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1 Yleistä



Tavoittena on sanoman perillemenon varmistaminen. Pelkkä sisältö ei riitä. Lukijan on myös ymmärrettävä se mahdollisimman helposti ja tekijän tarkoittamalla tavalla. Lukemista helpottavat erilaiset asian hahmottamisen välineet. Ne voivat olla visuaalisia tai verbaaleja. Edellisin kuuluvat esimerkiksi jäsentelyn ilmaiseva tekstin jako lukuihin ja kappaleisiin, otsikoinnit ja typografiset keinot (kirjasimet, asemoinnit sivulle jne.). Jälkimmäisiä ovat lauserakenteeseen, sanontaan, tyyliin  ja muuhun kieliasuun kuuluvat (tehostus)keinot ja kielen virheettömyys.



Keskeinen osuus sanoman välittämisesä on myös tiedon esitysmuodolla. Se voi olla suorasanaista tekstiä ja sen osina symbolisia merkintöjä (kaavat, algoritmit) tai luetteloita. Tekstin ulkopuolisina elementteinä tietoa välitetään kuvissa, taulukoissa, esimekkeinä ja liitteinä. Yleisenä periaatteena on tällöin, että tieto esitellään vain kerran. Jos lukija voi selvästi päätellä asian kuvasta, sen sisältöä ei enää selosteta erikseen tekstissä. Sen sijaan tekstissä viitataan kuvaan juonen kannalta sopivassa paikassa ja mahdollisesti kiinnitetään huomiota joihinkin kuvasta ilmeneviin oleellisiin seikkoihin. Sama sääntö pätee taulukoihin.



Usein havaittuja ongelmakohtia ovat:



1. Kappalejako ei ole tasapainoinen. Kappaleet ovat joko kovin pitkiä tai lyhyitä. Sopiva pituus on tavallisesti 3...6 virkettä. Tekstikappeleessa käsitellään yleensä vain yhtä asiaa.



2. Samaa asiaa käsitellään toistuvasti eri yhteyksissä ehkä vähän eri tavoin. Yleensä tämä osoittaa jäsentelyn puutteellisuutta. Kirjoittaminen on ollut suunnittelematonta huiskimista ‘vähän sinnepäin’.



3. Käsitteitä ei ole määritelty tai rajattu selkeästi. Asian käsittely ei etene johdonmukaisesti. Aloitetaan kaukaa ja käytetään pitkiä ja epämääräisiä johdatuksia ja siirtymiä asiasta toiseen.



4. Termien käyttö on horjuvaa ja epäjohdonmukaista. Virallisia, vakiintuneita termejä on syytä käyttää mahdollisuuksien mukaan (esim. Atk-sanakirja). Tarvittaessa on esiteltävä rinnakkaisia termejä ja kommentoitava niitä, mutta on syytä pitäytyä johdonmukaisesti johonkin perusteltuun valintaan. Omien tai vakiintumattomien termien käyttö on usein välttämätöntä ja suositeltavaakin. Tällöin on termin ensi esiintymisen yhteydessä hyvä sijoittaa tunnettu alkuperäistermi (esim. engl.) sulkeisiin käännöksen perään. 



5. Asiatekstissä ei ole syytä käyttää synonyymejä vaihtelun vuoksi, vaan samaa asiaa kutsutaan jatkuvasti samalla nimellä toistosta huolimatta.



6. Teksti muistuttaa suoraa käännöstä. Suora käännös näkyy yllättävän helposti. Tyyli on muuttunut. Kieli ei ole hyvää. Teksti ei ole sujuvaa. Käännös on virheellinen tai epäselvä. On suositeltavaa lainata vain ajatus, jos ei todella tarvita sanatarkkaa sitaattia lainausmerkeissä. Ajatus on paras pukea omin sanoin uuteen esitysmuotoon.



7. Kuvia tai esimerkkejä ei pidä lainata sellaisenaan eri lähteistä, vaan ne tulisi toimittaa yhdenmukaiseen muotoon ja kääntää myös niissä olevat selitykset.



Tavoitteena on esittää lukijalle selkeytynyt ajatus, ei sen koko sekavaa syntyprosessia ja erilaisia harhailuja ennen tulokseen pääsemistä. Tekstin tulee olla asiallista, niukkasanaista, täsmällistä ja tarkoituksenmukaista. Pois voidaan jättää kaikki, minkä lukija jo tietää tai voi itse helposti päätellä. Myös sellaiset sivujuonteet, joita lukijan ei tarvitsekaan tietää pääasian ymmärtämiseksi, jätetään pois. On väärää ’tieteellisyyttä’ luetella samalla painolla kaikki asiaan vähänkin vaikuttavat sivuseikat ja hukuttaa pääasiat sivuseikkojen viidakkoon.



2 Luettelot



Luetteloita ei yleensä tarvita. Pyri kirjoittamaan suorasanaista tekstiä ja vältä tarpeettomia luetteloita.



Luettelo voidaan esittää useilla tavoilla:

- numeroituna listana

- ns. ranskalaisten viivojen avulla (kuten tässä) ja

- tekstiin upotettuna.



Harkitse, mikä tapa on kulloinkin paras. Ranskalaisten viivojen käyttö on usein vain merkki luonnosmaisuudesta. Asia esilletulo ei välttämättä vaadi ylimääräistä korostamista. Ranskalaisten viivojen tilalla käytetään myös muita merkkejä.



Luettelolla ei ole otsikkoa, koska se on aina yhtäjaksoisen tekstin ( siis lauseen tai virkkeen ( osa tai joukko virkkeita. Kaikki asiaan kuuluvat välimerkit tarvitaan. Jos ranskalaisia viivoja käytetään erottamaan yksittäisiä sanoja (sanaryhmiä) kuten edellä, ei luettelon osia enää tarvitse erottaa toisostaan pilkulla. Luettelon alkioiden tulee olla yhtenäisessä muodossa joko kokonaisia lauseita tai virkkeitä tai sanoja (sanontoja), mutta ei sekaisin molempia. Numerointi ei välttämättä lisää luettavuutta ja on tarpeetonta, ellei sitä tarvita myöhempien viittausten vuoksi.



