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Tiivistelmän tyyli on Tiivistelmä, jossa tekstin fonttikoko on 12, riviväli 1 ja molemmissa reunoissa tasaus. 

Tiivistelmässä esitetään työn keskeisin sisältö. Tiivistelmä on tekstisivu, joka ei sisällä kuvia, kaavioita, taulukoita, kaavoja, lainauksia eikä viittauksia. Tiivistelmän tekstissä ei käytetä korostuksia, kuten alleviivausta, kursiivia ja lihavointia. Sen laajuus on yksi sivu. 

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

Ohjeita tiivistelmän kirjoittamiseen.
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The purpose of this thesis was to lorem ipsum consectetur adipisicing elit. 
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SISÄLLYS
Otsikon SISÄLLYS  fonttikoko on 14, sisällysluettelon 12. 

Sisällysluettelo päivitetään hiiren oikeanpuoleisesta painikkeesta sisällysluettelon päällä  Päivitä kenttä /Update field. Tekstiosaan otsikkotyyleillä kirjoittamasi otsikot tulevat tällöin näkyviin sisällysluetteloon.  Jos sisällysluettelossa on kirjoitus- tai asiavirhe, korjaa se tekstiosaan, ei sisällysluetteloon. Jos lyhyen otsikon jälkeen sivunumero ei sisenny oikeaan reunaan, sisennä se tabulaattorilla. 

Poista tämä ohje. Älä poista sisällysluetteloa tai sen alapuolella olevia tyhjiä rivejä. 
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[bookmark: _Toc304912633]ensimmäinen luku/ Johdanto
Tämä on mallipohja, jota käytetään apuna Satakunnan ammattikorkeakoulun opinnäytetöissä. Mallipohja vastaa opinnäytetyön perusmuotoilusta annettuja ohjeita.

Tavallinen teksti kirjoitetaan tyylillä Normaali (Normal). Pääotsikon tyyli on Otsikko1 (Heading1).  Väliotsikkoon merkitään tyyliksi Otsikko2, alaotsikkoon Otsikko3 jne. Tyylien käyttö on välttämätöntä automaattisen sisällysluettelon toimivuuden vuoksi. Otsikoiden ylä- ja alapuolella oleva tyhjä tila on valmiiksi määritelty tyyleihin. Älä tee itse rivinvaihtoja otsikoiden ylä- tai alapuolelle. Poikkeus: Jos kirjoitat tekstiä pääotsikon (Otsikko1) jälkeen Normaali-tyylillä ilman väliotsikointia, lisää yksi rivinvaihto Otsikko1- ja Normaali-tyylin väliin. 

Kaikki käytössä olevat tyylit löytyvät: Aloitus | Tyyli (Home | Styles). Saat Tyylit-ikkunan näkyville näytön oikeaan reunaan, kun napsautat nuolta Tyyli-ryhmän 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.
[bookmark: _Toc304912634]TOINEN LuKu
Tekstiosan rakenne
Opinnäytetyön tekstiosan järjestys voi olla monenlainen. Keskustele ohjaajasi kanssa omasta ratkaisustasi. Esimerkkejä tekstiosan rakenteesta.

[bookmark: _Toc304912635]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.  Ohjeita havainnollistamiseen.

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 kuvaotsikot. 





Kuvio 1. Yritys Oy:n sijoitusten jakauma omaisuuslajeittain vuonna 2011
[bookmark: _Toc304912636]Ensimmäinen alaotsikko
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua. 
[bookmark: _Toc304912637]Toinen alaotsikko
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua. 
[bookmark: _Toc304912638]Toinen väliotsikko
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua. 
[bookmark: _Toc304912639]kolmas LUKU
[bookmark: _Toc304912640]Ensimmäinen väliotsikko
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua. 
[bookmark: _Toc304912641]Toinen väliotsikko
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua. 



[bookmark: _Toc304912642]LÄHTEET
SAMK sivuilta löytyvät yksityiskohtaiset ohjeet tekstiviitteiden ja lähteiden merkitsemiseen.
Lähdeluettelon otsikossa on tyyli Lähteet-otsikko ilman numerointia. Lähteiden nimet kirjoitetaan käyttäen tyyliä Lähdeluettelo. Lähdeluettelossa riviväli on 1.
Jos käytät työssäsi liitteitä, katso tästä ohje liitteiden merkitsemiseen. Laita kukin liite omalle sivulleen. Oikeaan yläkulmaan tulee teksti LIITE 1, LIITE 2 jne, tyylinä Liite-otsikko. 
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LIITE 1
ASETTELUMALLISSA KÄYTETTÄVÄT TYYLIT

	Kansiteksti
	nimiölehdessä olevat tekstit
fonttikoko 14, Arial, keskitetty teksti

	Normaali (Normal)

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

	Otsikko1 (Heading1)

	pääotsikot
fonttikoko 14, suuraakkoset

	Otsikko2 (Heading2)

	väliotsikot
fonttikoko 12

	Otsikko3 (Heading3)

	alaotsikot
fonttikoko 12

	Tiivistelmä

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

	Sisällysotsikko
	sisällysluettelon otsikko SISÄLLYS,
fonttikoko 14, suuraakkoset


	Taulukko- ja kuvaotsikot
	Taulukon otsikko tulee taulukon yläpuolelle ja kuvan /kuvion /kaavion otsikko sen alapuolelle, fonttikoko 12, riviväli 1

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

	Lähteet-otsikko ilman numerointia
	Lähteet-sivun otsikko, LÄHTEET
fonttikoko 14, suuraakkoset

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



Perehdy opinnäytetyöohjeistuksiin SAMKin kotisivuilla. Opinnäytetyön ohjaajasi neuvoo työn sisällön ja rakenteen suunnittelussa. Kirjastosta saat apua lähdemateriaalin etsintään. Opinnäytetyön asetteluun liittyvistä asioista voit kysyä opinnäytetyön ohjaajalta, oman toimipisteesi tietojenkäsittelyn opettajalta tai Word-mallipohjan laatijalta Heidi Varpelaidelta. Kysymyksiä ja vastauksia löytyy myös kirjaston blogista. Menestystä opinnäytetyöhön!

POISTA TÄMÄ SIVU JA KAIKKI OHJETEKSTIT OMASTA OPINNÄYTETYÖSTÄSI. 
Tallenna työsi eri nimellä kuin tämä mallipohja. Ole huolellinen työn eri versioiden tallentamisessa ja nimeämisessä. Ohje valmiin opinnäytetyön julkaisemiseen.
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