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ESIPUHE

Tiede perustuu julkisuudelle. Jokainen tieteen véittamé tulisi asettaa avoimen
arvioinnin kohteeksi, jolloin sen pétevyyttd koetellaan ja mahdolliset ansiot ja
virheet 16ydetédéan. Tiede on myds kumulatiivista, sen tulokset perustuvat aikai-
sempaan tutkimukseen. Kirjoittaminen ja tekstin tuottaminen viittausk&ytantoi-
neen ovat tieteen keskeisid ominaisuuksia. Julkistaminen on tutkijan velvollisuus
tiedeyhteisoa kohtaan, ja julkistamista yleensd edellyttdvat myos tieteellista toi-
mintaa rahoittaneet tahot.

Tietoyhteiskunta tarjoaa loistavat puitteet seka yksiliden ettd yhteisojen valiselle
kommunikaatiolle. Tiedeyhteison tulisi hyddyntda olemassa olevat mahdollisuu-
det ja tarjota seka suurelle yleisolle, julkishallinnolle ettd jokaiselle tieteentekijal-
le tiedon esteetdn kulku ja vaivaton saatavuus.

Opetusministeriod ja EU painottavat omalta osaltaan tutkimustiedon julkaisemisen
merkitysta. Julkaiseminen on yksittdiselle tutkijalle entistd helpompaa. Kun tutki-
ja kirjoittaa ja taittaa julkaisun itse alusta loppuun, hén voi muuttaa ja viimeistell&
kasikirjoitustaan lahes julkaisuhetkeen saakka.

Vaasan yliopiston julkaisutoiminta pyrkii vastaamaan uuden, nopean tiedonjulkis-
tamisen haasteisiin. Kasilla olevilla ohjeilla julkaisutoimi antaa yksittéiselle tutki-
jalle selkeét ohjeet, joiden avulla tutkimusmateriaalista on helppo laatia laadukas
tutkimusraportti tai opinndytetyd. Ohjeilla pyritdén lisdédmaan tutkimustoiminnan
laatua.

Kuten mydhemmin téssd ohjeessa kuvataan, julkaisu saa muotonsa monen eri
osaajan tyon tuloksena. Tdméan ohjeen valmistumiseen ovat vaikuttaneet ratkaise-
vasti yliopiston julkaisusihteeri Tarja Salo sekd FM Linda Lindqvist. Heid&n ja
monien muiden panoksen ansiosta ohjeisiin on tullut paitsi kdytannon ndkemysta
niin myGs prosessin sujuvuutta. Julkaisuohje ei silti voi kuitenkaan kattaa kaikkia
mahdollisia tilanteita, siksi otamme mielelldmme vastaan palautetta. Ajantasaiset
ohjeet on ndhtavissa Vaasan yliopiston verkkosivuilla.

Vaasassa 29. tammikuuta 2011

Virpi Viertola Olli Mékinen Virpi Juppo
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1 YLEISTA TUTKIMUKSEN JULKAISEMISESTA

Tamé ohje koskee Vaasan yliopiston julkaisusarjoissa ilmestyvia teoksia. Ndma
teokset julkaistaan painotuotteena ja/tai pelkastéan elektronisessa muodossa.

Julkaisutoiminnallaan Vaasan yliopisto tuo tutkimustulokset julkisuuteen ja sa-
malla sek& suuren yleison ettd koko tiedeyhteison arvioinnin kohteeksi tieteen
periaatteiden mukaisesti. Julkaisutoiminnan kautta yliopisto profiloituu tutkimus-
laitoksena ja tiedeyhteison jasenena.

Yliopiston julkaisuohjeita noudattamalla nopeutetaan julkaisuprosessia ja tehdaén
siitd entista sujuvampi. Julkaisujen valmistuminen painottuu yliopiston vuosiryt-
mié seuraten loppuvuoteen ja touko-kesakuuhun. Ohjeita noudattamalla taataan
kaikille julkaisuille riittdvéd valmisteluaika. Samalla varmistetaan julkaisujen laa-
tua ja nopeutetaan uuden tiedon kaytt6éon tulemista.

Yliopisto ei ota vastaan muiden kuin tdman ohjeen mukaisia kasikirjoituksia.
My®0s useita korjauskierroksia kannattaa valttaa ja tuoda kasikirjoitus prosessiin
vasta loppuun saakka viimeisteltynd. Tamé& nopeuttaa prosessia ja varmistaa, ettei
virheita synny eri versiota kasiteltadessa.

Yliopistossa tehtyja tutkimuksia julkaistaan muidenkin organisaatioiden kustan-
tamina niiden sarjoissa tai erillisjulkaisuina. Saannollisesti tiedejulkaisuja tuotta-
villa kustantajilla on yleensd omat julkaisuohjeensa, joihin kannattaa paneutua
etukéateen.

1.1 Vaasan yliopiston julkaisusarjat

Acta Wasaensia

Sarjassa julkaistaan vaitoskirjoja ja kansainvéliselle lukijakunnalle
suunnattuja tutkimuksia.

Yliopiston julkaisemat vaitostutkimukset julkaistaan aina Acta Wasaensia -
sarjassa. Véitostutkimus voidaan julkaista my6s muun tahon kustantamana
tai muiden yksikoiden sarjassa. Tallgin véittelija huolehtii julkaisun aikatau-
lusta, painatuksesta ja kustannuksista itse.

Vaasan yliopiston julkaisuja, Tutkimuksia - Research Papers

Siséltaa paaasiassa kotimaiselle lukijakunnalle tarkoitettuja tutkimuksia tai
selvityksia perustutkimuksen tai soveltavan tutkimuksen alalta.
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Vaasan yliopiston julkaisuja, Selvityksia ja raportteja - Reports

Sarjassa on mahdollista julkaista erilaisia selvityksia, raportteja, mietintgja
ja konferenssijulkaisuja.

Vaasan yliopiston julkaisuja, Opetusmonisteita - The Teaching Aid Series
Siséltaa korkeakoulutasolle kirjoitettua opetusmateriaalia.
Working Papers of the University of Vaasa

Working Papers sisaltdd yksikkokohtaisesti tutkimusraportteja, esitutkimuk-
sia tai muita tieteellisia esityksid, jotka sellaisenaan tai keskeisiltd osiltaan
pidemmalle hioutuneina tyypillisesti julkaistaan my6hemmin muissa tieteel-
lisissé julkaisusarjoissa.

Julkaisujen kielet ovat suomi, ruotsi, englanti tai saksa.

Lisaksi Levon-instituutilla ja joillakin yliopiston laitoksilla on omat julkaisusar-
jansa, samoin tiedekirjasto Tritonialla. Tdma ohje ei koske néit4 julkaisusarjoja.

1.2 Painatuskustannukset

Julkaiseminen yliopiston sarjoissa on tekijalle maksutonta, mikéli aineisto toimi-
tetaan ohjeiden mukaisesti késiteltyné tiedostona julkaisuprosessiin.

Tekstin ja kuvien késittely ja taittaminen julkaisun tekijan toimesta varmistaa
parhaiten tekijan tavoitteleman lopputuloksen. Julkaisutoimituksella ei ole aikaa
yksittéisten julkaisujen siséllolliseen tai tekniseen muokkaamiseen muun kuin
painokuntoon saattamisen osalta.

Maksuttomuuden edellytyksena on myds luvan antaminen sahkdiseen julkaisemi-
seen. S&hkaista julkaisemista varten on syyta varmistaa julkaisuun tulevien ele-
menttien julkaisuoikeuskysymykset hyvissa ajoin (lisaa luvun 2 alussa).

Yliopiston sarjoissa ilmestyneiden julkaisujen taloudelliset tekijanoikeudet edel-
leenluovutus- ja muuttamisoikeudet mukaan lukien ovat yliopistolla. Yliopisto
saa julkaisujen myynnistd saatavat tulot, ja ne kéaytetddn julkaisutoiminnan kus-
tannuksiin.

Viittelijalla on mahdollisuus tilata omaan kayttoonsa vaitoskirjaansa painatuksen
kappalehinnalla. Tilaus tehd&é&n hyvissa ajoin ennen painoon laittoa julkaisusih-
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teerille. Jalkikateen tehtynd tilausta ei voida huomioida, koska lisaeréaé ei ole voi-
tu ottaa huomioon painosméarad maériteltaessa.

Yliopiston julkaisut painetaan Tampereen yliopistopaino — Juvenes Print Oy:ssa
Hanselin painatuspuitesopimuksen maarittelemall4 tavalla'. Muut julkaisut paine-
taan joko Vaasan yliopistopainossa tai muussa soveltuvassa painolaitoksessa.

1.3 EU-rahoitteiset ja muut vastaavat projektit

EU-hankkeissa ja muissa yliopiston ulkopuolelta rahoitetuissa projekteissa julkai-
sujen tuotannon ja painatuksen kustannukset tulee huomioida projektin kustan-
nusarviossa.

Hankkeissa tehtyjen tutkimusten julkaiseminen yliopiston sarjoissa on usein yli-
opistonkin edun mukaista, mutta tilanteet arvioidaan kustannusten osalta tapaus-
kohtaisesti. Lisatietoja kustannusperiaatteista ja kustannuksista saa julkai-
sutoimittajalta, tutkimuspaallikolta ja julkaisusihteerilta.

EU-tunnusten liittdmisestd julkaisuun kerrotaan kohdassa 4.3.

1" Tilanne vuoden 2011 alussa.
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2 JULKAISUPROSESSI

Koko julkaisuprosessiin vedoksen tarkastusvaiheineen kannattaa varata aikaa ai-
nakin kaksi kuukautta. Vaitoskirjaprosessiin tarkastusvaiheineen kannattaa varata
tatd pidempi aika. Alla olevassa taulukossa 1 on tiivistetysti vaitoskirjan julkaisu-
prosessi.

Taulukko 1.  Vaitoskirjan julkaisuprosessi

[EEN

. Vie tai kirjoita teksti kirjoitusohjeiden mukaan MS Word julkaisupohjaan.

. Tarkista muotoilut ja asetukset huolellisesti.

3. Hanki julkaisuluvat sekd painettuun kirjaan seka pdf-versioon, mikali ky-
seessd on artikkelivéitoskirja.

4. Toimita valmis teksti julkaisusihteerille, viimeistaan 6 viikkoa ennen
vaitospaivaa.

5. Tee julkaisulupapyynto ja julkaisusopimus julkaisutoimittajalle.

6. Tarkasta kirjapainoon lahteva oikovedos.

N

7. Vaitoskirjan painatus tarkistuksineen kestaa 3—4 viikkoa.

8. Hae valmis kirjasi Luotsista yliopistopainosta.

9. Naulaa vaitoskirjasi yhdessa yksikkosi kanssa 10 péivaa ennen tilaisuutta.
0. Hoida vaitoskirjan jakelu tiedekunnan ohjeiden mukaan.

11. Laadi vaitostiedote yhdessa viestinnan kanssa.

12. Toimita kuva viestintaan.

13. Varaudu toimittajien yhteydenottoon véittelypéivan jalkeenkin.
14. Vihdoin vaittelypaiva!

2.1  Julkaisuluvat

Kaésikirjoituksen julkaisutoimikunnalle luovuttaessaan julkaisun tekija vakuuttaa,
ettd asianmukaiset tekijan- ja julkaisuoikeudet on hankittu. Oikeudet tarvitaan
sellaisiin artikkeleihin, jotka on julkaistu muualla, esimerkiksi tieteellisissa aika-
kauslehdissa.

Kustantajan lupa tarvitaan seka Kirjana etta elektronisena julkaisemista varten.
Yleensé kustantajat antavat luvan varsinkin kun kyseessa on vaitoskirjaty6. Lupa
tarvitaan myos sellaisiin kuviin, piirroksiin tai kuvioihin, joiden tekija on joku
muu kuin kyseisen kasikirjoituksen tekija.

Tieto uudelleenpainatuksen luvasta merkitddn nakyviin yhdelld yhteisella sivulla
julkaisun alussa siséllysluettelon ja mahdollisten muiden luetteloiden jalkeen.
Yksi yhteinen sivu on tarkoituksenmukainen, kun luvan saaneita artikkeleita on
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useita (lisdd luvussa 4.7). Usein artikkeleiden ensimmaisella sivulla on vield ala-
viitteessakin julkaisulupateksti.

Julkaisulupa merkitéd&n lyhyimmilladn suomeksi: “Julkaistu xxx (kustannusyhtion
nimi) luvalla.” tai englanniksi ”Reprinted with kind permission by xxx (kustan-
nusyhtion nimi)”. Eri kustantajilla on erilaisia tapoja, miten lupa on merkittava.

Ennen kasikirjoituksen laadintaa Kirjoittajan/-jien kannattaa hankkia kayttoonsé
MsOfficen Word-ohjelma ja sille tehty julkaisupohja (=template) ohjeineen. Oh-
jeessa neuvotaan miten muulla taittomallilla kirjoitettu teksti siirretdan kyseiseen
julkaisupohjaan. Yliopiston opiskelijat ja tyontekijat voivat hankkia uusimman
Word-version yliopiston atk-keskuksesta kayttoonsa edulliseen sopimushintaan.

