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Kirjallisen opinnäytteen ohje
1 Yleistä

Raportin osat ovat

· kansilehti

· tiivistelmä

· sisällys
· johdanto

· tekstiosa
· pohdinta

· lähteet
· liitteet

Sivun asetukset ovat


· yläreuna 1 cm

· alareuna 2 cm


· vasen reuna 3 cm

· oikea reuna 2 cm.

Raportin fontti on Arial, Times New Roman tai Garamond. Raportissa 
käytetään kolmea fonttikokoa: 

· Fontti 10 ylätunnisteessa.
· Fontti 12 tekstissä. 

· Fontti 18 työn nimessä kansilehdellä.

Teksti alkaa kohdasta (C1). Tekstin vasen reuna on suora. Oikeaa reunaa ei tasata. Ylätunnisteen ja tekstin väliin jää kolme tyhjää riviä. Teksti kirjoitetaan oikeaan reunaan asti. Tavutusta voi käyttää, jos niin haluaa. Rivinväli on 1,5.  Kappaleiden välissä on tyhjä rivi. Kappalejako tehdään asian mukaan, mutta liian lyhyitä tai pitkiä kappaleita tulee välttää. Yli 15 riviä pitkä kappale on liian pitkä.  
Otsikot alkavat sivun vasemmasta reunasta. Pääotsikot ja alaotsikot numeroidaan. Numerot ovat otsikon edessä eikä numeron perään merkitä pistettä. Jokaisen otsikon ja tekstin välissä on yksi tyhjä rivi.
2 Kansilehti

Kansilehdellä rivinväli on 1. Ylätunnisteen fonttikoko on 10. 

Työn asiakirjanimi on Opinnäyte. Se tulee ensimmäiselle riville 
9,2 cm vasemmasta reunasta. Asiakirjan nimen alapuolelle, 
riville 4, tulee päivämäärä.
Jos työn tekijöitä on kaksi tai enemmän, tulevat nimet allekkain aakkosjärjestykseen sukunimen mukaan. Nimestä kirjoitetaan kuitenkin etunimi ensin. 

Työn nimi tulee keskelle sivua fontilla 18. Nimen pääotsikko kirjoitetaan lihavoituna.
          Etelä-Karjalan ammattiopisto
Opinnäyte          
          Koulun nimi
          Tutkinnon nimi

          Koulutusohjelma


12.2.2010
          Etunimi Sukunimi
Työn otsikko keskelle sivua 
Mahdollinen alaotsikko



Kuva 1: Kansilehden malli.
3 Tiivistelmä
Tiivistelmä on enintään yhden sivun mittainen läpileikkaus koko opinnäytteestä. Rivinväli on yksi. Tiivistelmään ei merkitä lainauksia eikä viitteitä. Sivunumeroa ei merkitä näkyviin. 
Sivun yläreunaan tulevat samat tiedot kuin kansilehdelläkin. 

Lisäksi siihen merkitään myös sivujen ja liitteiden lukumäärä. Alimmaiseksi tulee työn ohjaajan nimi.

Työn ohjaajan ja opinnäytetyön nimien välissä on kolme tyhjää riviä. Työn nimi lihavoidaan ja kirjoitetaan isolla alkukirjaimella. Seuraavaksi on malli tiivistelmästä.
Etelä-Karjalan ammattiopisto
Tiivistelmä
Koulun nimi

Tutkinto

Koulutusohjelma

12.2.2010
Etunimi Sukunimi
X sivua, X liitettä

Työn ohjaaja: Etunimi Sukunimi
Opinnäytteen nimi

Tiivistelmässä kerrotaan työn aihe ja työn tavoite, työn tekotapa, 

 tärkeimmät tulokset ja johtopäätökset.


Tiivistelmään ei merkitä alaotsikoita. Teksti jaetaan kappaleisiin. 
Avainsanat 
Avainsanat merkitään tiivistelmäsivun viimeiselle riville.


