on pitk&, voidaan viittaukseen kirjoittaa nimen
2-3 ensimmaistéd sanaa. Esim. (Tuutoroinnin opas 2005)

Jos viitataan esimerkiksi luentomuistiinpanoihin tai sahkopostiviesteihin,
merkitdan etunimen ensimmainen kirjain, sukunimi ja mahdollisimman tarkka
paivamaara. Esim. (A. Virtanen, luennot 15.9.2005)

Jos viitataan saman tekijan useaan julkaisuun, sijoitetaan julkaisut
aikajarjestykseen. Jos mukana on viittauksia myds sivunumeroihin, erotetaan
julkaisut toisistaan puolipisteella. Esim. (Virtanen 1992, 35; 2002)

Jos samalta tekijalta on samalta vuodelta useita julkaisuja, merkitaan: Esim.
(Virtanen 2002a, 2002b)

Jos viitataan toissijaisessa lahteessa alkuperaiseen lahteeseen eli jos kaytat
esim. Virtasen 2002, teosta, jossa viitataan Jarvisen 1998, teokseen,
merkitaan:

Itse tekstissa: Esim. Jarvisen tutkimuksissa on kaynyt ilmi (ks. Virtanen 2002,
35-36) TAI

Jarvinen (1998) on tutkinut --------- (Virtanen 2002, 70).



Sulkeiden sisélle: Esim. (Jarvinen 1998, Virtasen 2002, 70 mukaan)

Pyri aina kayttdmaan ensisijaista lahdetta.

Internet-viitteet merkitédn samalla periaatteella kuin Kkirjallisetkin viitteet.
Ensisijaisesti viitataan siis tekstin kirjoittajaan, mutta jos se ei ole tiedossa,
viitataan otsikkoon tai sen 2-3 ensimmaiseen sanaan.

Pisteen paikka viitteessa:

Jos viite koskee yhta virketta, viite merkitdan sulkeisiin ennen loppupistetta.
Esim. Tassa on virke, johon viitataan (Virtanen 2002, 35). (Huomaa pisteen
paikkal)

Jos viite koskee useampia edeltavia virkkeitd, viite merkataan yleensa
kappaleen loppuun ja piste tulee sulkeiden sisalle.

Esim. Tassa on ensimmainen virke, johon viitataan. Tassa on toinen virke.
(Virtanen & Jarvinen 2000.) (Huomaa jalleen pisteen paikka!)

4.2 LAHDELUETTELO

o Lahdeluettelo sijoitetaan esseen/tutkielman loppuun ennen liitteita (otsikolla
Lahteet).

o Lahteiden valinnassa ja tulkinnassa kannattaa pyrkia kriittisyyteen.
Seuraavia asioita on hyva miettid lahdemateriaalia arvioidessa: Kirjoittajan
tunnettavuus ja arvovalta, lahteen ikd (kannattaa suosia tuoreita lahteitd),
lahteen uskottavuus ja tekotavan objektiivisuus.

0 Lé&hteet kirjoitetaan aakkosjarjestykseen, jotta lukija voi helposti l0ytaa
viitteen perusteella |ahdetiedot.

o Lahdeluettelo voidaan teknisesti laatia usealla tavalla. Kayttipa mita tapaa
tahansa, tarkeaa on kayttaa ko. tapaa johdonmukaisesti koko tydssa.

o Kaikki teokset, joihin viitataan, merkitadn myds |ahdeluetteloon.

0 Saman tekijat teokset merkitddn aikajarjestyksessda vanhimmasta
uusimpaan. Saman tekijdn samalta vuodelta ilmestyneet teokset merkitdan
vuosiluvun peraan kirjaimilla a, b jne.

Lahdemerkinnan yleisrakenne:

Kirjoittaja (sukunimi, etunimen alkukirjain.) -> Julkaisuvuosi -> Otsikko (my6s
mahdollinen alaotsikko)-> Julkaisijan kotipaikka: julkaisija.

Esim. Makinen, J. 2000. Lahdeluettelon laatiminen. Helsinki: Otava.

Jos kirjoittajia on kaksi, merkitaan:
Esim. Kuoppala, I. & Makinen, J. 1998. Lahdeluettelo. Opas lahdeluettelon
laatimiseen. Helsinki: Tammi.