Tulostettavat julkaisusopimus- ja julkaisupyyntdlomakkeet |6ytyvét yliopiston
kotisivuilta osiosta Julkaisuohjeet http://www.uwasa.fi/julkaisuohjeet sek& henki-
I6kunnan intranetistd, portaalista osoitteesta https://port.uwasa.fi/viestinta/jul-
kaisutoiminta/.

2.2 Julkaisuprosessiin osallistujat

Julkaisun kasikirjoittaja (=tekija) vastaa sisallon tuottamisesta, julkaisuoikeuk-
sien hankinnasta, julkaisuluvan pyytamisesta seké kasikirjoituksen toimittamises-
ta ja tarkistamisesta prosessin eri vaiheissa. Tekijoitd voi olla myds useita. Talldin
on hyva sopia, kuka heista toimii yhteyshenkiléna julkaisuprosessin eri vaiheissa.

Julkaisuluvan saatuaan tekija muokkaa tai muokkauttaa itse kasikirjoituksensa
tdman ohjeen mukaisesti ja toimittaa sen Word- tai pdf -tiedostona julkaisusihtee-
rille muistivalineelld. Kasikirjoitus tulee toimittaa my6s paperitulosteena, josta
voidaan korjata tiedostojen muunnosta mahdollisesti aiheutuneet virheet. Tulos-
tusvaiheessa on hyvé tarkistaa tulostusasetukset, jotta paperiversio tulostuu nor-
maalisti A4-koossa.

Tekija vastaa tyon oikoluvusta. Hd&n myds huolehtii l&hdeviitteet ja -luettelon
asianmukaiseen kuntoon ennen Kkasikirjoituksen jattdmistd. Julkaisutoimitus
(sjulkaisusarjojen toimittaja ja julkaisusihteeri) ei niihin endd puutu, mutta voi
palauttaa tyon uudelleen valmisteluun, jos viittauskaytanto tai julkaisukasikirjoi-
tus tarvitsee vield muokkaamista.

Julkaisusarjojen toimittaja ottaa vastaan julkaisupyynnot, kommentoi kasikir-
joituksia ja tekee niihin muutosehdotuksia, pitédé yhteytta julkaisutoimikuntaan ja
toimii sen sihteerind. Julkaisusarjojen toimittaja voi yhdessa julkaisutoimikunnan
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puheenjohtajan kanssa hyvaksyd késikirjoituksen Selvityksid ja raportteja -
sarjaan.

Julkaisutoimikunta hyvaksyy Acta Wasaensia- ja Tutkimuksia -sarjaan tarkoite-
tut kasikirjoitukset. Julkaisutoimikunta on yliopiston rehtorin asettama.

Julkaisusihteeri pitdéd ylla julkaisusarjojen sarjanumeroluetteloita, tekee julkai-
suun kannet ja nimigsivun ja tuottaa julkaisun lopulliseen painokuntoon. Hén
huolehtii julkaisun kirjapainoon, tarkistaa painetun julkaisun laadun ja vélitta
tiedon julkaisun ilmestymisesta viestintdan.

Yliopiston viestinta tiedottaa julkaisun ilmestymisesta yliopiston eri kanavilla, ja
huolehtii teosten myynnisté ja lahetyksisté.

Yliopistopalvelujen eri yksikot hoitavat mm. julkaisutoiminnan kustannusten seu-
rantaa ja maksuliikennetté.

2.3 Julkaisuprosessin ty6vaiheet ja aikataulut

2.3.1 Vaitostutkimus (Acta Wasaensia -sarja)

Ennen vaitospaivan maaraamista

— yhteydenotto julkaisusihteeriin, vaitdskirjaan aiotun aineiston arviointi ja neu-
vonta julkaisukuntoon saattamiseksi

— painatusluvan hankkiminen tiedekunnalta

— julkaisupyynnon ja julkaisusopimuksen toimittaminen julkaisusarjojen toimit-
tajalle, kasikirjoitus mukaan pyyntoon

Viimeistaan kuusi viikkoa ennen vaitdspaivaa

julkaisutoimikunnan hyvéksynté kasikirjoituksen julkaisemisesta (sarjassa jul-
kaistavissa vaitoskirjoissa lahinna muodollisuus)

julkaisukasikirjoituksen toimittaminen painatusta varten julkaisusihteerille
joko Word-julkaisupohjalle tehtynd tiedostona tai tallennettuna pdf-muotoon
niin, etta sisaltdsivut ja abstraktit ovat omina tiedostoinaan

julkaisusihteeri laatii kannet ja nimidsivut ja tarkastaa koko aineiston paino-
teknisen laadun

tekijan tarkistusluku koko aineistoon, mahdolliset korjaukset ennen painoon
laittoa
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Kymmenen péivaa ennen véitostilaisuutta

— vaitoskirjan esillelaitto yliopiston véitoskirjataululle laitoksen tai tiedekunnan
toimesta

— julkaisusihteeri vie julkaisun verkkoon elektronisessa muodossa (pdf)

— vaitoskirjan jakelu yliopistoyhteison jasenille

— vaitoskirjan luovutus yliopiston rehtorille (ajanvaraus johdon assistentilta)

Noin viisi paivaa ennen vaitostilaisuutta
— lehdistotiedotteen julkaiseminen medialle ja yliopiston verkkosivuille yliopis-
ton viestinndn toimesta

2.3.2 Muut julkaisut

Acta Wasaensia: muu kuin vaitoskirja seka Tutkimuksia-sarja (Research
papers)

Sek& Acta Wasaensia ettd Tutkimuksia -sarjaan tarjotut julkaisut kayvat lapi arvi-
ointimenettelyn (referee, peer review), jolla varmistetaan niiden tieteellinen taso.
Arvioinnissa yliopiston ulkopuolinen asiantuntija antaa ké&sikirjoituksesta lausun-
non, jonka perusteella julkaisutoimikunta joko myontaa tai epédé julkaisuluvan.
Julkaisutoimikunta pyytaa lausuntoa arvostetulta tiedeyhteison jaseneltad (dosentti,
professori). Arviointimenettely saattaa viedd aikaa, joka julkaisun tekijan tulee
ottaa huomioon. Julkaisutoimikunta saattaa nopeuttaa prosessia pitdmalla sahko-
postikokouksia.

Julkaisuprosessi etenee seuraavasti:

— julkaisun tekija jattdaa kasikirjoituksen ja julkaisupyyntélomakkeen julkaisu-
toimittajalle

— julkaisutoimittaja ehdottaa toimikunnan puheenjohtajaa ja/tai toimikuntaa
kuultuaan lausunnonantajaa ja toimikunta kasittelee asiaa kokouksessaan

— julkaisutoimittaja on yhteydessa lausunnonantajaan

— kasikirjoitus toimitetaan lausunnonantajalle

— lausunto saapuu julkaisutoimittajalle

— julkaisutoimikunta ottaa ké&sittelyynsé lausunnon ja késikirjoituksen ja tekee
paatoksen

— julkaisuluvasta tiedotetaan kasikirjoituksen tekijalle ja julkaisusihteerille

— tekija ottaa yhteytta julkaisusihteeriin ja toimittaa joko Word-julkaisupohjalla
tehdyn késikirjoituksen ja abstraktit tiedostoina tai pdf-muotoon talletettuna
julkaisusihteerille

— Jjulkaisusihteeri viimeistelee julkaisun painovalmiiksi ja siihen laaditaan kannet
janimio



o

Vaasan yliopiston julkaisuja. Opetusjulkaisuja

tekija tarkistaa viimeisen taittovedoksen

julkaisusopimuksen allekirjoittaminen

yliopiston viestintd ottaa yhteyttd mahdollista lehdistGtiedotetta ja/tai tiedotus-
tilaisuutta varten. My0s tekijé voi ottaa yhteytté viestintaan, jos katsoo aiheella
olevan suurta yleistéd koskevaa mielenkiintoa

Selvityksia ja raportteja -sarja (Reports)

Selvityksia ja raportteja -sarjassa voidaan julkaista erilaisia selvityksié, raportteja,
mietint6ja ja konferenssijulkaisuja. Sarjaan tarjotun kasikirjoituksen julkaisupaa-
toksen tekevdt joko julkaisutoimikunnan puheenjohtaja, julkaisutoimittaja tai jul-
kaisutoimikunta. Nama voivat pyytaa arvioita henkilolta, joka j&& kasikirjoittajalle
tuntemattomaksi (blind review).

Julkaisuprosessi etenee seuraavasti:

— kasikirjoituksen tekij& jattad julkaisulupalomakkeen ja kasikirjoituksen julkai-
sutoimittajalle

— julkaisutoimittaja konsultoi julkaisutoimikuntaa ja/tai julkaisutoimikunnan
puheenjohtajaa

— julkaisutoimittaja pyytaa mahdollisesti blind review -arvion

— julkaisutoimittaja ilmoittaa julkaisupé&atoksestd késikirjoituksen tekijalle ja
julkaisusihteerille

— tekija ottaa yhteyttd julkaisusihteeriin ja toimittaa Word-julkaisupohjalla teh-
dyn késikirjoituksen ja abstraktin Word-tiedostona tai pdf-muotoon talletetun
tiedoston julkaisusihteerille

— julkaisusihteeri viimeistelee julkaisun painovalmiiksi ja laatii siihen kannet ja
nimion tarvittavine tietoineen

— tekijd tarkistaa viimeisen taittovedoksen

— julkaisusopimuksen allekirjoittaminen

Working Papers of the University of Vaasa

Working Papers siséltdd yksikkokohtaisia tutkimusraportteja, esitutkimuksia tai
muita tieteellisid esityksid, jotka sellaisenaan tai keskeisilta osiltaan pidemmalle
hioutuneina tyypillisesti julkaistaan mydhemmin muissa tieteellisissa julkaisusar-
joissa.

Working Papers -kasikirjoituksen julkaisusta paattdvat yksikon johtajat, jotka
huolehtivat julkaisun tieteellisesta tasosta ja aktuaalisuudesta seka siitd, ettd jul-
kaisu tulee julkaistuksi verkossa.
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Working Papers koostuu kahdesta pdf-tiedostosta, abstraktista ja varsinaisesta
dokumentista. Abstraktin ulkoasun on oltava yhtendinen (valmis tayttépohja
Word-templatena yliopiston www-sivulla).

Julkaisuprosessi etenee seuraavasti:

— kasikirjoituksen laatija muokkaa kasikirjoituksen abstraktin  Word-
julkaisupohjan mukaiseksi

tiedosto muunnetaan pdf-muotoon

pdf-tiedosto toimitetaan verkkoon laittamista varten omalle yksikolle

julkaisu linkitetddn verkkoon osoitteeseen: http://www.uwasa.fi/viestinta/jul-
kaisusarjat/

jos tekij& haluaa working papers -julkaisustaan paperikopion, han tulostaa sen
itse

2.4  ISSN- ja ISBN-tunnukset

Kaikissa yliopiston kustantamissa julkaisuissa (my0s elektronisissa) tulee olla
ISBN-numerot, jolloin ne huomioidaan erilaisissa julkaisutietokannoissa ja ovat
siten Kirjastojen kautta tiedon kayttajien saatavilla. Muuten ne jaavat ns. harmaak-
si kirjallisuudeksi, jota on vaikea loytda ja kayttdd hyodyksi. Tunnukset antaa
julkaisusihteeri.

ISBN- ja ISSN-numeroista lisad www.kansalliskirjasto.fi/julkaisuala/isbn.html.

Jos painettu versio esimerkiksi vaitoskirjasta poikkeaa pdf-versiosta, voidaan jul-
kaisusihteerin toimesta antaa pdf-versiolle uusi ISBN-numero.
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3 JULKAISUN JAKELU JAMYYNTI

3.1 Vaitoskirjojen painatus ja jakelu

Vaittelijan kuuluu antaa yliopistoyhteison jasenille taydelliset kappaleet vaitoskir-
jastaan vahintdan 10 arkipdivaa ennen vaitostilaisuutta. Vittelijdn kannattaa kes-
kustella hyvissd ajoin tiedekuntansa vaitosasioita hoitavien henkildiden kanssa
kaikista véitosprosessin jarjestelyistd, koska tiedekunnilla on omia kaytantojaan
niihin.

Vaitoskirjojen yleensa noin 150 kappaleen kokonaispainoksesta 50-75 kappaletta
varataan yliopisto- ja sidosryhméjakeluun. Siihen kuuluvat vaitoskirjataululle
ripustettava kappale sek& tiedekuntaneuvoston tohtorijasenille tulevat kappaleet.
Vaitoskirjojen saajia ovat yliopiston rehtori, tiedekunnan dekaani, esitarkastajat,
vastavaittdja ja kustos sekd mahdollisesti muita, tiedekunnan maarittelemia vas-
taanottajia.

