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Artikkeli alkaa noin 850 merkin mittaisella ingressilld, jossa lukija
johdatellaan aiheen dérelle ja todetaan artikkelin tavoite. Kuvaile
ja/tai taustoita aihetta ensin lyhyesti. Johdannon tulisi herattaa
lukijan mielenkiinto ja osoittaa, miksi aihe on ajankohtainen, kiin-
nostava ja ylipaatdan sellainen, ettd siitd on hyodyllista kirjoittaa
ja lukea. Jatka sen jdlkeen lyhyellad artikkelin yleiskuvauksella:
mitd artikkeli késittelee ja miti silld tavoitellaan. Al siis aloita
ingressid toteamuksella ”Tamaén artikkelimuotoon kirjoitetun oh-
jeen tavoitteena on antaa ohjeet sekd tarjota pohja ja rakenne kon-
ferenssijulkaisuun kirjoittamista varten” tai “Téssd artikkelissa
annetaan ohjeet...”, vaan aseta ensin késiteltdva asia kontekstiinsa
ja mene vasta sen jdlkeen artikkelin yksityiskohtiin.

Artikkelin laajuus on noin 2—4 sivua, kun kirjasinkoko on 12 ja
rivivdli 1. Artikkelille asettamasi tavoitteet maarittavat sisallon
rakentumisen ja artikkelin painotukset. Jos kerrot esim. opetusko-
keilusta, aloita leipateksti kuvailemalla kokeilun lahtokohtia: Mi-
hin haasteeseen kokeilulla haettiin ratkaisua? Miten tarve kehitta-
miseen havaittiin? Mit4 tavoitteita toiminnalle asetettiin?
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Selitd kayttamidsi kédsitteitd tarpeen mukaan ja esittele kokeilun
mahdollinen teoreettinen viitekehys. Artikkelin muoto on tieteel-
lista artikkelia vapaampi: Pidd pddpaino kdytannon toteutuksesta
kertomisessa ja hyotyjen kuvailussa. Kuvaa toiminnan toteutu-
minen tiiviisti mutta riittdvan kattavasti niin, ettd keskeiset asiat
selvidvat. Mitd tehtiin, missd, miten ja ketka tekivat? Esittdmisen
tavassa on ensisijaista huomioida artikkelin todennékdinen luki-
jakunta kiinnostuksen kohteineen ja tiedon tarpeineen. Pida ylla
lukijan mielenkiinto, jonka alussa herdtit. Vastaa lukijan odotuk-
siin huolehtimalla, ettd artikkelin sisdlto vastaa alussa annettuja
lupauksia.

Eri aloilla on jossain méaérin erilaisia ndakemyksid siitd, voiko yksi-
kon ensimmaistd persoonaa (tein) tai monikon ensimmaistd per-
soonaa (teimme) kayttda vai onko teksti parempi kirjoittaa pas-
siivissa (tehtiin) tai muuten yleisella tasolla. Yleinen ajattelutapa
on, ettd kirjoittajan hadivyttdminen tekstistad passiivia kayttamalla
nostaa itse asian tehokkaammin huomion kohteeksi. Yksikon en-
simmadinen persoona (valitsin, kartoitin) on kuitenkin perusteltu
ja joskus jopa valttamaton silloin, kun esittelet nimenomaan itse
tekemidsi valintoja tai padtelmid. Sama patee monikon ensimmai-
sen persoonan kdyttoon silloin, jos kirjoittajia todella on kaksi tai
enemman. Monikon toista persoonaa ei pidd missdan tilanteessa
kayttdad passiivin merkityksessd, esim. “Taulukosta 1 ndemme...”
Parempi ilmaisemisen tapa on “Taulukossa 1 on...” tai “Taulukos-
ta 1 ndhddan...”.
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Viliotsikointi osoittaa silmadilevalle lukijalle artikkelin
“juonen”

Hyva paaotsikko on kiinnostusta herattava ja riittdvan informa-
titvinen, jotta teksti tavoittaa halutun lukijakunnan. Hyva véliot-
sikointi osoittaa artikkelin “juonen”. Viliotsikot voivat mieluusti
olla asiasta jotakin toteavia, eivat pelkdstdan nimedvid. Tavoite on,
ettd pelkdt véaliotsikot silmdilemalld kiireinen lukija saa padpiir-
teissddn kasityksen artikkelin sisdllostd ja etenemisestd (vrt. timéan
ohjeen esimerkinomainen viliotsikointi).

Jokaisen véliotsikon alla olisi hyva olla vahintdéan kaksi kappa-
letta. Jokaisessa kappaleessa tulisi olla vahintdan kaksi virketta.
Kappaleiden viliin jatetdan tyhja rivi.

