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1 Johdanto

Tama opinndytetydn mallipohjan kdytdn ohje on tarkoitettu Metropolia Ammattikorkea-
koulun opiskelijalle ja opinndytety6ta ohjaavalle henkildstolle. Mallipohja on tehty Met-

ropolian opinndytetyéryhmassa.

Opinnaytetydn mallipohjassa on valmiiksi maadritelty tyylit tekstid, otsikoita, kuvia ja
kuviota, taulukoita, lainauksia, lahdeluetteloa ja liitteita varten. Liséksi mallissa on ase-
tettu reunukset. Mallin tarkoitus on helpottaa opiskelijan opinndytetydn kirjoittamista ja
yhtendistda opinndytetdiden ulkoasua. Mallipohjan tyylit on tehty opinndytetyén graa-
fisten ohjeiden mukaan. Tama kayttdohje on kirjoitettu opinndytetyén mallipohjaa

noudattaen.

2 Mallin kdayttoonotto

Opinndytetyén mallipohjan saa Metropolia Ammattikorkeakoulun tietokoneilta Word-
tekstinkasittelyohjelmasta seuraavasti: valitse 1. Tiedosto-vdlilehti, 2. Uusi, 3. Omat
mallit, 4. Opinnaytetyon mallipohja ja 5. OK (kuvio 1).
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Kuvio 1. Mallipohjan kayttéonotto Word 2010 -ohjelmassa.



Tallenna pohja omalle verkkolevylle (z-asemalle) haluamallasi nimelld seuraavasti: va-
litse 1. Tiedosto-vdlilehti, 2. Tallenna nimelld, 3. valitse z-asema, 4. kirjoita avau-
tuvaan ikkunaan tiedoston nimi ja valitse tiedostomuodoksi docx ja 5. paina Tallenna-
painiketta (kuvio 2).
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Kuvio 2. Opinndytetyén mallipohjan mukaisen tiedoston tallentaminen z-asemalla.

3 Otsikot

Mallipohjassa on madritelty kolmentasoisia otsikoita: 1) luvun otsikko on Otsikko 1 -
tyylia, 2) alaluvun otsikko on Otsikko 2 -tyylia ja 3) alaluvun alaotsikko on Otsikko 3
-tyylid. Otsikoiden jdlkeen tulee tekstia tai uusi alaotsikko. Otsikon ja tekstin valiin jate-
taan yksi tyhja rivi. Kun tulostumattomat merkit ovat nakyvissa, otsikon jdlkeen on
kaksi q-merkkia.



3.1 Luvun otsikko

Luvun otsikkoja varten mallipohjassa on Otsikko 1 -tyyli.

Kaikissa opinndytetdissa ensimmainen luku on 1 Johdanto. Mallipohjassa on valmiina
Johdanto-luku. Kirjoita johdanto mallipohjan Johdanto-otsikon alle. Maalaa siina oleva
teksti ja kirjoita johdantoteksti tilalle.

Uusi otsikko lisdtadn seuraavasti: 1. Kirjoita uusi luvun otsikko ja jata kohdistin otsikon
loppuun. 2. Valitse kuvion 3 mukaisesti otsikon taso Aloitus-vdlilehden Tyyli-
ryhmasta. Luvun otsikko on Otsikko 1 -tyylia.
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Kuvio 3. Otsikon merkitseminen otsikkotyyliseksi.

Mikali otsikon tyylia ei nay tyyliryhmassa, laajenna tyyliryhma laajennuspainikkeella
(kuvio 4).
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Kuvio 4. Tyyliryhman laajentaminen.

Mikali otsikon tasoa vastaava tyyli ei ndy laajennetussakaan Tyyli-ryhmassa, 2. nap-
sauta ryhman oikeassa alareunassa olevaa “nurkkanuolta” (kuvio 5). Nakyviin tulee

Tyylit-ikkuna. 3. Napsauta haluttua tyylia.
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Kuvio 5. Uuden otsikon kirjoittaminen ja merkitseminen, kun tyyli ei ndy Aloitus-valilehden Tyy-
li-ryhmassa.



Mikali Tyylit-ikkunassakaan ei ndy tarvitsemaasi tyylid, 1. valitse tyyli-ikkunasta Ase-
tukset-linkki. 2. Valitse naytettavat tyylit -pudotusvalikosta 3. Kaikki tyylit. 4.
Paina OK (kuvio 6).
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Kuvio 6. Naytettdvien tyylien valinta.

3.2 Alalukujen otsikot

Luvun alaluvun otsikko on Otsikko 2 -tyylid, ja alaluvun alaotsikko on Otsikko 3 -tyylia.
Kirjoita alaotsikko ja jata kohdistin otsikon loppuun. Valitse otsikon taso Aloitus-
valilehden Tyyli-ryhmasta. Alaluvun otsikko on Otsikko 2 -tyylia, ja alaluvun alaotsik-
ko on Otsikko 3 -tyylia.