Huomattava on, ettd vaitoskirja on luettavissa pdf-versiona yliopiston internet-
sivuilla.

Hyvéan tavan mukaan vdittelija itse vie véitostutkimuksensa rehtorille tilattuaan
ajan tamén assistentilta. Vaittelija ja/tai tiedekunta huolehtii siité, ettd tarvittavat
kappaleet toimitetaan vastavaittajalle.

Osa téasta 75 kappaleen eréstd viedaan yliopiston kansliaan 10 paivéa ennen vai-
tostilaisuutta jaettavaksi yleisolle. Mikali néité julkaisuja jaa jaljelle, osa toimite-
taan vaitospaikalle, ja loput palautuvat julkaisujen myyntieraan.

Vaittelijan tekijankappaleina saama maara on 20. Vittelija voi tilata kayttéonsa
lisdd kappaleita painatuskustannusten hinnalla. Asiasta on tehtava tilaus julkaisu-
sihteerille ennen julkaisun painoon laittoa.

Yliopisto valittad vaitostutkimukset ja muut julkaisut oman ja muiden tieteellisten
kirjastojen kokoelmiin. Tieto uudesta vaitostutkimuksesta viedddn yliopiston
omaan julkaisutietokantaan sekd vélitetddn mm. kirjavélityspalveluihin, joiden
kautta kiinnostuneet voivat tilata sitd kayttoonsa.

Elektronisen julkaisemisen laajentuessa julkaisutoimikunta voi arvioida vaitoskir-
jojen ja muiden julkaisujen painosmadarat ja jakelun uudelleen.
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Muut julkaisut

Acta Wasaensia -sarjassa julkaistavien muiden tutkimusten painosmaarét ja jakelu
on noin 100 kappaletta. Muissa yliopiston sarjoissa julkaistavia tutkimuksia pai-
netaan noin 50 kappaletta.

Tarvittaessa julkaisuista painetaan lisakappaleita, mutta silloin kannattaa varautua
useamman péivan toimitusaikaan. Myos pienemmat painosmadarat ovat mahdolli-
sia, mikali julkaisun menekki arvioidaan véhaiseksi.

3.2 Tekijankappaleet

Jos yliopiston sarjoissa julkaistulla teoksella on yksi tekijd, han saa tekijankappe-
leina maksutta 15 kappaletta, kaksi Kirjoittajaa 10 kappaletta kumpikin, kolme tai
enemman kirjoittajia 5 kpl kukin. Vaitoskirjaa vaittelija saa 20 kappaletta.

Tekijélla on mahdollisuus tilata kayttoonsa lisakappaleita painatus- ja toimitus-
kustannusten hinnalla. Tilaus on tehtévé julkaisusihteerille ennen julkaisun pai-
noon laittoa. Mikali lisdpainatus tehdaén eri kerralla kuin julkaisun ensipainatus,
kustannukset nousevat korkeiksi. Sikali tekijan kannattaa arvioida julkaisutarve
huolellisesti etukateen.

3.3  Sahkoinen julkaiseminen

Lahtokohtaisesti yliopisto vie julkaisunsa verkkoon vapaasti kaikkien saataville ja
tukee siten open access -julkaisuperiaatetta. S&hkoinen julkaiseminen edistaa
myds tutkimuksen nakyvyyttd. Kirjoittajien kannattaa pyrkia toimimaan séahkoi-
sen julkaisemisen edistdmiseksi muun muassa tarvittavat julkaisuluvat hankki-
malla. Tdmé edistaa tiedon saatavuutta seka sdastaa julkaisutoiminnan valittomia
kustannuksia.

Y liopiston sarjoissa julkaistuja tutkimuksia ei saa ilman yliopiston lupaa julkaista
muilla verkkosivuilla tai painettuna muualla. Etenk&an verkossa julkaistaessa yli-
opisto ei pysty takaamaan julkaisun laatua ja virheettomyytta julkaisun kayttajan
edellyttamalld tavalla. On myds kirjoittajan edun mukaista kayttaa linkkia yliopis-
ton julkaisusivuille, kun muiden toimijoiden www-sivuilla halutaan viitata yli-
opiston kustantamiin julkaisuihin.
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3.4  Julkaisujen myynti

Yliopisto myy kustantamiaan julkaisuja yhteisoille ja yksityisille henkil6ille koti-
ja ulkomaille. Julkaisuja markkinoidaan myos valtakunnallisille ja kansainvélisil-
le kirjavalittdjille edelleen myytavéksi. Myynnista saadut tulot kéytetdan julkaisu-
toiminnan kuluihin. Hinnat maaritell4&n tuotantokustannusten perusteella.

Yliopiston julkaisuluettelo ja tilauskanava on verkossa. Sieltd ilmenevat myos
tilaus- ja toimitushinnat sekéa toimitusehdot. http://www.uwasa.fi/julkaisusarjat

Mikali julkaisu tulee kurssikirjaksi, on siitd kerrottava hyvissa ajoin julkaisusih-
teerille. Tall6in varmistetaan kirjan saatavuus ja tilataan tarvittaessa lisépainos —
Kirjoja ei valttamatta ole varastossa muutamaa kappaletta enempéaa. Riittavan
ajoissa ilmoittamalla ehditdén jarjestadd kateismyynti opiskelijoita parhaiten palve-
levalla tavalla.

Kannattaa huomata, ettd yliopiston dosenteille ja muille yhteistydkumppaneille
julkaisut ovat maksullisia.
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4 JULKAISUN RAKENNE

Tassé luvussa kaydaan lapi yliopiston julkaisusarjojen yksityiskohtia. Tarkoitus
on kuvata kirjoittajan avuksi mité hanen tulee huomioida késikirjoitusta laaties-
saan.

Julkaisun osat Acta Wasaensia ja Tutkimuksia -sarjoissa (soveltuvin osin myds
Selvityksia ja raportteja -sarjassa):

— etukansi (1. kansi)

— etukannen k&antopuoli

— nimiésivu

— nimidsivun kaantopuoli

— abstraktit eli tiivistelmat

— abstraktisivujen kaantopuolet (tyhjid)

— esipuhe

— siséllysluettelo

— taulukkoluettelo

— kuvioluettelo

— kaytetyt lyhenteet

— varsinainen tutkimusteksti (tai vaitoskirjassa johdanto ja artikkelit)
— yhteenveto

— lahdeluettelo

— muut liitteet

— takakannen sisapuoli (2. kansi)

— takakansi (4. kansi)

— selk&nauha eli selys

4.1 Etukansi ja julkaisun nimeaminen

Kansi sisaltad julkaisua yksiloivat tiedot. Julkaisun Kirjoittajan/-ien nimi ilmoite-
taan siind Kirjoitusmuodossa kuin se julkaisutoimitukseen ilmoitetaan. Kanteen
merkitdan enintdan nelja henkildonimea. Muiden tekijoiden nimet voidaan il-
moittaa sisallysluettelossa ja kyseisen artikkelin kohdalla otsikon alapuolella si-
saltosivuilla.

Etukannessa ja nimitsséd on myos julkaisun nimi ja selventéva alanimeke, sarjan
nimi, numero seké& aihealueensa juokseva numero.

Padotsikon lisdksi julkaisulla voi olla selventéva alaotsikko. Julkaisua nimettaessa
kannattaa huomioida, ettd nimi on informatiivinen. Sen on kerrottava julkaisun



14 Vaasan yliopiston julkaisuja. Opetusjulkaisuja

sisallostd. Nimid kaytetdén julkaisujen luetteloinnissa ja haettaessa eri tietokan-
noista minka vuoksi ytimekas otsikko on laajaa ja kuvailevaa parempi.

Julkaisujen kansissa kaytetadan sarjalle hyvaksyttyd ulkoasua. Julkaisusihteeri te-
kee kannen, julkaisun tekija toimittaa tekijoita ja nimed koskevat tiedot hénelle
Kirjallisesti. Katevimmin se kdy osana tiivistelméasivua (abstraktia). Julkaisusih-
teeri pitdé yll& sarjoihin liittyvia numerointeja ja varmistaa sarjojen siséisen nu-
merointijarjestyksen kullekin julkaisulle.

4.2  Etukannen k&&ntopuoli

Sivu siséltdd Vaasan yliopiston yhteystiedot seka sarjanumerot (ISBN, ISSN).
Julkaisusihteeri laati tdman sivun.

4.3  Nimio

Sivu sisaltaa julkaisun bibliografiset tiedot: tekijan tai useamman tekijan tapauk-
sessa enintddn nelja toimittajan nimed, julkaisun nimen ja mahdollisen alanimek-
keen, sarjan nimen ja numeron seké aihealueensa juokseva numeron. Julkaisusih-
teeri laatii sivun.

Usean kirjoittajan tapauksessa muut kuin toimittamisesta vastanneiden kirjoittaji-
en nimet nakyvat sisallysluettelossa ja kunkin tekstiosuuden ensimmadisella sivul-
la. Niita ei laiteta tekijaluetteloon kanteen tai nimiéon.

EU-projektien vaatimat tunnukset merkitddn nimiosivulle, mikali tutkimus tai
tekija on saanut rahoitusta EU-lahteista.

4.4  Nimion k&antopuoli

Talla sivulla kerrotaan, mikali tutkimukseen on saatu tukea esimerkiksi eri saa-
tioilta tai muilta yhteistydkumppaneilta.

Esimerkiksi:
Tama tutkimus on saanut tukea... (saatididen, laitosten tai vastaavien nimet).

Vaitostutkimuksessa lisaksi:

Vaitoskirjan nimiodsivun ké&éntopuolelle sijoitetaan esitarkastajien yhteystiedot.
Esitarkastajiksi merkitdan vain sellaiset henkil6t, jotka ovat puoltaneet vaitostut-
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kimuksen julkaisemista. Julkaisusihteeri laatii painettavan sivun, véittelija tai ta-
vallisemmin tiedekunta toimittaa hanelle tiedot kirjallisesti. Tiedot merkitéan jul-
kaisun kielella.

Esitarkastajat (yleensa kaksi, joskus useampia)

— Akateeminen titteli (oppiarvo), esimerkiksi KTT, ja henkilén nimi

— Ammatillinen titteli (jos tarpeen)

— Yliopisto/tutkimuslaitos

— Laitos/yksikkd

— Katu-/postiosoite

— Postinumero, kaupunki. Postitoimipaikka kirjoitetaan aina suuraakkosin. Mika-
li julkaisu on muu kuin suomenkielinen, paikkakunnan jalkeen tulee maan ni-
mend Finland. Postinumeron eteen tulee silloin maatunnuksena FI (esim. FI-
63200 VAASA, FINLAND)?

4.5  Abstraktit

Abstrakti on aina yhden sivun mittainen tiivistelméa julkaisun keskeisisté asioista.
Abstraktin laatimisesta on tarkemmin luvussa 6. Abstraktisivu on aukeaman oike-
anpuoleinen sivu, k&éantopuolella on aina tyhja sivu. Julkaisussa on aina ensin
suomenkielinen abstrakti, sitten englanninkielinen (jos julkaisu on suomeksi) tai
julkaisun Kielelld tehty abstrakti. Kirjoittaja huolehtii itse tiivistelméan kaantami-
sesté vieraalle kielelle.

Abstraktitietojen huolellinen tayttdminen on tarkedd, koska niiden pohjalta laadi-
taan kannen ja nimion julkaisua yksildivat tiedot.

Abstraktisivujen kaantopuolella ei ole sivunumeroa, itse sivulla on. Numero mer-
kitadn roomalaisin numeroin (lisda sivunumeroinnista kohdassa 5.5).

4.6  Esipuhe

Esipuhe siséltda julkaisua ja/tai julkaisuprosessia koskevaa taustatietoa. Esipu-
heen pituus on enintdan kaksi sivua. Esipuhe alkaa aukeaman oikeanpuoleiselta
sivulta ja jatkuu saman sivun kaantopuolelle. Esipuhe ei ole vélttdméaton kaikissa

2 Ppostiosoitteiden ilmoittamisesta katso JHS-suositus 106.
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julkaisuissa, mutta Acta Wasaensia ja Tutkimuksia -julkaisuissa sen lisddminen
on suositeltavaa.

Kannattaa miettid, mitd asioita on jarkevaa kertoa johdannossa ja mité esipuhees-
sa. Johdannossa on suositeltavaa kuvata tutkimuksen tekemiseen ja sen tulosten
ymmartamista edistavat seikat, esipuheessa kiitokset ja muut huomionosoitukset
tai pitemmat maininnat esimerkiksi rahoituksesta. Lyhyet maininnat rahoituksesta
suositellaan laitettavaksi nimitsivun kaantopuolelle.

Esipuheessa ei kaytetd numeroa siséltdvad otsikkotyylia, mutta muuten sen tyyli
on yhtendinen paalukujen otsikoiden kaltainen.