Esim. 1 [s. 19]

Below is an outline of the geometry compression algorithm:

1. Input explicit bag of triangles to be compressed, along with quantization thresholds for positions, normals, and colors.

2. Topologically analyze connectivity, mark hard edges in normals and/or color.

3. Create vertex traversal order & mesh buffer references.

4. Histogram position, normal, and color deltas.

5. Assign variable length Huffman tag codes for deltas, based on histograms, separately for positions, normals, colors.

6. Generate binary output stream by first outputting Huffman table initializations, then traversing the vertices in order, out-putting appropriate tag and delta for all values.



Luettelon alkiot ovat kokonaisia virkkeitä. Turhana sanontana voidaan pitää toteamusta “Below is ...” koska lukija joka tapauksessa katsoo seuraavaksi eteenpäin ja näkee algoritmin luonnostelman. Ilmaisu ja/tai ei ole suositeltava. Numerointi on tässä paikallaan, koska kyseessä ovat algoritmin vaiheet. Huomaa, että vaihtoehtoisena esityksenä tällaisissa tapauksissa voisi olla algoritmin kulkua havainnollistava vuokaavio.



Esim. 2 [s. 21]

To produce each frame of synthetic imagery, these two machines perform the following three steps:



(1) 	On the server, compute a high-quality and low-quality rendering of the scene using one of the 	partitioning strategies described in section 4.



(2) 	Subtract the two renderings, apply lossy compression to the difference image, and send it to the client.



(3) 	On the client, decompress the difference image, compute a low-quality rendering that matches the low-	quality rendering computed on the server, add the two images, and display the resulting composite 	image.



Muodollisesti hyvä luettelo. ‘The following three’ on turhaa.



Esim. 3 [s. 23]

In every case, polygon-assisted compression is superior to image-based compression. There are two distinct reasons for this:



    ( 	The polygon-assisted rendering contains undegraded edges and smoothly shaded areas - precisely 	those features that fare poorly in JPEG compression.



    (	The difference image contains less information than the high-quality rendering, so it can be 	compressed using a higher JPEG quality factor without increasing code size - even higher than is r	equired to compensate for the division by 2 in the differ-ence image representation. Thus, texture 	features, which are present only in the difference image, fare better using our method.



On turhaa mainita, että syitä on kaksi, sillä sen näkee muutenkin. Mustat  pisteet olisi voinut jättää pois. Pelkkä sisennys jo korostaa kohtia. Vain erityisen tärkeitä asioita kannattaa tähdentää näin voimakkaasti. Tässä tapauksessa koko luettelorakenteesta olisi voinut luopua.



Esim. 4 [s. 47]

This paper makes 3 primary contributions to the body of literature regarding animated autonomous characters. Specifically, we describe: 

� An approach to control which allows an external entity to “direct” a virtual character at a number of different levels. 

� A general behavioral model for perception and action-selection in autonomous animated creatures but which also supports external control. 

� A layered architecture which supports extensibility, re-usability and multiple levels of direction.



Luettelon kohdat eivät ole itsenäisiä virkkeitä, joten esimerkin mukaisesti ei pidä kirjoittaa. Luetellut kohdat on aloitettava pienellä kirjaimella, välipisteet on poistettava ja kaksoispistekin on turha. Virkkeen perusrakenne on: We describe an approach, a model and an architecture. Kutakin kohdekäsitettä on kuvailtu lisäksi attribuutilla ja sivulauseella.



Esim. 5 [s. 82]

TicTacToon also provides innovative solutions to the following problems:

( drawing directly on a computer system,

( painting on a vector-based system, and

(  providing an environment acceptable to traditional animators without too much training.



Tässä on muodollisesti oikea luettelo. Ehkä olisi kuitenkin selvitty rungolla: T. provides solutions to drawing, painting, and providing ( luonnollisesti attribuutteja lisäämällä ja kieltä mahdollisesti korjailemalla).



Esim. 6 [s. 103-104]

We believe that a wide range of animation tasks can be addressed with these techniques at a high level which is complimentary to and extends conventional spline tweaking tools:



(  blending of motions is straightforward by using multitarget interpolation with automatic time registration of movements. This is a convenient way to build up more complex motions from elementary ones. For more fine-control, the frequency bands can first be computed for each motion before blending band-by-band while adjusting the frequency gains.



(  concatenating motions is another practical application of multitarget interpolation, giving the user control over blending interval (transition zone) and blending coefficient. Multiresolution can be applied to concatenate band-by-band.



(  capping of joint angles is a task easily accomplished by wave-shaping. This tool is also well suited to apply user-defined undulations to all or some degrees of freedom to make a “bland” motion more expressive.



( some animation tasks which can be achieved with multiresolution analysis include “toning down” a motion by increasing the low frequency gains, “exaggerating” a movement by increasing the middle frequencies, producing a “nervous twitch” by increasing the higher frequencies, and generating “anticipation and follow-through” by assigning negative gain values. Because of immediate feedback, the user can quickly experiment with different combinations of gain values for specific movement qualities.



( editing of motion-captured data is very desirable yet very tedious in current systems. As mentioned above, displacement mapping provides an interface through which the animator can conveniently change such data at a few selected “keyframes” while preserving the distinctive “signature” of the captured motion.



Kammottavaa tekstiä. Ainakin virkkeet tulisi aloittaa isolla kirjaimella. Ajatustakin voisi selventää ja pilkkoa virkkeitä lyhyemmiksi pätkiksi. Luettelon osat ovat tässä pitkiä tekstikappaleita, joten lukijalle jää epäselväksi, mitä oikeastaan luetellaan.