4 Tekstikappaleet

Mallipohjassa on tekstikappaleita varten Leipateksti-tyyli. Kappaleen viimeisen rivin ei
tarvitse ulottua oikeaan reunaan asti. Kappaleiden valiin tulee tyhja rivi. Paina siis kaksi
kertaa Enter-ndppadinta kappaleen vaihtuessa. Kun tulostumattomat merkit ovat naky-



vissa, otsikon jalkeen nakyy kaksi §-merkkia. Uusi kappale alkaa vasemmasta reunasta,

ja sen ensimmaista rivia ei sisenneta.

5 Kuvat ja kuviot

Kuvat ja kuviot numeroidaan yhdeksi kuviosarjaksi. Kuvien ja kuvioiden alle tulee nu-
mero, seloste ja tarvittaessa lahdeviite. Vie kohdistin kuvan alle kuvan vasempaan reu-
naan ja napsauta Aloitus-vdlilehden Tyyli-ryhmastd Kuvio-tyyli. Kirjoita kuvion nu-
meron jalkeen seloste ja tarvittaessa lahdeviite. Mikali tyyli ei ndy Tyyli-ryhmassa,
napsauta ryhman oikeassa alareunassa olevaa "nurkkanuolta”. Nakyviin tulee Tyylit-

ikkuna, jossa ovat kaikki tyylit (kuviot 4, 5, 6).

6 Taulukot

Taulukkojen ylapuolelle tulee numero, seloste ja tarvittaessa lahdeviite. Selostetta var-
ten mallissa on Taulukon selite -tyyli. Kun olet tekemassa taulukkoa, napsauta Aloi-
tus-vdlilehden Tyyli-ryhmdn Taulukon selite -tyylia. Kirjoita taulukon numeron jal-

keen selite ja tarvittaessa lahdeviite.

Taulukon saat Lisaa-valilehden Taulukko-painikkeella. Taulukko sijaitsee tekstikappa-
leiden kanssa samalla kohdalla vasemmasta reunasta. Taman vuoksi, jos taulukko ei
ole samalla kohdalla, sisenna taulukkoa vasemmalta 0,3 cm seuraavasti: 1. Vie kohdis-
tin taulukon sisapuolelle. 2. Valitse Taulukko-vdlilehden Asettelu-vdlilehti. 3. Valitse
Taulukon ominaisuudet -painike. 4. Avautuvasta Taulukon ominaisuudet -ikkunasta

Taulukko-valilehdeltd suurenna sisennysta vasemmalta 0,3 cm (kuvio 7).
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Kuvio 7. Taulukon sisentaminen niin, etta se on samalla kohdalla tekstikappaleiden vasemman
reunan kanssa.

Mallipohjassa on taulukkoon tulevia teksteja varten Taulukkoteksti-tyyli. Kun tauluk-

ko on valmis, valitse koko taulukon sisalté maalamalla ja kaytd Taulukkoteksti-tyylia.

7 Lainaus

Lainausta varten on tyyli Lainaus.

Usean rivin pituinen suora lainaus kirjoitetaan kirjainkoolla 10. Tekstissa kayte-
tdan rivivdlia 1 ja teksti sisennetdan. Suorassa lainauksessa kdytetdgan malli-
pohjan lainaustyylid. Lainaukseen merkitdan lahdeviite.

Teksti jatkuu sisennyksen jalkeen vasemmasta reunasta Leipateksti-tyylilla.



8 Lahdeluettelo

Lahdeluettelo eli Iahteet on opinndytetydn lopussa oleva luettelo, joka sisdltda tydssa

kaytetyt |ahteet aakkos- tai numerojarjestyksessa.

Kirjoita lahdeluettelo Lahteet-otsikon alle. Léhteet-otsikko on luvun otsikko, josta on
poistettu numero. Lahteitd varten on Lahde-tyyli tai Numeroidut lahteet -tyyli. Va-

litse Iahteiden kirjoittamistyyli koulutusohjelman ohjeiden mukaisesti.

Kirjoita lahteen tiedot ja merkitse sen tyyliksi joko Lahde-tyyli tai Numeroidut ldhteet -
tyyli. Paina enterid kaksi kertaa ja kirjoita seuraava. Jos ldhteissa on internetosoitteita,
poista hyperlinkki seuraavasti: napsauta hiiren kakkospainikkeella hyperlinkkia ja valit-

se avautuvasta valikosta Poista hyperlinkki.

Jos kaytat aakkostettavaa lahdeluetteloa, maalaa lahteet ja napsauta Aloitus-

vdlilehden Kappale-ryhman Lajittele-painiketta (kuvio 8).

&33 M Ena
nio 1. # | ABBbCCD | AaBbCcD AsBbCcDd Tauhkko ! AaBbCcD 1 AaBlb 1.1 AaBl | 7 = roras
LR Sliprmash  TTalukkot. ®Tauluko.. TEivalis  Otsikkol  Otsikko 2 _;_“"f B watts

Ly =2
Laptehpenste
Luetsie [=] Trwes: |Tekas 5] © theswa it - x
sk | ¥ -
2 laftighpenate p— T
sl T
o tekst :
Lihteet 3 Itk penste P .
e Bvas ¥
ke ]
Lahdeteto Lahdetieto Lahdetieto  Lahdetieta Lahd| | eueioses s Bl
1 — on otskkori @ otskkorray ey 1]
ko 1
Lahdetieto Lahdetieto Lahdetieto  Lahdetieto  Lahd| 3 -
°  Lahdeneto Lihdetieto - o Perusta | praido w
. - -
| T S N By a
p— a
a
a
£
L]
a -

Kuvio 8. Lahteiden aakkostaminen.



