YLEISIA KIRJIOITUSOHIEITA

Eri tekstilajeja, asiatekstia ja tieteellistd kirjoittamista koskevia ohjeita 16yddt seuraavan
linkin kautta: https://www.ulapland.fi/Fl/Yksikot/Kielikeskus/Opinnot/Akateemiset-
tekstitaidot.

Alla olevat ohjeet ovat yleisia ja sovellettavissa tarpeen mukaan. Kirjallista tehtavaa
kirjoitettaessa tulee ottaa huomioon myds koulutusohjelmakohtaiset ohjeet ja / tai
tehtavanantoon liittyvdt ohjeet.

Ulkoasu

Teksti

- Tekstinkasittelyohjelmaksi sopii esimerkiksi Word, fontti Times New Roman, fonttikoko 12.
- Tavutus ja molempien reunojen tasaus antavat tekstille viimeistellyn vaikutelman.

- Kdyta sivunumeroita (joko keskelld ylhaalla tai alhaalla oikealla).

- Yleisin kdytanto on, ettd kaytetaan rivinvalid 1,5 (= n. 32 rivia liuskalle).

- Sivun asetteluksi sopii Wordin normaali asettelu, vasen marginaali 3 cm, muut marginaalit 2,5
cm.

- Tulosta varsinaisen leipatekstin sivut (ensimmadisestd paaluvusta alkaen) kaksipuoleisina.
Kansilehti, (tiivistelma ja) sisallysluettelo tulostetaan kuitenkin yksipuoleisina, ja ne tulevat
ennen ensimmaista padlukua tdssa jarjestyksessa.

- Aloita sivunumeroinnin merkitseminen ensimmadisesta padluvusta (laskeminen sen sijaan
kansilehdesta).

- Numeroi otsikot ja asettele ne vasempaan reunaan. Valta liian tihedd numerointia. Jokaisen
numeroidun luvun alla tulee olla riittavasti tekstid.

Kansilehti

- Kayta kansilehted kaikissa tdissa, tekstin pituudesta riippumatta.

- Muotoile kiinnostava otsikko, joka kertoo tekstin sisalldsta oleellisimman. Tutkimusongelma
sellaisenaan ei ole otsikkomainen, mutta sen voi halutessaan sisdllyttaa alaotsikkoon.

- Asetteluun on saatavilla monenlaisia ohjeita (ks. esim. Tiede ja teksti — Tehoa ja taitoa
tutkielman kirjoittamiseen. Toim. Kniivila ym. WSQY, 2007). Yksi yleinen ohje on, etta tekstin
padotsikko kansilehden asetetaan sivun keskelle, mahdollinen alaotsikko padotsikon alle, jolloin
hierarkkisesti erilaiset otsikot erotetaan toisistaan esim. viivalla. Sivun oikeaan alanurkkaan
tulee tekijan nimi, koulutusohjelma, tydn nimi (essee, kandidaatintutkielma tms.), vuosi/paivays
ja mahdollisesti myds tydn vastaanottajan nimi.

Sisdllys(luettelo) ja otsikointi


https://www.ulapland.fi/FI/Yksikot/Kielikeskus/Opinnot/Akateemiset-tekstitaidot
https://www.ulapland.fi/FI/Yksikot/Kielikeskus/Opinnot/Akateemiset-tekstitaidot

- Kirjoittaja voi helpottaa omaa kirjoittamistaan merkitsemalld itselleen tydotsikoita (nyt kirjotan
tdsta -tyyliin). Viimeistelyvaiheessa otsikointia voi karsia ja muistaa, ettd sen tulee palvella
lukijaa.

- Sisdllysluettelo on syyta olla yli 10 sivun mittaisissa toissa.

- Sisallysluettelon tulee noudattaa padotsikon logiikkaa, jolloin alaotsikot ovat hierarkkisesti
padotsikon alla. Ndin mikadn alaotsikko ei voi olla sisalldltdan sama kuin padotsikko.

- Tutkielmassa keskeisten ns. sisaltdlukujen (eli jossa raportoidaan tutkimustulokset) otsikoiden
tulee olla sisalléllisesti ja kielellisesti rinnasteisia.

- Tutkielmien sisallysluettelomalleja ei tule kaavamaisesti noudattaa niin, etta tulokset olisivat
kaikki yhdessa luvussa ja kaikki pohdinnat jdisivat yhteen lukuun. On varmistettava, etta
tutkielmien kehys (=johdanto + padtanto) ovat sivumaarallisesti vain % koko tekstimadrdsta ja
tulokset ja niiden pohdinta saavat % tekstimddrasta.

- Lyhyissa (alle 20 sivun teksteissa) riittaa yhden tason otsikointi (ei 1.1. ja 1.2.). Pitemmissa
toissd voidaan kayttad myds useamman tason otsikointia. On syyta muistaa, ettei tekstin
pilkkominen ole itseisarvo. Liian pirstaleinen teksti hankaloittaa ymmartamista.

- Otsikoinnissa on oltava looginen: Jos kdyttda alaotsikoita, niita on hyva kdyttaa kaikissa
padluvuissa. Jos kdyttda alaotsikoita, niitd pitad saman padluvun alla olla vahintdan kaksi. Jos
kayttaa padotsikossa pisteellista numerointia, sita on kdytettdva myos alaotsikoissa (2.
Padotsikko ja 2.1. Alaotsikko TAI 2 Padotsikko ja 2.2 Alaotsikko).

