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Johdanto

Ohje on tarkoitettu pddosin sovellettavaksi kaikissa Lappeenrannan teknillisen yliopiston ylempien
korkeakoulututkintojen opinnaytetdissa (diplomityd ja pro gradu -tutkielma). Ohjetta voidaan myds
kayttad soveltuvin osin kandidaatintydssa/kandidaatintutkielmassa ja kirjallisissa harjoitust6issa.
Tiedekunnat voivat antaa tarkempia ohjeita tdiden tekemiseen.

Alussa on tyon prosessikuvaus, jossa kerrotaan tyon aloittamiseen liittyvistd kdytannon asioista
sekd tyon arvostelemisesta. Taméan jalkeen ohjeistuksessa on selostettu ty6n sisallosta seka
tutkimuksen tekemisesta ja tutkimusmetodologiasta. Viimeisessd osiossa kerrotaan tyon
ulkoasuun liittyvista muotoilullisista seikoista esimerkkien avulla.

Diplomity6 ja pro gradu -tutkielma ovat ylempien korkeakoulututkintojen opinnaytteitd, jolla
opiskelija osoittaa perehtyneensa johonkin ammatillisen tehtdvaalueen kannalta tieteellisesti ja/tai
yhteiskunnallisesti merkitykselliseen aiheeseen. Tyd on tutkimustehtava, joka vaatii noin kuuden
kuukauden paatoimisen tyopanoksen ja jonka laajuus tutkinnossa on 30 opintopistettd. Aiheen
kasittelyssa opiskelijan on osoitettava kypsyyttad tehda ty6 itsendisesti ja tehtyjen suunnitelmien
mukaan.

Diplomityd ja pro gradu -tutkielma sijoittuvat maisteriopintojen 2. opintovuoteen ja ennen aiheen
anomista on kandidaatin tutkinnon tai tdydentavien opintojen oltava suoritettuna.

Opinnayteprosessi

TyoOn aloittamiseen liittyvat valmistelut

Diplomityon tai pro gradu -tutkielman aloittamista suunnittelevan opiskelijan on perehdyttava hyvin
naihin LUT:ssa noudatettaviin ohjeisiin ja kdytava taman jalkeen henkildkohtainen keskustelu sen
professorin kanssa, jonka alalta han suunnittelee opinnaytetytén tekemista (tavallisesti oman
paaaineen professori). Keskustelulla professorin kanssa opiskelija varmistaa, ettd suunniteltu aihe
tayttad akateemiselle opinnaytteelle asetettavat tieteellisyyden vaatimukset.

Professorin kanssa kasitelladn ainakin seuraavat asiat:

o Diplomityén tai pro gradu -tutkielman aloittamisen edellytykset (suoritettujen opintojen

maara ja vaihe)

Opinnaytteen aihe ja tavoite

Opinnaytteen aiheanomusprosessi

Alustavan opinnaytesuunnitelman tekeminen ja aikataulu

Rahoitus (oma rahoitus, mahdollinen apuraha tai tyésuhde)

Opinnaytteen tarkastajat (tyon 1. tarkastaja on tyoté ohjaava professori tai dosentti ty6n

tekijan omasta koulutusohjelmasta)

Opinnaytteen ohjaaja tytn toimeksiantajaorganisaation taholta

o Tyo6tad mahdollisesti rahoittavan yhteison ja sitd edustavan ohjaajan kanssa sovittavat asiat,
kuten tydsuhde, vastuukysymykset, turvallisuus, vakuutukset, keksintbohjesdanté yms.

e Opinnaytteen julkisuus



Diplomitydn tai pro gradu -tutkielman aiheen anominen
Aiheen anomisen edellytyksen& ovat muun muassa:

o kandidaatin tutkinto on suoritettu (kun opiskelija on valittu koulutusohjelmaan suorittamaan
sekéd alemman etté ylemman korkeakoulututkinnon)

o mahdolliset tdydentavat opinnot on suoritettu (kun opiskelija on valittu suoraan pelkk&an
ylempé&éan korkeakoulututkintoon)

o tiedekunnan mahdollisesti edellyttAmat muut opintosuoritukset.

Opiskelija anoo tyon aiheen hyvaksymistd ja samalla tarkastajien maaraamista
koulutusohjelmansa johtajalta jattdmalla aiheanomuksen tiedekunnan opintopalveluihin.
Diplomity0 tai pro gradu -tutkielma tehddan p&é&aineeseen ja laaditaan aiheesta, josta tarkastaja ja
opiskelija keskend&n sopivat. Sovittu aihe on voimassa kaksi vuotta aiheen vahvistamispaivasta
lukien. Vahvistaessaan diplomityon tai pro gradu -tutkielman aiheen koulutusohjelman johtaja
maaraa samassa yhteydessa opinnaytetydlle 1. tarkastajan, joka on LUT:n professori tai LUT:n
dosentti. Ensimmaisen tarkastajan tulee olla opiskelijan pdaaineen tai siti lahelt olevalta alalta.
Ensimmainen tarkastaja toimii opinndytetyon ohjaajana yliopistolla. Koulutusohjelman johtaja
maaraa opinnaytetyblle myos toisen tarkastajan, jonka tulee olla vahintdan ylemman
yliopistotutkinnon suorittanut ja joka voi olla yliopiston ulkopuolelta. Jos toinen tai molemmat
tarkastajat vaihtuvat, tulee koulutusohjelman johtajan tehda siité paatoés.

Liséksi opinnaytteella voi olla ohjaajana tyon toimeksiantajaorganisaation edustaja, jonka 1.
tarkastaja hyvaksyy allekirjoittaessaan aiheanomuksen.

Opinnaytetyopaikan hakemisesta vastaa opiskelija. Mikali aiheeseen liittyva valmisteleva ty6
halutaan aloittaa ennen aiheen hyvaksymistd, opiskelijan on sovittava tastad tulevan ohjaavan
professorin kanssa.

Opinnaytetyon aiheanomus tulee tehda, kun vaadittavat opinnot on suoritettu ja tyon aiheesta on
sovittu ohjaavan professorin ja tyOpaikan kanssa. Aiheanomuksessa ei vield tarvitse olla tyon
lopullista nime&, vaan se voi viel& muuttua tyon edetessa.

Aiheanomuksen eri vaiheet ja tarvittavat taytettdvat lomakkeet maaraytyvat tiedekunnittain.
Lomakkeet ja lisitietoa aiheen anomisesta |6ytyy tiedekuntien internetsivuilta.

Opinnaytteen julkisuus
Yliopiston tarkastettavaksi luovutettu opinndyte on normaalisti julkinen asiakirja.

