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1 Johdanto

Tamé kirjoitusohje kuvaa hyvédn ja sujuvan tieteellisen tekstin rakennetta sekd antaa vink-
kejé yleisten kirjoitus- ja muotoiluvirheiden vélttdmiseen. Kirjoitusohje on suunniteltu tieteel-
lisen kirjoittamisen ndkokulmasta, joten sen neuvot eivit vilttadmatta sellaisenaan sovellu kaik-
keen kirjoittamiseen. Lisiksi eri tieteenaloilla on erilaisia tekstin muotoilutapoja (esimerkiksi
lahteiden merkitsemisen suhteen), joten ohjetta ei vilttdmétta voi soveltaa suoraan Jyvéskylian
yliopiston tietotekniikan laitoksen ulkopuolelle toteutettaviin opinniytetoihin.

Ohjeeseen kannattaa tutustua ainakin kirjoitettaessa tietotekniikan LuK- ja pro gradu -
tutkielmaa, seminaariesitelméd sekd tietotekniikan cum laude -tyoprojektin suunnitelmaa ja
késikirjaa. Niihin kirjoitelmiin ohjeessa viitataan opinnéytteiné. Tietotekniikan laitoksella on
laadittu erillisid tutkielmien ja muiden opinnéytteiden sisdltéd ja toteuttamista koskevia oh-
jeita. Niitd ovat mm. ohjeet tietotekniikan pro gradu -tutkielmille [Tietotekniikan laitos| ja
LuK-tutkielmille [M#nnikko] seké tietotekniikan cum laude -tyoprojekteille [Santanen, 2000] ja
-harjoitustéille [Santanen, 1999].

Kirjoitusohjeessa on erottumisen vuoksi merkitty kursivoidulla kirjasimella englanninkie-
listen termivastineiden liséksi esimerkit. Kursivointi ei kuitenkaan vélttdméatta ole suositeltu
merkintidtapa kyseiseen tarkoitukseen, vaan se vain osoittaa kyseisen kohdan olevan esimerkin.

Luvussa 2 kisitellddn opinnédytteen suunnittelua ja rakennetta sekd annetaan vihjeitéd lu-
kujen sisélloistd. Luku 3 esittelee tieteellisen tekstin merkintdtapoja sekd mahdollisuuksia ko-
rostaa ja muotoilla oleellisia opinndytteessd késiteltdvid asioita. Luku 4 kuvaa taulukkojen,
kuvien, esimerkkien, kaavojen ja lauseiden kirjoitusasua, numerointia ja viittaustapoja. Lu-
kuun 5 on keritty yleisid opiskelijoiden kirjoitelmissa havaittuja virheitd sekd neuvoja niiden
valttdmiseksi.

2 Opinndytteen rakenne

Luvussa késitellddn opinnédytteen rakennetta ja sen suunnittelua kuvaamalla 1dhinnd mukaan
sisallytettavia lukuja ja niiden sisédltod. Luvussa kdydéaian lapi myos lahteiden merkintédtavat ja
niihin viittaaminen.

2.1 Sisidllon ja rakenteen suunnittelu

Opinnédytetti ei kannata aloittaa suoraan ”tyhjéilta poydaltd”, vaan sen sisiltod kannattaa suun-
nitella ennen kirjoittamisen aloittamista. Tdma& yleensd vaatii muutamaan ldhteeseen tutustu-
mista, ellei aihealue ole kirjoittajalle jo ennestdin tuttu. Sisillysluettelon hahmotelma auttaa
tyon tavoitteiden ja kokonaisuuden hallintaa sekd toimii samalla muistilistana selvitettavista
asioista.

Opinndytettd suunniteltaessa kannattaa myo6s ottaa huomioon, keille kyseinen kirjoitelma
on suunnattu. Yleenséd se kannattaa kirjoittaa hieman vihemmén aihealuetta tunteville kuin
sen kohdeyleison olettaa asiaa hallitsevan. Téll6in asian ymmértdmisen kannalta oleelliset ” pe-
rusasiat” tulevat paremmin selitetyiksi.

Kirjoittajan kannattaa kuitenkin pitdd mielessi, ettd opinnéyte eldid koko kirjoitusprosessin
ajan. Lopullinen tulos saattaa siten poiketa huomattavastikin alkuperiisesti siséllon ja lukujaon
hahmotelmasta.



2.2 Opinniytteen luvut

Luvussa kuvataan opinndytteeseen kuuluvia lukuja ja niiden sisdltod sijoitusjérjestyksessa.
Kansisivulla tulee yleensd mainita opinnéytteen nimi, tekijéiden nimet, mihin (opintojak-
soon) ty6 liittyy, paivimaéird sekd opinndytteen ”"kustantaja” (ts. hyviksyvi yliopisto ja lai-
tos). Kansisivulle kannattaa sijoittaa ensin oleellisimmat tiedot isommalla kirjasimella (katso
tdmén ohjeen kansisivua).

Tiivistelma (engl. abstract) kuvaa lyhyesti (2-5 lausetta) opinndytteen (ja/tai mahdolli-
sen aiheen) sisiltod. Jo pelkén tiivistelmén tulisi antaa lukijalle melko hyvd kisitys tekstin
sisillosta tai ainakin sen aihealueesta. Tietotekniikan LuK- ja pro gradu -tutkielmien tiivistel-
mien yhteyteen kannattaa tdméan ohjeen tiivistelmésivun mukaisesti kirjata myds tekijin nimi
ja yhteystiedot, tyon nimi suomeksi ja englanniksi, tyon sivuméiri, kyseessi oleva opinndyte
ja linja, tyon teettdjd sekd avainsanat (engl. keywords) suomeksi ja englanniksi.

