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Miksi kayttaa mallipohjaa tutkielman kirjoittamisessa?

- Mallipohjassa on valmiina
tutkielmadokumentin rakenne: Ulkoasumuotoilut on tehty

/ Kansilehti dokumenttiin valmiiksi
/ Abstrakti eli tiivistelma

/ Listat kuvioista ja taulukoista
/ Sisallysluettelo

/ Varsinainen tekstiosa

/ Lahdeluettelo

/ Liitteet

Ulkoasun muokkaaminen
on nopeaa ja helppoa




Humanistis-yhteiskuntatieteellinen
tiedekunta

» Tutkinto-ohjelman vaihtaminen Tyodeldmitaidot
I Tiedekunta >
% Siirtyminen maisterin tutkintoon
Tutkimus > » Tieto- ja viestintitekniikan opinnot
. Opiskelu » Tybelamaitaitojen kehittdminen
Opiskelu .
> Tydeldmapalvelut
Hakijalle > > Oppiaineet % TVT-opetuksen kehittdminen
. Opetusperiodit ja yleiset tentit
I Yhteistyd > >
> Harjoittelu Valmistuminen
I Laitokset ja yksikot > 3 Kesdopinnot

> Opintokokonaisuuksien kokoaminen

% Maisterintutkielma

Kypsyysnayte » Tutkinnon hakeminen

Humanistis-vhteiskuntatieteellinen tiedekunta

Opintojen arviointi » Tutkinnon suorittaminen ja valmistuminen

padainepohjaisesti 31.12.2020 mennessa

» Opettajankelpoisuus

Todistukset
» Opettajan laaja-alainen asiantuntijuus > o

» Alumnitoiminta

Tutkielman mallipohja
ve rkossa Tutkielman mallipohjan I8ydat humanistis-yhteiskuntatieteellisen

tiedekunnan verkkosivuilta:

. , i . , Opiskelu > Ohjeita opiskelijalle > Maisterintutkielma >
https://www.jyu.fi/hytk/fi/opiskelu/opiskel Tutkielmapohja

u/maisterintutkielma/tutkielmapohija

HUOM! Samaa mallipohjaa voi hyodyntaa myos
kandidaatintutkielmassa
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https://www.jyu.fi/hytk/fi/
https://www.jyu.fi/hytk/fi/opiskelu/opiskelu/maisterintutkielma/tutkielmapohja

Tutkielmapohjan kayttoonotto Wordissa

 Tallenna dotx-tiedostomuodossa oleva mallipohja omalle
tietokoneellesi osoitteesta
https://www.jyu.fi/hytk/fi/opiskelu/opiskelu/maisterintutkielma/t
utkielmapohja

» Avaa tiedosto tuplaklikkauksella tallennuspaikastaan — se
avautuu automaattisesti doc- tai docx-tiedostona
/ Jos avaat tiedoston Word-ohjelmasta kasin Avaa (Open) -

toiminnolla, se avautuu dotx-tiedostona, huomaa silloin vaihtaa
tiedostomuodoksi doc tai docx, kun tallennat tiedoston

» Tallenna tiedosto valitsemallasi nimella
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Kansilehti

- Kansilehdella on valmiit paikat kaikelle tarvittavalle
informaatiolle

» Tekijatiedoissa on kohta:
*“Maisterintutkielma / Kandidaatintutkielma”

—> poista ylimaarainen ja jata vain omaa tyotasi vastaava
nimike




Otsikoiden ja tekstin lisaaminen 1/5

» Dokumentissa on jo valmiina
joitakin otsikoita ja
tekstikappaleita, jotka korvaat
omilla tekstisisalloillasi

* Kun luot lisaa tekstisisaltoa,
kayta niissa mallipohjan
valmiita tyyleja, jotta
mallipohja toimii oikein

 Otsikkotyylien kaytto on

valttamatonta sisallysluettelon
luomiselle ja paivittamiselle

Automaattinen
sisallysluettelo
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Otsikoiden ja tekstin lisaaminen 2/5

AABBCCDE AnBBCCDL AaBbCcld m :j Ejva;
Hienovara... Erottuvav.. Kirjan nim.. |+ D% Valifes
OtSIkkotnyIt maIIIPOhJassa ®1unkkaaminen -
¢ PaaIUKuJen (eSIm JOhdantO) OtSIkOIhIn TH”EZ?Alﬂ{?frhvai:?k-;:elr:_. hallitse ja mukauta Wordin
kaytetaan tyylia Otsikko 1 = q| e
Seee U Tdssd ikkunassa voit katsella ja muockata kunkin
° I I ihi ~ N A 19 R yylin muotoiluasetuksia, luoda uusia tyylejd ja
AIaIEJku jen otsikoihin kaytetaan tyylia ] e T
OtS|kkO 2 iy Voit myds paivittdd tyylejd valittuun tekstiin
R sopiviksi,

- Alalukujen alalukujen otsikoihin kaytetaan
tyylia Otsikko 3 jne.