Ensimmaisesséd neuvottelussa opinnaytetydn teettamiseksi tulee toimeksiantajan kanssa pitdd
esilla opinnaytetytn julkisuusperiaatetta. Jos opinnayte siséltaa sellaista tietoa, ettd tyon teettaja
kuitenkin haluaa opinnaytteen pidettavan salaisena, voidaan yliopiston puolesta suostua pitdmaan
tyo luottamuksellisena enimmilladn kahden vuoden ajan. Suositeltavaa on kuitenkin pyrkia
tekemaan julkinen tyo.

Mikali opinndytteessa olevia tietoja halutaan luottamukselliseksi kahta vuotta pidemmaksi ajaksi,
tulee kyseiset tiedot jattda pois opinndytteend arvosteltavasta tyosta. Tyo arvostellaan sen julkisen
osuuden perusteella.

Opinnaytetyon 1. tarkastajan tulee huolehtia siitd, ettd tutkimuksen julkisuuteen liittyvat asiat ovat
tyon toimeksiantajan tiedossa heti neuvottelujen alkuvaiheessa.



Luottamuksellisuusselvitys

Mikali tyo sisadltdd luottamuksellisena pidettavdd tietoa (enintddn kaksi vuotta), on tydn
toimeksiantajan tehtdva siitd kirjallinen selvitys, josta ilmenee luottamuksellisuuden laajuus,
perustelut ja luottamuksellisuusaika (taysina vuosina). Luottamuksellisuusaika alkaa siita paivasta,
jolloin opinndyte on arvosteltu. Opiskelija vastaa luottamuksellisuusselvityksen toimittamisesta
tiedekuntaan viimeistddn tyon arvosteluanomuksen yhteydessa. Tiedekunnassa merkitaan
hyvaksymisen jalkeen mahdollinen luottamuksellisuusaika opinnaytetyohén. Tiivistelma on aina
julkinen.

Kypsyysnayte

Opiskelijan on suoritettava tyonsé aihepiirista kirjallinen kypsyysnéyte, jolla tarkastetaan opiskelijan
perehtyneisyys opinndytteen alaan. Opintojen aikana tarkistetaan myds yhden kerran suomen tai
ruotsin kielen taito. Tama voi tapahtua esim. kandidaatin tutkinnon yhteydessa. Kypsyysnaytteen
arvostelee opinnaytteen 1. tarkastaja ja tarvittaessa myos yliopiston hyvéksyméa kielentarkastaja.
Kypsyysnayte Kkirjoitetaan silla kotimaisella kielella, jolla opiskelija on Suomessa saanut
yleissivistavan peruskoulutuksen. Mikali opiskelijan koulusivistyskieli on muu kuin suomi tai ruotsi,
tulee hanen Kkirjoittaa kypsyysnayte koulutusohjelman johtajan maaraamalla kielella. Talldin
kypsyysnéayte tarkistetaan vain siséllén osalta.

Jos opiskelija on osoittanut suomen tai ruotsin kielen taidon jo aiemmin kandidaatin
tutkinnon tai muun aiemmin suoritetun korkeakoulututkinnon yhteydessa, kypsyysnayte
tarkastetaan vain sisallon osalta. Tiedekunnat antavat ohjeet Kkypsyysnaytteen
kirjoittamiseen. Kypsyyshaytteen Kirjoittamisesta on lisdohjeita myds LUT:n kielipalveluiden
toimittamassa opinto-oppaassa.

Kypsyysnayte suositellaan kirjoitettavaksi tietokoneella. Ks. ohjeet www-osoitteesta:
http://mww.lut fi/fi/lut/studies/origo/aquarium/Sivut/Default.aspx

Kypsyysnayte suositellaan kirjoitettavaksi vahintaan viisi vilkkoa ennen aiottua valmistumispaivaa.
Kypsyysnaytteen suorittamisajankohdasta on sovittava tarkastajan sekd tiedekunnassa
kypsyysnaytejarjestelyista vastaavan henkilén kanssa.

Tarkastaja antaa kypsyysnaytteen aiheen. Kypsyysnayte arvostellaan arviointiasteikolla
hyvaksytty-hylatty.

Opinnaytteen arvosteleminen

Opiskelijan on toimitettava opinnaytteen kasikirjoitus tyon tarkastajille luettavaksi ja
tarkastettavaksi, ennen kuin se voidaan painattaa lopullisessa muodossaan.

Opiskelija toimittaa diplomityén/pro gradu -tutkielman lopullisessa muodossaan eli mustiin kansiin
sidottuna tyén molemmille tarkastajille, kummallekin oman kappaleensa arvostelua varten
(kandidaatintyttd/kandidaatintutkielmaa ei sidota mustiin kansiin). Diplomitydn ja pro gradu —
tutkielman arvosteluanomus, tiivistelmdt suomen- ja englanninkielisend, mahdollinen tydn
toimeksiantajan esittdma luottamuksellisuusselvitys sek& yliopistolle jaavat, mustiin kansiin sidotut
tyot toimitetaan tiedekunnan opintopalveluihin. Ulkomaalaisten opiskelijoiden ei tarvitse toimittaa
suomenkielista tiivistelm&d. Tiedekunta maardd valmistumisaikatauluista ja toimitettavien
sidottujen t6iden maarasta seka ohjeistaa opinnaytteiden arvostelusta.

Opinnaytteen tarkastajat laativat tutkimuksesta kirjallisen lausunnon arvosanaehdotuksineen.
Tutkimuksen nimi ja arvosana merkitdén tutkintotodistukseen.



Englanninkielisissa maisteriohjelmissa opiskeleville laaditaan ylemman korkeakoulututkinnon
opinnaytteesta englanninkielinen lausunto.

Tiedekunnat ma&araavat opinndytteen arvostelukriteerit. Yleisia opinndytteen arvosteluun
vaikuttavia seikkoja ovat esimerkiksi

Tybn ongelmanasettelu, tavoitteet, maarittelyt ja rajaukset
Suhteuttaminen jo olemassa olevaan tutkimustietoon
Tybssé kaytetty tutkimustapa, menetelmat ja aineisto
Tutkimuksen aikataulu ja sen hallinta

Tulokset ja niiden tarkastelu

Tyon jarjestelméallisyys ja johdonmukaisuus

Tyo6n perusteellisuus ja syvallisyys

Tyo6n luotettavuus

Tyo6n kieli- ja ulkoasu

Itsendinen ja soveltava ote

Diplomity6t arvostellaan asteikolla 1-5, missa 1 on tyydyttava, 2 on erittéin tyydyttava, 3 on hyva, 4
on erittain hyva ja 5 on kiitettdva. Pro gradu -tutkielma arvostellaan arvoasteikolla improbatur
(hylatty), approbatur (alin hyvaksytty arvosana), lubenter approbatur, non sine laude approbatur,
cum laude approbatur, magna cum laude approbatur, eximia cum laude approbatur seka laudatur
(korkein arvosana).

