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ESIPUHE

Tama ohje Jyviaskyldan yliopistosarjoihin kirjoittaville on saavuttanut nykyisen
olomuotonsa vuosien varrella. Ohjetta on muokattu useita kertoja vastaamaan
sen hetkisid kirjoitusohjelmistoja ja késityksid Jyvaskyldn yliopistosarjojen ul-
koasusta sekd vditoskirjojen ja muiden tutkimusten julkaisemisesta.

Ulkoasultaan tdamé& ohje on kirjoitettu vastaamaan yliopistosarjojen ulko-
asumaddrityksid ja rakennetta. Sen vuoksi tdhdn dokumenttiin on lisétty esimer-
kiksi abstrakti ja timd esipuhe. Ndin my®0s sivutus ja sivunumerointi on saatu
vastaamaan oikeaa. Ohjeessa pyritddn kuvaamaan yksityiskohtaisesti ja ha-
vainnollisesti ne asetukset, joilla késikirjoitus saadaan tuotettua paitsi oikean
nakoiseksi myos painatustyotd varten oikeanlaiseksi tiedostoksi.

Tamd uusi ohje on edeltdjidan suppeampi; ohjeen pddpaino on julkaisu-
prosessin sekd julkaisun rakenteen ja ulkoasun kuvaamisessa. Julkaisemiseen
liittyvid ohjeita ja véitoskirjan julkaisemiseen tarvittavat lomakkeet ovat saata-
villa julkaisupalveluiden verkkosivuilla (https:/ /kirjasto.jyu.fi/julkaisut).

Téhédn ohjeeseen on tullut myos keskeisid lisdyksid. Vuoden 2011 alusta
vditoskirjojen julkaisuperiaatteet yliopistosarjoissa muuttuvat merkittavésti,
kun tieteellisen julkaisemisen painopiste siirtyy entistd vahvemmin verkkoon.
Jatkossa esimerkiksi yliopistossamme tehtdvéat vditoskirjat julkaistaankin paa-
sdantoisesti verkkojulkaisuina, mutta painettuja julkaisuja tuotetaan edelleen
verkkoversioiden rinnalle tarpeen mukaan. My®os vditoskirjojen liitteind olevat
artikkelit pyritddn julkaisemaan verkossa mahdollisimman laajasti. Taméan
vuoksi yhtend keskeisend lisdyksend tdhdn dokumenttiin ovat ohjeet véaitoskir-
jan osana ilmestyvien artikkeleiden rinnakkaisjulkaisemiseen.

Esittelemme my0s viitoskirjantekijoille tarkoitetun vaitoskirjamallipohjan.
Mallipohjan kaytto helpottaa oikeiden asetusten noudattamista sekd nopeuttaa
vditoskirjan julkaisuprosessia. Suosittelemme mallipohjan kdyttod niin vditos-
kirjatyotadn aloittaville kuin jo pidemmalle edenneille. Julkaisuyksikko neuvoo
sen kdyttoonotossa ja kdytossd sekd muissakin véitoskirjan ulkoasuun liittyvis-
sd kysymyksissd aina tarvittaessa, jo ennen vditoskirjan viimeistelyvaihetta.

Otamme myds mielellimme vastaan kommenttejanne ja ehdotuksia nii-
hin ohjeisiin lisdttdvistd aiheista. Keskusteleminen ja neuvojen kysyminen on
paitsi sallittua, myos suositeltavaa ja terveellistd. Julkaisuyksikko palvelee Jy-
vaskyldn yliopiston péaékirjastossa. Tervetuloa!

Jyvéskylassa 10.9.2010
Kirjoittajat
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1 TUTKIMUKSEN JULKAISEMINEN

1.1 Jyvidskyldn yliopistosarjat ja niiden julkaisupolitiikka

Jyvéaskyldn yliopisto julkaisee kuutta pddjulkaisusarjaa, joita tdssd nimitetddn
yliopistosarjoiksi:

Jyvaskyla Studies in Biological and Environmental Science

Jyvaskyld Studies in Business and Economics

Jyviskyld Studies in Computing

Jyvaskyld Studies in Humanities

Jyvaskyla Studies in Education, Psychology and Social Research
Studies in Sport, Physical Education and Health

Nadissd julkaisusarjoissa julkaistaan pddasiassa yliopiston viitoskirjoja ja siksi
ndissd ohjeissa puhutaan péddasiassa vditoskirjan julkaisemisesta. Yliopistosarjat
ovat kuitenkin avoimia sarjoja myos yliopiston muulle laadukkaalle julkaisu-
toiminnalle.

Kaikki edelld mainitut yliopistosarjat ovat referee-sarjoja; kaikkien sarjois-
sa julkaistavien teosten tulee siis lapikdydd arviointiprosessi ennen julkaisemis-
ta. Vditoskirjojen osalta sarjaan hyviksyminen tapahtuu véditosprosessin aikana.

Ensimmdinen merkkipaalu vditoskirjan hyvidksymiselle yliopistosarjaan
on tiedekunnan myontama viittelylupa. Tamaén jalkeen véitoskirjan tulee saada
julkaisulupa julkaisusarjan tieteelliseltd toimittajalla sekd yliopiston kirjaston
julkaisuyksikoltd, joka vastaa kirjan julkaisemisesta. Viime vuosina 70-80 %
kaikista Jyvaskyldn yliopiston véitoskirjoista on julkaistu yliopistosarjoissa. Yli-
opistosarjoissa julkaistaan vuosittain 80-100 julkaisua.

Yliopistosarjoihin voi esittda julkaistavaksi my6s muita kuin vaitoskirjoja.
T&lloin sarjaan hyvidksymisestd vastaa sarjalle maaratty julkaisutoimikunta tai
sarjan tieteellinen toimittaja yhteistyossa julkaisuyksikon kanssa. Tétd kirjoitet-
taessa varsinainen julkaisutoimikunta on olemassa vasta Jyviskyli Studies in
Humanities ja Jyviskyli Studies in Biological and Environmental Science -sarjoilla,
mutta jatkossa tdllainen pddtdntdvaltaa kadyttava toimituskunta on tarkoitus
perustaa kaikille muillekin yliopistosarjoille.
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Yliopistosarjoissa julkaistavat vditoskirjat julkaistaan verkkojulkaisuina,
mutta suurimmasta osasta julkaisuja tehdddn myos painettuja versioita.

Viitoskirja on saatavissa verkkoversiona Jyviaskyldn yliopiston JYX-
julkaisuarkistossa aikaisintaan 10 arkipdivdd ennen vditospdivdd ja kun tekija
on toimittanut julkaisuyksikkdon verkkojulkaisemista varten allekirjoittamansa
verkkojulkaisusopimuksen. Sopimuslomakkeen saa julkaisuyksikostd tai ver-
kosta osoitteesta https:/ / kirjasto.jyu.fi/jvk/kokoelmat/verkkosopimus.pdf .

Julkaisun toimittamisesta julkaisuvalmiiksi huolehtivat yhdessa kirjoittaja,
sarjan tieteellinen toimittaja sekd julkaisuyksikon julkaisutoimittaja, joka valvoo
vditoskirjan julkaisuprosessial.

Kirjoittaja vastaa tyonsd oikoluvusta ennen julkaisuprosessin kdynnisty-
mistd. Kirjoittaja vastaa myos késikirjoituksen toimittamisesta sarjan tieteellisel-
le toimittajalle, joka hyvéksyy teoksen sarjaan ja vahvistaa allekirjoittamalla
painatusluvan. Lupalomakkeen saa julkaisuyksikosta tai verkosta osoitteesta
https:/ /kirjasto.jyu.fi/julkaisut/sarjhyvlom.pdf .

Kirjoittaja muokkaa tai muokkauttaa késikirjoituksensa tdssad ohjeessa esi-
tettdvien ohjeiden mukaisesti ja toimittaa sen viimeisteltdvaksi julkaisuyksik-
koon esimerkiksi sdhkopostin liitteend olevana tekstitiedostona ja mahdolli-
suuksien mukaan myos valmiina PDF-tiedostona. Vditoskirjamateriaalin toimit-
tamisesta julkaisuyksikkoon sekd vedosliikenteestd kerrotaan tarkemmin lu-
vussa 6.

Ty6 voidaan muokata julkaisuyksikossd julkaisukuntoon myos maksulli-
sena palveluna. Téstd on sovittava mahdollisimman varhaisessa vaiheessa jul-
kaisuyksikon kanssa.

1.2 Viitoskirjaan sisdltyvien artikkeleiden
rinnakkaisjulkaiseminen

Mikili kyseessd on osatdistd koostuva viitoskirja (artikkelivaditoskirja), on vai-
toskirjantekijan hankittava uudelleenjulkaisulupa aiemmin julkaistujen tai jul-
kaistavaksi hyviaksyttyjen artikkeleidensa julkaisemiselle painetussa vaitoskir-
jassa. Yleensd kustantajat antavat painatusluvan, kun kyseessd on vditoskirja-
tyo. Myos artikkelin muilta kirjoittajilta on pyydettava lupa uudelleenjulkaise-
miseen.

Vuoden 2011 alusta alkaen Jyvaskyldn yliopistossa julkaistaviin véaitoskir-
joihin sisdltyvat artikkelit pyritdan rinnakkaisjulkaisemaan painetun vaitoskirjan
lisdksi myos sen verkkoversiossa, joka on avoimesti saatavilla Jyvaskyldn yli-
opiston ylldpitdmaésséd julkaisuarkistossa JYXissd?. Verkkojulkaiseminen edellyt-

1 Sini Rainivaara, puh. (014) 260 3486 tai Pekka Olsbo, puh. (014) 260 3388,
https:/ /kirjasto.jyu.fi/julkaisut
2 https:/ /jyx.jvu.fi/dspace/
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tad myos tekijan sekd artikkelin muiden kirjoittajien lupaa (katso luku 1.1). Viit-
telijad vastaa lupien hankkimisesta muilta kirjoittajilta.

Tiedekustantajien suhtautuminen avoimeen verkkojulkaisemiseen on tois-
taiseksi vaihtelevaa, mutta yhd useampi kustantaja antaa luvan artikkelin rin-
nakkaistallentamiseen yliopiston julkaisuarkistoon. Viitoskirjan tekijan on syy-
td tarkastaa tiedelehden tai kustantajan verkkosivuilta tai edustajalta kustanta-
jan suhtautuminen rinnakkaistallentamiseen.

Sherpa/RoMEO? -verkkopalveluun on koottu isojen tiedekustantajien rin-
nakkaisjulkaisupolitiikat. Mikili kustantajan lupaa ei saada, merkitsee julkaisu-
yksikko vditoskirjan verkkoversioon ainoastaan artikkelin viitetiedot. Artikke-
lin julkaisusopimusta tehdessddn tekijan on hyva pyrkid pidattamédn itsellddan
oikeus rinnakkaistallentaa artikkeli yliopiston julkaisuarkistoon.

Lisdtietoa tieteellisten artikkelien rinnakkaisjulkaisemisesta, tekijanoike-
uksista, tarvittavista luvista sekd lupalomakkeiden malleja on koottu Jyvasky-
lan yliopiston Open Access -sivustolle osoitteeseen:
https:/ /www.jyu.fi/tutkimus/rinnakkaisjulkaiseminen

Julkaisuyksikkd neuvoo tarvittaessa rinnakkaisjulkaisemiseen liittyvissa
asioissa.

