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OPASKIRJALLISUUTTA JA KIELINEUVONTAA



1 OHJEIDEN KAYTTAJILLE

N&ama ohjeet on tarkoitettu tutkielmien yleisiksi ulkoasu- ja Kirjoitusohjeiksi. Tarkempaa
kielenk&yton opastusta saa didinkielen kursseilta ja didinkielen lehtoreilta. Tutkielmatekstin
asetteluun liittyvia ohjeita kannattaa katsoa tvt-opintojen materiaaleista. Ohjeet noudattavat osittain
Helsingin yliopiston valtiotieteellisen tiedekunnan laitosten seminaarityd-, kandidaatintutkielma- ja
pro gradu -tutkielmaohjeita; osa ohjeista on koottu varteenotettavista kielenkayton késikirjoista.

Ohjeet on kirjoitettu tutkielman ulkoasua jéljittelevddn muotoon havainnollistuksen vuoksi, vaikka
kyseinen muoto ei taysin palvelekaan ohjetekstilajin tarkoitusta. Kannattakin huomata, ettd tama
asiakirja on tutkielmatekstiin verrattuna varsin lyhyt ja alalukuja on tekstin mittaan nahden paljon.

Varsinaisessa tutkielmassa kukin uusi padluku on myos hyva aloittaa omalta sivultaan.

2 TUTKIELMAN ULKOASU

2.1 Rivivali ja marginaalit

Hyva pistekoko tutkielmassa on 12. Rivivalin tulee olla v&hintaan 1,5. Kielen ja sisallon tarkastajat
kirjoittavat korjausmerkinnét tekstirivien véliin ja marginaaleihin, joten asettelun tulee olla valja:
oikealle pyritadéan jattdmaan tasaisesti pari senttid tyhjaa, ylos ja alas hiukan enemman; vasemmasta
marginaalista tehdaan pro gradu -tutkielmissa ainakin 4 cm:n levyinen, jotta ty0 voidaan sitoa

kirjapainossa. Alaviitteen alla on oltava 1 cm tyhjéa.

2.2 Tasaus ja kappaleasettelu

Tekstin oikean reunan voi halutessaan tasata, mutta samalla on myos kéytettava tavutusta. Tavuihin
jaettaessa yhdyssanat katkaistaan mieluimmin sanojen osien rajalta. Muuten pyritd4n
konsonanttialkuiseen tavutukseen (esim. sosiaa-linen). Yhden kirjaimen tavuja ei saa rivityksessa

paastaa syntymaan. Diftongeja ei saa jakaa.



Tutkielman ulkoasun kannalta vasensuora asettelu on tavallisempi kuin sisennettyjen kappaleiden
kéyttd. Vasensuorassa asettelussa uuden kappaleen edelle jatetadén tyhja rivi, vaikka edellisella
rivilla olisi vain yksi sana. Kappaletta ei pid& aloittaa sivun viimeiselta rivilta, eika alalukujen

otsikoita kannata sijoittaa niin alas, etta niiden jalkeen mahtuu vain pari rivia tekstia.

2.3 Sivunumerointi

Varsinainen sivunumerointi alkaa ensimmaisesta varsinaisesta tekstisivusta. Myos lahteet
sivunumeroidaan samaan sarjaan tekstisivujen kanssa, mutta liitteet jatetddn numeroimatta. Liitteet
voivat saada oman sivunumerointinsa ja tarvitsevat sen esimerkiksi 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, tiivistelma,
siséllysluettelo, johdanto, kasittelyosuus ja paatelmét, lahdeluettelo sek& mahdollisesti myGs
liitteita.

3.1.1 Tiivistelma

Téassé alaluvussa esitetty tiivistelmdohje on muokattu tieteellisen Kirjoittamisen verkkosivun
Kielijelpin ohjeen pohjalta. Tiivistelmélomake l6ytyy seuraavalta sivulta:

https://flamma. helsinki.fi/fi/HY 287303

Tiivistelma on tyon asiasisallon kuvaus, josta kéy selville tutkimuskohde, tutkimuksen tarkoitus,

kaytetyt tutkimusmenetelmat ja tarkeimmét saavutetut tulokset seka tarkeimmat kéytetyt lahteet.

Tyypillinen tiivistelma on pituudeltaan noin 250-400 sanaa tai yksi liuska. Nyrkkisd&dntona on, etta

osien laajuuden tulee olla suhteessa toisiinsa sen mukaan, mik& niiden painoarvo on itse



tutkielmassa. Siten yleisperiaatteena on, ettd tiivistelma painottuu tutkimustulosten esittelyyn, mutta

joskus esim. metodin késittelykin voi saada runsaammin tilaa.