Tyohon voi halutessaan liittés luvun Esipuhe, Lukijalle tai Saatesanat (engl. preface tai
acknowledgements). Lukuun siséllytetdéin yleensi mahdolliset rahoittajille, ohjaajille, ystéville
ja perheelle suunnatut kiitokset, jotka tieteellisissd lehtiartikkeleissa toisinaan kirjoitetaan ar-
tikkelin loppuun (katso luvun 6 loppu). Mahdolliset muistokirjoitukset kannattaa myds sijoittaa
tdhan lukuun. Luvussa voi myos lyhyesti kuvata tutkimuksen tai opinnéytteen kiytidnnon taus-
toja eli sitd, miten aihe on tullut tekijin tietoon. Itse aiheen taustatiedot kannattaa sen sijaan
liittdd johdantolukuun. Esipuhe ei tulisi olla sivua pidempi. Tiivistelmé ja esipuhe voivat olla
myds painvastaisessa jirjestyksessé.

Sisilto eli siséllysluettelo (engl. contents tai table of contents) on luettelo luvuista ja ala-
luvuista alkaen johdannosta ja paéttyen liitteisiin. Opinnéytteen rakenteen esiintuomisessa eri-
tasoiset luvut kannattaa kirjoittaa eri kirjasintyyleilld tai -koilla, jonka lisdksi alaluvut voi
myds sisentdd. Siséllysluettelon tulee sisaltdd lukujen numerot ja sivunumerot. Siséllysluettelon
perddn voi halutessaan liittédé erilliset luettelot opinndytteen kuvista, taulukoista, esimerkeisté,
termeistd ja/tai symboleista.

Johdanto (engl. introduction) on ensimmaiinen varsinainen luku, joten lukujen numerointi
aloitetaan siitd. Johdanto siséltdd opinnédytteen sisillon ja taustojen yleisen kuvauksen. Joh-
dannossa my6s kuvataan lyhyesti (yleensd yhdelld lauseella) kunkin luvun (toisinaan myos
térkeimpien alalukujen) sisélté (esim. Luvussa 3... tai ...neljinnessd luvussa). Vaikka osalla
kirjoittajista on tapana kirjoittaa johdanto useiden sivujen pituiseksi, 1/2-2 sivun mittainen
lyhyt johdanto on yleensé suositeltavampi. Liian pitkd johdanto kannattaakin pilkkoa johdan-
non ohella esimerkiksi aiheen taustaa tai historiaa kasitteleviiksi luvuksi. Johdannon yhteyteen
tai ennen sitd liitetdén toisinaan myds symboli- ja/tai termiluettelo, jos niille ei ole varattu
omaa lukuaan tai niité ei esitetd liitteissa.

Luvuissa 2,...,N-1 kisitelldén itse aihetta. Liian lyhyitd tai pitkid lukuja (engl. chapter)
tai alalukuja (engl. section tai subsection) tulee vilttdd muotoilemalla tekstin ja lukujen raken-
netta. Lukujen pituuksien ja alalukujen méaran tulisi siis mielelldén olla mahdollisimman hyvin
"tasapainossa” kesken#ddn. Luvun ja sen ensimmaéisen alaluvun otsikoiden véliin tulee sijoittaa
véihintddn yksi lauseellinen sidostekstis (ns. luvun johdanto), jossa kuvataan esimerkiksi lu-
vun sisiltod. Toisinaan ensimmaisen alaluvun alkuun kaavailtu kappale soveltuu hyvin kyseisen
luvun johdantokappaleeksi.

Lukujen numeroinnissa ei suositella kiytettavin yli kolmitasoisia alalukuja, joten
esimerkiksi luvulle 1.2.3 ei tulisi kirjoittaa endid alalukuja. Luvuissa tulee yleisesti viitata
kiytettyihin ldhteisiin vidhintddn luvun ”johdantokappaleen” lopussa. Lisiiksi yksittiisiin
ja tarkastelun kannalta oleellisiin ldhteisiin kannattaa viitata luvun sisélld kyseisessd asian
kisittelykohdassa. Kappaleissa kannattaa tarvittaessa viitata opinndytteen lukuihin, kuviin,
taulukoihin, esimerkkeihin ja kaavoihin seké lauseisiin ja todistuksiin niiden numeroilla (katso



luvut 3.3 ja 4.1). T&llin lukija helpommin yhdistdd kappaleessa kisiteltdvéin asian kyseessi
olevaan kohtaan.

Yhteenveto (engl. concluding remarks tai conclusions) sisaltdd opinndytteen yhteenvedon
lisiksi yleensé jatkotoimenpiteiden ja suunnitelmien kuvauksia. Yhteenveto on yleisesti pituu-
deltaan 1/2-2 sivua. Yhteenveto on yleensi viimeinen numeroitava luku.

Lihteissi tai Lihdeluettelossa (engl. references) esitelldéin tyossd kiytetyt lihteet. Lih-
teiden kirjoitusasua ldhdeluettelossa ja lukuihin sijoitetuissa ldhdeviittauksissa kuvataan tar-
kemmin luvuissa 2.3 ja 2.4. Lahdeluetteloon ei yleensé liitetd lukunumeroa etenkin, jos kyseessi
on laajahko opinndyte. Lahteiden yhteyteen voi toisinaan olla jarkevéd lisdtd Lisimateriaa-
lia-kohta. Siind mainitaan aiheeseen liittyvéit lisitietoa sisdltdvat kirjat, artikkelit ja muut
dokumentit, joita ei kuitenkaan ole suoranaisesti kiytetty ldhteiné.

