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1 Yleistä
Tämän dokumenttipohjan avulla voit muotoilla opinnäytteesi vaivatta. Dokumentti sisältää samalla myös pohjan käyttöohjeet ja yleisiä ohjeita opinnäytteen muotoilusta. Dokumentissa olevat valmiit tyylit saat näkyviin Home-kontekstivalikon kohdasta Styles.
Voit kirjoittaa tekstisi suoraan tähän pohjaan, jolloin sinun ei tarvitse itse kiinnittää huomiota muotoiluihin. Toinen vaihtoehto on liimata valmista tekstiä tähän valmispohjaan; tällöin sivunumerot, sisällysluettelo yms. toimivat itsestään. Jos olet jo kirjoittanut työsi ja muotoillut sen Wordin normaaleilla tyylivalinnoilla, voit käyttää tämän tiedoston ohesta löytyvää .dot-tiedostoa muotoilemaan tekstisi automaattisesti Nykykielten laitoksen hyväksymään ulkoasuun. Voit liittää templaten kohdassa Microsoft Office -painike  / Word Options / Add-Ins / Manage: Templates / Go. Seuraavassa dialogi-ikkunassa valitse template siitä hakemistosta, johon sen talletit ja valitse Automatically Update Document Styles, jotta tyylit päivittyvät ohjeen mukaiseksi. Tässä vaihtoehdossa sinun on kuitenkin huolehdittava itse esimerkiksi sivunumeroinnista ja luetteloista. Lisäksi muutamat tyylit on luotu erityisesti opinnäytteen muotoilua varten.
Tässä dokumenttipohjassa on valmiiksi tiedekunnan vaatimuksia vastaavat marginaalit ja riviväli. Tekstin oikeaa reunaa ei ole tasattu vaan se on ns. liehu. Jotta oikeasta reunasta ei kuitenkaan tulisi liian repaleista, tarvittaessa on syytä käyttää tavutusta.
1.1 Kappaleista

Tässä dokumentissa on oletustyylinä on, että kappaleet on erotettu toisistaan tyhjällä välillä. Jos kuitenkin oppiaineessasi on tapana sisentää kappaleiden alut välin sijaan, voit käyttää tyylejä Paragraph - Indented ja First Paragraph - Indented. Aloita kukin osiosi tyylillä First Paragraph - Indented ja seuraavat kappaleet sisentyvät automaattisesti alla olevan esimerkin mukaisesti:
Ensimmäinen kappale: Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas porttitor congue massa. Fusce posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lectus malesuada libero, sit amet commodo magna eros quis urna.
Seuraavat kappaleet: Nunc viverra imperdiet enim. Fusce est. Vivamus a tellus. Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et malesuada fames ac turpis egestas. Proin pharetra nonummy pede. Mauris et orci.

1.2 Luettelomerkit

Luettelomerkkejä voit vaihtaa tarpeen mukaan valitsemalla kohdasta Home / Paragraph / Numbering haluamasi numeroinnin tai vastaavasti numeroimattomalle listalle valitsemalla saman välilehden kohdan Bullets. Voit rakentaa myös omia monitasoisia listoja, joissa voit määrittää kullekin tasolle erikseen, mitä numerointia tai kuvaketta siinä käytetään. Tämä tapahtuu valitsemalla samalta välilehdeltä Multilevel list. Oletusarvoisesti listan kohdilla on tässä dokumentissa pienempi riviväli kuin leipätekstillä, mutta luettelomerkit voit valita tieteenalasi käytänteiden mukaan. 

Alla esimerkki listan oletusulkonäöstä:
· kohta A

· kohta B
2 Otsikkotasojen käytöstä
Tässä osiossa on esimerkkejä eri otsikkotasojen käytöstä. Otsikkotasoista ensimmäiset neljä on määritelty ulkonäön puolesta. Vain kolme ylintä tasoa näkyvät sisällysluettelossa.
2.1 Alaotsikko

2.1.1 Ala-alaotsikko

3 Automaattisesti päivittyvät kentät
Tähän dokumenttiin on asetettu valmiiksi sisällysluettelo sekä kuvien ja taulukoiden luettelot. Automaattiset kentät voit päivittää painamalla näppäintä F9 tai valitsemalla kyseisen kentän kohdalla toiminnon ”Update Table”.
3.1 Kuvien ja taulukoiden selitteet

	A
	B

	C
	D


Taulukko 1: Tässä esimerkki taulukon selitetekstistä
Mikäli taulukoihin tai kuviin haluaa lisätä kuvatekstin muotoa “Taulukko 1: koetulokset”, tulee se lisätä kontekstivalikon References-välilehden kohdasta Captions toiminnolla Insert Caption. Tällöin taulukot ja kuvat voi tarvittaessa koota luetteloksi, ja Word huolehtii taulukkojen ja kuvien numeroinnista automaattisesti. Tässä opinnäytepohjassa on valmiiksi olemassa tietotyypit Taulukko ja Kuva, joilla tehdyt selitteet näkyvät automaattisesti Taulukkoluettelossa ja Kuvaluettelossa. Tarvittaessa voit luoda oman tietotyypin (Label). Esimerkiksi halutessasi selitteen olevan muotoa Kaava [numero], voit luoda tietotyypin nimeltään Kaava.
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Kuva 1: Tässä esimerkki kuvatekstistä.