Hyva tiivistelmd on
suppea mutta riittdvan tarkka kuvaus tutkielmasta
toimiva itsendisend tekstina
teksti, jonka perusteella lukija saa kattavan kokonaiskéasityksen paatekstista sita lukematta
taydellisin lausein kirjoitettu (ei ranskalaisia viivoja tms.)
mielekkaiksi kappaleiksi jasentyva
koherentti ja sidosteinen tekstikokonaisuus seké

aikamuodoiltaan johdonmukainen.

Hyva tiivistelmad ei
sisélla viittauksia tekstiin, jonka pohjalta se on laadittu
siséll kursivointeja, harvennuksia, lihavointeja tms. tekstuaalisia korostuskeinoja
sisélla vakiintumattomia termejé tai lyhenteita
sisélla taulukoita tai kuvioita

sisélla yksityiskohtia, jotka lukijalle avautuakseen kaipaavat tuekseen taulukon tai kuvion.

Koska tiivistelma on tutkielma pienoiskoossa, jokaisen sanan on liuskalle mahtuakseen oltava
harkittu. Turvallisinta on noudattaa perinteista, niin sanottua IMRD-rakennetta (introduction,
methods, results, discussion). Voit ké&yttaa kappalejakoa osien jasentelyyn esimerkiksi seuraavalla
tavalla:

1. kappale: tyon tausta tai lahtokohdat ja tavoite
2. kappale: metodi ja aineisto

3. kappale: keskeiset tulokset

4. kappale: johtopaatokset

Osa kandidaatintutkielmista on tyypiltdan kirjallisuuskatsauksia, eli niissa ei ole varsinaista
(empiiristd) tutkimusaineistoa. Talloin kasittelyosion voi rakentaa esimerkiksi temaattisesti
tarkasteltavia aiheita mukaillen tai niin, ettd ensin esitelldén keskeiset l&hteet tai teoriat ja sitten
keskeiset tulokset. Alla on yksi esimerkki kirjallisuuskatsauksen tiivistelmén rakenteesta:

1. kappale: tyon tausta tai 1&htékohdat ja tavoite
2. ja 3. kappale: keskeisten teorioiden ja kirjallisuuden esittely ja/tai keskeiset tulokset

4. kappale: johtopaatokset



Toisin kuin tutkielmatekstiss, tiivistelmassé kirjoittajan persoona on tarkoituksenmukaista
haivyttad, koska kyseessé on referoiva teksti (vrt. aineiston analyysin perusteella tulen siihen
tulokseen, ettéd — — — aineiston avulla paadytaan tulokseen, ettéa — -.)

Tutkimustulokset pitavat paikkansa ajattomasti, ja siksi niiden referoinnissa on
tarkoituksenmukaista kéyttaa preesensia. Kuitenkin silloin, kun selostetaan raportointia edeltaneita
tyvaiheita, kuten analyysiprosessia tai aineiston keruuta, kaytetdan imperfektia: esim.
haastateltavat valittiin satunnaisotannalla vaestorekisterista; tutkimukseen osallistuneista 62 % oli

naisia).

Tiivistelma kirjoitetaan samalla kielelld kuin itse tyd. Muulla kuin kotimaisella kielelld laadittuun

opinndytteeseen on suositeltavaa liittdd suomen- tai ruotsinkielinen tiivistelmasivu.

Opinnaytteen sisaltoéd kuvaileviksi avainsanoiksi on suositeltavaa valita Y leisen Suomalaisen
Asiasanaston (YSA) sisaltamia termejd. Asiasanat kirjoitetaan asiasanakenttaan kukin omalle

rivilleen.

