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1 Johdanto

Kaikessa julkaistavaksi tarkoitetussa tekstissd kirjoittajan luomisen ja esitystavan

vapautta rajoittavat monet ohjeet ja tarkatkin méaaraykset.

Parhaimmillaan lukijalle ja kirjoittajalle yhteinen, tuttu sdannosto luo erdénlaisen
tukiverkoston, joka tukee sanoman siirtymista vadristyméatta. Kirjoituksen lukija 10y-
tda kirjoituksesta helpommin olennaisen sisdllon, jos kirjoituksen ulkoasu ja siséllon
rakenne vastaavat hénen tottumuksiaan. Sama koskee myos kirjoittajaa. Noudat-
taessaan valmista esitystapamallia kirjoittajan ei tarvitse kiyttda aikaansa itse tyon
kannalta toissijaisten seikkojen miettimiseen, vaan hén voi keskittyd hiomaan tekstin
sisaltod. Siksi kannattaa harjoitella myos tyon ulkoasua koskevien ohjeiden noudat-
tamista, vaikka omasta mielestddn osaisikin valita esitykselleen ohjetta paremman

muodon.

Tama kirjoitus on tarkoitettu Helsingin yliopiston Tietojenkésittelytieteen laitok-
sen alempien opinndytteiden ja harjoitusten ulkoasun ja rakenteen ohjeeksi. Ohje
soveltuu siten tieteellisen kirjoittamisen kurssille, ohjelmistotuotantoprojekteihin,
seminaaritihin ja pro gradu -tutkielmiin. (Kirjoitus on péivitetty uusintapainos ai-
emmista ohjeista, jotka kurssin luennoijat ovat laatineet [EMNO1, ErM96, Erk94,
Ver92].)

2 Kirjoituksen rakenne

Tarkastellaan aluksi tieteelliseltd tekstiltd odotettuja kirjoituksen osia. Samoihin
asioihin on luonnollisesti syyta kiinnittdd huomiota myds muussa teknisessa kirjoit-

tamisessa.

2.1 Kansilehti

Kansilehti sisdltdd opinndytteen otsikon ja tekijan nimen. Kansilehdeltd on myos
kiytava ilmi tyon laji, esimerkiksi pro gradu -tutkielma tai LuK-tutkielma. Mui-
ta kansilehden tietoja ovat paikka ja péiviys (muodossa "Helsinki 24.10.2007”) seké
ns. affiliaatio (muodossa "HELSINGIN YLIOPISTO” ja sen alla "Tietojenkasittely-
tieteen laitos”). Tietojen esitysjirjestys kansilehdelld on tyon otsikko, tekija, paikka

ja paivays, tyon laji seké affiliaatio.

LuK-tutkielmassa on tapana varata kansilehden oikeaan yldreunaan tila tutkielman
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hyviksyjan allekirjoitukselle (muodossa "arvostelija”), hyviksymispéiviille (muodos-

sa "hyviikksymispéiva”) seki arvosanalle (muodossa “arvosana”).

2.2 Tiivistelma

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

nimestd, julkaisupaikan tiedoista, julkaisuajankohdasta ja sivum&arasta.

Tiivistelméteksti on lyhyt, yleensd yhden kappaleen mittainen (esimerkiksi maksi-
missaan 100 sanaa) selvitys kirjoituksen tarkeimmasta siséllosta: mitd on tutkittu,
miten on tutkittu ja mitd tuloksia on saatu. Opinnéytetdissi tiivistelmétekstin pi-
tuus ei kuitenkaan ole sanamadriltdin rajoitettu, ellei ohjaaja tai tarkastaja sita

erikseen vaadi.

Aiheluokat kuvataan ACM Computing Classification System -luokituksen (CCS)
luokituksen mukaisesti. Luokittelussa kiytetdén alimman tason (kolmannen) nimek-
keitd. Kirjain- ja numerokoodin lisdksi on syyté ilmoittaa myo6s luokan nimi teksti-
muodossa. Avainsanoiksi valitaan kirjoituksen siséltoa keskeisesti kuvaavia késittei-

ta.

2.3 Johdanto

Johdannon tarkoituksena on kertoa yleiskielisesti tyon tavoite. Kerrotaan (kuten
tiivistelméssdkin, mutta laveammin), mitd on tutkittu, miten on tutkittu ja mita

tuloksia on saatu.