Kuva 2: Tiivistelmän malli.
4 Sisällysluettelo

Sisällysluettelon rivinväli on 1. Fontin koko otsikoissa on 12. 


Sivunumeroa ei merkitä näkyviin.


Sivun yläreunassa on samat tiedot kuin kansilehdelläkin. Ylätunnisteen 
ja opinnäytteen nimen väliin jätetään kolme tyhjää riviä.  Nimi 
lihavoidaan. Nimen jälkeen jätetään 
tyhjä rivi ja alle kirjoitetaan sana 
Sisällys. Pääotsikot ja alaotsikot kirjoitetaan isolla alkukirjaimella, 
muuten pienillä. Otsikot numeroidaan, mutta niitä ei lihavoida.  
Oikeaan reunaan merkitään sisällön sivunumerot.

Otsikkoja Lähteet ja Liitteet ei numeroida. Liitteet luetellaan allekkain. Jokainen liite nimetään. Jos liitteitä on paljon, voi tehdä oman liiteluettelon sisällysluettelon jälkeen.
    Etelä-Karjalan ammattiopisto
Opinnäyte
     Koulun nimi

     Tutkinto

     Koulutusohjelma


12.2.2010
     Etunimi Sukunimi
     Opinnäytteen nimi
     Sisällys

1 Pääotsikko …………………………………………………………… 
3

2 Pääotsikko …………………………………………………………… 
5


        2.1 Alaotsikko ……………………………………………………
6


        2.2 Alaotsikko …………………………………………………….
7

3 Pääotsikko………………………………………………………........
8

Lähteet …………………………………………………………………..15
Liitteet

Liite 1  Otsikko


Liite 2  Otsikko


Kuva 3: Sisällysluettelon malli.
5 Johdanto

Johdanto on opinnäytteen ensimmäinen luku, joka johdattelee lukijaa 
aiheeseen. Sen tarkoituksena on myös innostaa lukijaa. 


Ylätunnisteen oikeaan reunaan merkitään sivunumero näkyviin.
Numerointi jatkuu lähdeluettelosivulle. 
Johdannossa esitellään
· asiayhteys 
· työn tausta
· aihe lyhyesti
· aiheen rajaus

· työn tavoite
· työtavat.
6 Tekstiosa

Tekstiosa jaetaan lukuihin ja kappaleisiin. Jokainen luku otsikoidaan ja 
numeroidaan. Ensin kerrotaan teoriataustaa ja sitten työn tuloksia.



Tekstin lisäksi mukana voi olla myös taulukoita ja kuvia. Kuva voi olla 
esimerkiksi
· graafinen esitys 

· kartta

· piirros tai
· kuva.

Seuraavaksi on malli kuvasta ja taulukosta.
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Kuva 4: Kahvihetki. (ClipArt 2009.)
	 
	Väite: Tasa-arvo työelämässä on toteutunut

	 
	Täysin samaa mieltä (%)
	Melko samaa mieltä (%)
	Melko eri mieltä (%)
	Täysin eri mieltä (%)
	Ei osaa     sanoa (%)
	                      Yhteensä (%)
	                    Vastaajia (N)

	Naiset    
	12
	19
	44
	23
	2
	100
	943

	Miehet    
	24
	20
	40
	12
	4
	100
	929



Taulukko 1: Mielipidetutkimus tasa-arvon toteutumisesta. 