3.1.1 Johdanto ja paatanta

Vaikka johdanto aloittaa tutkielman, se kannattaa kirjoittaa viel& kerran uudestaan, kun tutkielma on
muuten valmis, koska tutkimuksen nakokulmat ja jopa tutkimuskysymys saattavat muuttua
kirjoittamisprosessin aikana. Johdannossa motivoidaan tutkimus, suhteutetaan tutkimuskysymys ja
nakokulma jo olemassa olevaan tietoon ja tuodaan esiin tutkimuksen tavoitteet. Johdannon lopussa
on yleensd metatekstid kasilla olevan tutkielman rakenteesta: Luvussa 3 esittelen keradmani

aineiston ja luvussa 3 kayttamani tutkimusmenetelmat. Luku 4 keskittyy tarkastelemaan —

Paatantaluvussa tarkastellaan alussa heratettyja tutkimuskysymyksia, kootaan tulokset ja niista
tehdyt paatelmét seka arvioidaan tutkimuksen onnistumista kriittisesti. Paatantaluku kannattaa
kirjoittaa pariksi johdannolle siten, etté kaikkiin johdannossa esitettyihin kysymyksiin myos

vastataan. My0s se, etté vastausta ei 16ytynyt, tulkitaan vastaukseksi.



3.1.2 Siséllysluettelo

Siséllysluettelon nimeksi riittdd Sisallys. Otsikoiden on oltava siséllysluettelossa samanlaiset kuin
itse tydssd. My0s lahdeluettelo ja liitteet merkitaan luetteloon, mutta niiden eteen ei tarvita

hierarkianumeroa.

Jasennysporrastuksessa kaytetaddn vain arabialaisia numeroita. Porrastuksen viimeinen

piste ja& kaikkialta pois, esimerkiksi 1 (ensimmadisen asteen porrastus), 1.2 (toisen asteen porrastus),
1.2.3 (kolmannen asteen porrastus). Tutkielmat ovat yleensa niin suppeita, ettei tarvita kuin
korkeintaan kaksi- tai enintd&n kolmiportaisia porrastuksia. Kun luku jaetaan alalukuihin,
alalukujen otsikoiden lukumadréan on oltava vahint&én kaksi. Ei siis ole ykkostd ilman kakkosta: jos
teet vaikkapa alaluvun 3.1.1, tarvitset alaluvun 3.1.2 sille pariksi.

3.2 Kappalejako ja virkerakenne

Tutkielman kappalejaon tulee olla johdonmukainen niin, ettd lukijan on helppo hahmottaa tekstista
sen punainen lanka eli juoni. Kannattaa myos kirjoittaa kokonaisia, yksinkertaisia virkkeita ja
valttaa turhaa koreilua. Hyvan asiatyylin vaatimuksena ei ole pitkien ja raskaiden virkerakenteiden
kaytto, vaan virkkeiden tulee olla selvia, tasmallisia ja yksiselitteisid. Lauseenvastikkeiden kanssa
on syyté olla tarkkana, sill& niissa tulee helposti virheitd ja niiden liiallinen kaytto tekee tekstista
raskaan. Vélimerkkien oikea kaytto selkeyttaad tekstia ja helpottaa lukemista.

3.3 Vvalimerkit

Valimerkki lyddaan kiinni edeltdvén sanan viimeiseen kirjaimeen, ja valimerkin jélkeen tulee I&hes
aina valilyonti. Prosenttimerkki, yhtadsuuruusmerkki ja pykalamerkki seka mittayksikoiden lyhenteet
Kirjoitetaan erilleen edeltdvastd numerosta, koska ne eivat ole valimerkkejd. Kummallekin puolelle
&-merkkia jatetadédn vali (esim. Modigliani & Modigliani). Sulkeet tulevat kiinni tekstiin, jota ne

ympardivat.

Lausevalimerkkina kaytetyn ajatusviivan molemmin puolin tulee valilyonti. Mikali ajatusviiva

yhdistaa niin sanottuja rajakohtia eli sijaitsee kahden daripaén valissg, se Kirjoitetaan kiinni



numeroihin ja sanoihin (s. 22-25, v. 1992-2002,). My6s yhdysmerkistd on tiedettava, milloin se
pitéa kirjoittaa sanaan kiinni, milloin siitg erilleen (esim. EU-maat, 45-vuotias, Liisa-niminen, mutta

pro gradu -tutkielma). Pilkkusd&dnnot kannattaa kerrata tekstin viimeistelyvaihetta varten.

Otsikoissa ei ole loppupisteitd, ellei teksti jatku suoraan otsikon riviltd. Taulukko-, kuva-, viite- ja
lahdetekstit saavat pisteen, vaikka eivat olekaan kokonaisia virkkeitd. Jos virke loppuu pisteelliseen

lyhenteeseen, lyhenteen piste lopettaa myos virkkeen.