Saavutettavuus tulee huomioida jo suunnittelu- ja
kirjoittamisvaiheessa

Artikkeleilta edellytetddn saavutettavuutta. Saavutettavuudella
pyritdan edistimdan lukijoiden yhdenvertaisuutta niin, ettd esim.
lukijan ndkokyky tai muut toimintarajoitteet eivét ole esteend ar-
tikkelin vastaanottamiselle. Saavutettavuuteen tuleekin kiinnittaa
huomiota jo kirjoittamisvaiheessa. Kirjoittajan ei tarvitse huoleh-
tia kaikista saavutettavuuteen liittyvistd vaatimuksista; osa niistd
toteutetaan taittovaiheessa.

Huomioi jo luonnosteluvaiheessa selkeiden otsikoiden lisdksi ar-
tikkeliin sisdllytettyjen kuvien, kuvioiden ja taulukoiden saavu-
tettavuus: Kovin varikkaat taulukot eivat ole luettavia, ja vdrien
kontrastien tulee olla selkeitd. Ald kiytd kuvioissa enempéa kuin
kuutta eri varid. Kaikille ei-tekstuaalisille elementeille, joilla on
merkitystd artikkelin sisdllon valittymisen kannalta, tarvitaan
vaihtoehdoksi elementtejad avaavat tekstivastineet. Kun suunnit-
telet esim. kuvalle vaihtoehtoista tekstivastinetta, mieti, mitd ha-
luaisit tietdd tai sinun olisi tarpeen tietdd kuvasta, jos et pystyisi
ndkemaddn sita.
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Merkitsemistavat noudattavat Kirjallisen raportoinnin
oppaan ohjeita

Merkitse tekstiviitteet TAMKin Kirjallisen raportoinnin oppaan
ohjeiden ja mallien mukaisesti. Huomaa pisteen oikea merkitse-
minen tekstiviitteen yhteyteen: Jos viite koskee vain yhta virketts,
viite kirjoitetaan ennen virkkeen pistettd, esimerkiksi (Sukunimi
2020, 50). Jos tekstiviite koskee useampaa virkettd, viimeinen vir-
ke pditetddn pisteeseen. Sen jdlkeen kirjoitetaan tekstiviite, joka
vield paatetddn sulkujen sisdlld pisteeseen. (Sukunimi 2020, 51-
55.) Jos viittaat useampaan perdkkaiseen sivuun, sivunumeroiden
valiin kirjoitettava viiva on normaalia yhdysmerkkid pidempi aja-
tusviiva. Viivan ympadrilld ei ole vililyontejd. Viivalle ei ole omaa
ndppdintd tietokoneen ndppdimistdssd, mutta se muodostuu pai-
namalla yhtéd aikaa Ctrl- ja miinusmerkkia.

Viittaa verkkosivuun joko julkaisijan nimelld tai otsikolla riippu-
en siitd, kumpi on lukijalle informatiivisempi. Varsinkin silloin,
jos lahteend on saman julkaisijan useampia aineistoja tai sivuja,
on jarkevaa viitata otsikolla. Jos viittaat tekstissd otsikolla, aloita
ldhteen tiedot myo0s ldhdeluettelossa otsikolla. Vastaavasti jos viit-
taat julkaisijan nimelld, aloita ldhdeluettelossa julkaisijalla. Taméan
tekstin lopussa on erimerkkeja erityyppisten ldhteiden merkitse-
misestd lahdeluetteloon.

Kuvat, kuviot ja taulukot havainnollistavat esiteltavaa asiaa

Artikkelissa esiteltdvaa asiaa voi tarpeen mukaan havainnollis-
taa kuvilla, kuvioilla ja taulukoilla. Jos haluat hy6dynt&a vaik-
kapa kuvaa, kirjoita ensin kuvaan johdattelevaa tekstid ja viittaa
kuvaan, esim. (kuva 1). Viittauksen ei valttamatta tarvitse olla
suluissa, vaan voit kirjoittaa sen yhtd lailla osaksi virkettd, esim.
“Kuvassa 1 opiskelijat harjoittelevat vuorovaikutustaitoja.” Kir-
joita kuvan nimedminen, numerointi ja kuvateksti sekd saatavuus
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huomioiden vaihtoehtoinen tekstivastine sithen kohtaan, johon
haluat kuvan. Kuvaa tai kuviota ei tarvitse liittaa tekstiin, riittaa
kun sen ldhettda liitteend samoin nimettynd ja numeroituna. Lahe-
td kuvat mielellddn pdf- tai tif-muodossa.

F
-‘I",
F-l'

KUVA 1. Vuorovaikutusharjoitus pienryhmassa (Kuva: Dimitra Panopoulou-Huovila)

Kuvat ovat kameralla otettuja, kuvioiksi nimetéddn erilaiset graafi-
set ja symboliset esitykset. Taulukoissa tieto on esitetty sarakkeis-
sa ja riveilld (taulukko 1).

