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1 Johdanto

Pro gradu -tutkielma kirjoitetaan tieteellisen tekstin tarkkuudella. Siinéd seurataan
kirjoittamisen saant6jé, jotka seka kirjoittaja etta lukijat tuntevat. Tuttu sddnnosto
luo tukiverkoston, jonka avulla gradun sanoma siirtyy vaaristymatta. Lukijat 10y-
tavat tekstin olennaisen siséllon, kun kirjoituksen ulkoasu ja esitystapa vastaavat

hénen tottumuksiaan.

Myos kirjoittaja hyotyy yhtendisesté esitystavasta. Noudattaessaan valmista esi-
tystapamallia kirjoittajan ei tarvitse kiyttda aikaansa itse tyon kannalta toissijais-
ten seikkojen miettimiseen, vaan hén voi keskittyd hiomaan tekstin siséltod. Siksi
tyon ulkoasua koskevien ohjeiden noudattamista kannattaa harjoitella, vaikka omas-

ta mielestdan osaisi valita esitykselleen ohjetta paremman muodon.

Tama kirjoitus on tarkoitettu Helsingin yliopiston Tietojenkasittelytieteen laitoksen
Pro gradu -tutkielmien ohjeeksi. Kirjoituksen pohjana on kiytetty aiempia Tieteel-
lisen kirjoittamisen kurssin ohjeita, jotka kurssin luennoijat ovat laatineet ([KEMO3,
EMNO1, ErM96, Erk94, Ver92|.)

2 Kirjoituksen rakenne

Pro gradu -tutkielma rakentuu viidesta osasta: tiivistelméasté, johdannosta, teoriao-
sasta, omasta kontribuutiosta ja yhteenvedosta. Jos tutkielmassa keskitytdan kir-
jallisuudessa esiteltyihin tuloksiin ja niiden omaan analyysiin, eli kyseesséd on niin

sanottu kirjallisuusgradu, oma kontribuutio voi olla liitetty teoriaosan lukuihin.

Johdanto ja teorialuvut kirjoitetaan ensin niin sanotuksi tutkielmasuunnitelmaksi,
joka pitda hyvaksyttda ohjaajilla. Vasta tutkielmasuunnitelman hyviksymisen jal-
keen Kkirjoitetaan oman kontribuution luvut ja yhteenveto. Tiivistelma kirjoitetaan
viimeiseksi. Jos tutkielma on kirjallisuusgradu, tutkielmasuunnitelmaan kirjoitetaan
ohjaajan kanssa sovitut alkuosan luvut. Yleenséd naméa ovat luvut 1-3 eli johdanto

ja kaksi teorialukua.

Kokonaan kirjoitettavien alkuosan lukujen lisdksi tutkielmasuunnitelmaan laitetaan

e téydellinen siséallysluettelo,
e kaikki ldhteet,

e kirjoittamattomien lukujen sisélté ranskalaisin viivoin,



e kirjoittamattomissa luvuissa viitattavat lahteet luvuittain ja

e kirjoittamattomien lukujen kokoarvio.

Tutkielmasuunnitelmaan listataan siis kaikki tutkielmaan tarkoitetut lahteet. Néin
tutkielmasuunnitelman lukija saa kokonaiskuvan tutkielman taustalla olevasta jul-

kaistusta tutkimuksesta.

2.1 Tiivistelma

Tiivistelmésivu sisdltda seuraavat osat: tyon bibliografiset tiedot, tiivistelméteks-
ti, aiheluokat ja avainsanat. Bibliografiset tiedot koostuvat tyon otsikosta, tekijan

nimestd, julkaisupaikan tiedoista, julkaisuajankohdasta ja sivumaarasta.

Tiivistelméteksti on lyhyt, yleensi 2-3 kappaleen mittainen (maksimissaan noin 200
sanaa) selvitys kirjoituksen tarkeimméasté siséllosta: mitd on tutkittu, miten on tut-

kittu ja mitéa tuloksia on saatu.

Aiheluokat kuvataan ACM Computing Classification System -luokituksen (CCS)
luokituksen mukaisesti. Luokittelussa kiytetdén alimman kolmannen tason nimek-
keitd. Kirjain- ja numerokoodin lisdksi on syyta ilmoittaa myos luokan nimi teksti-
muodossa. Avainsanoiksi valitaan kirjoituksen sisiltoa keskeisesti kuvaavia késittei-
té.

2.2 Johdanto

Johdannon tarkoituksena on kertoa yleiskielisesti tyon tavoite. Siiné kerrotaan, mité
aihepiiria gradu késittelee, miké on gradun sisélto, mitd on tutkittu ja mité tuloksia

on saatu.

Johdannon pituus maéraytyy suhteessa koko kirjoitelman pituuteen. Pro gradu -
tutkielman johdannon pituus on 2-4 sivua. Jos johdanto jaa tata lyhyemmaéksi, se
ei yleensd anna riittévasti taustatietoa lukijalle gradun aihepiiristé. Jos johdanto on

tata pidempi, se helposti sisaltaé sellaista tietoa, josta voidaan tehda oma luku.

