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	Tiivistelmä 
Tiivistelmässä käytetään Tiivistelmä-tyyliä tyylivalikosta. Tiivistelmätekstin fonttikoko on 12, riviväli 1 ja molemmissa reunoissa tasaus. Tiivistelmän tulee mahtua tälle sivulle.

Tiivistelmässä esitetään työn keskeisin sisältö. 
Mitä tehtiin: tausta, tehtävä ja tavoitteet 
Miten toteutettiin (menetelmä) tulokset johtopäätökset.
Tiivistelmä ei sisällä kuvia, kaavioita, taulukoita, kaavoja, lainauksia eikä viittauksia. Tekstissä ei käytetä korostuksia, kuten alleviivausta, kursiivia ja lihavointia. 

Tiivistelmää kirjoittaessa käytetään passiivin imperfektiä (esim. tutkittiin, todettiin) paitsi silloin, kun selostetaan yleispäteviä tuloksia, jolloin voidaan käyttää preesensiä. Suomenkielisessä opinnäytetyössä tiivistelmä laaditaan sekä suomen että englannin kielellä. Englanninkielisessä opinnäytetyössä tiivistelmä laaditaan vain englanniksi.

Avainsanat-laatikkoon kirjoitetaan opinnäytetyön sisältöä kuvaavat tärkeimmät avainsanat. Niiden avulla aihepiiristä kiinnostuneet löytävät työn. Avainsanojen valinnassa käytetään apuna YSO-sanastoa (YSO = yleinen suomalainen ontologia). Jos sana löytyy YSOsta, se kirjoitetaan löytyneessä muodossa. Tämä helpottaa työn löytymistä. Jos sanaa ei löydy YSOsta, käytetään omalla alalla vakiintunutta muotoa. Myös yritysten ja paikkojen nimiä voidaan käyttää avainsanoina.

Kun valmis opinnäytetyö tallennetaan Theseukseen, syöttölomake antaa tallentaa vain YSO-sanastosta löytyviä sanoja. Kaikkia Avainsanat-laatikon sanoja et siis välttämättä pysty Theseukseen tallentamaan. Kaikki avainsanasi tulevat kuitenkin hakukoneiden löydettäväksi.

Lisätietoa avainsanoista, YSO-sanoista ja muista asiasanoista löytyy kirjaston sivuilta

	Avainsanat 
Tähän kirjoitetaan oman opinnäytetyön sisältöä kuvaavat tärkeimmät avainsanat toisistaan pilkulla eroteltuina
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	Abstract

Abstract must not be longer than one page. You can use this page as a model of abstract.

In the abstract you answer the questions: 
What was the objective of your work? 
What did you do? (steps and methods)
What results did you get?
What are the conclusions?

Style of the abstract is Abstract. Use font size 12, single spacing and margin justifications on both sides. 

The abstract describes the central content of the thesis. Do not include any figures, charts, tables, formulas, quotations or references in the abstract. Furthermore, do not highlight any part of the text by underlining, italics, bold letters etc. The length of the abstract is one page. 

Use the past tense and passive when writing the abstract (e.g. “the study was conducted as a…”), except when you explain universally applicable results, in which case the present tense can be used. If your publication is written in English, the abstract is only in English.  Write the main keywords describing the content of your thesis in the Keywords box. They help those interested in the topic to find your work. Company and place names can also be used as keywords.

When saving your final thesis to Theseus, the upload form only allows YSO terms to be used as subject terms (YSO = General Finnish Ontology). Hence, you may not be able to upload all your keywords from the Keywords box to Theseus. However, all your keywords will be found by search engines.

Information about keywords, YSO and subject terms can be found on the library website


	Keywords 
A comma separated list of the main keywords describing the content of your thesis


alkusanat
Opinnäytetyöhön voidaan sisällysluetteloa edeltävälle sivulle liittää alkusanat. Alkusanat- osa on lyhyt, tyyliltään ja sävyltään asiallinen ja myönteinen. Siinä on mahdollisuus osoittaa kiitossanat esim. opinnäytetyön rahoittajalle tai toimeksiantajalle.


