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1 OHJEIDEN KAYTTAJILLE

Nama ohjeet on tarkoitettu tutkielmien yleisiksi ulkoasu- ja kirjoitusohjeiksi. Tarkempaa
kielenk&ytdn opastusta saa didinkielen kursseilta ja didinkielen Iehtoreilta. Opetus- ja
vastaanottogat 10ytyvéat opinto-oppaasta osoitteesta http://www.valt.helsinki.fi/blogs/opas/.

Ohjeet noudattavat osittain Helsingin yliopiston valtiotieteellisen tiedekunnan laitosten
seminaarityd-, kandidaatintutkielmar ja pro gradu -tutkielmaohjeita; osa ohjeista on koottu

varteenotettavista kielenké&yton kasikirjoista.

Kukin opiskelija tuo adinkielen tarkastukseen ensi sijassa kandidaatintutkielmansa tai
vaihtoehtoisesti osan pro gradu -tutkielmaansa tai muun opinndytteen (= ent. harjoitusaineen).
Kielen osdltariittavélla arvosanadla (2/5) hyvaksytty opinndyte on samalla tutkintoasetuksen
edellyttama suomen kielen kypsyysnayte. Aidinkielen lehtorit antavat tutkielmien kilesta
palautetta, ja tahan opiskelijan on varattava vastaanottoaika.


http://www.valt.helsinki.fi/blogs/opas/.

2 TUTKIELMAN ULKOASU

2.1 Rivivali ja marginaalit

Hyva pistekoko tutkielmassa on 12. Rivivdlin tulee olla vahintéén 1,5. Kielen ja sisdllon tarkastajat
kirjoittavat korjausmerkinnét tekstirivien valiin ja marginaaleihin, joten asettelun tulee olla vaja
oikealle pyritéan jattamaan tasaisesti pari senttid tyhj&d, ylos ja alas hiukan enemman; vasemmasta
marginaalista tehddan pro gradu -tutkielmissa ainakin 4 cm:n levyinen. Alaviitteenkin ala on oltava

1 cm:n verran tyhjéa.

2.2 Tasaus ja kappaleasettelu

Tekstin oikea reuna voidaan tasata, mutta samalla on myos kaytettava tavutusta. Tavuihin jaettaessa
yhdyssanat katkaistaan mieluimmin sanojen osien rgjalta. Muuten pyritdan konsonanttialkuiseen
tavutukseen (esim. sosiaa-linen). Y hden kirjaimen tavuja el saa rivityksessa paastéa syntymaan.
Diftonggja ei saa jakaa.

Tutkielman ulkoasun kannalta vasensuora asettelu on tavallisempi kuin sisennettyjen kappaleiden
kéaytto. Vasensuorassa asettelussa uuden kappaleen edelle jatetdan tyhjarivi, vaikka edellisella
rivilla olisi vain yks sana. Kappaletta el pida aoittaa sivun viimeiselta riviltd, etka alalukujen
otsikoita kannata sijoittaa niin alas, etté niiden jalkeen mahtuu vain pari rivia tekstia

2.3 Sivunumerointi

Sivut numeroidaan yleensa keskelle ylamarginaalia. Sivujen laskeminen aloitetaan tavallisesti
sisdllyssivuilta (tai vasta ensmmaiselta tekstisivulta). Lahdeluettelosivut numeroidaan aina tekstin
jatkoks, mutta liitteita el. Liitteet voivat saada oman sivunumerointinsa ja tarvitsevat sen

esimerkiks silloin, kun liitteisiin viitataan tekstissa.



3 TUTKIELMAN RAKENNE JA KIELIASU

3.1 Osat, luvut ja otsikot

Tutkielmaan, kuten mihin hyvansa tutkimusraporttiin, kuuluvat kansi- eli nimidlehti;
sisdllyduettelo; johdanto, kéasittely ja padtéantd; 1ahdeluettelo; sekd mahdollisesti myos liittelta.
Kielentarkastukseen tuotavan version kansilehdelle kirjoitetaan tyon otsikko ja oppiaine seka
kirjoittajan nimi ja yhteystiedot (opiskelijanumero, puhelinnumero ja sahkopostiosoite), mielelléén
myds tyon ohjagjan nimi. Asettelultaan kansilehti voi olla samanlainen kuin t&ssi ohjeessa.
Kansilehden malli [6ytyy myos tiedekunnan verkkosivuilta osoitteesta
http://www.valt.helsinki.fi/tiedekunta/opiskelu/tuteko/gradukansi.pdf .

