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Opiskelijan nimi
Opinnäytetyön nimi, NN sivua, NN liitettä 
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Koulutusalan nimi Lappeenranta/Imatra
Koulutusohjelma 
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Käytä tiivistelmää kirjoitettaessa tyyliä Tiivistelmä.
Tyyli ”Tiivistelmä”, jota tässä tekstissä on käytetty, on määritelty käyttämään riviväliä 1. Kunkin kappaleen perään tulee yhden rivivälin (12 pt) suuruinen välistys, joten kappalemerkkejä ei tarvitse lisätä kappaleiden väliin tyhjien rivien lisäämiseksi. Koko asiakirjassa käytetään tekstin tavutusta ja asiatekstissä käytetään molempien reunojen tasausta.
Kirjoita tiivistelmäsivulle lyhyesti menneessä aikamuodossa, mitä olet opinnäytetyönäsi tehnyt (ks. vinkkejä seuraavan sivun englanninkielisen tiivistelmän ohjeesta).
Huomaa, että Theseus-verkkokirjaston tiivistelmäkenttään sinun tulee liittää vain tiivistelmäsi sisältöteksti (ei siis tunnistetietoja eikä asiasanoja).
Omalle sivulleen tulevan englanninkielisen tiivistelmä ei ole sanasanainen käännös suomenkielisestä vaan tärkeintä on tuoda työn pääasiat esille kirjoittajan omalla kielitaidolla.
Luettele tiivistelmän lopuksi toisistaan pilkulla erottaen muutama keskeinen käsite 
Asiasanat: käsite1, käsite2, käsite3
[bookmark: _Toc101190922][bookmark: _Toc102108889][bookmark: _Toc284348521]
Abstract
Your name
Name of the Thesis, Number of Pages, Number of Appendices
Saimaa University of Applied Sciences
Name of Your Faculty Lappeenranta/Imatra
Name of Your Degree Programme (e.g. Degree Programme in Business Administration/Mechanical Engineering/Fine Arts etc.)
Name of your Specialisation
Bachelor´s Thesis 20xx
Instructor(s): Mr /Ms Name, Instructor´s title

The abstract should be no longer than 200 words and it should have three paragraphs. The first about the purpose and commissioner, the second about methods and material and the third about results and recommendations.
Use the passive voice.  Write simple, short sentences.
Use the past tense to explain what your aims were and what you actually did.
Use the present tense when you tell the reader what your study discusses, contains, explains, recommends, etc.
Choose from the following if appropriate:
The purpose/objective of the study/research was to find out reasons why…/to create a process …/ to examine…/to develop…/to design…/to determine…/to study…
The work/study was commissioned by…
Data for this study were collected by…
This study was carried out at the airport by handing out a questionnaire to…
The information was gathered from literature, newspapers, Internet and by interviewing.. 
This study was carried out in/at….
The data for this thesis were collected...
The results of the study show ...
The final result of this thesis was…
As a result of this project/thesis…
Based on the findings…
Contrary to expectations, the results indicated…
The recommendations made as a result of this study have been implemented…
In short,…
The results can be applied to …
Further study is required to…
Keywords: 

Sisältö
Tee sisällysluettelo Wordin toiminnolla Viittaukset  Sisällysluettelo.
Sisällysluetteloon Word ottaa automaattisesti mukaan dokumentista ne kappaleet, jotka ovat tyylejä Otsikko 1, Otsikko 2 ja niin edelleen.
Sisällysluettelon asetuksia on muokattava käsin: Maalaa (= valitse) sisällysluettelon kaikki rivit. Napsauta valintaa hiiren kakkosnäppäimellä (oikeapuoleinen näppäin) ja valitse Kappale. Riviväliksi on asetettava 1 ja välistykseksi ennen ja jälkeen kappaletta on valittava 0 pt. Lisäksi kaikkien otsikoiden fonttikooksi on muutettava 12 pt.
