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1 Johdanto

Kaikessa julkaistavaksi tarkoitetussa tekstissd kirjoittajan luomisen ja esitystavan va-

pautta rajoittavat monet ohjeet ja tarkatkin méaraykset.

Parhaimmillaan lukijalle ja kirjoittajalle yhteinen, tuttu sddnnost6 luo erddnlaisen tuki-
verkoston, joka tukee sanoman siirtymistd véaristymattd. Kirjoituksen lukija 16ytda
kirjoituksesta helpommin olennaisen sisdllon, jos kirjoituksen ulkoasu ja sisdllon raken-
ne vastaavat hidnen tottumuksiaan. Sama koskee myos kirjoittajaa. Noudattaessaan
valmista esitystapamallia kirjoittajan ei tarvitse kdyttdd aikaansa itse tyon kannalta tois-
sijaisten seikkojen miettimiseen, vaan hidn voi keskittyd hiomaan tekstin sisdltod. Siksi
kannattaa harjoitella my0s tyon ulkoasua koskevien ohjeiden noudattamista, vaikka

omasta mielestdin osaisikin valita esitykselleen ohjetta paremman muodon.

Tama kirjoitus on tarkoitettu Helsingin yliopiston Tietojenkisittelytieteen laitoksen
alempien opinndytteiden ja harjoitusten ulkoasun ja rakenteen ohjeeksi. Ohje soveltuu
siten tieteellisen kirjoittamisen kurssille, ohjelmistotuotantoprojekteihin, seminaaritoi-
hin ja pro gradu -tutkielmiin. (Kirjoitus on péivitetty uusintapainos aiemmista ohjeista,

jotka kurssin luennoijat ovat laatineet [EMNO1, ErM96, Erk94, Ver92].)

Tédmin kirjoituksen tukena sopii kéytettdviksi pian laitoksen www-sivuilla julkaistava
LATeX-ohje ja LATeX-tyyli.

2 Kirjoituksen rakenne

Tarkastellaan aluksi tieteelliseltd tekstiltd odotettuja kirjoituksen osia. Samoihin asioihin

on luonnollisesti syytd kiinnittdd huomiota myds muussa teknisessé kirjoittamisessa.

2.1 Tiivistelma

Tiivistelmasivu sisdltdd seuraavat osat: tyon bibliografiset tiedot, tiivistelmiteksti, aihe-
luokat ja avainsanat. Bibliografiset tiedot koostuvat tyon otsikosta, tekijan nimesta,

julkaisupaikan tiedoista, julkaisuajankohdasta ja sivuméaérasta.

Tiivistelméteksti on lyhyt, yleensd yhden kappaleen mittainen (maksimissaan noin 100
sanaa) selvitys kirjoituksen tarkeimmaésti siséllostd: mitd on tutkittu, miten on tutkittu ja

mité tuloksia on saatu.
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Aiheluokat kuvataan ACM Computing Classication System -luokituksen (CCS) luoki-
tuksen mukaisesti. Luokittelussa kdytetddn alimman tason (kolmannen) nimekkeita.
Kirjain- ja numerokoodin liséksi on syytd ilmoittaa my6s luokan nimi tekstimuodossa.

Avainsanoiksi valitaan kirjoituksen sisdltod keskeisesti kuvaavia késitteit.

2.2 Johdanto

Johdannon tarkoituksena on kertoa yleiskielisesti tyon tavoite. Kerrotaan (kuten tiivis-
telméssédkin, mutta laveammin), mitd on tutkittu, miten on tutkittu ja mitd tuloksia on

saatu.

Johdannon pituus méérdytyy suhteessa koko kirjoitelman pituuteen. Parisivuinen kirjoi-
tus ei erillistd johdantoa kaipaa, silli se itsessddn on laajennettu tiivistelma.
Kymmensivuisen kirjoituksen johdanto voi olla vaikkapa sivun tai puolentoista mittai-
nen. Pro gradu -tutkielman 50-70-sivuiseen kokonaisuuteen tuntuu 2-4-sivuinen

johdanto kohtuulliselta.

