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Opintojakson tunnus

Harjoitustdiden laatiminen

Kaikki Haaga-Helian opiskelijat asettelevat tekstinsa sovitulla tavalla. Sen
ansiosta sinun ei tarvitse kayttaa aikaasi ulkoasusta huolehtimiseen, vaan
voit suunnata kaiken energiasi tekstin sisaltéon.

Asetteluvaihtoehtoja on kaksi. Jos teet raportin tai pitkdn suunnitelman,
kayta raporttiohjetta. Jos teet lyhyen suunnitelman taikka muistion,
tiivistelman, tiedotteen tai jonkin muun harjoitustydn, joka on alle viisi
sivua, kayta harjoitustyoohjetta eli tata ohjetta.

Harjoitustéiden pohjan asettelu on tehty tyyleilld, jotka on sovellettu
suomalaisesta asiakirjastandardia (SFS 2487). Asiakirjan eri osioita varten
on omat tyylit. Tamé& ohje koskee Haaga-Helian kaikkia opiskelijoita.

Harjoitustydn pohjan kaytdn alkutoimet

Tunnistetiedot

Lataa itsellesi harjoitustydmalli Haaga-Helian verkkosivuilta. Kun kirjoitat
asiakirjamallin pohjalta teksti&, tallenna se docx-muodossa. Aloita
muokkaaminen tunnistetiedoista.

Tarkista, etta oletussarkain on 2,3 cm. Ylatunnistetta varten kaytetaan
tyylid Normal. Mallissa on asetettu ylatunnisteeseen valmiiksi vasemmat
sarkaimet 9,2 cm ja 16,1 cm kohtiin. Ylatunniste nakyy jokaisella sivulla.

Merkitse tekijan nimi ja asiakirjan tunnistamiseen liittyvat tiedot
ylatunnisteeseen. Merkitse siihen seuraavat tiedot:

¢ Tyon laatijan nimi tai laatijoiden nimet kirjoitetaan seuraavasti: etunimi
ennen sukunimed, sukunimen alkukirjaimen mukaan aakkostettuna
allekkain, ensimmainen nimi heti ylamarginaalin jalkeen. Mikali tekijoita
on useita, kayta taman ohjeen ylatunnistetta esimerkkina, mikali vain
yksi vrt. Kuva 1.

o Asiakirjatyyppi eli sana harjoitustyd, referaatti, muistio, jne. kirjoitetaan
isolla alkukirjaimella pienaakkosin lihavoituna, ensimmaiselle riville
sarkainkohtaan 9,2 cm. Tahan kohtaan paaset painamalla kerran
sarkainndppainta.

¢ Koulun nimi Haaga-Helia ammattikorkeakoulu kirjoitetaan tyon
viimeisen laatijan nimen alle.

¢ Opintojakson tunnus kirjoitetaan koulun nimen alle ja tyon
valmistumisen paivamaara ylatunnisteen neljannelle riville samaan
kohtaan asiakirjatyypin kanssa (oikeaan kohtaan paaset painamalla
sarkainndppainta kerran).

Napsauta Enter-painiketta siirtyessasi rivilta toiselle.
Kirjaa internetin hakukoneita ja saavutettavuutta varten asiakirjan

selkokielinen nimi kohtaan File -> Info -> Title (yleenséa se on asiakirjan
paaotsikko).
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Asiakirjan otsikon ja leipatekstin tyylit

Luetelmat

Taulukot

Harjoitustyon p&aotsikkoa varten on Heading1-tyyli. Harjoitustyon otsikoksi
kirjoitetaan ty6ta kuvaava otsikko. Kayta paaotsikon lisaksi sivuotsikoita,
jotta tekstid on helppo silmailla. Sivuotsikkoja varten on Heading2-tyyli.
Tee ensimmaéinen sivuotsikko vasta, kun olet ensin kirjoittanut ainakin
yhden kappaleen. Huomaa, etté otsikot ovat korkeintaan yhden rivin
mittaisia. Kirjoita jokaisen otsikon yhteyteen tekstia.

Leipatekstia varten on Body-tyyli, jossa teksti tulee yhteen palstaan.
Otsikon jalkeen tulee automaattisesti tyyli Body, kun teet
kappaleenvaihdon. Leipateksti sisennetty 4,6 cm asiakirjastandardin
mukaisesti. Aloita uusi kappale aina, kun siirryt uuteen asiaan.
Kappaleenvaihdoksi riittaa, etta painat yhden kerran Enter-painiketta.

Kayta typografisia tehokeinoja eli kursivointia ja lihavointia harkiten, jotta
ne sailyttavat tehonsa. Ala alleviivaa tekstia.

Luetelmia varten on List Paragraph -tyyli. Muista luetelman lopettamisen
jalkeen merkitéd seuraava kappale joko leipatekstiksi tai sivuotsikoksi.
Seuraavassa on esimerkki luetelmasta, jossa kerrotaan téssa pohjassa
kaytetysta ulkoasusta:

ylamarginaali 4 cm, alamarginaali 2,5 cm

vasen marginaali 2 cm, oikea marginaali 1,5 cm

ylatunnisteen etaisyys tiedoston sivun ylareunasta 1 cm
alatunnisteen etaisyys tiedoston sivun alareunasta 1 cm
paaotsikon ja muiden otsikoiden kirjasin Arial 11 pt pienaakkosin ja
paaotsikko vahvistettuna

tekstin kirjasin Arial 11 pt

rivivali 1.