Johdannon pituus midrdytyy suhteessa koko kirjoitelman pituuteen. Parisivuinen
kirjoitus ei erillistd johdantoa kaipaa, silld se itsessddn on laajennettu tiivistelma.
Kymmensivuisen kirjoituksen johdanto voi olla vaikkapa sivun tai puolentoista mit-
tainen. Pro gradu -tutkielman 50-70-sivuiseen kokonaisuuteen tuntuu 2-4-sivuinen
johdanto kohtuulliselta.

Johdanto kertoo siis lyhyessé, yleistajuisessa muodossa koko kirjoitelman kysymyk-
senasettelun, juonen ja johtopditelméat. Taman luettuaan lukija voi paatelld, halu-

aako syventya asiaan tarkemmin lukemalla koko kirjoituksen.



2.4 Kasittelyluvut

Kasittelylukujen tyonjako méaaraytyy kasiteltivin asian luonteen mukaisesti.

Lukijan ohjailemiseksi kukin padluku kannattaa aloittaa lyhyelld kappaleella, joka
paljastaa miké kyseisen luvun keskeisin sisaltd on ja kuinka aliluvuissa asiaa kehi-

tellddn eteenpéin.

Jasentelyongelmista kielivit tilanteet, joissa alilukuja on vain yksi, tai joissa kayte-
taan useampaa kuin kahta tasoa (padluku ja sen aliluvut). Kolmitasoisia otsikoin-
teja saatetaan tarvita joissakin teknisissd dokumenteissa perustellusti, mutta nima

muodostavat poikkeuksen.

2.5 Lahdeviittausten kaytto

Lahdeviittauksiin kdytetddn ns. mnemonisia viitteitd, jotka rakennetaan kuten lih-
deluettelon osalta on kerrottu. Lahdeviitteeseen liitetddn tarketavat sivunumerot,

mikali lukijan olisi ty6lasta 16ytéa asianomainen kohta viitatusta ldhteesté.

Lahdeviitteet sijoitetaan aina virkkeen sisdpuolelle. Siten esimerkiksi kappaleen lo-

pussa irrallaan oleva viite ei ole asiallinen.

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

ymmarrettaviksi se, kuinka pitkdan tekstikatkelmaan ko. viite liitetdan.

2.6 Yhteenveto

Yhteenveto voi olla vaatimattomimmillaan lyhyt kertaus kirjoituksen keskeisista
asioista. Arvokkaamman yhteenvedon saa aikaan kommentoimalla mm. tyén tulos-
ten arvoa, tyon liittymistd ympéristoon tai tulevaisuudennidkymié. Téllaiset arviot
on kuitenkin syytd huolellisesti perustella, silli muuten vaikutelma voi olla koomi-

nenkin.

2.7 Lahdeluettelon laatiminen

Tieteellisen kirjoittamisen kurssin téiden ldhdeluetteloiden laatimisessa noudatetaan

seuraavia ohjeita.

Niiden taustalla on kaksi keskeistd pyrkimysté: tehdé viitatun ldhteen hankkiminen

luettavaksi mahdollisimman helpoksi ja ilmaista, millaisen arviointiprosessin lapi



kdyneeseen kirjoitukseen vedotaan. Naistd syistd

e lihdeviitteen tulee aina olla niin tarkka, ettd ldhde on sen perusteella tunnis-

tettavissa ja loydettivissa luetteloista ja kirjastoista,

e erityyppisten ldhteiden (kirjat, konferenssit, lehdet) on erotuttava toisistaan
ja
e luettelon eri osien tulee olla mahdollisimman yhdenmukaisia, erityisesti lahde-

tyypin sisalla.

Lahteet ovat luettelossa tekijin nimen mukaisessa aakkosjirjestyksesséi, saman teki-
jan (tekijaryhmén) tyot julkaisuajan mukaisessa jarjestyksessé. Jos jollakin lihteelld
ei ole henkil6tekijad, se aakkostetaan julkaisun nimen mukaisesti. Lahteen tunnis-
teena kiytetddn mnemonista lyhennetts, joka koostuu kolmesta kirjaimesta ja kah-
desta numerosta. Kirjaimet ovat tekijdn tai tekijoiden sukunimen alkukirjaimia ja
numerot ovat vuosiluvun kaksi viimeistd numeroa. Jos samalta tekijaltd on luette-
lossa useita samana vuonna julkaistuja toitd, ndma erotetaan toisistaan vuosiluvun

jilkeen sijoitettavalla pienelld aakkosella.