(Tilastokeskus 1998.)
Taulukoiden ja kuvien tehtävänä on havainnollistaa tekstiä. 
Kuitenkin sivu aloitetaan aina tekstillä. Taulukoihin ja kuviin pitää viitata tekstissä, esimerkiksi näin: ”Taulukosta 1 selviää, että taulukon otsikko kirjoitetaan aina sen alapuolelle.” Taulukot ja kuvat numeroidaan ykkösestä lähtien raportin alusta alkaen. Taulukot ja kuvat numeroidaan erikseen. Taulukkoon ja kuvaan pitää merkitä lähdetieto näkyviin.
7 Pohdinta ja arviointi

Pohdinta on raportin viimeinen pääluku. Pohdinta voi vastata 
seuraaviin kysymyksiin:
· Mitä opittiin?
· Mitä hyötyä tuloksista on käytännössä?
· Mitä hyötyä tuloksista on teoriassa?
· Miten aihetta voisi hyödyntää tulevaisuudessa?
· Mitä ongelmia työssä oli?

· Miten ongelmat ratkaistiin?
· Millaisia rajoituksia työmenetelmissä oli?
· Miten työmenetelmiä pitää kehittää?
· Mitä olisit tehnyt toisin?

Pohdinnassa arvioidaan työn onnistumista. Siinä kerrotaan myös se, 
miten opinnäyte palvelee työelämää.

8 Lähteet ja lähteeseen viittaaminen
Opinnäytteen teksti perustuu kirjoittajan omaan tietoon tai kokemukseen. Mukaan tulee myös lähteistä otettua tietoa, joka esitetään opinnäytteessä omin sanoin. Suoria lainauksia voi käyttää harkiten.

Tietoa voi lainata

· kirjoista
· opetusmonisteista
· lehdistä
· Internetistä
· opinnäytetöistä
· esitteistä.
Lähteinä voivat olla myös sähköpostiviestit ja haastattelut.


Lähteistä laaditaan lähdeluettelo. Se on viimeisenä ja omalla sivulla ennen liitteitä. Siihen merkitään kaikki lähteet, joista on lainattu tietoa raporttiin. Lähteet aakkostetaan ensimmäisen sanan mukaan.

Otsikko Lähteet tulee kolmen tyhjän rivin päähän ylätunnisteesta sivun vasempaan reunaan. Lähdemerkintä alkaa samasta kohdasta kuin teksti yleensä. 
Seuraavaksi on lähdeluettelon malli.
       Etelä-Karjalan ammattiopisto


Opinnäyte

X (XX)
      Lähteet

Aaltonen, Liisa 2007. Kirjalliset työnohjeet. Opetusmoniste. Etelä-Karjalan 
ammattiopisto. Tekniikan koulu. Imatra. 
        


Hirsjärvi, Sirkka – Remes, Pirkko – Sajavaara, Paula 2000. Tutki ja kirjoita. 


6., uudistettu laitos. Tammi. Helsinki.

Kaleva, Marko 1999. Tiivistyskalvon suojausmenetelmän valinta luiskassa. 
Opinnäytetyö. Etelä-Karjalan ammattikorkeakoulu. Lappeenranta.

 Liimatainen, Eila 1989. Median 90-luku. Kuluttaja pujottelee. Markkinointiviestintä 1–2, 
69–72.


Mannerkorpi, Jukka 1995. Ranskan ruokasuuntauksia. Vesi kielellä. Det vattnas i 
munnen. Suomen Gastronomien Seuran 50-vuotisjuhlakirja. Toimittaneet Timo Klinge 
ja Anna-Maija Tanttu. Gummerus. Jyväskylä. 61–65. 

Nuutinen, Tapani 1999. Huoneakustiikka. 
    
http://tieto.datanus.com./Tapsa/sivut/3.1.2html (luettu 30.3.2007).
Paukkonen, Hanna 2009. FM. Etelä-Karjalan ammattiopisto. Sosiaali- ja terveysala. 
Lappeenranta 11.11.2009. Henkilökohtainen tiedonanto. 
Suvanne, Marja-Liisa 2009. Opinnäytteen viittaustekniikka. 

marja-liisa.suvanne@ekamo.fi 11.11.2009.

Toffler, A. 1991. Suuri käänne. Suomentanut H. Eskelinen. Otava. Helsinki.