Johdanto siséltad lyhyessd yleistajuisessa muodossa tutkielman aihepiirin ja tut-
kielmassa késitellyn asian yleiskuvauksen. Johdannon jialkeen lukija voi paatella,

haluaako syventyé asiaan tarkemmin lukemalla koko tutkielman.

Johdannon viimeisessé kappaleessa kerrotaan, mikéd on gradun rakenne. Kappaleessa

kerrotaan luvuittain, mitd luvussa tullaan kisittelemadn. Taméan kappaleen avulla



lukija saa yleiskuvan siitd, mitd kaikkea gradussa késitellasn.

2.3 Teorialuvut

Pro gradu -tutkielman teorialuvuissa késitellaén sellaista tutkielman aihepiiriin kuu-
luvaa teoriaa, joka lukijan taytyy ymmértaa voidakseen lukea kirjoittajan oman
kontribuution luvut. Tutkielman lukijan oletetaan hallitsevan tietojenkésittelytie-

teen kolmannen vuosikurssin asiat, joten niité ei tarvitse kuvata teoriaosassa.

Teorialukuja on yleensé kaksi tai kolme. Niissd keskitytddn nimenomaan sellaisiin
asioihin, jotka ovat merkittdviad tutkielman loppuosan ymmaéartamiseksi. Lukijalla

tulee olla koko ajan selva kasitys siitéd, miksi tietty asia on esitelty teorialuvuissa.

Teorialuvuissa on suurin osa tutkielmassa tehdyista viittauksista. Koska viittauksia
ja viitattavia julkaisuja on paljon, teorialuvuista tulee helposti toksahtéavia. Huoli-
mattomasti tehdysta teorialuvusta lukijalle jaa vaikutelma, ettd kirjoittaja on re-
feroinut joukon julkaisuja miettimétta lainkaan, miten julkaisut liittyvat toisiinsa.
Hyvéssa teorialuvussa on selked juoni, joka johtaa kohti seuraavaa teorialukua. Kaik-

kien teorialukujen yhteinen juoni johtaa kohti oman kontribuution lukuja.

2.4 Oma kontribuutio

Oman kontribuution luvut ovat tutkielman tédrkein osa. Yleenséd osassa on kolme
lukua: ympériston esittely, tutkimuksen teko ja tulosten analyysi. Todelliset luku-
jen nimet ovat edellisid kuvaavampia. Osa luvuista saattaa jakautua luonnollisella

tavalla useammaksi luvuksi tai aliluvuksi.

Ympériston esittely -luku kertoo nimensd mukaisesti, minkélaisessa ympéristossa
oma kontribuutio tehdaan tai missé sen on tarkoitus toimia. Luvun pitda olla sellai-

nen, ettd sen avulla lukija ymmaértaa, mihin oman kontribuution tulokset kelpaavat.

Tutkimuksen teko -luku siséltda yksityiskohtaisen kuvauksen tehdystéa tutkimukses-
ta ja siitd saadut tulokset. Luvussa tehtavin kuvauksen taytyy olla silla tasolla, etta

halutessaan lukija voi toistaa tutkimuksen.

Tulosten analyysi -luku sisaltdéd tuloksista tehtdvin analyysin ja siitéd saatavat joh-
topaatokset. Tama luku on tutkielman maali. Taalta saatavat tulokset kertovat vii-
me kidessa lukijalle, miten hyvin tutkielman esittelemé tyé on onnistunut ja mita

hyotyé siitd on ollut.
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Esimerkiksi jos tutkielman aiheena on esimerkkiyrityksen vaatimusméaérittelypro-
sessin parannus, niin ympdariston esittely -luvussa esitellddn esimerkkiyritys ja yri-
tyksessd nykyisin kiytetty vaatimusmaérittelyprosessi. Tutkimuksen teko -luvussa
esitellddn, miten prosessin parannus evaluoidaan, miten evaluointi tehtiin ja mita
tuloksia kiytetyllda menetelmalld saatiin. Tulosten analyysi -luvussa saadut tulokset
analysoidaan ja niiden perusteella annetaan ehdotuksia vaatimusmaarittelyprosessin

parantamiseksi.

Edellisessé esimerkissa kaikki kolme lukua kannattaa jakaa alilukuihin.

2.5 Yhteenveto

Yhteenveto kannattaa kirjoittaa viimeiseksi. Se siséltiaa tiiviissd muodossa, mita tut-
kielmassa on kasitelty. Yhteenvedossa ei tule endd uutta tietoa, vaan sielld vain ker-
rataan jo esiteltyd asiaa. Jos yhteenvetoon néyttéisi tulevan uutta tietoa, se viittaa

sithen, ettd yksi tai useampi tutkielman aiempi luku on vajaa.

Tavallista arvokkaamman yhteenvedon saa aikaan kommentoimalla tyon tulosten
arvoa, tyon liittymistd ymparistoon tai tulevaisuudenndkymia. Téllaiset arviot on
kuitenkin syyté perustella huolellisesti, sillda muuten lukijalle tulee vaikutelma, etta

kirjoittaja ei osaa perustella mielipidettéan.

2.6 Lahdeviittausten kaytto

Lahdeviittauksiin kiiytetddn ns. mnemonisia viitteitéd, jotka rakennetaan kuten lah-
deluettelon osalta on kerrottu. Lahdeviitteeseen liitetdan tarkentavat sivunumerot,
mikali lukijan olisi tyolasta 10ytaa asianomainen kohta viitatusta lahteesté eli kdy-
tadnnossa kirjaviitteissa.