Tutkielman aloittaa sen sisdllyduettelo, jonka nimeks riittéa SISALLY S. Sisdllysuettelo on omana
sivunaan. Sisdllyduettelon otsikoiden on oltava samanlaiset kuin itse tydssa Myos lahteet ja liitteet

merkitddn luetteloon, mutta niiden eteen ei tarvita hierarkianumeroa.

Jasennysporrastuksessa kaytetdan vain arabialaisia numeroita. Porrastuksen viimeinen

piste jda kaikkiata pois, esimerkiks 1 (ensmmadisen asteen porrastus), 1.2 (toisen asteen
porrastus), 1.2.3 (kolmannen asteen porrastus). Tutkielmat ovat yleensa niin suppeita, ettel tarvita
kuin kolmi- tai enintdan neliportaisia porrastuksia. Kun luku jaetaan alalukuihin, alalukujen
otsikoiden lukum&aran on oltava vahintaén kaksi. Ei siis ole ykkdsta ilman kakkosta: jos teet
vaikkapa alaluvun 3.1.1, tarvitset alaluvun 3.1.2 sille pariksi.

Paélukujen otsikot voi kirjoittaa suuraakkosin ja alalukujen pienin kirjaimin. Otsikoita voi tehostaa
lihavoinnilla. Luvut voi nimeta niiden sisditoa vastaavalla tavalla: e sistarvitse kayttéa
kasittedlisia otsikoita kuten JOHDANTO, YLEISTA, LOPPUKATSAUSja TIIVISTELMA.

Otsikko ei kuitenkaan saa viitata asioihin, joista tekstissa e lainkaan puhuta.

3.2 Kappalejako ja virkerakenne

Tutkielman kappalgaon tulee olla johdonmukainen niin, etta lukijan on helppo hahmottaa tekstista
sen punainen lanka eli juoni. Sit&, etté kappaleet ovat kaiken aikaa kovin pitkidtai toisaalta vain

parin virkkeen mittaisia, kannattaa valttda. Kannattaa myos kirjoittaa kokonaisia, yksinkertaisia


http://www.valt.helsinki.fi/tiedekunta/opiskelu/tuteko/gradukansi.pdf

virkkeita ja valttaa turhaa koreilua. Hyvan asiatyylin vaatimuksena e ole pitkien ja raskaiden
virkerakenteiden kayttd, vaan virkkeiden tulee olla selvig, tasmdlisd jayksisdlitteisa
Lauseenvastikkeiden kanssa on syyta olla tarkkana, silléa niissa tulee helposti virheita ja niiden
liiallinen kaytto tekee tekstista raskaan. Vaimerkkien oikea kéytto selkeyttéa tekstid ja helpottaa
lukemista

3.3 Vvalimerkit

Vaimerkki lyddaan kiinni edeltévan sanan viimeiseen kirjaimeen, ja valimerkin jalkeen tulee l1hes
aina vélilyonti. Prosenttimerkki, yhtasuuruusmerkki ja pykalamerkki (%, =, 8) seka
mittayksikoiden lyhenteet eivét ole vaimerkke& ne kirjoitetaan erilleen edeltavastd numerosta.
Kummallekin puolelle &-merkkié jatetdan myos véli (esm. Modigliani & Modigliani). Sulkeet
tulevat kiinni tekstiin, jota ne ympéaroivét.

Lausevaimerkkina kaytetyn gjatusviivan molemmin puolin tulee valilyonti (Oven takana

oli —joulupukki!). Mik&li gjatusviiva yhdistéa ns. rgjakohtia, ts. on kahden &&ripdan valiss, se
kirjoitetaan kiinni numeroihin ja sanoihin (s. 22-25, v. 1992-2002, Helsinki-Hameenlinna-rata).
Myos yhdysmerkisté on tiedettavad, milloin se pitéa kirjoittaa sanaan kiinni, milloin sité erilleen
(esm. EU-maat, 45-vuotias, Liisa-niminen, mutta Natura 2000 -ohjelma, pro gradu -tutkielma).