Aina kun päivität koko sisällysluettelon (ei pelkästään sivunumerot) edellisessä kappaleessa mainitut muokkaukset on tehtävä uudelleen. 
Seuraavassa on esimerkki edellä olevien ohjeiden mukaan tehdystä ja muotoillusta sisällysluettelosta. Katso sisällysluettelon malli tämän ohjeen lopusta.
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3 Kuvat, kuviot ja taulukot	7
4 Viittaaminen lähteisiin ja lähdeluettelo	8




[bookmark: _Toc274248970][bookmark: _Toc284348705][bookmark: _Toc289107587][bookmark: _Toc289107623][bookmark: _Toc301769844]1 Tämä otsikko on tyyliä otsikko 1
[bookmark: _Toc274248971][bookmark: _Toc284348706][bookmark: _Toc289107588][bookmark: _Toc289107624][bookmark: _Toc301769845]1.1 Leipäteksti
Leipäteksti kirjoitetaan tyylillä Normaali. Tässä mallipohjassa tyylin Normaali rivivälinä on 1,5 ja kappaleiden loppuun jätetään yhden rivivälin (12 pt) korkuinen välistys. Välistyksen ansiosta kappaleiden väliin ei tarvitse kirjoittaa ylimääräisiä kappalemerkkejä (= Enter-näppäimen painalluksia). Tyylissä käytetään molempien reunojen tasausta. Tekstin tulee olla myös tavutettu. Kirjasinlajina käytetään Arialia läpi työn.
[bookmark: _Toc274248972][bookmark: _Toc284348707][bookmark: _Toc289107589][bookmark: _Toc289107625][bookmark: _Toc301769846]1.2 Otsikot
Käytä otsikoissa tyylejä Otsikko 1, Otsikko 2 ja Otsikko 3. Niistä luvuista, joissa näitä Otsikko-tyylejä on käytetty, voidaan asiakirjan sisällysluettelo tuottaa automaattisesti. Tässä mallipohjassa tyylin Otsikko 1 fontti on pistekokoa 14 ja lihavoitu. Välistys ennen otsikkoa on 24 pt ja otsikon jälkeen 12 pt. Tyyleissä Otsikko 2 ja Otsikko 3 fontin pistekoko on 12, otsikko on lihavoitu ja välistykset ennen ja jälkeen otsikon ovat 12 pt. Otsikkotyyleissä isolla kirjoitetaan vain otsikon alkukirjain.
Jos otsikon alle tulee vain vähän tekstiä tai jos otsikolla ei ole paria (esimerkiksi vain 2.1 mutta ei 2.2:ta) tai jos otsikko olisi tyyliä Otsikko 4, otsikkoa ei numeroida eikä se tule sisällysluetteloon. Tällainenkin niin sanottu ohjaava otsikko lihavoidaan (Bold).
[bookmark: _Toc284348708]Wordilla kirjoitettaessa Enter-näppäintä ei paineta jokaisen rivin lopussa vaan ainoastaan kappaleen päättyessä. Tällöin tämän mallipohjan tyylissä Normaali kappaleiden väliin jää automaattisesti opinnäytetyöohjeen mukainen väli eli välistys. Tarkista tarvittaessa tekstin muotoilut painamalla alas painike Näytä kaikki. Painikkeessa on symboli ¶ ja se sijaitsee valintanauhan Aloitus-välilehdellä.