3.4 L&hdeluettelo

L&hdeluettelon ja viittaukset voi laatia sopivaksi katsomallaan bibligrafisella ohjelmalla (esim.
Zoterolla). Oppiainekohtaisesti voi olla madritelty, mika ohjelmien tuntemista viittauskaytanngista
k&y kunkin oppiaineen opinnaytteisiin. Yht&, hyvaa mallia on kéytetty tdméan ohjeen

kirjallisuusluettelossa.

Lahteiston voi halutessaan Kirjoittaa hieman tinedmmalla rivivélilla kuin muun tekstin, mutta liian
tiheda ei siitdkadn saa tulla. Nimeksi riittdd Lahteet. Lahteiksi merkitadn vain ne julkaisut, joita
todella on kaytetty ja joihin tekstissa viitataan. Lahdeluettelon voi tarvittaessa ryhmitella esim.
tutkimuskirjallisuuteen ja aineistolahteisiin. Ryhmittely tulee aina tehda siséalléllisin perustein;
pelkka séhkdinen julkaisumuoto ei ole peruste sille, ettd tehddan erikseen otsikko ”Internet-lahteet”.
Itse lahteitd ei numeroida. Lahdetiedot ovat ulkoasultaan virkkeitd: ne alkavat isolla kirjaimella ja

paattyvat pisteeseen.

Julkaisut jérjestetddn aakkosjarjestykseen tekijan sukunimen mukaan. Jos kéaytetddn etunimien
lyhenteitd, alkukirjaimen jaljessé on piste ja kahden alkukirjaimen vélissa lisdksi valilyonti.
Kirjoittajan nimen jalkeen merkitdan teoksen painovuosi. Jos teos on ilmestynyt alun perin kauan
sitten, myos alkuperdinen ilmestymisvuosi merkitddan nakyviin (esimerkiksi hakasulkeisiin). Jos
tekstid on teoksen uudessa painoksessa muutettu, mainitaan painoksen numero ja se, etta kyseessa
on uudistettu painos. Mikali teos on k&annetty, on hyva mainita myos kaantéja seka teoksen

alkuperdinen nimi.

Saman kirjoittajan Kirjoitukset jarjestetddn julkaisuvuoden mukaiseen jarjestykseen, ja jos samalta

vuodelta on useita teoksia, ne erotetaan toisistaan lisdamalla vuosiluvun jalkeen kirjain (1998a,



1998b jne.). Samaa merkint&& on kaytettava tietysti myos viitteissa. Kirjoittajan nimed ei tarvitse
valttdmatta toistaa, jos haneltd on ldhdeluettelossa hyvin monia julkaisuja. Julkaisun nimen edelle
tulee talloin reunukseen luetelmaviiva. Jos Kirjoittajaa ei tiedetd, merkint&an julkaisun toimittaneen

organisaation nimi. Mikali sekaén ei ole tiedossa, aloitetaan suoraan julkaisun nimella.

Kirjat, joilla on useita kirjoittajia, sijoitetaan lahdeluetteloon ensimmaéisend mainitun Kirjoittajan
mukaan. Kun teoksella on useita kirjoittajia tai toimittajia, nimien valiin tulee ajatusviiva, ei
yhdysmerkki& (vrt. Allardt — Littunen ja Haavio-Mannila). Kirjoittajat voi erottaa toisistaan myos
&-merkein. Toimitetuista kokoomateoksista ilmoitetaan kirjoittajan lisdksi toimittaja(t). Kun
viitataan kokoomateoksen yhden kirjoittajan artikkeliin hdnen nimelldén, siit4 on oltava oma
ldhdemainintansa, josta ilmenevét artikkelin kirjoittaja ja artikkelin nimi sekd kokoomateoksen
bibliografiset tiedot.

Nimitietojen ja vuosiluvun liséksi kirjoista ilmoitetaan my0ds kustantaja ja kustannuspaikka tai -
paikat. Jos kustannuspaikkaa ei ole mainittu, merkitéd&n vain kustantaja. Jos kustannuspaikkoja on
useita, voidaan merkitd vain ensimmaéinen tai typografisesti korostettu. Kustantajien nimisté voi
jattéa pois yhtiomuotoa koskevat tarkenteet, esimerkiksi Ab, GmbH, Inc., Ltd ja Oy.
Painopaikkatieto ei yleensa ole tarpeen.

