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[bookmark: _Toc216166718]Johdanto
Tämä ohje esittelee viittaustekniikan, joka on käytössä oppimistehtävissä ja opinnäytetöissä Metropolia Ammattikorkeakoulun hyvinvointialojen tutkinnoissa. 
Oppimistehtäviin on kaksi ulkoasumallia: ohjeessa käytetty laajan kirjallisen työn malli sekä vakioasettelumalli eli asiakirjastandardi, jonka ulkoasumalli on tämän ohjeen lopussa (liite 1). Laajan kirjallisen työn mallia käytetään opinnäytetyössä ja laajoissa oppimistehtävissä. Vakioasettelu sopii lyhyisiin oppimistehtäviin, raportteihin ja asiakirjoihin, kuten lupa-anomuksiin, hakemuksiin, kokousasiakirjoihin ja asiakaskirjeisiin.
[bookmark: _Toc216166719]Oppimistehtävien kirjoittaminen
[bookmark: _Toc216166720]Rakenne
Tekstit, joissa käytetään laajan kirjallisen työn mallia, sisältävät seuraavat osat:
Kansilehti eli nimiösivu
Tiivistelmä suomeksi (vain opinnäytetyössä)
Abstract in English (vain opinnäytetyössä)
Sisällys
Johdanto
Aihetta käsittelevät luvut ja alaluvut
Pohdinta eli yhteenveto ja arviointi
Lähteet
Liitteet

Otsikkotasojen määrä suhteutetaan työn laajuuteen. Lyhyessä tekstissä on vain päälukuja. Pitkässä tekstissä voi olla myös alalukuja, jotka jäsentävät tekstiä. Yksittäisiä, irrallisia alalukuja ei saa olla. Jos tekstissä on esim. alaluku 2.1, siinä tulee olla myös vähintään alaluku 2.2.
[bookmark: _Toc216166721]Asettelut
Metropolian tekstipohjan asettelu tehdään pohjaan tallennettujen tyylien avulla. Pohja on tarkoitettu käytettäväksi Word-ohjelmassa. 
Kappaleet ja otsikot alkavat sivun vasemmasta reunasta. Kappaleet muotoillaan Leipä-teksti1-tyylillä, jossa fontti on Arial 11, riviväli 1,5 ja tasaus on vasemmalle. Otsikot muotoillaan otsikkotyyleillä. Oppimistehtävissä ja opinnäytetyössä ei käytetä pakotettua sivunvaihtoa lukujen välissä, vaan teksti jatkuu suoraan edellisen kappaleen jälkeen.
Ensimmäinen sivunumero tulee johdantosivulle oikeaan yläkulmaan. Kansilehteä, tiivis-telmää ja sisällystä ei lasketa sivunumerointiin. Liitteet numeroidaan juoksevasti ylätunnisteeseen (esim. Liite 1, Liite 2) ja nimetään otsikkorivillä (esim. Tutkimuslupapyyntö).
[bookmark: _Toc216166722]Kuva- ja taulukkotekstit
Jos tekstissä on kuvia, ne numeroidaan juoksevasti ja varustetaan selittävällä tekstillä, joka merkitään kuvan alapuolelle (ks. kuva 1). Kuvan lähde merkitään aina näkyviin lähdeviitteellä. Tekijänoikeuslainsäädännön piiriin kuuluvia kuvia voi käyttää vain tekijän tai kuvaajan luvalla.
[image: Kuvio, jossa kaksi palstaa ja kaksi rinnakkaista otsikkoa: Harkinnanvaraista toimeentulotukea hakevat lapsiperheet sekä Aikuissosiaalityö köyhyyttä kokeneen perheen tukena. Lapsiperheitä koskevan otsikon alla kolme laatikkoa, joissa tekstit: Moniasiakkuudessa olevat perheet, Pitkäaikaisesti toimeentulotukea saaneet sekä lyhytaikaisesti harkinnanvaraista toimeentulotukea hakevat. Aikuissosiaalityötä koskevan otsikon alla tekstit Köyhyystietoinen ja asiakkaan eduksi harkintaa käyttävä taloussosiaalityö, Päivystyksellinen tuki, Ennalta ehkäisevä lastensuojelu sekä Monialainen työ. 
 ]
Lapsiperheet harkinnanvaraisen toimeentulotuen saajina ja aikuissosiaalityön asiakkaina (Liikanen 2025: 227).
Myös taulukot numeroidaan juoksevasti. Selittävä teksti eli taulukon otsikko tulee taulukon yläpuolelle, ja sen kirjasinkoko on 10 pt. Taulukon lähde merkitään näkyviin tekstiviitteellä. Jos lähdettä ei ole merkitty, lukija olettaa, että taulukko on oppimistehtävän tai opinnäytetyön kirjoittajan laatima. Myös silloin, kun kuvaa tai taulukkoa on muokattu tai hyödynnetty vain osittain, alkuperäisen taulukon tiedot on merkittävä näkyviin. Tällöin lähdeviitteeseen lisätään maininta “mukaillen”:
Väittämät nuorten (asiakkaiden) vaikutuksesta työhyvinvointiin ja niiden saamat arvot (Rauasta 2024: 108 mukaillen).
[image: Taulukko: Väitteet, vastaajamäärä, keskiarvo, vastausten jakauma ja keskihajonta