Hakemisto (engl. indez) tai Sanasto (engl. glossary) on toisinaan perusteltua toteuttaa
erityisesti laajojen opinniytteiden ja kiyttdohjetyylisten kirjoitelmien tapauksessa. Téalloin lu-
kija 16ytda tiedon helpommin ja nopeammin hakemistoa ja sisillysluetteloa kayttadmélla.

Liitteisiin (engl. appendiz) sijoitetaan yleisesti opinndytteen kokonaisuuden kannalta vi-
hemmain téarkedd lisdinformaatiota. Monesti liitteet sisiltdvit aiheeseen liittyvid esimerkkejé,
algoritmeja tai ohjelmien osia. My6s vihemmaén oleellisten matemaattisten todistusten sijoit-
taminen liitteisiin on toisinaan perusteltua. Luettelo tyossid kaytetyistd termeistd voidaan si-
joittaa oman luvun sijaan liitteiden yhteyteen. Liiteotsikoinnissa kidytetddn joko numerointia
tai kirjaimia tyyliin Liite 1. Lisdinformaatiota.

2.3 Lahdeluettelo

Léhteiden kirjoitusasu ldhdeluettelossa ja ldhdeviittausten merkintéitapa luvuissa eroavat eri
tieteenaloilla. Liséksi lehtien ja konferenssien suosituksissa on eroja. Tamén ja seuraavan alalu-
vun ldhdemerkintojé koskevat ohjeet ovat yleisesti hyvéiksyttyjé ainakin Jyvaskylidn yliopiston
tietotekniikan laitoksen opinnéytteissi.

Léahdeluettelon ldhteet yleensi jérjestetddin tekijin nimen mukaiseen aakkosjirjestykseen.
Yritysten ja organisaatioiden julkistamien verkkoldhteiden ja kdyttoohjeiden yhteydessi ei ole
yleensd mainittu dokumentin laatineita henkil6itd. T#lloin kannattaa tekijiksi kirjata kyseinen
yritys tai organisaatio.

Yleinen lihteen kirjoitusasu lihdeluettelossa (katso luku 7) on kirjan (ns. monogra-
fian, engl. monograph) ja tutkielman tapauksessa

e tekijin sukunimi ja etunimi, ”kirjan nimi”, kustantaja, kustantajan kotipaikka, julkaisu-
VUuosi.

ja lehtiartikkelin tapauksessa
e tekijin sukunimi ja etunimi, artikkelin nimi, lehti, numero (julkaisuvuosi), sivut.

Raportin (engl. report; esimerkiksi jokin tietotekniikan laitoksen julkaisusarjoista) tapauksessa
suositeltu kirjoitusasu on

e tekijdn sukunimi ja etunimi, "raportin nimi”, julkaisusarja, kustantaja, numero (julkai-
suvuosi).

kokoomateoksen (engl. proceedings tai collections; siis kirja koostuu useista eri kirjoittajien
artikkeleista) tapauksessa

e tekijin sukunimi ja etunimi, artikkelin nimai, kirjassa ”kokoomateos”, julkaisija, sivut,
julkaisuvuosi.



ja tietoverkosta 16ydetyn dokumentin tapauksessa

e tekijin sukunimi ja etunimi, ”tekstin nimi”, saatavilla WWW-muodossa (ftp-, gopher-
tai uutisryhmédmuodossa) <URL: http://www.osoite.fi>, tekstin pdiviys.

Jos tietoverkosta loydetystd lihteestd ei 10ydy paiviystd tai vuotta, lukupiiviys kannattaa
kirjoittaa muotoon wiitattu 23.8.2000.

Usean tekijin lihteen tapauksessa kaksi viimeksi mainittua tekijiaa voi erottaa toisistaan
ja- tai and-sanalla ja muut tekijit pilkuilla. Lahdeluettelotietoihin voi halutessaan siséllyttaa
my0s kirjojen tapauksessa kansainvélisen ISBN-standardinumeron ja kausijulkaisuissa (mm.
aikakauslehdet) ISSN-standardinumeron.

2.4 Lahdeviittaukset

Lihteisiin viitataan lukujen sisillid yleensé (normaalilla kirjasintyylilli)

e lihteen numerolla (viittauksessa [13, sivu 813/, kun lihdeluettelossa on tunniste [13/
ennen tekijin nimed),

e tekijan sukunimelld (/Tekiji, 1997a, sivu 313]) tai
e tekijin sukunimen lyhenteelld ([Tek97a, sivu 313]).

Viittauksiin kannattaa joissain tapauksissa liittdd sivun, luvun, kuvan, taulukon, kaavan tai
esimerkin numero, jolloin lukijan on huomattavasti helpompi l6ytiaé oikea viittauskohta lihde-
teoksesta.

Jos ldhteelld on useampi tekiji, kannattaa sukunimiviittaukseen sisdllyttad joko vain
ensimmaéisend mainittu tekijd tai lisitd ko. tekijan perdédn vield teksti ym. (lat. et al.). Jos
sama tekijd on tehnyt useita ldhteitd, sukunimiviittaukseen kannattaa liittd4 myds vuosiluku.
Samana vuonna tehdyt saman tekijan ldhdeviittaukset tulee sukunimiviittauksen yhteydessé
erottaa toisistaan vuosiluvun perédn kirjoitetulla kirjaimella (katso eo. esimerkit).

