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Siirtolaisuusinstituutin julkaisujen kirjoitusohjeet

Kirjoitusohjeet

Nama kirjoitusohjeet koskevat suomendkielisia kirjoituksia. Noudatamme
julkaisuissamme Kielitoimiston ohjeita, joihin tutustumista suosittelemme
oikeinkirjoitus- ja sanastokysymyksissa:

e Oikeinkirjoitus: Kielitoimiston ohjepankki,
http://www.kielitoimistonohjepankki.fi/

e Sanasto: Kielitoimiston sanakirja, http://www kielitoimistonsanakirja.fi/

e Muissa kielissa saattaa olla erilaisia oikeuskirjoitussaantoja, jotka tulee
luonnollisesti huomioida.

Kasikirjoitukset toimitetaan kirjasintyylilla Times New Roman, fonttikoolla 12 ja
rivivalilla 1,5.

Ajatusviiva

Huomaa ero yhdysmerkin (-) ja ajatusviivan (-) kayton valilla. Ajatusviiva saadaan
komennolla ctrl- (ctrl ja miinusmerkki numeronappaimistossa). Ajatusviivaa
kaytetaan paitsi lauseen sisalla ajatusviivana, myos aariarvoja, rajapaikkoja tms.
osoittavien numeroiden ja sanojen valissa. Esim. vuosina 1960-1970, 35-40-
vuotiaat, s. 195-208.

Yhdysmerkkia kaytetaan mm. seuraavissa tapauksissa: Isa meidan -rukous, Tama
matka -runokokoelma, Oliivimetsa-maalaus, Suur-Suomi-aate.
Huomaa: Suomi—Ruotsi-maaottelu, aiti—lapsi-suhde.

Hakemisto

Tavoitteena on, etta kaikissa kirjoissa on hakemisto. Hakemiston tarkoituksena on
auttaa kirjan lukijaa loytamaan kirjasta nopeasti tarvitsemaansa tietoa. Erilaiset
kirjat vaativat erilaisia hakemistoja, eika valmista mallia ole. Hakemisto on aina
tekijansa tapa jasentaa kirjan sisaltoa ja nostaa siita tiettyja seikkoja esiin;
hakemiston laatimisessa voidaan siten noudattaa kirjan luonteesta ja sisallosta
riippuen erilaisia periaatteita.

Hakemistoja laadittaessa on pohdittava, millaisia asioita lukijan voi odottaa
etsivan hakemistoista. Tama koskee erityisesti asiahakemistoja. Niiden on tarkeaa
olla helppokayttdisia, tarkoituksenmukaisia ja laajuudeltaan kohtuullisia, jolloin
ne sisaltavat vain teeman kannalta keskeisimmat kasitteet ja hakusanat.
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Hakemiston voi tarvittaessa jakaa asia-, henkilo- ja paikannimihakemistoihin.
Henkildhakemistoon merkitaan ainoastaan varsinaisessa tekstissa mainitut nimet,
ei siis suluissa olevissa viitteissa tai loppuviitteissa esiintyvia nimia.

Hakemiston laajuudesta ei voi antaa tarkkaa ohjetta, mutta jos 200-sivuisen
tiedekirjan hakemisto ylittda kymmenen sivua, niin se on jo varsin pitka.
Valmis hakemisto toimitetaan erillisena tiedostona.

Historialliset nimet

Henkildiden historialliset nimet (esim. Hemminki Maskulainen, Per Brahe, Kustaa
Il Adolf) tulee kirjoittaa niiden suomen kieleen vakiintuneessa muodossa.
Nimiasun vakiintuneen muodon voi tarkistaa Suomen kansallisbiografiasta
(http://www.kansallisbiografia.fi/). Myds kaupunkien nimissa kaytetaan
nykysuomeen vakiintunutta muotoa (esim. Uppsala, ei Upsala).

Kielentarkastus

Englannin- tai ruotsinkielisten artikkeleiden tulee olla kieliasultaan tarkistettuja,
ellei toisin ole julkaisijan kanssa sovittu.