Lahdeviitteet sijoitetaan aina virkkeen sisdpuolelle. Siten esimerkiksi kappaleen lo-

pussa irrallaan oleva viite ei ole asiallinen.

Tekstin jésentelyn on tuotava selkeésti esiin, mihin asiaan viite liittyy. Samalla tulee

ymmarrettavaksi se, kuinka pitkdan tekstikatkelmaan viite liitetdéan.

2.7 Lahdeluettelon laatiminen

Pro gradu -tutkielman lahdeviitteiden tulee tayttaé seuraavat ehdot:
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e lihdeviitteen tulee aina olla niin tarkka, ettd lahde on sen perusteella tunnis-

tettavissa ja loydettéavissa luetteloista ja kirjastoista,

e eri tyyppid olevien ldhteiden (kirjat, konferenssiartikkelit, lehdet, WWW-sivut,

tekniset raportit) on erotuttava toisistaan ja

e samaa tyyppid olevat ldhdeviitteet ovat rakenteeltaan yhdenmukaiset.

Léahteet ovat luettelossa tekijan nimen mukaisessa aakkosjirjestyksessé, saman teki-
jan (tekijairyhmén) tyot julkaisuajan mukaisessa jarjestyksessd. Jos jollakin lahteelld
ei ole henkilotekijéa, se aakkostetaan julkaisun nimen mukaisesti. Lahteen tunnistee-
na kaytetddn mnemonista lyhennetta, joka koostuu kolmesta kirjaimesta ja kahdesta
numerosta. Kirjaimet ovat tekijan tai tekijoiden sukunimen alkukirjaimia ja nume-
rot ovat vuosiluvun kaksi viimeistd numeroa. Jos samalta tekijaryhmalta on luette-
lossa useita samana vuonna julkaistuja toitd, ndmaé erotetaan toisistaan vuosiluvun

jéalkeen sijoitettavalla pienelld aakkosella.

Kustakin 1dhteesta annetaan seuraavat tiedot:

e tekijan tai tekijoiden nimet (sukunimi, etunimien alkukirjaimet) alkuperiises-
sé jarjestyksessddn; jos tekijoitd on enemmén kuin kolme, voidaan halutessa

nimeta ensimmaéinen tekija ja kirjoittaa muiden tilalle et al.,
e julkaisun tai artikkelin nimi alkuperaisessd muodossa,
e julkaisupaikan tiedot:
— kirjasta: kustantaja, julkaisupaikka (voidaan jattaa pois, jos kyseessd on
tunnettu kustantaja), vuosi,

— lehtiartikkelista: lehden nimi, volyymi, numero, vuosiluku ja kuukausi

(suluissa),

— artikkelikokoelmassa (esim. konferenssijulkaisussa) ilmestyneesté artikke-

lista:
x kokoelman nimi, toimittaja, kustantaja, julkaisupaikka ja vuosi ta:
* konferenssin nimi, jarjestéja, paikka ja aika,
— raportista: julkaisusarja, raportin numero, julkaisupaikka, julkaisija ja
vuosi ja

— www-lahteesta: verkko-osoite, voimassaoloajankohta ja mahdollisesti viit-

tausajankohta hakasuluissa ja
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e sivunumerot, mikéli lahteené on artikkeli tai kokoomateoksen itsendinen luku.

Julkaisun tai artikkelin nimen perdén tulee piste, samoin kunkin ldhteen bibliogra-
fisten tietojen perdan. Muut tiedot erotetaan toisistaan pilkulla. Normaaliin suoma-
laiseen tapaan artikkelin nimessd ainoastaan ensimmaéinen sana kirjoitetaan isolla
alkukirjaimella, sen sijaan konferenssien ja kokoelmajulkaisujen nimissa kiytetadn
isoa alkukirjainta jokaisen sanan alussa (artikkelisanoja ja prepositioita lukuunot-
tamatta). Katso mallia oheisista esimerkeistd. Kokoelman nimen edessi on syyté
selvyyden vuoksi kiyttaa sanaa Teoksessa, paitsi kun on kysymys konferenssijulkai-
susta, jonka nimi alkaa sanalla Proceedings. Talloin ei tarvita mitdan tdydennysta.
Téamén eron nikee esimerkiksi vertaamalla ldhdeviitteiden ”[DaT90]” ja ”|Gan89|”

ulkoasuja.

Lahdeluettelo kirjoitetaan padasiassa silla kielelld, milla tutkielma on kirjoitettu.
Tasté poikkeuksena jotkut ohjaajat haluavat lahdeluettelon englanniksi. Téalloin 1ah-
deluettelon rakenne on sama kuin yleisessé tapauksessa, mutta apusanat kirjoitetaan
englanniksi. Téllaisia ovat ja-sanat, kuukausien nimet, paikannimet, sivut ja muut

vastaavat. Kysy ohjaajaltasi, milld kielelld han haluaa lahdeluettelon.

Tutkielman ldahdeluettelossa luetellaan tédsmélleen ne lahteet, joihin viitataan kirjoi-
tuksen tekstiosassa. Tamén kirjoituksen ldhdeluettelo on tarkoitettu myos esitysta-

van esimerkiksi, minka johdosta siind on viittaamattomia lahteita.