- Lahdeluettelolla ja liitteilla on oma = " (Home)
: 1 ; SPTO yylivalikko avautuu Aloitus (Home) -
Ot“S-I.kkOt.yyll, jossa el 9|e NUITETEHTE: valilehden kohdasta Tyylit (Styles)
Paaotsikko numeroimaton olevasta kuvakkeesta tai

nappainyhdistelmalla
Alt + Ctrl + Shift + S
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Otsikoiden ja tekstin lisaaminen 3/5

+ Tyyleja kaytetaan
sijoittamalla hiiren
kursori halutulle
tekStIrIVIIIe tal B 3 AINEISTO JA MENETELMAT

kappaleeseen ja
valitsemalla
tyylivalikosta oikea tyyli ‘

« Tyylin voli aina vaihtaa
toiseen, mikaan
muokkaus ei ole
lopullinen!

Tyylit - X%
Normaali T
PAAOTSIKK T

Sitaathi

Taulukon teksti T
ELMAN OT'7
Tut T
1 OTSIKKC:
1.1.1 Otsikko 3 12
1.1.1.1 Otsikko 12

1.1.1.1.1 Otsikkd2

+/| MNaytd esikatselu
Poista linkitetyt tyylit kiytasta
A+ /‘O\ A | | Asetukset...
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Otsikoiden ja tekstin lisaaminen 4/5

» Otsikkotyyleissa on
mukana
automaattinen
numerointi, joten
numeroita el tarvitse
Kirjoittaa itse

3 AINEISTO JA MENETELMAT

431 Haastattelut\

Tyylit
Normaali ol
Normaali teksti « T

PAAOTSIKK T

Sitaatti
Taulukon teksti 7
ELMAN OT!"
Tut T

1 OTSIKKC(C®

1.1 Otsikko 212

1.1.1 Otsikko 3 12
1.1.1.1 Otsikko 12

1.1.1.1.1 Otsikk
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Otsikoiden ja tekstin lisaaminen 5/5

- Tekstikappaleille on mallipohjassa valmiina nelja eri tyylia:

/ Joka luvun ensimmaiselle kappaleelle tyyli Normaali teksti
ensimmainen kappale

/ Muille tekstikappaleille tyyli Normaali

/ Kirjallisuudesta tai muusta aineistosta peraisin olevissa pitkissa
ainauksissa kaytetaan tyylia Sitaatti

/ Lahdeluettelon tiedoille Lahde
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Sisallysluettelon paivittaminen 1/3

» Mallipohjan sisallysluetteloon
el tarvitse lisata tekstia kasin

@ SiSéIIySIUGttelo mUOdOStuu 1 ENSIMMAINEN PAALUVUN OTSIKKO ....ooooeooeoeeeeeeeeeeee oo eeaeeeee 1

1.1 Toisen tason alaotsikko ............. ettt eeteteeeeiaeaeieeteeeteasattaeattteantsrantenentan

otsikkojen — tai oikeastaan I e I e ———

1.2 Toisen tason @laotSIKKO .....c.coo.vecieeeieee et e e

OtSi kkotyyl ien - pe ru Steel |a 2 TOINEN PAAOTSIKKO....cvrereeeirerseesreeeesessessseeseesseesssesssssesssesssssssssssessessssssssasssansssen 4

2.1 Toisen tason alaotSiKKO .....cocoeveeieeiececeeeee e
2.2 Toisen tason alaotSiKKO ........cooveeieeeececeeceee e

¢ Ku n OtS i kOi h i n te hd éé n 3 AINEISTO JA MENETELMAT ..cocoveeeecerecessesteeeseesseess e seessssssessessess s nssenesen 5

3.1 Haastatteltb ..o e D

muutoksia tai dokumenttiin LAUTEET oo ;
tu I ee IiSéé t e ksti é n i i n, ett é |LIITTEET (poista tima rivi, mikali tydssasi ei ole litteita)
sivunumerot muuttuvat,

sisallysluettelo tulee paivittaa

W
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Sisallysluettelon paivittaminen 2/3