2.5 Lukijan huomioiminen

On syyté painottaa kansisivun liséksi tiivistelmén, johdannon ja yhteenvedon tirkeyt-
ta tekstissd. Lukuisia raportteja lapikayva lukija tai tiedon etsijd arvostaa néitd kolmea lukua,
joiden avulla hén pystyy nopeasti hahmottamaan tyon siséllon ja merkityksen itselleen.

Mainittujen lukujen huolellisella valmistelulla kirjoittaja voi houkutella lukijan perehtymé&én
tarkemmin tychon sen sijaan, ettd lukija heittéisi sen suoraan paperinkerdykseen. Kiireista lu-
kijaa saattaa erityisesti drsyttid se, ettd hdn tuhlaa aikaansa materiaaliin tutustumiseen ennen-
kuin havaitsee tekstin itselleen yhdentekeviksi. Seuraavalla kerralla ko. kirjoittajan kirjoitelma
saattaa jaada kyseiseltd lukijalta kokonaan lukematta tai lukijalla on kielteinen ennakkokésitys
seké kirjoittajasta ettd kirjoitelman sisillon laadusta.

Aiheeseen liittyvien termien ja symbolien selittiminen antaa lukijalle kirjoittajasta
erittdin miellyttdvin kuvan. Materiaali on tall6in lukijalle paljon ymmérrettavimmaéssd muo-
dossa, kun epéselvit termit voi tarkistaa suoraan opinnidytteen hakemistosta tai sanastosta.
Termit selityksineen kannattaa joissain tapauksissa koota joko omaan lukuunsa tai liitteisiin.

Toisinaan lukija kannattaa ”johdattaa” seuraavan luvun tai alaluvun aiheeseen esimerkiksi
seuraavankaltaisella luvun loppuun sijoitettavalla lauseella: Seuraavassa luvussa tarkastellaan
yleisid tapoja merkitd ja tuoda esille opinndytteissd kdsiteltivid asioita.



3 Asioiden esilletuonti ja merkintéitapoja

Pelkistd samalla kirjasimella kirjoitetuista tekstikappaleista koostuva opinnéyte saattaa tuntua
lukijasta monotoniselta ja hieman tylsiltd lapikdytaviksi. Oleellisia asioita kannattaakin tuoda
esille eri kirjasintyylien ja listojen avulla. Lisdksi korostettujen termien ja listojen avulla lukija
saa helpommin yleiskésityksen kappaleiden sisillosta.

3.1 Kirjasintyylit ja -koot

Téarkeiden sanojen ja lauseiden esiintuomisessa kannattaa kiyttdd normaalitekstistd eroa-
vaa kirjasintyylii, joista vahvennus on yleisimmin kiytetty. Kursivoinnin avulla saa hyvin
tuotua esille mm. lainaukset, termien englanninkieliset vastineet ja sovellusten kayttoliittymien
tekstit. Matemaattiset kaavat kannattaa kirjoittaa erottuvalla "matemaattisella” kirjasimella
(esimerkiksi Az = b).

Tekstin sekaan sijoitetut ohjelman osat, kiskyt, muuttujat ja parametrien arvot kannattaa
kirjoittaa mahdollisimman paljon ohjelmakoodia muistuttavalla tasavdliselld kirja-
simella. Omalle rivilleen sijoitettavat kdskyt tai usean rivin mittaiset koodinpétkit kannattaa
sisentdd niiden erottumisen parantamiseksi tekstikappaleista seuraavasti:

jos kaipaat palautetta opinndytteesi kieliasusta niin
pyyda ensin ystdvddsi kaymddn se 1lapi
jos loppuu

Tekstikappaleista poikkeavia kirjasinkokoja kannattanee kiyttda lahinné vain lukujen ot-
sikoissa sekd ala- ja yldindekseissid. Kappaleiden sisélla kiytettynéd kyseinen tehokeino saattaa
nimittdin ”ottaa liikaa lukijan silméd&n” ja siten laskea tekstin luettavuutta. Lisdksi tulee ai-
na muistaa sailyttdda ”kohtuus kaikessa” eli liian monen kirjasintyylin ja -koon kidyttd antaa
tekstistd levottoman kuvan ja siten yleensd hankaloittaa lukemista.

3.2 Listat ja luettelot

Listojen ja luetteloiden avulla kirjoittaja pystyy korostamaan késiteltdvén asian ominaisuuksia
ja vaihtoehtoja seké niiden jarjestystd. Ne tulee sisentédd tekstikappaleista ja sisennyksen avulla
kannattaa erotella toisistaan myos sisikkéiset listat (vrt. ohjelmakoodin sisennys). Listan al-
kioiden jirjestys kannattaa suunnitella. Sopivia tapoja ovat mm. aakkos- ja tirkeys- seké aika-
ja vaihejirjestys.

Teksti ei saa muodostua pelkistiin listoista esiintulleita asioita, joten ranskalais-
ten viivojen liiallista kiyttoa tulee vilttdd. Toisinaan listat sen sijaan selkeyttidvit ja tukevat
tekstid, joten kultainen keskitie on siis tissikin tapauksessa hyva suositus. Kayttoohjetyylisissi
kirjoitelmissa hyvélla listojen kaytolla tiedon haku on lukijalle miellyttdavéid ja nopeaa.