Jos kirjoittajia on enemman kuin kaksi, erotetaan nimet pilkulla, paitsi kahden
viimeisen nimen valissa &-merkilla.



Jos lahteella ei ole henkilotekijaa, 1ahde merkitaan artikkelin/julkaisun nimen
mukaan myods aakkosjarjestykseen.
Esim. Tutkielman kirjoittaminen. 1982. Helsinki: Tammi.

Artikkelit merkitddn samalla periaatteella kuin kirjallisuus, mutta kiinnita
huomiota loppuun:

Kirjoittaja -> Julkaisuvuosi -> Otsikko -> Lehden nimi, vuosikerta (lehden
numero)/paivamaara ja sivut, joilla artikkeli on. Aikakauslehtiartikkeleissa
lehden numero merkitdan vuosikerran jalkeen sulkuihin.

Esim. Tormanen, O. 2002. Opettajia mukaan verkkoprojektiin. Opettaja 101
(3), 12-13.

Esim. Salminen, J. 2004. Lapin yliopistossa uusi tutkintoennatys. Lapin Kansa
15.2.2006, 12.

Artikkelit kokoomateoksessa eli toimitetussa teoksessa merkitdadn seuraavalla
tavalla:

Esim. Ojanen, T. 2002. Verkkokeskustelu. Teoksessa |. Kuoppala, J. Mékinen
& O. Tormanen (toim.) Verkko oppimisen tyovalineend. Jyvaskyla:
Gummerus, 20-35.

Esim. Siekkinen, K. 2001. Syvahaastattelu. Teoksessa J. Aaltola & R. Valli
(toim.) Ikkunoita tutkimusmetodeihin 1. Metodin valinta ja aineistonkeruu:
virikkeita aloittelevalle tutkijalle. Jyvaskyla: Gummerus Kirjapaino Oy, 50-87.

Opinnaytetyot merkitaan samalla periaatteella, mutta kiinnita jalleen huomiota
loppuun:

Kirjoittaja -> Julkaisuvuosi -> Otsikko -> Julkaisukanava (esim. Lapin yliopisto.
Kasvatustieteiden tiedekunta. Pro gradu —tutkielma.)

Verkkolahteet merkitdan seuraavasti:

Kirjoittaja (jos on) -> Vuosiluku -> Otsikko -> URL-osoite ja paivays (jolloin luit
tekstin).

Esim. Tormanen, O. 2005. Verkko-opetus ja sen uudet haasteet. Saatavilla
wwwmuodossa:

<URL.: http://www.esimerkkiosoite.fi/verkko-opetus.pdf>. (Luettu: 1.2.2006).

Alla on esimerkki lahdeluettelosta.

Lahteet (vaikka muut otsikot olisi numeroitu, tata ei numeroida)

Hirsjarvi, S., Remes, P. & Sajavaara, P. 2003. Tutki ja kirjoita. Helsinki:
Tammi.
Kuoppala, I. & Makinen, J. 1998. Lahdeluettelo. Opas lahdeluettelon

laatimiseen. Helsinki: Tammi.



Méakinen, J. 2000. Lahdeluettelon laatiminen. Helsinki: Otava.

Ojanen, T. 2002. Verkkokeskustelu. Teoksessa |. Kuoppala, J. Makinen & O.
Tormanen (toim.) Verkko oppimisen tydvalineena. Jyvaskyla: Gummerus, 20-
35.

Salminen, J. 2004. Lapin yliopistossa uusi tutkintoennatys. Lapin Kansa
15.2.2006, 12.

Siekkinen, K. 2001. Syvahaastattelu. Teoksessa J. Aaltola & R. Valli (toim.)
Ikkunoita tutkimusmetodeihin 1. Metodin valinta ja aineistonkeruu: virikkeita
aloittelevalle tutkijalle. Jyvaskyla: Gummerus Kirjapaino Oy, 50-87.

Tutkielman kirjoittaminen. 1982. Helsinki: Tammi.

Tormanen, O. 2005. Verkko-opetus ja sen uudet haasteet. Saatavilla www-
muodossa:
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