Arvokkaimpia ldhteitd ovat lehtiartikkelit ja arvostettujen konferenssien referoidut
konferenssijulkaisut. Seuraavaksi téarkeimpié ovat pienempien konferenssien ja works-
hoppien referoidut julkaisut, ammattikirjat ja véitoskirjat. Referoimattomat julkai-
sut, tekniset raportit, lisensiaattityot ja maisteritason oppikirjat kelpaavat ldhteiksi,
mutta niitd ei saa olla montaa lihdeluettelossa. WWW-sivuja saa kayttdaa lahdeluet-
telossa silloin, kun sivulla esitellyt asiat ovat oleellisia tutkielmalle eikd niita 16ydy
muualta. Alle lisensiaattitason opinnéytteitd ja kanditason oppikirjoja ei kiyteté

tutkielman lahteina.

WWW-ldhteiden kaytossd on syyta muistaa, ettd verkossa julkaisukynnys on ole-
maton. Kannattaa siten keskittyd tunnettujen tieteellisten kustantajien julkaisuihin
ja niihin teknisiin standardeihin, joille WWW on ainoa julkaisukanava. Mikali sama
julkaisu on saatavissa myos perinteisessé muodossa, sithen viitataan ensisijaisesti ja
halutessa kiytetddn verkko-osoitetta lisatietona. Lahdeluettelossa on annettu esi-
merkit useita kanavia julkaistusta kirjoituksesta [AQM97, Die99| sekd pelkistadan
WWW-julkaisuna levidvistd standardista [BPS98]. WWW-ldhteitd ja niihin viit-

taamista késitellddn tarkemmin erillisessé ohjeessa [Kil00].



3 Ulkoasulliset seikat

Tassa luvussa kasitelladn yleisimpid tekstin tekniseen esittdmiseen liittyvié seikkoja.

3.1 TyoOn osien jarjestys

Tutkielman alussa on aina erillinen mallin mukainen kansilehti. Toisena sivuna on
tiivistelmésivu, sen jélkeen siséllysluettelo (yksi tai useampia sivuja) ja sitten varsi-
nainen teksti. Sivunumerointi aloitetaan vasta ensimmaiseltd tekstisivulta (arabia-
laisella ykkoselld). (Tarkat jattéaviat ykkossivun numeromerkitta.) Siséllysluetteloon
merkitddn kaikki (numeroidut) otsikot ja vastaavat sivunumerot. Monet tekstinké-
sittelyjérjestelmat muodostavat itse sisdllysluettelon, jolloin kirjoittajan ei tarvitse
huolehtia luettelon sivunumeroiden paivittdmisesté tekstin kehittyessé. Sisdllysluet-
telosivu ja sitd edeltévit sivut voidaan haluttaessa numeroida erikseen (roomalaisin

numeroin) esimerkiksi tdméan mallin mukaisesti.

Varsinaisen tekstin jiljessd, mutta itse tyohon kuuluvana, on ensimmaisené lahde-
luettelo, jonka otsikkoa ei numeroida. Lahdeluettelon jalkeen sijoitetaan mahdolliset

liitteet, jotka otsikoidaan ja varustetaan sisiisilla sivunumeroilla.

Mikali kuvista, algoritmeista ja taulukoista halutaan tehda yhtendinen luettelo, luet-

telot sijoitetaan siséllysluettelon jilkeen.

Mikéli kirjoitukseen erityissyistd halutaan liittda aakkosellinen hakemisto, se sijoi-
tetaan lahdeluettelon jéalkeen ennen liitteitd. Indeksi merkitddn siséllysluetteloon
samoin kuin l&hdeluettelo (numeroimaton luku). Mikéli indeksin tekemiseen ryhdy-

taan, on syyta kiyttad tekstinkasittelyjéirjestelméan tarjoamaa automatiikkaa.

3.2 Kuvat, algoritmit ja taulukot

Kuva, algoritmi tai taulukko sijoitetaan mahdollisimman lahelle (ensimmaéisté) teks-
tikohtaa, jossa siihen viitataan, ei kuitenkaan kyseista viittausta aikaisemmaksi.
Tekstissa on syytd myos kertoa, mitéd kuvalla halutaan havainnollistaa. Kuvan voi

lukea monella eri tavalla, joten lukijaa on ohjattava.

Jokaisen kuvaan, algoritmiin ja taulukkoon tulee otsikko (eli arkisesti “kuvateksti”).
Mikéli kuva, algoritmi tai taulukko on tietysté lahteesta, lahdeviite laitetaan otsikon

loppuun. Kaikki kuvien, algoritmien ja taulukoiden otsikot paéttyvét pisteeseen.

Kuvat kddnnetaan gradun kielelle. Eli suomenkielisessd gradussa kuvat ovat suo-

meksi, vaikka alkuperéisissa lahteissa ne olisivat englanniksi.
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Kuvat ja taulukot eivit saa jatkua sivulta toiselle. Jos kuva tai taulukko ei mahdu
sivulle, sitd pitaa siirtdd sivulla ylospéin. Jos tyhjakadn sivu ei ole riittavan suuri
kuvalle tai taulukolle, niin kyseinen kuva tai taulukko on liian suuri. Algoritmi voi
pahimmassa tapauksessa jatkua sivulta toiselle, mutta tétd tapaa ei saa kayttda

kuin darimmaisessa pakossa.