SISÄLLYS
1 Ensimmäinen luku/ johdanto	2
2 opinnäytetyöraportin osat	2
2.1 Nimiölehti (Osa 1)	2
2.2 Tiivistelmä, alkusanat, sisällys sekä symboli- ja lyhenneluettelo (Osa 2)	2
2.3 Varsinaiset tekstisivut (Osa 3)	2
2.4 Lähdeluettelo ja mahdolliset liitesivut (Osa 4)	2
3 Muita asettelussa huomioitavia seikkoja	2
3.1 Tekstiosan rakenne	2
3.2 Taulukot, kuviot ja kuvat	2
3.2.1 Ensimmäinen alaotsikko	2
3.2.2 Toinen alaotsikko	2
LÄHTEET
LIITTEET

Symboli- ja lyhenneluettelo (Ei pakollinen)
Työssä toistuvat ja tekstin ymmärtämisen kannalta keskeiset käsitteet, termit tai symbolit voidaan esittää erillisessä symboli- ja termiluettelossa. Usein riittää sekin, että terminologia avataan tekstissä, kun se siinä ensimmäisen kerran esiintyy. Symboli- ja termiluettelo sijoitetaan sisällysluetteloa seuraavalle sivulle.





[bookmark: _Toc55391508]Ensimmäinen luku/ johdanto
Tämä on mallipohja, jota käytetään apuna SAMKin opinnäytetöissä. Mallipohja vastaa opinnäytetyön perusmuotoilusta annettuja ohjeita.

Tavallinen teksti kirjoitetaan tyylillä Normaali (Normal). Raportissa käytetään fonttia TimesNewRoman tai Arial tai niitä läheisesti muistuttavaa fonttia. Suositeltava ja oikea tapa vaihtaa työn fontti on muokata tyyliä Normaali. Näin menetellen fontti vaihtuu koko työssä nimiölehteä lukuun ottamatta, sillä sen fonttimääritykset eivät periydy tyylistä Normaali.  Pääotsikon tyyli on Otsikko1 (Heading1). Väliotsikkoon merkitään tyyliksi Otsikko2, alaotsikkoon Otsikko3. Enintään kolmea otsikkotasoa saa käyttää. Uusi pääotsikko voi alkaa samalta sivulta edellisen luvun päättyessä. Vaihtoehtoisesti pääotsikko voi aloittaa uuden sivun. Työssä on käytettävä johdonmukaisesti jompaakumpaa tapaa. Jos aiot käyttää jälkimmäistä tapaa, määritys on kätevin tehdä muokkaamalla tyyliä Otsikko1. Valinnan: Muotoile | Kappale ponnahdusikkunalla kuvan mukainen kohta valitsemalla:
[image: ]

Tyylien käyttö on välttämätöntä automaattisen sisällysluettelon toimivuuden vuoksi. Sisällysluettelo päivitetään hiiren oikeanpuoleisesta painikkeesta sisällysluettelon päälle avautuvasta pikavalikosta Päivitä kenttä /Update field toiminnolla. Huomaa, että sanat Lähteet ja Liitteet eivät ole osa automaattista sisällysluettelo, vaan sisällysluettelosivulle kirjoitettua tekstiä. Liitteet sana tulee poistaa, jos työssä ei ole liitteitä. Otsikoiden ylä- ja alapuolella oleva tyhjä tila on valmiiksi määritelty tyyleihin. Älä tee itse rivinvaihtoja otsikoiden ylä- tai alapuolelle.

Kaikki käytössä olevat tyylit löytyvät Wordin valintanauhasta: Aloitus | Tyyli (Home | Styles). Saat Tyylit-ikkunan näkyville näytön oikeaan reunaan, kun napsautat nuolta Tyyliryhmän oikeassa alakulmassa. Opinnäytetyössä käytettävät tyylit on lueteltu liitteessä 1.