Mikali diplomitydn arvosana on viisi (5) tai pro gradu -tutkielman arvosana vahintd&n eximia cum
laude approbatur ja tutkinnon yleisarvosana vahintdadn 4, on opiskelija suorittanut tutkintonsa
oivallisesti.

Tiedekunta arvostelee ja hyvaksyy opinndytteen opiskelijan jatettyd kansiin sidotut tytt ja
arvosteluanomuksen tiedekuntaan. Lomakkeet ja lisétietoa 10ytyy tiedekuntien internetsivuilta.

Arvosteluun tyytyméaton opiskelija voi tehda tiedekuntaneuvostolle oikaisuvaatimuksen 14 paivan
kuluessa arvostelun julkistamisesta. Kirjallinen, tiedekuntaneuvostolle osoitettu oikaisupyynt6
jatetddn tiedekunnan opintopalveluihin. Oikaisupyyntd on tehtavd 14 pdaivan kuluessa siita
ajankohdasta, josta opiskelijalla on ollut tilaisuus saada arvostelun tulokset seka
arvosteluperusteiden soveltaminen omalta kohdaltaan tietoonsa.

Oikaisupyynnon johdosta tehtyyn paatokseen tyytymétdn voi saattaa asian tutkintolautakunnan
kéasiteltdvaksi 14 paivan kuluessa siitd, kun h&n on saanut p&atdksesta tiedon. Kirjallinen,
tutkintolautakunnalle osoitettu kasittelypyynto jatetdén yliopiston kirjaamoon.

Opinnaytteen sisalto ja tutkimuksen tekeminen

Opinnaytteen kieli

Opinnayte voidaan tehd& suomen, ruotsin tai englannin kielella. Muun kielen kayttamisesta paattaa
koulutusohjelman johtaja. Tyon tekijd vastaa kieliasun oikeellisuudesta. Tyon teettdjin vaatiessa
muun kielen kuin suomen kayttdd on tyon teettdja vastuussa kielen kdantamisesté/tarkistamisesta.
Englanninkielisissa tutkinto-/maisteriohjelmissa opinnaytety® tehd&an englannin kielella, jolloin
tyon tekijd on vastuussa myos kieliasun oikeellisuudesta.



Opinnaytetydssa syntyva keksinto

Opinnaytetyota tehtdessa voi syntya patentilla tai muulla teollisoikeudella suojattavissa oleva
keksintd. Keksintd saattaa olla kysymyksessa, mikali tydssa on kehitetty uusi tekninen laite tai
menetelma tai parannus nykyiseen ja silla arvioidaan olevan teollista tai kaupallista merkitysta.

Keksintfasioista on keskusteltava kaikkien tyon osapuolten kesken (opiskelija, tyon tarkastajat
yliopistolla ja opinnaytteen toimeksiantanut organisaatio). Mikali tydn yhteydessa syntynyt keksinto
aiotaan patentoida, on patenttihakemus jatettava ennen tyon julkistamista. Muussa tapauksessa
on tyo kirjoitettava siten, ettei keksintd siita paljastu.

Mikali opinnaytetydssa syntynyt keksinté on tehty tydsuhteessa yritykseen, noudatetaan
tyosuhdekeksintdlakia (656/1967) ja jos keksintd on syntynyt tytsuhteessa yliopistoon tai
korkeakouluun noudatetaan korkeakoulukeksintdlakia (369/2006).

Mahdollisen keksinndn patentoimisessa noudatetaan yleistd patenttilainsdadantéd seka tekijanoi-
keutta koskevissa kysymyksissa yleistd tekijAnoikeuslainséadantda, ellei tyon osapuolten
(toimeksiantaja, yliopisto ja opiskelija) valilla ole muuta sovittu.

Liséatietoja saa yliopiston tutkimus- ja innovaatiopalveluista.
Opinnaytetydn sisalto

Opinnaytetyd koostuu esimerkiksi seuraavanlaisista osista alla olevassa jarjestyksessé (osa naista
laaditaan vain diplomityon ja pro gradu -tutkielman yhteydessa):

Nimi6lehti

Tiivistelma

Abstract

Alkusanat

Siséallysluettelo

Symboli- ja lyhenneluettelo

Johdanto

Kasittely (tydhon liittyvat teoriat, taustat ja tyon kaytannén toteutus)
Johtopaatdkset (havaintojen ja tulosten analyysi)
Yhteenveto (tiivis kooste aiemmin kerrotusta)
Lahteet

Liitteet

Nimidlehti

Nimidlehdelle kirjoitetaan opinndytteen nimi. Nimen tulee olla selkeé ja tytn sisaltdd vastaava. Sen
ensimmaisena sanana pitaisi olla avainsana, joka ilmoittaa jotain olennaista ty6sta ja jolla on selva
ja tarkka merkitys (sopimattomia avainsanoiksi ovat: erds, katsaus, menetelma, selvitys, tutkimus,
laitteisto yms.).

Tiivistelma ja abstract

Tiivistelm& on suppea (yksi A4), objektiivinen, itsendinen esitys opinnaytteestd. Sen tulee olla
ymmarrettavissa sellaisenaan ilman alkuperdisdokumenttia. Siina selvitetdan tyon sisaltd: tyon
tavoite, tutkimusmetodologiat ja tutkimusmenetelmat, tulokset ja johtopaatokset. Hyvassa
tiivistelmasséa lauseet ovat taydellisia, lyhyitd ja ytimekkaitd. Tekijdn mielipiteet eivat ndy, vaan
tama kuvaa ty6taan kuin ulkopuolinen raportoija. Tiivistelmassa ei viitata alkuperaistekstiin.



Tiivistelm&én ei pida sisallyttaa luottamuksellisia tietoja, vaan se on aina laadittava julkiseksi.

Tiivistelm& laaditaan suomeksi ja englanniksi. Sekd suomen- etta englanninkielinen tiivistelma
litetddn opinndytteeseen. Samat tiivistelmat toimitetaan myo6s tiedekunnan opintopalveluihin
opinnaytetydn arvosteluanomuksen liitteend. Ulkomaalaisten opiskelijoiden ei tarvitse toimittaa
suomenkielista tiivistelmaa.

Opiskelijan on toimitettava tiivistelma tai opinnaytteen koko teksti LUT:n kirjastoon sahkdisesséa
muodossa. Tata koskevat ohjeet saa kirjaston www-sivuilta seka kirjastosta.