Monilla verkossa ilmestyvilla tieteellisilla julkaisuilla on pysyva osoitteensa, esim. DOI-numero,
joka on istuntokohtaista osoitetta pysyvampi tunniste. Jos tallainen numero loytyy, sité kannattaa
kéyttéa Internet-osoitteen sijaan. Verkkodokumentit muuttuvat, ja niiden osoitteet vaihtuvat. Tdaman
vuoksi tutkielman kirjoittajan on syytd mainita lahdeluettelossa, milloin h&n on tietonsa hakenut.
Sivuilla on tavallisesti ndkyvissé luonti- tai paivityspaivamaarg, jonka senkin voi tarvittaessa kirjata
l&hteisiin. Tarkein on kuitenkin se paivaméard, jolloin sivuilla on vierailtu (tai jolloin tieto on luettu
tai noudettu tai milloin siihen on viitattu — asian voi ilmaista monella tapaa).

Haastatteluista ja tiedusteluista ilmoitetaan yleensé haastatellun tai tiedonantajan ammattiasema ja

haastattelun, puhelun tai vastaavan paivamaara.

3.5 Lyhenteet



Sellaiset lyhenteet kuin esim., tms., jne. tulee Kirjoittaa auki leipatekstissé. jos tutkielmassa on
terminologisia lyhenteitd, ne tulee kirjoittaa auki ensi kertaa mainittaessa. Jos my6hemmin tekstissé
haluaa kayttad lyhennettya versiota, ensimainintaan voi lisata selvennyksen. Jos tutkielmassa on
runsaasti esimerkiksi ulkomaisten organisaatioiden nimista tehtyjé lyhenteitd, ne on syyta koota
lyhenneluetteloksi, joka sijoitetaan siséllysluettelon jalkeen omaksi sivukseen. Mikéli tutkielmassa
ei esiinny muita kuin julkaisujen lyhenteitd, lyhenteet voidaan selittdd vasta lahdeluettelossa. Jos
esimerkiksi lehtiartikkeliin on viitattu lehden nimen lyhenteelld HS, l&hdeluettelosta tulee ilmeta,

ettd HS = Helsingin Sanomat.

3.6 Liitteet

Laajat, erilliset tyon luettavuutta vaikeuttavat osat on syyta sijoittaa tutkielman loppuun liitteiksi.
Liitteind voidaan esittédé kaikenlaista aiheeseen liittyvaa materiaalia harkinnan mukaan, esimerkiksi
taulukoita ja kuvioita sekd tutkimuksen kyselylomakkeita, aineiston luotettavuusselvityksia ja muita
vastaavia tutkimuksen osia. My06s osia kéytetysté aineistosta voidaan antaa liitteing, jos ndytteet
ovat liian pitki& tekstin sekaan sijoitettaviksi mutta kuitenkin olennaisia asian ymmartamisen
kannalta. Jos liitteitd on, ne sijoitetaan tutkielman loppuun, lahdeluettelon jalkeen. Jos liitteisiin
viitataan tekstissé (esim. ks. liitettd 15), ne on numeroitava (mahdollisesti sivunumeroitava ja

otsikoitavakin).

4 LAHTEIDEN KAYTTO JA TIETEEN KIELI

4.1 Referoiminen ja siteeraaminen

Lahteité joko referoidaan eli selostetaan tai siteerataan eli lainataan. Siteeraus on tehtava
sanatarkasti. Referoitaessa selostetaan lyhyesti omin sanoin Idhteestd omaksuttu asia eiké kéyteta
alkuperéistd tekstia sellaisenaan. Y leenséd on suositeltavaa kéyttaa referointia, silla runsaat suorat
sitaatit eivat anna vakuuttavaa kuvaa tyon omaperaisyydesté. Referoitaessa on syyté nostaa esille
vain oman tutkielman kannalta olennaisia asioita. Tarke&4 on asettaa lahteet vuoropuheluun,
yhdistad ja vertailla useiden I&hteiden tietoja. Kirjoittajan tulee hallita aineistoa, ei painvastoin.

Oma kanta tulee osoittaa ja perustella.



Siteeratut jaksot kirjoitetaan lainausmerkkeihin. Sitaatin on oltava sanatarkka, eli lainausmerkkien
sisélla olevan tekstin on oltava tdsmélleen siind muodossa kuin se on lainatussa teoksessa. Katkaisut
lainauksissa ilmaistaan kahdella ajatusviivalla, joiden valissa on valilyonti, ja selventdvat lisdykset
sijoitetaan hakasulkeisiin. Jos sitaatti on tutkielman kirjoittajan suomentama, tdmé on mainittava.
Lainauksen sisdlla oleva lainaus osoitetaan puolilainausmerkein: ”Sitd, miten merkitykset muuttuvat
"terveen jarjen mukaisiksi’, sanotaan luonnollistumiseksi”, kirjoittaa Kokko (2007). Pitka,
monirivinen sitaatti on hyvé erottaa omaksi kappaleekseen, jota on sisennetty ja jonka rivivélia on
tihennetty. Talloin pelkké sisennys kertoo jo, ettd kyse on lainauksesta, eli sitaattimerkkeja tai muita
tehokeinoja (esimerkiksi kursiivia) ei tule endé kayttaa.



