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1 Hankeraportin yleinen ulkoasu
Matkailualan tutkimus- ja koulutusinstituutin hankeraportit tuotetaan pääasiassa hankeraportointiin laaditun yhtenäisen ulkoasun mukaan. Yhtenäiseen ulkoasuun kuuluu:

· etukansi
· nimiösivu
· tekstisivujen yleispohja ja
· takakansi.

Tekstin asettelu tehdään tässä esitettyjen ohjeiden mukaisesti (liitteenä myös esimerkkikappaleet asettelusta). Samat ohjeet koskevat sekä suomeksi että englanniksi laadittavia raportteja. Raportin koko on A4 (210mm * 297mm) ja fonttina kaikissa teksteissä on Arial. Pääasiallinen tekstin väri on musta. Mustan lisäksi raportin tehosteväreinä (taulukot, kuvat, graafit) voidaan käyttää seuraavia Matkailualan tutkimus- ja koulutusinstituutin graafisissa ohjeissa määriteltyjä värejä. (Suluissa merkityt numerot tarkoittavat punaisen, vihreän ja sinisen väriasetuksia, jotka pystytään määrittämään tekstinkäsittelyohjelmissa.)
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Kuva 1 Graafisessa ohjeistossa määritellyt Matkailualan tutkimus- ja koulutusinstituutin visuaalisessa ilmeessä käytettävät värit. 
1.1 Etukansi 
Suositellaan, että etukansi tulostetaan värillisenä. Mikäli tämä ei ole mahdollista, voidaan kansi tulostaa myös mustavalkoisena.

Etukanteen merkitään seuraavat tiedot:
· TYÖN OTSIKKO (22 pt, Arial, italic)
· Työn tekijä(t) (22 pt, Arial, italic)
· Matkailualan tutkimus- ja koulutusinstituutti (14 pt)
· Hankkeen koko nimi (14 pt)
· Vuosi (14 pt)

1.2 Nimiösivu

Nimiösivu tulostetaan mustavalkoisena. 

Nimiösivuun merkitään seuraavat tiedot:

· TYÖN OTSIKKO (22 pt, Arial, italic)
· Työn tekijä(t) (22 pt, Arial, italic)
· Matkailualan tutkimus- ja koulutusinstituutti ja tarkempi viittaus taustayksikköön, jossa työ on tehty (14 pt)
· Hankkeen koko nimi (14 pt)
· Yksikön logo(t)
· Rahoittajan logo(t)
1.3 Takakansi

Suositellaan, että takakansi tulostetaan värillisenä. Mikäli tämä ei ole mahdollista, voidaan kansi tulostaa myös mustavalkoisena.

Takakanteen merkitään seuraavat tiedot:

· Mahdollinen yleiskuvaus raportin sisällöstä (10 pt, riviväli 1), ei pakollinen
· Yksikön logo(t)
· Rahoittajan logo(t) 
2 Yleiset tekstiohjeet
Tekstin yläreunassa (dokumentin Header) kulkee koko raportin läpi yhtenäinen Matkailualan tutkimus- ja koulutusinstituutti-teksti erotusviivalla ja jäkäläkuviolla varustettuna. Headerin kieltä on mahdollista muuttaa itse tuplaklikkaamalla header-osiota ja korjaamalla nimen oikeaksi. Instituutin englanninkielinen nimi on ”Lapland Institute for Tourism Research and Education”.

Tekstin yleisasetukset tehdään seuraavien ohjeiden mukaisesti. 
· Koko A4
· Fontti Arial
· Fonttikoko 11 pt

· Otsikoissa fonttikoko 14 pt, väliotsikoissa 12 pt
· Riviväli 1
· Ylä- ja alamarginaalit 2cm
· Vasen ja oikea marginaali 2cm

Kappaleet ja otsikot erotetaan toisistaan yhdellä rivivälillä. Mahdolliset tekstien korostukset, sisennykset, ranskalaiset viivat jne. voidaan sijoittaa raporttiin parhaaksi katsotulla tavalla.

Tekstimuotoilua ei tehdä käsin, vaan apuna käytetään wordin automaattisia muotoiluasetuksia. Nämä on korjattu tähän mallidokumenttiin oikeiksi.  (Siis leipäteksti, Otsikko 1, Otsikko 2).
Raporttiin tehdään sisällysluettelo käyttäen Wordin automaattista sisällysluetteloa. 

Raportin teksti tavutetaan ja reunat tasataan. 

Sivut numeroidaan sisällysluettelosta alkaen ja numerointi jatkuu viimeiseen tekstisivuun saakka. Myös liitteet numeroidaan. Sivunumerointi sijoitetaan keskitetysti alareunaan. 
2.1 Taulukot, kuvat ja graafit

Taulukot sijoitetaan tekstiin ja numeroidaan arabialaisin numeroin yhtäjaksoisesti. Numeron jälkeen ei merkitä pistettä ja taulukon selitysteksti kirjoitetaan numeron perään. Selitysteksti sijoitetaan taulukon yläpuolelle. Taulukon paikka erotetaan tekstissä riviväleillä: ennen taulukkoa jätetään yksi riviväli, kuten myös taulukon jälkeen. 

Kuvat voidaan sijoittaa tekstiin omille paikoilleen tai kirjoittaa kuvan kohtaan esimerkiksi

KUVA1. Mikäli kuva sijoitetaan tekstiin, kuvan paikka erotetaan riviväleillä: ennen kuvaa

jätetään yksi riviväli, kuten myös kuvan selitystekstin jälkeen. Kuvat numeroidaan arabialaisin numeroin yhtäjaksoisesti. Numeron jälkeen ei merkitä pistettä. Kuvan selitysteksti sijoitetaan kuvan alapuolelle

Mikäli raportissa on runsaasti kuvioita ja taulukoita, alkuun tehdään kuvio ja taulukkoluettelo, joka sijoitetaan sisällysluettelon jälkeen.
2.2 Luettelot

Luetteloiden käyttö julkaisuissa tulee olla perusteltua ja harkittua. Etenkin pitkiä luetteloita

tulisi välttää. Suositeltava luettelointimerkki on perinteinen ranskalainen viiva.

2.3 Sisällysluettelo

Raporttiin tehdään sisällysluettelo, joka sisältää otsikot ja paikkansapitävät sivunumerot. 

2.4 Tiivistelmä

Suositeltavaa on, että työhön laaditaan tiivistelmä. Tiivistelmä sijoitetaan raportin alkuun, heti nimiölehden jälkeen. Tiivistelmän pituus on yksi sivu ja sen loppuun merkitään asiasanat, 5–7 sanaa.

Tiivistelmän tulee olla lyhyt ja se sisältää työn keskeisimmän sisällön (erit. tulokset, uutuusarvo, lähtökohta, ongelma). 
2.5 Lähteiden merkintä ja lähdeluettelo

Lähteiden käyttö on tutkimuseettinen asia, joka edustaa hyvää tieteellistä käytäntöä. Lähteitä käytetään lukijaa varten. Lähteiden merkitsemistavat vaihtelevat aloittain, mutta

tärkeintä on olla merkitsemistavassaan selkeä ja johdonmukainen. 
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