Johdanto kertoo siis lyhyessi, yleistajuisessa muodossa koko kirjoitelman kysymykse-
nasettelun, juonen ja johtopddtelmit. Tdmén luettuaan lukija voi pditelld, haluaako

syventyé asiaan tarkemmin lukemalla koko kirjoituksen.

2.3 Kasittelyluvut

Kasittelylukujen tyonjako maardytyy késiteltdvan asian luonteen mukaisesti.

Lukijan ohjailemiseksi kukin péddluku kannattaa aloittaa lyhyelld kappaleella, joka pal-
jastaa mikd kyseisen luvun keskeisin sisdltd on ja kuinka aliluvuissa asiaa kehitellddn

eteenpdin.

Jasentelyongelmista kielivét tilanteet, joissa alilukuja on vain yksi, tai joissa kdytetddn
useampaa kuin kahta tasoa (pédédluku ja sen aliluvut). Kolmitasoisia otsikointeja saate-
taan tarvita joissakin teknisissd dokumenteissa perustellusti, mutta ndimi muodostavat

poikkeuksen.

2.4 Lahdeviittausten kaytto

Lahdeviittauksiin kdytetdin ns. mnemonisia viitteitd, jotka rakennetaan kuten ldhdeluet-

telon osalta on kerrottu. Lidhdeviitteeseen liitetddn tarketavat sivunumerot, mikéali



lukijan olisi tyoldstéd 16ytdd asianomainen kohta viitatusta ldhteesta.

Lahdeviitteet sijoitetaan aina virkkeen sisdpuolelle. Siten esimerkiksi kappaleen lopussa

irrallaan oleva viite ei ole asiallinen.

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

ymmarrettdviaksi se, kuinka pitkdén tekstikatkelmaan ko. viite liitetdén.

2.5 Yhteenveto

Yhteenveto voi olla vaatimattomimmillaan lyhyt kertaus kirjoituksen keskeisisti asiois-
ta. Arvokkaamman yhteenvedon saa aikaan kommentoimalla mm. tyon tulosten arvoa,
tyon liittymistd ympdristdoon tai tulevaisuudennidkymié. Téllaiset arviot on kuitenkin

syytd huolellisesti perustella, silli muuten vaikutelma voi olla koominenkin.

2.6 Lihdeluettelon laatiminen

Tieteellisen kirjoittamisen kurssin tdiden ldhdeluetteloiden laatimisessa noudatetaan

seuraavia ohjeita.

Niiden taustalla on kaksi keskeistd pyrkimysti: tehdé viitatun 1dhteen hankkiminen luet-
tavaksi mahdollisimman helpoksi ja ilmaista, millaisen arviointiprosessin ldpi

kiyneeseen kirjoitukseen vedotaan. Niistd syistd

e ldhdeviitteen tulee aina olla niin tarkka, ettd lahde on sen perusteella tunnistetta-

vissa ja loydettdvissd luetteloista ja kirjastoista,
e crityyppisten ldhteiden (kirjat, konferenssit, lehdet) on erotuttava toisistaan ja

e luettelon eri osien tulee olla mahdollisimman yhdenmukaisia, erityisesti 1dhde-

tyypin sisdlla.

Lihteet ovat luettelossa tekijin nimen mukaisessa aakkosjdrjestyksessd, saman tekijan
(tekijaryhmaén) tyot julkaisuajan mukaisessa jirjestyksessd. Jos jollakin ldhteelld ei ole
henkilGtekijad, se aakkostetaan julkaisun nimen mukaisesti. Lahteen tunnisteena kiyte-
tddn mnemonista lyhennettd, joka koostuu kolmesta kirjaimesta ja kahdesta numerosta.
Kirjaimet ovat tekijin tai tekijéiden sukunimen alkukirjaimia ja numerot ovat vuosilu-
vun kaksi viimeistd numeroa. Jos samalta tekijiltd on luettelossa useita samana vuonna
julkaistuja toitd, ndmé erotetaan toisistaan vuosiluvun jélkeen sijoitettavalla pienelld

aakkosella.