Kuvaa, algoritmia tai taulukkoa ei pidé sijoittaa vélittomésti luvun otsikon alle,
vaan luku on aloitettava tekstilla. Samoin keskelle tekstikappaletta ei pida sijoittaa
kuvia, algoritmeja tai taulukoita, paitsi jos kuva tulee sivun alkuun tai loppuun eikéa

kappaleen jatkumisesta tule epaselvyytta.

Viittauskohdan ja seuraavalle sivulle mahtuvan kuvan, algoritmin tai taulukon valiin
jaavaa sivun loppuosaa ei jatetd tyhjaksi, vaan télldin viitattu kuva, algoritmi tai
taulukko siirtyy myohemmaksi. Kuvaa, algoritmia tai taulukkoa ei kuitenkaan vieda

seuraavaa sivua kauemmas viittauskohdasta.

Teksti on voitava lukea ilman kuvia, algoritmeja ja taulukoita. Tamaé tarkoittaa,
ettd tutkielman teksti on selkeédé ja johdonmukaista myos silloin, kun lukija paédttaa

lukea tekstin katsomatta kuvia ja taulukoita.

Varsinaista kuvan esittdmistd havainnollistaa kuva 1. Huomiota on kiinnitettava

kuvan osien ja tekstimerkintdjen nédkyvyyteen, kuvan numerointiin ja otsikointiin.

Kuvien kokoon on kiinnitettdava huomiota. Kéaytettyjen merkintéjen on oltava hel-
posti luettavissa ja selkedt. Esimerkiksi suorituskykykéyrid esitettéessd akselit on
nimettavé, asteikot merkittéava ja kiytetyt yksikot tuotava selkedsti esiin. Esitettaes-
sd samankaltaisia asioita useammalla kuvalla on syyta kiyttda samaa mittakaavaa

vertailun helpottamiseksi.

Kuvat, algoritmit ja taulukot numeroidaan juoksevasti. Tutkielmassa riittda yksita-

soinen numerointi.

Kuvissa kiytetadn samaa kieltd kuin tutkielmassa. Suomenkielisissa graduissa kuvat

kddnnetaan suomeksi.

4 Kielioppi

Tahén lukuun on kerdtty muutama tutkielmissa yleisesti esiintyva kielioppiongelma.
Luvussa esiteltavit kielioppisddnndt perustuvat osin kirjaan Terho Itkonen, Uusi
Kieliopas, 6. painos [1tk97].
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Kuva 1: Kuvan elementit [KEMO03|.

4.1 Yleiset saannot

Tieteellisessa tekstissd suomen kielessé on suora sanajarjestys. Kéadnteinen sanajar-
jestys tarkoittaa kysymystéa. Joka kerta, kun tastd sdédnnostéd poiketaan, poikkeuk-

selle pitda kysya lupa ohjaajalta.

Esimerkiksi seuraava tutkielmissa usein esiintyva muoto on véiarin: “Tamén tekniikan
avulla voidaan jarjestelmén osat mallintaa aiempaa paremmin.” Oikea muoto on

“Tédman tekniikan avulla jarjestelmén osat voidaan mallintaa aiempaa paremmin”.

Suomen kieli on tdynna hienoja paatteita, kuten “-kin”, “-kaan”, “-ké&n”. Naille on
kiyttod, mutta usein tieteellisessé tekstissd niita ei tarvita. Itse asiassa yllattavin

usein paatteen sisdltdma sana on sisdllon ymmartamisen kannalta turha.

Konditionaalia tulee valttaé tieteellisessa tekstissd. Konditionaali on hyvin usein
anteeksipyynto: “Miné olen tédta mieltd, mutta en uskalla seisté téysin sanojeni ta-
kana.”. Ilman konditionaalia tekstistd tulee jamakdmpaid ja vaikuttavampaa. Esi-
merkiksi “N&illa keinoilla prosessista tulisi paljon parempi” tarkoittaa samaa kuin

“Uskon, ettd ehdottamani keinot parantavat prosessia, mutta en uskalla seisté tay-
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sin sanojeni takana.” Jimakdmpi muoto on “Nailld keinoilla prosessista tulee paljon
parempi.” Téama vakuuttaa lukijan siita, etta kirjoittaja uskoo asiaansa. Hyvien pe-

rustelujen jalkeen myos lukija voi uskoa siihen.

Monitasoiset sivulauseet tekevit tekstistd raskaslukuisen. Esimerkiksi “Kayttamam-
me prosessi, joka hankittiin vuonna 1994 kilpailevalta yritykseltéd, joka ei enda ole
mukana toiminnassa.” alkaa olla lukukelvotonta tekstid. Yksi taso riittda lahes tilan-
teessa kuin tilanteessa. Edellinen esimerkki voidaan kirjoittaa nain: “Kayttamamme
prosessi on hankittu vuonna 1994 kilpailevalta yritykselta. Yritys ei ole endd mukana

tolminnassa.”