- Sisallysluettelon voi paivittaa a) klikkaamalla hiiren oikeaa
painiketta sisallysluettelon

paalla ja valitsemalla
avautuvasta valikosta Paivita
kentta (Update Field)

a) Viittaukset (References) -
valilehden kohdasta
Sisallysluettelo Table of
contents) painike Paivita

SISALLYS

Book Antiqua  ~[12  « A" A" < v
taulukko (Update table) TAI L
1  ENSIMMAINEN PAALUVUN OTSIKKO
- . . F o Toeer | .
Tiedosto Aloitus Lisds lcl’limE . Avautuvassa ikkunasta
112 T valitaan joko Paivita
.@ SV 19 Toisen s litamisasetulset: vain sivunumerot

Fa 57 2 & LA (Update page numbers
. D' Pamnitd taulukko 2 TOINEN PA. [ psivits kentts only) tai Paivitd koko
Sisdllysluettelo

21 Toisent o luettelo (Update entire
2.2 Toisen t table) — jalkimmainen

Maytd tai piilota kenttikoodit Va|htoehto pa|v|ttaa myos
Sisdllysluettelo 3 AINEISTOJZ A Fonti. lisatyt ja muuttuneet

3.1 Haastat =7 ksppsle. otsikkotekstit
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Sisallysluettelon paivittaminen 3/3

Mahdollisia ongelmakohtia

» Puuttuuko sisallysluettelosta jokin otsikko? = Otsikossa
el ole kaytetty otsikkotyylia. Tama korjautuu antamalla
otsikkotekstille oikea tyyili.

* Onko sisallysluettelossa jotain ylimaaraista”? -
Otsikkotyyli on kaytossa kohdassa, jossa sen ei pitaisi
olla. Siirry kyseiseen kohtaan painamalla Ctrl-painiketta ja
klikkaamalla kyseista sisallysluettelon rivia. Korjaa
ongelma antamalla tekstille jokin muu, sopivampi tyyii.




Taulukoiden lisaaminen

» Taulukoita voi lisata dokumenttiin M| (eI
/ Lisaa (Insert)-valilehden kohdasta Taulukko Eememmmm
. . s sas a I | I [
(Table): Valitse ruudukosta, kuinka monta rivia ja =~ -+
I O
saraketta taulukkoon tulee Ho8oHoH00s
. s . TR TRTRL . F Lisaa taulukko...
/ Kopioimalla ja liittamalla esim. Sipe—
taulukkolaskentaohjelma Excelista 5 o mesaes

» Taulukoiden teksteissa kaytetaan tyylia
Taulukon teksti
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Taulukoiden muokkaus

» Kun taulukko on aktiivisena (kursori taulukossa), Word
nayttaa tyokalurivilla valilehdet Taulukon muotoilu ja
Asettelu, joiden sisaltamien tyokalujen avulla taulukkoa vol
muotolilla ja siihen voi lisata riveja ja sarakkeita ja muuttaa

niiden kokoa

Ttukset Tarkista MNEyta Chje

TAULUKKO1 Kuinka tuttua tutkielman mallipohjan kayttd oli opiskelijoille seminaarityos-

kentelyn alussa?

+

Mallipohjaan perehtyvminen Fre

kvenssi

Prosenttia (%)

Olen perehtynyt mallipohjaan jo aiemmin ja kayttanyt sita

idicea lirinitictahbdsrices

2

74
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Kuvien ja kuvioiden lisaaminen

» Kuvioita voi lisata dokumenttipohjaan kahdella eri tavalla:

/ Lisaa (Insert) -valilehden kohdasta Kuvat
—Havainnollistavia kaavioita voit lisata SmartArt-tyokalun avulla

/ Kopioimalla ja liittamalla esim. kaavioita
taulukkolaskentaohjelma Excelista
->HUOM! Excelista tuodut numeraalista aineistoa esittavat kaaviot

sailyvat muokattavina viela Wordissa: voit siis muokata esimerkiksi
niiden otsikoita ja ulkoasua
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Taulukoiden ja kuvioiden selitteet

- Taulukoilla ja kuvioilla on aina * Valitse kohdasta Selite (Label)

oikea vaihtoehto (Kuvio/Figure

seliteteksti, joka on tai Taulukko/Table) ja hyvaksy se

/ taulukon ylapuolella OK-painikkeella

/ kuvion alapuolella « Juokseva numerointi tulee
Valitse kuvio tai taulukko, jolle automaattisesti
haluat lisata selitetekstin * Kirjoita seliteteksti taman peraan
Valitse Viittaukset (References) ot |

