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Tietojenkäsittelytieteiden laitoksella tehtävien tutkielmien ulkoasun ja rakenteen yhdenmukaistamiseksi tarvitaan selkeä ohjeistus. Tässä oppaassa esitetyt ohjeet koskevat erityisesti LuK- ja Pro Gradu -tutkielmia, mutta niitä voidaan soveltaa myös muissa opintojaksoissa tarpeen mukaan. Myös ohjedokumentti itsessään on tehty muotoiluohjeita noudattaen.
Opas sisältää ohjeita muun muassa tekstin muotoilemiseksi sekä taulukoiden ja kuvien asemoimiseksi helppolukuiseksi kokonaisuudeksi. Tarkasteltaviin muodollisiin seikkoihin kuuluvat myös lähdeviittausten ja lähdeluettelon muoto sekä tutkielman rakenne yleensä. Niihin on syytä kiinnittää erityistä huomiota tutkielmaa laadittaessa ja sen ulkoasua viimeisteltäessä.

Varsinaiseen tutkimusprosessin etenemiseen, lähdemateriaalin hankintaan ja tutkimusmateriaalin käsittelyyn tässä oppaassa ei oteta kantaa. Sen sijaan tutkimussuunnitelman runko esitetään tutkielman suunnitteluvaiheen raportoinnin apuvälineeksi.
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Tämän oppaan laatimiseen ovat osallistuneet Lasse Harjumaa, Jouni Kokkoniemi, Sami Lehtonen, Jouni Markkula, Jouni Similä ja Marjo Tiikkaja. Työryhmä esittää kiitoksensa niille graduohjaajille, jotka ovat esittäneet parannuksia ja antaneet palautetta oppaan sisältöön liittyen.
Toivomme oppaan palvelevan niin laitoksen opiskelijoita kuin henkilökuntaakin antamalla selkeät suuntaviivat opinnäytteiden ja tutkielmien raportoimiseksi. Työryhmän puolesta palautetta ja kehitysehdotuksia oppaaseen liittyen vastaanottaa Lasse Harjumaa (lasse.harjumaa@oulu.fi).
mutta tämä varhainen versio on otettu mahdollisimman nopeasti käyttöön, jotta tutkielman tekijät voisivat keskittyä itse tutkielman sisältöön sen sijaan, että he miettisivät ja etsisivät hyväksyttyjä muodollisia seikkoja kirjoittamiselleen. Seuraavassa versiossa tarkoituksena on myös laajentaa oppaan sisältöä kattamaan paremmin syventävien opintojen tutkielman tekemiseen liittyviä seikkoja.
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1. Johdanto
Tutkielman laatiminen vaatii johdonmukaista ajattelua ja pitkäjänteistä työtä. Tutkielman ulkoasun muotoiluun liittyvän ohjeistuksen tarkoituksena on auttaa keskittymään tutkielman sisältöön niin, että rakenteeseen tai ulkoasun yksityiskohtiin ei tarvitsisi käyttää kohtuuttomasti aikaa. Ohjeistuksen tarkoituksena on myös yhtenäistää laitoksella tehtävien tutkielmien ulkoasua. 
Huolellisuus tutkielmien muotoilussa antaa opinnäytteistä viimeistellyn ja ammattimaisen kuvan. Vaikka kyse ei olekaan varsinaisesta julkaisusarjasta, vahvistetaan yhteisillä muotoiluohjeilla myös tiedeyhteisön yhtenäisyyttä.
Sekä tutkielman kirjoittajan että ohjaajan tehtävä helpottuu, kun tutkielmaa laadittaessa voidaan keskittyä muotoseikkojen sijasta varsinaiseen sisältöön. Myös tutkielman laajuus ja siihen kuluva työmäärä ovat helpommin hahmotettavissa, jos asianmukaisia muotoiluja käytetään jo tekstiä työstettäessä.

Tässä oppaassa esitellään Tietojenkäsittelytieteiden laitoksella käytettävät tutkielmien muotoiluohjeet. Muotoilut sopivat sekä LuK- että Pro gradu -tutkielmien raportoimiseen. 

Muotoiluohje itsessään on laadittu ohjeistusta noudattaen. Tätä dokumenttitiedostoa voidaan käyttää pohjana tutkielmalle. Dokumenttipohja sisältää tyylit yleisimpiin tarpeisiin ja ohjeessa on pyritty esittämään esimerkki kaikista ohjeistetuista muotoiluista.
Varsinaiseen tutkimusprosessiin ei tässä oppaassa oteta kantaa. Myös esitetyt rakenteelliset ohjeet voivat vaihdella hyvinkin paljon tapauskohtaisesti aiheesta, tutkimusmenetelmästä ja tutkielman kirjoittajan näkemyksistä riippuen. Tutkimusaiheen esittelemiseksi tämä opas kuitenkin sisältää tutkimussuunnitelmajäsennyksen liitteessä A.