Kustakin 18hteesta annetaan seuraavat tiedot:

e tekijén tai tekijoiden nimet (sukunimi, etunimien alkukirjaimet) alkuperiises-
sé jarjestyksessian; jos tekijoitda on enemmaén kuin kolme, voidaan toimia siten,

ettd vain ensimméinen tekiji nimetddn ja muiden tilalle kirjoitetaan et al.
e julkaisun tai artikkelin nimi alkuperéisessid muodossaan
e julkaisupaikan tiedot:
— kirjasta: kustantaja, julkaisupaikka (voidaan jattaa pois, jos kyseessi 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 tai

x konferenssin nimi, jarjestaji, paikka ja aika,
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— raportista: julkaisusarja, raportin numero, julkaisupaikka, julkaisija ja

vu0si

— www-ldhteestd: verkko-osoite, voimassaoloajankohta, mahdollisesti viit-

tausajankohta hakasuluissa

e sivunumerot, mikéli lihteend on artikkeli tai kokoomateoksen itsendinen luku.

Julkaisun tai artikkelin nimen perdén tulee piste, samoin kunkin ldhteen bibliografis-
ten tietojen perdadn. Muut tiedot erotetaan toisistaan pilkulla. Normaaliin suomalai-
seen tapaan artikkelin nimessé ainoastaan ensimmadinen sana kirjoitetaan isolla alku-
kirjaimella, sen sijaan konferenssien ja kokoelmajulkaisujen nimissé kiytetdin isoa
alkukirjainta jokaisen sanan alussa (artikkelisanoja ja prepositioita lukuunottamat-
ta). Katso mallia oheisista esimerkeistd. Kokoelman nimen edessi on syyté selvyy-
den vuoksi kiyttdd sanaa Teoksessa, paitsi kun on kysymys konferenssijulkaisusta,
jonka nimi alkaa lyhenteelld Proc. (sanasta Proceedings). Télloin ei tarvita mitdan
taydennystd. Tamén eron nékee esimerkiksi vertaamalla 1&hdeviitteiden ”[DaT90]|”

ja ”|Gan89]” ulkoasuja.

WWW-ldhteiden kdytossd on syytd muistaa, ettd verkossa julkaisukynnys on ole-
maton. Kannattaa siten keskittyéd tunnettujen tieteellisten kustantajien julkaisuihin
ja niihin teknisiin standardeihin, joille WWW on ainoa julkaisukanava. Mikali sa-
ma, julkaisu on saatavissa myos perinteisessi muodossa, viitataan ensisijaisesti sii-
hen ja kiytetdéin verkko-osoitetta lisdtietona. Lahdeluettelossa on annettu esimerkit
useita kanavia julkaistusta kirjoituksesta [AQM97, Die99| sekd pelkistdin WWW-

julkaisuna levidvistd standardista [BPS98|.
WWW-lihteitd ja niihin viittaamista kéisitelldén tarkemmin erillisessé ohjeessa [Kil00].

Kirjoituksen ldhdeluettelossa luetellaan tédsmélleen ne ldhteet, joihin viitataan kir-
joituksen tekstiosassa. Taman kirjoituksen lihdeluettelo on tarkoitettu 1ahinni esi-

tystavan esimerkiksi, mistd syysta siind on "ylimaariisid” 1ahteita.

3 Ulkoasulliset seikat

Tassé luvussa kasitelladn yleisimpid tekstin tekniseen esittdmiseen liittyvid seikkoja.



3.1 Tyon osien jirjestys

Kirjoituksen alussa on aina erillinen, mallin mukainen kansilehti. Toisena sivuna on
tiivistelmésivu, sen jilkeen siséllysluettelo (yksi tai useampia sivuja) ja sitten varsi-
nainen teksti. Sivunumerointi aloitetaan vasta ensimmaéiselté tekstisivulta (arabia-
laisella ykkoselld). (Tarkat jattévit ykkossivun numeromerkittd.) Siséllysluetteloon
merkitddn kaikki (numeroidut) otsikot ja vastaavat sivunumerot. Monet tekstinké-
sittelyjérjestelmét muodostavat itse sisillysluettelon, jolloin kirjoittajan ei tarvitse
huolehtia luettelon sivunumeroiden paivittadmisesté tekstin kehittyessi. Sisdllysluet-
telosivu ja sitd edeltdvit sivut voidaan haluttaessa numeroida erikseen (roomalaisin

numeroin) esimerkiksi timén mallin mukaisesti.