Väite 1: Nuoret ovat paras asia työssäni.

N = 421
Keskiarvo (asteikko 1–5): 4,5083
Vastausten osuus 4 ja 5: 94 %
Keskihajonta: 0,69901



Väite 2: Nuorilta tuleva palaute on pääosin positiivista.

N = 421
Keskiarvo: 4,3872
Vastausten osuus 4 ja 5: 91 %
Keskihajonta: 0,73012



Väite 3: Raskaat asiakastapaamiset uuvuttavat.

N = 421
Keskiarvo: 3,4109
Vastausten osuus 4 ja 5: 60 %
Keskihajonta: 1,23241



Väite 4: En pysty työssäni vastaamaan nuorten tarpeisiin.

N = 421
Keskiarvo: 2,6675
Vastausten osuus 4 ja 5: 33 %
Keskihajonta: 1,14377] 
Jos taulukko lainataan lähteestä sellaisenaan, ilman muokkauksia, viite merkitään näin:
 (Rauas 2024: 108).
Tekstissä lukua ei kannata yleensä aloittaa tai päättää kuvaan tai taulukkoon. Taulukon tai kuvan sisältöä on tarkasteltava aina myös leipätekstissä.
[bookmark: _Toc216166723]Suorat lainaukset
Lähteitä hyödynnetään oppimistehtävissä pääsääntöisesti referoimalla. Suoria lainauksia eli sitaatteja on käytettävä harkiten. Sitaatti voi sopia tilanteisiin, joissa lainataan aineistoa (esim. haastattelukatkelmia) tai halutaan välittää alkuperäistekstin tarkka sanamuoto. Sitaatti osoitetaan tekstissä typografisin keinoin, käyttämällä pohjan Lainaus-tyyliä. Tyylissä teksti on sisennetty ja sen riviväli on 1. Lainausmerkkejä ei tarvita:
Mun on aina ollu tosi vaikee löytää motivaatioo lukemiseen. Ku se ei oo yhtää mun juttu. Mä tykkään kyl kuunnella kirjoja et ei sen puoleen. 
(H3) 
				