Kielenkäyttöön tai kielioppiin liittyviä kysymyksiä ei käsitellä syvällisesti tässä oppaassa. Vinkkejä akateemiseen kirjoittamiseen löytyy esimerkiksi Kielijelpin WWW-sivustolta
 tai Merja Kinnusen ja Olli Löytyn toimittamasta Tieteellinen kirjoittaminen –teoksesta (Kinnunen & Löytty, 2002). Eva Mayn Tiedettä englanniksi esittää käytännöllisiä vinkkejä englanninkielisen tutkielman kirjoittamiseen (May, 1993). Myös American Psychological Association -järjestön tyyliopas (American Psychological Association, 2001) sisältää yleisiä ohjeita tieteellisen kirjoittamisen tueksi.
Luvussa kaksi esitellään ulkoasuohjeet tekstin osioiden muotoilemiseksi. Luvussa kolme käsitellään lähdeviittausten tekmistä ja lähdeluettelon laadintaa. Luku neljä antaa ohjeita karkealla tasolla tutkielman rakenteesta. Liitteessä A esitellään tutkimussuunnitelmarunko ja liitteessä B on yhteenveto käytettävissä olevista tyylimäärittelyistä.
2. Tutkielman rakenne

Tutkielman alussa on nimiölehti, jossa esitetään tutkielman nimi, tekijä, tekopaikka ja aika eli varsinaisesti nimiölehti vastaa tutkielman kantta. Sitä seuraavat tiivistelmä, mahdolliset alkusanat, tarvittaessa lyhenneluettelo ja sisällysluettelo. Sisällysluettelo kattaa koko tutkielman sisällön mukaan lukien myös tiivistelmän ja alkusanat. Varsinainen tutkielma koostuu neljästä pääosasta: johdannosta, materiaalin ja menetelmien esittelystä, tulosten esittelystä ja päätännästä. Johdanto on johdattelua aiheeseen, jossa esitellään tutkielman lähtökohdat ja tavoitteet. Materiaalin ja menetelmien esittelyssä pureudutaan tarkemmin tutkielman taustateorioihin ja tutkimuksen suorittamisen yksityiskohtiin. Havainnot sekä tutkielman varsinaiset tulokset esitellään seuraavaksi. Pohdinta-osio sisältää tutkielman tulosten yhteenvedon pääpiirteittäin sekä tulosten merkityksen arvioinnin. Tutkielman lopussa ovat lähdeluettelo ja mahdolliset liitteet. Liitteet nimetään ja järjestetään siten, että ensimmäinen liite on liite A, seuraava liite B ja niin edelleen. Kirjoittaminen ei välttämättä etene samassa järjestyksessä kuin rakenne.
2.1 Tyypillinen rakenne

Akateemisen tutkielman tyypillinen rakenne noudattaa usein kuvan 2 mukaista formaattia. Karkeasti esitettynä tutkielman sisältö etenee yleisestä spesifiseen ja takaisin yleiseen.
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Kuva 1. Tutkielman tyypillinen rakenne. 

Tutkielman alussa perustellaan aihealueen tärkeys ja johdatellaan lukija yleisistä aiheeseen liittyvistä seikoista spesifiseen ongelmanasetteluun, jota tutkielmassa aiotaan käsitellä. Tutkielman yksityiskohdat esitellään seuraavaksi niin tarkasti, että lukijalle jää selkeä käsitys siitä, kuinka varsinainen tutkimustyö on tehty ja millaisiin faktoihin työ perustuu. Tulokset on esitettävä sopivassa laajuudessa ja suhteessa tutkimusongelmaan. Tutkielman lopuksi palataan yleiselle tasolle ja pohditaan, mitä merkitystä tutkimuksen löydöksillä on valittuihin taustateorioihin ja missä määrin tutkimustulokset ovat toistettavissa ja yleistettävissä.
2.2 Tiivistelmä

Tiivistelmä on itsenäinen kokonaisuus tutkielman alussa. Tiivistelmän tulee olla nimensä mukaisesti tiivis kokonaisuus, jossa asiat on esitty selkeästi ja ymmärrettävästi ilman viittauksia tutkielman muihin osiin tai muuhun materiaaliin. Tiivistelmässä esitetään motiviit tutkielman tekemiselle, tutkimusmenetelmät, tutkielman keskeiset havainnot ja kuvataan tärkeimmät saavutetut tulokset – kukin kohta muutamalla virkkeellä. Tiivistelmä on siis tutkielma pienoiskoossa.