Sivunumerointi on valmiiksi asetettu mallipohjaan. Sivujen numeroinnissa otetaan huomioon kaikki sivut nimiölehdestä alkaen, mutta sivunumero näkyy vasta ensimmäisellä tekstisivulla. Sivunumeroinnin asettamiseksi on tehty osanvaihto sisällysluettelon jälkeen, joten älä poista sisällysluettelosivun lopussa olevia tyhjiä rivejä. Rivinvaihdot ja muut piilomerkit saat näkyviin Wordin valintanauhan Aloitus | Kappale [image: ] valinnalla. Sivunumerointi jatkuu siten, ettei lähdeluettelossa ja liitteissä ei enää käytetä.
[bookmark: _Toc55391509]opinnäytetyöraportin osat 
Asettelumalli on jaettu osiin sivuilla olevien erilaisten asetusten vuoksi. Osanvaihtokohdat saat näkyviin myös [image: ] valinnalla Wordin valintanauhasta Aloitus | Kappale.
[bookmark: _Toc55391510]Nimiölehti (Osa 1) 
Raportin nimiölehdessä on muusta tekstistä poikkeava yläreunusarvo ja ylätunniste. Nimiölehti päättyy Osanvaihtoon, älä siis poista sitä. Jos nimiölehden tekstit ovat niin pitkiä, että ne siirtävät vuosiluvun sivulle kaksi, poista koulutusohjelman nimen yläpuolelta tarvittava määrä rivinvaihtoja.
[bookmark: _Toc55391511]Tiivistelmä, alkusanat, sisällys sekä symboli- ja lyhenneluettelo (Osa 2)
Tiivistelmäsivut, alkusanat, sisällysluettelosivu sekä symboli- ja lyhenneluettelo on erotettu varsinaisista tekstisivuista osanvaihdolla, sillä niissä ei näytetä sivunumeroarvoa. Älä siis poista symboli- ja lyhenneluettelosivun lopussa olevaa osanvaihtoa.
[bookmark: _Toc55391512]Varsinaiset tekstisivut (Osa 3)
Varsinaisilla tekstisivuilla sivunumeroarvojen tulee näkyä ylätunnisteessa oikealla. Tekstisivut päättävä osanvaihto lopettaa sivunumeroinnin näkyvyyden Lähdeluettelosivulla. Osanvaihdon poistaminen poistaa sivunumeroinnin tekstisivuilta, älä siis poista sitä.
[bookmark: _Toc55391513]Lähdeluettelo ja mahdolliset liitesivut (Osa 4)
Lähdeluettelo ja mahdolliset liitesivut ovat työn viimeinen osa. Näillä sivuilla ei käytetä sivunumerointia.
[bookmark: _Toc55391514]Muita asettelussa huomioitavia seikkoja 
[bookmark: _Toc29455146][bookmark: _Toc55391515]Tekstiosan rakenne
Opinnäytetyön tekstiosan järjestys voi olla monenlainen. Keskustele ohjaajasi kanssa omasta ratkaisustasi
[bookmark: _Toc29455147][bookmark: _Toc55391516]Taulukot, kuviot ja kuvat 
Opinnäytetyössä voidaan käyttää taulukoita, kuvioita ja kuvia. Taulukkoon, kuvioon tai kuvaan viitataan aina sitä edeltävässä tekstissä. Tee kaikki taulukot ja kuviot ulkoasultaan yhtenäisiksi. Taulukoissa ja kuvioissa käytettävä fonttikoko on 10.



Taulukko 1. Suomen suurimmat kaupungit 31.12.2010 (Väestötilastot 2011)

	Kaupunki
	Asukasmäärä

	Helsinki
	588 549

	Espoo
	247 970

	Tampere
	213 217

	Vantaa
	200 055

	Turku
	177 326



Taulukon otsikko kirjoitetaan taulukon yläpuolelle ja nimetään Taulukko 1. Taulukon nimi, Taulukko 2. Taulukon nimi jne. Kuvion/kuvan otsikko kirjoitetaan kuvion/kuvan alapuolelle ja nimetään Kuvio 1. Kuvion nimi, Kuva 1. Kuvan nimi jne. Sekä taulukoiden että kuvioiden/kuvien otsikoissa käytetään tyyliä Taulukko_ja_kuvio_otsikot.