[bookmark: _Toc216166724]Tekoälyn hyödyntäminen 
Opintojaksoilla on erilaisia ohjeita siitä, miten tekoälyä voi hyödyntää. Ohjeistus perustuu Metropolian ohjeisiin (Ohjeet tekoälyn käyttöön), jotka puolestaan pohjaavat Ammattikorkeakoulujen rehtorineuvosto Arene ry:n suosituksiin (Arenen suositukset tekoälyn hyödyntämisestä ammattikorkeakouluille). Liikennevalomalli (kuva 2) havainnollistaa hyvin tekoälyn hyödyntämismahdollisuuksia.
[image: Kuvassa Arenen liikennevaomalli tekoälyn käytöstä:
Sininen: Tekoälyä on käytettävä ja käyttö kerrottava.
Punainen: Tekoäly kielletty, käyttö tulkitaan vilpiksi.
Keltainen: Tekoäly sallittu, mutta käyttö ilmoitettava.
Vihreä: Tekoäly sallittu, ilmoitusta ei tarvita.]
Liikennevalomalli tekoälyn käyttöön (Arenen suositukset tekoälyn hyödyntämisestä ammattikorkeakouluille).
Tekoäly ei voi koskaan olla oppimistehtävän tai opinnäytetyön tekijä. Tekoälyä voi hyödyntää työn suunnittelussa ja hiomisessa, mutta opiskelija on itse vastuussa tekstinsä sisällöstä ja siitä, että työ on tehty hyvää tieteellistä käytäntöä noudattaen. Jos opinnäytetyö tehdään hankkeessa, opiskelija seuraa myös Metropolian ohjeistusta tekoälyn käytöstä TKI-toiminnassa. Tekoälyä ei saa käyttää aineiston analyysissa, eikä tekoälyohjelmiin saa syöttää tekijänoikeuksien alaista tai salassa pidettävää materiaalia. 
Tekoälyn hyödyntämisestä ja käytön merkitsemisestä tulee keskustella opintojakson opettajan ja opinnäytetyön ohjaajan kanssa. Tarkempia ohjeistuksia tekoälyn käytön merkitsemiseen eri tilanteissa annetaan Metropolian tekoälyohjeissa (Ohjeet tekoälyn käyttöön; Tekoälyn käyttö opinnäytetyössä). Ohjeita päivitetään säännöllisesti oppimistehtävien tekijöille ja opinnäytetyön tekijöille.
[bookmark: _Toc484617103][bookmark: _Toc54099786][bookmark: _Toc57885285][bookmark: _Toc216166725]Viittaustekniikka
[bookmark: _Toc216166726]Viittaustekniikan periaatteet
Opiskelukirjoittamisessa noudatetaan tieteellisen kirjoittamisen periaatteita. Tekstiin merkitään lähdeviitteet, ja tekstin lopussa on lähdeluettelo. Jos tekstissä on viite johonkin lähteeseen, lähteen bibliografiset tiedot kerrotaan aina lähdeluettelossa. Jokaiseen lähdeluettelossa mainittuun lähteeseen on oltava vähintään yksi lähdeviite. Huolellinen viittaustekniikka varmistaa tiedon luotettavuuden, löydettävyyden ja vertailtavuuden.
Lähde merkitään aina, kun tekstissä hyödynnetään toista tekstiä, kuten tutkimustuloksia, taulukoita, kuvaa tai muuta asiantuntijatietoa. Viitteessä on kolme osaa:
tekijän sukunimi (jos tekijää ei ole tiedossa, merkitään joko lähteen otsikko tai yhteisökirjoittaja eli lähteen julkaissut organisaatio),
julkaisuvuosi (jos julkaisuvuosi ei ole tiedossa, sitä ei merkitä) ja
sivunumerot (jos lähteessä ei ole sivunumeroita, niitä ei merkitä).

Sama logiikka koskee niin painettuja kuin sähköisiä lähteitä. Seuraavassa on esimerkkejä erilaisista lähdeviitteistä. Ensimmäisessä viitteessä on kaksi henkilötekijää, toisessa viitteessä ei ole henkilötekijää ja kolmannessa viitteessä tekijöiksi on merkitty työryhmä, jolloin viite aloitetaan lähteen otsikolla:
(Nivala & Ryynänen 2024: 85)
(Alueellinen hyvinvointijohtaminen)
(ADHD. Käypä hoito -suositus 2025)