1.3 Painatuskustannukset

Mikili teos julkaistaan painetussa muodossa, sopii kirjoittaja tyon painatukses-
ta tai julkaisemisesta ja sen kustannuksesta julkaisuyksikon kanssa.

Viitoskirjan julkaiseminen verkossa on vdittelijdlle maksutonta, mikali
vdittelijd toimittaa aineiston julkaisuyksikk6on ohjeiden mukaisesti taitettuna
teksti- ja PDF-tiedostona. Maksuttomaan palveluun sisdltyy julkaisuyksikon
neuvonta vditoskirjan ulkoasuasetuksiin liittyen, joten ongelmatilanteissa vdit-
telijan kannattaa olla hyvissd ajoin yhteydessd julkaisuyksikkoon. Julkaisuyk-
sikko my6s huolehtii tiedoston ulkoasun viimeistelystd painokuntoon

Maksuttomuus koskee mustavalkoista painotyétd. Kirjoittajan onkin hyvéa
huomioida taulukkoja, kuvioita ja kuvitusta suunnitellessaan, ettd mikali teok-
seen sisdltyy vdrillisend painettavia sivuja, vastaa kirjoittaja kaikista véripaina-
tukseen liittyvistd kustannuksista, lukuun ottamatta kirjan kantta, joka paine-
taan varillisend.

Viittelija voi halutessaan teettdd vditoskirjan taiton julkaisuyksikossd
voimassaolevin palveluhinnoin. Myos julkaisuyksikossa tehtdva kuvien késitte-
ly, skannaukset sekd suuremmat viimeistely- ja korjausty6t ovat maksullista
toimintaa.

Painetun viitoskirjan julkaisemisen maksuttomuuden edellytyksend on myds lu-
van antaminen sen verkkojulkaisemiseen. Mikdli lupaa verkkojulkaisemiseen ei
saada, vastaa vidittelijd vaitoskirjan tuotanto- ja painatuskustannuksista. Artik-

3 http:/ /www.sherpa.ac.uk/index.html
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kelivditoskirjan kohdalla verkkojulkaisulupa koskee vditoskirjan yhteenveto-
osiota. Tyohon sisdltyvien artikkeleiden verkkojulkaisemisen osalta lupa on
saatava niiden kustantajalta sekd muilta kirjoittajilta.

Julkaisuyksikko vastaa vditoskirjojen peruspainosmddran aiheuttamista
kustannuksista edelld esitettyjen perusteiden mukaisesti. Tdhdn peruspainok-
seen sisdltyvat vdittelijdlle annettavat 14 ilmaiskappaletta. Viittelija voi tilata
lisdkappaleita tekijanhintaan.

Yliopistosarjoissa julkaistavien muiden tutkimusten osalta painatuskulu-
jen jakautuminen on aina sopimusasia. Perusldhtokohtana on, ettd muiden kuin
vditoskirjojen osalta rahoitus tulee suurimmaksi osaksi julkaisuyksikon ulko-
puolelta.

1.4 Julkaisuprosessin tyovaiheet ja aikataulu

Kaikki yliopistosarjoissa painettuina julkaistavat teokset painetaan julkaisuyk-
sikon madrittelemdssa kirjapainossa. Painoaikataulujen, laadunvalvonnan ja téiden
organisoinnin vuoksi on erittdin tirkedd, ettd seuraavaksi kuvattavaa aikataulua nouda-
tetaan:

Ennen viditospdivin maaraamista

- Tiedekunnan viittelylupa

- Yhteydenotto julkaisuyksikkoon

- Yhteydenotto sarjan tieteelliseen toimittajaan

Kaksi kuukautta ennen viitospdivaa

- Materiaalin luettaminen sarjan tieteelliselld toimittajalla

- Viitoskirjamateriaalin arviointi ja neuvonta julkaisuyksikossa teoksen julkaisukuntoon
saattamiseksi

- Viitoskirjamateriaalin toimittamistavan sopiminen julkaisuyksikon kanssa

Kuukausi ennen viditospdivaa

- Materiaali painovalmiiksi taitettuna julkaisuyksikossa

- Tieteellisen toimittajan kirjallinen hyvéksynta vaitoskirjan painatukselle
- Vedosliikenteestd sopiminen

- Viimeisen taittovedoksen tarkastus

- Verkkojulkaisusopimus julkaisuyksikolle

Kymmenen pdivdd ennen vditostilaisuutta
- Viitoskirja julkisesti nahtavilld yliopiston T-rakennuksen ilmoitustaululla

Jos materiaalin toimittaminen arvioitavaksi tai julkaisuyksikkoon viimeistelta-
vaksi myohdstyy, ei julkaisuyksikko voi vastata tuotteen valmistumisesta aika-
taulun mukaisesti. Julkaisuprosessin tyovaiheet pddpiirteissaan on koottu kuvi-

4 Katso tarkemmin luku 2 Yliopistosarjojen jakelu.
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oon 1. Viitoskirjamateriaalin toimittamisesta julkaisuyksikkoon ja sitd seuraa-
vasta vedosliikenteestd kerrotaan tarkemmin luvussa 6.

Viittelija toimittaa Julkaisu-

seuraavan aineiston  yksikko

julkaisuyksikkoon: viimeistelee
vaitoskirjan

Taitettu ja ulkoasun

oikoluettu ja toteuttaa

kasikirjoitus kansilehdet
ja kannet

Artikkelit

kansilehtineen

Verkkojulkaisu-

sopimus

Tieteellisen toimitta-
jan painatuslupa

Kansikuva
(ei pakollinen)

Viittelija
tarkastaa
pdf-vedoksen

ks. luku 6.3.

Hyviaksynnan Painatus
jalkeen julkaisu-  jajakelu
yksikko tilaa

painovedoksen,  ks. luku 2
jonka vidittelija

tarkastaa

KUVIO 1

Viitoskirjan julkaisuprosessin vaiheet



2 YLIOPISTOSARJOJEN JAKELU

2.1 Viittelijdn toimittama jakelu

Painetun viitoskirjan jakelusta vastaavat vdittelijd ja julkaisuyksikkd yhdessa.
Viittelija saa maksutta itselleen 14 tekijankappaletta, joista neljd hdnen tulee
toimittaa yliopiston rehtorille, kustokselle, vastavdiittdjille sekd tieteelliselle toimitta-
jalle. Hyvan tavan mukaan viéittelijd vie vaitoskirjansa yliopiston rehtorille hen-
kilokohtaisesti®. Myos vastavdittdjien, tieteellisen toimittajan ja kustoksen kap-
paleet toimitetaan henkilokohtaisesti, mikali mahdollista. Viittelijan tulee sopia
julkaisuyksikon kanssa tekijankappaleiden toimituspaikasta. Viittelijdlle jaa
ylldkuvatun jakelun jdlkeen omaan kayttoonsa kymmenen kirjaa. Viittelijd voi
tilata lisdkappaleita tekijahintaan.

2.2 Julkaisuyksikon toimittama jakelu

Muiden viitoskirjan kappaleiden jakelusta vastaa julkaisuyksikko yhteistydssa
painotalon kanssa seuraavasti:

- Tiedekuntaneuvoston jdsenille tulevat kappaleet toimitetaan tiedekun-
nan kansliaan, ellei vdittelijd halua toimittaa niitd henkilokohtaisesti®.

- Yksi kymmenen pdivédd ennen vditostd Seminaarinméen T-rakennukseen
julkisesti ndhtdvaksi tuleva kappale toimitetaan yliopiston ylivahtimesta-
rille.

- Kymmenen yleisokappaletta toimitetaan véitospaikalle vaitospdivana.

- Lakisdédteisten painetun vditoskirjan vapaakappaleiden (6 kpl) jakelusta
vastaa yleensa kdytetty painotalo.

5 Ajan varaus rehtorin sihteeriltd, p. (014) 260 1006.
6 Tarkempi viitoskirjojen jakelu tiedekunnittain on kuvattu osoitteessa
https:/ /kirjasto.jyu.fi/julkaisut/ vaitoskirjojen-julkaisu



https://kirjasto.jyu.fi/julkaisut/vaitoskirjojen-julkaisu�

3 JULKAISUN RAKENNE JA ULKOASU

Téssd luvussa kdydaan lapi yliopistosarjoissa julkaistavien tutkimusten raken-
netta ja ulkoasuun liittyvid madrityksid. Mukana olevat esimerkit ja ohjeet on
tehty MS Word 2007 -ohjelmaa varten. Muita ohjelmia koskevia yksityiskohtai-
sia ohjeita saa julkaisuyksikostd sekd yliopiston tietohallintokeskuksesta. Vai-
toskirjaan sisdltyvien vditos-, esi- ja nimiolehtien sisdltod ja muotoa ei tdssd yh-
teydessd kdyda lapi, koska kyseiset sivut tuotetaan aina julkaisuyksikdssd. En-
simmdisend esitellddn, miten vdiitoskirjantekijd voi ottaa kdyttoonsd valmiin
vditoskirjamallipohjan.

3.1 Viitoskirjamallipohja

Julkaisuyksikko ja tietohallintokeskus toteuttivat vuonna 2010 viitoskirjamalli-
pohjan, jossa tdssd dokumentissa esitellyt asetukset ja vditoskirjaan kuuluvat
osat ovat valmiina ja oikeassa jdrjestyksessa. Mallipohjassa ovat valmiina myos
vditoskirjaan sisdltyvien artikkeleiden kansilehtien mallit (katso luku 3.16).
Julkaisuyksikko suosittelee mallipohjan kdyttod niin vditoskirjatyoskentelynsa
alussa oleville kuin jo pidemmiéille ehtineille. Mallipohjaan on helppo lisitd jo
olemassa olevaa tekstid.

Viitoskirjamallipohja hyodyntdd Wordin tyylitiedostoja. Suosittelemme
tyylitiedostojen kayttod, vaikkei kdyttdisi valmista mallipohjaa, silld tyylitiedos-
tot mahdollistavat automaattisen sisdllysluettelon luomisen ja pdivittamisen
vaivattomasti.

Tyylitiedostojen kdyttokoulutusta Jyvéskyldn yliopistossa jdrjestdd tieto-
hallintokeskus’. Tietohallintokeskus jdrjestdad lukukausittain muutaman tunnin
mittaisia kursseja mallipohjan kadyttoonotosta ja kdytostd. Myos julkaisuyksikko
opastaa sen kaytossa.

7 https:/ /www.jyu.fi/thk
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Mallipohjan saa kayttoonsa Word 2007:ssa valitsemalla vasemman yla-
kulman Office-painikkeesta Uusi ja JYU Mallipohjat -kohdasta "JYU vditoskirja-
pohja’. Vaihtoehtoisesti mallipohjan voi tallentaa esimerkiksi kotikoneelle Jy-
vaskyldn yliopiston oppimateriaalipankista Kopasta osoitteesta:
https:/ /webapps.jvu.fi/koppa/avoimet/thk/tieteellkirj

Katso my0s tallenne viitoskirjamallipohjan kaytosta:
http:/ /connect2.jvu.fi/p23225469/ .