Tiivistelmän pituus on enintään yksi sivu. Tiivistelmän loppuun on syytä merkitä asiasanat. Asiasanat voi valita soveltuvin osin The ACM Computing Classification System -luokittelusta
 ja täydentää omin asiasanoin.
2.3 Alkusanat

Tutkielman alkusanoissa tutkielman tekijällä on mahdollisuus perustella tutkielmassa esitettyjä näkökohtia ja esitellä tutkielman syntyyn johtaneita syitä. Alkusanoissa voidaan välittää kiitokset tutkimuksen valmistumiseen myötävaikuttaneille henkilöille. Henkilöiden nimet varustetaan arvoilla, poiketen muualla tutkielmassa esitetyistä nimistä. (Hirsjärvi, Remes, & Sajavaara, 2004.)

Alkusanoissa tutkijalla on mahdollisuus vapaamuotoisempaan puheenvuoroon kuin varsinaisessa tutkielman tekstissä. Alkusanat voidaan haluattessa jättää pois.
2.4 Lyhenneluettelo

Tarvittaessa tutkielman alkuun voidaan liittää lyhenneluettelo. Sen paikka on alkusanojen ja sisällysluettelon välissä. Lyhenneluettelo ei saa olla yhtä sivua pidempi, eikä siinä tarvitse esittää yleisesti tunnettuja lyhenteitä. Lyhenteet on kirjoitettava auki sekä lyhenneluettelossa että siinä kohdassa tekstiä, jossa lyhennettä ensimmäisen kerran käytetään.
2.5 Johdanto

Johdannon tarkoituksena on antaa yleiskuva koko tutkielmasta lukijalle, joka miettii, kannattaisiko hänen tutustua tarkemmin kirjoitukseen. Johdanto rakentuu seuraavista osista: tutkielman tarkoitus, teoreettinen tausta, tutkimusongelmien ja –menetelmien esittely, tutkielman asemointi aiempaan tutkimukseen, tutkimukseen liittyvät rajaukset ja tutkielman rakenteen esittely. Tätä jaottelua voidaan käyttää myös johdannon jäsentelyyn alaotsikkotasolla. 
Tutkielman tarkoitus sisältää perustelut tutkielman aiheen valinnalle: miksi tutkittava aihe on tärkeä. Samoin johdannossa ankkuroidaan tutkimus yleiseen teoreettiseen taustaan ja tieteenalan kehitykseen. Tutkimukseen liittyvät käsitteet ja määrittelyt on hyvä esittää jo johdannossa. Oleelliset rajaukset on esiteltävä. Johdannon lopussa kuvataan vielä koko tutkielman rakennetta eli esitetään käsiteltävät asiat jaoteltuna pieniksi ja tasapainoisiksi, toisiinsa liittyviksi kokonaisuuksiksi. 

Liiallista yksityiskohtaisuutta, itsestäänselvyyksiä ja kaunokirjallista dramatiikkaa on syytä välttää tieteellisen tekstin johdannossa. Johdantoon on syytä palata sen jälkeen, kun tutkimus on tehty ja tutkielma muilta osiltaan kirjoitettu, koska kirjoittajalla on tällöin kokonaisvaltaisempi näkemys tutkittavasta kentästä.
2.6 Materiaali ja menetelmät

Tutkielman varsinaisen käsittelyosan (johdannon ja päätännän väliset luvut) sisältö on riippuvainen tutkimusongelmista ja tutkimusmenetelmistä, ja niinpä se vaihtelee suuresti tutkielmittain. Usein tämän osan aluksi esitellään tutkimuksen teoreettinen tausta johdantoa perusteellisemmin. Käsittelyosasta on käytävä ilmi, kuinka tutkimuksen viitekehys on rakennettu, kuinka teorioita on analysoitu ja kuinka oma tutkimus ankkuroituu teorioihin nähden. Käsittelyosa voi jakaantua useaan päälukuun. Tyypillisesti teoriataustaa esitellään omissa pääluvuissaan sekä empiiristä tutkimusasetelmaa, tutkimuksen suorittamista, tuloksia ja niiden analyysia omissa luvuissaan. Tutkimuksen eteneminen on esitettävä jäsennetysti siten, että tutkimus pystyttäisiin toistamaan annetun kuvauksen perusteella.

Lukijalle on esiteltävä selkeä tutkimusongelma ja tapa jolla se aiotaan tutkimuksessa ratkaista. Tutkimusongelmat jäsentävät ja rajaavat tutkimuksen kohteen. Tutkimusongelma voi koostua useammista alaongelmista.