[bookmark: _Toc289107590][bookmark: _Toc289107626][bookmark: _Toc301769847]2 Opinnäytetyön rakenne ja kieli
Opinnäytetyöraportin osia ovat
· kansilehti (kansilehdelle ei tule sivunumeroa)
· tiivistelmä (sivunumero 2 sivulle alas keskelle, kuten tässä ohjeessa)
· abstract
· sisällysluettelo: Sisältö
· (tarvittaessa työssä esiintyvien termien luettelo: Termit tai Käsitteet)
· johdanto (ensimmäinen numeroitu luku: 1 Johdanto)
· varsinainen teksti: teoriaa ja oman työn raportointia useissa luvuissa
· loppuluku (viimeinen numeroitu luku tai kaksi eri lukua, otsikkona esimerkiksi Yhteenveto tai Pohdinta tai Yhteenveto ja pohdinta)
· (kuvaluettelo, jos kuvia on: Kuvat)
· (kuvioiden luettelo, jos kuvioita on: Kuviot)
· (taulukoiden luettelo, jos taulukoita on: Taulukot)
· lähdeluettelo: Lähteet.
Liitteet syötetään Theseus-verkkokirjastoon yhdistettynä samaan pdf-muotoiseen tiedostoon varsinaisen työn kanssa.
Kansilehti, tiivistelmä, abstract, sisällysluettelo, termien luettelo, kuva-, kuvio-, taulukko- ja lähdeluettelot kirjoitetaan rivivälillä 1.   
Johdannon aikamuoto on yleensä preesens (”Tämän opinnäytetyön tavoitteena on selvittää - - .” ”Tässä opinnäytetyössä tutkitaan - - .”) . Siinä kerrotaan työn taustoista (esimerkiksi nykytilan ja kehitystarpeiden kuvailua), työn tavoitteet, rajaukset ja menetelmät (esimerkiksi haastattelu, havainnointi, mittaukset, laskelmat). Siinä voidaan myös kertoa, mitä kukin pääluku käsittelee. Johdannossa ei saa kertoa tuloksia.
Itse asian käsittely riippuu siitä, millainen opinnäytetyö on kyseessä. Kehittämistyössä suunnitellaan uusi toimintamalli, joka toteutetaan ja arvioidaan. Tuotekehittelytyössä luonnostellaan, valmistetaan ja testataan tuote. Suunnittelutyössä kuvataan perustellen tehdyt valinnat, prosessin kulku ja tulos. Projektissa selostetaan projektin vaiheet, tehdyt valinnat perustellaan, tulokset ja saatu palaute kuvataan. Määrällisissä tutkimuksissa selostetaan aineiston keruu, aineisto analysoidaan ja tulokset esitetään taulukoiden ja/tai kuvien avulla. Laadullisissa tutkimuksissa selostetaan aineiston keruu, aineisto analysoidaan ja tulokset esitetään sanallisesti ja mahdollisesti kuvallisesti.
Loppuluku on yhteenveto ja johtopäätöksiä tehdystä työstä, joko kahtena eri lukuna (esimerkiksi Yhteenveto ja Pohdinta) tai yhden otsikon alla (esimerkiksi Yhteenveto ja pohdinta). Mennessä aikamuodossa kuvaillaan lyhyesti, mitä tuli tehdyksi (”Opinnäytetyönä suunniteltiin - - .” ”Tässä opinnäytetyössä on tutkittu - - .”) Tuloksia kuvaillaan ja pohditaan preesensissä. Johdannon ja loppuluvun (loppulukujen) tulisi yhdessä muodostaa selkeä kokonaiskuva siitä, mitä opinnäytetyössä oli määrä tehdä ja mitä lopulta saatiin aikaiseksi. Tulosta voi analysoida ja jatkotutkimusideoita esittää.
[bookmark: _Toc284348709][bookmark: _Toc289107591][bookmark: _Toc289107627][bookmark: _Toc301769848]Opinnäytetyöt kirjoitetaan huolitellusti, oikeakielisesti ja asiatyylisesti. Tekstin lukujen tulee pääsääntöisesti koostua virkkeiden muodostamista kappaleista. Mikäli luetelmia käytetään, noudatetaan seuraavaa sääntöä: Jos luetelma muodostuu kokonaisista virkkeistä, aloitetaan kukin virke isolla kirjaimella ja päätetään pisteeseen (kuten luetelma sivulla 4). Jos luetelman osat eivät ole kokonaisia virkkeitä, ne kirjoitetaan pienellä alkukirjaimella, eikä osien loppuun tule pilkkua, vaan vasta viimeisen osan jälkeen tulee virkkeen loppupiste (kuten luetelma sivulla 6). 