9 Liitteet

Tydn loppuun voidaan lisata liitteitd, kuten esimerkiksi haastattelurunkoja, kuvia ja
kirjeitd. Liitteeksi laitetaan kaikki sellainen aineisto, jonka ei asian ymmartamisen kan-
nalta tarvitse olla itse tekstissa mutta jota tarvitaan kuitenkin kokonaiskuvan hahmot-
tamiseksi. Jokaiselle liitteelle annetaan oma juokseva numero ja otsikko, samoin jokai-
nen liite sivunumeroidaan omana sarjanaan. Liitteisiin viitataan tekstissd samoin kuin

kuviin ja taulukoihin.

Mallipohjassa on kahdelle liitteelle pohja valmiina. Korvaa mallipohjassa oleva liitteen

otsikko maalamalla se ja kirjoittamalla paalle oma liitteen otsikkosi.

Liitteen sisaltd voidaan tuoda leikepdydan kautta. Avaa liitteeseen tuleva tiedosto, va-

litse kaikki ja kopioi. Siirry mallipohjan liitteeseen ja liita leikkeesi.

Jos sinulla on vain yksi lite, valitse maalaamalla mallipohjan liitteen 2 teksti ja paina
Delete-nappainta.

Mikali sinulla on enemman kuin kaksi liitettd, vie kohdistin viimeisen liitteen loppuun ja
valitse kuvion 9 mukaisesti 1. Sivun asettelu -vdlilehdeltd 2. Sivun asetukset -
ryhmasta Vaihdot, 3. Osanvaihdot, Seuraava sivu. 4. Sen jdlkeen kaksoisnapsauta
uuden sivun ylatunnistetta, jolloin tulee nakyviin yla- ja alatunnistenauha. 5. Napsauta
Yla- ja alatunniste -nauhalta Siirtyminen-ryhmastd Linkita edelliseen, jolloin
painikkeen oranssi vari haviaa. 6. Muuta seuraavaksi liitteen numero. Tuo sisalto liit-

teeseen kuten edelld on neuvottu.
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Kuvio 9. Kolmannen liitteen lisaaminen.

Korjaa sisallysluetteloon liitteen nimen kohdalle liitteen oikea nimi 1. maalaamalla teksti
liitteen nimi ja kirjoittamalla tilalle liitteen oikea nimi. Poista tarvittaessa turhat liiteteks-
tit (kuvio 10).
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Kuvio 10. Liitteen nimen korjaaminen sisallysluetteloon.
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10 Sisallysluettelo

Mallipohjassa on valmiina siséllysluettelo, jossa on kolme eri tyylia eri otsikkotasoille:
1. Sisluet 1, 2. Sisluet 2 ja 3. Sisluet 3. Sisallysluetteloon tulee kaikki se teksti, jonka
olet merkinnyt varsinaiseen tekstiin Otsikko-tyyleilla.

Sisallysluettelo pitda paivittéa (kuvio 11): 1. napsauta sisallysluetteloa hiiren kakkos-
painikkeella, 2. valitse avautuvasta valikosta Paivita kentta, 3. valitse Paivita koko
luettelo ja 4. hyvaksy napsauttamalla OK.
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Kuvio 11. Sisallysluettelon paivittdminen.

Mikali sisallysluettelossa on tekstia, joka ei sinne kuulu, merkitse teksti varsinaisessa
tekstissa Leipateksti-tyylilla.

Siséllysluettelon lopussa lukee Liitteet. Korjaa tiedot vastaamaan opinndytetyota.
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11 Tekstinkasittelyn tarkistaminen

Kun tydsi on valmis, tarkista sen tekstinkasittely huolellisesti seuraavien ohjeiden mu-

kaan.

1. Napsauta tulostumattomat merkit (§-merkit) padlle Aloitus-vdlilehden Kappa-

le-ryhmasta.

Kappale

2. Tarkista, ettei tydssa ole turhia Enter-nappdimen painalluksia. Enterin painallus
nakyy §-merkkind. Kappale paattyy kahteen §-merkkiin. Keskelld kappaletta ei
saa olla Enterin painalluksia.

3. Tarkista, ettd sanojen valissa on vain yksi valilyonti. Valilydnnit ndkyvat sanojen
valissa pisteind. Poista turhat painallukset Delete-ndppaimella tai askelpalautti-

mella.

Tahan kifjoitetaanjohdanto. Opinnayte
reunat” tasataan- ja- teksti- tavutetaan.

reunaan-asti."Kappaleiden-valiin-tulee-

4. Tarkista, ettei tydssa ole yksindisia otsikoita sivun lopussa tai leski- ja orporive-

ja.

5. Muista lopuksi paivittaa sisallysluettelo.
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