Tutkimusongelma ja lähtökohdat vaikuttavat tutkimusmenetelmien valintaan. Tutkimuksen ongelmanasettelu ja menetelmät on syytä esitellä omassa pääluvussaan. Tiedonkeruumenetelmät on hyvä esitellä. Samassa yhteydessä esitellään myös keskeisin lähde- ja tutkimusmateriaali sekä kuvataan niiden käyttöä. Tässä voidaan myös suorittaa materiaalin alustava arviointi. Lisää tietoa tutkimusongelmien ja -menetelmien esittämisestä saa esimerkiksi Erkki Viljasen teoksesta Tutkimuksen tekeminen (Viljanen, 1986) tai Pertti ja Annikki Järvisen Tutkimustyön metodeista -oppaasta (Järvinen & Järvinen, 2004).
2.7 Tulokset

Tutkimuksesta saatu data ja sen käsittely on raportoiva, jotta tutkimuksessa esitettävät johtopäätökset olisivat luotettavia. Tulosten esittelyssä siis kuvataan, kuinka tutkimusongelmiin on vastattu ja miten tuloksiin on päästy. Tutkimusongelman asettaman näkökulman tulee olla käsittelyosan punaisena lankana, joka ohjaa lukijaa tekstin läpi.
2.8 Pohdinta ja yhteenveto
Tutkimusmenetelmiä ja kerättyä dataa olisi arvioitava kriittisesti. Mahdolliset puutteet menetelmissä tai datan käsittelyssä on tunnistettava. Tuloksia on myös hyvä verrata aikaisempiin tutkimuksiin ja arvioida kriittisesti, mutta ei vähättelevästi. Tulosten merkittävyyttä ja tulokseen vaikuttaneita tekijöitä eli tuloksen luotettavuutta arvioidaan mahdollisimman objektiivisesti.

Tutkielman loppuun kirjoitetaan tiivis yhteenveto tutkimuksen tuloksista. Asetettuihin tutkimusongelmiin on syytä vastata eksplisiittisesti. 

Lopuksi yleensä esitellään tulosten ja tutkimusprosessin perusteella löydettyjä jatkotutkimusaiheita. Jatkotutkimusaiheet voivat liittyä tutkimuksesta pois rajattuihin asioihin tai tutkimuksen aikana ilmenneisiin mielenkiintoisiin ja lisäselvitystä kaipaaviin seikkoihin.

3. Lähteiden käyttö

Lähteiden käyttöön liittyy viittausten tekeminen tekstistä sekä lähdeluettelon muoto. Molempien osalta noudatetaan tunnettua American Psychological Associationin (APA) viittausjärjestelmän versiota viisi.

3.1 Lähteiden merkitys

Tieteellisessä tekstissä väittämät perustellaan lähteiden avulla. Lähteiden tulisi keskustella ja niitä pitäisi tarkastella kriittisesti. Tällä tarkoitetaan sitä, että tutkijan ei saa sokeasti uskoa tietyssä lähteessä esitettyjä väittämiä, vaan hänen on osattava hakea ja tarkastella myös muita aihetta käsitteleviä lähteitä, vaikka ne olisivat kyseisen lähteen kanssa ristiriitaisia.

Lähteiden käyttö ei tarkoita tekstin lainaamista. Suorille lainauksille on harvoin tarvetta. Niiden sijaan tutkielman kirjoittajan tulisi prosessoida lähteen anti omassa mielessään, pohtia lähteen antaman informaation merkitystä oman tutkielman kannalta ja lopulta kirjoittaa omin sanoin lähteen pääasiallinen viesti omasta näkökulmasta.

Lähteiden oikea käyttö on erittäin tärkeä osa tutkielman kirjoittamista. Kyse ei ole vain viittausten ja lähdeluettelon ulkoasusta, vaan lähdeviittausten avulla koko tutkielma voidaan ankkuroida laajempaan tutkimuskenttään ja arvioida tutkielman merkitystä siinä.
3.2 Viittausjärjestelmä

Viitausjärjestelmänä käytetään APA:n tyyliohjeeseen kuuluvan viittausjärjestelmän versiota viisi (American Psychological Association, 2001). APA v. 5 ohjeistaa niin lähdeviittausten kuin lähdeluettelon muodon. Lisätietoja viittaustekniikasta on luettavissa APA:n tyylioppaista sekä järjestön ylläpitämiltä tyyliopasta esitteleviltä WWW-sivuilta
.

Ohjeistus neuvoo myös lähdeviitteiden sijoittamisessa tekstiin. Yleissääntönä on, että tekstikappaleen lopussa oleva viittaus tarkoittaa koko kappaleen asian perustuvan kyseiseen lähteeseen, kun virkkeen lopussa oleva viittaus tarkoittaa edeltävän virkkeen perustuvan viitattuun lähteeseen. Piste merkitään lähdeviitteen sulkujen sisään, kun viittaus koskee useampaa edellä olevaa virkettä. Kun viittaus koskee vain yhtä virkettä, piste sijoitetaan virkkeen loppuun lähdeviittauksen sulkevan sulkumerkin jälkeen. Viittausten sijoittelussa kannattaa olla tarkka, jotta tutkielman lukija pystyisi erottamaan kirjoittajan oman kontribuution lähdemateriaalin antamasta tiedosta.