Esim. 7  [s. 111]

The subcomplex � EMBED Equation.2  ���( of simplices � EMBED Equation.2  ��� with either one of the following properties:



  (a) 	The size of � EMBED Equation.2  ��� is less than � EMBED Equation.2  ��� and � EMBED Equation.2  ���   is conflict-free

  (b) 	� EMBED Equation.2  ��� is a face of� EMBED Equation.2  ��� and � EMBED Equation.2  ���( ,



is called the (-shape of P.



Tässä luettelo katkaisee koko virkkeen ajatuksen. Kohta (a) alkaa keskellä virkettä isolla kirjaimella. Kohta (b) sisältää kaksi lausetta, jotka kumpikin alkavat symbolilla. Tämä ei ole suositeltavaa. Koko määritelmä olisi muotoiltava perusteellisesti toisin: Subkompleksia Sigma kutsutaan Alpha-muodoksi, jos on voimassa joko (a) tai (b).



3 Kaavat



Kaava on aina virkkeen osa. Välimerkkejä käytetään tämän säännön mukaisesti.  Kaava tulisi sijoittaa tekstiin siten, että virkkeen voi sujuvasti lukea puhelimessa toiselle alusta loppuun, ja kuulija saa asiasta selvän ja voi kirjoittaa virkeen sanelun mukaan muistiin. Koska kaava on symbolista kieltä, on vakiintunut tapa kirjoittaa se selvästi irti muusta tekstistä omalle rivilleen hieman sisennettynä. Toisinaan kaavaa vielä korostetaan kirjoittamalla se toisella kirjasinlajilla tai tyylillä (esim. kursivoituna). 



Jos kaavaan viitataan myöhemmin, se varustetaan lyhennysmerkinnällä, yleensä numerolla. Lyhenne kirjoitetaan kaavan eteen kaarisulkeisiin. Painoteknisistä syistä se voidaan sijoittaa myös kaavan perään tai aina marginaalin puolelle. Tällöin tulee vaikeuksia virkkeen loppupisteen sijoittamisessa, jos kaava on virkkeen lopussa. Kaavaan viittaus on lauseen osa, joka toimii kuten viittaukset kuviin ja taulukoihin tai kirjallisuuteen.



Esim.

Suoritusajalle T saadaan näin lauseke



(3)	� EMBED Equation.2  ���.



Tämä kaava on selkeämpi kuin (2), koska ... . Kaavan (3) mukaan suoritusaika on 12.3 s. ... . Toimintojen vaatimaa aikaa on joskus arvioitu myös kaavaa (3) yksinkertaisemmalla yhtälöllä � EMBED Equation.2  ���, missä n on kaikkien toimintojen lukumäärä ja t yhden toiminnon vaatima vakioaika.



Yksinkertaisia kaavoja voidaan sijoittaa tekstin sekaankin. Lukuisia esimerkkejä kaavojen sijoittamisesta tekstiin on kirjastostakin löytyvässä oppikirjassa�. (Tällaista alaviitteiden käyttöä ei suositella.)



4 Taulukot ja kuvat



Taulukoilla ja kuvilla on suuri ilmaisuarvo. Niihin mahtuu paljon detaljitietoa ja ne havainnollistavat paremmin kuin pelkkä teksti. Niiden avulla voidaan myös johtaa lukijaa harhaan, jos ne eivät ole oikein suunniteltuja. 



Taulukot ja kuvat varustetaan johdonmukaisesti otsikoilla ja numeroidaan juoksevasti. Otsikko sijoitetaan yleensä kuvan alapuolella. Taulukon otsikko on tavallisesti sen yläpuolella. Jos taulukko tai kuva on lainattu jostakin lähteestä, lähdeviite liitetään aina otsikkotekstin loppuun, vaikka tekstissä olisi myös viite. Tätä perustellaan taulukkojen ja kuvien riippumattomuudella muusta tekstistä. Niitä on voitava lukea ja ymmärtää melko pitkälle muuta tekstiä lukematta. 

Esim. 1

Kuva 3. Pascal-testien tulokset [Mitt92, s. 123].



Jokaiseen taulukkoon ja kuvaan on viitattava tekstissä. Viittauksen tulee olla lauseen osana. Viittauksessa käytetään aina numeroa. Ei pidä kirjoittaa: ‘Seuraavassa taulokossa on esitetty ... .’ ‘Kuten sivun 7 kuvasta näkyy ... .’



Esim. 2

Mittermannin tulokset esitetään kuvassa 3. 

Mittermann on esittänyt laajaan koeaineistoon perustuvia testituloksia (kuva 3).



Kuva tai taulukko sijoitetaan mahdollisimman lähelle sitä kohtaa, josta tekstiä luettaessa siihen halutaan poiketa. Tämä on yleensä välittömästi ensimmäisen viittauskohdan jälkeen. Lukija ei saa törmätä kuvaan tietämättä mihin se liittyy. Kuvat ja taulukot on erotettava selvästi tekstistä. Erityisesti on varottava sijoittamasta kuvia ja taulukoita virkkeen keskelle, jossa ne häiritsevät kesken olevaa ajatusta. Näin voi sattua, jos kuva on sivun yläreunassa ja teksti on alkanut edellisen sivun alareunasta, mutta jatkuu seuraavalle sivulle kuvan alapuolelle. Yleensä kuva ei saisi katkaista edes yhtenäistä tekstikappaletta, jossa käsitellään vain yhtä asiaa. Poikkeuksena voi olla se kappale, jossa on viittaus kuvaan. Paljon tilaa vievä kuva voi joutua melko kauas viittauskohdasta, yleensä seuraavan sivun yläreunaan. Jos edelliselle sivulle jäisi suhteettomasti tyhjää tilaa,tekstiä jatketaan siellä, vaikka loogisesti olisi ensin katsottava kuvaa. 



