OHJEET MONOGRAFIAN TEKIJALLE

Tekija toimittaa kasikirjoituksensa (2 kpl) paperiversiona seuran sihteerille osoitteeseen

Suomen kirkkohistoriallinen seura
PL4
00014 Helsingin yliopisto

Lisdksi tekija lahettaa kasikirjoituksensa Word-muodossa seuran kustannusjohtajalle
milla.bergstrom@helsinki.fi

MONOGRAFIAN LAAJUUS JA TIIVISTELMA

Monografioiden ihannepituus on 250 liuskaa. Yksi liuska on enintaan 2000 merkkia.

Tekija toimittaa kustannusjohtajalle suomenkielisen tiivistelman, jonka laajuus on 5-8 liuskaa.
Seura huolehtii tiivistelmien kadannattamisesta englannin kielelle. Tapauskohtaisesti voidaan sopia
jostakin muusta kielesta. Vaitoskirjantekijan tulee lahettaa lisdksi yhden liuskan laajuinen
englanninkielinen abstrakti, joka on jo kdynyt kielentarkistuksessa.

TEKSTIN MUOTO JA ASETTELUT

Luvut merkitdadn seuraavan hierarkian mukaisesti:
| Padluku
1. Alaluku
Alaluvun alaluku
Enempaa alalukuja ei suositella kdytettavaksi. Pakottavissa tapauksissa voidaan kuitenkin tehda
vield yksi alemman tason alaluku, jonka otsikko merkitaan tekstiin kursivoinnilla, mutta jatetaan

pois dispositiosta.

Kappaleet erotetaan toisistaan ylimaaraisella rivivalilla. Tekstissa ei saa olla tavutusta eika leski-
tai orporivien estoa.

Viitenumerointi alkaa kussakin pdaluvussa alusta eli viitenumerosta 1.

Tutkijoiden nimet kursivoidaan tekstissd, samoin teosten ja lehtien nimet. Kursivointi auttaa
lukijaa erottamaan tutkijat tutkimuskohteista ja helpottaa myos teosten nimien hahmottamista,
koska joskus esimerkiksi suomenkieliset nimet saattavat aiheuttaa lauseen ymmartamisessa
sekaannusta.



Pidemmat lainaukset sisennetddn. Lyhyissa lainauksissa kdytetaan lainausmerkkeja.
Suomenkielisessa tekstissa lainausmerkeista kdytetdaan suomalaista muotoa, jossa molemmat
lainausmerkit avautuvat samaan suuntaan (”). Tuuman merkkia (") ei sen sijaan kadyteta
lainausmerkkina. Poistot lainauksista merkitdan kahdella lyhyella viivaavalla (--) ei kolmella
pisteella (...).

Lyhenteet avataan leipdtekstissa (esim. — esimerkiksi, mm. -» muun muassa).

Vuosilukujen ja sivunumeroiden vilissa kdytetaan ajatusviivaa (vuosina 1919-1925; Laasonen
1998, 123-126), kun taas vuosilukuihin tai termeihin liittyvien maareiden valissa yhdysmerkkia
(1600—1700-luku, ars dictaminis -perinne).

Pykalamerkin ja pykaldan, samoin kuin prosenttimerkin ja prosenttimaaran valissa on tyhja vali (§ 1,
25 %).

Mahdolliset liitteet ja lyhenneluettelo tulevat ennen ldhde- ja kirjallisuusluetteloa.

ERIKOISMERKIT

Kirjaimet, joissa kdytetdan paalla merkkeja = A~ ~ * ~ (esim. 0, ii), tehddan nappaimistolta, ei
erillisesta merkkivalikosta. Ndin ne sailyvat myos taitto-ohjelmissa. Mikali tekstiin sisaltyy runsaasti
erikoismerkkeja tai niiden tekemiseen on kaytetty erityisia fontteja, asia on saatettava toimittajan
tietoon.

KUVAT JA TAULUKOT

Taulukoiden, kuvioiden ja kuvien maarasta on neuvoteltava etukidteen toimittajan kanssa.

Tekija hankkii itse mahdolliset kuvat kirjaansa. Seura voi maksaa esimerkiksi arkistolle tai
kirjastolle kuvien teettamisesta pienen korvauksen (tavallisesti noin 10—20 €). Tekijan tulee
varmistaa, etta kuvien julkaisemisesta ei pyydeta erillista julkaisumaksua.

Tekija tallentaa mahdolliset kuvat ja taulukot omiksi tiedostoikseen. Tekija merkitsee
kasikirjoitukseensa selvasti taulukoiden ja kuvioiden seka kuvien ja kuvatekstien paikat. Taittaja
lisda taulukot, kuviot, kuvat ja kuvatekstit tekijan merkitsemille paikoille.



ALAVIITTEET

Tekijan tulee kayttaa alaviitteita. Alaviitteissa tulisi keskittya vain kaytettyjen lahteiden ja
tutkimusten dokumentointiin.

Alaviitteeseen merkitaan lahteet ja tutkimus 1-6 luokassa. Niiden sisalla jarjestys on
kronologinen (vanhimmasta uusimpaan): 1. painamattomat ldhteet (vanhimmasta uusimpaan) -
2. painetut Idhteet (vanhimmasta uusimpaan) - 3. sanoma- ja aikakauslehdet (vanhimmasta
uusimpaan) = 4. Internet-lahteet (vanhimmasta uusimpaan) = 5. haastattelut (vanhimmasta
uusimpaan) = 6. tutkimus (vanhimmasta uusimpaan)

Esimerkiksi: 5 KA SKHSA WM Kansio 1 Wilhelmi Malmivaara Jaakko Gummerukselle 10.7.1909;
TMA TTA A 1l1:14 Tklin rikosptk 11.3.1840; Kares 1941-1952 II, 121-122; Vja 1894, 290-293;
Helsingin hpk. kiertokirje 2006; Risto Cantellin haastattelu 18.5.2004; Seppo 1987, 194; Lehtonen
1994, 156-168.