3 Kuvat, kuviot ja taulukot
Kuviin, kuvioihin ja taulukoihin tulee tekstissä viitata sanallisesti: ”Kuvassa 1 on - - .”. Toinen tapa on merkitä viittaus sulkuihin tekstiin asiayhteydessä, kuten tässä virkkeessä (Kuva 1). Kuvat ja taulukot voi numeroida juoksevasti läpi työn (Kuva 1, Kuva 2… Kuva 9) tai päälukujen numeron mukaan (Kuva 4.1, Kuva 4.2, Kuva 4.3). Käytä valitsemaasi tapaa läpi koko työn. 
Kuvat, kuviot ja taulukot alkavat samasta sarkainkohdasta kuin teksti, ja niiden alapuolelle merkitään numero ja otsikko seuraavasti: 
Kuva 1. Kuvan otsikko. 
Ellei kuva, kuvio tai taulukko ole opinnäytetyön tekijän oma, myös lähde on mainittava otsikon nimen lopussa. Työn loppuun, ennen lähdeluetteloa, sijoitetaan kuvien, kuvioiden ja taulukoiden luettelot seuraavasti:
Kuvat
Kuva 1. Kuvan otsikko, s. 8
Kuva 2. Kuvan otsikko, s. 11
Kaavat
Kaavoihin tulee edellä olevassa tekstissä viitata kaavan numerolla. Kaavat numeroidaan juoksevasti, ja numero tulee sulkuihin kaavan oikealle puolelle:


[bookmark: _Toc284348710][bookmark: _Toc289107592][bookmark: _Toc289107628][bookmark: _Toc301769849]4 Viittaaminen lähteisiin ja lähdeluettelo
Lähteiden merkitsemiseksi on standardin SFS 5342 mukaisesti kolme eri vaihtoehtoa: Harvardin järjestelmä eli nimi-vuosijärjestelmä, numeroviitejärjestelmä ja alaviitejärjestelmä. Ellei lähdeviittausta tekstissä ole, lukija olettaa testin olevan kirjoittajan omaa ajattelua tai alan yleistä tietoa. 
Jos teksti sisältää asiaa useista lähteistä, lähteet merkitään samojen sulkujen sisään julkaisuvuoden mukaisessa järjestyksessä vanhimmasta uusimpaan ja ne erotetaan toisistaan puolipisteellä: (Virtanen 2010; Korhonen 2011) [= Harvardin järjestelmä] tai (1; 2) [= numeroviitejärjestelmä]. Kun lähdettä on referoitu tietyltä sivulta, sivukin (sivutkin) mainitaan: (Virtanen 2010, 25–26) tai (1, s. 25–26).
Mikäli käytetään toisen käden lähdettä, siihen voidaan viitata esimerkiksi seuraavin tavoin: Koivula (2008) on todennut aikuisopetuksen kehittämisen välttämättömäksi (Naukkari 2010, 71) [= Harvardin järjestelmä] tai (3, s. 71) [= numeroviitejärjestelmä]. Lähdeluettelossa mainitaan se lähde, joka työn kirjoittajalla on ollut käytettävissään, eli edellä esitetyssä esimerkissä kirjoittaja merkitsisi oman työnsä lähdeluetteloon Naukkarin teoksen.
Suoraa lainaamista tulisi välttää, ellei kyseessä ole esimerkiksi laki tai asetus. Suorat lainaukset merkitään kursiivilla ja tihentämällä riviväli 1:ksi. 