Jos listan avulla kuvataan alkioiden (kuten termien tai parametrien) merkitysté, seuraavan-
tyylinen esitystapa on havainnollinen:

Nimi -kenttddn tulee kirjoittaa kdyttdjin nima.

Osoite -kenttddn tulee kirjoittaa kdyttdjin osoite, joka saattaa jopa jatkua seuraavalle
ja sitd seuraaville riveille.

Ja niin edelleen.

Jos listassa esitettidvit asiat ovat alkioiden kuvausten sijaan lauseita, ranskalaisten viivo-
jen kaytto on jarkevdi. Numerointia tai kirjaimia kannattaa kdyttaéd 1dhinna vain silloin,
kun esitettévilla asioilla on jokin jérjestys tai listan kohtiin viitataan muualla tekstissa.



3.3 Sivujen ja lukujen numerointi

Sivut ja luvut tulee numeroida seké tekstissd ettd siséllysluettelossa (katso mallia téistd ohjees-
ta). Sivuun, lukuun tai alalukuun tulee viitata sen numerolla (esim. Luvussa 3... tai ... (luku
3)). Toisinaan opinndytteiden viittauksissa néikee virheellisesti puhuttavan ”kappaleesta”, kun
itse asiassa viitataan lukuun tai alalukuun.

Kansisivuun ei yleensi liitetd sivunumerointia. Lukuihin tiivistelmésté tai esipuheesta aina
sisillysluetteloon saakka ei liitetd lainkaan lukunumerointia ja niiden sivunumerointi toteute-
taan roomalaisilla numeroilla (7, II, I1],...). Lukujen ja sivujen arabialainen numerointi
(1, 2, 8,...) aloitetaan perinteisesti siis vasta johdannosta, josta sitd jatketaan opinndytteen
loppuun saakka.

Sivunumeroinnissa kannattaa huomioida myos kaksipuoleinen tulostus. Paperin etusivu
tulisi olla pariton ja takasivu parillinen. Liséksi nidonnan vaatimasta selkédmystilasta johtuen
"sisdmarginaali” tulisi olla ”"ulkomarginaalia” suurempi. Tiivistelmé, esipuhe, siséllysluettelo
ja johdanto alkavat yleensd paperin etusivulta, joten tyhjien sivujen lisidminen saattaa olla
paikallaan (katso tdmén ohjeen alun sivujako). Tamé& on erityisesti huomioitava siirryttiessi
roomalaisesta arabialaiseen sivunumerointiin.

Em. kappaleissa mainitut sivunumeroinnin muutokset saadaan KIEXissa aikaan muotoilu-
komennoilla \pagenumbering{Roman}, \pagenumbering{arabic}, \thispagestyle{empty},
\newpage ja \null. Wordin vastaavia sivunumerointiasetuksia on kuvattu Mikrotietokoneiden
ohjelmistot -kurssin FAQ-dokumentissa [Heinonen].

4 Taulukot, kuvat, esimerkit, kaavat ja lauseet

Tekstikappaleiden lisiiksi opinndytteet yleensé sisdltavit myos niitd tukevia ja havainnollistavia
osia, joihin yleensd liitetdian numerointi ja selosteteksti. Kirjoittaja voikin auttaa lukijaa ku-
vien ja taulukoiden avulla hahmottamaan asiakokonaisuuksia ja yksityiskohtia. Tietotekniikan
opinndytteissd havainnollistavien esimerkkien lisdksi on yleensa tarvetta lauseille ja matemaat-
tisille kaavoille.

4.1 Numerointi ja selitetekstit

Kuvien, taulukoiden, lauseiden, kaavojen ja esimerkkien tulee selkedsti erottua
tekstikappaleista. Lukijan tulee siis olla selvilld siitd, mistd kyseinen osanen alkaa ja mi-
hin se paittyy. Tdhadn voidaan kiyttdad ensinnikin normaalia kappalevilid suurempaa tyhjai
tilaa, jonka lisdksi ko. osaset monesti keskitetdén, sisennetdén tai kirjoitetaan muusta tekstista
erottuvalla kirjasimella.

Kuva- ja taulukkotekstit sijoitetaan kuvien ja taulukoiden alle tekstikappaleita kapeam-
pina yleensd normaalilla kirjasimella kirjoitettuina. Kuvien ja taulukoiden seki niihin liittyvien
kuva- ja taulukkotekstien tulee olla keskitetyt sivusuunnassa. Sen sijaan vahvennetulla kirjasi-
mella kirjoitetut lause- ja esimerkkitekstit sijoitetaan niiden alkuun vasemmalle tasattuina.
Luvuissa 4.2 ja 4.3 on esimerkkeji selitetekstien merkintdtavoista.

Kuvat, taulukot, lauseet, kaavat ja esimerkit kannattaa pdfosin numeroida niiden se-
litetekstien yhteydessé, jolloin ne ovat huomattavasti helpommin ja nopeammin 16ydettéivissa
(esim. Kuva 1. Kuvateksti.). Lisiksi tilld tavoin kyseisiin osasiin viittaaminen tekstikappaleissa
on helppoa (esim. Taulukossa 1 kisitellidin korostavia etulistteitd.).