Asetukset

-valilehdelta Kuvatekstit
(Captions) -kohdasta Lisaa
otsikko (Insert caption)

28.3.2022



Taulukoiden ja kuvioiden saavutettavuus

Kuviot Taulukot
- Lisaa kuvioon aina vaihtoehtoinen teksti, = * Luo taulukot aina Wordissa, ala tuo niita
joka kertoo kuvion sisallon lukijalle, joka e dokumenttiin kuvina, jotta taulukon pystyy

lukemaan ruudunlukijalla

« Jos taulukon sisaltoa ei kuvata tutkielman
tekstissa, lisaa sille viela vaihtoehtoinen

teksti
/ Valitse kohta Vaihtoehtokuvaus ja syota e e . v e

a."e.‘.‘l‘ltf”ia” tekstikenttaan kuvan tai kuvin taulukossa), Word nayttaa tydkalurivilla
Siellion] KEREltk vililehden Asettelu

nae kuvaasi

/ Valitse kuva hiirella, jolloin Wordiin ilmestyy
tyokaluriville valilehti Kuvan muotoilu

/ Valitse Taulukon ominaisuudet, ja lisaa
vaihtoehtoinen teksti valilehdelta
Vaihtoehtoinen teksti
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I

Luettelot taulukoista ja kuvioista

* Voit paivittaa tutkielman alussa olevaa taulukoiden ja
kuvioiden luetteloa samaan tapaan kuin sisallysluetteloa
/ Viittaukset (References) -valilehden kohdasta

Sisallysluettelo Table of contents) painike Paivita
taulukko (Update table) TAI

/ klikkaamalla hiiren oikeaa painiketta sisallysluettelon paalla ja
valitsemalla avautuvasta valikosta Paivita kentta (Update
Field)

» Mikali tyossasi ei ole taulukoita tai kuvioita, niin voit
poistaa mallipohjassa valmiina olevat luettelot
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Lahdeluettelo

- Lahteissa on kaytetty tyylia Lahde,
lahdeviitteen sen ensimmaista rivia

joka sisentaa jokaisen
lukuunottamatta

* Voit kirjoittaa lahdeluettelon suoraan mallipohjaan TAI
luoda sen kayttaen jotain tyokalua

/ Wordin omaa lahdeluettelotyokalua, joka luo lahdeluettelon
haluamallasi viittaustyylilla (APA, Chicago tms.)

/ RefWorks-viitteidenhallintaohjelmaa, |

tuotua Wordiin sielta (ks. Ref\Works-o

olloin saat lahdeluettelon
njeet)

/ jotain muuta kaytossasi olevaa viitteid

enhallintaa
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Wordin lahdeluettelotyokalut

Viittaukset Postitukset Tarkista Nayta Chje

Syota kaikkien lahteiden tiedot - o o gz @ g | B B

Zx_

am it Rlykds Researcher | Lissa = 0 | Lsag o EUEET T Merkitse
ko h d asta VI Itta u kset Forey | e i [” Lahdeluettelo~ | osikko [ Ristivite. | hakusana
[ Tutkimus

Ahkera, A.Etevd, E; Nokkela, N. Hakemisto

Kuinka merkitsen lahteet oikeaoppisesti

(References) > Lisaa lainaus

Hirsjarvi, Sirkka;Remes, Pirjo;Sajavaara, Paula;ym. {ko
Tutki ja kirjoita, (2009)

(Insert citation) > Lisaa uusi ‘ o
lahde (Add new source) T vt

amet commodo 0 magna eros quis urna. Nunc viverra imj

In pc-rtl]tor Denec Iaoreet nonumimny augue Suspe

* Vie hiiren kursori tyhjalle riville  lputate vitae, prefium mati, anc. Mauri sget
Lahteet-otsikon alle ja valitse
Viittaukset (References) >
Lahdeluettelo (Bibliography)
> Lisaa lahdeluettelo (Insert
Bibliography)

Ut nonummy.
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Wordin lahdeluettelotyokalut: Lahdeviitteet

- Tekstin sisaiset [ahdeviitteet voit kirjoittaa itse tai kayttaa
Wordin lahdeluettelotyokalua

- Mikali olet syottanyt lahteen Wordin lahdeluetteloon, lisaa
lahdeviittaus haluamaasi kohtaan tekstissa valitsemalla
Viittaukset (References) > Lisaa lainaus (Insert

citation) ja valitsemalla avautuvasta valikosta oikean
lahteen