Alkusanat

Alkusanat ovat tekijan henkilokohtainen lyhyt nakemys tyén tekemiseen vaikuttaneista seikoista tai
nakokulmista. Alkusanoissa mm. kiitetdan tyon valmistumista edistaneita tahoja.

Siséallysluettelo

Siséllysluettelossa luetellaan jarjestyksessa kaikki tyon jAsennysta ilmoittavat otsikot alaotsik-
koineen seké niiden sivujen numerot, joilta luvut alkavat.

Symboli- ja lyhenneluettelo (tarvittaessa)

Merkit, lyhenteet, symbolit ja termit, jotka eivat ole lukijalle itsestaanselvyyksia, luetellaan
selityksineen aakkosjarjestyksessa ryhmittéain: esimerkiksi ensin roomalaiset aakkoset, sitten
kreikkalaiset aakkoset ja lopuksi lyhenteet. Symboli- ja lyhenneluettelo sijoitetaan heti
siséllysluettelon jalkeen.

Johdanto

Varsinainen tyoselostus aloitetaan johdannolla. Johdannon tehtdvana on johdattaa lukija
aiheeseen ja herattad mielenkiinto. Johdannossa kuvataan lyhyesti tyon tausta, tausta-aineisto,
laajuus ja tavoitteet. Johdannosta selvida tyon suhde muuhun tutkimukseen ja lahteisiin seka siind
kaydaan lapi tyossd kaytetty tutkimusmetodologia. Johdannossa kuvaillaan tydselostuksen
keskeisid seikkoja ja rakennetta. Se ei sisélla yksityiskohtaista teoriaa, menetelmia eika tuloksia.
Hyvéan johdannon laajuus on kuitenkin merkittavasti suurempi kuin pari sivua, ja asiat on jaoteltu
jarkeviksi kokonaisuuksiksi.

Kasittely

Kasittely jaetaan lukuihin, joiden otsikot (tarkasti samanmuotoisina kuin sisallysluettelossa) ilmaise-
vat tyon jdsennyksen. Kasittelyssd tuodaan esiin kaikki se aineisto, jonka kirjoittaja haluaa esittaa
vastaukseksi asettamiinsa kysymyksiin, seka aineiston perusteella tehdyt paatelmat. Kasittelyssa
ei pida toistaa jo sanottua, ellei selvyys niin vaadi. Selostus on kuitenkin laadittava niin, ettd alan
ammattilainen voi selostuksen perusteella suorittaa saman tyon uudelleen esim. tarkistaakseen
yhtal6t, lausekkeet, mittaukset, laskelmat tai tulokset johtopaatdksineen.

Tyo6n kieliasun on oltava virheetdnta ja ilmaisun selkedd, tdsmallista ja tiivista. Asia on esitettava
lukijalle yksiselitteisesti, ymmarrettavasti ja johdonmukaisesti. Selostuksessa on kaytettava
huoliteltua kieltd ja vakiintunutta teknistda sanastoa. Erityisesti on valtettdvd sanoiksi luettavaa
vierasperdisten sanontojen kayttoa. Ne on pyrittavd korvaamaan asiasisallon selityksella tai sen
kielen nimityksilld, jota opinndytteessa kaytetaan.

Jotta suoritetuista havainnoista voisi olla hyétyd muillekin, on tutkimuksen suoritustapa esitettava
mahdollisimman taydellisena ja havaintojen tulokset alkuperdisessa muodossaan esim.
taulukkoina. Pitkat yhtaldjohdot sekd muut vastaavat esitetddn tarvittaessa liitteind, jotka



otsikoidaan. Lainattujen yhtaldiden johtamista ei tarvitse esittdd, mutta virheettbmyys on
varmistettava. Selostukseen siséltyvien uusien lausekkeiden tai yhtéloiden johtaminen on sen
sijaan ainakin paakohdittain selvitettdva. Laskelmien, kaavojen ja yhtéldiden yhteydessad on myo6s
selvitettava, milla edellytyksilla ja missé olosuhteissa ne patevat.

Johtopé&atokset

Tyon luonteesta ja laajuudesta riippuen tydselostuksen lopussa on luku "Johtop&atokset” tai kaksi
erillista lukua, esim. “Johtop&atokset” ja "Yhteenveto”. Johtopaatoksissa analysoidaan tutkimuksen
havaintoja ja saatuja tuloksia. Johtop&attksissd tarkastellaan ja pohditaan mm. teorian ja
mittausten yhteensopivuutta ja syita mahdollisiin eroihin seka kiteytetaan tyon tulosten perusteella
tehdyt johtopdatokset. Tassé yhteydessa voidaan pohtia tarvittavia jatkotutkimuksia seké tulosten
hy6édyntamismahdollisuuksia.

Yhteenveto

Yhteenveto on tiivis kuvaus koko tydstd, jossa kootaan kasittely yhteen: esitetddn tutkimuksen
lahtokohta, tehdyt teoreettiset ja empiiriset valinnat, tavoiteasetanta seka tulokset, johtopaéattkset
ja mahdolliset jatkotutkimusideat. Uusia tietoja, joita ei ole kasitelty, ei yhteenvedossa esitetd; siiné
ei myoskdan suoraan viitata kasittelyn tekstiin. Yhteenvedon merkitystd ei missaan tapauksessa
saa aliarvioida, silla monesti lukija lukee vain tytn tiivistelmén tai johdannon ja yhteenvedon.

Tutkimuksen tekeminen

Opinnaytetyd tehdaan hyvaa tieteellistd tapaa noudattaen. Tutkimusmenetelmind kaytetaan
tiedeyhteison hyvaksymi& toimintatapoja. Kullakin alalla noudatetaan alalla kaytosséa olevia
lahestymistapoja ja tutkimusmenetelmid. Tutkimusmetodologiaan ja alalla kaytettaviin tutkimuksen
tekotapoihin tulee perehtya riittdvasti ennen opinnaytteen tekemista.

Plagiointi on ehdottomasti kiellettya. Lainaukset ja lahdeviittaukset on tehtavéa hyvien tapojen
mukaisesti. Jos  plagiointia  ilmenee  harjoitustybén, seminaarityon, kandidaatintyon/
kandidaatintutkielman, diplomityon tai pro gradu -tutkielman ohjauksen aikana tulee opiskelijalle
heti tehd& selvaksi, ettd sitd ei hyvaksyta. Tyota on ohjattava niin, ettei lopullisessa versiossa ole
hyvan tieteellisen tavan vastaisia lainauksia.