Kuvat ja taulukot ovat tekstin tukena. Tärkeimmät niissä ilmenevät asiat on esitettävä tekstissä esimerkiksi kiinnittämällä lukijan huomiota keskeisiin yksityiskohtiin tai kehoittamalla havaitsemaan joitain tärkeitä yleispiirteitä. Selviä asioita ei pidä selittää uudelleen tekstissä.



Laajat pääasiassa aputietoa sisältävät taulukot voi siirtää myös liitteeksi. Tällöin niiden yhteenveto on tekstissä tai erillisessä pienessä yhteenvetotaulukossa tekstin yhteydessä. Kuvia on liitteenä yleensä painoteknisistä syistä, kun niiden sijoittaminen testin yhteyteen on ollut vaikeata.



Saman työn eri taulukoissa noudatetaan mahdollisimman yhdenmukaista esitystapaa. Lukijan on saatava tietää, mitä taulukko esittää. Rivi- ja sarakejärjestystä kannattaa harkita huolella. Rivit ja sarakkeet on varustettava otsikoilla. Lukuarvojen lisäksi on ilmaistava suureiden yksiköt. Tulkintaa helpottavat apusuureet, kuten prosenttiosuudet tai muut suhdeluvut kannattaa laskea lukijalle valmiiksi taulukkoon. Viivoituksilla ja erilaisilla korostuksilla voidaan helpottaa taulukon lukemista. Taulukkotiedon tulisi olla asiayhteyteen sopivaa, lukijalle valmiiksi jalostettua tietoa. Raakadata kuuluu liitteeseen, jos se ylipääsä tarvitaan julkaisuun. Liite voi olla tarpeen, jos lukijalle halutaan antaa mahdollisuus kontrolloida päätelmien luotettavuus.



Kuva voi olla sisällöltään hyvin vaihteleva. Se voi olla pelkkää tekstiäkin, jolla on verbaalia sanomaa symbolisempi tarkoitus: ohjelmakoodia, algoritmin kuvaus, luetteloita, taulukoita, kaavioita. Kuvalla pyritään helpottamaan asian ymmärtämistä visualisoimalla ja tiivistämällä. Kuvissa ei saisi olla liikaa informaatiota. Niiden tulisi keskittyä muutamiin päälinjoihin, selityksiin tai johtopäätöksiin. Kuvia on syytä käyttää harkiten. 



Kuvaan ei pidä liittää liikaa tekstiä. Selitykset on pidettävä tekstissä. Kuvan on silti oltava itseselitteinen. Lukijan tulee heti tietää, mitä kuva esittää. Siinä olevat symbolit ja lyhenteet on selitettävä itse kuvassa tai sen otsikossa.  Graafisten esitysten akselit on varustettava skaaloilla ja ilmoitettava suureiden lisäksi niiden yksiköt. 



Visuaalinen ilmaisu ei saa olla harhaanjohtavaa. Jos pylväsdiagrammin pylväiden korkeuksiin liittyy mittalukuja, on pylväiden korkeuksien oltava suhteessa niiden esittämiin lukuihin. Dikreettejä erillisiä mittauspisteitä ei saa yhdistellä vapaasti kulkevilla käyrillä ilman selviä perusteita. Suureet on skaalattava mielekkäästi. Akselien harkitsematon venyttäminen johtaa lukijaa harhaan. Toisaalta kuva-ala olisi käytettävä tehokkaasti hyväksi. Tällöin ei voida välttyä sopivilta skaalaamisilta. 



Kuvaa on vaikea tulkita, jos siinä on liikaa värejä, erilaisia tummuusarvoja, rasterointeja, monentyyppisiä viivoja, monenlaisia kirjasintyyppejä, erilaisia merkintöjä. Yksityiskohtaisia ohjeita kuvien valmistelusta on mm. P. Fogelbergin toimittamassa Tutkimusviestinnän oppaassa (kirjallisuusluettelo yleisohjeen lopussa) ja muissa kirjoittamisen oppaissa. Painettavaksi tarkoitetun kuvan originaalin valmistamiseen antaa julkaisija omat ohjeensa.



Esim. 3 [s. 161]

�

Hyvä ja selkeä kuva, jossa on riittävä selitys.





Esim. 4  [s. 168]

�

Kuvatekstistä voisi siirtää osan selityksiä varsinaiseen tekstiin. Selkeä kuva. Suhteellisen virheen lyhenne on akselilla väärin kirjoitettuna (alaindeksi ei ole kohdallaan ja 1 ja l eivät eroa toisistaan valitussa kirjasinlajissa, kuten eivät tässäkään tekstissä).







Esim. 5 [s. 170]



�

Tähän kuvaan on ahdettu liikaa tietoja. Lukeminen on lähes mahdotonta. Toisenlaista skaalausta tulisi harkita.







Esim. 6 [s. 253]



�



Kuvaa ei saa liittää virkkeen osaksi, kuten on tehty tässä esimerkissä.

�

Esim. 7 [s. 380]



�

Huono kuva (huomautus ei koske kopion laatua). Akseleilta puuttuvat suureiden merkinnät. Kuvasta ei käy ilmi mikä käyrä vastaa kutakin p:n arvoa.







Esim. 8 [s. 175]

�



Mitäänsanomaton kuva. Asian olisi voinut sanoa parilla sanalla tekstissäkin.

�Esim. 9 [s. 121]

�

Todella sotkuinen kuva. Olisiko syytä jakaa useiksi kuviksi?





5 Kieliasu ja tyyliseikkoja



Parhaiten kielenkäyttöön ja hyvään tyyliin tutustuu lukemalla paljon hyvää kirjallisuutta. Huonostakin tekstistä voi oppia, jos osaa arvioida sitä kriittisesti. Kielenoppaita (esim. Lieko et. al.) kannattaa katsella toistuvasti. 