Lisaa tyyleista: Word-julkaisupohjassa ja ohjeessa seké luvussa 5.

4.7  Siséllysluettelo ja muut luettelot

Siséllysluettelossa mainitaan kaikki julkaisun numeroidut lukujen otsikot. Sisal-
lysluettelo alkaa aukeaman oikeanpuoleiselta sivulta ja jatkuu tarvittaessa eteen-
péin seuraaville vasemman- ja oikeanpuoleisille sivuille. Numeroitujen otsikko-
tasojen maara on hyva pitdéd kohtuullisena. Kolme tasoa on suositeltavinta. Nelja
numeroitua tasoa lukijan on kannalta vield jokseenkin jarkevaa, useampitasoisina
luvut voivat jd&da kohtuuttoman lyhyiksi.

Taulukko- ja kuvioluettelo seka keskeisten lyhenteiden luettelot, jos ne halutaan
ilmoittaa, sijoitetaan sisallysluettelon jalkeen. Luettelot sijoitetaan kukin omalle
sivulleen, ensimmadinen niista sijoittuu aukeaman oikeanpuoleiselle sivulle, muut
siitd eteenpdin joko vasemman- tai oikeanpuoleiselle sivulle aukeamaa. Jos luette-
lot ovat lyhyitd ja niitd mahtuu useampi samalle sivulle, voidaan ne sijoittaa myods
perékkain. Muuten luettelot aloittavat kukin oman sivunsa.

Luettelosivujen jalkeen tulee (véaitdskirjoissa) oma oikeanpuoleinen sivu, jossa
kerrotaan alkuperdinen julkaisufoorumi, sen kustantaja ja kustantajan antamat
julkaisuluvat. (Lis&a julkaisuluvista luvussa 2).

Artikkelijulkaisuissa, jotka ovat yleensd véitoskirjoja, sisédllysluettelo ja muut
luettelot koskevat vain johdantoa tai vaitostutkimuksessa ensimmaisté kertaa jul-
kaistavia artikkeleita. Jo muualla julkaistuista artikkeleista laitetaan véitoskirjaan
nakoispainos. Artikkelivaitdskirjassa voidaan samalla sivulla, jolla kerrotaan jul-
kaisuluvista, kertoa myds milta sivulta julkaisua kukin artikkeli alkaa.
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4.8 Sisaltosivut

Julkaisun tekstisiséltd alkaa aukeaman oikeanpuoleiselta sivulta. Artikkelijul-
kaisussa jokainen uusi artikkeli alkaa uudelta aukeamalta oikeanpuoleiselta sivul-
ta. Monografiassa kukin paaluku aloittaa oman, joko vasemman- tai oikeanpuo-
leisen sivunsa. Sivut kannattaa pyrkia kirjoittamaan tdyteen. Word-julkaisupohjaa
kéytettdessd kannattaa tarkistaa, ettei sivun ylareunaan jaa yliméaardistad tyhjaa
rivid. Julkaisupohjan tyylit siséltavat tarvittavat sivunvaihdot.

Julkaisupohja sisaltad tavallisimmat siséllon rakenteen vaatimat muotoilut, joista
kustakin on oma tyylinsd (esimerkiksi eri otsikkotasot, leipatekstin, taulukko- ja
luettelotyylit jne). Tyyli siséltaa kullekin kohdalle suunnitellun ulkoasun yksityis-
kohdat, fonttityypin ja -koon, rivinvalin ja mahdollisen lihavoinnin. Lisaksi esi-
merkiksi padluvun otsikkotyyli julkaisupohjassa (nimeltddn Heading 1) sisaltaa
myads sivunvaihdon muotoilun, ja nain sitd kdytettdessa alkaa aina uusi sivu.

Valmiita tyyleja ei kuulu muuttaa ja muokata, vaan kayttdd niit4 sellaisenaan,
néin julkaisun sivupohja sdilyy ehyend ja sen kayttd on helpompaa. Julkaisun
ulkoasu sailyy myds sellaisena kuin se on tarkoitettu. Julkaisupohjan omaan, la-
hinn& sen tekniseen soveltamisohjeeseen kannattaa paneutua ennen Kirjoittamista,
jotta templaten kayttd sujuu vaivatta. Wordin kayttoon tutustuminen etukéteen on
myo6s eduksi.

Kuvioiden ja taulukoiden luettavuuteen kannattaa kiinnittdd huomiota. Niiden
pitdd olla luettavia my6s mustavalkoisina ja B5-koossa — julkaisukasikirjoitus
laaditaan A4-koossa, ja kuvat ja teksti pienennetadn myéhemmin.

Kuviot kannattaa sijoittaa sivulle keskitettynd aina kun se kuvion siséltdén sopii.
Kuvioiden ja taulukkojen otsikot ja mahdolliset selittavét tekstit alkavat kuitenkin
aina sivun vasemmasta reunasta.

4.9 Yhteenveto

Yhteenveto (summary) on abstraktia laajempi selostus tyon siséllosta. Yhteenve-
don pituus voi vaihdella, yleensa se on 2-10 sivua. Yhteenveto sijoitetaan julkai-
sun loppuun ennen ldhteitd ja liitteitd. Yhteenveto kirjoitetaan tekijén ja julkaisun
kannalta luontevimmalla kielell&.
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4.10 Léahdeluettelo

Tutkimuksen l&hdeluettelo sisaltad tutkimuksessa kédytetyn julkaisuaineiston bib-
liografiset tiedot. Lahdeluettelon laatii julkaisun tekija. Lahdeluettelon laadinnas-
ta on tarkemmin luvussa 7.

4.11 Liitteet

Liitteet merkitddn arabialaisin numeroin yhtdjaksoisesti tekstin jalkeen (Liite 1,
Liite 2 jne). Lyhyitd liitteitd voidaan sijoittaa useita samalle sivulle. Liitteiden
liitteitd on valtettavé (liitteista tarkemmin luvussa 5.8).

Kirjoittajan on erityisesti harkittava, mité liitteitd han julkaisuunsa laittaa. Tutki-
musmateriaali voidaan julkaista vain, jos siihen on erityisté syytd. Aiemmin jul-
kaistuja artikkeleita ei julkaista uudelleen. Artikkelivaitoskirjoissa julkaisijan on
hankittava artikkeleille uudelleenjulkaisulupa. Varsinkin laajempien tdiden lop-
puun liitteeksi suositellaan asia- ja henkil6hakemistoa.

4.12 Takakannen sisapuoli

IImoitetaan kyseisen julkaisusarjan viimeisimmat julkaisut luettelona. Julkaisu-
sihteeri laatii sivun.

4.13 Takakansi

Sarjan nimi ja numero, ISSN- ja ISBN-sarjanumerot, painopaikka ja vuosi (esim.
Vaasa 2006). Julkaisusihteeri laatii.

Takakanteen voidaan sijoittaa myo6s julkaisua ja tekijad koskeva kuvaileva teksti.
Teksti on lyhyt, enintddn 500 merkki& (mukaan lukien valilydnnit). Julkaisun te-
Kijé tekee tekstista luonnoksen, julkaisutoimittaja hyvéksyy sen tai tekee tarvitta-
essa muutoksia.

4.14 Selkanauha

Selkanauha sisaltad julkaisusarjan nimen ja numeron seké tekijan sukunimen. Jos
julkaisulla on toimittaja/-jia, selykseen tulee toimittajan/-jien nimi ja lyhenne
(toim.) tai (ed.). Julkaisusihteeri laatii selkdnauhan.
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Esimerkki:
Acta Wasaensia 159 Rekild Vaasan yliopiston julkaisuja. Tutkimuksia 265

Acta Wasaensia -sarjassa tekijan sukunimi kerrotaan selyksessd. Nimikaytannot
vaihtelevat eri puolilla maailmaa, joten ulkomaisten nimien osalta voidaan kertoa
my6s koko nimi. Kahden tai useamman tekijan tapauksessa kdytetdan tekijoiden
nimien erottimena ¢ -merkki& (luettelopiste, Alt+0149).

Mikali tekijannimid on monta (enintadn voi olla neljd), jatetddn nimet tilanpuut-
teen vuoksi pois myds Acta Wasaensia -sarjan selkdnauhasta.

Muissa sarjoissa ei selk&nauhassa kerrota tekijan nimed, koska sarjan nimi on
itsess&an jo niin pitka.

Selk&nauhaan jatetddn ilman tekstia painatusteknisista syistd, jos julkaisusta tulee
painettuna kapeampi kuin 5 millimetria.
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5 ULKOASUN JARAKENTEEN YKSITYISKOHTIA

Tassa luvussa kaydéaan 1api yliopistosarjoissa julkaistavien tutkimusten rakentee-
seen ja ulkoasuun liittyvia asioita.

Julkaisut voi toteuttaa yliopiston tuottamaa Word-julkaisupohjaa hyvéksikayttaen,
mik& on suositeltavin tapa. Myos muita tekstinkasittelyohjelmia voi kéyttaa. Lop-
putuloksen tulee silloinkin olla yliopiston julkaisusarjojen ulkoasua noudattava.

Julkaisun tekija vastaa sisasivujen (ja abstraktin) teosta, julkaisusihteeri kansien,
nimidsivujen ja selyksen laatimisesta lopullista julkaisuversiota varten.

5.1 Koko

Yliopiston julkaisusarjat ovat kooltaan B5-kokoisia. Word-julkaisupohjalla sivut
tehdaan A4-kokoon ja pienennetéén julkaisua varten. Kuviot, taulukot ja vastaa-
vat kannattaa alusta pitden suunnitella niin, ett ne ovat luettavia myds téssa pie-
nemmassa sivukoossa. B5-koko on 84 % A4-koosta.

5.2 Varisyys

Julkaisun kannet ovat nelivariset, sisasivut ovat mustavalkoiset.

5.3 Kannet

Kansissa kaytetaan sarjalle hyvaksyttyd ulkoasua. Teoksen tekija toimittaa kaikKki
tekijoitd ja julkaisua koskevat nimitiedot julkaisusihteerille kirjallisesti, jotta ni-
mien oikeinkirjoituksesta voidaan varmistua. Nimien osalta on myds tarkennetta-
va, mitkd nimen osat ovat sukunimid, jotta valtytdan etenkin ulkomaisten nimien
kohdalla helposti syntyvilté virhetulkinnoilta.

5.4 Kirjasintyyppi ja tekstipalstan koko

Perusmerkkilajina kéaytetddn Times New Roman -merkkilajia. Tekstin pistekoko
on 12 pt. Korostukset tehdaan kursiivilla. Erityistapauksessa voidaan kayttaa kur-
sivoinnin lisdksi lihavointia, mutta ei alleviivauksia. Korostusten maéra suositel-
laan pidettavaksi véhdisena luettavuuden vuoksi. Perustekstin rivivaliksi laitetaan
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asetuksissa véhintaan (At least) pistekoko 16. Sisamarginaali on 3,57 cm ja ulko-
marginaali 2,86 cm. Ylamarginaali on 2,98 cm ja alamarginaali 3,57 cm.

5.5  Sivujen numerointi

Word-julkaisupohja sisaltda tarvittavat ylatunnisteet ja sivunumeroinnit, joten
Kirjoittajan ei tarvitse erikseen huolehtia niistd. Alla olevat ohjeet ovat lahinna
niitd varten, jotka eivét kdyta julkaisupohjaa.

Sivunumeroinnin laskeminen aloitetaan nimidsivulta, mutta nimi6sivulle tai sen
kaantopuolelle sivunumero ei vakiintuneen kaytdnnon mukaan laiteta nakyviin.
Ensimmaiseen paalukuun saakka sivunumerot merkitdan roomalaisin numeroin (I,
I1, 11, V jne). Julkaisun suomenkielinen abstraktisivu saa sivunumeron Ill, eng-
lannin- tai muunkielinen abstrakti sivunumeron V. Abstraktisivujen kadantdpuolel-
le sivunumeroa ei laiteta.

Esipuhesivu saa numeron VII. Sen k&&ntépuolen sivunumero, VIII, on myds na-
kyvissd, oli sivulla tekstia tai ei. Sisallysluettelon ensimméinen sivu saa numeron
IX. Tésta eteenpéin kaikki sisallys-, kuvio-, taulukko- ja lyhenneluettelosivut nu-
meroidaan, ja numerot tulevat nakyviin sivulle. My6s julkaisuluettelosivu merki-
taan sivunumerolla luetteloiden tapaan.

Sivunumerointi alkaa uudestaan ensimmadisen padluvun kohdalta, ja tasta eteen-
péin sivunumerot merkitéan arabialaisin (1, 2, 3 jne) numeroin. Numerointi jatkuu
yhtdjaksoisena viimeiseen tekstié sisaltdvaan sivuun (ml. liitteet). Ensimmaiselle
tekstisivulle ei vakiintuneen tavan mukaan sivunumeroa laiteta nakyviin, mutta
sen kaantopuolen sivulla on nékyvissa numero 2.

