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Tiivistelmasivu sisédltdd seuraavat osat: tyon bibliografiset tiedot, tiivistelmateks-
ti, aiheluokat ja avainsanat. Bibliografiset tiedot koostuvat tyon otsikosta, teki-
jan nimestd, julkaisupaikan tiedoista, julkaisuajankohdasta ja sivumaarasta. Tii-
vistelmaéteksti on lyhyt, yleensd yhden kappaleen mittainen selvitys kirjoituksen
tarkeimmastd sisdllostd: mitd on tutkittu, miten on tutkittu ja mitd tuloksia on
saatu. Aiheluokat kuvataan Computing Reviews -lehden vuoden 1998 luokituk-
sen mukaisesti. Avainsanoiksi valitaan kirjoituksen sisdltod keskeisesti kuvaavia

kasitteita.
Aiheluokat(Computing Reviews 1998): A.1, I.7m

Avainsanat: ulkoasu, tiivistelma4, lahdeluettelo



Sisalto

1 Tyo6n ulkoasu
1.1 Tyonosienjdrjestys . . . . ... ... ... ... L L
1.2 Tekstin yleinen sjoittelu . . . . .. ... ........ ... .....

1.3 Otsikot . . . . . o o

2 Mallin kaytto

3 Lihdeluettelon malli

Lihteet

Liitteet

1 Malli ABC

2 Malli XYZ

ii



1 Tyo6n ulkoasu

Tama kirjoitus on tarkoitettu mm. tieteellisen kirjoittamisen kurssin harjoitusten
ulkoasun ohjeeksi. Kirjoitus on pdivitetty uusintapainos aiemmista ohjeista, jot-
ka kurssin luennoijat ovat laatineet [ErM96, Erk94, Ver92]. Ohjetta voi kayttda
myos soveltaen ohjelmistotuotantoprojektin dokumenteissa, seminaarien kirjal-
lisissa alustuksissa ja pro gradu -tutkielmassa, ellei ndihin ole annettu omia oh-
jeita. Hyvidksymismerkinndille varatut kentét jatetddn kuitenkin tdlloin kannesta

pois, ja tiivistelméasivu laaditaan siihen tarkoitetulle lomakkeelle.

1.1 Tyon osien jdrjestys

Kirjoituksen alussa on aina erillinen, mallin mukainen kansilehti. Toisena sivuna
on tiivistelmé&sivu, sen jdlkeen siséllysluettelo (yksi tai useampia sivuja) ja sitten
varsinainen teksti. Sivunumerointi aloitetaan vasta ensimmadiseltd tekstisivulta
(ykkoselld). Siséllysluetteloon merkitdaan kaikki (numeroidut) otsikot ja vastaavat
sivunumerot. Monet tekstinkdsittelyjarjestelmédt muodostavat itse sisdllysluette-
lon, jolloin kirjoittajan ei tarvitse huolehtia luettelon sivunumeroiden pédivittami-
sestd tekstin kehittyessa. Sisdllysluettelosivu ja sitd edeltdvit sivut voidaan halut-

taessa numeroida erikseen esimerkiksi taiman mallin mukaisesti.

Varsinaisen tekstin jdljessd, mutta itse tyohon kuuluvana on ensimmadisend lah-
deluettelo, jonka otsikkoa ei numeroida. Lihdeluettelon jdlkeen sijoitetaan mah-

dolliset liitteet, jotka otsikoidaan ja varustetaan sisdisilld sivunumeroilla.

1.2 Tekstin yleinen sijoittelu

Kirjoita tekstid vain yhdelle puolelle paperia. Kdyta vdljahkoa rivivalid (1.5-2),

jotta tarkastaja voi kirjoittaa kommentteja tekstirivien véliin. Omissa véliversiois-
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sasi voi olla tarpeen kdyttdd vieldkin suurempaa rivivilid. Myos molempien mar-
ginaalien on hyva olla melko leveit (noin 3 cm): vasen marginaali tarvitaan kirjoi-
telman nitomista varten ja oikealle puolelle tarkastaja voi kirjoittaa merkintdjaan.

Jatd my0s yla- ja alareunaan riittdavasti tilaa (2-3 cm).