Lähdeviitteen sivunumero kertoo tarkasti, mistä kohdasta lähdettä tieto on lainattu. Erillisillä lukuohjelmilla luettavissa elektronisissa kirjoissa (jatkossa e-kirjoissa) haasteena on, että sivunumerot vaihtelevat sen mukaan, millaista fonttikokoa tai lukuohjelmaa lukija käyttää. Jos e-kirjassa ei ole pysyviä sivunumeroita, sivunumeroita ei merkitä viitteeseen. Pdf-muodossa julkaistuissa lähteissä sivunumerot pysyvät samana, ja ne merkitään. Jos verkossa julkaistun tekstin kirjoittaja ja tekstin julkaisuajankohta tiedetään, tekstiviitteeseen merkitään kirjoittajan sukunimi ja tekstin julkaisuvuosi. Monissa nettiteksteissä ei ole näkyvillä erillisiä sivunumeroita, joten niitä ei voi laittaa tekstiviitteeseenkään, vaikka referoitu kohta olisikin vain tietystä osasta nettitekstiä, esimerkiksi laajan blogitekstin alkuosasta: 
Lähdeluettelo paljastaa paljon siitä, miten kirjoittaja asettautuu tutkimusalansa perinteisiin ja yhteisöihin, miten syvällisesti hän on perehtynyt alansa teoriataustaan ja miten monipuolisesti hän on hakenut aiheestaan tietoa (Korpela 2016).
Verkko-osoitetta ei koskaan merkitä viitteeseen, vaan ainoastaan lähdeluetteloon. Jos verkossa julkaistun tekstin tekijää ei tiedetä, viitteessä käytetään dokumentin tai nettisivun ylläpitäjäyhteisön nimeä. Valinta kannattaa tehdä johdonmukaisesti lähteen löydettävyyden ja sisällön arvioinnin kannalta. Seuraavassa esimerkissä viitteessä käytetään dokumentin otsikkoa: 
Hyvinvointialueen valtuusto päättää alueen painopisteistä ja velvoittaa eri tehtäväalueet huomioimaan ne omissa suunnitelmissaan (Alueellinen hyvinvointijohtaminen).