4.2 Viitetekniikka

Viitteitd tulee kayttéa aina, kun viitataan jonkun toisen ajatuksiin suorasti tai epasuorasti. Eri
tieteenaloilla k&ytetdan eri viitesysteemejd, joko teksti- tai alaviitteitd. Joskus kaytetaan kumpiakin:
ldhteet esitetdén tekstiviitteing ja tekstiin suoraan kuulumattomat mutta muuten tarkeéat

huomautukset alaviitteind. Tutkielmissa riittad useimmiten jompikumpi tapa.

Jos viite kohdistuu useaan tutkielman virkkeeseen, kussakin virkkeessa on oma loppuvélimerkkinsa
ja viite on loppupisteellisend virkkeena sulkeissa referoitujen virkkeiden jaljessa. Nyt &skeisen

esimerkin kumpikin virke on Hurtalta:

Tekijan kannattaa dokumentoida tutkielman laadinnan eri vaiheet itselleen
mahdollisimman tarkasti. Selvaa on, ettéd loydettyjen lahteiden bibliografiset

tiedot on tulevaa lahdeluetteloa varten merkittdva saman tien tarkasti muistiin. (Hurtta
1997, 38.)

Myas alaviitteeseen merkityn lahteen numero voidaan sijoittaa sen mukaan, kohdistuuko viite
yhteen vai useampaan virkkeeseen. Viitenumero merkitadn valittémasti viitattavan tekstin jalkeen,

kiinni sanaan tai lopetusvalimerkkiin. Numero on rivinylinen, kaareton ja pisteeton.

Kieli rakentaa todellisuutta. Onko ihminen kielen vankil?
Kieli rakentaa todellisuutta. Onko ihminen kielen vanki??

Esimerkeista nakyy, miten viitetekstit sijoitetaan ahtamatta sivun alareunukseen. Niiden edelld on
leipatekstin jaljessé noin 5 cm:n viiva. Viitenumero sijaitsee viitteen kanssa samalla rivilld; pistetta
tai kaarta ei tdssakaan tarvita, mutta kyllakin valilyonti ennen viitetekstia. Joka viite alkaa omalta
riviltddn ja jokainen katsotaan kokonaiseksi virkkeeksi. Taman vuoksi lyhenteelldkin alkavat
alaviitteet aloitetaan isolla kirjaimella ja lopetetaan pisteeseen.

Alaviitteiden numerointi voi jatkua sarjana koko tutkielman lapi tai alkaa uudelleen jokaisen luvun

tai jokaisen sivun alusta. Viitteiden tekstit voidaan sijoittaa jokaisen sivun alareunaan, jokaisen

! T4m4 viite kohdistuu vain jalkimmaiseen esimerkkivirkkeeseen.
2 Tama viite kohdistuu kumpaankin esimerkkivirkkeeseen.
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luvun loppuun tai koko tekstin loppuun. Teosten taydelliset tiedot kirjoitetaan joka tapauksessa
l&hdeluetteloon.

4.2.1 Viittaus kirjaan

Viitteen osat ovat kirjoittajan sukunimi, julkaisun kustannusvuosi ja sivunumero. Jos tekijoita on
kaksi, mainitaan molemmat; jos useampia, voidaan mainita vain ensimmainen ja k&yttda hanen
nimensa yhteydessa lyhennettd et al. tai ym. Lahdeluettelossa kaikki tekijat on kuitenkin mainittava
nimelt4. Niin sanottuja toisen k&den l&hteita ei pitéisi suosia, mutta jos on pakko viitata toisen
kirjoittajan kayttamaan lahteeseen, se on merkittava nakyviin esimerrkiksi tahan tapaan: (Mattila
1992, 14; tassa [tai ref.] Vapaa 2003, 57.) tai (Mattila 1992, 14; ref. Vapaa 2003, 57.) tai (Mattila
1992, 14; sit.Vapaa 2003, 57.)