Kirjoituksen lukujen, kuvien ym. osien erottumisen kannalta tarkein keino on riit-
tavan valja tilan kayttd. Erota kappaleet toisistaan yhdelld ja luvut muutamalla
tyhjalla rivilld. Jos uusi luku tulisi alkamaan aivan sivun alareunasta (vain yk-
si tai kaksi rivid varsinaista tekstid), aloita mieluummin uusi sivu. Jokaista uutta
lukua ei kuitenkaan ole tarpeen — etenkddn lyhyesséd kirjoituksessa — aloittaa
uudelta sivulta: jos kirjoituksessa on paljon melkein tyhjid sivuja, lukija voi epdil-
14, ettd kirjoittaja on yrittdnyt saada kirjoituksensa ndyttamaan pitemmalta kuin

se onkaan.

Kuva tai taulukko sijoitetaan yleensda mahdollisimman ldhelle (ensimmadistd) teks-
tikohtaa, jossa siihen viitataan, ei kuitenkaan kyseistd viittausta aikaisemmaksi.
Viittausten ansiosta teksti etenee tavallaan kuvasta riippumattomasti. Siten esi-
merkiksi viittauskohdan ja vasta seuraavalle sivulle mahtuvan kuvan viéliin jaa-
vdd sivun loppuosaa ei pida jattdd automaattisesti tyhjaksi. Toisaalta kuvaa ei
kannata sijoittaa keskelle tekstikappaletta, paitsi jos kuva tulee sivun alkuun tai

loppuun eikd kappaleen jatkumisesta tule epéselvyytta.

Tyhjaa tilaa kannattaa kdyttdd hyodyksi myos kuvien ja taulukoiden yhteydessa.
Erityisesti jos kirjoituksessa kédytetddn kauttaaltaan samaa tekstityyppid, tyhjat
rivit ovat vélttdimattomia erottamaan esimerkiksi tekstid ja taulukkoa toisistaan.
Tyhjad tila on halpaa, mutta se lisdd selkeyttd ja luettavuutta. Kuvan otsikko kir-
joitetaan kuvan alle ja sen tulee olla mieluummin lyhyt ja ytimekds kuin liian

selitteleva.



1.3 Otsikot

Otsikoissa voi kdyttad muusta tekstistd poikkeavaa kirjasintyyppid, alleviivausta,
suurempaa kirjasinkokoa tms. erotuskeinoa, yleensa kuitenkin vain yhta naista,
koska kovin monta erilaista kirjasintyyppié ja -kokoa tekee ulkoasusta helposti
sekavan. Otsikoiden esitystavan on oltava johdonmukainen ldpi koko kirjoituk-

sen. Numeroimattomia ”ylimédardisid” otsikoita ei tule yleensa kayttaa.

2 Mallin kaytto

Voit kédyttaa tata kirjoitusta mallina oman opinndytteesi ulkoasua varten. Eri teks-
tinkdsittelyjarjestelmissd kdytossa olevat kirjasintyypit ja -koot, rivivélit ym. poik-
keavat toisistaan, joten pienet poikkeamat ovat toki hyviksyttavid. Kurssin luen-
noilla ja liitteend olevassa ohjeessa annetut tdiden ohjeelliset sivumaééarat koskevat
tyotd, joka vastaa ulkoasultaan tita ohjetta (kirjasinkoko 12 pistettd). Tassa teks-

tissd keskimddrdinen rivin pituus lienee noin 80 merkkia ja sivun pituus 30 rivia.

Kaikessa julkaistavaksi tarkoitetussa tekstissa kirjoittajan luomisen ja esitystavan
vapautta rajoittavat monet ohjeet ja tarkatkin méaarédykset. Siksi kannattaa harjoi-
tella my0s tyon ulkoasua koskevien ohjeiden noudattamista, vaikka omasta mie-
lestddn osaisikin valita esitykselleen ohjetta paremman muodon. Noudattaessaan
valmista esitystapamallia kirjoittajan ei tarvitse kdyttdd aikaansa itse tyon kan-
nalta toissijaisten seikkojen miettimiseen, vaan han voi keskittyd hiomaan tekstin
sisdltod. Sama koskee tietysti yhtd lailla kirjoituksen lukijaa, joka loytaa kirjoi-
tuksesta helpommin olennaisen sisdllon, jos kirjoituksen ulkoasu vastaa hdanen

tottumuksiaan.