Säädöksiin (esimerkiksi lakeihin ja asetuksiin) viitataan nimellä, vuosiluvulla, jolloin säädös on annettu (mutta ei välttämättä tullut vielä voimaan), sekä säädösnumerolla:
 (Tietosuojalaki 1050/2018)
Kun viittaus tehdään tiettyyn pykälään, tekstiviitteeseen laitetaan näkyviin myös pykälä:
(Tietosuojalaki 1050/2018 § 35)
Tieteellisissä teksteissä kirjoittajan ajattelu käy ilmi siitä, miten hän referoi lähteitään ja miten hän asettaa ne keskusteluun keskenään. Opiskeluteksteissä voi tuoda esille myös ammatillisia havaintoja ja omaa ajattelua, mutta näkemykset täytyy perustella. Hyvässä oppimistehtävässä omat näkemykset ja aiempi tutkimus- ja asiantuntijatieto nivoutuvat luontevasti yhteen.
[bookmark: _Toc54099788][bookmark: _Toc57885287][bookmark: _Toc216166727]Lähdeviitteet tekstissä
Jos lähteellä on 1–2 tekijää, nimet mainitaan aina viitteessä. Jos tekijöitä on useita, viitettä voi yksinkertaistaa seuraavasti: Jos tekijöitä on 3–5, viitteeseen merkitään ensimmäisessä viitteessä kaikki tekijät. Myöhemmin samaan lähteeseen voi viitata merkitsemällä vain ensimmäisen tekijän ja sen perään ym. ja vuosiluvun. Jos tekijöitä on kuusi tai useampi, lyhennemerkintää käytetään heti.
(Virtanen & Huusko & Tynjälä & Saarinen 2025: 50)
(Virtanen ym. 2025: 50)
Mikäli lähteinä on samalta tekijältä samana vuonna ilmestyneitä teoksia, teokset erotetaan merkitsemällä vuosiluvun perään pienaakkosin a, b, c.
(Roivas 2025a; Roivas 2025b; Roivas 2025c)
Pisteen paikka viitteen yhteydessä riippuu siitä, koskeeko viite yhtä vai useampaa virkettä. Kun viite koskee vain yhtä virkettä, piste merkitään sulkumerkin jälkeen.
Sosiaalipedagoginen näkökulma ei rajoitu vain siihen, miten asiat ovat, vaan suunnataan huomio myös siihen, miten asiat voisivat olla ja mitä niiden muuttamiseksi voisi tehdä (Nivala & Ryynänen 2024: 348).
Kun viite koskee useampaa kuin yhtä virkettä, pisteet merkitään viimeisen referoidun virkkeen loppuun sekä sulkumerkin sisäpuolelle.
Sosiaalipedagogiikka on historiansa aikana hyödyntänyt runsaasti filosofian, sosiologian ja kasvatustieteiden käsitteitä. Yhteys näihin lähialoihin on edelleen olennainen, sillä sosiaalipedagogiikan ydinajatus on pyrkiä ymmärtämään todellisuutta, jossa ihmiset elävät, kasvavat ja kohtaavat erilaisia haasteita. (Nivala & Ryynänen 2024: 353.)
Kun viitataan useisiin lähteisiin eli sama tieto tulee esille useammassa kuin yhdessä lähteessä, eri lähteet erotetaan toisistaan puolipisteellä.
Ahotoinnissa pääpaino on aiemman osaamisen tunnistamisessa ja tunnustamisessa (Virtanen ym. 2025: 50; Vehkala & Härkönen 2020), kun taas opinnollistaminen on prosessi, jossa opintojen aikana syntynyt osaaminen ja kokemus muutetaan tutkinnon osaksi sovittujen periaatteiden mukaan (Kotila 2020; Mäki ym. 2017).
Viittaaminen lähteisiin voi olla asia- tai kirjoittajakeskeistä. Kirjoittajakeskeistä viittaustapaa käytetään silloin, kun lähteen tekijä on aiheellista tuoda esiin tai kun ennen referointia samassa kappaleessa esitetään omia havaintoja tai näkemyksiä. Seuraavassa katkelmassa molempia viittaustapoja käytetään rinnakkain:
Työkielen vaihto suomesta englantiin ei ole välttämättä ongelmatonta: Jotkut voivat kokea englannin kielen puhumisen kuormittavana, eivätkä kaikki Suomeen tulijat puhu englantia (Kotilainen ym. 2022). Havaintojemme mukaan etenkin korkeasti koulutetut saattavat kokea häpeää, jos eivät puhu erinomaista englantia. Korpela ja Lehtimaja (2023) kannustavatkin työyhteisöjä puhumaan kielitaidoista ja kielenoppimisen tarpeista avoimesti. Kieli on muutakin kuin vuorovaikutuksen väline, ja kielenoppimiseen saattaa liittyä vahvoja tunteita. (Korpela & Lehtimaja 2023: 187–188.)
[bookmark: _Toc54099790][bookmark: _Toc57885289][bookmark: _Toc216166728]Primaari- ja sekundaarilähteet
Teksteissä tulee käyttää primaarilähteitä eli ensi käden lähteitä eikä sekundaarilähteitä eli lähteitä, jotka hyödyntävät primaarilähteitä viittaamalla niihin. Jos primaarilähde ei ole saatavilla mutta sen sisältämään tietoon viitataan, lukijalle on osoitettava selvästi, että kyseessä on toisen käden lähde. Seuraavassa on esimerkkejä selkeistä sekundaariviittauksista:
Nivalan ja Ryynäsen (2024) mukaan Theodor Wilhelm (1906–2005) esitti vuonna 1961, että yhteiskunta oli ymmärrettävä nuoria marginalisoivaksi uhkaksi sen sijaan, että vaikeissa tilanteissa elävät nuoret nähtiin uhkana yhteiskunnalle. Siksi sosiaalipedagogiikan olisi suojeltava nuoria yhteiskunnan aiheuttamalta syrjäytymisen vaaralta. (Nivala & Ryynänen 2024: 77.) 