Riippuen opinndytteen pituudesta ja em. osasten miirdstd numerointi voi olla yksi- tai
useampitasoinen. Esimerkiksi runsaasti kaavoja sisdltdvissd pro gradu -tutkielmassa kaavojen



numeroihin kannattaa lisitd luvun ja alaluvun numerot (esimerkiksi luvun 1.2 kolmatta nu-
meroitua kaavaa merkitdén télloin (1.2.3)). Toisaalta parikymmensivuisessa LuK-tutkielmassa
tai seminaariesitelmésséi lienee jarkevimpdé kiayttdd yksitasoista juoksevaa numerointia lapi
opinndytteen.

4.2 Taulukot ja kuvat

Taulukoihin (engl. table) ja kuviin (engl. figure) tulee siis viitata numeron avulla (katso luku 4.1),
joten niiden ei tarvitse vilttdmaitta sijaita tekstissd heti kasittelykappaleen jalkeen. Toisinaan
kuvia ja taulukoita kannattaakin hieman siirtdd eteenpéin, jolloin kuvan aiheuttama sivun
lopussa oleva tyhjé tila saadaan (edes osittain) taytettyé.

Taulukoiden otsikkorivien ja -sarakkeiden tulee olla selkedsti tietoalkioista erottuvia. Hy-
vid keinoja otsikoiden esilletuontiin on kirjoittaa otsikkoalkioiden tekstit vahvennetulla (tai
suuremmalla) kirjasimelle. Lisiiksi otsikkorivit ja -sarakkeet voidaan erottaa vahvemmalla vii-
valla tietoalkioista tai tietoalkioiden viliset viivat voi jittdd kokonaan tai osittain pois (katso
taulukko 1).

Sana | Kayttovuosi | Kertaluokka Esimerkki
iso, yli [1700, 2000] [1,10] Yli-Isotalo (sukunimi)
mega [1950, 2000] [1,10°] megatyttd, megatuutti
multi [1960, 2000] [1,5] Massey-Ferguson MultiPower
sika [1980, 1989 [5, 0] sikakaunis, sikasiisti
euro [1995, 2000] [1076,10°] | eurobyrokratia, eurohumppa, eurohinta

Taulukko 1: Joitain korostavia etuliitteitd vuosien varrelta.

Jos taulukko sopii kokonaisuudessaan yhdelle sivulle, sitd ei tule jakaa sivunvaihdolla. Jos
taulukko on useamman sivun mittainen, kunkin taulukon osion alla tulee toistaa taulukkoteksti.
T#lloin ensimmaisen sivun taulukkotekstin loppuun kannattaa lisité sana (jatkuu) ja muiden
sivujen taulukkotekstien perédéin sana (jatkoa). Leveit taulukot voi olla jarkevi sijoittaa sivulle
90 astetta kddnnettyni.

4.3 Esimerkit, kaavat ja lauseet

Esimerkit (engl. example) kannattaa sisentdid normaalitekstistd ja/tai kirjoittaa normaali-
tekstistd poikkeavalla kirjansintyylilld (kuten koodit tasavéliselld "koodikirjasintyylilla”).
Tarkeimmait esimerkit kannattaa toisinaan numeroida ja nimeté esimerkin eteen tulevalla vah-
vennetulla esimerkkitekstilla. T&ll6in niihin voi ndppéristi viitata esimerkin numerolla (katso
esimerkki 1).

Matemaattiset kaavat (engl. formula) kannattaa joko sisentéé tekstikappaleista tai kes-
kittda sivusuunnassa. Oleellisimpien kaavojen lisiksi tulee numeroida ne, joihin viitataan toi-
saalla opinnédytteessd. Kaikkiin matemaattisiin kaavoihin ei kuitenkaan tarvitse liittda kaava-
numeroa. Kaavanumero sijoitetaan yleensi kaavan oikealle (tai vasemmalla) puolelle pysty-
suunnassa keskitettyni. Kaavaan viitataan sulkuihin sijoitetulle kaavanumerolla (kuten katso

(1))-



Esimerkki 1 (Oldin ja Kahnin laki) Lain mukaan toimikunnan kokouksen tehokkuus on
kddntien verrannollinen osanottajien mddrdidn ja puheenvuoroihin kdytettyyn aikaan [Bloch].
Tamé voidaan esittdd matemaattisesti kaavana

0
P=— 1
2, (1)
missd P on kokouksen tehokkuus, o toimikuntavakio, n osanottajien méara ja t puheenvuoroihin
kaytetty aika.

Lauseet (engl. theorem), seuraukset (engl. corollary) ja apulauseet (engl. lemma) yleensd
vihintddn numeroidaan ja toisinaan myos nimetéén (nimi yleensi suluissa) alussa olevan lause-
tekstin yhteydessd (katso lause 1). Seki lauseteksti ettd todistuksen aloittava Todistus-sana
kirjoitetaan yleensd vahvennetulla kirjasimella. My6s mahdolliset huomautukset (engl. remark)
kirjoitetaan lauseiden tapaan.

Lause 1 (Kalabiologin I hokema) Hauki on kala.

Todistus. Ensinniikin hauet selvisti kuuluvat eldimiin. Todistetaan lause antiteesin avulla eli
oletetaan, ettd hauki ei ole kala. Hauki ei ole selkdrangaton, koska silld on selkdranka. Hauki
ei ole myoskddn nisdkés, koska se ei imeté jdlkeldisiddn. Muiden eldinryhmien l&dpikdynti on
triviaalia, joten se jitetddn todistusharjoitukseksi. Lapikdynnin seurauksena voidaan todeta,
ettd hauki ei kuulu yhteenkdén eldinryhmé&in. Téstd johtuen hauki ei siis kuulu eldimiin, joka
aiheuttaa ristiriidan. Antiteesin viitos on siten véira eli hauki on kala. a

Esimerkkien, kaavojen ja lauseiden numerointia, selitetekstejd ja ulkoasua on kuvattu tar-
kemmin luvussa 4.1.