Sivunumeroinnin muistisaantona voidaan pitaé seuraavaa listaa:

— nimidsivun sivunumero on | (numeroa ei merkitd nékyviin, ei liioin kdantépuo-
len sivunumeroa)

— suomenkielisen abstraktin sivunumero on Il ja muun kielisen V (numero mer-
kitaan nakyviin abstraktisivulle, mutta ei sen kaantépuolelle)

— esipuheen sivunumero on VI

— sisallysluettelo alkaa aina parittomalta sivulta, sivunumero on joko VII tai IX
(maaraytyy sen mukaan onko edelld esipuhe vai ei, kaikille luettelosivuille
merkitddn numero nakyviin, samoin mahdolliselle julkaisulupasivulle)

— ensimmadinen pééluku (johdanto) alkaa aina parittomalta sivulta. Se saa sivu-
numeroksi 1. Word-templatessa tekstiosuuden sivunumerot nakyvét sivulta 2
alkaen.
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5.6 Otsikointi

Otsikoita varten on julkaisupohjassa omat taittotyylit. Ne sisaltavat kaikki alla
mainitut muotoilut ja tyhjat rivit. Tiedot pistekoosta yms. kerrotaan tassé niité
varten, jotka eivat ko. templatea jostain syysta kayta.

Otsikot aloitetaan sivun vasemmasta marginaalista. Otsikoinnissa kaytetadan hie-
rarkkista numerointia ja otsikkonumeroiden jalkeen ei merkita pistettd. Viimeisen
numeron jalkeen kaytetddn sarkainndappdinta erottamaan numero tekstistd. En-
simmaéinen sarkain on reunasta lukien 1,55 cm:n pé&assé. Taté erotusta ei saa tehda
valilyonneill, vaan ainoastaan sarkaimella, silld sarkaimella tehdyt vélit pysyvat
tavoitellun suuruisina.

Otsikkotasot

PAAOTSIKKO (= 1. tason otsikko) kirjoitetaan suurin kirjaimin pistekoolla 17.
Padotsikko aloittaa aina uuden sivun. P&&otsikoita ei tavuteta. My6s muiden otsi-
koiden tavutusta tulee valttad. Padotsikon jalkeen rivivaliksi maaritetdan tyhjaa
tilaa 29 pt, jos otsikkoa seuraa tekstikappale. Mikali paéotsikon jélkeen tulee heti
seuraavan 2. tason otsikko, tyhjaa tilaa ei tarvitse jattaa.

Padotsikko, jossa ei kaytetda numerointia (= ESIPUHE, Léhteet, Liitteet) sijoite-
taan sivun ylareunaan vasempaan marginaaliin tasattuna. Otsikko ESIPUHE Kkir-
joitetaan suurin kirjaimin pistekoolla 17. L&hteet ja Liitteet kirjoitetaan myos pis-
tekoolla 17, mutta pienin kirjaimin.

Siséllysluettelo otsikoidaan ilman numeroa sivun yldreunaan vasempaan margi-
naaliin tasattuna. Otsikoksi kirjoitetaan Sisallys pienin kirjaimin pistekoolla 14.

2. tason otsikko (esim. 1.1 Otsikko) kirjoitetaan pienin kirjaimin pistekoolla 17.
Taman tason alaotsikon ylépuolelle méaritetdén aina tyhjaa tilaa 29 pt ja alapuo-
lelle 12 pt.

3. tason otsikko (esim. 1.1.1 Otsikko) Kirjoitetaan pienin kursivoiduin Kirjaimin
pistekoolla 12 (tekstin koko). Tdman tason alaotsikoihin maaritetddn myos yla-
puolelle 29 pt ja alapuolelle 12 pt tyhjaa tilaa.

5.7 Alaviitteet

Alaviitteind voidaan merkitd huomautukset tai pitemmat Kirjallisuusviitteet, sa-
moin esimerkiksi englannin- tai muunkielisten ilmausten pitemmaét kdanndkset ja
selitykset.



Vaasan yliopiston julkaisuja. Opetusjulkaisuja 23

5.8 Liitteet

Liitteet erotetaan tekstistd omaksi osuudekseen julkaisun loppuun. Kunkin liitteen
alkuun merkit&én liitettd ja sen jarjestystd osoittava otsikko (Liite 1, Liite 2 jne.).
Kullakin liitteelld voi vield olla oma siséltéa kuvaava otsikkonsa.

Lyhyita liitteitd voidaan sijoittaa useita samalle sivulle. Jos liitteitd on vain yksi,
otsikoksi merkitédan sana Liite, muuten otsikkona on Liitteet. Otsikossa kéytetdan
sille julkaisupohjassa méaritettya tyylid, numerointia ei kéayteta.

Kirjoittajan on erityisesti harkittava, mita liitteitd han julkaisuunsa laittaa. Liittei-
den liitteitd on véltettdva. Tutkimusmateriaali voidaan julkaista vain, jos siihen on
erityistd syytd. Aiemmin julkaistua tutkimusta (esimerkiksi tyOpaperia siitd) ei
julkaista liitteend, vaan tarvittaessa viitataan kyseiseen painettuun tai verkkojul-
kaisuun. Liitteiden ulkoasu voi poiketa julkaisusarjoille mé&aritellysté ulkoasusta.

5.9 Taulukot ja kuviot

Taulukot ja kuviot numeroidaan arabialaisin numeroin yht&jaksoisesti kumpikin
omana numerosarjanaan (esim. Taulukko 1, Kuvio 1 jne). Taulukon numeron
jalkeen ennen otsikkoa tulee selvyyden vuoksi piste (esim. Taulukko 1. Suomen
demografinen kehitys 1920-2001). Jos taulukon otsikko koostuu useasta lausees-
ta, loppuun tulee piste, mutta muuten ei.

Taulukot ja kuviot selityksineen tulee olla ymmérrettdvissa ilman varsinaisen
tekstin lukemista. Taulukon otsikko ja mahdollinen selitysteksti sijoitetaan taulu-
kon yléapuolelle, kuvion selitysteksti taas kuvion alapuolelle.

Ennen taulukon nimed jatetadn tekstiin yksi tyhja rivinvali, samoin taulukon jal-
keen ennen tekstid. Kuvion nimen jalkeen jatetddn myds yksi tyhja rivinvéli en-
nen tekstid, joka myds aloitetaan vasemmasta reunasta. Jos samalle sivulle sijoite-
taan useita taulukoita tai kuvioita on selkeyden vuoksi syytéd jattaa véliin kaksi
rivivalia.

Jos taulukkoa joudutaan jatkamaan seuraavalle sivulle, sivun oikeaan alareunaan
sulkuihin on hyva kirjoittaa (jatkuu), (continues), (fortsétter) jne. Seuraavalle si-
vulle kirjoitetaan vasemmalle yl6s taulukon numero ja sulkeisiin sama sana kuin
edelliselle sivulle, esimerkiksi Taulukko 5 (jatkuu). Suositeltavaa on silti pitaa
taulukot yhdelld sivulla.
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Julkaisun varsinaiset sisaltdsivut on pyrittdva aina kirjoittamaan tayteen. Tekstis-
sé olevat viittaukset kuvioihin ja taulukoihin tehddan numeroviittauksin, esimer-
kiksi (taulukko 2) tai (kuvio 3), joten teksti voi jatkua taulukosta tai kuviosta huo-
limatta. Taten esimerkiksi taulukko siirretadn seuraavalle sivulle, ellei se mahdu
jaljella olevaan sivutilaan. Julkaisutekstissad pyritdan vélttdmaan osittain tyhjia
sivuja.

Taulukko 2. Kohdeyliopistojen osuus koko yliopistolaitoksesta yliopistoittain
vuonna 2004

Yliopisto | Opiskelijat Henkilokunta® | Tutkinnot Mééararahat?
uudet | kaikki maisteri | tohtori

HY 213| 21,7| 239 185 | 282 24,5

JoY 58| 44 4,4 49 | 41 4,4

JY 14,3 13,0 11,9 17,3 12,1 11,1

LY 49 41 3,8 4,6 2,0 3,7

oYy 16,1 14,7 15,8 15,7 13,9 15,1

! Budjettivaroin palkatun opettajakunnan ja budjettivaroin palkatun muun henki-
I6kunnan henkil6tydvuosien maéra
2 Budjettirahoitus ja rakentamisinvestoinnit (1000€)

Lahde: Opetusministerid Kota-tietokanta

Table 3. Financial variable model

Predicted Group Total
Membership

Class 1 2

1 15 5 20

2 10 10 20

1 75.00 25.00 100.00

2 50.00 50.00 100.00

Kannattaa huomata, ettd desimaalierotin on suomenkielessa pilkku, englannissa
piste. Lisdksi jos sarakkeen p&adyssa selitekentéssa on jo % -merkki, ei prosent-
timerkkié tarvita enad sarakkeen soluissa olevien numeroiden perdén. Sama péatee
my6s muihin paatteisiin tai maéran osoittimiin.
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5.10 Numeroiden ilmaiseminen

Numeroilmausten Kirjoitustavat muuttuvat jatkuvasti mm. uusien tekniikoiden
myo6ta. Paatteiden liittdminen numeroihin tuottaa usein myods paanvaivaa.

Tahan lukuun on koottu joitakin huomioita suomenkielisista ilmaisuista Kirjoitta-
jan tydtd helpottamaan. Lisad neuvoja ldytyy alan oppaista.® Englannin- tai
muunkielisistd ilmauksista kannattaa hakea tietoa kunkin kielen omista l&hteista.

Desimaaliluvut
Desimaaliluvuissa kdytetaan erottimena suomessa pilkkua, ei pistetta.

Keskiarvo on 8,75
Ehdotusta kannatti 65,9 % jésenisté.

Milloin sijapaate on merkittava?
Numeroin ilmaistu luku yksin&an tarkoittaa luvun perusmuotoa.
Tyontekijoita oli 230.

Jos tarkoitetaan muuta muotoa kuin perusmuotoa, taivutuspadte lisatdan nume-
roon kaksoispisteen avulla.

Olemme varanneet paikat 24:lle.

MUTTA: Jos numeroin ilmaistu luku taipuu samassa sijassa heti seuraava sana,
taivutuspéatetta ei merkité nakyviin, koska se ilmenee seuraavasta sanasta.

vahvistetaan 5 vuodeksi
Lopuilla 19 miljoonalla maksetaan velkoja.

Paatteen liittdminen desimaalilukuihin, rajakohtailmauksiin, suhdelukuihin ja
ajanilmauksiin

Rajakohtaviiva osoittaa taivutuksen. Jos viivaa ei kéytetd, lukutavan osoittava
paate merkitaan.

5-7 (lue: viidesta seitsemaan)

®  Lahde: Kotimaisten kielten tutkimuskeskus. Kielikello 3/1998. Oy Edita Ab. Lis4a tietoa
kieliasioissa: Kotimaisten kielten tutkimuskeskuksen kielitoimiston neuvontapuhelin (09) 701
4991 (suomenkielinen palvelu).
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5:std 7:aan
TyOpaikat lisd&ntyvéat ensi vuonna 10 000-12 000:lla.

Useimmiten on kuitenkin parempi muuttaa lauserakennetta niin, ettd ilmaus on
helpompi lukea.

Tydpaikkoja tulee ensi vuonna lisaa 10 000-12 000.*
Numeroiden ryhmittely

Numeroin merkittdessa luvut jaetaan yleensa kolmen numeron ryhmiin lopusta
péin. Tekstinkasittelyssa on huolehdittava siita, ettd pitkatkaan luvut eivat katkea
eri riveille. Lukujen jaksotukseen kéytetaan valilyontia.

3000 m
23 100 euroa
2 856 423 euroa

Kun luku kirjoitetaan kirjaimin, se jaetaan sanoiksi samoista kohdista kuin nume-
roin Kirjoitettaessa.

3 085 = kolmetuhatta kahdeksankymmentaviisi

Ryhmitysséannoista (=jaksotuksesta kolmen numeron ryhmiin) poiketen kirjoite-
taan ilman valeja mm. vuosiluvut, monet koodiluonteiset tunnusluvut seka luvun
desimaaliosa. Ryhmityssaannoistd poikkeavat myds mm. puhelinnumerot ja las-
kujen viitenumerot.

vuosi 2000

SFS 4175

GSM 1800

henkil6tunnus 211273-133E
kokoelman nro 45678

Numeroilmausten kirjoittaminen perakk&in

Numeroin merkittyja lukuja ei pida kirjoittaa perakkain, ellei niita ole luettelo-
maisesti rinnastettu toisiinsa valimerkeilla.

Nimi on mainittu sivuilla 7, 14, 54, 136 ja 201.

*  Kannattaa huomata erottimena joko yksi pitka viiva ilman erottavia valilyonteja tai lyhyt viiva

ja vélilyonnit molemmin puolin. Julkaisussa tulisi kdyttad systemaattisesti yhtda valittua tapaa.
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Virkkeen aloittaminen numeroilmauksella

Virkkeen voi aloittaa numerolla, jos se on asioiden esittamisjarjestyksen kannalta
luontevaa.