Taulukon ylapuolelle kirjoitetaan taulukon selite. Kayta siihen Lisaa
Otsikko (Insert Caption) -toimintoa Viittaukset (References)-vélilehdelta
valitsemalla Otsikko (Label) Taulukko (Table). Taulukon tekstiin
kaytetaan Body-tyylia. Niissa taulukon soluissa, joissa on otsikon kaltainen
siséltd tai halutaan sisaltda korostaa, voidaan tekstityyliksi valita
vahvistettu (Strong). Taulukkoon viitataan tekstissa (taulukko 1). Alle
sivun mittaisten taulukoiden pitda olla kokonaisuudessaan samalla sivulla
taulukon selitteen kanssa.

Taulukko 1. Taulukon ylapuolelle kirjoitetaan taulukon selite.

Sarakeotsikko Sarakeotsikko Sarakeotsikko
Solu 1 Solu 2 Solu 3
Solu 4 Solu 5 Solu 6
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Kuvat

Kuvat sijoitetaan leipatekstin kanssa samaan kohtaan vasemmassa
reunassa. Kuvat eivat saa menna marginaalien paalle. Kuvan alle
kirjoitetaan kuvaotsikko, kayta tdhan Lisaa Otsikko (Insert Caption) -
toimintoa valitsemalla Otsikko (Label) Kuva (Figure). Kuvan ja
kuvaotsikon tulee olla samalla sivulla. Kuvia voivat olla valokuvat,
piirrokset, kuvakaappaukset, kuviot, kaaviot, kaavat jne. Lisaa kuville
vaihtoehtoinen teksti klikkaamalla kuvan paalla. Sen jalkeen valitse
Muokkaa vaihtoehtokuvausta (Edit Alt Text) .

Nina Koivisto r'l'ehtéivé 1(2)
Haaga-Helia ammattikorkeakoulu
ICT-valmiudet

5.4.2022

Kuva 1. Ylatunniste kun kirjoittajia vain yksi
Tekstilaji vaikuttaa rakenteeseen ja sisaltoon

Tekstilaji vaikuttaa harjoitustydn rakenteeseen eli siihen, missa
jarjestyksessa esitét asiasi. Tekstin rakenne on kuitenkin aina
johdonmukainen. Kirjoita harjoitusty® aina asiatyylilla eli kirjoita
ymmarrettavasti, tiiviisti ja kieliopillisesti oikein.

Kayta lahteitd harjoitustydssakin

Kaytat usein lahteitd harjoitustdissakin. Lahdeviittauksista ja
lahdeluettelosta lukija voi tarkastaa, mista esitellyt tiedot on saatu. Liséksi
han pystyy tietojen avulla arvioimaan tyon laatua ja luotettavuutta.
Tavallisimmin kaytettyja lahteita ovat tutkimukset, kirjat, artikkelit,
haastattelut, internet, asiantuntijaseminaarien luennot seka yritysten,
yhteisdjen tai julkisen sektorin tuottamat raportit ja muut dokumentit seka
haastattelut.

Merkitse kaikki kayttamasi lahteet seka tekstiin etta tyén loppuun tulevaan
lAhdeluetteloon. Lahteiden ja l[Ahdeluettelon merkintdkaytannot 16ytyvat
pitkien raporttien ohjeesta.

Merkitse tydsi viimeiseksi sivuotsikoksi Lahteet. Listaa sen alle kayttdmasi
lahteet. Aakkosta lahteet lahteen ensimmaisen sanan alkukirjaimen
mukaan. Ala erottele painettuja ja painamattomia lahteita.

Lisétietoja lahdeluettelon ja I&hdeviitteiden laatimisesta saat
opinnaytetdiden ja muiden raporttien laatimisesta kertovista ohjeista, jotka
l6ydat verkkosivuilta.

Liitteet

Tybssasi saattaa olla liitteita. Sijoita liitteiksi kaikki sellainen aines, johon
joudut viittaamaan tekstissa, mutta jota ei tarvitse esittaa tekstissa
sellaisenaan.
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Liitteita voivat olla esimerkiksi aineiston hankkimiseksi kaytetty
kyselylomake ja sen saate, asiakirja, sopimus, suuri taulukko tai kuvio.
Liitteet eivat saa olla raportin irrallisia lisi&, vaan jokaiseen liitteeseen on
viitattava tekstissa.

Jos tydssasi on liitteité, merkitse tyosi viimeiseksi sivuotsikoksi Liite tai
Liitteet. Otsikko tulee Lahteet-otsikon jalkeen. Numeroi ja otsikoi liitteet ja
listaa ne Liite tai -Liitteet -sivuotsikon jalkeen Body-tyylilla. Liita liitteet tyosi
loppuun niin, etta jokainen niista sijaitsee omalla sivullaan.

Tutustu my6s muihin ohjeisiin

Pepissd on myds muita ohjeita, jotka auttavat sinua ilmaisemaan
ajatuksesi kirjallisesti. Tutustu niihin. Niist& néet, miten laadit opinnaytetyo6t
ja muut raportit. Ohjeista selviaa myos, miten kaytat Word-ohjelmaa ja
lahteita harjoitustoita ja raportteja laatiessasi.
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Esimerkit
Tassa esimerkit lahteista ja liitteista.
Lahteet
Airaksinen, T. 2020. Opinnaytetydteksti vauhtiin ja maaliin. Books on
Demand. Helsinki. E-kirja. Luettu: 29.10.2021.
Celia s.a. Saavutettavat asiakirjat. Luettavissa:
https://www.saavutettavasti.fi/saavutettavat-asiakirjat/. Luettu: 26.10.2021.
Liite

Liite 1. Otsikko
Liite 2. Otsikko