Otsikoissa e ole loppupisteitg, ellei teksti jatku suoraan otsikon rivilta. Taulukko-, kuva-,
viite- ja lahdetekstit saavat pisteen, vaikka eivét olekaan kokonaisia virkkeitéa. Jos virke

loppuu pisteelliseen lyhenteeseen, lyhenteen piste lopettaa myos virkkeen.

3.4 L&hdeluettelo

Lahteiston voi kirjoittaa hieman tihedmmalla rivivailla kuin muun tekstin, mutta liian
tinedd ei siitakaan saatulla. Nimeksi riittda LAHTEET. Lahteiksi merkit&an vain ne
julkaisut, joita todella on kaytetty jajoihin tekstissa viitataan.

Lahdeluettelon voi tarvittaessa ryhmitella esm. |&hdekirjallisuuteen ja aineistoon tai kirjallisiin,
sadhkadisin ja suullisiin [&hteisiin. Itse ldhteitd ei numeroida. Lahdetiedot ovat ulkoasultaan virkkeité:

ne akavat isolla kirjaimella ja paéttyvét pisteeseen.



Julkaisut jérjestetéan aakkogarjestykseen tekijan sukunimen mukaan. Sukunimen jélkeen, ennen
etunimed tulee pilkku. Etunimet merkitédn siten, kuin kirjoittgjaitse on niita kayttanyt. Jos
kaytetdan etunimien lyhenteitd, alkukirjaimen jaljessd on piste ja kahden alkukirjaimen véalissa
lisaks valilyonti.

Kirjoittajan nimen jalkeen merkitdan teoksen painovuosi. Jos teos on ilmestynyt alun perin kauan
gitten, myds akuperdinen ilmestymisvuosi merkitéén nakyviin (esmerkiks hakasulkeisiin). Jos
tekstid on teoksen uudessa painoksessa muutettu, mainitaan painoksen numero ja se, etta kyseessa

alkuperainen nimi.

Saman kirjoittgjan kirjoitukset jarjestetdan julkaisuvuoden mukaiseen jarjestykseen, jajos samalta
vuodelta on useita teoksia, ne erotetaan toisistaan lisédmalla vuosiluvun jalkeen kirjain (19983,
1998b jne.). Samaa merkintaé on kéytettava tietysti myos viitteissa. Kirjoittgjan nimeé el tarvitse
valttamétta toistaa, jos hanelta on Iahdeluettelossa hyvin monia julkaisuja. Julkaisun nimen edelle
tulee ta8ll6in reunukseen luetelmaviiva. Jos kirjoittajaa ei tiedetd, merkintd aloitetaan suoraan
julkaisun nimell&. My6s julkaisun toimittaneen organisaation nimi voi aloittaa |l&hdemerkinnan.

Kirjat, joilla on useita kirjoittgjia, sjoitetaan |&hdeluetteloon ensmméisend mainitun kirjoittajan
mukaan. Kun teoksella on usaita kirjoittgjia tai toimittajia, nimien valiin tulee gatusviiva, e
yhdysmerkkia (vrt. Allardt — Littunen ja Haavio-Mannila). Kirjoittgjat voi erottaa toisistaan myos
&-merkein. Toimitetuista kokoomateoksista ilmoitetaan toimittagja(t). Kun viitataan
kokoomateoksen yhden kirjoittajan artikkeliin hdnen nimell&én, siitéa on oltava oma
lahdemainintansa, josta ilmenevét artikkelin kirjoittaja ja artikkelin nimi sek& kokoomateoksen
bibliografiset tiedot. Lahdeluettelo laaditaan samalla kielella kuin tutkielmakin: taydentavétkin

tiedot kirjoitetaan padasiassa suomeks. Lahdeluettelossa lukee siis mieluummin (toim.) kuin (ed.) ja
Teoksessa eika In.

Nimitietojen ja vuosiluvun lisaks kirjoista ilmoitetaan myos kustantgja ja kustannuspaikka tai
-paikat. Jos julkaisija on eri kuin kustantgja, se ilmoitetaan ennen kustantgjaa. Ulkomaiset
paikannimet voi kirjoittaa teoksen kielella. Jos kustannuspaikkaa el ole mainittu, merkitéan vain
kustantgja. Jos kustannuspaikkoja on useita, voidaan merkita vain enssimméinen tai typografisesti



korostettu. Kustantgjien nimista voi jéttaa pois yhtiomuotoa koskevat tarkenteet, esimerkiks Ab,

GmbH, Inc., Ltd ja Oy. Painopaikkatieto ei yleensa ole tarpeen.