3.2 Julkaisun rakenne

Yliopistosarjoissa  julkaistavat teokset noudattavat yliopistosarjoihin
vakiintunutta rakennetta. Julkaisu jakautuu seuraaviin osiin, jotka myds ovat
pddsddntoisesti seuraavassa jdrjestyksessd. Tdahdelld merkityt osat tuotetaan
julkaisuyksikossa:

- Etukansi*

- Viitoslehti*

- Esilehti*

- Nimiolehti*

- Mahdollinen omistuskirjoitus
- Abstract (tiivistelma)

- Henkil6tiedot

- Esipuhe

- Sisdllysluettelo

- Julkaisun késikirjoitusosa
- Yhteenveto (Summary)

- Léahteet

- Liitteet

- Artikkelit kansilehtineen
- Takakansi*

3.3 Sivun koko ja reunukset

Teoksen sisdsivut kirjoitetaan A4-kokoon, joka kuitenkin painatusvaiheessa
pienennetddn B5-kokoon. Kirjoittajan tuleekin huomioida tuleva pienenndos eri-
tyisesti taulukoiden ja kuvioiden laadinnassa (esim. fonttikoko sekéd
taulukon/kuvion leveys).


https://webapps.jyu.fi/koppa/avoimet/thk/tieteellkirj�
http://connect2.jyu.fi/p23225469/�
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Oikea ja vasen marginaali ovat 3 cm, jolloin palstan leveys on 15 cm. Yla-
marginaali on 3 cm ja alamarginaali 2,5 cm, jolloin sivulle mahtuu 45-46
tekstirivia.

3.4 Fontti ja rivivali

Perusmerkkilajina yliopistosarjoissa kdytetddn Book Antiqua -merkkilajia.
Tekstin pistekoko on 12 pt. Rivivéli on 1 (single). Pistekoot ja rivivilit on
lueteltu myos malliesimerkeissa8.

Korostukset  tehddin kursiivilla.  Erityistapauksessa voidaan kayttaa
kursivoinnin lisidksi lihavointia, mutta ei alleviivauksia.

3.5 Sivunumerointi

Julkaisun alkuun tulee kaksi nimiosivua, joista ensimmadiseltd alkaa
sivunumeroinnin laskeminen. Julkaisun tiivistelm&d (Abstract) sijoitetaan aina
sivulle 3. Sivunumerointi jatkuu yhtdjaksoisena viimeiseen tekstid sisdltavaan
sivuun. My®os liite- ja hakemistosivut sisdltyvat yhtdjaksoiseen sivunumeroin-
tiin.

Ensimmadisen kerran sivunumero merkitddan ndkyviin vasta ensimmadisen
pddotsikon (johdanto tai vastaava) jdlkeiselle sivulle. Muillekaan péddot-
sikkosivuille ei merkitd sivunumeroa ndkyviin. Pddotsikko- ja alkusivujen
sivunumerot voidaan poistaa julkaisuyksikossd, joten niiden poistaminen
Word-tiedostosta ei ole valttamatonta.

Sivujen numerot merkitddn arabialaisin numeroin ilman pistettd vuo-
rosivuin sivun ulkoreunan marginaaliin, 2 cm paperin ylireunasta (katso tarkem-
min asetukset luvusta 3.7). Sivunumeron fontti on Book Antiqua kokoa 12 pt.
Sivunumeron fontti mddritellddn aktivoimalla yldtunniste (tuplaklikkaa sivu-
numeroa) ja maalaamalla sivunumero, minkd jidlkeen fontin voi méadritelld
Wordin normaalilla fonttim&aritykselld. Tama kannattaa tehdd erikseen seka
parittomalle ettd parilliselle sivunumerolle.

Sivunumeroinnissa tulee aina noudattaa seuraavia ohjeita:

- Abstraktin sivunumero on 3 (sitd ennen kaksi tyhjdd ns. nimitsivua)
- Sisdllysluettelo alkaa parittomalta sivulta
- Ensimmadinen pddluku (johdantoluku) alkaa parittomalta sivulta

8 Katso luku 5 Malliesimerkkeja
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3.6 Sivun asetukset MS Word 2007 -ohjelmassa

Keskeisimpand muutoksena Word 2007:ssd verrattuna edeltdjaansd on ollut
perinteisten valikoiden korvaaminen valintanauhalla (Ribbon), jonka
vililehdille ohjelman tutut toiminnot on lajiteltu uusiksi kokonaisuuksiksi.

Aloittaaksesi tyosi perusasettelut, valitse valintanauhasta Sivun asettelu >
Sivun asetukset > Reunukset > Mukautetut reunukset. Tarkastathan myos, ettd
sivun koko on A4 (21 cm x 29,7 cm).

Reunukset: yla 3 cm
ala 25cm
vasen 3 cm
oikea 3 cm

Paperi: A4

Asettelu: ylatunniste 2 cm

alatunniste 1,25 cm

Sivun asetiksst r"lﬁl Sivun asetliksst Wlﬁl

Rmpndasl | Paperi | Sssitely | Asiskrjrusdibio Bowbset | Paperi  Aasiiehi | Asikrjruudido
Feumiksat Oy
i fFem | au [E5on = Osan ol s vy =]
Viean: 3em - Lo E?rrr. = 18
Sighord s i!‘nu. _-:-_. P rmdogney sinki F.'m--. -
Vii- i slshurresiest
b I Erbren g o vt
— ™ Ertsnen | s
A & —
FRfmyys neunasta: Tburrnde: [T o =
ddshanngste: [ 1,25 om _,’L"I
sl sheuja: Maon el ll =l
Fopsbyt s haaly -
Fudadimby Fudadimby
iyt fmbrs: S iyt fmbrs: S
Kok ssiskria v e Kok ssiskria i e
— prapmerct, . | Bepat | —_—
stz | 0% | Pl stz | 0% | Pl

KUVA1 Sivun asetukset MS Word -ohjelmassa

Tyon muokkausta aloitettaessa on hyva kdydda muuttamassa dokumentin ole-
tussarkaimeksi 1 cm. Kun oletussarkain on 1 cm, siirtyy osoittimen paikka aina
1 cm askelluksin sarkain-painiketta painettaessa esimerkiksi sisennyksid tehta-
essa.

Yleensd Word-dokumenttien oletussarkaimen mitta on jotain muuta, esi-
merkiksi 2,3 cm, mutta muuttamalla sen arvo 1 cm:iin, voidaan kaikki tarvitta-
vat tyohon tulevat sisennykset tehdd vaivattomasti sarkain-painikkeen avulla.

Oletussarkaimen muuttaminen tapahtuu helposti:
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Valitse valintanauhasta Aloitus > Kappale > Sarkaimet ja muuta avautuvasta
ikkunasta oletussarkaimen arvoksi 1 cm.

Sarkaimet g|

Sarkainkohta: Oletussarkaimet:
| | 1 em

s

Poistettavat sarkaimet:

Tasaus

%) Yasen () Keskitetby ) aikea
) Desimaali ) Mitva
Tavtemerkki
(*)1Eimtaan (2. e
@i
Tyhiennd kaikki
I (814 ] [ Peruuta ]

KUVA 2  Oletussarkaimen madrittely
3.7 Otsikoiden muotoilu

Otsikot aloitetaan vasemmasta marginaalista. Otsikoinnissa kéytetddan hierark-
kista numerointia. Otsikkonumeroiden jdlkeen ei merkitd pistettd. Otsikoiden
tavutusta tulee valttaa.

Otsikoiden numerot sijoitetaan vasempaan marginaaliin ja otsikon teksti
aloitetaan 1 cm numerosta sisennettynd. Talloin auttaa, jos olet médritellyt ole-
tussarkaimeksi 1 cm (katso oletussarkaimen maédrittelyohjeet kohdasta 3.6.).
Otsikon jdlkeen ensimmadinen tekstikappale aloitetaan vasemmasta marginaalis-
ta ja sitd seuraavat kappaleet ensimmadisen rivin 1 cm sisennykselld. Myos tau-
lukoiden, kuvien, kuvioiden, sitaattien tai vastaavien leipdtekstin osioiden jal-
keen kappale aloitetaan vasemmasta marginaalista.

3.7.1 Otsikoiden fonttikoot ja vilistys leipatekstiin

PAAOTSIKKO aloittaa uuden luvun ja se kirjoitetaan isoin kirjaimin, li-
havoituna pistekoolla 16. Pddotsikon ja sitd seuraavan tekstikappaleen véliin
jatetddan kaksi tyhjdd rivinvalid fonttikoolla 12, rivivalilld 1 (tyylimé&drityksissa
vilistys jalkeen 28 pt).

Padotsikko sijoittuu riville 12 eli sitd edeltdd 11 enter-ndppdimen painal-
lusta (huom! fonttikoon oltava 12). Tyyliméaéarityksissd vastaa vélistys on ennen
164 pt). Pddotsikoita ei tavuteta.
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Ensimmadisen tason alaotsikko kirjoitetaan pienin lihavoidun kirjai-
min pistekoolla 14 (sama kuin tdmé&n ohjeen alaotsikot). Ensimmdisen tason
alaotsikoiden ala- ja yldpuolelle jatetddn kaksi tyhjdd rivivilid ennen tekstikap-
paletta. Jos otsikko sijoittuu sivun yldreunaan, ei sen yldpuolelle jatetd tyhjdd,
vaan otsikko sijoitetaan ylamarginaaliin.

Seuraavat alaotsikot kirjoitetaan pienin lihavoiduin kirjaimin pistekoolla
12 (sama kuin tamaé leipdtekstin koko). Otsikoiden ala- ja yldpuolelle jdtetdan
yksi tyhjd rivivali (tyylimédarityksissd vélistys ennen ja jdlkeen 14 pt). Jos otsikko
sijoittuu sivun yldreunaan, ei sen yldpuolelle jdtetd tyhjdd, vaan otsikko sijoite-
taan ylamarginaaliin.

ABSTRACT, ESIPUHE, SISALLYS, LAHTEET, eli otsikot, joissa
ei kdytetd numerointia, kirjoitetaan lihavoituna pistekoolla 14. Otsikot sijoite-
taan sivun yldreunaan vasempaan marginaaliin. Otsikoiden alapuolelle jatetdan
kaksi tyhjda rivivalia.

3.7.2 Word-tyylien kiytto otsikoinnissa

Otsikoiden tekemisessd voidaan kayttdd hyvaksi myos Wordin tyyliméadrityksid.
T&lloin on syytd huomioida se, ettei tyyliin kannata mééritelld otsikon yldpuo-
lelle jadvad valid, vaan sen arvoksi tulee jattdad 0. N&din varmistetaan sivujen
ylamarginaaliin sijoittuvien otsikoiden oikea asemointi. Vain pddotsikoiden va-
listys (ennen 164 pt) kannattaa maddritelld tyyliin. Pddotsikoiden tyylimé&aritys
on esitetty esimerkkind kuvassa 3. Tarkempia ohjeita tyylien kdytostd saa jul-
kaisuyksikosta.

Mikili kaytdt otsikoinnissa Wordin automaattista luettelo- ja numerointi
-toimintoa, huomioi, ettd kaikki muutokset asetteluihin on syyta tehda luettelo-
ja numerointi -toiminnon kautta, ei siis suoraan fontti- tai kappalemaéritysten
avulla.