Tieteellisen kirjoittamisen asiatyyli on sanonnaltaan selkeää ja täsmällistä. Esitetään loogisessa järjestyksessä faktoja ja perusteltuja lausumia. Myös mielipiteet on perusteltava. Tuntemuksia ja lennokkaita kielikuvia on vältettävä. Pitkät virkkeet ovat vaikeaselkoisia. Kovin lyhyistä virkkeistä muodostuu katkonaista tekstiä. Kumpikin häiritsee lukijaa. Pääasiat on syytä esittää virkkeen päälauseessa. Sivuasiat ja lisätiedot sopivat sivulauseisiin ja lauseenvastikkeisiin. Kielen rakennetta voidaan näin käyttää sanoman sisällön korostamiseen. Erikoisesti kannattaa huomata suomen kielen ominaispiirteet kuten lauseenvastikkeet.



Täsmällisyyttä lisäävät huolellisesti valitut termit, joita käytetään johdonmukaisesti. Synonyymejä ei pidä käyttää vaihtelun aikaansaamiseksi, jos kyseessä on määritelty termi. Pronominien on viitattava oikeaan pääsanaan, joka suomen kielessä on yleensä ensimmäinen edeltä löytyvä (sopiva) sana. Pääsanan sijainti on ratkaisevampaa kuin kuin virkkeen looginen sisältö. Mieti ilmaisua: ‘Jos lukija joutuu harjoittamaan lauseen jäsennystä ymmärtääkseen sen sisällön, ollaan hakoteillä.’ Pronomini sen viittaa jäsennykseen vaikka tarkoitetaan sisältöä. Tässä esimerkissä väärin ymmärtämisen vaara on tosin vähäinen. Tyylillisesti ‘hakoteillä’ on lähellä sellaista arkikieltä, jota ei pidetä soveliaana asiatekstissä.



Yleensä suositellaan kirjoittamista passiivimuodossa. Englannin kielessä yleinen me-muoto ei tunnu luontevalta. Minä-muoto on voittanut jalansijaa, kun kirjoittaja haluaa korostaa omaa panostaan. Epäselviä ilmaisuja on vältettävä.  Kuka valitsi, jos tekstissä lukee: ‘Tutkimuksen kohteeksi valittiin kolme menetelmää.’ Passivimuodon suositus koskee vain kirjoittajan persoonaa subjektina. Normaali lauserakenne on silti subjekti, predikaatti, objekti.



Valittua linjaa tulee noudattaa johdonmukaisesti. Tämä koskee erityisesti aikamuotoja. Preesensin käyttö lienee helpointa. Jostain syystä mennyttä aikamuotoa käytettäessä johdonmukaisuus ei ole helppoa. Imperfekti, perfekti ja pluskvamperfekti vaihtelevat joskus villisti sekoittaen lukijan ajatuksia.



Tekstin kielen tarkastusta on suoritettava toistuvasti kirjoitusprosessin aikana. Lopullista versiota valmisteltaessa on hyvä käyttää ulkopuolista lukijaa. Sisällön ja ammaattiterminologian ymmärtämisen testaukseen sopivat parhaiten oman alan tuntevat työtoverit. Ammattimainen kielentarkastaja on tarpeellinen, jos kielen käyttö ei tunnu olevan hallinnassa.



Omassa kielen tarkastuksessa keskeisiä korjattavia virheitä ovat:

- pitkät, epäselvät, mutkikkaat rakenteet

- turhat vahvistavat ym täytesanat ja liioittelevat superlatiivit

- turhat siirtymät, johdattelut, aasinsillat ja kertaamiset

- “substantiivitauti”

- vaikeaselkoisuus, tekotieteellisyys

- suorat käännökset ja vieraan kielen rakenteet

- epätäsmällisyys

- suoranaiset kieli- ja kirjoitusvirheet (subjekti ja predikaatti eri luvussa, komparatiivi ilman vertailukohdetta, pronominin viittaussuhde väärin).



Mutkikkaita rakenteita voi yrittää purkaa pilkkomalla virkkeitä. Hyvä tapa on yrittää sijoittaa systemaattisesti joka sanan jälkeen piste ja jatkaa sen jälkeen uudella virkkeellä. Kokeile kerran johdonmukaisesti. Hämmästyt tuloksesta.



Turhista sanoista pääsee lukemalla koko tekstin yrittäen poistaa jälleen systemaattisesti yksitellen joka sanan. Yllättävän suuren joukon voi karsia helposti.



Substantiivitautia lievennetään ottamalla käyttöön laaja valikoima verbejä. Ei kirjoiteta ‘tehdään roskien siivous’ vaan ‘siivotaan roskat’. Myös adjektiivit ovat käteviä. Muokataan lause: ‘Yleiseen käyttöön tarkoitettujen sovellusten suunnittelun tulisi aiheuttaa lisääntyvää erilaisten käyttäjien ja tarpeiden huomioonottamista.’ Samantapaisen ajatuksen ilmaisee: ‘Yleiskäyttöisten sovellusten suunnittelun tulisi lisätä huomion kiinnittämistä erilaisiin käyttötarpeisiin.’ Tästä voisi edetä seuraavaan versioon: ‘Yleiskäyttöisten sovellusten suunnittelu tulisi kohdistaa keskeisin käyttötarpeisiin.’ Ajatus on vähän muuttunut, joten yksittäisen virkkeen korjailu voi johtaa myös sanoman vääristymiseen.



Vaikeaselkoisuus johtuu usein epäselväksi jääneestä asiasta. Tekstissä ei ole selkeää sanomaa tai on kopioitu sanontoja uskoen lähteen auktoritettiin ymmärtämättä niiden sisältöä. Sisällön analysointi auttaa näissä kohdissa. 



Suorista käännöksistä pääsee eroon ajattelemalla kohdat ensin omin sanoin ja jäsentämällä ajatukset sekä aivoissa että kirjallisesti. Epätäsmällisyyksiä voi huomata yrittämällä tahallisesti ymmärtää omaa tekstiään väärin.