Internet-léhteista voi koota URL -osoitteiden listan, varsinkin jos verkkoartikkeleissa ei ole riittavia
tekij& janimitietoja, jotta ne vois lahteistdd muiden artikkelien joukkoon. Verkkodokumentit
muuttuvat, ja niiden osoitteet vaihtuvat. Taman vuoks tutkielman kirjoittajan on syytd mainita
lahdeluettelossa, milloin hén on tietonsa hakenut. Sivuilla on tavallisesti nakyvissa luonti- tai
paivityspdivamaarg, jonka senkin voi tarvittaessa kirjata lahteisiin. Téarkein on kuitenkin se
paivamaar, jolloin sivuilla on vierailtu (tal jolloin tieto on luettu tai noudettu tai milloin siithen on
viitattu — asian voi ilmaista monella tapaa). (Esimerkkilinkissa on hyodyllistéa kirjoittajalle
hyodyllista tietoa.)

Kirjoittajan ABC-kortti. Haettu 15.2.2007.
http://webcgi.oulu.fi/oykk/abc/

Haastatteluista ja tiedusteluista ilmoitetaan yleensi haastatellun tai tiedonantgjan ammeattiasema ja

haastattelun, puhelun tms.n péivamaar

Lahdeluettelo voidaan kirjoittaa monella tapaa: vaikka ldhdetiedot ovat samat, pilkkujen, pisteiden
jamuiden merkkien kaytto eroaa tieteenaloittain. Olipa k&ytanne mika hyvansa, vaimerkit taytyy
merkita samalla tavalla 1gpi tyon. Y htg, hyvaa mallia on kaytetty tdman ohjeen
kirjallisuuduettelossa.

3.5 Lyhenteet

Lyhenteet, etenkin itse tehdyt, on hyva kirjoittaa auki ens kertaa mainittaessa. Jos tutkielmassa on
runsaasti esmerkiks ulkomaisten organisaatioiden nimista tehtyja lyhenteitd, ne on syyta koota
lyhenneluetteloks, joka sijoitetaan sisdllyduettelon jalkeen omaks sivukseen. Mikali tutkielmassa
el esiinny muita kuin julkaisujen lyhenteitd, lyhenteet voidaan selittéa vasta lahdeluettelossa. Jos
esimerkiks lehtiartikkeliin on viitattu lehden nimen lyhenteella HS, 18hdeluettelosta tulee ilmet4,
ettd HS = Helsingin Sanomat.


http://webcgi.oulu.fi/oykk/abc/

3.6 Liitteet

Lagjat, erilliset tyon luettavuutta vaikeuttavat osat on syyta sijoittaa tutkielman loppuun liitteiks.
Liitteind voidaan esSttda kaikenlaista aitheeseen liittyvaa materiaalia harkinnan mukaan, esimerkiksi
taulukoita ja kuvioita seka tutkimuksen kyselylomakkeita, aineiston luotettavuusselvityksid ja muita
vastaavia tutkimuksen osia. My0s osia kdytetysta aineistosta voidaan antaa liitteind, jos néytteet
ovat liian pitkia tekstin sekaan gjoitettaviks mutta kuitenkin olennaisia asian ymméartamisen
kannalta. Jos liitteité on, ne sijoitetaan tutkielman loppuun, 18hdeluettelon jalkeen. Jos liitteisiin
viitataan tekstissa (esm. ks. liitettd 15), ne on numeroitava (mahdollisesti Svunumeroitava ja

otsikoitavakin).