21

Fontti E| g| Kappale @E|

Fonthi | Merkkivali | Tekstitehosteet Gisennykset ja valit | Tekstin késittely |
| Eontti: GORHEY il kolini Hieiset
3 - .L_iljaVDitH___ e | Tasaus: v Jasennystaso: :Leipéteksti v:
iqua A | Mormaali |10 A i T o
|Bookman ©Id Style | Kursivoitu |1 | )
Bookshelf Symbol 7 e |12 [ Sisennys
Bradley Hand ITC Lihavoity Kursivoi |14 | Vet iDcmi_“"' N
15 | AL g | 7 Si i
|Bremen Bd BT ML i c b —_— = !\_ﬂukautettu . I_lfenny_s -
; B Oikea: |0cm % | [Rippuva (v | [1cm =l
Fontin i, ~ Alleviteaustyyli: ! ; e T E
Automaattinen % | | {ei mikasn) v
b cmee s e BEME oo ds EE Walistys
| Tehostest Ennen: [164 | Rivivali Mitta; |
[ ¥liviivvaus [ variostus [ Kapitesiit Jalkeen: 5.28 pt & [ 3 [ =
L] Kaksoisyitvitvaus L] dariviva ko oilo [ & lissa vall PR
[ ¥lzindeksi [1 kohokuvio [ piilatettu i i PP
[ alaindeksi [ kaiverrus
| Esikatselu
| Esikatselu
| Tamd on TrueType-fontti, Sarmaa fonttia kiytetdin tulostin- ja niyttsfonttina,
[ (=] 4 ] [ Peruuta ] [Sa[kaimet... ] oK ] [ Peruuta ]

KUVA3  Paddotsikoiden tyylimaaritykset

3.8 Abstract eli tiivistelmi

Viitoskirjan sivulle 3 sijoittuu tiivistelmd (Abstract)®. Tiivistelmd kirjoitetaan
englanniksi. Suomenkielisen julkaisun nimi tulee kddntdd siihen englanniksi.
Kielentarkastuspalveluja tarjoaa Jyvaskyldn yliopiston kielikeskus!0. Mikili jul-
kaisuun halutaan liittdd muita tiivistelmid tai yhteenvetoja, sijoitetaan ne teok-
sen loppuun.

Tiivistelmd tukee tutkimustietojen valittamistd tietojdrjestelmiin ja véitos-
kirjan saavutettavuutta erilaisissa tietokannoissa. Se myos selvittdd lukijalle
suppeassa muodossa julkaisun sisdllon. Tiivistelmd laaditaan niin, ettd se on
ymmarrettdvissd ilman alkuperdistd julkaisua.

3.8.1 Abstract: opastavat tiedot

Tiivistelmd muodostuu julkaisua koskevista opastavista eli bibliografisista tie-
doista seka sisdltod kuvaavasta tiivistelméosasta. Tiivistelmadn alkuun kootaan
opastavat tiedot, jotka julkaisuyksikko tdydentdd julkaisuprosessin aikana. Tie-
tojen keskindinen jdrjestys ja vélimerkitys on seuraava:

K Katso taméan ohjeen sivu 3
10 Katso luku 7 Yhteystietoja
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Ensimmadinen tekijad (sukunimi, etunimet)

Julkaisun pddnimeke. Mahdollinen alanimeke.
Kustannuspaikka: Kustantaja, julkaisuvuosi, sivumaara!
(Yliopistosarjan nimi,

ISSN; osan numero)

ISBN

Maininta yhteenvedosta

Huomautus viitoskirjasta

Esimerkki:

Aakkonen, Antti

Writing skills. Learning by writing in the University of Jyvaskyla
Jyvéaskyla: University of Jyvaskyld, 2003, 101 p.

(Jyvaskyla Studies in Humanities

ISSN 1459-4323; 402)

ISBN 951-39-9999-4

Finnish summary

Diss.

3.8.2 Abstract: ISSN- ja ISBN-tunnukset

Julkaistavassa tyossd tulee olla ISSN- (International Standard Serial Number) ja
ISBN- (International Standard Book Number) tunnusnumerot. Jokaisella yliopis-
tosarjalla on oma ISSN-numeronsa ja sarjassa ilmestyvit teokset saavat oman
ISBN-tunnuksensa. Viitoskirjojen tapauksessa julkaisuyksikké myontdd tyolle
ISBN-tunnuksen ja osan numeron ja tiydentdd ne tiivistelmédn opastaviin tietoi-
hin julkaisuprosessin yhteydessa.

TAULUKKO1 Yliopistosarjojen ISSN-numerot

Jyvaskyld Studies in Biological and Environmental Science ISSN 1456-9701
Jyvaskyld Studies in Business and Economics ISSN 1457-1986
Jyvaskyld Studies in Computing ISSN 1456-5390
Jyvaskyld Studies in Humanities ISSN 1459-4323
Jyvaskyla Studies in Education, Psychology and Social Research ISSN 0075-4625
Studies in Sport, Physical Education and Health ISSN 0356-1070

Liséksi erillinen verkkosarja:
Jyvaskyld Studies in Humanities ISSN 1459-4331

3.8.3 Abstract: tiivistelmdosa ja asiasanoitus

Abstraktin opastavia tietoja seuraavan varsinaisen englanninkielisen tiivistel-
maéosan kirjoittamisesta vastaa tekija. Tiivistelmén tulee antaa teoksen sisdllosta
kuva, joka on ymmarrettdavissd ilman alkuperdistekstid. Sen maksimipituus on

1 Artikkelivaitoskirjassa yhteenveto-osan sivumaéra
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250 sanaa, n. 2000 merkkid, kuitenkin niin, ettd tiivistelmd mahtuu yhdelle si-
vulle. Tarvittaessa tiivistelmdn fonttikokoa voidaan pienentdd. Tiivistelma kir-
joitetaan yhtend kappaleena.

Tiivistelmaéstd tulee kdyda ilmi tutkimuksen tarkoitus ja kohde, tutkimus-
menetelmat sekd tarkeimmat tutkimustulokset ja johtopdatokset. Tiivistelman
kielen tulee perustua tutkimuksessa kdytettyyn késitteistoon ja siind on kay-
tettdva tdydellisid lauseita. Siind ei saa esiintyd taulukoita eikd graafista esitysta.

Tiivistelmé&n jalkeen merkitddn 1-7 teoksen sisdltod kuvailevaa englannin-
kielistd asiasanaa (keywords). Sanojen valinnassa kdytetddn valmiita
asiasanaluetteloita, kuten esimerkiksi Vesa-verkkosanastoa, Psychological Abst-
racts, EUDISED- tai ERIC -palveluja (kasvatustiede) sekd oman tieteenalan
asiasanastoja, tesauruksia.

Asiasanoitus kannattaa toteuttaa huolellisesti, silld asiasanojen onnistunut
valinta takaa, ettd tutkimustietokannoista kirjallisuutta etsivd tavoittaa julkai-
sun. Asiasanoja ei kannata kddntdd suoraan suomenkielisen tyon suomenkieli-
sistd asiasanoista. Asiasanojen laadinnassa sekd oman alan keskeisten tietokan-
tojen ja kdytantdjen hahmottamisessa auttaa kirjaston tietopalvelul?.

Haluttaessa voidaan tiivistelmédn jdlkeen merkitd tekijin nimi, laitos ja
osoite.

3.9 Henkilotiedot

Rehtorien neuvosto suosittaa, ettd vditoskirjoissa on tiedot tutkimuksen tekijas-
td, tyon ohjaajista, tarkastajista ja vastavdittdjistd. Jyvaskyldan yliopistosarjojen
vditoskirjoissa ndmd tiedot sijoitetaan Abstract-sivua seuraavalle sivulle luette-
lona. Henkilotiedot kirjoitetaan englannin kielelld pistekoolla 12, rivivali 1. Ot-
sikot lihavoidaan. Tekijd vastaa kddannosten oikeakielisyydestd. Katso malli ta-
mén ohjeen sivulta 4.

3.10 Sisdllysluettelo

Sisdllysluettelo laaditaan sen jdlkeen, kun muu teksti on puhtaaksikirjoitettu. Si-
séllysluettelo sijoitetaan julkaisun alkuun abstraktisivun ja esipuheen jdlkeen.
Sisdllysluettelo alkaa aina parittomalta sivulta.

Luettelo kirjoitetaan hierarkian mukaan porrastettuna siten, ettd padluku-
jen numerot sijoitetaan vasempaan marginaaliin ja otsikon teksti sisennetddn
alkamaan 1 cm vasemmasta marginaalista. Seuraavien alalukujen numerot sijoi-
tetaan 1 cm vasemmasta marginaalista ja otsikon teksti 2 cm sisennettynd va-
semmasta marginaalista. Kolmannen tason otsikoiden numerot sijoitetaan taas

12 Katso luku 7 Yhteystietoja
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edellisen tason otsikkotekstin kohdalle 2 cm vasemmasta marginaalista ja teksti
alkamaan 3 cm vasemmasta marginaalista. Lukuun viittaava sivunumero tasa-
taan oikeaan marginaaliin sarkaimia kadyttamalld ja tdytemerkkind otsikon ja
sivunumeron vilissd kdytetddn pistetta.

Luettelossa kdytetddn pistekokoa 12 pt ja pddotsikoiden nimet kirjoitetaan
isoilla kirjaimilla. Ennen jokaista pdadluvun otsikkoa jdatetddn yksi tyhja rivivali
(14 pt) erottamaan uusi pddluku edellisista.

Sisallysluettelon otsikoksi merkitian SISALLYS (CONTENTS) pistekool-
la 14 pt lihavoituna. Katso esimerkkind taman ohjeen sisallysluettelo.

3.10.1 Sisadllysluettelon luominen MS Word -ohjelmassa

Sisdllysluettelon tekemisessd voidaan kdyttdd hyvaksi Wordin automaattista
sisdllysluettelo-ominaisuutta. Tam&n ominaisuuden kaytto kuitenkin edellyttdd,
ettd olet kdyttanyt tyon otsikoinnissa Wordin tyylitiedostoja, jolloin Word
muodostaa automaattisesti sisdllysluettelon.

Yleensd Wordin automaattisesti tuottamaa sisdllysluetteloa joutuu vield
muokkaamaan, jotta sen saa noudattamaan vaadittua ulkoasua. Tamain jdlkeen
sisdllysluettelon sivunumeroita pdivitettdessa on kuitenkin muistettava kohdis-
taa vain sivunumeroihin. Jos pdivittad koko luettelon, menevit kaikki jalkikédteen
tehdyt muotoilut pdivityksen mukana. Siis pdivitd vain sivunumerot! Tamai ta-
pahtuu painamalla aktivoidun sisdllysluettelon p&éllad hiiren oikeaa ndppdinta >
Paivitd kenttd > Pdivitd vain sivunumerot.

Automaattisen siséllysluettelotoiminnon kaytté voi kuitenkin tuoda mu-
kanaan myo6s ongelmia. Automaattisen muotoilun korjaaminen saattaa olla hy-
vinkin hankalaa, joten Wordin automaattisia toimintoja voi suositella vain ko-
keneille Wordin kayttédjille.

Varmimmin oikeanlaisen sisdllysluettelon saa luotua kédyttamalld hyvaksi
sarkaimia (Kuva 4). T4td ohjetta noudattaen siséllyksen luominen on helppoa:

1)  Maalaa siséllysluettelo hiirelld

2)  Valitse valintanauhasta Aloitus > Kappale > Sarkaimet

3) Aseta sarkaimet 1 cm, 2 cm ja 3 cm asetuksilla “vasen” tasaus, tdytemerk-
ki ”1 ei mitdan”.

4) Kirjoita siséllysluettelo kdyttden sarkainpainiketta aina kun siirryt luvun
numerosta luvun otsikkoon tai kun asetat otsikon hierarkkista sisennysta.
Al4 laita vield sivunumeroita paikalleen

5)  Kun luettelo on valmis, maalaa se kokonaan

6) Valitse Sivun asettelu > Kappale > Sarkaimet ja aseta sarkainkohta 15 cm,

14

tasaus ”oikea” ja taytemerkki “2 ..... .