5 Ohjeita ja viltettaviad virheita

Luvussa kisitellddn kirjoittajan havaitsemia yleisid opinndytteiden kirjoitus- ja muotoiluvir-
heitd. Opinnéyte tulee tekstin selkeyden ja muokattavuuden takia kirjoittaa jollakin tekstinké-
sittelyohjelmalla.

Kirjoittajan tulee lukea ja tarkastaa tyonsi huolellisesti aina ennen sen toimitta-
mista tarkastajalle, silld tekstid kirjoitettaessa ja muokattaessa syntyy viistdmétta virheité.
Jos opinndytteen toimittamisella ei ole kovaa kiirettd, se kannattaa jattdd hautumaan muuta-
maksi paiviksi. Tamén jilkeen kirjoittaja lukee omaa tekstiiin aivan “uusin silmin”, jolloin
virheiden seké epidloogisuuksien havaitseminen on helpompaa. Opinndytteensé tarkastuttami-
nen opiskelijatuttavallaan auttaa myos virheiden jaljittdmisessa.

5.1 Lauserakenteet ja lauseenjisenet

Jokaisen luvun alussa olevan sidostekstin avulla lukija johdatetaan luvun aihealueeseen.
Al4 missisin nimessi kirjoita luvun ja alaluvun otsikoita allekkain ilman niiden viliin sijoitet-
tua johdantokappaletta. Luvun tai alaluvun otsikkoa ei tule sijoittaa yksindin sivun
loppuun, vaan ennen sivunvaihtoa tulee olla viahintdan 3-5 rivia teksti.

Liian pitkid lauserakenteita tulee vilttii, silla ne hankaloittavat asian ymméartamista.
Yli kolmen rivin mittainen virke kannattaa yleensd pilkkoa useammaksi virkkeeksi. Kahta
tai useampaa sivulausetta ei tulisi sijoittaa perdkkidin samaan virkkeeseen. Téltd ongelmal-
ta yleensd vilttyy muotoilemalla ko. kappaleen kohdan uudelleen.

Liian pitkid kappaleita kannattaa myds valttdad, joten kappaleet kannattaa muokata yh-
tendisiksi ja sopivanpituisiksi kokonaisuuksiksi. Ne tulee liséksi erottaa toisistaan ensimmaéista



rivid sisentamallé tai tyhjalla rivilld. Tarvittaessa tekstikappaleessa kisiteltdvin asian voi nos-
taa esille kirjoittamalla oleellisen termin vahvennetulla kirjasimella.

Pitkit ja hankalat lauserakenteet ovat monesti seurausta englanninkielisen ldhdetekstin suo-
rasta sanoittaisesta kddntdmisestd suomen kielelle. Useiden sivulauseiden ja pilkkujen kiytto
vhdessd virkkeessé viittaa yleensd kyseiseen ”anglikanismiin”, jonka kitkeminen vaatii tekstin
hiomista.

Lauseiden tulee sisiltdé kaikki tarpeelliset lauseenjisenet oikeissa muodoissaan. Kunkin
pid- ja sivulauseen tulee siséltdd predikaattiverbi. Usein opinnéytteissid sivulause aloitetaan
virheellisesti kysymyssanalla, vaikka se ei olekaan muodoltaan kysyvi. Sanoja missd, mailld
ja minkd paremmat valinnat saattavat siis olla sanat jossa, jolla ja jonka. Virkettd ei tulisi
mielelld&n aloittaa numerolla, matemaattisella merkilld, symbolilla tai parametrin nimell&.

Suomenkielisessi tieteellisessé tekstissd valtetdan mind-muodon kiyttod, ellei erityisesti ha-
luta korostaa omaa mielipidettd tai oman tyon tulosta (vrt. toteutettiin vs. toteutin). Sen sijaan
englanninkielisessd tekstissi kdytetddn monesti we-muotoa, vaikka kyseessa olisikin yksittdinen
tekijd (kuten Let us consider...).

5.2 Vilimerkit ja lisdpaitteet

Vilimerkkien kiiyttd tuntuu olevan opinnéytteissi monesti ongelmallista, joten muutama oh-
je lienee paikallaan. P#é- ja sivulauseen viliin tulee sijoittaa pilkku. Jos virkkeessd on runsaasti
pilkkuja, se kertoo yleensd virkkeen heikosta luettavuudesta. Esimerkiksi lauseen keskelld ole-
vat "tarkenteet” kannattaa pilkkujen sijaan toisinaan erottaa muusta lauseesta sulkeilla (esim.
...kayttajarjestelmida (kuten DOS, Uniz ja VMS) varten...).

Opinndytteissa kaytetdin usein litkaa kaksois- ja puolipistetti, joista padstdin eroon teks-
tid muokkaamalla (esim. ...ohjaimilla lista, vierityspalkki,...). Lainausmerkkien kiytossd tulee
huomioida ero suomalaisen (”lainaus”) ja englantilaisen ( “quotation”) kiytédnnon valilla.