Jotkut kirjoittajat katkaisevat mielellddn padlauseen sivulauseella. Katkaisu rasittaa
lukijaa, silla han joutuu siirtyméadn késitteleméstaan asiasta toiseen asiaan. Esimer-
kiksi “Se osa prosessiamme, joka tuotti eniten tyoté, oli testitapausten kirjoitus” kat-
kaisee lukijan ajatuksen kesken virkettd. Parempi tapa on “Eniten tyotd tuottanut

osa prosessiamme oli testitapausten kirjoitus”.

Englantia ei yleensa voi kidntda sanasta sanaan suomeksi. Tuloksena saadaan huo-
noa kieltéd ja kompel6itd ilmaisuja. Esimerkiksi “Key concepts have been developed
by researchers in the cognitive sciences to account for the various aspects of know-
ledge processing” ei kddnny “Avainkasitteitd on kehitetty tutkijoiden toimesta kog-
nitiotieteissd kuvatakseen erilaisia tietdmyksen késittelyn piirteitd” vaan “Kognitio-
tieteen tutkijat ovat kehittédneet joukon avainkasitteitd, joita kdytetdan kuvattaessa

tietamyksen hallintaa”.

Rakenne “tastd johtuen” on huonoa kieltd. Oikea termi on “tdmén johdosta”. Esi-
merkiksi “Téastd johtuen prosessimme parani huomattavasti” on parempi kirjoittaa

“Tédmaéan johdosta prosessimme parani huomattavasti”.

Rakenne “siten, ettd” on matemaatikkojen suosima termi, jota ei pitdisi kiayttaa ma-
tematiikan ulkopuolella. Sen 1dhin vastine on “sellainen, ettd”. Jos mikédan vastine ei
néyté sopivan johonkin virkkeeseen “siten, ettd” -rakenteen sijaan, niin koko virkkeen

rakenne kannattaa muuttaa.

Kaunokirjallisuudessa kiytetty verbi “omata” ei kuulu tieteelliseen tekstiin. Ver-
bin voi aina korvata muilla ilmaisuilla. Esimerkiksi “Prosessin kehittdaminen antaa
edellytykset tyontekijoiden omaamien tietojen esiinsaamiselle” on parempi kirjoittaa

“Prosessia kehittamalld tyontekijoiden hallitsemat tiedot saadaan esille.”

Sanat useita ja monia ovat vaarallisia, jos niiden tarkoittamia alkioita ei tarkenneta.

Esimerkiksi “Prosessin parannuksessa kohtasimme monia ongelmia” tarkoittaa luki-
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jalle joko “Kohtasimme ongelmia, joista en viitsi kertoa lukijoilleni, koska he ovat
tyhmia eivatkd ymmarra kuitenkaan” tai “Kai niitd ongelmia oli, mutta en viitsinyt
tarkistaa, mita ne tarkkaan ottaen olivat”. Jos kirjoittaja kertoo, ettéd jotain on monia
tai useita erilaisia, hdnen taytyy myos kertoa, mité kaikkea on tarjolla. Esimerkiksi
“Kohtasimme monia ongelmia, kuten ylityollistettyja projektipaallikoita, vésyneita
johtajia ja kirjoitustaidottomia sihteereitd” on jo edellistd parempi. Vield parempi
on kirjoittaa “Kohtasimme seuraavia ongelmia: ylityollistettyja projektipaallikoita,

vasyneitd johtajia ja kirjoitustaidottomia sihteereita”.

Tieteellisessa tekstissa ei suosita sellaisia lyhenteitd, kuten esim., jne. ja ym. Oikeas-
taan ainoa poikkeus tastd sddnnosta on et al. eli et alii = ja muut. My6s tdméan voi
korvata suomalaisella termilla “ja kumppanit”. Esimerkiksi “Mikkonen et al. kirjoitti-
vat prosesseista”’ voidaan yhta hyvin kirjoittaa “Mikkonen ja kumppanit kirjoittivat

prosesseista’.

Ehké eniten kiytetty apusanaryhmé graduissa ovat “myos” ja sen johdannaiset.
“My6s” on kelvollinen sana, kun silla kuvataan selkeésti alkuperiiseen liittyvaa mut-
ta siitd erillistd toimintaa. “Jos henkil6 ostaa omenoita, hdnen on myos maksettava
ne.” Sen sijaan sanaa ei pidd kiyttda listan ranskalaisen viivan korvikkeena: “Au-
tossa on ratti. Autossa on myos renkaat. Autossa on myoskin tuulilasi.” Téllaiset
rakenteet voidaan aina kirjoittaa sujuvammin ilman myds-sanoja: “Autossa on ratti,

renkaat ja tuulilasi.”

Erisnimisté ja niiden yhdistelmistd voidaan kiyttaa lyhenteitd, kunhan vahankaan
tavallista harvinaisempi lyhenne esitellddn ennen kiayttoa. Esittely on tarkeda, silla
tutkielman lukijan ei odoteta osaavan kuin yleisimmét lyhenteet. Néin ollen USA:ta
ei tarvitse esitelld, mutta SCF (Service Control Function) taytyy. Rovasalo on kir-

joittanut tiiviin tietopaketin lyhenteiden kdytosta tieteellisissa julkaisuissa [Rov03].