�

Esimerkkejä ongelmateksteistä ja vaihtoehtoisista sanonnoista

 

Huomaa, että vaihtoehtoiset lukuohjeet on muokattu huonosta esimerkistä lähtien. Kokonaan toisenlaisella tekstillä voisi eräissä tapauksissa päästä esitettyjä vaihtoehtoja parempiin tuloksiin. Esimerkeissä on usein useita korjattavia ilmiöitä.



Turhat sanat, lauseet, virkkeet:



Kuten aikaisemmin on käynyt ilmi, ...



Kuten edellä jo todettiin, ...



On selvää, että ...



... kuten esimerkiksi ...



Laatimispäätöksen jälkeen nimetään projektisuunnitelman laatija. Nimetyksi tullut projektisuunnitelman laatija valitaan tavallisesti myös projektipäälliköksi.



Kustannusten arviointiin on kehitetty jo noin 30 erilaista menetelmää.  ... nämä juuri mainitut menetelmät ...



Mutkikkaat virkkeet:



Tästä on se hyöty, että nämä muuten vasta testausvaiheessa paljastuvat virheet tulevat esille jo ohjelman käännösvaiheessa.



Jos hajautetun järjestelmän esitystapamuunnokset olisi toteutettu erillisillä muunnosrutiineilla esitystavasta toiseen ja järjestelmään lisättäisiin osa, jonka esitystapa poikkeaa kaikista järjestelmään jo kuuluvista esitystavoista,  jouduttaisiin lisättävään osaan sisällyttämään muunnosrutiinit kaikkia järjestelmään jo kuuluvia esitystapoja varten.

Vaihtoehto:

Hajautetun järjestelmän osien väliset esitystapamuunnokset voidaan toteuttaa erillisillä muunnosrutiineilla, joita tarvitaan yksi jokaista esitystapaparia kohti. Lisättäessä järjestelmään jokin aikaisemmista poikkeavaa esitystapaa käyttävä osa tarvitaan uusi muunnosrutiini lisätyn esitystavan ja jokaisen vanhan esitystavan välille.



Tiedonsiirron siirtyminen julkisiin tietoliikenneverkkoihin on aiheuttanut tarpeen määritellä, minkälaista tietoa voidaan siirtää sellaisessa muodossa, että sen voi ymmärtää jokainen, joka saa käsiinsä siirtoon liittyvät sanomat.

Vaihtoehto:

Tiedonsiirto julkisissa tietoliikenneverkoissa vaatii selvittämään, voidaanko tietoa siirtää yleisesti, ilman erityistietämystä, ymmärrettävässä muodossa.



Ongelmana on tilanne, jossa kaksi toistuvasti tarvittavaa keskusmuistin lohkoa sijoittuvat samaan lohkoon puskurimuistissa, jolloin näitä joudutaan tarpeettomasti siirtelemään muistien kesken, mikä ratkaisevasti heikentää suoritusnopeutta.

Vaihtoehto:

Kahden toistuvasti tarvittavan keskusmuistin lohkon sijoittuminen samaan puskurimuistin lohkoon on ongelmallista. Lohkojen tarpeeton siirteleminen muistien välillä heikentää järjestelmän suoritusnopeutta ratkaisevasti.



Suurin syy siihen, että koetinkuormalta vaaditaan muutoksista riippumattomuutta, on, että järjestelmän eri versioita voitaisiin vertailla saman koetinkuorman avulla.

Vaihtoehto:

Järjestelmän eri versioiden vertailu saman koetinkuorman avulla vaatii, että koetinkuorma on riippumaton järjestelmään tehtävistä muutoksista.



Jos käytetään ideaa luoda uusia prosesseja vain kevyesti kuormitetuille koneille, saadaan uusi lähestymistapa, jota kutsutaan tarjoamiseksi (bidding).

Vaihtoehto:

Luomalla uusia prosesseja vain kevyesti kuormitetuille koneille saadaan uusi menetelmä, jota sanotaan tarjoamiseksi (bidding).



Substantiivitauti:



Ennen puoliskojen kokoamista suoritetaan tiedon salakirjoittaminen.

Lue: Tieto salakirjoitetaan ennen puoliskojen kokoamista.



Salakirjoituksen purkamisessa purkuavainten muodostaminen tapahtuu suorittamalla salakirjoitusavaimen muodostamisen toimenpiteet päinvastaisessa järjestyksessä.

Lue esim.: Salakirjoituksen purkuavain on salakirjoitusavain päinvastaisessa järjestyksessä.



Muistialueen lineaarinen läpikäynti on kevyempi toimenpide kuin merkitseminen, koska siinä tapahtuu pelkästään muistin  läpikäyntilaskurin lisäämistä.

Lue: Muistialueen lineaarinen läpikäynti lisää vain läpikäyntilaskuria ja on kevyempää kuin merkitseminen. 



Huomaa, että pronomini ‘siinä’ viittaa merkitsemiseen, vaikka ilmiselvästi tarkoitetaan läpikäyntiä.



Tämän menetelmän etuna on se, että ohjelman suorituksen aikana suoritetaan olioiden hakemista hakuosasta vientiosaan, jolloin siivoamisen yhteydessä haettavia olioita on vähemmän.

Lue: Menetelmä on edullinen, koska ohjelma hakee oliot hakuosasta vientiosaan ja siivoamisessa haetaan näin vähemmän olioita.



Kun listarakenteen saavutetut oliot on merkitty, suoritetaan koko muistialueelle tiivistys.

Lue: Koko muistialue tiivistetään, kun ... .



Työkuorman mallittaminen voidaan suorittaa kolmella eri tasolla, jotka ovat ... .

Lue: Työkuormaa mallitetaan kolmella tasolla, jotka ovat ... .



Etäsuorituksella suoritettavaksi soveltuvat parhaiten paljon prosessorikapasiteettia vaativat työt. 