Jos ohjauksesta huolimatta hyvéaksymismenettelyssa oleva ty0 sisédltda plagioitua tekstia,
harjoitustyd tai seminaarityd hylatdan sek& vastaavasti esitetddn kandidaatintydosta/
kandidaatintutkielmasta tai diplomitydsté/pro gradu -tutkielmasta arvosanaa hylatty. TAman lisaksi
tieto vilppiepéilysta toimitetaan hallintojohtajalle kasiteltavaksi.

Opinnaytteen ulkoasu

Opinnaytteen ulkoasulla on suuri merkitys tyon luettavuuden, selkeyden ja luotettavuuden
kannalta. Huoliteltu ulkoasu antaa hyvéan ja luotettavan kuvan niin tyésta kuin tyon tekijasta. Tyo
kirjoitetaan kirjakielella ja tyossa kaytetdan passiivimuotoa. Lyhenteitd kuten esim. ja jne. ei ole
hyva kayttaa tydssa, vaan ne on kirjoitettava kokonaisuudessaan.

Kansi, ulkoasu ja sahkoinen rinnakkaisversio

Opinnaytteen kielen tulee olla virheettntd, ilmaisun selke&d, tdsmallisté ja tiivista. Sen on valitet-
tava asia lukijalle yksiselitteisesti ja ymmarrettavasti, ja asioiden on edettava johdonmukaisesti ja



ehedsti. Sanotaan vain se, mikd on tarpeen; on valtettava laveasanaisuutta ja liian pitkia virkkeita.
Erityisesti on huomattava karsia tekstista muoti-ilmaukset ja turhat vieraskieliset sanat.

Diplomity0 ja pro gradu -tutkielma sidotaan mustiin, koviin kansiin ja A4-kokoon. Kanteen ei laiteta
yliopiston logoa.

Mikali mahdolliset piirustukset ovat olennainen osa tyota, mutta niita ei ole syyta sitoa samoihin
kansiin selosteen kanssa, taitetaan alkuperéiset piirustukset tai kopiot erilliseen A4-kokoiseen
kansioon.

Opiskelija toimittaa opinnaytteensa tiivistelman yliopiston kirjaston yllapitamaan séhkdiseen
tietoarkistoon (LUTPub). Arkistoon voi tallentaa myts koko ty6én, jolloin se on sahkdisena
kaytettavissé avoimessa verkossa.

Diplomity6n ulkoasu

Tyon etukanteen merkitaan varilla painokulta, tekstityyppi Times, Arial tai vastaava:
e DIPLOMITYO
(teksti keskitetty, marginaali alhaalta 200 mm, koko 44 pt) ja
e Tekijan nimi ja tyon julkaisuvuosi (oikeaan alakulmaan, marginaalit alhaalta ja oikealta 30 —
35 mm, koko 22 pt).

Tyon selkdmykseen varilla painokulta, tekstityyppi Times, Arial tai vastaava:
e DIPLOMITYO
(selkamykseen vasemmalle, marginaali vasemmalta 40 mm)
o Tekijan nimi
e Tyon julkaisuvuosi (selkamykseen oikealle, marginaali oikealta 30 mm).

Diplomity6 tulostetaan A4- kokoon ja sidotaan mustiin, koviin kansiin.

e Tyon kirjasintyylind suositellaan kaytettavaksi Times 12 tai Arial 11 ja rivinvalina 1,5.

e Ty0 voidaan painaa yksi- tai kaksipuolisena.

e Sivun ylareunaan jatetdan n. 35 mm:n, vasempaan laitaan sidontatavasta riippuen 30 - 50
mm:n marginaali ja yksipuolisessa painatuksessa oikeaan ja alareunaan n. 20 mm:n
marginaali.

o Kaksipuolisessa painatuksessa on otettava huomioon marginaalit siten, ettd tehdaan ns.
"peilikuvareunukset”, joissa ulkomarginaalit ovat n. 20 mm ja sisamarginaalit 30 - 50 mm.

e Sivunumerot merkitddn sivun ylalaitaan joko keskelle tai oikeaan reunaan, kaksipuolisessa
painatuksessa keskelle tai ulkoreunoihin.

o Kappalejaossa noudatetaan vasensuora-asettelua: kaikki rivit aloitetaan vasemmasta
marginaalista ja kappaleiden valiin jatetdan ylimaardinen tyhja rivi. Kappaleiden vasen ja
oikea laita tasataan.

o Tekstissa on valtettdva pitkia valeja, joten tekstinkasittelyohjelmien tavutustoiminnon
kayttoa suositellaan.

o Diplomitydn ohjepituus on 80 - 100 sivua. Tyon pituuteen vaikuttaa sen luonne ja sisalto.

Pro gradu -tutkielman ulkoasu

Tutkielman etukanteen n. 100 mm ylareunasta ja keskitettynd merkitdan painokulta-varilla
yhdyssana Pro gradu -tutkielma. Englanninkieliseen tutkielmaan merkitdédn Master's Thesis.
Oikeaan alareunaan tulee tekijan nimi ja vuosiluku.

Tutkielman selkdmykseen merkitddn painokulta-varilla yhdyssana Pro gradu -tutkielma
(englanninkieliseen tutkielmaan merkitddn Master’'s Thesis), tekijdn nimi ja vuosiluku. Teksti
aloitetaan 80 mm ylareunasta ja vuosiluvun jalkeen jatetdén alareunaan 30 mm.



Tutkielma tulostetaan A4-kokoon ja sidotaan mustiin, koviin kansiin.

e Tutkielman kirjasintyylina suositellaan kaytettavaksi Arial 12 ja rivinvalina 1,5.

e Tutkielma voidaan painaa yksi- tai kaksipuolisena.

e Sivun ylareunaan jatetdan n. 35 mm:n, vasempaan laitaan n. 50 mm:n marginaali ja
yksipuolisessa painatuksessa oikeaan ja alareunaan n. 20 mm:n marginaali.

e Sivunumerot merkitaan sivun ylalaitaan joko keskelle tai oikeaan reunaan.

o Kaksipuolisessa painatuksessa on huomioitava marginaalit siten, ettd tehdaan ns.
"peilikuvareunukset”, joissa ulkomarginaalit ovat n. 20 mm ja sisamarginaalit n. 50 mm.

o Kappalejaossa noudatetaan vasensuora-asettelua: kaikki rivit aloitetaan vasemmasta
marginaalista ja kappaleiden valiin jatetdan ylimaardinen tyhja rivi. Kappaleiden vasen ja
oikea laita tasataan.

o Tekstissa on valtettdva pitkia valeja, joten tekstinkasittelyohjelmien tavutustoiminnon
kayttoa suositellaan.

e Tutkielman ohjepituus on 80-100 sivua.