Kustakin ldhteestid annetaan seuraavat tiedot:

e tekijdn tai tekijoiden nimet (sukunimi, etunimien alkukirjaimet) alkuperdisessa
jarjestyksessddn; jos tekijoitd on enemmaén kuin kolme, voidaan toimia siten, ettd

vain ensimmadinen tekijd nimetddn ja muiden tilalle kirjoitetaan et al.
e julkaisun tai artikkelin nimi alkuperdisessd muodossaan
e julkaisupaikan tiedot:

— kirjasta: kustantaja, julkaisupaikka (voidaan jattdd pois, jos kyseessd on tun-

nettu kustantaja), vuosi

— lehtiartikkelista: lehden nimi, volyymi, numero, vuosiluku ja kuukausi (su-

luissa)

— artikkelikokoelmassa (esim. konferenssijulkaisussa) ilmestyneestd artikkelis-

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

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

jankohta hakasuluissa
e sivunumerot, mikéli ldhteend on artikkeli tai kokoomateoksen itsendinen luku.

Julkaisun tai artikkelin nimen perdén tulee piste, samoin kunkin ldhteen bibliografisten
tietojen perdén. Muut tiedot erotetaan toisistaan pilkulla. Normaaliin suomalaiseen ta-
paan artikkelin nimessé ainoastaan ensimmaéinen sana kirjoitetaan isolla alkukirjaimella,
sen sijaan konferenssien ja kokoelmajulkaisujen nimissé kiytetdan isoa alkukirjainta jo-
kaisen sanan alussa (artikkelisanoja ja prepositioita lukuunottamatta). Katso mallia
oheisista esimerkeistd. Kokoelman nimen edessd on syytd selvyyden vuoksi kayttdd sa-
naa Teoksessa, paitsi kun on kysymys konferenssijulkaisusta, jonka nimi alkaa
lyhenteelld Proc. (sanasta Proceedings). Télloin ei tarvita mitdén tdydennystd. Tdmén

eron nikee esimerkiksi vertaamalla 1dhdeviitteiden ”’[DaT90]” ja ”[Gan89]” ulkoasuja.

WWW-Idhteiden kéytdssd on syytd muistaa, ettd verkossa julkaisukynnys on olematon.
Kannattaa siten keskittyd tunnettujen tieteellisten kustantajien julkaisuihin ja nithin tek-

nisiin standardeihin, joille WWW on ainoa julkaisukanava. Mikili sama julkaisu on



saatavissa my0s perinteisessd muodossa, viitataan ensisijaisesti sithen ja kdytetddn verk-
ko-osoitetta lisdtietona. Léhdeluettelossa on annettu esimerkit useita kanavia
julkaistusta kirjoituksesta [AQM97, Die99] seka pelkdstdin WW W-julkaisuna levidvis-
td standardista [BPS98].

WWW-ldhteitd ja niithin viittaamista késitellddn tarkemmin erillisessd ohjeessa [Kil0O0].
Kirjoituksen ldhdeluettelossa luetellaan tdsmilleen ne ldhteet, joihin viitataan kirjoituk-
sen tekstiosassa. Tamdn kirjoituksen ldhdeluettelo on tarkoitettu 1dhinnd esitystavan

esimerkiksi, mistd syystd siind on yliméaaraisid lahteit.

3 Ulkoasulliset seikat

Tassd luvussa késitellddn yleisimpié tekstin tekniseen esittimiseen liittyvid seikkoja.

3.1 Tyon osien jirjestys

Kirjoituksen alussa on aina erillinen, mallin mukainen kansilehti. Toisena sivuna on tii-
vistelmédsivu, sen jilkeen sisdllysluettelo (yksi tai useampia sivuja) ja sitten varsinainen
teksti. Sivunumerointi aloitetaan vasta ensimmaiseltd tekstisivulta (arabialaisella ykko-
selld). (Tarkat jattavat ykkossivun numeromerkittd.) Siséllysluetteloon merkitddn kaikki
(numeroidut) otsikot ja vastaavat sivunumerot. Monet tekstinkésittelyjirjestelmét muo-
dostavat itse sisdllysluettelon, jolloin kirjoittajan ei tarvitse huolehtia luettelon
sivunumeroiden pdivittdmisestd tekstin kehittyessé. Sisdllysluettelosivu ja sitd edeltdavit
sivut voidaan haluttaessa numeroida erikseen (roomalaisin numeroin) esimerkiksi timéan

mallin mukaisesti.