Viittauksesta on käytävä ilmi, miten suuri osa tekstistä perustuu lähteisiin. Jos viittaus koskee vain yhtä virkettä, lähdeviittaus sijoitetaan virkkeen sisään eli juuri ennen virkkeen lopettavaa pistettä, kuten tässä (Virtanen 2010) tai (1). Sen sijaan, jos koko kappaleen asiasisältö on referoitu, lähdeviite merkitään sulkuihin kappaleen loppuun, kappaleen lopettavan virkkeen loppupisteen jälkeen, ja lähdeviite päättyy oman pisteeseensä, kuten tässä. (Virtanen 2010.) (1.) 
Jos koko luku perustuu tietyn lähteen referointiin, siihen voidaan viitata sanallisesti jakson alussa esimerkiksi seuraavasti: Palotekniikka on yksi rakennukselle asetetuista olennaisista teknisistä vaatimuksista. Rakentamisessa noudatetaan Rakentamismääräyskokoelman E1:ssä esitettyjä määräyksiä ja ohjeita. (3.) [Tämän jälkeen käydään läpi rakennuksen paloteknisiä seikkoja, jotka perustuvat Rakentamismääräyskokoelmaan. Lähdeluettelosta tulee löytyä lähteen tarkat tiedot, joko numeron 3 kohdalta tai aakkosjärjestyksestä E1:n kohdalta, sen mukaan, mitä viittausjärjestelmää on käytetty.]
Nimi-vuosiviitteet eli Harvardin järjestelmä
Lähdeviite sisältää tekijän sukunimen, teoksen julkaisuvuoden ja sivunumeron tai -numerot (Virtanen 2010, 21).
Jos tekijöitä on kaksi, viitteeseen merkitään kumpikin (Virtanen & Lahtinen 2011).
Jos tekijöitä on useampia kuin kaksi, merkitään ensimmäisen sukunimi ja seuraavat voidaan korvata merkinnällä ”ym.” tai ”et al.” (Virtanen ym. 2011). Käytä samaa lyhennettä läpi koko työn.
Jos viitataan saman tekijän samana vuonna ilmestyneisiin julkaisuihin, viitteet erotetaan toisistaan pienaakkosilla julkaisuvuoden perässä (Virtanen 2010a).


Numeroviitteet
Jos käytät numeroviitejärjestelmää, viitteet numeroidaan juoksevasti siinä järjestyksessä, kun ne esiintyvät tekstissä, eli näin (1). Myös sivunumerot voidaan osoittaa (1, s. 56–58). 
Myös tekijän nimi ja julkaisuvuosi voidaan esittää itse tekstissä numeroviitteen yhteydessä, jos niin halutaan: Virtasen mukaan (2, s. 110) - - .
Alaviitteet
Alaviitejärjestelmää käytetään yleisesti juridiikan opinnäytetöissä, alan vakiintuneen menettelytavan mukaan. Neuvottele asiasta ohjaavan opettajasi kanssa.
Lähdeluettelo
Lähdeluetteloon merkitään vain sellaiset lähteet, joihin opinnäytetyössä on viitattu: jokaiseen lähdeluettelon lähteeseen tulee löytyä tekstistä viittaus. Jos lähteet on merkitty tekstiin nimi-vuosijärjestelmän mukaan, lähdeluettelo tehdään aakkosjärjestyksessä: tekijän sukunimen mukaan tai ellei tekijää ole mainittu, teoksen (esim. kirjan nimi, artikkelin nimi, pdf-tiedoston nimi, lain nimi, standardin nimi) tai vaikkapa sivun ylläpitäjän tai internetsivuston nimen mukaan. 
Lähdeluettelossa käytetään riviväliä 1 ja se aloitetaan aina omalta sivulta. Lähdeluettelossa käytetään otsikkoa Lähteet. Lähteissä käytetään vasemman reunan tasausta.
Esimerkkejä erilaisista lähteistä:
Ammattikorkeakoululaki 9.5.2003/351.