Varsinaisen tekstin jaljessd, mutta itse tyohén kuuluvana on ensimmadisend ldhde-
luettelo, jonka otsikkoa ei numeroida. Lahdeluettelon jalkeen sijoitetaan mahdolliset

liitteet, jotka otsikoidaan ja varustetaan sisiisilla sivunumeroilla.

Mikéli kuvista, algoritmeista ja taulukoista halutaan tehdéd yhtendinen luettelo, si-
joitetaan luettelot sisillysluettelon jilkeen. Luetteloiden kiyttGarvosta on eridvii
mielipiteitd, joten niiden laatimiseen ei varsinkaan ilman tekstinkasittelyjarjestel-

méin tukea kannata ryhtya ilman tarkastajan erityista toivetta.

Mikéli kirjoitukseen erityissyistd halutaan liittda aakkosellinen hakemisto, sijoite-
taan se lihdeluettelon jélkeen ennen liitteitd. Indeksi merkitdén sisillysluetteloon
samoin kuin l&hdeluettelo (numeroimaton luku). Mikéli indeksin tekemiseen ryhdy-

tdan, on syyta kiyttad tekstinkisittelyjirjestelmén tarjoamaa automatiikkaa.

3.2 Tekstin yleinen sijoittelu

Kirjoita tekstid vain yhdelle puolelle paperia. Kdyta valjahkoa rivivilia (1.5-2), jotta
tarkastaja voi kirjoittaa kommentteja tekstirivien véliin. Omissa viliversioissasi voi
olla tarpeen kiyttad vieldkin suurempaa rivivalid. Myos molempien marginaalien on
hyvé olla melko levedit (noin 3 cm): vasen marginaali tarvitaan kirjoitelman nitomista
varten ja oikealle puolelle tarkastaja voi kirjoittaa merkintojadn. Jatd myos yla- ja

alareunaan riittavasti tilaa (2-3 cm).

Kirjoituksen lukujen, kuvien ym. osien erottumisen kannalta térkein keino on riitta-
van valja tilan kadytto. Erota kappaleet toisistaan yhdelld ja luvut muutamalla tyh-
jalld rivilld. Jos uusi luku tulisi alkamaan aivan sivun alareunasta (vain yksi tai kaksi
rivid varsinaista tekstid), aloita mieluummin uusi sivu. Jokaista uutta lukua ei kui-

tenkaan ole tarpeen — etenkéén lyhyessa kirjoituksessa — aloittaa uudelta sivulta:
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jos kirjoituksessa on paljon melkein tyhjia sivuja, lukija voi epéilld, ettd kirjoittaja

on yrittdnyt saada kirjoituksensa niyttdméadn pitemmaéltd kuin se onkaan.

Tyhjaa tilaa kannattaa kiyttdd hyodyksi myos kuvien ja taulukoiden yhteydessa.
Erityisesti jos kirjoituksessa kiytetddn kauttaaltaan samaa tekstityyppid, tyhjét rivit
ovat valttamattomia erottamaan esimerkiksi tekstid ja taulukkoa toisistaan. Tyhja

tila on halpaa, mutta se lisad selkeytta ja luettavuutta.

3.3 Kuvat ja taulukot

Kuva tai taulukko sijoitetaan mahdollisimman lihelle (ensimmaiistd) tekstikohtaa,
jossa siihen viitataan, ei kuitenkaan kyseisti viittausta aikaisemmaksi. Tekstissé on
syytd myos kertoa, mitd kuvalla halutaan havainnollistaa. Kuvan voi lukea monella

eri tavalla, joten lukijaa on ohjattava.

Kuvaa ei pidi sijoittaa valittomaésti luvun otsikon alle, vaan on aloitettava tekstilla.
Kuvaa ei pida sijoittaa keskelle tekstikappaletta (saati virketti), paitsi jos kuva tulee

sivun alkuun tai loppuun eikd kappaleen jatkumisesta tule epéselvyytté.