Nyt voit asettaa paikalleen sivunumerot painamalla sarkainpainiketta ja kirjoit-
tamalla sivunumeron. N&in sivunumero tasautuu oikeaan marginaaliin ja tdy-
temerkki (pisteviiva) asettuu automaattisesti.
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Sarkaimet E| E| Sarkaimet E| E|

Sarkainkohta: Cletussarkaimet: Sarkainkohta: Cletussarkaimet:

[1cm =i | R [1cm =
Lem J Poistettavat sarkaimet: Lem J Poistettavat sarkaimet:
2 2
3cm 3cm

Tasaus Tasaus
{* \azen (" Keskitethy " Cikea " Yazen (" Keskitethy (% Oikea
" Desimaali 7 Wiiva " Desimaali " Viiva
Tavtemerkki Tavtemerkki
(% 1Eimitasn 2. ) — 1 Ei mitasn ) [r—
4 A 5 oossoo0o 4
Aseka | Tvhjenna | Tvhjenna kaikki | Aseka | Tvhijenna | Tvhijenna kaikki ‘
oK | Peruuta | Ok | Peruuta ‘
KUVA 4  Sarkainten asettaminen sisdllysluetteloa varten

3.11 Ala- ja loppuviitteet

Ala- tai loppuviitteind voidaan merkitd huomautukset tai pitemmadt kirjalli-
suusviitteet. Ala- ja loppuviitteissa kdytetddn Book Antiqua -fonttia, pistekokoa
10,5 ja rivivaliad tismdlleen 11 (MS Word). Asetteluja varten Aloitus-vililehdeltd
kohdat Fontti ja Kappale (Kuva 6).

Alaviitteen numero sijoitetaan vasempaan marginaaliin ja viitteen teksti
alkaa 1 cm sisennettynd. Useammalle riville jakaantuvat alaviitteet sisennetdan
riippuvalla sisennykselld niin, ettd vasen reuna on suora 1 cm sisennyksessa.
Tekstin molemmat reunat tasataan.

Seuraavassa kuvassa on esitetty alaviitteiden asetusten madrittely Word-

ohjelmassa.
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Fuontii i3] Kappals 75|
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] vincdeksi ] ohekarvio (] Pttt

[ Msingieksi [ katverrus

Esilatirky

Enhatsehi

I Book Antigua —

Tionl on TruaType-foriil, Saman fondils kiytatdin bloine (o niptifonsing,

Cietus,. [T ][ renaa | [ ackaime... | [ e ][ pewsa |

KUVA5  Alaviitteiden fontti- ja kappalemaaritykset
3.12 Sisennykset ja suorat tekstilainaukset

Tarvittavissa sisennyksissd julkaisussa kadytetdan lapi koko tyon 1 cm sisennys-
td. Tdméan vuoksi tdmd sisennys on hyvd maédritelld oletussarkaimen arvoksi.
Oletussarkaimen madrittely on kuvattu tarkemmin luvussa 3.6.

1 cm sisennystd kdytetddn myos tekstiin tulevissa suorissa lainauksissa ja
aineistondytteissd. Sisennettyjen kappaleiden rivivili on ”tdasmélleen 11”. Suo-
ria lainauksia on kaytettdva sddstelidgdsti eikd niiden pituutta saa turhaan venyt-
tad. Hirsjarvi, Remes & Sajavaara (2005, 329) ilmaisevat asian seuraavasti:

Ei ole mitddn syytd lainata kokonaista virkettd, jos vain osalla sitd (lauseella, muuta-

man sanan jaksolla, ehké vain sanalla tai parilla) voi vilittad alkuperdisen kirjoituksen
tarkkuuden, merkityksen ja savyn.

Sisennetyn tekstin ylad- ja alapuolelle jdtetddn yksi tyhjd rivivdli. Samat ohjeet
koskevat muita sisennettyjd tekstikappaleita. Téllaisia sisennettdvid kappaleita
ovat muun muassa lyhyet luettelot. Sitaattien tai vastaavien leipatekstin osioi-
den jdlkeen tekstikappale aloitetaan vasemmasta marginaalista (ei sisennystd).
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3.13 Taulukot ja kuviot

Taulukot ja kuviot numeroidaan arabialaisin numeroin yhtdjaksoisesti kumpi-
kin omana numerosarjanaan. Numeron jilkeen ei merkitd pistettd. Taulukon
selitysteksti sijoitetaan taulukon yldpuolelle, kuvion selitysteksti kuvion ala-
puolelle. Sanat TAULUKKO ja KUVIO kirjoitetaan isoin kirjaimin pistekoolla 10,5.
Selitystekstin pistekoko on 10,5 ja rivivali tdsmidlleen 11 (MS Word).

Ennen taulukon nimed jatetddn yksi tyhjd rivinvili. Kuvion nimen jdlkeen
jatetddn myos yksi tyhjd rivinvéli ennen tekstid. Jos samalle sivulle sijoitetaan
useita taulukoita tai kuvioita on selkeyden vuoksi syytd jattad valiin kaksi rivi-
valid.

Taulukon sisdlld suositellaan kdytettdvaksi samoja fontti- ja rivivaliasetuk-
sia, kuin selitystekstissdkin eli Book Antiqua -fonttia, fonttikoolla 10,5 ja riviva-
lilla tdsmalleen 11. Fontti voidaan tarvittaessa pienentdd kokoon 10. Taulukon
sarakkeita ei mielellddn eroteta toisistaan pystyviivoin ja turhia kehyksid on
valtettava.

Jos taulukkoa joudutaan jatkamaan seuraavalle sivulle, kirjoitetaan sivun
oikeaan alareunaan sulkuihin (jatkuu), (continues), (fortsdtter) jne. Seuraavalle
sivulle kirjoitetaan vasemmalle ylos taulukon numero ja sulkeisiin sama sana
kuin edelliselle sivulle, esimerkiksi TAULUKKO 5 (jatkuu).

Taulukoiden, kuvien, kuvioiden, sitaattien tai vastaavien leipatekstin osi-
oiden jdlkeen kappale aloitetaan vasemmasta marginaalista.

Sivut on pyrittivi aina kirjoittamaan tdyteen. Tekstissd olevat viittaukset ku-
vioihin ja taulukoihin tehdddn numeroviittauksin, esimerkiksi (taulukko 2) tai
(kuvio 3), joten teksti voi jatkua taulukosta tai kuviosta huolimatta. Julkaisussa
pyritddn aina vélttdimddn osittain tyhjid sivuja ja siksi taulukot ja kuviot siirre-
tddn tarvittaessa seuraavalle sivulle, elleivdt ne mahdu jdljelld olevaan sivu-
tilaan. Tyhjdksi jddvaan sivun osaan vieritetddn tekstid seuraavalta sivulta.

Taulukoiden, kuvioiden ja kuvien vérityksessd on syytd huomioida, etta
sivut painetaan mustavalkoisina. Tekijdn tuleekin suunnitella ne niin, ettd nii-
den merkitys vilittyy myos mustavalkoisena. Mikili tekija haluaa painattaa ne
nelivdrising, vastaa hin varipainatuksesta aiheutuvista kustannuksista.

3.14 Yhteenveto (summary)

Tyon loppuun ennen ldhteitd sijoittuu yhteenveto (Summary). Yhteenveto tai
suomenkielisen tyon englanninkielinen yhteenveto ovat alun tiivistelméaa
(Abstract) laajempia selostuksia tyon sisdllostd. Yhteenvedon pituus voi vaih-
della, useimmiten sen pituus on 2-10 sivua. Yhteenveto ei korvaa vditoskirjan
alussa olevaa abstraktia. Suomenkielisessd tutkimuksessa yhteenveto kirjoite-
taan jollakin kansainviliselld kielelld, yleensd englanniksi. Mikli tutkimus on
kirjoitettu muulla kuin suomen kielelld, kirjoitetaan yhteenveto suomeksi. Tal-
16in yhteenvetojen alkuun sijoitetaan my6s julkaisun suomen kielelle kdannetty
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nimi. Muun kuin suomenkielisen tutkimuksen suomenkielinen yhteenveto
kannattaa toimittaa julkaisuyksikkoon erillisend, suomenkielisesti tavutettuna
tiedostona. Kielentarkastuspalveluja tarjoaa Jyvaskyldn yliopiston kielikeskus.

3.15 Liitteet

Liitteet merkitddn arabialaisin numeroin yhtdjaksoisesti tekstin jdlkeen. Pienid
liitteitd voidaan sijoittaa samalle sivulle. Liitteiden liitteitd on véltettdava. Kirjoit-
tajan on syytd harkita, mitd liitteitd han julkaisuunsa liittdd. Tutkimusmateriaali
voidaan julkaista vain, jos sithen on erityistd syytd. Tyon sivunumerointi jatkuu
liitteiden loppuun saakka jatkuvana.

3.16 Artikkeleiden toimittaminen julkaisuyksikkoon

Viitoskirjan tekijan tulee toimittaa vaitoskirjaansa siséltyvat artikkelit julkaisu-
yksikkoon julkaisuprosessin alussa. Viittelijin kannattaa kysya artikkeleiden
PDF-tiedostoja (author’s copy) suoraan artikkelin julkaisseelta lehdelt4 tai kus-
tantajalta. Mikali niitd ei ole kéytettdvissd, skannataan paperioriginaalit. Mikali
vditoskirjaan sisdltyy julkaisemattomia artikkelikdsikirjoituksia, muotoillaan ne
taméan ohjeen mukaisesti, kuten vditoskirjan kéasikirjoitusosa/yhteenveto-osa.

Painetussa vditoskirjassa alkuperdiset artikkelit erotetaan varillisilld kansi-
lehdilld, joihin artikkeleiden tiedot on kirjattu. Viittelijd tekee artikkeleiden ot-
sikkosivut ja toimittaa ne julkaisuyksikk6on muun véitoskirjamateriaalin mu-
kana. Kansilehtien mallit sisdltyvit vditoskirjamallipohjaan (katso luku 3.1).

Otsikkosivut noudattavat muotoa, jossa artikkelin numero merkitddn
roomalaisin numeroin I, II, III. Numero sijoittuu riville 12 eli sitd edeltdd 11 en-
ter-ndppdimen painallusta (huom! fonttikoon oltava 12). Tyylim&arityksissa
vastaava vilistys on ennen 164 pt. Numero merkitddn keskitettynd ja lihavoidul-
la BookAntiqua fontilla (koko 16 pt).

Poikkeuksena on, etti ensimmadisen artikkelin otsikkosivulle merkitiddan
edellisten tietojen lisdksi pddotsikko ORIGINAL PAPERS (ARTICLES). Teksti
kirjoitetaan isoilla kirjaimilla vahvennettuna fonttikoolla 16 pt ja sijoitetaan ri-
ville 9 (ks. ed.) kaksi rivivélid artikkelin numeron ylapuolelle.

Artikkelin numeron jédlkeen jitetddn kaksi tyhjdd rivivilid (fonttikoko 12)
ja kirjoitetaan artikkelin otsikko lihavoiduilla isoilla kirjaimilla fonttikoolla 14 pt
keskitettyna.