Varsinaisen tekstin jiljessd, mutta itse tyohon kuuluvana on ensimmaéisend ldhdeluette-
lo, jonka otsikkoa ei numeroida. Lahdeluettelon jédlkeen sijoitetaan mahdolliset liitteet,

jotka otsikoidaan ja varustetaan sisdisilla sivunumeroilla.

Mikéli kuvista, algoritmeista ja taulukoista halutaan tehdd yhtendinen luettelo, sijoite-
taan luettelot sisdllysluettelon jdlkeen. Luetteloiden kédyttdarvosta on eridvid
mielipiteitd, joten niiden laatimiseen ei varsinkaan ilman tekstinkésittelyjarjestelmén tu-

kea kannata ryhtyi ilman tarkastajan erityisté toivetta.

Mikali kirjoitukseen erityissyistd halutaan liittd4 aakkosellinen hakemisto, sijoitetaan se
lahdeluettelon jélkeen ennen liitteitd. Indeksi merkitdén siséllysluetteloon samoin kuin

lahdeluettelo (numeroimaton luku). Mikili indeksin tekemiseen ryhdytddn, on syytd



kayttdd tekstinkdsittelyjdrjestelmén tarjoamaa automatiikkaa.

3.2 Tekstin yleinen sijoittelu

Kirjoita tekstid vain yhdelle puolelle paperia. Kaytd viljahkoa rivivalia (1.5-2), jotta tar-
kastaja voi kirjoittaa kommentteja tekstirivien véliin. Omissa véliversioissasi voi olla
tarpeen kéyttdd vieldkin suurempaa rivivilid. My0s molempien marginaalien on hyva
olla melko leveit (noin 3 cm): vasen marginaali tarvitaan kirjoitelman nitomista varten
ja oikealle puolelle tarkastaja voi kirjoittaa merkintdjddn. Jatd myds yld- ja alareunaan

riittévésti tilaa (2-3 cm).

Kirjoituksen lukujen, kuvien ym. osien erottumisen kannalta tirkein keino on riittdvin
valja tilan kdyttd. Erota kappaleet toisistaan yhdella ja luvut muutamalla tyhjilla rivilla.
Jos uusi luku tulisi alkamaan aivan sivun alareunasta (vain yksi tai kaksi rivid varsinais-
ta tekstid), aloita mieluummin uusi sivu. Jokaista uutta lukua ei kuitenkaan ole tarpeen -
etenkddn lyhyessa kirjoituksessa - aloittaa uudelta sivulta: jos kirjoituksessa on paljon
melkein tyhjid sivuja, lukija voi epdilld, ettd kirjoittaja on yrittdnyt saada kirjoituksensa

ndyttdmidn pitemmaltd kuin se onkaan.

Tyhjai tilaa kannattaa kayttdd hyddyksi myos kuvien ja taulukoiden yhteydessa. Erityi-
sesti jos kirjoituksessa kéytetdén kauttaaltaan samaa tekstityyppid, tyhjét rivit ovat
valttaméttomid erottamaan esimerkiksi tekstid ja taulukkoa toisistaan. Tyhjd tila on hal-

paa, mutta se lisdi selkeyttd ja luettavuutta.

3.3 Kuvat ja taulukot

Kuva tai taulukko sijoitetaan mahdollisimman ldhelle (ensimmadistd) tekstikohtaa, jossa
sithen viitataan, ei kuitenkaan kyseistd viittausta aikaisemmaksi. Tekstissd on syytd
my0s kertoa, mitd kuvalla halutaan havainnollistaa. Kuvan voi lukea monella eri tavalla,

joten lukijaa on ohjattava.

Kuvaa ei pida sijoittaa vélittomasti luvun otsikon alle, vaan on aloitettava tekstilld. Ku-
vaa ei pida sijoittaa keskelle tekstikappaletta (saati virkettd), paitsi jos kuva tulee sivun

alkuun tai loppuun eiké kappaleen jatkumisesta tule episelvyytta.