4 LAHTEIDEN KAYTTO JA TIETEEN KIELI

4.1 Referoiminen ja siteeraaminen

Lahteitd joko referoidaan eli selostetaan tai Siteerataan eli lainataan. Siteeraus on tehtava
sanatarkasti. Referoitaessa selostetaan lyhyesti omin sanoin lahteestd omaksuttu asia elka kayteta
alkuperéista tekstia sellaisenaan. Y leensa on suositeltavaa kayttéa referointia, silla runsaat suorat
Sitaatit eivdt anna vakuuttavaa kuvaa tyon omaperdisyydesta. Referoitaessa on syytd nostaa esille
vain oman tutkielman kannalta olennaisia asioita. Tarkeda on asettaa lahteet vuoropuheluun,
yhdistéa ja vertailla useiden |&hteiden tietoja. Kirjoittajan tulee hallita aineistoa, e panvastoin.
Oma kanta tulee osoittaa ja perustella. Referoitua tekstia el panna lainausmerkkeihin, viite riittaa.
Siteeratut jaksot sen sijaan kirjoitetaan lainausmerkkeihin. Lainauksen ssdlla oleva lainaus
Osoitetaan puolilainausmerkein (" Sitd, miten merkitykset muuttuvat ’terveen jarjen mukaisiks’,
sanotaan luonnollistumiseks”, kirjoittaa Kokko.). Pitkd monirivinen sitaatti on hyva erottaa omaks
kappaleekseen, jota on sisennetty ja jonka rivivalia on tihennetty. Sitaatin on oltava sanatarkka, eli
lainausmerkkien sisdll& olevan tekstin on oltava tasmalleen siind muodossa kuin se on lainatussa
teoksessa. Katkaisut lainauksissa ilmaistaan kahdella gjatusviivalla, joiden valissa on valilyonti, ja
selventavét lisdykset sjoitetaan hakasulkeisiin. Jos sitaatti on tutkielman kirjoittajan suomentama,

t&ma on mainittava.



4.2 Viitetekniikka

Viitteita tulee k&yttaa aina, kun viitataan jonkun toisen gjatuksiin suorasti tai epasuorasti. Eri
tieteendoilla kdytetdan eri viitesysteeme, joko teksti- tai alaviitteita. Joskus kéytetdan kumpiakin:
lahteet esitetddn tekstiviitteina ja tekstiin suoraan kuulumattomat mutta muuten tarkeét

huomautukset aaviitteind. Tutkielmissa riittéa useimmiten jompikumpi tapa.

Tekstiviitteet sjoitetaan sulkeisiin ja niihin merkitéan tavallisesti kirjoittajan sukunimi ja teoksen
julkaisuvuos seka pilkulla erotettu sivunumero. Jos kirjoittgan nimi esiintyy tekstissa, vuosiluku ja
sivunumerot voidaan antaa sulkeissa heti nimen jaljessa.

Ruohonen (2001, 24) on osoittanut tdman selvasti.

Jos viite kohdistuu vain yhteen tutkielman virkkeeseen, viite sijoitetaan tdman virkkeen siséan.

Esimerkiks seuraavassa vain viimeinen virke on Hurtalta:

Tekijan kannattaa dokumentoida tutkielman laadinnan eri vaiheet itselleen
mahdollismman tarkasti. Selvaé on, etté 10ydettyjen |&hteiden bibliografiset
tiedot on tulevaa lahdeluetteloa varten merkittéava saman tien tarkasti muistiin
(Hurtta 1997, 38).

Jos viite kohdistuu useaan tutkielman virkkeeseen, kussakin virkkeessa on oma loppuvalimerkkinsa
javiite on loppupisteellisena virkkeenda sulkeissa referoitujen virkkeiden jaljessa. Nyt askeisen

esimerkin kumpikin virke on Hurtalta:

Tekijan kannattaa dokumentoida tutkielman laadinnan eri vaiheet itselleen
mahdollismman tarkasti. Selvaa on, etté [0ydettyjen |8hteiden bibliografiset
tiedot on tulevaa |&hdeluetteloa varten merkittava saman tien tarkasti muistiin.
(Hurtta 1997, 38.)

Myos alaviitteen numero voidaan Sjoittaa sen mukaan, kohdistuuko viite yhteen vai useampaan
virkkeeseen. Viitenumero merkitéan valittomasti viitattavan tekstin jélkeen, kiinni sanaan tai

lopetusvalimerkkiin. Numero on rivinylinen, kaareton ja pisteeton.
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Kigli rakentaa todellisuutta. Onko ihminen kiglen vanki'?
Kigli rakentaa todellisuutta. Onko ihminen kielen vanki??