Opinnaytteen osat
Nimiolehti

Nimidlehti on opinnaytteen ensimmainen sivu — sivu numero 1. Numerointi kuitenkin merkitaan
nakyviin vasta sisallysluettelosivusta alkaen. Tiedekunta maardd nimidlehdelle merkittavat
tiedot. Nimi6lehdelle merkitdan aina kuitenkin vahintaan seuraavat tiedot:

yliopisto, tiedekunta, koulutusohjelma ja/tai padaine
opinnaytteen tekijan nimi

opinnaytteen nimi

tyon tarkastajat (1. ja 2.)

Edella mainittuja ei koskaan Kkirjoiteta nimigsivulle otsikoiden tapaan (esim. Yliopisto:
Lappeenrannan teknillinen yliopisto), vaan: Lappeenrannan teknillinen yliopisto, Teknillinen
tiedekunta jne. Nimitsivulla teksti asetellaan mahdollisimman tasapainoisesti esimerkiksi
harjoitustdiden kansilehden tapaan.

Tiivistelma ja abstract

Tiivistelm& laaditaan diplomitdista ja pro gradu -tutkielmista. Tiivistelmassa on hyvéa suosia verbin
passiivimuotoja tai aktiivin 3. persoonaa tiivistelman erillisen julkaisemisen varalta.
Vakiintumattomia lyhenteita, symboleja tai termeja ei saa kayttdd selittmatta niitd. Taulukoita,
yhtél6ita tms. kaytetdan vain, jos ne ovat selvyyden vuoksi valttamattomia. Tiivistelmassa ei viitata
alkuperaistekstiin.

Tiivistelm& laaditaan sek& suomeksi ettd englanniksi (sisé&ltd on molemmissa sama).
Suomenkielisessa tiivistelmassd tyon nimi on suomeksi ja englanninkielisessa englanniksi.
Ulkomaalaisten opiskelijoiden ei tarvitse toimittaa suomenkielista tiivistelmaa.

Seka suomen- ettd englanninkielisen tiivistelman alkuun kirjoitetaan opinnaytteen taydelliset
tunnistetiedot:

tekijan nimi

opinnaytteen nimi

tiedekunta

koulutusohjelma ja/tai paaaine
opinnaytteen valmistumisvuosi
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diplomity6- / pro gradu -tutkielma -merkint&. Yliopisto.
numeroitujen sivujen, kuvien, taulukoiden ja liitteiden lukumaara
tarkastajat (1. ja 2.)

hakusanat suomeksi

hakusanat (keywords) englanniksi

Hakusanojen tulee olla informatiivisia, mahdollisimman hyvin tyon sisalt6d kuvaavia. Konkreettiset
késitteet (esim. laitteet) ilmaistaan monikossa, abstraktit (esim. menetelmét) yksikdssa. Hyvasta
otsikosta pitaisi l6ytya ainakin osa tarkeimmist& asiasanoista. Hakusanojen suositeltava maara on
kolmesta viiteen.

Yleisten ohjeiden lisdksi tiedekunnat voivat antaa opiskelijoilleen lisdohjeita mm.
tiivistelman ulkoasusta (esim. edellyttaa tiivistelméalomakkeen kaytt6a).

Alkusanat

Alkusanoissa esitetdan tarkastajien osuus tydsta seké ulkopuolinen apu, opastus, neuvot jne., joita
tekija on saanut sekd mahdolliset kiitokset. My6s tyon suorituspaikka mainitaan. Alkusanojen
lopussa on tekijdn nimi ja paivimaara, jonka jalkeen tyohon ei ole enaa tehty korjauksia.

Siséallysluettelo

Siséllysluettelon sivujen numerointi alkaa ensimmaisestéd tekstisivusta arabialaisin numeroin.
Huomaa, ettd tyon ensimmainen sivu (numero 1) on nimidlehti. Talldin sisallysluettelo sijaitsee
esimerkiksi noin sivulla 5. Sisallysluettelon loppuun voi lisété erillisen kuva- ja taulukkoluettelon.

Siséllysluettelossa — ja samoin kasittelyosan otsikoissa — kaytetddn desimaalinumerointia ja
sisennyksid seuraavan esimerkin mukaisesti (huomaa isojen ja pienten Kkirjainten kaytto ja
eriarvoisten otsikoiden porrastus). Huomaa, ettd enintddn kolmen numeron otsikot ovat
hyvaksyttavia. Mikali on tarvetta menna viela yksityiskohtaisempiin alaotsikoihin, jatetdén sellaiset
alaotsikot numeroimatta. Jos ensimmaisen tason otsikoissa joudutaan kayttdm&an muuttujia, ne
merkitdén kuten yhtaldissa. Talldin tyon tekija ja tydta ohjaava professori voivat paattdd ulkoasun
ja luettavuuden kannalta sopivamman otsikoiden kirjoitustavan. Sivunumerot tasataan oikealle.

1 JOHDANTO 6
1.1 Taustaa 6
1.2 Tutkimusongelma, tavoitteet ja rajaukset 9
1.3 Tutkimusmetodologia 11
1.4 Tutkimuksen rakenne 13

2 KILPAILUEDUN RAKENTAMINEN JA LAHTOKOHDAT 14
2.1 Transaktiokustannusteorian antama lahtékohta 14
2.2 Transaktiokustannusteorian rajoitteet 16
2.3 Resurssit ja kyvykkyydet kilpailuedun selittajiné 18

5 YHTEISTYON HALLINNOINTI ICT-TOIMIALALLA 63
5.1 Aineiston ja muuttujien kuvaus 63

5.1.1 Aineiston keruu 68
5.1.2 Aineiston kuvailevat tiedot 71
5.2 Hypoteesien testaus 78

6 TUTKIMUSTULOSTEN ANALYSOINTI 80
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7 JOHTOPAATOKSET 87
8. YHTEENVETO 93
LAHDELUETTELO 96
LITTEET

LIITE 1: Tilastolliset tulokset
LIITE 2: Haastatellut yritykset

Kasittely

Tyon kasittelyosassa jokaisessa lainatussa kohdassa viitataan selvasti lahdeteokseen, jotta lukija
voi halutessaan tarkistaa lainauksen.

Tyon laatu m&araa kasittelyn esitystavan. Usein kasittely voidaan jakaa teoriaosaan, empiiriseen
osaan ja tuloksiin:

e teoria, jossa esitetdan kirjallisuuden ym. valmiiden tietojen avulla se teoreettinen perusta ja
kasitteet, jolta tytta on lahdetty tekeméaan.

o havaintojen teko, perusmateriaalin kokoaminen jne. Jotta havainnoista olisi tieteellista
hy6tya, on tutkimuksen suoritustapa esitettdva mahdollisimman tarkasti.

e havaintojen kasittely ja tulosten esittaminen kuuluvat usein olennaisesti yhteen. Kaikkia
laskutoimituksia ei tarvitse tehda, kunhan suoritustapa kay riittdvan selvasti selostuksesta
esiin.