Kuvio 1. Yritys Oy:n sijoitusten jakauma omaisuuslajeittain vuonna 2011


Esimerkki kolmannen tason otsikoinnista.
[bookmark: _Toc29455148][bookmark: _Toc55391517]Ensimmäinen alaotsikko 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua. 
[bookmark: _Toc29455149][bookmark: _Toc55391518]Toinen alaotsikko
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua. 

POISTAESSASI NÄITÄ OHJETEKSTEJÄ,
ÄLÄ POISTA TÄMÄN SIVUN LOPUSSA OLEVAA OSANVAIHTOA.
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LÄHTEET
Lähdeluettelossa käytetään APA-tyyliä, jonka mukaiset viittausohjeet löytyvät Kirjaston Moodlesta 

LIITE 1
ASETTELUMALLISSA KÄYTETTÄVÄT TYYLIT
	Nimi_koulutusohjelma_vuosi
	nimiölehdellä 
fonttikoko 14, Arial, suuraakkosin, keskitetty 

	Työn nimi
	nimiölehdellä Opinnäytetyön nimi
fonttikoko 24, Arial, lihavoitu, keskitetty
välistys ennen 42, jälkeen 12

	Työn alaotsikko
	nimiölehdellä mahdollinen alaotsikko
fonttikoko 18, Arial, keskitetty

	Normaali (Normal)

	leipäteksti, Times New Roman tai Arial,
fonttikoko 12, riviväli 1,5, molempien reunojen tasaus, tavutus

	Otsikko1 (Heading1)

	pääotsikot
fonttikoko 14, suuraakkoset, vasen reuna tasattu
riviväli 1, välistys ennen 60, jälkeen 36

	Otsikko2 (Heading2)

	väliotsikot
fonttikoko 12, vasen reuna tasattu
riviväli 1, välistys ennen 30, jälkeen 24

	Otsikko3 (Heading3)

	alaotsikot
fonttikoko 12, vasen reuna tasattu
riviväli 1, välistys ennen 30, jälkeen 24

	Tiivistelmä

	tiivistelmässä olevat tekstit
fonttikoko 12, riviväli 1, molempien reunojen tasaus, tavutus

	Alkusanat_Sisällys_Symboliluettelo_Lähteet_otsikot
	alkusanat, sisällys, symboliluettelo ja lähdeluettelon otsikko,
fonttikoko 14, suuraakkoset, sivunvaihto ennen

	Taulukko_ja_kuvio_otsikot
	Taulukon otsikko tulee taulukon yläpuolelle ja kuvan /kuvion /kaavion otsikko sen alapuolelle, fonttikoko 12, riviväli 1, vasen reuna tasattu

	Lähdeluettelo
	lähdeluettelossa mainittavat kirjallisuus- ym. lähteet, fonttikoko 12, riviväli 1, vasen reuna tasattu

	Liite_otsikko
	Liite-sivun oikeaan yläkulmaan tuleva otsikko LIITE 1, LIITE 2 jne.
fonttikoko 14, suuraakkoset, tasaus oikealta



Perehdy opinnäytetyön ohjeeseen SAMKin www-sivulla. Opinnäytetyön ohjaajasi neuvoo työn sisällön ja rakenteen suunnittelussa. Kirjastosta saat apua lähdemateriaalin etsintään. Opinnäytetyön asetteluun liittyvistä asioista voit kysyä opinnäytetyön ohjaajalta tai tutkimusviestinnän tai –menetelmien opettajalta. Menestystä opinnäytetyöhön!

POISTA TÄMÄN JA MUIDEN SIVUJEN OHJETEKSTIT OMASTA OPINNÄYTETYÖSTÄSI.
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