Esimerkeista nakyy, miten viitetekstit sijoitetaan ahtamatta sivun alareunukseen. Niiden edella on

leipatekstin jaljessd noin 5 cm:n viiva. Viitenumero Sjaitsee viitteen kanssa samallarivillg; pistetta
tal kaarta e tassdkadn tarvita, mutta kyllakin valilyonti ennen viitetekstia. Joka viite alkaa omalta

riviltéan ja jokainen katsotaan kokonaiseks virkkeeks. Taméan vuoksi lyhenteell&kin alkavat

alaviitteet aoitetaan isolla kirjaimellaja lopetetaan pisteeseen.

Alaviitteiden numerointi voi jatkua sarjana koko tutkielman 18pi tai alkaa uudelleen jokaisen luvun
tal jokaisen sivun alusta. Viitteiden tekstit voidaan Sijoittaa jokaisen sivun aareunaan, jokaisen
luvun loppuun tai koko tekstin loppuun. Teosten taydelliset tiedot kirjoitetaan joka tapauksessa
|&hdeluetteloon.

4.2.1 Viittauskirjaan

Viitteen osat ovat kirjoittajan sukunimi, julkaisun kustannusvuos ja sivunumero, jonka edella on
joko pilkku tai lyhenne s. (= sivu[t]). Saman tekijan saman painovuoden teokset erotetaan
lahdeluettelossa pienin, valittdbmasti painovuoteen liittyvin kirjaimin, joita kéytetéan myos viitteissa
(Heilkkinen 1999a, Heikkinen 1999b). Useaan lahteeseen viitattaessa kaytetdan valissa puolipistetta
(Mattila 1992, 14; Vapaa 2003, 57). Jos tekijoita on kaksi, mainitaan molemmat; jos useampia,
voidaan mainita vain ensimmainen ja kdyttaa hanen nimensa yhteydessa lyhennetta et al. tai ym.
Lahdeluettelossa kaikki tekijéat on kuitenkin mainittava nimeltd. Ns. toisen k&den lahteita e pitéis
suosia, mutta jos on pakko viitata toisen kirjoittgjan kayttamaan lahteeseen, se on merkittava
nakyviin (Mattila 1992, 14; téssa [tai ref.] Vapaa 2003, 57.)

4.2.2 Viittaus artikkdliin

Aikakauskirjan tai -lehden artikkeliin voidaan viitata samoin kuin kirjaan.
Sanomalehtiartikkeliinkin viitattaessa osat voivat olla kirjoittajan nimi, lehden ilmestymisvuosi ja
sivunumero. Ellei jutun kirjoittajaa tiedetd, viite voi ollalehden nimi tai nimen lyhenne ja vuosiluku

! Tamé viite kohdistuu vain jalkimmaiseen esimerkkivirkkeeseen.

2 Tama viite kohdistuu kumpaankin esimerkkivirkkeeseen.
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(ilmestymispéivamaéra ja sivunumero ilmoitetaan talldin lahdeluettelossa). Myos artikkelin nimed
voi kayttaa viitteend, kunhan muut tiedot ilmenevét [&hdeluettelosta. Naita séantoja voi soveltaa
myos verkkoteksteihin: viitteena voi olla sivuston nimi, osoite, laatijatai yllapitga sen mukaan,
millaista tietoa verkkodokumenteista on poimittu ja miten dokumentit on sijoitettu I&hdeluetteloon.

4.2.3 Viittaus lakiin

Lakiin viitattaessa voidaan kayttéa lain virallista lyhennettd, jos sellainen on, pykaan numeroa,
merkkia 8 ja momentin numeroa ja lyhennettd mom. Lukua ja kohtaa e tavallisesti lyhenneta.
Esimerkkeja:

HolhL:n 39. 8:n 1. kohta; LsL:n 34. §:n 1. mom.
Tilintarkastuslaki (936/1994).

4.2.4 Viittaus haastatteluun tai tiedonantoon

Jos viite kohdistuu suullisesti tai esim. kirjeitse saatuun tietoon, vaikkapa haastatteluun tai

myGs.

4.2.5 Muut viittaukset

Tutkielman omaan tekstiin voidaan viitata esimerkiks ilmauksilla (ks. edeltéa s. 10), (ks. luku 3.1) ja
(ks. tuonnempana s. 25). Viitattaessa juuri edella mainittuun teokseen, kaytetdan lyhennetta mts.