Kun viitataan tiettyyn teoksen osaan, käytetään sivun, luvun, taulukon tai kuvan numeroa osoittamaan kyseinen lähteen kohta. Esimerkiksi: (Lewis & Loftus, 2000, s. 185). Käytetyn lähteen erityinen kohta on hyödyllistä mainita, kun viitataan yksittäiseen tietoon, joka muuten olisi vaikeasti löydettävissä alkuperäisestä lähteestä.
3.3 Lähdeluettelo

Lähteet esitetään aakkosjärjestyksessä APA:n mukaisessa formaatissa siten, että rivinvälinä on yksi. Lähdeluettelo on päätason luku, joka otsikoidaan: Lähteet. Sitä ei numeroida.

Lähdeluettelo kannattaa luoda RefWorks- tai muun viitteidenhallintaohjelmiston avulla, jolloin vaikeimmat muotoilut tulevat tehdyksi automaattisesti. Lähdeluettelon muoto kannattaa kuitenkin tarkistaa, vaikka käyttäisikin automaattisia työkaluja sen generoimiseksi.

Seuraavassa on esimerkkejä lähdeluettelon lähdemerkinnöistä.

Kirja:
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WWW-lähde:

Farah, J. (2006). CM: The Next Generation - Agile Configuration Management. Lainattu 20.1.2007, saatavilla: http://www.cmcrossroads.com/content/view/ 6761/202/

Yksityiskohtaisemmat ohjeet lähdeluettelon tekemiseksi löytyvät APA:n julkaisuohjeista.
3.4 Työkalut

Kannattaa käyttää RefWorks- tai muuta viitteidenhallintatyökalua niin lähdeviittausten merkitsemiseen kuin lähdeluettelon generoimiseen. Lisätietoja RefWorks-työkalusta on saatavilla kirjastosta ja kirjaston WWW-sivuilta
.

Monista julkaisutietokannoista saa artikkeleiden tiedot suoraan RefWorks-työkalun tukemassa muodossa. Google Scholar -hausta voi myös viedä tietoja suoraan viitetietokantaan. Tällöin pitää kuitenkin tarkistaa tallennettujen tietojen oikeellisuus, sillä vienti ei aina toimi täysin luotettavasti.
4. Tekstin muotoiluohjeet
Tutkielman ulkoasu vaikuttaa tekstin sisällöllisen selkeyteen ja tutkielman luettavuuteen. Hyvä tutkielman ulkoasu antaa tutkielmasta ja sen tekijästä hyvän vaikutelman.  Jos tutkielman ulkoasu on sekava ja suttuinen, tutkielmasta saa huonon kuvan, vaikka tutkielman sisältö olisikin kohtuullinen. Jotta tutkielma olisi helposti luettava ja yhdenmukainen muiden Tietojenkäsittelyopin laitoksen tutkielmien kanssa, annetaan seuraavassa ohjeita tutkielman ulkoasusta.
4.1 Nimiölehti

Tutkielman nimi kirjoitetaan 13 cm nimiölehden yläreunasta käyttäen Helvetica- tai Arial-kirjasinta ja kirjasinkokoa 20. Mahdollinen alaotsikko kirjoitetaan Helvetica-kirjasimella kirjasinkokoa 16 käyttäen. Nimiölehden oikeaan  alareunaan 9 cm kohdalta alkaen kirjoitetaan kirjasimella Times New Roman (12 pistettä) yliopiston nimi, laitoksen nimi, tutkielman tyyppi, tutkielman tekijän nimi ja päivämäärä. Jos tutkielma on laadittu kurssin harjoitustyönä, tarvitaan myös opiskelijanumero kurssin suoritusmerkintöjä varten. 

4.2 Teksti ja otsikointi

Tutkielma kirjoitetaan kirjasintyypillä Times New Roman (tai vastaava) single-rivinväliä käyttäen. Kirjasinkokona käytetään 12 pistettä. Tekstikappaleet aloitetaan ilman sisennystä ja erotetaan toisistaan yhtä tyhjää riviä (12 p) vastaavalla tyhjällä tilalla. Kaikki otsikot kirjoitetaan pienaakkosin. Pääluvun otsikoissa käytetään Helvetica-kirjasinta ja kirjasinkokoa 18 ja alaotsikoissa Helvetica-kirjasimen kirjasinkokoa 14. Pääotsikot alkavat omalta sivultaan. Pääotsikoiden yläpuolelle jätetään 48 pisteen kokoinen tyhjä tila ja pääotsikon ja sitä seuraavan tekstikappaleen väliin 24 pisteen suuruinen tyhjä tila. Alaotsikoiden ja sen yläpuolella olevan tekstikappaleeen väliin jätetään kahta tyhjää riviä vastaava tila (24 p) ja alaotsikon ja sitä seuraavan tekstikappaleen väliin yhtä tyhjää riviä vastaava tila.