Kuvan ei aina tarvitse olla vilittomasti viittaavan kappaleen perdssd. Esimerkiksi
viittauskohdan ja vasta seuraavalle sivulle mahtuvan kuvan véliin jadvaa sivun lop-
puosaa ei jiatetd tyhjaksi. Kuvaa ei kuitenkaan pida vieda seuraavaa sivua kauemmas

viittauskohdasta.

Varsinaista kuvan esittdmistd havainnollistaa kuva 1. Huomiota on kiinnitettdva

kuvan osien ja tekstimerkintdjen ndkyvyyteen, kuvan numerointiin ja otsikointiin.

Kuvien kokoon on kiinnitettéva huomiota. Kéytettyjen merkintdjen on oltava hel-
posti luettavissa ja selkedt. Esimerkiksi suorituskykykéyrid esitettiessi akselit on
nimettivi, asteikot merkittava ja kiytetyt yksikot tuotava selkedsti esiin. Saman-
kaltaisia asioita esitettdessd useammalla kuvalla on syyta kdyttaa samaa mittakaavaa

vertailun helpottamiseksi.

Kuvan otsikko kirjoitetaan kuvan alle ja sen tulee olla mieluummin lyhyt ja ytimekés

kuin liian selittelevd. Samoin toimitaan taulukoiden otsikoinnissa.

Kuvat ja taulukot numeroidaan juoksevasti. Pitkissid teksteissé kiytetddn kaksita-
soista numerointia (esimerkiksi Kuva 3.1) paaluvuittain, lyhyissa riittaa yksitasoinen

numerointi.

Kuva- ja taulukko-otsikoiden yhdenmukaiseen esitystyyliin on syyta kiinnittda huo-
miota, samoin mm. vilimerkkeihin. Luontevaa on kiyttdd kuvatekstin lopussa pis-

tettd, ovathan useimmat kuvateksteista virkkeita.
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Kuva 1: Kuvan elementit.

(Kuvien ja taulukoiden otsikointityyli vaihtelee kustantajittain ja julkaisuittain. Sa-
moin tuntuu suositeltava kiytanto Tietojenkasittelytieteen laitoksen sisélla vaihte-

levan taulukon otsikon sijainnin suhteen.)

3.4 Otsikot

Otsikoissa voi kiyttdd muusta tekstistd poikkeavaa kirjasintyyppié, alleviivausta,
suurempaa kirjasinkokoa tms. erotuskeinoa, yleensa kuitenkin vain yhté naisté, kos-
ka kovin monta erilaista kirjasintyyppid ja -kokoa tekee ulkoasusta helposti sekavan.
Otsikoiden esitystavan on oltava johdonmukainen l&pi koko kirjoituksen. Numeroi-

mattomia "ylim&ariisid” otsikoita ei tule yleensa kayttaa.

3.5 Mallin kiytto

Voit kiyttad tatéd kirjoitusta mallina oman opinnéytteesi ulkoasua varten. Eri teks-

tinkéasittelyjirjestelmissé kdytossa olevat kirjasintyypit ja -koot, rivivailit ym. poik-



keavat toisistaan, joten pienet poikkeamat ovat toki hyvaksyttavia.

Tieteellisen kirjoittamisen kurssin luennoilla ja liitteend olevassa ohjeessa annetut
toiden ohjeelliset sivuméarit koskevat tyotd, joka vastaa ulkoasultaan téta ohjetta
(kirjasinkoko 12 pistettd). Tassi tekstissd keskimddrdinen rivin pituus lienee noin
80 merkkid ja sivun pituus 30 rivid. Sivumadriin lasketaan varsinaisen tekstiosuu-
den pituus ja ldhdeluettelo (arabialaisin numeroin numeroitu osuus), ei kansilehteé,

tiivistelméad eiké siséllysluetteloa.

4 Yhteenveto

Tamén kirjoituksen tarkoituksena on toimia muistilistana eréisti esitystavallisista

sdanndista, joihin harjoitusten ja tutkielmien kohdalla on syytéa kiinnittda huomiota.
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liitteen sivut numeroidaan erikseen.
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siséllon laatu ja tarkoitus.



