PITKAN TEHTAVAN OHJEET

Pidemmassa kirjallisessa tehtavassa (noin viisi sivua tai enemman) tulee olla asiatekstin liséksi
kansilehti seka sisallys- ja lahdeluettelosivut.

Aseta reunamarginaaleiksi ylareunaan 1 cm, vasemmalle 2 cm, alareunaan 2 cm ja oikealle 1
cm. Merkitse sivunumerot sivun alareunaan keskelle. Huomaa, etté sivunumeroa ei merkita
kansilehdelle. Kayta koko tytssasi tekstityylina Arial ja rivivalia 1,5 ja varsinaisissa tekstikappa-
leissa kokoa 12. Kayta tekstissa automaattista tavutusta. Paaotsikot kirjoitetaan suuraakkosin
koolla 16 ja véliotsikot koolla 14. Otsikot numeroidaan (esim. 2. VITAMIINIT, 2.1 Rasvaliukoiset
vitamiinit ja 2.2 Vesiliukoiset vitamiinit).

Kappaleen pitaa olla pitempi kuin yksi virke. Rivit kirjoitetaan tayteen kappaleen keskella. Kap-
paleiden valiin jatetaan yksi kokonaan tyhja rivi. Otsikon edelle ja jalkeen tulee kaksi tyhjaa rivia.

KANSILEHTI

Sivun keskelle tulee tydn nimi suuraakkosin tekstikoolla 18. Vihje: vie tydon nimi vaakasuun-
nassa rivin keskelle Keskita-painikkeella.

Kansilehden oikeaan alareunaan sarkainkohtaan C5 (11,5 cm) tulee rivivalilla 1 ja tekstikoolla
12 seuraavat tiedot omille riveilleen: tehtavan nimi (esim. raportti), paivamaara (esim.
20.2.2020), oppilaitoksen nimi, koulutus/tutkinto (esim. la&kealan koulutus, |&hihoitajakoulutus),
ryhma (esim. KOst20h, KOka20), oma etu- ja sukunimesi seka sana opettaja ja opettajan nimi.

SISALLYSLUETTELO

Sisallysluettelo tulee omalle sivulleen. Otsikoksi kirjoitetaan sana SISALTO. Sisallysluettelosta
nakyvat otsikot ja niiden sivunumerot. Katso alla oleva esimerkki.
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LAHDELUETTELO

Tekstin loppuun omalle sivulleen kootaan lahdeluettelo. Otsikoksi tulee sana LAHTEET. Katso
tarkemmat ohjeet kohdasta Lahdeluettelon laatimisohjeet. Alla on esimerkki lahdeluettelomer-
kinnasta.

Kirjoittajan sukunimi, etunimen alkukirjain. Teoksen julkaisuvuosi. Teoksen nimi. Painos. Kus-
tannuspaikka: Kustantaja.
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