Lue: Runsaasti prosessorikapasitettia vaativat työt soveltuvat parhaiten etäsuoritukseen.



Täsmällisyys: Tulkitse, mitä esimerkeissä tarkasti ottaen lukee.



Yleensä pyritään vähintään 95 prosentin osumatodennäköisyyteen.



Lentokoneyhtiön lipunvarausjärjestelmä esimerkiksi valvoo jatkuvasti yhtiön tuotteita: tilaa ja aikaa.



Tietokonejärjestelmän käytettävyys on huomattavasti haavoittuvampi kuin manuaalijärjestelmän.



Koska subjektien saantioikeudet vaihtuvat alituisesti, myös saantimatriisin koko ja sisältö muuttuvat.



Rinnakkain toimivat prosessit jakavat muistissa olevaa koodia.

 

Vanhemmissa sukupolvissa oleviin olioihin saa viitata mielivaltaisesti.



Yleisen mielipiteen mukaan ennusteiden teko yli viiden vuoden päähän ei ole mahdollista.  Joskus raja voi tulla vastaan jo lyhyemman ajanjakson kuluttua.  Edellämainittu pätee "tyypillisille" järjestelmille.



Epäsymmetria, esitysmuodon vaihtuminen:



Ongelmalliseksi tiedon suojauksen tekee se, että usein tieto talletetaan välineille, jotka ovat helposti siirrettävissä pois järjestelmään kuuluvista tietokoneista, tai nykyisin tietoa siirretään yhä useammin avoimissa tietoliikenneverkoissa, joita asian osaava henkilö voi kuunnella.

Lue: Tiedon suojaus on ongelmallista, koska tietoa talletetaan järjestelmästä helposti irroitettaville välineille tai siirretään avoimissa, turvattomissa tietoliikenneverkoissa.



Ensimmäinen menetelmä on jättää vastuu muistinvapautuksesta ohjelmoijalle. Toinen menetelmä on ns. automaattinen muistinvapautus, jossa järjestelmä hoitaa muistinvapautuksen. 

Lue: Muistinvapautus on ohjelmoijan vastuulla tai tapahtuu (järjestelmässä) automaattisesti.



Rekistereiden sisältöä joudutaan koko suorituksen ajan päivittämään ja niihin syntyvää tietoa siirretään keskusmuistiin.

Lue: Rekistereitä päivitetään koko suorituksen ajan ja niiden tietoa siirretään keskusmuistiin.



Käyttäjä ei tiedä, verkkoon kytketyistä erillisistä koneista, hänen tiedostojensa sijaintia tai millä koneilla hän ohjelmiaan ajaa.

Lue: Käyttäjä ei tiedä, mitä koneita on kytketty verkoon, missä hänen tiedostonsa sijaitsevat ja mitkä koneet suorittavat hänen ohjelmiaan. 

Vaihtoehtoisesti: Käyttäjällä ei ole tietoa verkkoon kytketyistä koneista, tiedostojensa sijainnista eikä ohjelmiensa suorittajista.



Pronominien käyttö:



Yhtä käteismuistia käytettäessä ei ole aina mahdollista sijoittaa sitä niin, että se on välittömästi kaiken sen logiikan läheisyydessä, joka sitä käyttää.



Tietokonejärjestelmän pitää olla mahdollisimman yksinkertainen, koska se on helpompi suojata kuin monimutkainen tietokonejärjestelmä.



Etäproseduurikutsun idea perustuu tavalliseen proseduurikutsuun. Siinä kutsuva ohjelma välittää kontrollin ja datan samalla koneella olevalle aliohjelmalle eli proseduurille.



Turvallinen ydin on suhteellisen pieni käyttöjärjestelmän osa, joka korostaa turvallisuutta.



Sanajärjestys:

Käytä suoraa sanajärjestystä subjekti, predikaatti objekti. Älä katkaise ajatusta ja virkettä sivuhuomautuksilla.



Jos työkuorman epätasapainon havaitsee ylikuormitettu solmu, on kyseessä lähettävän aloitteeseen perustuva kuormantasaus.



Suurilla työkuormilla, mikäli työn siirtokustannukset ovat yhtä suuret molemmissa menetelmissä, on vastaanottajan aloitteesta tapahtuva kuorman tasaus tehokkaampi.



Kutsujen semantiikalla tarkoitetaan etäproseduurien kutsumismenettelyä, eli kuinka kahden koneen välillä kutsuja lähetetään.

 

 ... tiedostot, joista kaikki halukkaat niitä saisivat lukea, sijoitetaan ...



Tästä huolimatta toteutetuissa järjestelmissä tehokkuus on ollut ratkaisematon ongelma.



Lauseenvastikkeet:

Lauseenvastikket ovat käteviä sivulauseiden sijasta, mutta runsaasti käytettyinä johtavat vaikeaselkoisuuteen ja raskaaseen tekstiin. Suositellaan siis sekä käyttöä että välttämistä.



Samalla lisääntyy motivaatio löytää keinoja lisäämään ohjelmien luotettavuutta ja soveltuvuutta vaihteleviin ympäristöihin.



Kaikki pyynnöt suorittaa työ toisessa työasemassa menevät koordinaattorin kautta.



Pienen saantiaikasuhteen tuoma keskimääräisen saantiajan pienentyminen ei suorituskyvyn kannalta tarjoa riittävää hyötyä, sillä puskurimuistijärjestelmän muistinhallinta sitoo pienistä saantiaikaeroista syntyvän nopeushyödyn.



Työkuorman ennustamisella taas tarkoitetaan pitemmän aikavälin ennusteita käyttäjäkunnan tuottaman työkuorman suuruudesta.



Valitun koetinkuorman käyttämä kokonaisaika johdetaan näiden ohjelmien suoritusajoista käyttäen hyväksi tietoa kunkin luokan töiden käyttämästä suhteellisesta osuudesta järjestelmän toiminta-ajasta.