- Lisdtietoja 16ytyy esimerkiksi ositteesta
http://www.kielijelppi.fi/kirjoitusviestinta/sisallysluettelo-ja-tutkielman-jarjestys
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SISALLYS

kansilehti

tiivistelma

mahdolliset alkusanat

1 JOHDANTO

1.1 Ensimmainen alaluku
1.2 Toinen alaluku
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2.1 Ensimmainen alaluku
2.2 Toinen alaluku
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3.1 Ensimmainen alaluku
3.2 Toinen alaluku

3.3 Kolmas alaluku
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Kappalejako

- Merkitaan joko sisentden (n. 1 cm, paitsi otsikon alle ei tule sisennystd) tai uuden kappaleen
alkaminen ositetaan ns. tyhjalla rivilla, jolloin sisennysta ei kayteta.

- Valta liian lyhyita (yhden virkkeen kappaleita) ja liian pitkid kappaleita (koko sivun mittaisia).
Kappaleiden pituus voi vaihdella.

- Lyhyet suorat sitaatit (esim. aineistolainaukset) kirjoitetaan kappaleen sisdan ja merkitaan
lainausmerkein. Pitemmat (yli 4 rivid) sitaatit voi erottaa muusta tekstistd sisentamalla oikean
reunan, kdyttamalld tyhjad rivia alussa ja lopussa ja rivivalia yksi; lainausmerkit eivat talléin ole
tarpeen.

- Lahdekirjallisuuden suoraa lainaamista tulee vdlttaa tai kdyttaa vain perustellusti ja
poikkeustapauksessa (kun esimerkiksi halutaan korostaa erimielisyytta “tama sanoo nain” ja
tama toinen taas ndin” tai kun halutaan korostaa sitaatissa olevaa kielellistd ilmaisua ja puuttua
nimenomaan siihen).

Léhteisiin viittaaminen ja ldhdeluettelo APA6-ohjeiden mukaan (tutkielmissa)

- ks. ohjeita esimerkiksi https://www.ulapland.fi/loader.aspx?id=63e27a7c-7865-4987-9e40-
b9c03474accd tai https://lib.luc.fi/c.php?g=668397&p=4742022

- Perusperiaate on se, ettd tietoja ja ajatuksia saa lainata, mutta ei varastaa. Aina, kun tieto on
perdisin jostain, Iahde merkitdan tekstiin. Merkitsemistavat vaihtelevat tekstilajeittain ja
[dhteiden mddrdn mukaan.

- Jos tieto on palautettavissa jollekin tietylle julkaisun sivulle, nimen ja ilmestymisvuoden lisdksi
merkitdan myo6s sivunumero. Jos taas tieto tai ymmadrrys on hahmotettavissa yleisesti tekstista,
merkitdaan vain nimi ja julkaisuvuosi.

- Jos ei varsinaisesti viitata tekstiin, vaan esimerkiksi mainitaan esimerkkeja tietynlaisista
tutkimuksista, voidaan kdyttad merkintatapaa ks. esim. Méttonen, 2015.

- On suositeltavaa kayttaa vain sellaisia lahteitd, joista jokin taho vastaa (henkild tai instituutio).
Esimerkiksi Wikipedia ei ole tdllainen lahde.

- Lahteeseen viitataan tekstissd tekijannimelld tai ldhteen nimelld sen mukaan, milld tavoin se
on lahdeluettelossa merkittyna (esim. Nastri 2006; Tilastokeskus 2009). Nain toimitaan myds
internetldhteiden yhteydessa. Talldin |ahdeviitteeseen ei merkitd verkko-osoitetta eika
lukupdivad. Ne tulevat vain Iahdeluetteloon.

- Lahdeviittaustapoja on monenlaisia. Noudata koko tekstin ajan samaa ohjeistusta.

- Alla muutama linkki verkosta I0ytyviin muihin ohjeisiin ohjeisiin:
http://www.kielijelppi.fi/kirjoitusviestinta/?c=6-lahteiden-kaytto-ja-lahdeluettelo
https://www.avoin.helsinki.fi/oppimateriaalit/kasvatustieteet/essee_ohjeet.htm
https://www.avoin.helsinki.fi/oppimateriaalit/kasvatustieteet/essee_ohjeet.htm
https://www.jyu.fi/hum/laitokset/kielet/oppiaineet_kls/fennicum/opiskelu/opinnaytetyot/asett

eluohjeet

Ohjeellinen laajuus

Kirjoitettaessa ns. A4-tekstid voi noudattaa seuraavaa ohjeistusta (ilman kuvia laskettuna)
-1 op = 3-4 sivua + kansilehti + [dhteet omalla sivullaan

- 2 op = 6-8 sivua + kansilehti + [dhteet omalla sivullaan
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- 3 0op = 9-12 sivua + kansilehti + Idhteet omalla sivullaan

Mikali halutaan kayttaa graafisesti poikkeavia formaatteja, laajuuden voi laskea my0s
merkkimadran mukaan, jolloin 1 op = 6000-8000 merkkid vdlilydnteineen. Sivumadraltaan
lyhyemmadssa esseessd tulee olla enemmadn omaa pohdintaa.