Tutkielman luvut numeroidaan arabialaisin numeroin siten, että johdanto on ensimmäinen luku. Numero alkaa samalta tasolta tekstin kanssa. Luvut voidaan jakaa alalukuihin. Alajaottelun syvyys on suositeltava rajoittaa korkeintaan kolmeen tasoon. Eri jaotteluja osoittavien numeroiden väliin merkitään piste. Pistettä ei saa käyttää viimeistä jaottelua osoittavan numeron jäljessä muissa kuin pääluvuissa. Otsikon numeroinnin jälkeen otsikon nimi alkaa 1,5 cm kohdalta. Yhdelle riville mahtumaton otsikko jatkuu nimen alun tasolta seuraavalla rivillä.

Hyvän tavan mukaisesti otsikon alla ei saa olla otsikkoa ja tämän alla taas otsikkoa, vaan otsikon jälkeen tulee olla luvun sisältöön johdattelevaa tekstiä (ns. ohjausteksti) ennen seuraavaa alaotsikkoa. Otsikot eivät saa jäädä yksin sivun alareunaan, vaan niiden on liityttävä seuraavaan tekstiin.

Teksti sijoitetaan sivulle siten, että sisäreunaan jätetään 4 cm marginaali sivujen yhteennitomista varten ja ulkoreunaan jätetään 2 cm marginaali. Ylä- ja alamarginaalien koko on 2 cm. Jos tutkielman sivumäärä on yli 80, on suositeltavaa tulostaa ja painattaa tutkielma kaksipuolisena. Tällöin on käytettävä peilikuvamarginaaleja, esim. Wordissa ne saa käyttöön valitsemalla Page Setup – Layout – (Headers and footers) Different Odd and Even.

4.3 Taulukot, kuvat ja luettelot
Taulukot tulee numeroida ja otsikoida. Numerointi on juokseva tutkielman alusta lähtien. Taulukoiden otsikot laitetaan taulukon yläpuolelle siten, että otsikon yläpuolelle jää yhtä riviä vastaava (12 p.) ja alapuolelle 6 p tyhjää tilaa. Taulukkoon viitataan tekstissä numeron perusteella. Taulukossa 1 on esimerkki taulukon käytöstä. Siinä esitetään tutkielmassa käytettävien otsikkotyylien kirjasimet. 

Taulukko 1. Käytettävät otsikkotyylit TOL:n tutkielmissa.
	
	Kirjasin
	Kirjasinkoko
	Huomioitavaa

	Heading0
	Helvetica
	18
	Ei numeroitu

	Heading1
	Helvetica
	18
	

	Heading2
	Helvetica
	14
	

	Heading3
	Helvetica
	14
	

	Heading4
	Helvetica, kursiivi
	12
	Ei numeroitu, ei suositeltava


Taulukko ei saa jakaantua kahdelle tai useammalle sivulle. Usean sivun mittaisen taulukon sijasta asian esittämiseksi on käytettävä useaa erillistä taulukkoa tai mietittävä, onko taulukko ylipäätään sopiva muoto kyseisessä tilanteessa.

Myös kuvat tulee numeroida ja otsikoida. Numerointi on juokseva tutkielman alusta lähtien. Kuvan otsikko laitetaan kuvan alapuolelle siten, että otsikon alapuolelle jää yhtä tyhjää riviä vastaava tila (12 p). Kuvan yläpuolelle jää 6 p tyhjä tila. Kuvaan viitataan tekstissä numeron perusteella. Kuvassa 1 on esimerkkinä kuvaruutukopio eräästä ohjelmasta. Kuvassa on myös pitkä kuvateksti, jota on syytä välttää. Mikäli kuva on kapeampi kuin varsinainen leipäteksti, kuva keskitetään.
Sekä kuvien että taulukoiden otsikkotekstien on oltava samalla sivulla itse kuvan tai taulukon kanssa.
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Kuva 2. Esimerkki kuvaruutukopiosta. Jos kuvateksti on pitkä, se sisennetään siten, että varsinainen kuvateksti alkaa toisella ja sitä seuraavilla riveillä 1,7 cm vasemmasta marginaalista.
Jos asia pitää esittää tiiviisti, se voidaan kirjoittaa luetteloksi. Tieteellisessä tekstissä luettelointia tulisi käyttää erittäin säästeliäästi. Luettelot on syytä sisentää. Myös luettelojen sisältö on kirjoitettava auki luetteloa edeltävässä tai sen jälkeisessä tekstissä. Seuraavassa on esimerkki luettelosta.