Normaaliin lyhenteeseen liitetdén pédte kaksoispisteelld: USA:ssa. Jos lyhenne lue-
taan normaalin sanan lailla eikd vain kirjain kirjaimelta, se taivutetaan normaalin
sanan tavoin. Talléin myos lyhenteen ulkoasu yleensd muuttuu. Lyhenteen ensim-
méinen kirjain kirjoitetaan isolla ja loput pienelld. Téméan mukaisia lyhenteita ovat

esimerkiksi Nato (ei NATO), Kela (ei KELA) ja Unicef (ei UNICEF).

Sulkujen ja alaviitteiden kaytto tekstissé kertoo lukijalle, ettd néin esitelty asia ei
ole yhtéa tarked kuin itse tekstissa esitelty asia. Tasta on helposti seurauksena vaiku-
telma, ettd tutkielmassa esitelldén epédolennaista tietoa. Nain ollen sekd sulkuja etta
alaviitteita kannattaa valttaa. Sulkuja kiytetdan tasa-arvoisesti muun tekstin kanssa

kahdessa tilanteessa: esiteltdessd uutta termié tai lyhennetta ja viitattaessa ldhtee-
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seen. Esimerkiksi “Service Data Point (SDP) vastaa kiytdnnossé tosiaikatietokantaa

[Taig7]” siséltad molemmat tapaukset.

Teksti on voitava lukea ilman sulkuja. Koska viittaus on sulkulause, teksti on voitava
lukea ilman sitd. Esimerkiksi “Taina kirjoitti sulkujen kdytosta [Tai07].” on oikein,

mutta “Taina kirjoitti artikkelissa [Tai07]| sulkujen kiytosta.” on véaarin.

4.2 Listojen kiytto

Listoja véltetdan tieteellisessa tekstissd. Jokainen tutkielma on mahdollista kirjoit-

taa sellaiseksi, etta siiné ei ole yhtaén listaa.

Jos listoja kuitenkin kdytetddn, niiden taytyy olla rakenteeltaan sellaisia, etta teksti

voidaan lukea my0s suorana tekstina.
Esimerkiksi seuraava lista on laadittu vaarin:

“Prosessillamme on seuraavia etuja:

e Toimivuus: hyvéksi havaittu.
e Kehityskyky: paranneltu ajan kanssa.

e Nimi: todella upea.”

Edellinen lista on helppo kirjoittaa oikein:

“Prosessillamme on seuraavia etuja: toimivuus, kehityskyky ja nimi. Prosessi on
toimiva, silla se on havaittu hyvéksi. Se on kehityskykyinen, silla sitd on paranneltu

ajan kanssa. Kaiken lisdksi silld on todella upea nimi.”

Useimmat listat kannattaa kirjoittaa auki. Jos listan kirjoittaminen auki ei onnistu,
se on vihje siitd, ettd listattavat asiat kannattaa kuvata toisella tavalla. Yleinen
tapa on kayttaa listan sijaan taulukkoa. Taulukko on kompakti tapa kuvata tietoja

ja niiden kuvauksia, ja taulukkoa ei tarvitse voida lukea suorana tekstina.

Jos listan kirjoittaminen auki onnistuu, mutta syystd tai toisesta halutaan pitaa
listarakenne, niin listan alkiot pitda erotella pilkuin ja viimeisté edellinen alkio pitda

paattaa ja-sanan. Téllaisesta listasta on esimerkki luvussa 2.

Pelkka listamainen luettelo kohdista ei riita. Jos kirjoittajan mielesté lista on merkit-
tavé, niin listan alkiot ansaitsevat riittavan yksityiskohtaisen selityksen. Esimerkiksi

lista dokumenttipohjan vaatimista lukujen nimistéd ei ole mielenkiintoinen lukijal-
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le. Sen sijaan lukijaa saattaa kiinnostaa, miksi luvut ovat kuvatun laiset ja mité

esitetystd dokumenttipohjan rakenteesta seuraa.

Numeroituja listoja kiytetadn vain silloin, kun jarjestykselld on merkitysté. Esimer-
kiksi nain:

“Suosituimmat kahvikeskustelut ovat jarjestyksessé seuraavat:

1. Sdd on aina lasna kahvikeskusteluissa.
2. TV-ohjelmat kuuluvat erityisesti perjantai-iltojen kahvihetkiin.

3. Pomon kaytds herdttad eniten keskustelua aamuisin.”

4.3 Pilkkusaannot

Ylivoimaisesti yleisin tutkielmien kielioppivirheluokka ovat pilkkuvirheet. Téassa ovat
tarkeimmat pilkkusddnnot. Vaikka néiden sédéantojen lista ei ole taydellinen, pelkés-

tadn niitd seuraamalla tekstistd tulee kohtuullisen hyvaa.

Pilkulla erotetaan yleensa toisistaan virkkeen eri lauseet. Esimerkiksi “Prosessimal-
limme osoittautui kiytossa hyviksi, ja kiyttdjat olivat tyytyvaisia mallin tuomiin
etuihin”.