E1 Suomen rakentamismääräyskokoelma. Rakennusten paloturvallisuus. Määräykset ja ohjeet 2002. Ympäristöministeriön asetus rakennusten paloturvallisuudesta. http://www.finlex.fi/data/normit/10530-37-3762-4.pdf, Luettu 29.1.2011
Järvinen, J. & Lahtinen, L. 2009. Artikkelin nimi. Teoksessa Virtanen, B. (toim.) Teoksen nimi. Kustantajan kotipaikka: Kustantaja, sivut, joilla artikkeli on.
Korhonen, A. 2011. Artikkelin otsikko. Lehden nimi 54(5), 38-42.
Laine, M. 2011. Julkaisun nimi. Helsingin kauppakorkeakoulun julkaisuja B-96. Helsinki.
Mäkinen, K. 2010. Opinnäytetyön nimi. Saimaan ammattikorkeakoulu. Rakennustekniikan koulutusohjelma. Opinnäytetyö.
Möttönen, M. 2011. Opintojakson nimi. Luentomuistiinpanot. Saimaan ammattikorkeakoulu. Sosiaali-  ja terveysala.
Outotec 2010. Taloudelliset raportit. http://www.outotec.com/pages/Page36070.aspx?epslanguage=FI. Luettu 2.12.2010
Virtanen, P. 2010. Kirjan nimi. Kustantajan kotipaikka: Kustantaja.

Jos lähteet on merkitty tekstiin numeroviitejärjestelmän tai alaviitejärjestelmän mukaan, ne merkitään lähdeluetteloon esiintymisjärjestyksessä 1:stä alkaen. Esimerkkejä erilaisista lähteistä:
1. Virtanen, P. 2010. Kirjan nimi. Kustantajan kotipaikka: Kustantaja.
2. Korhonen, A. 2011.  Artikkelin otsikko. Lehden nimi 54(5),38-42.
3. E1 Suomen rakentamismääräyskokoelma. Rakennusten paloturvallisuus. Määräykset ja ohjeet 2002. Ympäristöministeriön asetus rakennusten paloturvallisuudesta.  http://www.finlex.fi/data/normit/10530-37-3762-4.pdf Luettu 29.1.2011
4. Outotec 2010. Taloudelliset raportit. 
http://www.outotec.com/pages/Page____36070.aspx?epslanguage=FI
Luettu 2.12.2010
5. Mäkinen, K. 2010. Opinnäytetyön nimi. Opinnäytetyö. Saimaan ammattikorkeakoulu. Rakennustekniikan koulutusohjelma.
6. Laine, M. 2011. Julkaisun nimi. Helsingin kauppakorkeakoulun julkaisuja B-96. Helsinki.
7. Järvinen, J. & Lahtinen, L. 2009. Artikkelin nimi. Teoksessa Virtanen, B. (toim.) Teoksen nimi. Kustantajan kotipaikka: Kustantaja, sivut, joilla artikkeli on.
8. [bookmark: _GoBack]Ammattikorkeakoululaki 9.5.2003/351.
9. Möttönen, M. 2011. Opintojakson nimi. Luentomuistiinpanot. Saimaan ammattikorkeakoulu. Sosiaali-  ja terveysala.

Sisällysluettelon malli

Tämä on esimerkki sisällysluettelon ulkoasusta. Omassa sisällysluettelossasi voi olla enemmän tai vähemmän lukuja ja alalukuja. Sellaisia asioita ei tietenkään mainita, joita työssäsi ei ole (esimerkiksi käsitteet, kuvat, kaaviot, taulukot, liitteet). 
Sisällysluetteloon ei tarvitse merkitä sisällysluettelosivua edeltäviä työn osia, kuten tiivistelmä ja abstract. Liitteet syötetään Theseus-verkkokirjastoon yhdistettynä samaan pdf-muotoiseen tiedostoon varsinaisen työn kanssa.
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