Otsikon jdlkeen jdtetddn neljd tyhjdd rivivalid ja merkitddn “by” ja kahden
tyhjan rivivdlin jalkeen artikkelin tekijadt sekd vuosiluku, jolloin artikkeli on jul-
kaistu. Tekijoiden jdlkeen jatetdaan yksi tyhjd rivivali ja merkitddn artikkelin bib-
liografiset tiedot; kausijulkaisun nimi, numero ja sivut.
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Alimmaksi merkitddn tieto artikkelin uudelleenjulkaisuluvasta ("Reprin-
ted with kind permission by...”) sekd copyright merkintd, mikéli halutaan. Te-
kijd-, julkaisu- ja lupatiedot kirjoitetaan fonttikoolla 12 pt.

Esimerkki artikkelin otsikkosivusta on tdmé&n ohjeen sivulla 41.

3.17 Kannet ja kansikuva

Julkaisun kannet tuotetaan julkaisuyksikdssd. Kansina kaytetddn yliopistosarjan
vakiintunutta kansimallia. Kannen taiton kannalta suositellaan, ettd vditoskirjan
nimi on enintdén 15 sanaa.

Kanteen suositellaan liitettdvdksi mukaan kirjoittajan valitsema kuva.
Kuvan tulee soveltua tieteellisen julkaisun kansikuvaksi ja viittelijdlla tulee olla
lupa sen kédyttamiseen. Kuva voi olla varikuva, eikd sen liittdmisestd etukanteen
koidu tekijélle lisdkuluja. Viittelija saa ennen painatusta tarkastettavakseen
kansien varivedoksen.

Kanteen haluttu kuva toimitetaan julkaisuyksikk6on painokelpoisena tiff-
tai jpeg-tiedostona. Mikali kuva toimitetaan paperisena, peritddn skannaustyos-
td maksu.

Kirjoittaja voi halutessaan laatia kirjan takakanteen esittelytekstin teokses-
taan (pituus enintddan 500 merkkid).



4 LAHDEVIITTEET JA LAHDELUETTELON
LAADINTA

4.1 Yleisperiaatteet

Lahteiden merkinnéstd ja lahdeluettelon laadinnasta on esimerkkiohjeet luvus-
sa 4.3. Lahdeluetteloa laadittaessa on kuitenkin huomioitava, ettd eri tieteen aloilla on
erityisvaatimuksensa. Lahdeviitteiden merkitsemisestd tuleekin sopia kunkin yli-
opistosarjan tieteellisen toimittajan kanssa. Olennaisinta on merkitd ldhteet joh-
donmukaisesti samalla tavalla ldpi koko ldhdeluettelon.

Lahdeviitteet tehdddn tekstin sisdisind viitteind. Jokaisesta ldhteestd, johon
tekstissd on viitattu, tdytyy olla tutkielman lopussa olevassa lihdeluettelossa
tarpeelliset tiedot. Jokaisesta ldhdeluettelossa mainitusta ldhteestd tulee olla
maininta tekstissa.

4.2 Lihdeluettelon laatiminen

Téssd ohjeistuksessa noudatetaan péddpiirteissddn Suomessa vakiintunutta ldh-
demerkintdjen tekotapaa.
Léahdeluettelon otsikko kirjoitetaan sivun yldmarginaaliin isoilla kirjaimilla

vahvennettuna fonttikoolla 14 pt (LAHTEET tai REFERENCES). Lihde-

luetteloon merkitdan seuraavat seikat:

kirjoittajan sukunimi ja etunimen (tai etunimien) alkukirjain

julkaisuvuosi

teoksen tai kirjoituksen tarkka nimi ja osa; artikkeleista my6s aikakauskirjan tai vas-
taavan nimi ja osa; sanomalehden artikkeleista my6s lehden nimi ja pdivamaara
suomentaja

jos toimitettu teos, koko teoksen toimittaja ja koko teoksen nimi

painos (ellei se ole ensimmadinen)

painopaikka (siind muodossa kuin se on teoksessa) tai kustantajan kotipaikka
kustantaja (niin lyhyesti kuin mahdollista)

QO NI O\ U1 = WN =
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Léahteet kirjoitetaan jatkuvana listana ilman tyhjid rivivilejd. Useammalle riville
jakaantuvat ldhteet sisennetdan riippuvalla 1 cm sisennykselli ensimmadistd rivid
lukuun ottamatta. Lihdeluettelon oikea reuna tasataan.

Lahteet merkitdan sukunimen mukaan aakkosjdrjestykseen. Saman tekijan
teokset merkitddn aikajdrjestyksessd vanhimmasta tuoreimpaan. Samana vuon-
na ilmestyneet teokset tai artikkelit pannaan keskenddn aakkosjdrjestykseen ja
erotetaan toisistaan ilmestymisvuoteen vilittomasti liitetylld pikkukirjaimella
(esim. 1978a, 1978b). Lahteet translitteroidaan tarvittaessa.

4.3 Esimerkkejd lihdeluettelon laadinnasta

4.3.1 Monografiat

Isaacson, R. L., Hunt, M. L. & Blum, M. L. 1965. Psychology. The science of be-
havior. New York: Harper & Row.

Niiniluoto, I. 1980. Johdatus tieteen filosofiaan. Késitteen- ja teorianmuodostus.
Keuruu: Otava.

Sederholm, H. 1999. Vihreitd, virheitd. Ohjeita opinndytteiden tekijoille. Jyvas-
kylédn yliopisto. Taidekasvatuksen laitos. Jyvaskyla.

Mikili teoksella on yksi tekijd, ilmoitetaan tekijdstd ensin sukunimi, joka erote-
taan pilkulla ja vililyonnilld etunimen alkukirjaimesta tai -kirjaimista. Jos kir-
joittajia on kaksi, yhdistetddn kirjoittajat &-merkilld. Kun kirjoittajia on useita,
kaytetddn kirjoittajien nimien vilissd pilkkua, paitsi kahden viimeisen valissd
&-merkkia.

Painovuodeksi merkitddan vuosi, jolloin tekijanoikeudet (copyright) on saa-
tu, paitsi mikéli kdytetddn alkuperdisestd poikkeavaa painosta, jolloin paino-
vuodeksi merkitddn sen ilmestymisvuosi.

Teoksen nimen jidlkeen merkitddn se painos tai laitos, jota on kidytetty ja jo-
hon myos annettu vuosiluku viittaa. Kustannuspaikaksi (julkaisu- tai painopai-
kaksi) riittdd paikkakunnan nimi, paitsi jos on olemassa useita samannimisid
paikkakuntia, jolloin lisdtdan valtio tms. esimerkiksi Petropolis, Brasilia.

Kustantaja merkitddn niin lyhyesti kuin mahdollista, mutta ymmarretta-
vasti, siis New York: McGraw eikd MacGraw Hill Company, Inc.

4.3.2 Moniosaiset teokset

Lochren, H. 1938-40. Collected works. London: Oxford University Press. 4 vois.

Jos viitataan koko teokseen, merkitddn julkaisupaikan jdlkeen osien lukumaara
(osat 1-4, 4 Bande jne.). Mikali halutaan yksiloid4 jokin tai jotkin teoksen osista,
merkitddan teoksen nimen jdlkeen nama osat. Mikali osilla on eri nimet, viitataan
yhteen kerrallaan.
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4.3.3 Toimitetut teokset

Jaakkola, R. 1970. Huumausaineiden kayttd Suomessa. Teoksessa I. Taipale
(toim.) Huumausainekysymys. Porvoo: WSQOY, 91-117.

Pulkkinen, L. 1982. Self-control and continuity from childhood to late adoles-
cence. In P. B. Baltes & O. G. Brim (Eds) Life-span development and beha-
vior, Vol. 4. New York: Academic Press, 63-105.

Toimitetun teoksen toimittajat merkitddn suomeksi suomenkielisissd teoksissa,
kuten esimerkissad (toim.) tai alkuperdiskielelld, esimerkiksi englanniksi (ed.,
eds) englanninkielisessd; valittua menettelyd on noudatettava johdonmukaisesti
koko ldhdeluettelossa.

Kirjan sivut merkitdan ldhdeluetteloon aina, kun teoksen eri lukujen kir-
joittajiksi on merkitty eri henkil6t ja halutaan viitata tillaisen teoksen johonkin
tai joihinkin lukuihin - tdll6in mainitaan ndiden lukujen sivut (ei siis niitd sivu-
ja, joita kirjoittaja itse on kdyttanyt)

Teoksen mahdolliset alaotsikot merkitddn siind tapauksessa, ettd ne oleel-
lisesti selittdvit kirjan luonnetta.

4.3.4 Aikakauslehdet

Morgan, W. R. 1983. Learning and student life quality of public and private
school youth. Sociology of Education 56 (4), 187-202.

Ekorre, M. 1979. Nuorisopolitiikan 1980-luvun tavoitteet. Nuorisoty® 4, 4-10.

Haavio-Mannila, E. 1982. Tyon laatu ja tyopaikkarakkaudet. Sosiologia 19 (4),
225-236.

Aikakauslehdistd merkitddan ndkyviin vuosikerta (volyymi), mikili se lehdessa
on mainittu, lehden numero ja sivut, joilla artikkeli on.

4.3.5 Sarjajulkaisut

Hurme, H. 1978. Life event research. Findings and methodological problems.
University of Jyvaskyld. Reports from the Department of Psychology 215.

Karvonen, J. 1970. Opettajien asenteet, odotukset ja oppimistulokset jatkokou-
lutuksessa 1. Teoreettinen kehys. Jyvaskyldan yliopisto. Kasvatustieteiden
tutkimuslaitoksen julkaisuja 63.

Nummenmaa, T. 1964. The language of the face. Jyvaskyld Studies in Educa-
tion, Psychology and Social Research 9.

Paikkakuntien, yliopistojen tms. nimid ei valttamatta lisata, mikali ne selvidvit
sarjan nimestd. Kehysorganisaatio merkitddn ensin (esim. Jyvaskyldn yliopisto)
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4.3.6 Opinndytteet ja julkaisemattomat tutkimukset

Beijer, S. 1969. Huumausaineiden kdytto Vaasan kansalaiskouluissa, oppikou-
luissa ja ammattikouluissa. Julkaisematon tutkimus.

Kivinen, P. 1972. Huumausaineita kdyttdvien nuorten persoonallisuudenpiir-
teistd ja sosiaalisista taustatekijoistd. Helsingin yliopisto. Psykologian pro
gradu -tyo.

Olkinuora, H. 1971. Kansa- ja kansalaiskoulun opetussuunnitelmien ja oppi-
kirjojen alkoholi-informaation erittely. Jyvaskyldan yliopisto. Kasvatustie-
teen lisensiaattity®.

4.3.7 Konferenssiesitelmiit

Salmivalli, C. 2010. Koulukiusaamisen mekanismit, vastavoimat ja toimiva
interventio. Esitelmd. Psykologia-kongressi 18.8.2010, Jyvaskyla.

4.4 Dokumentit ilman henkildtekijda

Mikdli dokumentilla ei ole henkilttekijad, merkitdan tekijan paikalle Anon. Tal-
16in julkaisut sijoitetaan ilmestymisjdrjestykseen. Samana vuonna ilmestyneet
jdrjestetddn aakkosjdrjestykseen artikkelin tms. nimikkeen ensimmdisen sanan
mukaan.

4.4.1 Valtion virastojen julkaisut

Maanomistustilastoa 1. Yhtididen ym. suurmaanomistajien maanomistus Suo-
messa 1. p:nd tammikuuta 1917. Suomen virallinen tilasto XXXIII. Hel-
sinki: Valtioneuvoston kirjapaino.