4.2.2 Viittaus artikkeliin

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 olla lehden nimi tai nimen lyhenne ja vuosiluku
(ilmestymispéivamadré ja sivunumero ilmoitetaan talloin I&hdeluettelossa). Myos artikkelin nimed
voi kéyttaa viitteend, kunhan muut tiedot ilmenevét lahdeluettelosta. Naitd sdéntoja voi soveltaa
myos verkkoteksteihin: viitteend voi olla sivuston nimi, osoite, laatija tai yllapit4ja sen mukaan,

millaista tietoa verkkodokumenteista on poimittu ja miten dokumentit on sijoitettu l&hdeluetteloon.

4.2.3 Viittaus lakiin

Lakiin viitattaessa voidaan kayttaa lain virallista lyhennettd, jos sellainen on, pykéalan numeroa,
merkki& § ja momentin numeroa ja lyhennettd mom. Lukua ja kohtaa ei tavallisesti lyhenneté.

Esimerkkeja:
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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 esimerkiksi sdahkdpostitse saatuun tietoon, vaikkapa haastatteluun
tai tiedonantoon, viitteeksi riitt44 tiedonantajan sukunimi ja paivamaaré. Tarkemmat tiedot

merkitddn lahdeluetteloon: tiedonantajan ammatti- tai asiantuntija-asema, etu- ja sukunimi seka se,
ettd kyseessa on ollut haastattelu, sahkopostiviesti tai vastaava. Tapahtuman péaivdmaara tai viestin

paivays merkitddn myos.

4.2.5 Muut viittaukset

Tutkielman omaan tekstiin voidaan viitata esimerkiksi ilmauksilla (ks. edeltd s. 10), (ks. lukua 3.1)
ja (ks. tuonnempana s. 25). Viitattaessa juuri edell& mainittuun teokseen, kaytetdan lyhennettd mts.
tai ibid. (= mainitussa teoksessa sivu[i]lla; esim. mts. 16) tai mt. (= mainittu teos; esim. mt., 16).
Valissa ei talloin saa olla muita viittauksia, ja yleensékaan viittaus ei saa aiheuttaa mitaan
sekaannusta. Kannattaa myds muistaa, ettd yhteys edelliseen viitteeseen katkeaa aina
tekstikappaleen vaihtuessa, joten jokainen kappale on varustettava omin viittein.

Jos viitataan tarkoin rajattuja sivuja suurempaan kokonaisuuteen, vaikkapa kirjan keskeiseen
sisaltoon eika viitteen kohde ole tdsmallisesti paikannettavissa, sivunumero voidaan jattaa pois
(mt.). Mikali halutaan mainita, etté jossakin muussa teoksessa on samasta asiasta toisenlaisia
ajatuksia tai tutkimustuloksia, merkitd&n tdméan lahteen eteen vrt., esim. (Laine 2002, 12; vrt.
Jokinen 2001, 10-13). Jos taas toivotaan lukijan etsivén tarkempia tietoja jostakin asiasta, kaytetdan

merkint&& (ks. esim. Jokinen 2001, 15) tai (tarkemmin esim. Jokinen 2001).

4.3 Taulukot, kuviot ja kaavat

Olennaiset taulukot ja kuviot kannattaa sijoittaa tekstin joukkoon, véhemmaén keskeiset tai hyvin
lagjat liitteiksi. Taulukko tai kuvio ei saa hairité tekstin lukemista. Taulukon ja kuvion pitaa toimia

jokseenkin itsendisend kokonaisuutena, eli niiden pitaa olla ymmarrettavissa leipatekstista
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erillaénkin. Tekstissé taulukoista ja kuvioista esitetddn vain tutkimustehtdvan kannalta olennaiset

huomiot ja paatelmat.

Taulukot ja kuviot otsikoidaan ja numeroidaan omina numerosarjoinaan (esim. Taulukko 1.
Liikenneonnettomuudet Mékelankadulla toukokuussa 2000.). Otsikon tulee kertoa, mita kuvio tai
taulukko esitta, ettei tietoa tarvitse etsié tekstisté. 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 ja lausekkeisiin viitataan pronominilla joka.