Sanoihin liitettdvid ”lisdpéditteitd” (kuten -kin, -han ja -pa) toiset kirjoittajat suosivat
aivan liikaa opinnéytteissiin (esim. tietotekniikkapa onkin hauskaakin). Sanojen mydskin ja
mydskddn kayttod kannattaa valttdd, silla niissdhdn on periaatteessa yhdistetty kaksi syno-
nyymid. Vastaavasti kannattaa tarkkailla joidenkin ”lisésanojen” (kuten myds, lisiksi, siis,
siten, melko, varmasti, ehkd, erds, yksi, sen sijaan ja tavallisesti) liiallista kdyttod, silld nii-
den poistaminen ei valttaméttd muuta tai vihenné lauseen sisdltod tai sen merkitystd. Oikein
kiytettyni kyseiset sanat sen sijaan elavoittivit tekstid sekid saattavat jopa ilmaista kirjoit-
tajan erilaisia painotuksia kisiteltyjen asioiden osalta.

5.3 Yhdyssanat, englanninkieliset termit ja lyhenteet

Yhdyssanat niyttivit tuottavan runsaasti hankaluuksia opinndytteiden kirjoittajille. Naista
virheisté puhutaan nykyisin yleiskielessé toisinaan Lappeen ranta -ilmioni. (Kirj. huom. Asialla
ei liene mitééin tekemistéi lappeenrantalaisten kanssa.) Kirjoittajan on syytd tarkistaa myos
yhdyssanamuotoisten adjektiivien oikeinkirjoitus (esim. kdyttoliittymaperustainen,).

Englanninkielisten termien ja slangisanojen kiytt64 tulee vilttia, jos vastaava suo-
menkielinen termi 16ytyy. Suomea &idinkielendéin puhuva saa yleensd suomenkielisen (”epéviral-
lisemmankin”) termin avulla paljon paremman yleiskésityksen aiheesta. Samalla jdd luettaessa
syntyvé ”isdn kielen” kdyton tarve vihdisemmaiksi. Monesti kuitenkin kannattaa englanninkie-
linen vastine laittaa kursivoituna sulkuihin suomenkielisen termin perdén lyhenteen engl. kera
(esim. yhdistelmadlista (engl. comboboz)).

Kahdessa edellisessé kappaleessa kuvatut virheet moninkertaistuvat yhdyssanoissa, joissa
on englanninkielisii termeji tai erisnimi. Yleisend ohjeena voidaan kayttdd englanninkie-



liseen termiin liittyvien sanojen méaraé. Jos kyseessd on yksi sana, sanat kirjoitetaan yhteen
véliviivan kera ilman vililyontid (esim. Windows-tyylinen tai Netscape-yhteensopiva). Jos sen
sijaan kyseessd on useamman sanan termi, viliviivaa ennen tulee lisété vililyonti (esim. Delphi
2.0 -pohjainen tai Save As -painike).

Lyhenteet tuottavat yleisesti hankaluuksia. Lyhenteiden yhteydessid kannattaa tarkastaa,
kirjoitetaanko se kokonaan isoilla kirjaimilla, onko vain ensimmaéinen kirjain iso vai onko kirjoi-
tuskdytdnto jokin toinen. Lyhenteisiin liitettdvien pdétteiden kirjoitustapa taivutusmuotojen
yhteydessd tuntuu olevan myo6s hankalaa. Peukalosdéintonid voidaan kdyttda lyhenteen lausun-
tatapaa. Jos lyhenne lausutaan sanankaltaisena (esim. OLFa tai LANia), kaksoispistetté ei
yleensid kiytetd. Kaksoispistettd sen sijaan kdytetddn, kun lyhenne lausutaan kirjaimittain
(kuten TCP/IP:ti tai WWW:ssd). Kaksoispisteen ja paitteen sijaan lyhennettd kannattaa toi-
sinaan jatkaa tarkenteella (esim. C-kielelld tai OpenGL-grafiikkarajapinnan).

6 Yhteenveto

Téasséd ohjeessa on annettu neuvoja hyvén ja sujuvan tieteellisen tekstin kirjoittamiseen. Ohje
on suunnattu padasiallisesti tietotekniikan opinnéytteiden kirjoittajille Jyvéskyldn yliopistossa.
Erityisesti on kiinnitetty huomioita tekstin rakenteeseen ja merkintdtapoihin seké kirjoittajan
havaitsemiin opiskelijoiden teksteissd toistuviin kirjoitus- ja muotoiluvirheisiin.

Vaikka edelld esitetyt neuvot on kirjoitettu padosin kiskevissd muodossa, kirjoittamisessa
on jirjenkidytto aina sallittua. Parhaimmillaan teksteissé tulee esille kirjoittajan persoonal-
lisuus, mutta se ei kuitenkaan saa olla tieteellisissé teksteissé liian hallitsevassa asemassa.

Koska véistdmaétta tdhiankin kirjoitelmaan on eksynyt kirjoitusvirheitd ja epéloogisuuksia,
ohjetta péivitetddn tarpeen mukaan ja uusien kirjoitelmissa havaittujen virhetyyppien ilmaan-
tuessa. Kirjoittaja (siéhkoposti santanen@mit. jyu.fi, puh. (014) 260 2756) ottaa tekstid kos-
kevia kommentteja sekd korjaus- ja lisdysehdotuksia mielellddn vastaan.

Lopuksi haluan kiittdd erinomaisista tétd ohjetta korjaavista kommenteista Jonne Itkosta,
Kaisa Miettistd, Marko Mékeldd, Timo Méannikkod ja Timo Nurmea.
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