4.4.2 Poytdakirjat

Jyvaskyldn yliopiston kasvatus- ja yhteiskuntatieteellinen tiedekunta. 1970.
Poytakirja 25/17.2.1970.

4.4.3 Laitja asetukset

Huumausaineasetus 1972. 161/18.2.1972.
Huumausainelaki 1972. 41/21.1.1972.

444 Julkaisemattomat monisteet

Tutkimus Oulun koululaisista ja koululaisten pdihteiden kdytostd. Oulun evan-
kelisluterilaiset seurakunnat. Nuorisotoimisto. Moniste.
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4.4.5 Raporttisarjat

Youth and drugs. Report of a WHO study group. World Health Organization
Technical Report Series 516. Geneve.

44.6 Arkistolihteet

Keski-Suomen Maakuntaliitto ry. Syysmaakuntapdivien poytakirja 27.11.1976.
Muurame. Keski-Suomen maakuntaliiton arkisto.

4.4.7 Komiteanmietinnot

Perhekasvatustoimikunnan mietintd 1976. Komiteanmietint®d 1976: 42. Helsinki:
Valtion painatuskeskus.

4.5 Abstraktit ja toissijaiset lihteet

Kumata, H. 1958. Attitude change and learning as a function of prestige of in-
structor and mode of presentation. ERIC, ED 014223. Michigan.

Newell, N. 1951. Vocabulary as a function of age. American Psychologist 6, 420.
Abstract.

Raske, T. 1966. Dynamic response of elastic bodies to moving point loads. Dis-
sertation Abstracts, 1967, 27 (2), 709-B.

Smithers, E. 1892. Mating behavior. Midland annuals of natural history. Artik-
keliin viitattu teoksessa: Gora, N. 1949. Amphibian biology. London: Bark-
er & Smith, 63.

4.6 Kirja-arvostelut

Gant, W. 1957. Review of ]. T. Singer, Selected works (2nd ed.) Contemporary
Psychology 2, 272-273.

Vuorinen, R. 1970. Havaitun muistaminen ja muistetun havaitseminen. Psyko-
logia 2, 112-115. Arviointi kirjoituksesta Mikkonen, V. 1969. On the retenti-
on of perceptual quantities. Commentationes Humanarum Litterarum 44,
3. Turku: Societes Scientarium Fennica.
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4.7 Suomentajan merkitseminen

Julkaisun bibliografisiin tietoihin on siséllytettdvd maininta teoksen suomenta-
jasta, jos kysymyksessd on kddnnos. Lahdeluetteloihin suomentaja merkitdan
seuraavasti:

Piaget, ]. & Inhelder, B. 1977. Lapsen psykologia. Suomentaja Mirja Rutanen.
Jyvaskyld. Gummerus.

Jos kyseessd on vuosikymmenid mychemmin julkaistu kddnnos vanhasta teok-
sesta, mainitaan alkuperdinen julkaisuvuosi kustantajatiedon jalkeen:

Kollontai, A. 1982. Suuri rakkaus. Suomentaja Esa Adrian. Jyvaskyld: Gumme-
rus (Alkuteos julk. 1923).

4.8 Elektroniset lihteet

Elektronisten ldhteiden viittaamisen perusta on sama kuin muidenkin ldhteiden
kohdalla: tavoitteena on, ettd ldhde olisi viitteen avulla identifioitavissa ja an-
nettu tieto tai viittaus tarkistettavissa.

Sahkoisiin dokumentteihin viittaaminen ja ldhdemerkintojen tekeminen
on kuitenkin jokseenkin vakiintumatonta. Internetin valitykselld tavoitettavien
elektronisten resurssien 16ytymistd ja kdyttod on hankaloittanut niiden paikal-
listamiseen ja identifiointiin tarvittavien koodien puuttuminen. Jossakin osoit-
teessa oleva dokumentti voi muuttua sisdlloltddn, ja sama dokumentti voi 16y-
tyd useista eri osoitteista tai siirtyd osoitteesta toiseen. Osoitteen vaihtuessa
kayttdjalla ei ole tunnisteen puuttuessa mitddn tehokasta keinoa loytdda doku-
mentin uutta sijaintipaikkaa. Tdm& ongelma voidaan ainakin periaatteessa rat-
kaista esimerkiksi DOIn ja URNn kaltaisten tunnistejarjestelmien ja niiden tar-
joamien linkityspalvelujen avulla (Hakala 2007).

Elektroninen viittaaminen tuo mukanaan uusia tunnistetietoja. Tallaisia
ovat esimerkiksi saatavuus, kiyttétapa ja viittauksen ajankohta. Elektronisesta viit-
taamisesta on olemassa monenlaisia erilaisille aineistoille sovellettuja ohjeita.
Tdssd kdydddn lapi vain yleisimmaét verkkoldhteiden merkitsemistavat. Erityi-
sen tarkedd on mainita viitatessa pdivays, silldi www-sivut voivat muuttua koko
ajan. Lisdtietoja elektronisiin ldhteisiin liittyvéstd viittaamisesta on koottu muun
muassa Wikikirjastoon osoitteeseen:
http:/ /fi.wikibooks.org/wiki/ Viittaaminen_digitaalisiin_1%C3 % A4hteisiin
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48.1 CD-ROM

Kari, J. et al. 1997. Hiilimiilu [CD-ROM]. Jyvéskyldn yliopiston opettajankoulu-
tuslaitos ja kirjaston julkaisuyksikko. Jyvdskyld. Jarjestelmé&vaatimukset:
Windows 3.11.

4.8.2 Opinndyte verkossa

Alasmaa, A. 2003. Aikamme amatsoonit. [viitattu 24.2.2005]. Pro gradu, Jyvas-

kylan yliopiston historian ja etnologian laitos. Saatavilla www-muodossa:
<URL: http:/ /selene.lib.jvu.fi:8080/ ¢gradu/v03/G0000131.pdf>

4.8.3 Artikkeli tieteellisessd kausijulkaisussa

Tieteellisiin kausijulkaisuihin viittaamisen ongelma on nykyisin artikkeliin suo-
raan vievdn linkin pituus. Nykyteknologialla toteutetut palvelut generoivat
useimmiten linkin jokaisella katselukerralla erikseen ja tédstd syysta linkit ovat
usein pitkid. Tamédn vuoksi voidaankin suositella etta viittavana osoitteena kay-
tetddn varsinaiseen palveluun viittaavaa linkkid, joka usein on lyhyempi ja ker-
too jo sindnsd kenen kustantajan palvelusta on kyse.

Inoue, A. 2005. c. Assessing Writing [online] 9 (2005) 208-238 [viitattu
24.2.2005]. Saatavilla www-muodossa:
<URL: http:/ /www.sciencedirect.com>.13

4.84 WWW-sivustolla sijaitseva html-dokumentti

URN - Uniform Resource Name. [Viitattu 6.9.2010] Kansalliskirjasto. Saatavana:
<URL: http:/ /www .kansalliskirjasto.fi/julkaisuala/urn.html>

Mitd on Open Access. [online]. [viitattu 6.9.2010]. FinnOA - Suomen open access
-tyoryhmad. Saatavana www-muodossa:
<URL: http:/ /www.finnoa.fi/?page id=14 >

4.8.5 PDF-dokumentti verkossa

Bailey, C.W.Jr. 2005. Scholarly electronic publishing bibliography [online]. 2008
Annual Edition. [viitattu 6.9.2010]. Digital Scholarship. Houston, Texas.
Saatavana www-muodossa:
<URL: http:/ /www.digital-scholarship.org/sepb/annual/sepb2008.pdf >

13 Téassd tapauksessa linkkina on kdytetty ScienceDirect -palveluun vievaa linkkid, silla
suoraan artikkeliin vievé linkki olisi tallainen:
http:/ /www.sciencedirect.com/science?_ob=MImgé&_imagekey=B6VT8-4F70]
N8-1-1&_cdi=6284&_user=1234512&_orig=searché&_coverDate12%2F31%2F
2004&_sk=999909996 &view=c&wchp=dGLbVtz- zZSkWW&md5=aeeaf7fa407bb
d6d77£323c315d0763bé&ie=/ sdarticle.pdf
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5 MALLIESIMERKKEJA

Perusmerkkilajina kaytetaan Book Antiqua -merkkia.

Pistekoko
PAAOTSIKOISSA 16 pt
Alaotsikoissa 14 pt

NUMEROIMATTOMAT PAAOTSIKOT 14 pt
(SISALLYS, ABSTRACT, LAHTEET)

Muissa otsikoissa ja tekstissa 12 pt
Taulukoissa ja sisennyksissa 10,5 pt
Alaviitteissd 10,5 pt
Rivivali

tekstissd 1

taulukoissa ja sisennyksissa tasmalleen 11
alaviitteissa tasmalleen 11

Sivulle mahtuu 45-46 tekstirivia.

Yld- ja molemmat reunamarginaalit ovat 3 cm, alamarginaali 2,5 cm.

Padotsikko aloitetaan 9 cm yldareunasta, muut otsikot 3 cm ja sivunumerointi 2
cm yldreunasta.

Kappaleet erotetaan toisistaan ensimmadisen rivin 1 cm sisennyksella.
Sisennykset aina 1 cm

Korostukset tehddan kursiivilla.



6 AINEISTON TOIMITTAMINEN
JULKAISUYKSIKKOON

Ulkoasuohjeiden mukaiseksi muotoiltu, sisdlloltddn lopullinen ja oikoluettu
vditoskirjaan sisdltyvd aineisto toimitetaan julkaisuyksikk6on valmiina PDEF-
tiedosto(i)na. Myos alkuperdinen tekstitiedosto on hyvéa toimittaa julkaisuyk-
sikkdon (esim. doc/docx). Tiedosto voidaan toimittaa sdhkopostin liitetiedosto-
na tai erilliselle tallennusalustalle (esim. muistitikulle) talletettuna.

PDF-tiedoston tuottamista varten koneelle tdytyy olla asennettuna Adobe
Acrobat -ohjelmisto tai muu PDF-tiedostojen tuottamiseen soveltuva ohjelma,
esimerkiksi PDF Creator. My6s verkosta 10ytyy erilaisia PDF-tiedostojen tuot-
tamiseen tarkoitettuja sovelluksia, esimerkiksi Adoben verkkosivuilta
www.adobe.com 16ytyva Create Adobe PDF Online -palvelu.

PDF-tiedosto voidaan tuottaa myos Word-ohjelmistosta monella eri taval-
la. Yksinkertaisinta on kdyttdd joko Wordin Convert to Adobe PDF -toimintoa tai
tulostaa dokumentti kdyttamalld kirjoittimena Adobe PDF -kirjoitinta.

6.1 Adobe PDF -kirjoitin

Tulosta-toiminnon kautta avautuvasta tulostinvalikosta loytyvd Adobe PDF
-kirjoitin toimii kuten tavallinen tulostin, mutta se tuottaa paperin sijaan PDF-
tiedostoja. Kun dokumenttia ryhdytddn tulostamaan PDEF-tiedostoksi, valitaan
tulostinlistasta siis kirjoittimeksi Adobe PDF (Kuva 6).