5 000 metrin alkukilpailu juostiin sateessa.
2 tuntia 38 minuuttia myéhemmin

Numeroilmausta virkkeen alussa on syyta vélttdé etenkin silloin, kun numeroil-
maus tulisi numeroidun kappaleen alkuun tai kun edellinen virke paattyy nume-
roon. Usein virkerajaa hédmartavd numeroilmaus voidaan korjata muuttamalla
sanajdrjestysta tai ilmausta.

El: Joukkueita oli tdn& vuonna lahes 500. 300 niistd oli samoja kuin viime vuoden
Kilpailuissa.

VAAN: Ténd vuonna kilpailuun osallistui lahes 500 joukkuetta. 300 niistd oli
samoja kuin viime vuonna.

Puhelin- ja faksinumerot

Suomessa vakiintuneen tavan mukaan puhelinnumerot ryhmitelld&dn kolmen tai
neljan numeron ryhmiin. Kotimaan kaukoliikenteen suuntanumerot (toiselle tele-
alueelle ohjaavat suuntanumerot) Kirjoitetaan sulkeisiin, koska niitd ei tarvitse
valita soitettaessa saman numerointialueen sisaisia puheluja.

(09) 1234
(019) 12 345 tai (019) 123 45
(02) 123 4567 tai (02) 1234 567

Kun suunta- tai tunnusnumero on kiinted ja erottamaton (pakollisesti valittava)
osa puhelinnumeroa (esim. matkaviestinverkkojen suuntanumeroissa ja palvelu-
numeroissa), se Kirjoitetaan omaksi ryhmakseen ja erotetaan muista numeroista
vélilyonnilla. Tunnusosan ja osoitenumeron vélissé ei kdytetd yhdysmerkkia.

050 123 4567 (GSM-liittymé)
010 123 4567 (010-alkuinen valtakunnallinen yrityspuhelinnumero)
0800 123 4567 (maksuton palvelunumero)

Puhelinnumeron edessé voidaan kayttada selvennyksend sanaa puhelin tai sen ly-
hennetta puh. (tai p.) Matkapuhelinnumeron edessé kéaytetddn sanaa matkapuhelin
tai lyhennettd matkapuh. (tai matkap.). Telekopionumeron edessa kéytetdén sanaa
telekopio tai faksi (tai sen lyhennetté f.)
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Vaihteen numero ilmaistaan Suomessa usein numeron eteen merkitylla tdhdella.
Selvennyksend voi kéyttdd myos sanaa vaihde, jolloin tahted ei valttamatta tarvita.

*(09) 12 345 (09) 12 345 (vaihde)
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6 TIHVISTELMAN (ABSTRACT) LAATIMINEN

Jotta tutkimustietoja voidaan paremmin levittdd koti- ja kansainvalisille fooru-
meille, on Vaasan yliopiston Acta Wasaensia ja Tutkimuksia-sarjojen julkaisut
varustettava seké suomen- etta julkaisunkieliselld abstraktilla eli tiivistelmalla.

Néissa julkaisuissa on aina ensin suomenkielinen, sitten muunkielinen abstrakti.
Se on julkaisun kielen mukaan joko englanniksi, ruotsiksi tai saksaksi. Kirjoittaja
huolehtii itse tiivistelman kaantdmisestd vieraalle kielelle. Tiivistelman teossa
kaytetddn valmista, madramuotoista julkaisupohjaa (templatea), jolloin kaikki
tarvittavat tiedot tulevat mainituiksi ja oikealle kohdalle sivua.

Tiivistelma koostuu julkaisua kuvaavista bibliografisista tiedoista (tekija, nimeke,
ISBN, kustantaja jne.) ja varsinaisesta tiivistelméosasta, jossa kuvataan lyhyesti
julkaisun (tutkimuksen, raportin, vaitoskirjan) sisaltd. Tiedot painetaan julkaisun
alkuun nimidlehted seuraavalle sivulle.

Tiivistelman sisalté laaditaan tdmén luvun ohjeiden mukaan. Kokoomateoksessa
(artikkeleista koostuva tai esim. juhlajulkaisu) kukin artikkeli voi my0s saada
oman tiivistelmansa.

Tiivistelmd luovutetaan kasikirjoituksen yhteydessé julkaisusihteerille, joka tay-
dentdd sita julkaisua koskevilla bibliografisilla tiedoilla. Julkaisutoimittaja kay
tilvistelmét 1api ja antaa mahdollisesti korjausehdotuksia. Tiivistelmén tulee olla
hyvad suomenkieltd. Hyvin laadittu tiivistelma kertoo tutkimuksen laadusta ja
toimii kiinnostuksen herattajana.

Kannattaa huomata, ettd abstraktisivun tietoja kédytetdan julkaisun kannen ja ni-
mion tietoldhteend. Siksi esimerkiksi nimet ja otsikot on syyté tarkistaa huolelli-
sesti ennen julkaisun jattamista painettavaksi.

Julkaisupohjat tiivistelmén laatimiseksi ovat ladattavissa yliopiston kotisivuilta
Julkaisuohjeet-osiosta http://www.uwasa.fi/julkaisuohjeet

6.1  Tiivistelman muoto ja sisalto

6.1.1 Opastavat ja bibliografiset tiedot

Néama tiedot kirjoitetaan tiivistelmakaavakkeen oikeaan ylalaitaan ennen varsi-
naista tiivistelméosaa. Tiedot otetaan julkaisun nimidsivulta, ja ne merkitdan siiné
olevassa muodossa. Julkaisusihteeri tayttdd ns. sarjatiedot [Julkaisusarjan nimi,
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osan numero, ISSN, ISBN]. Samoin hén tayttd4 julkaisun tyypin, joka voi olla
monografia, artikkelikokoelma, toimitettu julkaisu, tutkimusraportti, oppikirja tai
muu julkaisu.

Tekijoistd voidaan merkitd sukunimi, etunimi tai puhuttelunimi ja tarvittaessa
my6s muut etunimet tai niiden alkukirjaimet.

Yhteystietona kéytetddn yliopiston ja kyseisen laitoksen yhteystietoja. Yliopistol-
le tuleva posti ohjataan laitokselta eteenpdin tekijalle — yksikoiden osoitteet vaih-
tuvat harvemmin kuin esimerkiksi koti- tai tydpaikkaosoitteet.

Esimerkki
[Julkaisija] Vaasan yliopisto [Julkaisuajankohta] Kesakuu 2005

[Tekija(t)] Tiensuu, Vesa [Julkaisun nimeke (= nimi)] Concept Design as Mana-
gerial Challenge. The Model of Concept Design of Il Generation New Product
Development Process Research [Julkaisusarjan nimi, osan numero] Acta Wasaen-
sia: 139 [ISSN] 0355-2667 [ISBN] 952-476-092-4 [Julkaisutyyppi] Véitoskirja,
raportti jne. [Sivumaard] 245 [Kieli] Englanti

[Yhteystiedot: Tekija, yksikko, yliopisto, postiosoite, (sahkoposti)]

Vesa Tiensuu, Markkinoinnin yksikkd, Vaasan yliopisto. PL 700, 65101 Vaasa,
Finland.

Model in English
[Publisher] University of Vaasa [Date of publication] 2005

[Author(s)] Tiensuu, Vesa [Name of publication] Concept Design as Managerial
Challenge. The Model of Concept Design of Il Generation New Product Devel-
opment Process Research [Name and number of series] Acta Wasaensia: 139
[ISSN] 0355-2667 [ISBN] 952-476-092-4 [Type of publication] Dissertation,
Report etc. [Number of pages] 245 [Language] English

[Contact information: Author(s), department, university, postal address (e-mail)]

Vesa Tiensuu, Department of Marketing, University of Vaasa. P.O. Box 700, Fl-
65101 Vaasa, Finland.
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6.1.2 Tiivistelmaosa

Tiivistelman pitaa olla itsendinen, koko teoksen sisaltoa tarkasti referoiva Kirjoi-
tus. Se tulee olla ymmarrettdvissa ilman alkuperaisté julkaisua. Maksimipituus on
2 500 merkkid, johon siséltyy myds bibliografisten tietojen osuus. Sanoina mak-
simipituus on noin 250 sanaa. Koko tiivistelmén tulee sopia tiivistelméakaavak-
keelle.

Tiivistelma on joko informatiivinen tai indikatiivinen riippuen kirjoituksen luon-
teesta. Indikatiivinen tiivistelma sopii parhaiten laaja-alaisiin katsauksiin ja yleis-
esityksiin. Indikatiivisessa tiivistelméssa julkaisun sisaltd selostetaan hyvin ylei-
sesti. Informatiivinen tiivistelma soveltuu hyvin kokeellisen tutkimuksen selos-
tukseksi. Informatiivisessa tiivistelmassa selostetaan tyon tarkoitus, siind kaytetyt
menetelmat, saavutetut tulokset ja johtopaatokset.

6.1.3 Asiasanat

Asiasanat (keywords) merkitadan tiivistelmékaavakkeen alaosaan niille varatulle
paikalle. Asiasanat ovat tarkeitd, silla ne merkitaan julkaisun luettelointitietoihin
sekd oman kirjaston ettd kansallisten ja kansainvélisten tietokantojen tietueisiin.
Asiasanat ovat keskeisid teoksen loydettavyyden kannalta. Asiasanoja tulisi olla
vahintdan kolme, mieluimmin 5 kappaletta.

Suomenkieliset asiasanat 10ytyvét Yleisesta suomalaisesta asiasanastosta (YSA)
(http://vesa.lib.helsinki.fi/). Myos eri tieteenalojen erikoissanastoja voidaan kéyt-
taa, jos YSAsta ei 10ydy sopivaa sanaa. Virallisista asiasanastoista otettujen ter-
mien lisaksi asiasanoina voidaan kéyttaa kunkin tieteenalan vapaita termeja. Eng-
lanninkielisid asiasanoja 10ytd4 keskeisten tietokantojen (EBSCO, ABI Inform)
asiasanalistoista eli Thesauruksista tai laadukkaista sanakirjoista (esim. Talvitie &
Hytonen: Englanti-suomi tekniikan ja kaupan sanakirja). Asiasanojen suhteen
olisi hyva ottaa yhteytta Tiedekirjasto Tritonian informaatikkoihin.
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7 LAHTEIDEN MERKINTA JA LAHDELUETTELON
LAADINTA

7.1  Yleisperiaatteet ja lahdeviitteiden merkitseminen

Yliopiston julkaisusarjoissa lahdeviitteet merkitddn yleensd tekstiin sulkeissa.
Toinenkin kaytanto, lahdeviitteiden juokseva numerointi, on mahdollinen. Silloin
Word-ohjelma maarittelee loppuviitteiden paikan automaattisesti. Viite sijaitsee
silloin joko kyseisen luvun tai koko teoksen lopussa ns. ldhdeviitealueella. Ala-
viitteita kaytetadn mahdollisimman véhan.

Esimerkki: ...viittaus paattyy tahan [2].
Oikea tapa lainata: lahdeviittaus tekstissa

Periaate on, etta jokainen lahde, johon tekstissa on viitattu, mainitaan myos lahde-
luettelossa. Jokaisesta lahdeluettelossa mainitusta lahteestd tulee olla viittaus teks-
tissa.

Viitteen on oltava sellainen, ettd se viittaa suoraan ldhdeluetteloon ja ettd lukija
VoI vaivatta tarkistaa, missa teoksessa ja millé sivulla néin vaitetaan.

Tassa kasitelladn viittaustekniikkaa sellaisessa tapauksessa, jossa viitteet on mer-
Kitty tekstiin sulkeisiin. Lahdeviittaus merkitdan sulkeisiin ja sen muoto on 1)
Tekija(t), 2) julkaisuvuosi, 3) kaksoispiste ja 4) sivunumero(t). Olet esimerkiksi
lainannut ajatuksen Ilkka Niiniluodon kirjasta Johdatus tieteenfilosofiaan, joka on
ilmestynyt vuonna 1999. Omin sanoin esittaméasi Niiniluodon véittdma on sivulta
33. Viittaus tehddén nain: (Niiniluoto 1999: 33).

Jos olet lainannut Niiniluotoa useammalta sivulta hdnen teoksestaan, viittaus tulee
tehda ndin: (Niiniluoto 1999: 32-34). Numeroiden vélissa kédytetddn ajatusviivaa,
joka on tavallista yhdysmerkkia hieman pidempi. Merkin saamiseksi on tietoko-
neista ja Wordin versioista riippuen useita eri tapoja’.

Jos lainaukset on poimittu usealta eri mutta ei kuitenkaan perdkkaiselta sivulta,
viittaus tehdaan néin: (Niiniluoto 1999: 15, 53, 88).