Jos et tarvitse kuva- ja taulukkoluetteloita opinnäytteessäsi, voit tuhota luettelot tutkielman alusta.

3.2 Automaattikenttien muokkaaminen

Tässä dokumentissa kaikki luettelot (sisällysluettelo, kuvaluettelo, taulukkoluettelo ja lähdeluettelo) ovat automaattisesti päivittyviä kenttiä. Niiden sisältöjä ei kannata editoida käsin, koska muutokset pyyhkiytyvät aina, kun kenttä päivitetään. Kentissä oleviin teksteihin pätevät kuitenkin aivan samat tyylit kuin muihinkin dokumentin osiin, joten voit muokata automaattitekstien ulkonäköä muokkaamalla niihin liittyvää tyyliä. 

Mikäli tieteenalallasi vaikkapa lähteet tehdään tavalla, joka vaatii niiden muotoilua käsin, kannattaa sinun poistaa automaattikenttä kokonaan, jottei kentän mahdollinen päivitys myöhemmin sotke käsin tekemiäsi muutoksia.
4 Viittaukset
4.1 Lainaukset

Oletustyyli suorille lainauksille tekstin seassa näyttää tältä:

Viitteiden ja lähdeluettelon tekeminen asianmukaisesti ei ole sen työläämpää kuin niiden tekeminen muulla tavoin. On tärkeää, että selvität ajoissa omassa opinahjossasi vallitsevat vaatimukset ja todella noudatat niitä. Poimi heti ylös julkaisutiedot kaikesta kirjallisuudesta jota käytät. (Karisto & Seppälä 2004: 106.)
4.2 Numeroidut esimerkit primaarilähteistä

(1) Aliide hadn’t noticed anything unusual, but Aino had been sure that the UFOs were in front of Aliide’s house, and at Meelis’s house, too. Meelis had talked about nothing but UFOs after that. (Oksanen 2010: 6) TAI (Purge, s. 6)
(2) Aliide ei ollut huomannut mitään epätavallista, mutta Aino oli ollut varma, että ufot olivat olleet Aliiden talon edessä, ihan kuten Meeliksenkin. Meelis ei sen jälkeen ollut mistään muusta puhunutkaan kuin ufoista. (Oksanen 2008: 11) TAI (Puhdistus, s. 11)
Mikäli numerointi ei myöhemmin jatku automaattisesti (oletusarvoisesti jatkuu saman tyylin sisällä), voit valita listan kohdassa Continue Numbering tai hätätapauksessa aloittaa numeroinnin käsin oikeasta kohdasta valitsemalla Set Numbering Value.
4.3 Alaviitteet

Alaviitteen
 voi tehdä valitsemalla References / Insert Footnote.
4.4 Lähdeviitteet
Tässä dokumentissa viitteet on muotoiltu Chicago-tyyliä mukaillen. Tässä esimerkkiviittaus Noam Chomskyn teokseen Syntactic Structures (Chomsky 1958). On tärkeää selvittää, mitä viittaustyyliä omalla oppialalla käytetään. Yleisimmät viittaustyylit ja lähteiden muotoilut on mahdollista valita kohdasta References / Citations & Bibliography. Lähteiden tietoja voi syöttää valitsemalla References / Citations & Bibliography / Insert Citation / Add New Source.
Lähdeluettelossa voi myös eritellä esimerkiksi primaarilähteet ja sekundaarilähteet omien otsikoidensa alle, varsinkin jos primaarilähteitä on runsaasti. Myös painetut ja painamattomat lähteet voi eritellä omien otsikoidensa alle.

Nykykielten laitos suosittelee lähdeviittauksien tekemistä käsin seuraavien ohjeiden mukaisesti. Esimerkit ovat muualla tässä dokumentissa lainattuja teoksia, ja lisäksi lopussa ovat esimerkit artikkelilähteestä (Rieder 2007: 505) ja internet-lähteestä (Ruppel 1996).
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Liitteet
Tähän voi liittää liitteet, jotka yleensä numeroidaan. Liitteiden sivunumerointi jatkuu tässä esimerkkidokumentissa suoraan itse tekstin sivunumeroinnista. Liitteet on tässä tehty varmuuden vuoksi omana osionaan, jolloin niistä tarvittaessa voi poistaa sivunumeroinnin poistamalla suoraan itse numeroinnin.
� Tässä esimerkki alaviitteestä.