· Luettelo sisennetään.

· Luettelon kohdat on kirjoitettava auki.

Lukua ei saa lopettaa luetteloon.

Luettelo voi olla myös numeroitu. Seuraavassa on esimerkki numeroidusta luettelosta, jossa luetellaan tämän dokumenttipohjan luetteloihin liittyvät tyylit. 

1. ListItem

2. ListItemLast

3. ListItemNumbered

Kaikkiin kuviin ja taulukoihin on oltava viittaus tekstistä. Sekä kuvaa ennen että sen jälkeen on oltava leipätekstiä. Lukua ei siis saa aloittaa kuvalla, taulukolla tai luettelolla eikä päättää kuvaan, taulukkoon tai luetteloon. 
4.4 Korostukset ja lainaukset

Korostusta voidaan käyttää silloin, kun korostettava asia on todella merkityksellinen tai sen on erotuttava muusta tekstistä. Korostusta varten dokumenttipohjassa on tyyli Emphasized. Korostus tehdään kursiivilla.

Suorat lainaukset on tehtävä huolellisesti. Lyhyet lainaukset voidaan esittää leipätekstissä lainausmerkein ja lähdeviittauksella varustettuna, mutta pidemmät lainaukset erotetaan omaksi kappaleekseen ja korostetaan sisentämällä. Seuraavassa on esimerkki kahdesta lainauksen esittämistavasta.

Hietanen (2004) toteaa, että "Luokka (class) on olioiden tyyppi. Toteutuksen kannalta luokka on ohjelmoijan määrittelemä tyyppi ja modularisointiyksikkö" (s. 8).

Hietanen (2004) kertoo kapseloinnista näin:
Kapselointi parantaa ohjelmiston ylläpidettävyyttä. Kapseloinnissa tavoitteena on ohjelmistokomponentin julkisen rajapinnan ja sisäisen toteutustavan erottaminen toisistaan. Kapselointi on ohjelmointikielen piirre, joka mahdollistaa luokan määrittelyn. Kun luokkaa käytetään muualla ohjelmissa, ei luokan sisäistä toteutustapaa käsitellä, ainoastaan julkista rajapintaa. (s. 11)

Suorien lainausten yhteydessä on aina mainittava tarkka tieto, esimerkiksi sivunumero, mistä kohdasta alkuperäistä teosta teksti löytyy.
4.5 Koodiesimerkit ja kaavat 
Koodiesimerkit esitetään Courier New -kirjasimella kirjasinkoolla 10. Seuraavassa on lyhyt koodiesimerkki. Koodiesimerkit on selitettävä leipätekstissä, elleivät ne ole itsestäänselviä. Pitkiä lähdekoodilistauksia on syytä välttää.

public class B extends A {


public void setProp(String s) {



this.prop = s;


}

private String prop;

}

Dokumenttipohjassa koodia varten on määritelty tyyli CodeSample. Toisin kuin taulukoita ja kuvia, koodiesimerkkejä ei numeroida.

Kaavat esitetään marginaalien välissä keskitetysti. Sikäli kuin mahdollista, käytetään normaalin leipätekstin kirjasinmäärittelyjä. Seuraavassa esitetty kaava 1 on klassinen esimerkki kaavasta.

	E = mc2 
	(1)


Kaavat numeroidaan juoksevalla numeroinnilla tutkielman alusta loppuun. Kaavan numero esitetään suluissa tekstipalstan oikeassa reunassa. Kaavoihin ja koodiesimerkkeihin pätee sama sääntö kuin taulukoihin, luetteloihin ja kuviin: niihin ei saa lopettaa lukua tai alalukua.

4.6 Alaviitteet
Alaviitteitä voi käyttää silloin, kun ne tuovat konkreettista lisäarvoa tekstiin. Lähteet on lueteltava lähdeluettelossa, alaviitteillä ei saa esittää lisälähteitä. Alaviitteiden avulla voidaan esimerkiksi laajentaa käsitteiden esittelyä.
Alaviitteet ovat harvoin todella tarpeellisia, joten niiden käyttöä tulisi välttää. Kukin alaviite numeroidaan ja esitetään sen sivun alalaidassa, jolla se esiintyy.
4.7 Sivunumerointi

Jokainen sivu nimiölehdestä viimeiseen liitesivuun numeroidaan. Sivunumerot merkitään kuitenkin vasta toiselta sivulta alkaen, eli nimiölehdelle numeroa ei merkitä. Sivunumero merkitään sivun oikeaan yläreunaan tasattuna 1 cm yläreunasta ja 2 cm ulkoreunasta.
Jos tutkielma tulostetaan ja painetaan kaksipuolisena, on muistettava käyttää peilikuvamarginaaleja, jotta sivunumero on aina sivun ulkoreunassa.