> PC-kayttajat voivat kokeilla pikakomentoja Ctrl+Num- (nappaimiston oikeassa ylakulmassa)

ja Alt+0150. Mac-koneissa ajatusviivan saa komennolla Alt+yhdysviiva.
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Jos seuraavakin lainauksesi kohdistuu samaan teokseen ja samoihin sivuihin, voit
lyhentda viittaukseen muotoon Ibid. (Ibid: 15, 53, 88). Tall6in lainausten pitéa
olla perakkaisia.

Jos Niiniluoto on kirjoittanut samana vuonna useampia teoksia, erotellaan ne kir-
jaimilla niin, etté tekstissa ensiksi mainittu saa kirjaimen a, seuraava b jne: (Niini-
luoto 1998a: 78, Niiniluoto 1998b: 123, jne.).

Jos tekijoitd on kaksi tai kolme, tehdddn viittaus ndin: (Isaacson, Hunt & Blum
1965: 77)

Jos tekijoitd on enemman kuin 3, tehd&dan viittaus niin, ettd vain ensimmainen
tekija noteerataan: (Isaacson et al. 1998: 44) tai (Hakkarainen ym. 1997: 66-67).

Jos tekstilld, jota on lainattu, ei ole henkilGtekijad, kéytetddn joko organisaation
(tekija) tai asiankirjan (dokumentti) nimed: (Vaasan yliopiston humanistinen tie-
dekunta 1999: 12) tai (Huumausaineasetus 1993: 7. 8). Tarkeintd on, ettd l&hde-
viite viittaa suoraan lahdeluetteloon: tekstissa lahdeviite (Isaacson, Hunt & Blum
1965: 77) viittaa lahdeluetteloon, josta selvidd ettd kyseessa on seuraava lahde:
Isaacson, R. L., Hunt, M. L. & Blum, M. L. (1965). Psychology. The Science of
Behavior. New York: Harper & Row, josta on lainattu sivulta 77.

Jos kirjoittajan nimi esiintyy jo tekstissg, sita ei tarvitse toistaa enaa suluissa. Sul-
keisiin merkitd&n vain vuosiluku ja mahdollinen viittaus sivuihin. Esim. Torni-
koski (1999: 12-13) véittaa, etté...

Jos tekstiin yleistetddn jokin asia useista lahteistd, lahteet merkitd&n samojen sul-
keiden sisdan esim. Kkirjoitusten ilmestymisvuoden mukaisessa jarjestyksessa.
Viitteet erotetaan toisistaan puolipisteilla: (Tornikoski 1999: 12-13; Koskela
2000: 88).

Jos viitataan yhteen lauseeseen, viittaus tulee heti kyseisen lauseen jalkeen ennen
pistettd (Mékinen 2005: 71).

Jos sen sijaan kirjoittaa kokonaisen kappaleen, joka on lainaus maaratysta teok-
sesta, viittaus tehdaan toisin. Silloin se tulee kappaleen loppuun pisteen jalkeen.
Lukija tietdd, ettd kaikki kolme téssé kappaleessa esitettya lausetta (tai niiden si-
séltamat ajatukset) on lainattu tasta teoksesta kyseisilta sivuilta. (Paunonen 2004:
47-48) tai (Paunonen 2004: 47-48.)

Viittauksen merkitysta voidaan séadelld joillakin sanoilla ja niiden lyhenteilld,
esim. vertaa (vrt.) tai katso (ks). Esimerkki: Niiniluoto ottaa kantaa Popperin né-
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kemyksiin ja tekee sen johtopaattksen, ettd Popper piti kriittisyytta tieteen perus-
elementtind (vrt. Niiniluoto 2002: 33).

Oikea tapa lainata: suora sitaatti

Sitaattioikeus on keskeinen osa tiedeyhteison kaytanttjd ja tieteen kehityksen
edellytys. Teoksen julkaisemisen jalkeen sen siséltoa tulee saada késitella vapaas-
ti, myos vastoin tekijan tahtoa. Sitaattioikeus on kirjattu myos tekijanoikeuslakiin,
jonka mukaan julkistetusta teoksesta on lupa hyvan tavan mukaisesti ottaa laina-
uksia tarkoituksen edellyttaméssa laajuudessa (Tekijanoikeuslaki 2: 22 §). Sa-
malla se kuitenkin my0s velvoittaa sitaatin kayttajaa, silla lainaaminen edellyttaa
riittavia ja oikeita l&hdeviitteitd. Lisaksi on kunnioitettava tekijdn moraalisia oi-
keuksia: sitaatin tulee noudattaa alkuperaisen tekstin henked eika se saa antaa siité
harhaanjohtavaa kuvaa. Tdman ohella sitaattien kayttdjan on hyvaksyttavé, ettd
my0s hénen tekstidén saatetaan lainata sen julkaisemisen jalkeen.

Lainausten kayttd tutkimuksessa osoittaa tutkijan perehtyneen tutkimusalaansa
hyvin. Niiden kayttd on suositeltavaa esimerkiksi, kun asian referointi saattaisi
muuttaa sen alkuperdistd ajatusta, kirjoittajalle on térkedd sailyttdd lainauksen
sananmuoto muuttumattomana tai kun kyseessa on maéaritelméa. Yleensé jokaisella
tutkimuslaitoksella ja julkaisulla on tarkat méadrayksensé suoran lainauksen oike-
alle merkitsemistavalle. Sitaatti merkitaan lainausmerkkien sisdan alkuperaisessa
muodossaan, ja lainatusta tekstistd poisjatetyt kohdat merkitddn joko kolmella
pisteelld tai kahdella ajatusviivalla sulkeiden tai hakasulkeiden sis&an. Myos suo-
raan lainaukseen tehdyt omat lisdykset merkitd&n hakasulkeilla. Lainausmerkkien
sijasta suoraa lainausta voidaan ilmentaa myaos kursiivilla.

Esimerkki: "Ero behaviorismin ja kognitivismin valilld muistuttaa Aristoteleen
erottelua teoreettisten tieteiden [---] ja kaytannollisten tieteiden [---] valillg; teo-
reettiset...” (Niiniluoto 1999: 67).

Sitaatteja tulee kayttad alkuperdisessé asiayhteydessaan eika lauseita tule irrottaa
kontekstistaan. Tamén varmistamiseksi on tarkeda lainata riittavan pitka kappale
alkuperaista tekstid. Tutkija voi kéyttaa lainauksia joko tukemaan omaa esitystaéan
tai esittdd vastavéitteitd alkuperdiselle tekstille. Nain lainauksien kayttd auttaa
tutkijaa kehittelemdén omaa esitystaan.

Alaviitteet

Joskus on aiheellista kéyttda ala- tai loppuviitteitd. Niihin merkitd&n esim. huo-
mautukset tai sellaiset pitemmat kirjallisuusviitteet, joita ei ole varsinaisesti kay-
tetty omassa tydssa (Esimerkki: ”Suomessa Ilkka Niiniluoto on tutkinut asiaa seu-
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raavissa teoksissa: Johdatus tieteenfilosofiaan (1980), Tiede, filosofia ja maail-
mankatsomus (1984), Informaatio, tieto ja yhteiskunta (1989)”. Myds alkuperdis-
kielelld esitetyn sitaatin kdannoksen, silloin kun se eroaa varsinaisesta leipétekstin
Kielestd, voi sijoittaa ala- tai loppuviitteeksi. Alaviitteiden kayttoa tulee kuitenkin
harkita tarkkaan; ne tekevat tekstin graafisesta asusta helposti rikkonaisen ja vai-
keasti luettavan.

7.2  Lahdeluettelon laatiminen

Lahdeluettelo (otsikkona Lahteet) sijoittuu aivan teoksen loppuun. Tarkoitus on,
ettd teosta lukeva voisi niin halutessaan lahdeluettelon tietojen avulla hakea ky-
seisen lahteen kasiinsd. Huomioitavaa on, ettd julkaistujen lahteiden nimet voi-
daan kursivoida. Kirjojen englanninkielisen nimen substantiivit kirjoitetaan isoin
alkukirjaimin. Sarjajulkaisussa olevan artikkelin nimi kirjoitetaan ilman ylimaa-
réisid isoja kirjaimia, julkaisusarjan nimen substantiivit kirjoitetaan isoilla alku-
kirjaimilla.

Lahdeluetteloon merkitddn lahteet aakkosjarjestyksessd. Lahdeluettelo voidaan
kuitenkin tarpeen vaatiessa jakaa osiin tietyin kriteerein, esimerkiksi primaariléh-
teet/sekundaariléhteet; elektroniset ldhteet/normaalit paperimuotoiset lahteet; lait
jne.

Lahdeluetteloon merkitddn lainattavista lahteista seuraavat seikat alla olevassa
jarjestyksessa:

Kirjoittajan sukunimi ja etunimen tai etunimien alkukirjain. Kirjoittajien nimet
erotetaan toisistaan &-merkill&.

Julkaisuvuosi (sulkuihin)

Teoksen, artikkelin tai kirjoituksen tarkka nimi ja osa. Kun kyse on artikkelista,
silloin myds aikakauskirjan, -lehden tai koko teoksen nimi ja osa. Sanomalehden
artikkelin ollessa kyseessé, merkitd&n lehden nimi ja paivadmaara.

Painos, jos se ei ole ensimmadinen.
Kustannuspaikka siind muodossa, kun se on merkitty teokseen.
Kustantaja

Elektronisista lahteista merkitadn samat tiedot kuin edelld, joiden lisaksi lahde-
luettelossa tulee ilmetd viel:
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WWW-0soite (saatavuus ja verkko-osoite).

Viestintyyppi [esim. verkko-osoite, CD-ROM, ONLINE, verkkolehti, atk-
tallenne, optinen levy, séhkoposti, e-mail]

Paivitysaika (milloin dokumenttia on viimeksi muutettu)

Viittaamisen ajankohta: se pdivamaard, jolloin kyseista lahdettd on kaytetty. Ta-
ma on tarkedd, koska www-sivuja paivitetadan jatkuvasti.

7.3 Esimerkkeja lahdeluettelon laadinnasta

7.3.1 Monografiat (painettu kirja)

Tekijan sukunimi, Etunimen alkukirjain tai Alkukirjaimet (julkaisuvuosi). Julkai-
sun nimi. Alaotsikko. Painos. Kustannuspaikka: Kustantaja.

Esimerkkejé:

Isaacson, R. L., Hunt, M. L. & Blum, M. L. (1965). Psychology. The Science of
Behavior. New York: Harper & Row.

Hankamaéki, J. (2005). Filosofia rajahti, tulevaisuus palaa: vaha katekismus filo-
sofiselle anarkistille. Helsinki: Like.

Kotler, P. (2006). Marketing Management. 12th ed. Upper Saddle River: Pearson
Prentice Hall.

7.3.2 Monografiat (elektroninen julkaisu)

Tekijan sukunimi, Etunimen alkukirjain tai Alkukirjaimet (julkaisuvuosi). Julkai-
sun nimi [Viestintyyppi]. Kustannuspaikka: Kustantaja, paivitysaika [Siteerausai-
ka]. Saatavuus ja osoite.

Esimerkki:

Varjonen, V. (1999). Viittaaminen sahkoisiin dokumentteihin [Verkkodokument-
ti]. Oulu: Oulun yliopiston Kkirjasto. [Viitattu 15.9.2006]. Saatavissa: http://
herkules.oulu.fi/vili/viittaus/.
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Herala, N. (2004). Use of qualitative comparative analysis (QCA) in comparative
law. Comparison of the legal regulation of sustainable development in physical
planning in Denmark and Finland. Jurisprudence 2. Public Law [Verkkojulkaisu].
Vaasa: Vaasan yliopisto [Viitattu 15.9.2006]. Saatavissa: http://lipas.uwasa.fi/
julkaisu/acta/actal24.pdf.

7.3.3 Moniosaiset teokset

Jos viitataan koko teokseen, merkitddn julkaisupaikan jalkeen osien lukumé&éra
(osat 1-4). Jos joku teoksen méaaratty osa on yksiloitavad, merkitdén koko teoksen
nimen jalkeen ndma osat. Mikali osilla on eri nimet, viitataan yhteen osaan kerral-
laan.

Esimerkkejé:

Suomen kirjallisuushistoria (1999). Paatoimittaja: Yrj0 Varpio. Helsinki: Suoma-
laisen kirjallisuuden seura. Osat 1-3.

Hurskaista lauluista ilostelevaan romaaniin (1999). Suomen kirjallisuushistoria.
Osa 1. Toim. Liisi Huhtala ja Yrjo Varpio. Teoksessa Suomen kirjallisuushistoria
(1999). Paatoimittaja: Yrjo Varpio. Helsinki: Suomalaisen kirjallisuuden seura.
Osat 1-3.

7.3.4 Kokoomateokseen sisaltyva artikkeli

Tekijan sukunimi, etunimen alkukirjain tai alkukirjaimet (julkaisuvuosi). Artikke-
lin nimi. Teoksessa/In kokoomateoksen toimittaja(t) (Toim. tai Ed./Eds). Kokoo-
mateoksen nimi. Kustannuspaikka: Kustantaja. Sivut.