Kuvat, taulukot, yhtélot, kaaviot jne. selventavét kasittelyd ja lisaavat tekstin luettavuutta. Ne
otsikoidaan ja numeroidaan juoksevasti, kukin omana ryhméan&an.

Yhtél6t on kirjoitettava selvasti kukin omalle rivilleen siten, ettéa ne erottuvat tekstista - esimerkiksi
sisennettyind. Yhtal6t numeroidaan joko juoksevasti tai kappaleittain. Numero laitetaan
kaarisulkuihin yhtalén oikealle puolelle palstan reunaan. Yhtaloon ei saa viitata ennen sen
esiintymistéd kuin poikkeustapauksissa. Kuvat ja taulukot numeroidaan samoin periaattein ja
varustetaan riittavin selitystekstein. Kuviin ja taulukoihin on viitattava tekstissa ja mieluiten ennen
niiden esiintymistd. Taulukon selitysteksti sijoitetaan sen ylapuolelle ja kuvateksti kuvan
alapuolelle. Kuvissa tai taulukoissa ei saa esiintya vieraskielista tekstid. Kuvissa esitettavat
muuttujat merkitdan samoin kuin tekstissa ja yhtaloissa.

Matemaattisessa esityksessa on kaytettava standardoituja merkkeja, sikali kuin niitd on olemassa
tai niiden puuttuessa muita vakiintuneita merkkeja ja vasta viimekadessa omatekoisia merkkeja.
Tekstissd on mainittava my6ds suureen symbolin nimi, esim. sdhkdvaraus Q, kun se esiintyy
ensimmaisen kerran ja symbolin nimi on syyta toistaa harkinnan mukaan my6hemminkin.
Muuttujien merkitsemisessa on kaytettdva hyvaksyttyjd menetelmid, esimerkiksi seuraavalla
tavalla: Tekstissa, yhtaloissa, kaavioissa ja kuvissa esiintyvat muuttujat kursivoidaan, vektorit

lihavoidaan ja kursivoidaan (tai kursivoidaan ja merkitddn nuolella, E) ja ala- ja ylaindeksit seka
numerot esitetddn kursivoimatta elleivdt indeksit viittaa johonkin muuttujaan. Esim.
Sahkokentanvoimakkuuden E; ja sahkdvuontiheyden D, valilla vallitsee permittivisyydesta ¢
riippuva yhteys

D]_ = 8E1. (4)
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Kuten ylla yhtalon (4) tapauksessa yhtaloitd voidaan kasitelld lauseenjasening, jolloin niiden
yhteydessa kaytetadn valimerkkeja, kuten pilkkuja tai pisteita.

Matemaattiset funktiomerkinnét ja operaattorit kirjoitetaan normaalitekstilla (sin, log, lim, jne.).

Matriiseja voidaan kasitelld tavallisina muuttujina, jolloin niiden symbolit esitetddn esimerkiksi
lihavoidulla normaalilla tekstilla, esim. jannitematriisi U. Yhtéloitda voi kasitellda kuten
lauseenjasenid, jolloin niiden yhteydessa kaytetddn valimerkkeja tavalliseen tapaan. Valimerkit
litetddn heti yhtalén perdan, ei numeron jalkeen.

Piirustuksissa ja kaavioissa on kaytettava standardoituja piirrosmerkkeja. Niissa esiintyvat suureet
ja muuttujat merkitddn samoin kuin yhtaloissa.

Lahdeluettelo

Lahdeluettelon laatiminen seka niihin liittyvat 1SO 690.2 ja SFS 5342 -standardit esitetdan
laajemmin Malki&an (1994) kirjassa. Yleisesti kaytetd&n nimi ja vuosi -jarjestelmaa eli Harvardin
jarjestelmda.  Harvardin  jarjestelman  mukaan viitteet jarjestetddn  l&hdeluetteloon
aakkosjarjestykseen ensimmaisen tekijdn mukaan. Jos samalta tekijaltd tai tekijdryhmaltd on
useampia lahteita, ne luetellaan julkaisuajankohdan mukaan vanhimmasta lahtien. Jos sama tekija
on julkaissut samana vuonna useita teoksia joihin viitataan, ne erotetaan toisistaan merkitsemalla
julkaisuvuoden jalkeen pienaakkonen (1999a, 1999b jne.). Jos julkaisun tekija ei kay ilmi
julkaisusta, tekijan paikalle merkitddn lyhenne Anon. tai viitataan julkaisun nimeen. Myo6s
julkaisemattomat esitykset ja tarkeat suulliset tiedonannot on mainittava. Lahteitd on arvioitava
kriittisesti. Lahdeluettelossa on lisaksi mainittava, mista harvinaiset, vahan tunnetut teokset ovat
saatavissa.

Toisaalta lahdeluettelossa ei saa olla teoksia, joihin tydssa ei ole viitattu. Luettelon laatimisessa on
pyrittdva mahdollisimman laajoihin tietoihin. Tietojen merkinndsséa on noudatettava yhtenaista
linjaa.

Yleisimmat viitetyypit esitetddn seuraavasti:

Kirjat tekija(t), toimittaja(t)
julkaisuvuosi
otsikko
painos (jos useita)
kustannuspaikka
julkaisija  (huom. ei painopaikkaa; ilman yritysmuotoa ilmaisevia
lyhenteit&)

Esimerkki, kun Kirjoittajia on yksi: Patton, M. Q. 1990. Qualitative evaluation and research
methods. London: Sage.

Esimerkki, kun kirjoittajia on kaksi: Johnson, G. & Scholes, K. 1999. . Exploring corporate strategy.
5 ed. Harlow: Prentice Hall

Moniosaiset teokset k&sitelladn vastaavasti, paitsi etta otsikon liséksi tulee mainita kyseinen osa.

lehtiartikkelit tekija(t)
julkaisuvuosi
artikkelin nimi
lehden nimi
volyymi (vuosikerta)
numero
sivunumerot
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Esimerkki, kun Kirjoittajia on useita: Santamaria, L., Neito, M.J. & Barge-Gil, A. 2009. Beyond
Formal R&D: Taking Advantage of Other Sources of Innovation in Low- and Medium-Technology
Industries. Research Policy, vol. 38, pp. 507-517.

sarjajulkaisut

tekija(t)

julkaisuvuosi
julkaisun nimi
vastuuyhteiso
kustannuspaikka
kustantaja

sarjan nimi ja numero

Esim: Laiho, L. (toim.) 1984. Arctic technology research projects in Finland. Espoo: Valtion
teknillinen tutkimuskeskus (VTT). Tiedotteita 331.

opinnaytteet

tekija

kirjoituksen paivaysvuosi

otsikko

opinnaytteen tyyppi

(vaitoéskirja, pro gradu -tutkielma jne.)
oppilaitos ja osasto

Viitattaessa kokoomateosten osiin kirjoitetaan isantajulkaisun nimen eteen "In:", "Teoksessa:" tai
nimi kirjoitetaan suurin kirjaimin.