Kirjoittajatiedot

Toivomme, etta kaikista kirjoittajista on lyhyt esittely, jossa tuodaan esille
seuraavat tiedot: etunimi, sukunimi, oppiarvo, tyopaikka ja lyhyt esittely. Tekstin
mitta on 200-500 merkkia valilydnteineen.

Kirjoittajaluettelo lisataan kirjan alkuun, sisallysluettelon jalkeen.

Kirjoittajista laitetaan mukaan myds valokuva (300 pix), joka on tyyliltaan
kasvokuva. (Ks. kirjoitusohjeet > tiedostomuoto)

Kursiivin kaytto

Vieraskieliset termit kursivoidaan. Kirjojen, lehtien, taideteosten ja elokuvien
nimet kursivoidaan seka leipatekstissa etta viitteissa ja lahde- ja
kirjallisuusluettelossa. Lainauksia ei kursivoida.

Kuvat, kuviot ja taulukot

Kuvituksesta on neuvoteltava aina Siirtolaisuusinstituutin kanssa. Kuvia otetaan
teoksiin vain, mikali ne ovat valttamattomia julkaisun sisalldon hahmottamiseksi.
Kirjoittajan on selvitettava, onko kuvista maksettava tekijanoikeus- tai
julkaisumaksua. Maksuista vastaa kirjoittaja. Kirjoittaja myos toimittaa kuvista
julkaisuluvan Siirtolaisuusinstituutille.

Kuva-, kuvio- ja taulukkotiedostot nimetaan juoksevalla numeroinnilla (esim.
kuva001, kuvio002, taulukko003). Naiden paikat merkitaan kasikirjoitukseen



kayttamalla tiedoston nimea (esim. kuva001). Myds kuvatekstit nimetaan
kuvatiedoston numeron mukaan: esim.

kuva001. Nuoria pelaamassa pesapalloa. Lahde: Siirtolaisuusinstituutin arkisto.

Tekstinkasittelyohjelmalla (Word) tehdyt taulukot voi jattaa leipatekstin joukkoon.
Taulukkojen sarakkeet tehdaan sarkainnappaimella (tabulaattori). Taulukoiden
desimaaleissa kaytetaan pilkkua, englanninkielisissa artikkeleissa pistetta. Kuvat
voi toimittaa originaaleina, hyvatasoisina reprokuvina tai digitoituina. Kuvat
skannataan mahdollisimman lahelle sita kokoa, jossa ne tulevat kirjaan. Vari- ja
harmaasavykuvien resoluution tulee olla vahintaan 300 dpi (varisyys RGB ja
Grayscale). Piirroskuvissa (mustavalkoinen viivaoriginaali) resoluution tulee olla
vahintaan 800-1200 dpi (varisyys Bitmap). Taulukot ja kuviot toimitetaan
alkuperaisina, esim. Excel-tiedostoina.

Lainaukset

Lyhyet lainaukset (alle 40 sanaa) voi upottaa leipatekstiin, jolloin ne tulee erotella
lainausmerkeilla.

Pitkien lainausten (40 sanaa ja yli) yla- ja alapuolelle tulee yksi tyhja rivi. Pitkat
lainaukset voi sisentaa (koko kpl), jotta ne erottuvat leipatekstista. Sisennettyja
lainauksia ei kursivoida eika varusteta lainausmerkeilla.

Lainausten jalkeen tulee lisata tarkka viittaus sivunumeroineen mista lainaus on
otettu.

Lainausmerkit

Suomen kielessa kaytetaan kaarevia ja samansuuntaisia lainausmerkkeja, “lainaus”
(vrt. brittienglannin ‘citation’ tai amerikanenglannin “citation”). Lainausmerkit saa
komennolla shift2 tai alt0148 (numerot on tehtava numeronappaimistda
kayttaen), jos tekstinkasittelyohjelma ei tee niita automaattisesti suomenkieliseen
muotoon. Sama koskee my&s puolilainausmerkkeja. Ne saadaan tahtinappaimella
(*) tai komennolla alt0146. Huom! Aksentin merkki ei ole sama kuin
puolilainausmerkki.

Lyhenteet

Leipatekstissa on syyta valttaa lyhenteiden kayttoa.