Van Lier (2004) tarkastelee kielenoppimista tilanteeseen sidottuna sosiaalisena toimintana, jonka perustana on vuorovaikutus ja ympäristön hyödyntäminen todellisissa viestintätilanteissa (ks. Korpela & Lehtimaja 2023: 171).
Sekundaariviittausten kohdalla lähteiden merkitsemisestä lähdeluetteloon on erilaisia käytäntöjä. Joskus edellytetään sekä primaari- että sekundaarilähteiden merkitsemistä, mutta ammattikorkeakoulun oppimistehtävissä ja opinnäytetöissä suositeltava on tapa, jossa lähdeluetteloon merkitään vain ne lähteet, jotka on itse luettu.
[bookmark: _Toc216166729]Lähdeluettelo
[bookmark: _Toc216166730]Lähdeluettelon laatimisen periaatteet
Lähteet, joihin tekstissä viitataan, merkitään lähdeluetteloon aakkosjärjestyksessä. Lähdeluettelomerkintä alkaa samalla tavalla kuin lähdeviite: jos viite on esim. muotoa (Tilastokeskus 2024), lähde löytyy lähdeluettelosta T-kirjaimen kohdalta. Lähdeluetteloon tarvitaan aina seuraavat perustiedot:
kuka (tekijä)
milloin (julkaisuvuosi)
mitä (teoksen nimi ja alaotsikot)
missä (kustantajan toimipaikka ja julkaisija/kustantaja). 
On tärkeä ymmärtää ero julkaisijan/kustantajan ja painajan välillä. Julkaisija/kustantaja vastaa teoksen sisällöstä, painaja taas huolehtii painotyöstä kustantajan/julkaisijan toimeksiannon mukaan. Lähdeluetteloon merkitään aina kustantajan/julkaisijan tiedot. Muu kuin ensimmäinen painos, suomentaja ja mahdollinen sarjan nimi mainitaan.
Sähköiset lähteet merkitään lähdeluetteloon kuten muutkin lähteet aloittaen tekijästä tai, mikäli tekijä ei ole tiedossa, dokumentin nimestä tai otsikosta. Seuraavaksi merkitään sivun julkaisupäivämäärä tai päivityspäivämäärä, sivuston ylläpitäjä, mahdollinen dokumentin laji, verkko-osoite ja lopuksi päivämäärä, jolloin lähdettä on tarkastellut (esim. ”Viitattu 5.1.2026.”). 
Jos lähteellä on pysyvä URN- tai DOI-tunniste, verkko-osoitteena käytetään aina sitä. DOI (Digital Object Identifier) on kansainvälinen standardi tieteellisille artikkeleille, URN (Uniform Resource Name) on suomalainen pysyvä tunniste virallisille dokumenteille. Tavallinen URL-osoite osoittaa lähteen sijainnin tietyllä sivulla, mutta jos sivu siirretään tai palvelin vaihtuu, linkki voi rikkoutua. URN ja DOI ohjaavat aina oikeaan lähteeseen. Viittauspäivän voi jättää pois lähteistä, joissa on URN- tai DOI-osoite.
[bookmark: _Toc216166731]Tieteelliset ja ammatilliset teokset ja artikkelit
Lähdeviitteet ja lähdeluettelo kertovat siitä, miten kirjoittaja asettautuu alansa perinteisiin ja yhteisöihin, miten syvällisesti hän on perehtynyt alansa teoriataustaan ja miten monipuolisesti hän on hakenut aiheestaan tietoa. Analyysiin perustuvat lähteet, kuten vertaisarvioidut alkuperäistutkimukset, ovat kaikkein keskeisimpiä lähteitä myös oppimistehtävissä ja opinnäytetöissä. Tieteellisten lähteiden lisäksi on usein mahdollista hyödyntää ammatillisia lähteitä. 