Esimerkiksi: Rajala. T. 2000. Henkildstd kunnan voimavarana. In: Hoikka, P. (toim.) Kunnat 2000-
luvun kynnyksella. 2. uud. p. Tampere: Tampereen yliopisto.

konferenssiesitelmét

tekija

julkaisuvuosi

esitelman nimi

konferenssin nimi, paikka ja aika
julkaisupaikka

julkaisija tai konferenssin jarjestaja
sivut

Esimerkiksi: Sandstrom, J. 2001. How to reduce the complexity when formulating cost information
for design engineers? 16th International Conference on Production Research (ICPR), July 23 -
August 3, Prague, Czech Republic.
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Séhkoiset julkaisut

Séahkaisiin julkaisuihin viitataan SFS 5831 -standardin mukaan. Lisétietoja: kirjaston www-sivut
(www.lut.fiffi/kirjasto), kirjaston SFS-kokoelma ja informaatikot. Sahkdisiin  dokumentteihin
viittaamista suositellaan vain silloin, jos muuta alkuperaislahdetta ei ole.

Esimerkki sahkopostilédhteesta:
e Bergman, S. 1996. The Iceland Teacher Training School in the field of biology, science
education and development work in environmental education. [s&hkdpostiviesti].
stefanb@Kkhi.is 28.6.1996.

Esimerkki Internet-lahteesta:
e Denning, P. 1996. Business Designs of the New University [verkkodokumentti]. [Viitattu
5.6.2007]. Saatavilla http://ene.grnu.edu/pjd/education.html

Lahdeviittaukset tekstissa (tekstiviittaukset)

Tekstiviittaukset opinndytteen sivuilla esitetdan kirjojen, lehtiartikkelien, sarjajulkaisujen ja
opinnaytteiden osalta samoja periaatteita noudattaen kuin l&hdeluettelossakin. Tekstiviittaukseen
tulee tietona: tekija(t), vuosiluku, sivu(t). Lahdeviittaukset tehdd&n paasaantdisesti tekstissa
esimerkiksi: Williamsson (1995, s. 23-25) toteaa tai (Teece et al. 1986). Malkian kirja kéasittelee
myos viittausten tekemista.

Jos tekijoita on useampia kuin kaksi, niin talléin ensimmaisen nimen peraan tulee vain "et al.” (tai
ym.). Myo6s sahkaéisiin lahteisiin viittaukset tehd&én tekstissa samassa muodossa, eikd esimerkiksi
kotisivun osoitetta esitetd tekstin yhteydessd, vaan se selviaad lahdeluettelosta, esim. (Denning
1996). Jos samassa Yyhteydessa viitataan useampaan eri ldhteeseen (esimerkiksi yhdessa
kappaleessa tietoa kahdelta eri tekijaltd), niin ne on sulkujen sisélla syytad erottaa toisistaan
puolipisteella (;).

Tekstiviittauksen sijoittamisella on merkitystd. Jos viittaus koskee koko edellistd kappaletta,
sijoitetaan tekstiviite kappaleen loppuun ja laitetaan kappaleen lopettava piste ennen ensimmaista
sulkua. Jos taas viitataan vain edelliseen lauseeseen, laitetaan piste jalkimmaisen sulun jalkeen.
Sama patee my0ds tekstikappaleen sisalla. Kokonaan suorat lainaukset tulee laittaa
lainausmerkkien sisaan. Viitattaessa samaan teokseen kuin edellisessa viitteessa, riittda merkinta:
Ibid.

YllA oleva malli on ohjeellinen, ei sitova. L&hdeviittauksissa voi kayttdd muutakin yleisesti
hyvaksyttyd merkitsemistapaa tai tehda tarkastajalta saatujen ohjeiden mukaan. Yhtendinen
esitystapa on tarkeinta.

Tiedekunnat voivat tdydentédé ja antaa omille tutkimusalueilleen soveltuvia ohjeita, joita tekijdiden
on noudatettava. Tekijdiden on my6s otettava huomioon tekstin kirjoituskielen asettamat
vaatimukset tekstin suhteen.
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Alaviittaukset

Alaviittaukset varataan tekstia taydentaviin kommentteihin ja numeroidaan juoksevasti tai aloittaen
aina joka sivun osalta numerosta 1. Alaviittaukset esitetddn sivun alamarginaalissa ja erotetaan
tekstistad n. 5 cm pitkalla viivalla, jonka yla- ja alapuolella on oltava tyhja rivi.

1.1.

1.2.

Liitteet

Liitteiksi sijoitetaan yhtéloitd, kaavioita, piirroksia, lomakkeita yms. joiden ei valttamatta tarvitse olla
tekstin yhteydessd, mutta joihin joudutaan viittaamaan. Laajat lisaselvitykset, suuret taulukot,
samoin esim. taulukot, joihin tekstissa viitataan usein, kuuluvat liitteiksi. Sen sijaan tekstiin
kiinteasti liittyvat selvitykset (kuvat, yhtalot, taulukot), joita myds tulkitaan, sijoitetaan tekstisivuille.
Liitteissa ei kuitenkaan tule esittéda tyon kannalta ep&olennaista.

Liitteen otsikko sijoitetaan sivun ylareunaan. Liitteet numeroidaan juoksevasti. Liitesivuja ei
numeroida tekstisivujen jatkoksi, vaan viimeiset tydn numeroitavat sivut kuuluvat lahdeluetteloon.
Halutessaan liitteet ja niiden otsikot voi esittaa siséllysluettelon lopussa. Jos liite on monisivuinen,
jatkosivut merkitddn esimerkin mukaan:

Esim. 1 Liite ], 1
Liite I, 2 jne.
Esim. 2 Liite 1. Otsikko

o liitesivun alareunaan kirjoitetaan (jatkuu)
e jajatkosivun oikeaan ylalaitaan kirjoitetaan (lite 1 jatkoa)

Lahdeluettelo
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