Passiivi:



Jos työasema on käytössä vielä viiden minuutin kuluttua, siirretään työ koordinaattorin toimesta uuteen solmuun.



Tietokoneverkossa olevaa luotettavaa oliota hyväksikäyttäen välitetään yhteyskohtainen avain keskustelukumppanien välillä.



Laajoissa ohjelmistoprojekteissa työn osittamista voidaan joutua suorittamaan ensin ohjelmistotyöryhmien kesken ja sen jälkeen vielä ohjelmistotyöryhmien sisällä ryhmän jäsenten kesken.



Samasta syystä on eduksi, jos käytetään useita menetelmiä useiden henkilöiden toimesta, jotta menetelmien ja niiden käyttäjien mahdolliset heikkoudet tulisivat esiin.



6 Kirjoituksen ulkoasu



Siisti ja viimeistelty ulkoasua helpottaa lukemista ja vaikuttaa tiedostamattomasti lukijan asenteisiin.



Kansilehti ja tiivistelmäsivu tehdään mallin mukaan. Eri töissä voi olla erilaisia malleja.



Tekstiä kirjoitetaan vain yhdelle puolelle paperia käyttäen  riittävää kirjasinkokoa. Muutama (useimmiten yksi) tekstityyppi riittää otsikoiden, termien, määritelmien jne. korostamiseen. Rivivälin ja marginaalien tulee olla riittäviä. Luonnoksissa tarvitaan tilaa korjausmerkinnöille.



Luvut ja sivut numeroidaan juoksevasti. Joskus jätetään luvuista numeroimatta johdanto ja lähteet. Liitteet numeroidaan erikseen. 



�Suullinen esitys



Puhutulla ja kirjoitetulla esityksellä on useita eroja. Kuuloaisti ei pysty välittämään samaa informaatiomäärää kuin näköaisti. Vastaanottonopeus on myös rajatumpi kuin näkökanavalla. Puheen tueksi on otettava myös näkeminen. 



Varsinaista puhetekstiä ei pidä kirjoittaa sanatarkasti paperille. Puhutussa tekstissä on luonnostaan erilainen lauserakenne ja kieliasu, joita on vaikea vangita sellaisenaan paperille. Kuulijaan vaikuttaa esityksen näennäinen spontaanisuus. Se on mahdollista saavuttaa vain huolellisella suunnittelulla ja sen pohjalta tehdyillä muistiinpanoilla. Niistä selviää lyhyesti, mitä on tarkoitus sanoa ja miten se toteutetaan. Varsinaiset lauset syntyvät spontaanisti suunnitelman pohjalta.



Äänen käytöllä korostetaan jäsentelyä. Tärkeyseroja voidaan painottaa. Rakennetta korostetaan tauoilla. Vaihtelu tuo elävyyttä. Taukoja ei pidä säästää. Kuulijalle on annettava aikaa sulatella asiaa.



Puheen tukena ovat kalvot. Ne voivat olla valmiita tai niitä voidaan täydentää puheen aikana. Joskus on hyvä konstruoida kalvo kokonaan puheen aikana. Kalvot tukevat sekä puhujaa että kuulijaa asian hahmottamisessa.



Kalvot eivät saa viedä liikaa kuulijan mielenkiintoa ja häiritä puheen seuraamista. Kalvolla ei saa olla liikaa tekstiä tai monia yksityiskohtia sisältäviä piirroksia. Kalvon tarkoituksena on jäsentää puhetta ja muistuttaa lyhyesti jo sanotusta. Tällöin uusi puhe liittyy luontevasti jo sanottuun myös kuulijan mielessä.



Tyypillisesti kalvoja on liikaa. Yhdellä kalvolla on liikaa asiaa ja kalvoa näytetään liian vähän aikaa. Teksti on liian pientä ja epäselvää. Viivat ovat liian ohuita tai paksuja. Värien käyttö on epäjohdonmukaista. Kalvojen järjestys menee sekaisin.



Hyvä esitys voi tukeutua useisiin valmiisiin kalvoihin, joilla esityksen runko on esillä. Tällöin ne sopivat myös kuulijoille jaettavaksi tiivistelmäksi luennosta. Toisaalta kuulijan voi saada paremmin mukaan konstruoimalla puheen yhteydessä havainnollistuksen kalvolle. Tällöin kalvojen visuaalinen taso voi olla heikompi kuin valmiilla kalvoilla. Etuna saadaan dynaaminen asteittain tarkentuva ajatteluprosessi jo esityksen aikana. 



Esityksen aikana tulisi saada kontakti yleisöön.  Katsekontakti on välttämätön. Myös kysymysten esittämiselle on luotava mahdollisuus. Liikkuminen ja pieni teatraalisuus auttavat sekä puheen elävöittämistä että kontaktien saantia. Samalla mahdollinen jännittäminen katoaa. Ennakkoharjoittelu, ajankäytön mittaaminen ja taukojen suunnittelu lisäävät esiintymisvarmuutta. 



Puhutulla esityksellä on kirjallista vastaava jäsentely:

1  taustat, lähtökohta, historiaa

2  käsitteistöä (jos tarpeen, voidaan ujuttaa vähitellen mukaan)

3  ongelma, josta halutaan puhua, tavoitteet, puheen sisällysluettelo

4  varsinainen sisältö (riippuu asiasta).



Tärkeitä ovat selvä, jäsennelty tavoite, looginen eteneminen ja havainnollisuus. Kuulija ei voi palata pohtimaan epäselväksi jäänyttä kohtaa, kuten on mahdollista kirjoitelmaa luettaessa.

�  Tämä teksti on luonnosvaiheessa. Sen ulkoista muotoa ei pidä varauksitta pitää kirjoitelman mallina. Myös sanonta ja kieliasu ovat keskeneräisiä.

�  Mäkelä, M., Nevanlinna, O., Virkkunen, J., Numeerinen matematiikka. Gaudeamus, Helsinki 1982.
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