Pilkkua ei kiytetd, kun rinnastuskonjunktio ja, sekd, sekd - ettd, -ka, eli, tai, joko
- tai, vai, mutta, vaan yhdistdad kahta péadlausetta, joilla on yhteinen lauseenjésen.
Esimerkiksi “Prosessimallimme osoittautui kiytossa hyvéksi ja innosti myos yrityk-
semme johtoa” (yhteinen lauseenjidsen “Prosessimallimme”). “Tutkimuksen mukaan
ohjelmistoprosessin parantaminen ei heikennd tyomoraalia vaan tyontekijat hyvak-

syvat véhitellen tehtévat parannukset” (yhteinen lauseenjasen “Tutkimuksen mu-

kaan”).

Pilkkua ei kdytetd, kun rinnastuskonjunktio yhdistéa kahta sivulausetta. Esimerkik-
si “Prosessin parannuksessa on vaarana, ettd projektipadllikot ylirasittuvat ja etta

riskienhallinta ei heti toimi.”

Sanojen “mutta’ ja “vaan” eteen voidaan aina kirjoittaa pilkku. Toisaalta néin ei
ole pakko tehdd, vaan modernimpi tapa on kiyttaa edellisid pilkkusdéntoja myos

mutta- ja vaan-sanojen kanssa.

Pilkkua ei tule kahden konjunktion véliin. Téllaisia ovat esimerkiksi ja ettd, ja kun,

ja jos, ja vaikka, tai ettd, tai kun, tai jos, mutta ettd, mutta kun, mutta jos, ettd
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kun, ettd jos, etti vaikka. Esimerkiksi “Tekeméssamme prosessinparannuksen tut-
kimuksessa huomasimme, ettd kun projektipaallikét oppivat parannetun prosessin

yksityiskohdat, he toimivat tehokkaasti ja vapautuneesti.”

Kaksi- tai kolmisanaisen alistuskonjunktioiden (liittokonjunktioiden) erottamien lausei-
den raja on usein epaselva: niin ettd, sitten kun, silloin kun, samalla kun, aivan kuin,
tkddn kuin, niin kuin, ennen kuin, sen jdlkeen kun. Pilkku tulee yleensa liittokon-
junktion eteen, mutta usein se voi luontevasti jadda kokonaan pois. Esimerkiksi
“Projektipadllikot palauttivat oman prosessinparannusehdotuksen sen jalkeen kun
virallinen tutkimus oli ohi.” Toisaalta jos alistuskonjunktion aloittava sana kuuluu
kiintedsti edelliseen lauseeseen, tarvitaan pilkku. Esimerkiksi “Prosessi parani niin
(paljon), ettéd saatoimme tarjota kaikille tyohon osallistuneille ilmaisen matkan Vla-
divostokiin.” Jos liittokonjunktio aloittaa virkkeen, sen osien véliin ei tule koskaan
pilkkua. Esimerkiksi “Sen jilkeen kun saimme palautteet projektipédallikoiltdmme,

tiesimme olevamme oikeilla jaljilla.”

Liittokonjunktioiden sdannot ovat vaikeat ja osin moniselitteiset. Epéaselvissd ta-

pauksissa pilkun kiytto ennen liittokonjunktiota on paras ratkaisu.

Pilkkusdantoja ei ole keksitty kirjoittajien kiusaksi, vaan ne ovat térkeitd. Oikea
pilkutus helpottaa lukijaa ymmértdmaan kirjoittajan ajatukset. Vaara pilkutus voi
pahimmillaan tehda tekstistd lukukelvottoman tai jopa antaa lukijalle vadran tul-
kinnan. Esimerkiksi “Seurantatutkimuksestamme pitivéit eniten projektipéaallikot ja
hallinnon tyontekijat olivat mukana” on varmasti epéaselvempi kuin “Seurantatutki-
muksestamme pitivit eniten projektipédallikot, ja hallinnon tyontekijét olivat muka-

2

na .

5 Mallin kaytto

Téata kirjoitusta voidaan kiayttda mallina tutkielman ulkoasua varten. Eri tekstinké-
sittelyjérjestelmissa kiytossa olevat kirjasintyypit ja -koot, rivivilit ym. poikkeavat

toisistaan, joten pienet poikkeamat ovat hyvéiksyttéavia.

Téassé tekstissa keskimédrainen rivin pituus lienee noin 80 merkkid ja sivun pituus
30 rivid. Sivumaédriin lasketaan varsinaisen tekstiosuuden pituus ja ldhdeluettelo
(arabialaisin numeroin numeroitu osuus), ei kansilehted, tiivistelmaa eiké siséllys-

luetteloa.
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6 Yhteenveto

Tamén kirjoituksen tarkoituksena on toimia muistilistana eraista esitystavallisista

sdannoista, joihin tutkielmien kohdalla on syyté kiinnittdd huomiota.
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Liite 1. Malli ABC

Liitteet ovat tésséd vain sisallysluettelon ja esitystavan mallina. Jokainen liite aloi-
tetaan yleensd uudelta sivulta, jonka alkuun tulee liitteen numero ja nimi. Kunkin

liitteen sivut numeroidaan erikseen.

Liite on paitsi dokumenttia tadydentéava osuus myos itsendinen kokonaisuus. Liite ei
siten voi olla pelkistddn kuva tai ohjelmanpétké, vaan liitteessa on ilmaistava sen

sisallon laatu ja tarkoitus.