Tolvanen, Jarmo 2000. Tekninen akustiikka. Otapaino. Espoo.

Ympäristöministeriö 2001. Kosteus- ja homevaurioituneen rakennuksen kuntotutkimus  
Tammer-Paino Oy. Helsinki.

 Ziegelkeller. Unipor Ziegelsystemin esite.

Kuva 5: Lähdeluettelon malli.

Lainattuun tekstiin laitetaan aina näkyviin se, mihin 

lähteeseen viitataan. Viitteeseen tulee yleensä kolme tietoa:
· sukunimi tai sukunimet
· julkaisuvuosi
· sivunumero.

Seuraavaksi on lähdeluettelomerkintöjä ja sitten niistä tehtyjä 
lähdeviitteitä.  (X  - - -. = tekstiä.)
Kaksi tekijää: 
Iso-Mustajärvi, Pertti – Inha, Timo 1999. Kantavien teräsrakenteiden palosuojaus. Rakennustieto Oy. Helsinki. 




X - - -. X - -. (Iso-Mustajärvi – Inha 1999, 3.)





tai


Iso-Mustajärven ja Inhan (1999, 3) mukaan - -
Ylläpitäjä tekijänä:
     


Ympäristöministeriö 2001. Kosteus- ja homevaurioituneen rakennuksen kuntotutkimus.  Tammer-Paino Oy. Helsinki.






X - - . X - - -. (Ympäristöministeriö 2001, 34.)

Lehtiartikkeli:     
Liimatainen, Eila 1989. Median 90-luku. Kuluttaja pujottelee. Markkinointiviestintä 1–2, 69–72.


X - - - - . X - - .(Liimatainen 1989, 70.)




tai


Liimatainen (1989, 33) korostaa, että - -.
Vain yksi virke on lainattu.  Siis piste sulkujen jälkeen. 
Kaleva, Marko 1999. Tiivistyskalvon suojausmenetelmän valinta luiskassa. 
Opinnäytetyö. Etelä-Karjalan ammattikorkeakoulu. Lappeenranta.


X - - - - -  - - (Kaleva 1999, 56).
Internet-lähde:                                   

Nuutinen, Tapani 1999. Huoneakustiikka. 
      http://tieto.datanus.com./Tapsa/sivut/3.1.2html (luettu 30.3.2000).



X - - -. X - - -. (Nuutinen 1999.)                                                                                        


  Internet-osoite ei tule viitteeseen! 

Haastattelulähde:
Niemelä, Markku 1999. Tekniikan tohtori. Lappeenrannan teknillinen korkeakoulu. Lappeenranta 5.4.1999. Henkilökohtainen tiedonanto.




X - - - - (Niemelä 1999).


Samassa kappaleessa voi olla useita viitteitä. Viitteen vaikutus ei ulotu 
yli kappalerajan. 

Viite merkitään sekä referoituun että suoraan lainaukseen. Suoria 
lainauksia on kuitenkin vältettävä. Mikäli niitä on tarpeellista käyttää, ne 
merkitään lainausmerkein. Referoinnilla tarkoitetaan sitä, että kerrotaan 
ajatussisältö omin sanoin. Suora lainaus on sanasta sanaan sama kuin 
lähdeteksti.


Jokaiseen lähdeluettelon lähteeseen pitää viitata.
9 Liitteet

Liitteet voivat olla piirroksia, kirjeitä, lainkohtia, kuvasarjoja, lupia 
tai lomakkeita. Liitteissä on oma sivunumerointi. Oikeaan yläreunaan 
merkitään Liite ja numero. Sen alapuolelle laitetaan sivunumero ja 
sulkuihin koko sivumäärä.





Liitteen otsikko 


Liite 1







1(2)



Kuva 6: Liitteen yläreunan merkintä.

Liitteen otsikko on sama kuin sisällysluettelossa. Liitteisiin 

pitää viitata tekstissä. [image: image1.png]
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