Muotoilut

Teksti tasataan vasempaan laitaan.

Teksti toimitetaan alla mainittuja poikkeuksia lukuun ottamatta
muotoilemattomana, eli tekstinkasittelyohjelman tyyleja ja tavutusta ei kayteta.



Kirjan luvun tai artikkelin paaotsikon jalkeen on yksi rivinvaihto (enter), jonka
jalkeen tulee joko (A) viisi rivinvaihtoa tai (B) kaksi rivinvaihtoa (yksi, jos otsikolla
on alaotsikko), artikkelin kirjoittajan nimi ja kaksi rivinvaihtoa.

Ennen kirjan luvun tai artikkelin ensimmaisen tason valiotsikkoa on kaksi tyhjaa
rivia ja otsikon jalkeen yksi tyhja rivi; muiden valiotsikoiden ylla ja alla on yksi
tyhja rivi.

Leipatekstin kappaleita ei eroteta toisistaan sisennyksella tai tyhjalla rivilla
kappaleiden valissa. Pelkka rivinvaihto riittaa erottamaan kappaleet toisistaan.
Tekstin hahmottamisen vuoksi kappaleet voidaan erottaa toisistaan suuremmalla
rivivalilld tekstinkasittelyohjelman toimintoja kayttaen.

Tyhjaa rivia kaytetaan seka ennen etta jalkeen pidempia lainauksia. (Ks.
kirjoitusohjeet > lainaukset)

Tekstin sisennysta voi kayttaa pidempien lainauksien osoittamiseen, jolloin koko
teksti sisennetaan, ja kirjallisuusluettelon selkeyttamiseen, jolloin muut paitsi
ensimmainen rivi sisennetaan.

Nimikirjaimien kaytto
Nimen alkukirjaimien valiin valilyonti, esim. J. V. Snellman (ei siis J.V. Snellman).
Otsikointi

Monografian luvut ja kokoomateoksen artikkelit numeroidaan ja otsikoidaan
yhdenmukaisesti. Kaikkien lukujen/artikkelien nimien tulee olla joko yksiosaisia
(vain paaotsikko) tai kaksiosaisia (paaotsikko ja alaotsikko). Artikkelikokoelmassa
kirjoittajan nimi merkitaan artikkelin otsikon alapuolelle.

On suositeltavaa kayttaa korkeintaan kolmea otsikkotasoa. Otsikkotasot
erotetaan toisistaan numeroin (esim. 1., 1.1,,1.2,,1.1.1, 1.1.2), jotka yleensa
poistetaan kirjaa taitettaessa.

Otsikoissa ei kayteta pistetta, kaksoispistetta tai ajatusviivaa. Kaksiosaisista
otsikoista erotetaan erikseen omille riveille yla- ja alaotsikko. Otsikoista on
kaytava ilmi pienet ja suuret alkukirjaimet. Sen takia otsikoita ei kirjoiteta
VERSAALEILLA.

Sisadllysluettelo

Teoksen kasikirjoituksen sisallysluettelossa on hyva olla kaikki otsikkotasot.
Tapauskohtaisesti lopullisessa sisallysluettelossa nama voivat myos olla
nakymatta. Mikali teoksessa on kuvia, kuvioita tai taulukoita, niin niista laaditaan

erilliset luettelot sisallysluettelon jalkeen.

Sivunumerointi



Kasikirjoituksessa tulee olla juokseva sivunumerointi alkaen numerosta 1.
Sivunumero sijoitetaan sivun yldosaan keskelle.

Tiedostomuoto
Tekstitiedostot toimitetaan doc-, docx- tai rtf-muodossa.
Kuvatiedostot toimitetaan tiff-, jpg- (paras laatu), psd- tai eps-muodossa.

Kuvio- ja taulukkotiedostot toimitetaan tavanomaisten taulukko-ohjelmien
tiedostoina, kuten xls-muodossa.