Tieteelliset ja ammatilliset lähteet voivat olla painettuja tai sähköisiä, ja niillä voi olla yksi tai useampi tekijä. On tärkeä hahmottaa, että osana toimitettua teosta tai lehteä julkaistu artikkeli tai luku on aina itsenäinen lähde, johon kuuluu viitata sen kirjoittajan tai kirjoittajien nimillä. Lähdeluettelossa tekijöiden nimen ja julkaisuvuoden jälkeen kerrotaan tällöin, mistä lehdestä tai teoksesta artikkeli on peräisin. Toimittajien nimet kerrotaan, kuten myös artikkelin alku- ja loppusivu. Seuraavassa on esimerkkejä erilaisista tieteellisistä ja ammatillisista lähteistä. Sen jälkeen annetaan tarkempia ohjeita erilaisiin lähdetyyppeihin.
Koko teos on yksi lähde:
Eloranta, Sini & Hoffrén-Mikkola, Merja & Komulainen, Marjatta & Mikkola, Tuula & Teeri, Sari & Roivas, Marianne 2023. Onnistunut etäkotihoito. TAITO-sarja 125. Helsinki: Metropolia Ammattikorkeakoulu. https://urn.fi/URN:ISBN:978-952-328-409-8 
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Kuvassa 7 on ruutukaappaus Terveyden ja hyvinvoinnin laitoksen sivustolta. Kuvassa on ympyröity tiedot, jotka laitetaan lähdeluetteloon. Päivitystieto on kerrottu erikseen sivun lopussa (ks. kuva 8).
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Nämä saavutettavuusohjeet koskevat erityisesti opinnäytetöitä ja muita opintojen yhteydessä julkaistavia tekstejä. Niiden taustalla on EU:n saavutettavuusdirektiivi (2016/2102). Opinnäytetyön tekijän täytyy varmistaa asiakirjansa saavutettavuus
käyttämällä tyylejä
asettamalla kuvat tekstin tasoon
laatimalla kuville vaihtoehtoisen tekstin (alt-tekstin)
viimeistelemällä asiakirjan ominaisuudet (ks. luku 4.1).
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Word-ohjelmassa on toiminto, jonka avulla asiakirjan saavutettavuuden voi tarkistaa. 
Valitse Tiedosto-valikosta kohta Tiedot.
Valitse Tarkista ongelmien varalta. 
Valitse Tarkista helppokäyttöisyys.
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Kuvakaappaus helppokäyttöisyyden tarkistuksesta.
Tämän jälkeen Wordin oikeaan laitaan avautuu ikkuna Helppokäyttöisyyden tarkistus. Tarkistuksen tuloksissa näkyvät mahdolliset virheet ja varoitukset. Saat lisätietoja tuloksista, kun painat tuloslistassa elementin nimeä. Word kertoo myös korjaamisen syyn ja antaa korjausohjeen. Korjaa ainakin kaikki virheet.
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Tee pdf-tiedosto joko Vie- tai Tallenna nimellä -toiminnon avulla.
Valitse tallennuksen asetuksissa kohdat Asiakirjan ominaisuudet ja Asiakirjan rakenteen tunnisteet helppokäyttötoimintoa varten. 
1. Valitse myös Luo kirjanmerkit käyttämällä Otsikoita.
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Kuvakaappaus pdf-muunnoksen asetuksista.
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Sininen - Vaadittu, tulee kayttaa, pitaa kertoa