Téssd yhteydessd on tarkedd huomata, ettd mikéili Word-dokumenttia luo-
taessa oletuskirjoittimena on ollut jokin muu kirjoitin kuin Adobe PDF, saattavat
dokumenttiin tehdyt asettelut hieman muuttua. Tdmé&n vuoksi olisikin suositel-
tavaa, ettd mikali dokumentti aiotaan tuottaa PDF-tiedostoksi kadyttamalla Ado-
be PDF -Kkirjoitinta, asetettaisiin Adobe PDF oletuskirjoittimeksi jo dokumenttia
editoitaessa. Joka tapauksessa dokumentti olisi syytd kdyda vield pintapuolises-
ti 1api kirjoittimen valinnan jélkeen ennen tulostamista.
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Tulosta ?|%|
Tulostin
imi: | i vK-B121-P1, 2¥K . PRINT. VU on T - Orminaisuudst. ..
Tila: 20 ¥\ VK -B2-P 1. YK PRINT. VU
Y . Etsi tulostin. .
TyypRi: 5 J¥K-B121-P1.IVK.PRINT. J¥U on JY _
Missa: &6 T¥K-B1-P1.I¥E.PRINT. JYU on ¥ pta Hiedaostaan
Kormnrentti: Ed K-B2-P1 VK PRINT. YU on 1Y ipuolinen manuaalinen tulostus
} A Wk-BCOLOR-PL JYE PRINT. I¥U on J¥
Sivual
HalE 58 werox DocuTech 135 P32
* Kaikki FOpioiden maara: i =
" Wykyinen sivu .
™ Syt | W Lajittele
Erota sivunumerot ja/tai -alueet pillkuila,
Esimerkki: 1,3,5-12
Tulostusvalinka: |.C\siakirja ﬂ Eoaies)
Sivua arkilla: 1 si
Tulosta: |.C\Iueen keaikki stk ﬂ - | st ﬂ
Skaalaa paperin kokoan: |Ei ckaalausta j
Asetukset, ., QK | Peruuta |

KUVA 6  Adobe PDF -kirjoittimen valitseminen

Ennen dokumentin tulostamista, on syytd kdyda tarkistamassa kohdasta Omi-
naisuudet, ettd valittuna ovat asetukset Press Quality. Samalla kannattaa ottaa
myos ruksi pois kohdasta ”Rely on system fonts only”. Tamé&n valinnan poistami-
sella varmistetaan se, ettd dokumentissa kdytetyt fontit seuraavat myos synty-
vadn PDF-tiedostoon. Tamdn jdlkeen tiedosto on valmis tulostettavaksi.

&% Adobe PDF Document Properties ilil

La_l,loutl PaperQuality w Adobe POF Settings I
 &dobe PDF Conwversion Settings

Usze these settings to create Adobe PDF documents best suited for high-quality prepress
(;) printing. Created PODF documents can be opened with Acrobat and Adobe Reader 5.0 and
later.

Default 5 ettings: Edi... |

tidobe PDF Secuity: |None = e
Adobe PDF Output Folder IF'rornpt for ixdabe POF filename j Browse... |

Adobs PDF Page Size: [44 =] A |

v “iew Adobe POF results

[V &dd document information

™ Rely on system fonts only; do not uge document fonts
¥ Delete log files for successhul jobs

V¥ Ak o replace existing PDF file

QK I Cancel

KUVA 7 Adobe PDF -kirjoittimen asetukset (valikko Ominaisuudet)
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Téassd on esitetty PDF-tiedoston tuottaminen Word-ohjelmasta. Periaatteessa
PDF:n tekeminen onnistuu samalla tavalla my6s muista tekstinkasittely- ja tait-
to-ohjelmista. Tarkempia tietoja muista ohjelmistoista saa julkaisuyksikosta.

6.2 PDF Creator

Tulosta-toiminnon kautta avautuvasta tulostinvalikosta 16ytyy my6s PDF Crea-
tor -kirjoitin, joka sekin tuottaa PDEF-tiedostoja. Kun dokumenttia ryhdytdan
tulostamaan PDEF-tiedostoksi, valitaan tulostinlistasta kirjoittimeksi PDF Creator
samalla tavoin kuin kuvassa 6 on toimittu Adobe PDF -kirjoitinta valittaessa.

Ennen tulostamista on syytd kdydad vield tarkastamassa Ominaisuudet-
kohdan Advanced-osasta, ettd valittuna on oikea paperikoko A4. Oletuksena
PDF Creator voi tarjota paperikooksi sijaan esimerkiksi Letter-kokoa. Advan-
ced-osan pudotusvalikosta voi paperin koon (Paper size) tarvittaessa muuttaa
A4-kokoon. Tdmain jdlkeen tiedosto on valmis tulostettavaksi.

6.3 Vedosliikenne ja korjaukset

Yliopistosarjoissa julkaistavista teoksista kootaan julkaisuyksikdssa PDF-vedos
tekijan tarkastettavaksi. Mahdolliset korjaukset pyritddn tekemddn vedoksen
tarkistuksen yhteydessa. Tamain jdlkeen julkaisusta otetaan paperinen painove-
dos ennen varsinaista painatusta. Vedos pyritddn tekemddn painovalmiista tie-
dostosta kirjan lopulliseen kokoon ja ulkoasuun. Vedos tarkistetaan seka julkai-
suyksikossa ettd tekijan toimesta. Mikali tekijd ei pddse tarkastamaan paperive-
dosta, tarkastaa han PDF-muotoisen vedoksen.

Vedoksen tarkistamisen jdlkeen julkaisuun on vield mahdollista tehda
pienid muutoksia ja korjauksia. Kaikki muutokset tulisi kuitenkin pyrkia teke-
maddn jo pdf-tiedostoa tarkistettaessa. Tyon yksityiskohtainen oikoluku ja kielentar-
kastus tulisi ehdottomasti olla tehtyndi jo siind vaiheessa, kun materiaali toimitetaan
julkaisuyksikkoon.

Tarpeelliset korjaukset pyritddn tekemddn siten, ettd ne vaikuttavat vain
yhden sivun taittoon. Ndin korjaukset voidaan tehdd joko suoraan PDEF-
tiedostoon tai korvaamalla PDF-tiedoston yksi sivu uudella. Korjattavien sivu-
jen madrd pyritddn pitdmddn mahdollisimman pienend, jotta painoon voidaan
toimittaa lopullista painatusta varten vain korjausta vaativat sivut. Korjauksista
sovitaan yhdessd julkaisuyksikon kanssa. Korjaukset tehdddn joko julkaisuyk-
sikossd tai vdittelijan toimesta, jolloin korjatut sivut toimitetaan julkaisuyksik-
koon samalla tavalla kuin varsinainen julkaisukin PDEF- tai tulostustiedostoina.
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7 YHTEYSTIETOJA

7.1 Julkaisuyksikko

https:/ /kirjasto.jyu.fi/julkaisut

Jyvéskylan yliopiston kirjasto
Seminaarinkatu 15 (B), PL 35
40014 JYVASKYLAN YLIOPISTO
Puh. (014) 260 3487

Fax (014) 260 3471

Julkaisuyksikon esimies
Julkaisukoordinaattori

Pekka Olsbo

Puh. (014) 260 3388, GSM 050 581 83 55
Sahkoposti: pekka.olsbo@jyu.fi

Yliopistosarjojen toimitus

https:/ /kirjasto.jyu.fi/julkaisut/ vaitoskirjojen-julkaisu

Julkaisuamanuenssi

Sini Rainivaara

Puh. (014) 260 3486, GSM 050 3109986
Sahkoposti: sini.rainivaara@jyu.fi

Pekka Olsbo
Puh. (014) 260 3388, GSM 050 581 83 55
Sahkoposti: pekka.olsbo@jyu.fi
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Julkaisujen myynti

Tilaukset

Seija Kallimo

Puh. (014) 260 3487

Fax (014) 260 3471

Sahkoposti: seija.kallimo@jyu.fi tai myynti@jyu.fi

Verkkokirjakauppa: http:/ /julkaisut.jyu.fi

Yliopiston kirjaston kirja- tarvikemyymala Kirjavitriini
Puh. (014) 260 3453
Sahkoposti: kirjavitriini@jyu.fi

Harri Hirvi
Puh. (014) 260 3453, GSM 050 5818356
Sahkoposti: harri.hirvi@jyu.fi

JYX-julkaisuarkisto
https:/ /jvx.jyu.fi/dspace/

JYX-toimitus

Marja-Leena Harjuniemi, marja-leena.harjuniemi@jyu.fi
Pekka Olsbo, julkaisukoordinaattori, pekka.olsbo@jyu.fi
Joonas Keséniemi, joonas.h.v.kesaniemi@jyu.fi
Veli-Matti Hikkinen, veli-matti.hakkinen@jyu.fi

Liisa Halttunen-Keyrildinen, liisa.halttunen@jyu.fi

Miia Hakanen, miia.hakanen@jyu.fi

Eila Elomaa, eila.elomaa@jyu.fi

Marjut Kataja, marjut.kataja@jyu.fi

7.2 Yliopiston rehtorin sihteeri

Jyvaskylan yliopisto
Seminaarinkatu 32, PL 35
40014 JYVASKYLAN YLIOPISTO

Puh. (014) 260 1006
Fax (014) 260 1011

7.3 Yliopistopaino

Cygnaeuksenkatu 3, PL 35
40014 JYVASKYLAN YLIOPISTO
Puh. (014) 260 1145


mailto:seija.kallimo@jyu.fi�
mailto:myynti@jyu.fi�
http://julkaisut.jyu.fi/�
mailto:kirjavitriini@jyu.fi�
mailto:harri.hirvi@jyu.fi�
https://jyx.jyu.fi/dspace/�
mailto:marja-leena.harjuniemi@jyu.fi�
mailto:pekka.olsbo@jyu.fi�
mailto:joonas.h.v.kesaniemi@jyu.fi�
mailto:veli-matti.hakkinen@jyu.fi�
mailto:liisa.halttunen@jyu.fi�
mailto:miia.hakanen@jyu.fi�
mailto:eila.elomaa@jyu.fi�
mailto:marjut.kataja@jyu.fi�

45

Viitoskirjojen jakelu ja tekijinkappaleet
Veli-Matti Kalavainen

Puh. (014) 260 1143, GSM 050 581 83 60
Sahkoposti: veli-matti.kalavainen@jyu.fi

7.4 Yliopistosarjojen tieteelliset toimittajat

Yliopistosarjojen tieteellisten toimittajien yhteystiedot on koottu julkaisupalveluiden verk-
kosivuille: https:/ /kirjasto.jvu.fi/julkaisut/julkaisijan-vhteyshenkilot

7.5 Kirjaston tietopalvelu ja tiedonhankinnan koulutus

Tietopalvelun pédivystys puh. (014) 260 3432, jykneuvonta@library .jyu.fi
Tiedonhankinnan koulutus https:/ /kirjasto.jyu.fi/koulutus

7.6 Viestintipalvelut

Jyvaskylan yliopiston viestintdpalvelut neuvovat kirjoittajaa tiedottamiseen ja
tiedotusvélineyhteistyohon, viitostilaisuuden jarjestimiseen sekd tilaisuuden kulkuun
liittyvissd asioissa.

Ohjeet viittelijalle:
https:/ /www.jyu.fi/hallintokeskus/ opiskelijoille / oppaat/ vaitos

Viestintdpalvelut

Jyvéskylan yliopisto
Seminaarinmaki (T), PL 35

40014 JYVASKYLAN YLIOPISTO

Viestintdpdallikko

Anu Mustonen

Puh. (014) 260 1054, GSM 050-5649022
Sahkoposti: anu.mustonen@jyu.fi

Tiedottaja

Liisa Harjula

Puh. (014) 260 1043, GSM 050-3109972
Sahkoposti: liisa.harjula@jyu.fi

7.7 Tietohallintokeskus
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