(= mainitussa teoksessa svu[i]lla; esm. mts. 16) tai mt. (= mainittu teos, esm. mt., 16). Véalissi e
talloin saa olla muita viittauksia, ja yleensakaan viittaus ei saa aitheuttaa mitéén sekaannusta. Jos
viitataan suurempaan kokonaisuuteen, vaikkapa kirjan keskeiseen siséltoon, elka viitteen kohde ole
tasméllisesti paikannettavissa, sivunumero voidaan jéttéa pois (mt.). Mikdli halutaan mainita, etta
jossakin muussa teoksessa on samasta asiasta toisenlaisia gjatuksia tai tutkimustuloksia, merkitéan
taman lahteen eteen vrt., esm. (Laine 2002, 12; vrt. Jokinen 2001, 10-13). Jos taas toivotaan
lukijan etsivan tarkempia tietoja jostakin asiasta, k&ytetaan merkint&a (ks. esim. Jokinen 2001, 15)
tal (tarkemmin esim. Jokinen 2001).
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4.3 Taulukot, kuviot ja kaavat

Olennaiset taulukot ja kuviot kannattaa sijoittaa tekstin joukkoon, véhemman keskeiset tai hyvin
lagjat liittelks. Taulukko tai kuvio e saa hairita tekstin lukemista. Taulukon ja kuvion pitéatoimia
jokseenkin itsendisena kokonaisuutena, €li niiden pitéd olla ymmérrettévissa leipdtekstista
erillédnkin. Tekstissa taulukoista ja kuvioista esitetéan vain tutkimustehtévan kannalta olennaiset
huomiot ja padtelmét.

Taulukot ja kuviot otsikoidaan ja numeroidaan omina numerosarjoinaan (esim. Taulukko 1.
Liikenneonnettomuudet Makelankadulla toukokuussa 2000.). Otsikon tulee kertoa, mitéa kuvio tai
taulukko esittdd, ettel tietoa tarvitse etsia tekstista. Jos kuviot tai taulukot on lainattu jostakin
muusta teoksesta, alareunaan kirjoitetaan lahdeviite aivan kuten tekstiinkin.

Kaavat numeroidaan sivun reunaan. Jos virke loppuu kaavaan, kaavan loppuun tulee piste.
Kaavoihin jalausekkeisiin viitataan pronominilla joka.

4.4 Persoonamuoto

Tutkielmissa tulee kayttéa verbien persoonamuotoja selvyyden vaatimalla tavalla. Y ksikon
ensimmainen persoona (tutkin, selvitan, olen haastatellut) on suositeltava silloin, kun kirjoittaja
esittelee tekstissa itse tekemidan rgjauksia, valintoja, kenttdtoitg, tulkintoja ja paételmiéa. 1hanne silti
vaihtelee tieteenaoittain ja tekstilgjeittain. Matemaattisessa tekstissa kdytetdan joskus monikon 1.
persoonaa, jolloin kirjoittaja ikdan kuin johtaa kaavat lukijan kanssa. Vanha tapa kayttéa
tieteellisessa tekstissd runsaasti passiivia on monesti yksitoikkoinen ja epdselvyytta aiheuttava.

4.5 Termit ja kdannokset

Tutkielma on tieteellista tekstia. Kielen tulis siksi olla neutraalia ja yksiselitteistd. Kasitteet on
médriteltava selvasti, jatermea tulee kayttda oikein. Kaikille kasitteille ei ole vakiintunutta tai
hyvaa suomenkielista nimitysta. Jos tekee itse uudissanan, alkuperdinen nimitys tai termi kannattaa

mainita vaikkapa sulkeissa ja lisdks kertoa, etta suomennos tai keksitty vastine on omaa tyota. Kun
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taulukoitata kuvioita lainataan vieraskielissta lahteistd, on kaikki niiden tekstit mieluiten
kaénnettava kirjoitelman kielelle ja myds alkuperainen |&hde mainittava.

On helppo ollavaikea. Ei silti pida sortua kirjoittamaan vaikeaselkoisesti ja vierasperaisin sanoin
vain vaikuttaakseen oppineemmalta. Useimmiten helposti luettava teksti kertoo asian paremmasta

ymmartamisesta ja sisdistamisesta.
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