LAHDE- JA KIRJALLISUUSLUETTELO

Tekija liittda monografian loppuun ldhde- ja kirjallisuusluettelon, jonka jarjestys on
seuraavanlainen:

Painamattomat lahteet (aakkosjarjestys)

Painetut lahteet (aakkosjarjestys)

Sanoma- ja aikakauslehdet (aakkosjarjestys)

Internet-lahteet (aakkosjarjestys)

Haastattelut (aakkosjarjestys)

Kirjallisuus (aakkosjarjestys)

Lahteista ja kirjallisuudesta ilmoitetaan kustannuspaikka ja kustantaja. Painopaikka ilmoitetaan
vain, jos kustannuspaikka ei ole tiedossa.

MALLI LAHDE- JA KIRJALLISUUSLUETTELOSTA

PAINAMATTOMAT LAHTEET

Kansallisarkisto, Helsinki KA
Suomen kirkkohistoriallisen seuran arkisto SKHSA
Wilhelmi Malmivaaran kokoelma WM

Turun maakunta-arkisto TMA
Turun tuomiokapitulin arkisto TTA
Rikospoytakirjat 1830-1863 Alll



| PAINETUT LAHTEET

Kares, Olavi
1941-1952 Heranneen kansan vaellus |-V. Helsinki & Porvoo.

| SANOMA- JA AIKAKAUSLEHDET

Vja Vartija 1888-1918

| INTERNET-LAHTEET

Helsingin hpk. kiertokirje

2006 Helsingin hiippakunnan kiertokirje nro 433 (8.3.2006). <http://www.
helsinginhiippakunta.evl.fi/hiippakunta/tiedotteet/kiertokirjeet/?x26945=30886>. Katsottu
7.9.2009.

HAASTATTELUT

Haastattelut merkitdan luetteloon aakkosjirjestyksessd. Haastateltavasta ilmoitetaan ammatti ja/tai
asema, nimi, haastattelun paivamaara.

Kirkkoneuvos Risto Cantellin haastattelu 18.5.2004
Jarjesténeuvos Mauno Huikun haastattelu 11.7.2005
Katolisen uskonnonopettajan Riitta Laukaman haastattelu 10.3.2004

KIRJALLISUUS

Ketola, Mikko
2010 Katolinen kirkko. — Kirkot ja uskonnot itdisessa Euroopassa. Toim. Maija Turunen. Helsinki: Edita.

Lehtonen, Eeva-Liisa
1994  Saatylaishuveista kansanhuveiksi, kansanhuveista kansalaishuveiksi. Maaseudun yleishyddyllinen
huvitoiminta 1800-luvun alusta 1870-luvun loppuun. Diss. Hist. tutk. 184. Helsinki.

HUOM. Artikkeli erotetaan emojulkaisusta ajatusviivalla ( — ). Ajatusviivan jalkeen esitetdan tiedot
teoksesta, johon artikkeli kuuluu seka artikkelikokoelman toimittaja: suomeksi (Toim.), ruotsiksi (Red. av)
englanniksi (Ed. by), saksaksi (Hrsg. von) tai (Hg. v.) ja ranskaksi (Ed par.).

MONOGRAFIAN TOIMITUS

Seuran hallitus nimeaa kullekin Toimituksia-sarjan teokselle toimittajan.

Tekija osallistuu kustannusjohtajan ja toimittajan kanssa palaveriin, jossa kdaydaan lapi kirjan
julkaisuprosessi ja siihen liittyva aikataulu seka allekirjoitetaan kustannussopimus.

Toimittajan ensisijaisena tehtavana on — yhteistyossa tekijan kanssa — viimeistella kasikirjoitus
painokuntoon.



Toimittaja oikolukee leipatekstin, alaviitteet, lahde- ja kirjallisuusluettelon seka takakannen tekstin.
Toimittajalla on oikeus pyytda tekijaa lisaamaan/ poistamaan/ muokkaamaan/ siirtamaan virkkeita/
kappaleita, mikali hdan kokee muutoksen parantavan esimerkiksi tekstin ymmarrettavyytta tai sujuvuutta.

Toimittaja on yhteyshenkil6 kirjan tekijan ja taittajan valilla. Kirjan tekija vastaa itse ainakin ensimmaisen
oikovedoksen tarkistamisesta. Toimittaja oikolukee kaikki taittoversiot seka viimeisen vedoksen.

MONOGRAFIAN KANSI JA TAKAKANSI

Seuran Toimituksia-sarjalla on yhtendinen ulkoasu. Yleensa tdssa sarjassa julkaistut teokset ovat kokoa A5
ja niissa on mattalaminoitu kartonkikansi.

Tekija voi esittdd omia toiveitaan kirjan kannen varista ja kuvituksesta seuran nimeamalle graafikolle.

Tekija hankkii itse kansikuvan. Seura voi maksaa esimerkiksi arkistolle tai kirjastolle pienen korvauksen
(tavallisesti noin 10-20 €) kuvien teettamisesta. Tekijan tulee kuitenkin varmistaa, ettad kuvan
julkaisemisesta ei pyydeta erillista julkaisumaksua.

Tekija laatii itse esittelytekstin takakantta varten. Tekstissa olisi hyva kertoa tiivistetysti, mista kirjassa on
kyse. Lisdksi siita tulisi kdyda ilmi kirjan keskeisin anti eli perustelu sille, miksi lukijan kannattaa lukea juuri
tama kirja.