TAULUKKO 1. Kayttajaryhmat (Kirjallisen raportoinnin opas n.d., 17)

Kayttajaryhma % lkm
ABC 61 233
XYZ 39 145
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Kuvat ja kuviot numeroidaan ja nimetddn niiden alapuolelle
(kuva 1), taulukot ylapuolelle (taulukko 1). Jos kuva on jonkun
toisen ottama (kuva 1) tai perdisin jostakin ldhteestd, kuvaan mer-
kitdan kuvaajan nimi tai kuvan ldhde. Yhta lailla jos kuvio tai tau-
lukko on alun perin jonkun muun laatima, 1dhde tulee ilmoittaa
samaan tapaan kuin tekstiviitteissd muutoinkin (taulukko 1). To-
denndkodisempda kuitenkin on, ettd artikkelin kirjoittaja laatii itse
kuviot ja taulukot sekd ottaa itse kuvat, joita tekstiinsa sisallyttda.
Jos siis kuvio tai taulukko on omaa késialaasi tai olet itse ottanut
kuvan tai kuvat, ei erillistd tietoa elementin alkuperésta tarvita.

Vaikka kuville, kuvioille ja taulukoille kirjoitetaan saavutetta-
vuussyistd vaihtoehdoksi sanallinen kuvailu, on tarkeda varmis-
taa em. elementtien riittdvd avaaminen my0s leipdtekstissa.

Suorat sitaatit palautteista antavat opiskelijoille danen

Kuvaa toiminnan tulokset ja sen tuottama oppiminen. Huomioi
opetussuunnitelman tavoitteet. Mitd uutta kokeilulla saavutettiin?
Missd onnistuttiin? Millaista palautetta opiskelijoilta saatiin? Mi-
ten palautetta keréattiin?

Jos haluat esittdd suoria sitaatteja esim. opiskelijoiden palautteista,
sitaatit sisennetddn yhden sarkaimen verran. Totutusta poiketen
sitaatteja ei kursivoida, koska saavutettavuusohjeiden mukaan
kursivointi hidastaa lukemista.

Dlk dlfgm dogo dklg dkgodsifj 1sakjflkds jlksa jlksdj tks asdl jls-
kdj flksdjfls lasj 1dk 6dko 6dk. djgodj djgldfjg 1kdtjg 1dfgd. 1dkjg
1dfjgldjg 1d gldf. (Opiskelija TAMK.)

Lskdjflskj Iskjflksj fl ksdjltkd slkdjfls fls jsldjt 1sdjf 1sdj 1sj Isdjtlsdj
flksdj flksdjf 1ksdj fkflsdjf 1s jflsd jflsdj flsjdf. skdlj 16aj dlj 6adsj
floajdlokj folajds folasdojks Oas. (Opiskelija TAU.)
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Loppu summaa opittua ja sisaltaa pohdintaa soveltamis-
mahdollisuuksista

Millaisia ajatuksia tai tunnelmia kokeilu herétti? Mita kokeilu
opetti? Mitka olivat merkittivimmat onnistumiset ja haasteet?
Miten kehittdminen jatkuu? Miten kokeilu voisi olla laajemmin
sovellettavissa?

Hyva lopetus on sellainen, jossa vield palaat artikkelin alussa
tekstille asettamaasi tavoitteeseen. Ympyra ikddn kuin sulkeutuu.
Aivan viimeisiin virkkeisiin kannattaa erityisesti panostaa, koska
niiden tulisi jattda lukijalle miellyttava vaikutelma artikkelin ko-
konaisuudesta ja aktivoida lukija pohtimaan lukemaansa.

Ennen valmiin artikkelin jattdmistd tarkista vield seuraavat viisi
asiaa:

1. Tekstin laajuus pysyy sallitussa merkkiméaarassa.

2. Padotsikko ja alaotsikot antavat silmaéilevalle lukijalle
realistisen kasityksen artikkelin sisdllostd ja etenemisestd ja
houkuttelevat lukemaan.

3. Tekstiviitteet ja 1ahdeluettelo vastaavat TAMKin ohjeita.
Kaikki ldhteet, joihin tekstissd on viitattu, 10ytyvat
lahdeluettelosta. Léhdeluettelossa on vain ne ldhteet, joihin
tekstissd on viitattu.

4. Kuvat, kuviot ja taulukot on numeroitu ja nimetty ja niihin
on viitattu edeltdvdssa tekstissd. Kaikille ei-tekstuaalisille
elementeille on vaihtoehtona teksti, jossa on sanallisesti
kuvailtu elementin sisalto.

5. Tekstiin ei ole jadnyt kirjoitusvirheita.

Oikeakielisyyteen liittyvia yksityiskohtia voit tarkistaa Kotimais-
ten kielten keskuksen ohjepankista http://www.kielitoimistonoh-
jepankKi.fi/

171


http://www.kielitoimistonohjepankki.fi/  
http://www.kielitoimistonohjepankki.fi/  

Kuvien, kuvioiden ja taulukoiden saavutettavuuteen liittyviin oh-
jeisiin voit tutustua Saavutettavasti.fi-sivustolla https://www.saa-
vutettavasti.fi/kuva-ja-aani/kuvat/#kuvien
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