4.8 Sisällysluettelo

Sisällysluettelo sisältää kaikki tutkielman osat tiivistelmästä viimeisiin liitteisiin. Otsikot sisennetään siten, että seuraavan tason vasen reuna on tasan edellisen tason tekstin alkamiskohdan kanssa. Rivinväli on 1.
Sisällysluettelossa tulisi olla näkyvillä korkeintaan kolme otsikkotasoa, vaikka tutkielmassa olisikin käytetty neljää tasoa. Sisällysluettelo otsikoidaan: Sisällys.
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Liite A. TutkimussuunnitelmarunkoTutkimussuunnitelma raportoidaan seuraavan jäsentelyn mukaisesti. Kussakin osiossa esitellään soveltuvin osin tässä luettelossa mainitut seikat.
Johdanto
Esitellään aihealue yleisesti. Perustellaan, että tutkittava ongelma on todellinen ja tärkeä. Kerrotaan, mihin laajempiin asiakokonaisuuksiin ja teorioihin aihe ja tutkittava ongelma liittyy. Myös henkilökohtaisista motiiveista tutkia nimenomaan tätä asiaa on mahdollista kertoa.

Tutkimusongelmat ja -menetelmät

Esitellään tutkittava ongelma muotoiltuna mahdollisimman yksiselitteisesti. Ongelma voidaan jakaa aliongelmiin tai esittää hypoteesina. Kerrotaan, mistä ja millä tavalla tutkimusdata aiotaan saada ja miten sitä tutkimuksessa tullaan analysoimaan.

Rajaukset

Nimetään näkökulmat, jotka jätetään tutkimuksessa huomioimatta ja perustellaan, miksi ne eivät ole tutkimuksen kannalta relevantteja.

Suhteet aiempaan tutkimukseen

Esitellään lyhyesti samasta aihepiiristä tehtyä tutkimusta, kerrotaan missä määrin sitä voidaan käyttää hyödyksi tässä tutkimuksessa sekä tunnistetaan aiemman tutkimuksen puutteet. Selitetään, mitä uutta tietoa aiempiin tutkimuksiin nähden tässä työssä tuodaan esille.

Lähdeaineiston esittely
Luetellaan pääasialliset lähteet työn teoriataustaan liittyen. Voidaan esitellä myös kunkin lähteen tärkeimmät näkökulmat tämän tutkimuksen kannalta. Kerrotaan, millaisista lähteistä ja miten teoreettinen tarkastelu aiotaan koostaa.
Aikataulu

Esitellään tutkimuksen tekemisen ja tutkielman kirjoittamisen viikkoaikataulu. Ohjaajan kanssa on syytä sopia erityiset tarkastuspisteet, jolloin työn tilanne ja jatkotoimenpiteet käydään läpi perusteellisesti.

Alustava sisällysluettelo

Esitellään, mikäli mahdollista, tulevan tutkielman alustava sisältöjäsennys karkealla tasolla.

Lähteet

Tutkimussuunnitelman (ei tutkielman) lähdeluettelo.
Liite B. Dokumenttipohjassa käytetyt tyylit
	Tyyli
	Käyttötarkoitus
	Huomioitavaa

	Title
	Koko tutkielman otsikko.
	

	Subtitle
	Tutkielman alaotsikko.
	

	AuthorInformation
	Kansilehden tekijätiedot.
	

	Keywords
	Avainsanojen otsikko.
	

	Heading0
	Alkusanojen, tiivistelmän, sisällysluettelon, lyhenneluettelon, lähdeluettelon ja liitteiden otsikot.
	Ei numeroitu

	Heading1
	Päälukujen otsikot. Alkaa uudelta sivulta.
	

	Heading2
	Toisen tason otsikot.
	

	Heading3
	Kolmannen tason otsikot.
	

	Heading4
	Neljännen tason otsikot.
	Ei numeroitu, ei suositeltava

	Normal
	Leipäteksti.
	

	Emphasized
	Korostettu teksti. Kursiivi.
	

	FigureCaption
	Kuvateksti.
	

	TableCaption
	Taulukon otsikkoteksti.
	

	TableHeader
	Taulukon otsikkosolut.
	

	TableText
	Taulukon tekstisolut.
	

	ListItem
	Listan kohta.
	

	ListItemLast
	Listan viimeinen kohta.
	

	ListItemNumbered
	Numeroitu listan kohta.
	

	CodeSample
	Koodiesimerkki.
	


� http://www.kielijelppi.fi/kirjoitusviestinta/mita-on-akateeminen-kirjoittaminen


� Saatavilla: http://www.acm.org/class/1998/


� http://apastyle.apa.org/


� http://www.kirjasto.oulu.fi/refworks/