3 Lahdeluettelon malli

Tieteellisen kirjoittamisen kurssin tdiden lahdeluetteloiden laatimisessa noudate-
taan seuraavia ohjeita. Niiden taustalla on kaksi keskeistd pyrkimysta: lahdeviit-
teen tulee aina olla niin tarkka, ettd ldhde on sen perusteella tunnistettavissa ja
16ydettavissd luetteloista ja kirjastoista, ja luettelon eri osien tulee olla mahdolli-

simman yhdenmukaisia.

Lahteet ovat luettelossa tekijan nimen mukaisessa aakkosjarjestyksessd, saman
tekijan (tekijaryhman) tyot julkaisuajan mukaisessa jarjestyksessa. Jos jollakin ldh-
teelld ei ole henkilotekijdd, se aakkostetaan julkaisun nimen mukaisesti. Ldhteen
tunnisteena kdytetddn mnemonista lyhennettd, joka koostuu kolmesta kirjaimes-
taja kahdesta numerosta. Kirjaimet ovat tekijén tai tekijoiden sukunimen alkukir-
jaimia ja numerot ovat vuosiluvun kaksi viimeistd numeroa. Jos samalta tekijalta
on luettelossa useita samana vuonna julkaistuja toitd, ndma erotetaan toisistaan

vuosiluvun jalkeen sijoitettavalla pienelld aakkosella.

Kustakin ldhteestd annetaan seuraavat tiedot:

e tekijdn tai tekijoiden nimet (sukunimi, etunimien alkukirjaimet) alkuperéi-
sessd jdrjestyksessddn; jos tekijoitd on enemmaén kuin kolme, vain ensim-

madinen tekija nimetdédn ja muiden tilalle kirjoitetaan et al.
e julkaisun tai artikkelin nimi alkuperdisessd muodossaan
e julkaisupaikan tiedot:

— kirjasta: kustantaja, julkaisupaikka (voidaan jattaa pois, jos kyseessd on

tunnettu kustantaja), vuosi

— lehtiartikkelista: lehden nimi, volyymi, numero, vuosiluku (suluissa)
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— artikkelikokoelmassa (esim. konferenssijulkaisussa) ilmestyneesta ar-

tikkelista:

* kokoelman nimi, toimittaja, kustantaja, julkaisupaikka ja vuosi tai
* konferenssin nimi, jdrjestdjd, paikka ja aika,

— raportista: julkaisusarja, raportin numero, julkaisupaikka ja vuosi

e sivunumerot, mikéli 1dhde ei ole koko julkaisu.

Julkaisun tai artikkelin nimen peréén tulee piste, samoin kunkin ldhteen biblio-
grafisten tietojen perddn. Muut tiedot erotetaan toisistaan pilkulla. Normaaliin
suomalaiseen tapaan artikkelin nimessd ainoastaan ensimmadinen sana kirjoite-
taan isolla alkukirjaimella, sen sijaan konferenssien ja kokoelmajulkaisujen nimis-
sd kdytetddn isoa alkukirjainta jokaisen sanan alussa (artikkelisanoja ja preposi-
tioita lukuunottamatta). Katso mallia oheisista esimerkeistd. Kokoelman nimen
edessd on syytd selvyyden vuoksi kdyttdad sanaa Teoksessa, paitsi kun on kysymys
konferenssijulkaisusta, jonka nimi alkaa lyhenteelld Proc. (sanasta Proceedings).
Télloin ei tarvita mitddn tdiydennystd. Tamén eron ndkee esimerkiksi vertaamalla
lahdeviitteiden “[DaT90]” ja “[Gan89]” ulkoasuja. WWW-ldhteitd ja niihin viit-

taamista kédsitellddn erillisessd ohjeessa [Kil0O].

Kirjoituksen ldhdeluettelossa luetellaan tdsmaélleen ne ldhteet, joihin viitataan kir-
joituksen tekstiosassa. Taman kirjoituksen ldhdeluettelo on tarkoitettu lahinna

esitystavan esimerkiksi, mistd syystd siind on “ylim&dardisid” lahteita.
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Liite 1. Malli ABC

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

liitteen sivut numeroidaan erikseen.

Liite 2. Malli XYZ

Tamaén liitteen pitdisi oikeastaan alkaa omalta sivultaan.