Kuvan ei aina tarvitse olla vilittomésti viittaavan kappaleen perdssd. Esimerkiksi viit-
tauskohdan ja vasta seuraavalle sivulle mahtuvan kuvan viliin ja4vaa sivun loppuosaa ei

jatetd tyhjaksi. Kuvaa ei kuitenkaan pidd viedd seuraavaa sivua kauemmas viittauskoh-



dasta.

Varsinaista kuvan esittdmistd havainnollistaa kuva 1. Huomiota on kiinnitettdvd kuvan

osien ja tekstimerkintdjen niakyvyyteen, kuvan numerointiin ja otsikointiin.

3500 T T T T T T T T
Test#1 —<o—
Test#2 —+-
Test#3 -8--
3000 -
2500

2000

1500

Queries / second

1000 - b

500 B

0 1 1 1 1 1 1 1 1

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Number of clients

Kuva 1: Kuvan elementit.

Kuvien kokoon on kiinnitettivd huomiota. Kdytettyjen merkintdjen on oltava helposti
luettavissa ja selkeédt. Esimerkiksi suorituskykykdyrid esitettdessd akselit on nimettéva,
asteikot merkittiva ja kiytetyt yksikot tuotava selkedsti esiin. Samankaltaisia asioita esi-
tettdessd useammalla kuvalla on syytd kéyttdd 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. Pitkissd teksteissd kaytetddn kaksitasoista
numerointia (esimerkiksi Kuva 3.1) pdiluvuittain, lyhyissa riittdd yksitasoinen nume-

rointi.

Kuva- ja taulukko-otsikoiden yhdenmukaiseen esitystyyliin on syytéd kiinnittdd huomio-
ta, samoin mm. vélimerkkeihin. Luontevaa on kayttdd kuvatekstin lopussa pistettd,

ovathan useimmat kuvateksteistd virkkeita.

(Kuvien ja taulukoiden otsikointityyli vaihtelee kustantajittain ja julkaisuittain. Samoin



tuntuu suositeltava kdytantd Tietojenkésittelytieteen laitoksen sisdlld vaihtelevan taulu-

kon otsikon sijainnin suhteen.)

3.4 Otsikot

Otsikoissa voi kayttdd muusta tekstistd poikkeavaa kirjasintyyppié, alleviivausta, suu-
rempaa kirjasinkokoa tms. erotuskeinoa, yleensé kuitenkin vain yhta niistd, koska kovin
monta erilaista kirjasintyyppid ja -kokoa tekee ulkoasusta helposti sekavan. Otsikoiden
esitystavan on oltava johdonmukainen ldpi koko kirjoituksen. Numeroimattomia yli-

maiiriisii otsikoita ei tule yleensa kéyttaa.

3.5 Mallin kaytto

Voit kiyttdd titd kirjoitusta mallina oman opinndytteesi ulkoasua varten. Eri tekstinké-
sittelyjédrjestelmissd kaytossd olevat kirjasintyypit ja -koot, rivivélit ym. poikkeavat

toisistaan, joten pienet poikkeamat ovat toki hyviksyttavia.

Tieteellisen kirjoittamisen kurssin luennoilla ja liitteend olevassa ohjeessa annetut toi-
den ohjeelliset sivumddrdt koskevat tyotd, joka vastaa ulkoasultaan tdtd ohjetta
(kirjasinkoko 12 pistettd). Téssd tekstissd keskiméddrdinen rivin pituus lienee noin 80
merkkid ja sivun pituus 30 rivid. Sivuméériin lasketaan varsinaisen tekstiosuuden pituus
ja ldhdeluettelo (arabialaisin numeroin numeroitu osuus), ei kansilehted, tiivistelmaa

eika siséllysluetteloa.

4 Yhteenveto

Témin kirjoituksen tarkoituksena on toimia muistilistana erdisti esitystavallisista sdan-

ndistd, joihin harjoitusten ja tutkielmien kohdalla on syyti kiinnittdd huomiota.
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