Tiivistelma

Tiivistelma lisaa teoksen nakyvyytta tietokannoissa. Kaikista teoksista ja niiden
artikkeleista on tarpeen olla oma tiivistelma. Kirjojen tiivistelmat toimitetaan
hakutietokantoihin ja lehden artikkelien tiivistelmat julkaistaan myos lehdessa.
Tiivistelmassa ei tule olla uutta tietoa suhteessa itse tekstiin. Tiivistelma
toimitetaan kirjan ja sen artikkelien osalta erillisena tiedostona, Siirtolaisuus—
Migration-lehteen tulevat tiivistelmat sijoitetaan artikkelin alkuun otsikon ja
nimen jalkeen. Tiivistelman laajuus on 1000-1500 merkkia valilybnteineen.
Tiivistelmiin liitetdan myds 3—6 hakusanaa.

Viitteet — ala- ja loppuviitteet

Ala- ja loppuviitteet tehdaan tekstinkasittelyohjelman automaattisia toimintoja
kayttaen. Viitenumero merkitaan valimerkin jalkeen, ellei viitata erityisesti
johonkin yksittaiseen sanaan. Emme suosittele laajaa ala- ja loppuviitteiden
kayttoa.

Viitteet — tekstinsisaiset

Lahde- ja kirjallisuusviittaukset lisataan tekstin yhteyteen siten, etta samassa
lauseessa kasiteltyyn asiaan liittyvat viittaukset tulevat ennen pistetta ja
suurempaan kokonaisuuteen tehdyt pisteen jalkeen. Jos viittauksia on useita, ne
erotetaan toisistaan puolisteella. Useampi viittaus laitetaan
ilmestymisjarjestykseen vanhimmasta uusimpaan, ellei ole erityista syyta poiketa
tasta periaatteesta. Mikali viitattavalla kirjoituksella on enemman kuin kolme
kirjoittajaa, niin mainitaan vain ensimmainen ja lisataan lyhenne “ym.".

Esimerkkeja:
(Huttunen 2002)

(Crul & Mellenkopf 2012, 10-13)
(Wrede 2012; Saito 2015)



Haastatteluaineistoihin viitatessa tulee kayttad yhdenmukaista kdytantoéa koko
teoksessa.

Vuosiluvut ja paivamaarat

Vuosiluvut kirjoitetaan kokonaan, esim. 1870-1871, 1914-1918 (ei siis 1914-18).
Paivamaarissa ei kayteta valilyonteja, esim. 15.10.2016.

Lahde- ja kirjallisuusluettelo

Lahteet sijoitetaan monografiassa teoksen loppuun ja kokoomateoksessa kunkin
artikkelin loppuun. Lahteet ja kirjallisuus merkitaan erikseen. Lahde- ja
kirjallisuusluettelossa tulisi olla kaikki teoksessa viitatut lahteet ja julkaisut, mutta
ei muita. Viittauksien tulee olla aakkosjarjestyksessa ja yksittaisen kirjoittajan
kohdalta aikajarjestyksessa.

Mikali samalta kirjoittajalta on ilmestynyt samana vuonna useita julkaisuja, niin ne
erotetaan toisistaan seuraavasti: 2016a, 2016b, 2016c, jne.

Mikali kirjoittaja ei ole tiedossa, niin teokseen voidaan viitata joko teoksen tai
julkaisijan nimella sen mukaan, mika on siina yhteydessa tarkoituksenmukaista.
Tapaa tulee noudattaa teoksessa johdonmukaisesti.

Kirjallisuusluettelossa kirjojen ja lehtien nimet kursivoidaan. Julkaisijatiedoista
merkitaan julkaisijan kotipaikka, ei painopaikkaa.

Kirjoituksiin voi lisata niiden DOI-tunnisteen.

Sarjan merkitseminen kirjan kohdalla ei ole valttamaténta, mutta
merkitsemistavassa on kuitenkin noudatettava yhtenaista kaytantoa koko kirjassa.

Kirjallisuusluetteloon voi muusta kasikirjoituksesta poiketen lisata sisennyksen jo
kasikirjoitusvaiheessa, silla se parantaa luettavuutta.

Mikali haluat poiketa tassa esitetysta mallista, niin ota yhteytta
Siirtolaisuusinstituuttiin ennen kasikirjoituksen lahettamista.
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