4.4 Persoonamuoto

Tutkielmissa kirjoittajaan voi viitata joko yksikon 1. persoonalla (tutkin), passiivilla (téassa
kandidaatintutkielmassa tarkastellaan) tai niin sanotulla nollapersoonalla (aineistosta voi paatella).
Yksikdn ensimmaéinen persoona on suositeltava silloin, kun Kirjoittaja esittelee tekstissa itse
tekemidén rajauksia, valintoja, kenttatoitd, tulkintoja ja paatelmid. Lisatdésmennykset ovat joskus
tarpeen, kun kirjoittaja kéayttaa passiivia viittaamassa omaan tutkielmaansa tai itseensg, koska
passiivin voi tulkita myos kollektiivisesti viittaamassa esimerkiksi koko tiedeyhteiséon (vrt.
kasitteella mediajarjestelma viitataan viestintaverkkojen muodostamaan kokonaisuuteen ja tassa
tutkielmassa kéasitteella mediajarjestelma viitataan viestintaverkostojen muodostamaan
kokonaisuuteen). Tiivistelmé&ssé persoona on tarkoituksenmukaista haivyttad, koska kyse on
referoivasta tekstisté. Siksi tiivistelmassa ei kaytetd lainkaan yksikén 1. persoonaa.

Matemaattisessa tekstissé kaytetddn joskus monikon 1. persoonaa, jolloin Kirjoittaja ik&an kuin
johtaa kaavat lukijan kanssa. Muutoin monikon 1. persoonaa kannattaa kéyttaa viittaamassa
kirjoittajaan vain, kun on kyse useammasta kuin yhdesta kirjoittajasta, esimerkiksi tutkimusryhmén
raportista. Kannattaa huomata, ettd monikon 1. persoonan kaytto esimerkiksi omistusliitteissa liittyy
my0s Kirjoittajan valitsemaan ndkokulmaan. Kayttdmalla sellaisia ilmauksia kuin yhteiskuntamme,
itdnaapurimme tai koulutusjarjestelmamme tutkielman kirjoittaja asettautuu osaksi
tarkastelemaansa ilmioté lukijan kanssa, miké ei ole suotavaa. Tallaiset ilmaukset kannattaa
korvata tasmallisemmilld muotoiluilla, esimerkiksi suomalainen yhteiskunta, suomalainen

koulujarjestelmd@, Suomen itdnaapuri (tai Venaja).
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4.5 Ajan ilmaukset ja nakdkulma

Monien yhteiskuntatieteellisten tutkimusten aiheet kumpuavat ilmigistd, jotka ovat erityisen
ajankohtaisia juuri tutkielman Kirjoitushetkelld. Tutkimusraportin tietojen tulisi kuitenkin olla
patevia ja helposti ymmarrettévissa vuosienkin péastd, joten ilmididen taustat kannattaa selostaa.
Kirjoittajan ei myoskaan kannata kaytta4 sellaisia ajanilmauksia, jotka ankkuroituvat
kirjoitushetkeen ja muuttuvat sen mukaan, milloin lukija niité tarkastelee. Tdssa mielessé
tutkimusraportti eroaa ndkdkulmaltaan ja ajanilmauksiltaan esimerkiksi paivéantuoreista
journalistisista teksteistd. Sellaiset ilmaukset kuin viime vuosina tai viime aikoina kannattaa korvata

tasmallisilla ajanmadreilld, esimerkiksi 2000-luvulla, kevaan 2013 aikana.

4.6 Termit ja kddnnokset

Tutkielmassa kaytetyt késitteet on madariteltava selvasti, ja termeja tulee kayttéa oikein.
Vieraskielisten termien suomenkielisid vastineita voi etsid oman alan teoksista, mutta
kaikilleKaikille kasitteille ei ole vakiintunutta tai hyvad suomenkielista nimitystd, mutta
Vieraskielisten termien suomenkielisid vastineita voi etsid oman alan teoksista tau termipankeista
(ks. Sanastokeskus & Tieteen termipankki). Jos tekee itse uudissanan, alkuperdinen nimitys tai
termi kannattaa mainita vaikkapa sulkeissa ja lisédksi kertoa, ettd suomennos tai keksitty vastine on
omaa tyotd. Terminologiaa koskevat selvennykset tai lisshuomautukset voi sijoittaa myos
alaviitteeksi. Kun taulukoita tai kuvioita lainataan vieraskielisista l&hteistd, kaikki niiden tekstit on

mieluiten kadnnettava kirjoitelman kielelle ja myds alkuperdinen lahde mainittava.
On helppo olla vaikea. Ei silti pid& sortua kirjoittamaan vaikeaselkoisesti ja vierasperaisin sanoin

vain vaikuttaakseen oppineemmalta. Useimmiten helposti luettava teksti kertoo asian paremmasta

ymmartamisesté ja siséistamisesta.
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