Yhteiskuntatieteiden tiedekunta

PRO GRADUJEN TEKNISET OHJEET

Yhteiskuntatieteiden tiedekunta on laatinut suositukset pro gradujen teknisiksi ohjeiksi. Ohjeen tar-
koituksena on varmistaa tiedekunnan pro gradu —tdiden yhdenmukainen ulkoasu, selkeé rakenne ja
johdonmukainen léhteiden merkintd. Ohjaajilla voi edelleen olla kiytossé tarkempia, alakohtaisia oh-
jeita esimerkiksi lihdeluettelon laadintaan ja lahdeviittausten merkintiin tekstissa.

Yleiset tekniset seikat

Fonttina kiytetdin Times New Roman 12 pt

Rivivili 1,5

Marginaaleiksi suositellaan yldreuna 2,5 cm, alareuna 2,5 cm, vasen 3 cm, oikea 2,5 cm
Kirjoittaessa kiytetddn kappaleiden molempien reunojen tasausta ja tavutusta suositellaan

o O O O

kaytettdvan.

o Sivunumerointi oikeaan yldkulmaan, eikd siind kéytetd pistettd (2.) tai kauttaviivaa (2/90).
Sivunumerointi alkaa ensimmaiseltd sivulta, mutta sivunumeroa ei merkitd kansilehdelle, tii-
vistelmddn, eika sisdllysluetteloon. Numerointi alkaa nidkyé ensimmaéiseltd varsinaiselta teks-
tisivulta (johdanto).

Otsikointi

Ty0 jasennelldén otsikoiden avulla kéyttden jokaisen otsikon edelld numerointia 1, 1.1, 1.2 jne. Otsi-
kon numeroinnin jélkeen ei kiytetd pistettd. Padotsikot kirjoitetaan kokonaan isoilla kirjaimilla, mutta
niitd ei ole tarpeen lihavoida. Uusi padluku alkaa uudelta sivulta. Jos kdytét alaotsikointia, niitd on
kaytettavd kaikissa luvuissa (pl. johdanto ja johtopédédtokset/yhteenveto). Jos kéytdt ingressid ennen
alaotsikkoa, sitd tulee kédyttdd myos kaikissa alaluvuissa. Samantasoisia alaotsikoita tdytyy olla vi-
hintddn kaksi, eli jos on 1.1, tulee olla myds 1.2. On kuitenkin syyta valttdd liian tihedd otsikointia.

Kappalejako

Kappalejako merkitéén joko sisentden (n. 1 cm, paitsi uuden otsikon ensimmaista kappaletta ei sisen-
netd) tai uuden kappaleen alkaminen osoitetaan niin sanotulla tyhjilla rivilld, jolloin sisennysti ei
kaytetd.

Viltd liian lyhyitd (yhden virkkeen kappaleita), mutta myds liian pitkid kappaleita (koko sivun mit-
taisia). Kappaleiden pituus voi vaihdella. Ydinajatus on, ettd jokaisessa kappaleessa on vain yksi na-
kokulma. Siiné on yksi virke, joka kertoo timén nidkokulman tai kappaleen padajatuksen. Muut virk-
keet sitten selventivit, selittdvit ja tukevat titd padvirketta.



Lihdekirjallisuuden kaytto

Lahdekirjallisuuden suoraa lainaamista tulee valttia tai kdyttada vain perustellusti. Suora lainaaminen
on perusteltua, jos esimerkiksi halutaan korostaa erimielisyyttd “tdmé kirjoittaja sanoo néin” ja tima
toinen taas “ndin”, tai kun halutaan korostaa sitaatissa olevaa kielellistd ilmaisua ja puuttua nimen-
omaan siihen.

Suorat lainaukset kirjoitetaan lainausmerkkien sisddn (esim. ’sana’) jos niiden pituus on alle nelja-
kymmentd sanaa. Vdhintdin neljikymmenti sanaa pitkit lainaukset erotetaan muusta tekstistd omaksi
kappaleekseen, kuten seuraavassa kappaleessa on tehty:

Pitkdssd lainauksessa ei kdytetd lainausmerkkejéd. Pitkd lainaus tulee sisentdéd jonkin
verran vasemmalta. Jos pitkii lainauksia kdytetdan tekstissd paljon, voidaan niissd myos
kayttdd leipatekstid pienempad fonttia. Mikéli alkuperiisessa lainauksessa on kappale-
jakoja, tulee ne kirjoittaa myds lainaukseen. Kaikissa lainauksissa tulee viitata lainauk-
sen ldhteeseen. Laadullisten aineistojen 1&dhde anonymisoidaan tarkoituksenmukaisella
tavalla.

Sisillysluettelo

Gradussa tulee olla sisidllysluettelo, ja sen tulee noudattaa paédotsikon logiikkaa, jolloin alaotsikot ovat
hierarkkisesti padotsikon alla. Ndin mikdan alaotsikko ei voi olla sisélloltdédn sama kuin padotsikko.
Tutkielmassa keskeisten niin sanottujen siséltdlukujen (jossa raportoidaan tutkimustulokset) otsikoi-
den tulee olla sisdllollisesti ja kielellisesti rinnasteisia.

Siséllysluettelon detaljeja:

o Piiluvut kapiteelilla, alaluvut normaalisti

o Jos kiytit pisteetontd numerointia, muista ettei sitd tule mydskdén alaluvun toisen numeron
perdén (esim. 1.1). Jos kéytit pisteellistd, merkitse se my0ds alaluvun toisen numeron perdin
(esim. 1.1.)

o Liitteiden sivuja ei numeroida

o Sivunumerointi alkaa kansilehdeltd, mutta numerointi merkitidan niakyviin vasta Johdannon
ensimmaiseltd sivulta alkaen

o Pyri tiiviiseen otsikointiin

Esimerkki sisillysluettelosta
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Lahdeluettelon laatiminen

Lahdeluettelo laaditaan johdonmukaisella tavalla. Lahdeluettelon laatimisessa voi hyodyntda seu-
raavia ohjeita: https://www.ulapland.fi/loader.aspx?id=63e27a7c-7865-4987-9¢40-b9c03474accd

Liséiohjeita

Pro Gradun kansilehted ja tiivistelmaa koskevat ohjeet 10ytyvét yliopistopainon sivuilta:
https://www.ulapland.fi/FI/Yksikot/Lapin-vliopistopaino/Pro-Gradu--tutkielmaohjeita

Ohjeita tieteellisesti kirjoittamisesta ja oikeakielisyydestd Kielikeskuksen sivuilta:
https://www.ulapland.fi/F1/Yksikot/Kielikeskus/Opinnot/Akateemiset-tekstitaidot
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