Toimittajat merkitd&n suomeksi suomenkielisissa teoksissa (Toimittaja, Toim.).
Vieraskielisissé teoksissa toimittajat voidaan merkita alkuperaiskielell& (esim. Ed.
tai Eds). Samaa kdytantda pitdd noudattaa johdonmukaisesti koko lahdeluettelos-
sa.

Esimerkkejé:

Simonsuuri-Sorsa, M. (2002). Tutkimusetiikka tutkijankoulutuksessa. Teoksessa
S. Karjalainen ym. (Toim.). Tutkijan eettiset valinnat. Helsinki: Gaudeamus. 118-
125.
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Malaska, P. & Virtanen, 1. (2005). Orienteering in the futures universe. A map-
analogy-based set-theoretic approach to the theory of futuribles. In E. K. Laitinen
& T. Laitinen (Eds). Contributions to Accounting, Finance, and Management
Science. Essays in Honour of Professor Timo Salmi. Vaasa: University of Vaasa.
261-284.

McConnell, W. H. (1993). Constitutional history. In The Canadian Encyclopedia
[CD-ROM]. Macintosh version 1.1. Toronto: McClelland & Steward.

7.35 Aikakauslehdet: artikkeli painetussa aikakauslehdessa

Tekijan sukunimi, Etunimen alkukirjaimet (julkaisuvuosi). Artikkelin nimi. Kau-
sijulkaisun (lehden) nimi Volyymin eli vuosikerran numero: lehden numero, si-
vut, joilla artikkeli on.

Esimerkkejé:

Vekara, T. T., Eriksson, J. - T. & Tanttu, J. T. (1996). Dynamic model of an elect-
romagnetic massive core brake actuator. Magnetics 32: 3, Part 2, 1970-1974.

Talvinen, J. M. & Saarinen, T. (1995). MKIS support for the marketing manage-
ment process: perceived improvements for marketing management. Marketing
Intelligence & Planning 13: 1, 18-27.

7.3.6 Aikakauslehdet: artikkeli elektronisessa julkaisussa

Usein elektroninen julkaisu on yksi yhteen kopio (pdf) paperiversiosta; silloin
siind olevaan artikkeliin voi viitata kuten painetussa paperijulkaisussa olevaan
(katso ylld). Jos on mahdollista, ettd artikkelin muoto tai sisalté muuttuu (esim.
péivityksen takia), on lahdeluetteloon merkittéva seuraavasti:

Tekijan sukunimi, Etunimen alkukirjaimet (julkaisuvuosi). Artikkelin nimi. Kau-
sijulkaisun (lehden) nimi [Viestintyyppi] Volyymin eli vuosikerran numero: leh-
den numero, [siteerausaika] sivut, joilla artikkeli on. Saatavuus ja osoite.

Esimerkkejé:

Sidorov, J. (2006). It ain't necessarily so: The electronic health record and the
unlikely prospect of reducing health care costs. Health Affairs [Verkkodokument-
ti] 25: 4 [11.9.2006], 1079-1085. Saatavissa:
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http://web.ebscohost.com/ehost/detail?vid=10&hid=102&sid=5ece407b7ald4a75
-a55386219ade5906%40sessionmgr102.

Butz, B. P., Duarte, M. & Miller, S. M. (2006). An intelligent tutoring system for
circuit analysis. IEEE Transactions on Education [Verkkodokumentti] 49: 2,
[12.9.2006], 216-223. Saatavissa: http://ieeexplore.ieee.org/iel5/13/34178/01629
217.pdf?isnumber=34178&arnumber=1629217.

7.3.7 Opinnaytetyot

Haveri, T. (2006). Organisaation sisainen viestinté - Tutkimuskohteena Autokes-
kus Oy. Vaasan yliopisto. Johtamisen laitos. Pro gradu -tyo.

Heinonen, J. (2006). Hinnanalennuksen ja vahingonkorvauksen suhde irtaimen
kaupassa. Vaasan yliopisto. Talousoikeuden laitos. Pro gradu -ty0.

7.3.8 Teos, jossa on yhteisotekija

Aika usein tekijana on kollektiivi. Nain on esimerkiksi viranomaisten tiedotteissa,
ohjeissa, lakiteksteissa, komiteamietinndissa ja tilastoissa. Standardissa SFS on
maéadritetty ohjeet, miten tallaisiin julkaisuihin viitataan. Tdssa on joitakin esi-
merkkeja:

Esimerkkejé:

7.3.8.1 Tilastot

Maarakennuskustannusindeksi. 1993, joulukuu. Helsinki: Tilastokeskus.
Ansiotasoindeksi. 1988, 1. neljannes. Helsinki: Tilastokeskus.

7.3.8.2 Poytakirjat

Vaasan yliopiston kauppatieteellisen tiedekunnan tiedekuntaneuvosto. 2006. Poy-
tékirja. Kokous 1/2006. 17.1.2006.

7.3.8.3 Lait ja asetukset
Sahkaisen viestinnan tietosuojalaki 2004. 516/16.6.2004.

Laki todistelun turvaamisesta teollis- ja tekijdnoikeuksia koskevissa riita-asioissa
2000. 344/7.4.2000.
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Valtioneuvoston asetus oikeusministerion hallintoalan eréiltd virkamiehiltd vaa-
dittavasta kielitaidosta 2003. 1126/18.12.2003.

7.3.84 Raporttisarjat

Report of the Expert Group on B2B Internet trading platforms. Final report.
European Commission. Technology for innovation, ICT industries and e-
business. Brussels, 2003.

Tampereen kaupungin kasvatuksen ja koulutuksen arvioinnin perusteet — ja arvi-
ointikohteita taloussuunnitelmakaudelle. Kasvatus- ja opetuslautakunta 26.1.
2006; Kulttuuri- ja vapaa-ajanlautakunta 8.2.2006; Osaamis- ja elinkeinolauta-
kunta 16.2.2006; Paivahoidon ja perusopetuksen johtokunta 21.2.2006; Toisen
asteen johtokunta 14.3.2006. Tampere: Tampereen kaupungin kasvatus- ja ope-
tuspalveluiden raporttisarja 3/2006.

7.3.85 Komiteanmietinntt

Patenttilakitoimikunnan mietintd 1993. Komiteamietintd 1993: 40. Helsinki: Val-
tion painatuskeskus.

7.3.9 Suomentajan merkitseminen

Tekijanoikeuslain mukaan julkaisun bibliografisiin tietoihin (lahdeluetteloon) on
laitettava tieto teoksen suomentajasta®. Suomentajatieto merkit4an seuraavasti:

Tabucchi, A. (2000). Intialainen ydsoitto. Suomentanut Turun yliopiston italian
kielen opiskelijaryhmé Pauliina de Annan johdolla. Helsinki: Like.

Kotler, P. (2005). Markkinoinnin avaimet. Suomentanut Riikka Renko. Helsinki:
Readme.fi.

¢ Myds muulle kielelle kaantaja merkitaan, jos tallainen tulee esiin.
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8 AINEISTON TOIMITTAMINEN JULKAISU-
PROSESSIIN

Julkaisuluvan saanut ja ulkoasuohjeiden mukaiseksi muotoiltu aineisto toimite-
taan julkaisusihteerille joko valmiina pdf-tiedosto(i)na tai taitettuna Word-
dokumenttina julkaisusihteerille. Tarkistamista varten mukana tulee toimittaa
myds hyvélaatuinen tuloste.

8.1 Vaitostutkimukseen siséltyvien artikkeleiden
toimittaminen prosessiin

Mikali vaitéstutkimus koostuu yhteenveto-osasta ja aikaisemmin julkaistuista tai
julkaistavaksi hyvaksytyista artikkeleista, toimitetaan yhteenveto-osa ja vield jul-
kaisemattomat artikkelit tdssa oppaassa esitetyn ohjeen mukaisesti taitettuina jul-
kaisusihteerille.

Artikkelit voidaan liittd4 osaksi julkaisua joko artikkeleiden alkuperdisessda muo-
dossa pdf:né tai ilman lehden omia muotoiluja word-muodossa. Vaittelijan kan-
nattaa julkaisulupaa kysyessdan pyytaa artikkeleiden pdf-tiedostoja.

Mikali artikkeleista on saatavilla pdf-tiedostot, kdytetdan niitd paperioriginaalien
skannauksen sijasta. Niiden laatu on painettuna skannattuja parempi ja itse tuo-
tantoprosessi sujuvampi.

Kustantajan lupa tarvitaan sekd kirja- ettd www-julkaisemista varten. Yleensa
kustantajat antavat painatusluvan kun kyseessa on véitostutkimus.

8.2  Vedosliikenne ja korjaukset

Julkaisusta otetaan aina vedos ennen julkaisemista. Vedos pyritddn tekemaén pai-
novalmiista tiedostosta kirjan lopulliseen kokoon ja ulkoasuun. Vedos tarkistetaan
sekd julkaisusihteerin ettd Kirjoittaja/-ien toimesta. Mikéli Kirjoittaja ei pysty tar-
Kistamaan vedosta paikan paalld, hoidetaan tarkastus pdf-tiedostoista.

Korjauksista sovitaan yhdessa julkaisusihteerin kanssa. Korjaukset tehd&an joko
julkaisusihteerin tai kirjoittajan toimesta. Julkaisusihteerin tydaika mahdollistaa
vain pienet korjaukset, kuten lyontivirheiden korjaamisen.

Tekijén korjaamat sivut toimitetaan julkaisusihteerille samalla tavalla kuin varsi-
nainen julkaisu toimitettiin, tai toimitustavasta sovitaan julkaisusihteerin kanssa
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erikseen. Korjausten suhteen on huomioitava niiden mahdollinen vaikutus paina-
tusaikatauluun.

8.3  Julkaisujen arkistointi

Yliopisto arkistoi julkaisuista yhden kappaleen arkistoonsa. Tiedekirjasto Tritoni-
an kokoelmiin talletetaan myds kappaleet julkaisuista.

Kaésikirjoituksen tallentaminen mydhempaa kayttoa varten on Kirjoittajan tehtéva,
yliopiston julkaisutoimella ei ole mahdollisuuksia luoda ja yllapitaa eri kasikirjoi-
tusten arkistoa. Siksi tutkijan kannattaa tallettaa viimeisin versio huolellisesti it-
selleen, jolloin sitd voi hyodyntda esimerkiksi omissa jatkotutkimuksissaan vai-
vatta.

Mikali kasikirjoitukseen on jouduttu tekemdaan paljon muutoksia ennen painatusta
tai sen aikana, kannattaa julkaisusihteeriltd pyytaé viimeisin versio kasikirjoituk-
sesta, koska késikirjoituksia ei muuten sailyteta julkaisutoimen tallentamana.

8.4  Yhteystietoja

Sujuva julkaisuprosessi on kaikkien yliopistolaisten etu. Alla mainitut henkil6t
palvelevat julkaisemiseen liittyvissa kysymyksissé ja ottavat vastaan palautetta
prosessin kehittamiseksi’.

— Julkaisusarjojen tieteellinen toimittaja Virpi Juppo, (julkaisuprosessi, tutkimus-
tiedottaminen) Konttori-rakennus, huone 117, puh. (06) 324 8458, 044 024
4233, virpi.juppo@uwasa.fi

— Julkaisutoimikunnan puheenjohtaja varadekaani, professori Esa Hyyryldinen,
puh. (06) 324 8420, 044 024 4313, esa.hyyrylainen@uwasa.fi

— Julkaisusihteeri Tarja Salo, Konttori-rakennus, huone 110, puh. (06) 324 8217,
tarja.salo@uwasa.fi

— Tutkimussihteeri Anne Vankka, (neuvonta Word-templatea koskevissa asiois-
sa) puh. (06) 324 8303, anne.vankka@uwasa.fi

— Tiedekirjasto Tritonia, informaatikot (asiasanat), puh. vaihde (06) 324 8111

— Atk-tuki, help desk, puh, (06) 324 8345 helpdesk@uwasa.fi

" Tilanne 15.1.2011.
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— Viestintapéallikkd Virpi Viertola (julkaisuprosessi, julkaisujen ulkoasu, me-
diasuhteet), puh. (06) 324 8224, virpi.viertola@uwasa.fi

— Vaasan yliopiston viestintd (vaitostiedottaminen, tutkimustiedottaminen), jul-
kaisu- ja tiedetoimittaja Virpi Juppo, puh. (06) 324 8458, 044 024 4233, vir-
pi.juppo@uwasa.fi tai viestinta@uwasa.fi

— Rehtorin assistentti Linda Lindqvist, puh. (06) 324 8215, 050 331 6433, lin-
da.lindgvist@uwasa.fi

Katso ajantasaiset yhteystiedot www.uwasa.fi (henkilohaku yliopiston etusivulla).