Tuotosten* luomisessa tulee kayttaa tekoalya ja arvioida kriittisesti lopputulosta. Tekodly on osa
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Etunimi Sukunimi Ohje (Asiakirjatyyppi) 1(2)
Etunimi Sukunimi

Tutkinto, ryhmatunnus

Tutkinto-ohjelma 1.1.2021

Metropolia Ammattikorkeakoulu

Vastaanottaja

Viite (Opintokokonaisuus tai -jakso)

Vakioasettelumalli (Asiaotsikko)
Kayta vakioasettelua, kun Kirjoitat lyhyehkoa tekstid (noin 1-5 sivua). Vakio-
asettelumalli koostuu kahdesta osasta: ylatunnisteesta ja tekstialueesta. Tun-

nistetiedoilla on asiakirjassa omat paikat, ja ne toistetaan joka sivulla. Tama
vakioasettelun ohje on laadittu soveltaen asiakirjastandardia (SFS-2487).

Kirjoitusohjeita

Mikali kaytat Microsoft Word -tekstinkasittelyohjelmaa, hyédynna seuraavia oh-
jeita.

Sivun asetukset

Kun aloitat kirjoittamisen, valitse Sivun asettelu ja sddda reunukset: vasen 2
cm, oikea 1 cm, yld 1 cm ja ala 1 cm seka ylatunnisteen etaisyys 0,9 cm ja
alatunnisteen etdisyys 0,7 cm. Valitse fontiksi Arial 11. Rivivéli on 1,0. Valistys
ennen kappaletta ja sen jalkeen on 0 pt.
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YI&- ja alatunniste

Tekstialue ja otsikot

Jotta asiakirjan tunnistetiedot tulevat sellaisenaan kaikille sivuille, ne Kirjoite-
taan yldtunnisteena. Ylatunnisteessa tulee olla asiakirjan laatija/ldhettaja, asia-
kirjatyyppi, paivdmaara ja yli sivun mittaisissa asiakirjoissa sivunumero.

Tee yldtunniste valikosta Li: - Ylatunniste. Kirjoita nimesi ensimmaiselle ri-
ville vasemmasta reunasta alkaen seka samalle riville kohtaan 9,2 cm asiakir-
jatyyppi lihavoituna.

Lis&a edelleen samalle riville sivunumero (Lis&& — Sivunumero — Nykyinen si-
jainti — Normaali numero) sarkainkohtaan 16,1 cm ja tee yhden valilyénnin jal-
keen sulkuihin sivujen kokonaismé&ara (Pikaosat — Kenttd — NumPages).

Paivamaara tulee riville 4 kohtaan 9,2 cm. Jatka ylatunnistetietoja seuraaville
riveille. Ylatunnisteessa on yhteensa seitseman rivia.

Vastaanottajan jalkeen kahdeksannelle riville kirjoitetaan viite. Viiterivin jalkeen
jata yksi tyhja rivi ennen Asiaotsikkoa.

Otsikoiden yla- ja alapuolelle tulee yksi tyhja rivi. Tekstikappaleet alkavat koh-
dasta 4,6 cm. Uusi kappale aloitetaan aina uudelta rivilta, ja kappaleiden véliin
jatetadn yksi tyhja rivi.
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1.1.2021

Metropolia Ammattikorkeakoulu

Ulkoasun viimeistely

Allekirjoitus

Lahteet

Liitteet

Kayta tekstissa tavutusta (Sivun asettelu — Tavutus — Automaattinen), mikali se
on mahdollista. Voit my&s kayttdd molempien reunojen tasausta.

Jos tekijoita on enemman kuin kaksi, siirrd tekijdiden nimet ylatunnisteesta
asiakirjan loppuun aakkosjérjestyksessa.

Oppimistehtaviin ei lisata allekirjoitusta, mutta se on nimenselvennyksineen tar-
peen esimerkiksi tutkimuslupapyynndssa ja tydhakemuksessa.

Aseta muotoiluksi riippuva sisennys 4,6 cm. Kirjoita valiotsikko ja siirry sarkain-
nappaimella (tabulaattorilla) kirjoittamaan lahteet sisennettyna. Lajittele lahteet
aakkosjarjestykseen, ja erota ne toisistaan tyhjalla rivilla.

Luettele liitteet allekkain, ja kirjoita niiden nimet isolla alkukirjaimella:
Haastattelurunko

Kyselylomake
Tutkimuslupa
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