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ALKUSANAT

Korkeakoulun omat julkaisut ovat oleellinen osa tutkimus- ja julkaisutoimintaa. Korkeata-
soisen sisdllon lisiksi julkaisujen graafinen ulkoasu ja tunnistetietojen merkintitapa vaikut-
tavat kiyttijille syntyvidn mielikuvaan. Korkeatasoiset painetut ja verkkojulkaisut viestiviit
laadukkaasta toiminnasta ja tutkimuksesta.

Niiden ohjeiden tavoitteena on yhdessd graafisen ohjeiston kanssa yhteniistid mainit-
tuja julkaisemisen osa-alueita TKK:1la ja tuoda esille toimenpiteitd, joilla julkaisujen laatijat
voivat edistii teostensa loytyvyytti ja sidilyvyyttd sekid huolehtia arkistoinnista.

Ohjeet on tarkoitettu erityisesti TKK:n sarjajulkaisuja tekeville, mutta niitd voidaan kiyt-
tdd muuntyyppisidkin julkaisuja laadittaessa. Oppaassa huomioidaan sekid painetut etti
PDF-muotoiset julkaisut.

Oppaassa kerrotaan sarjan nimeidmisestd, standarditunnusten hankkimisesta (ISBN,
ISSN), seki bibliografisten (tekiji, nimeke, ISBN, ISSN, sarjan nimi jne.) ja muiden tieto-
jen merkitsemisesti nimidlehdelle ja kansiin. Lisiiksi annetaan ohjeita tiivistelmilomakkei-
den kiiytosti ja tuodaan esille julkaisujen arkistointiin ja 16ytyvyyteen liittyvid asioita.

Julkaisujen nimislehdesti ja kansista on mallit, joita voidaan kiiyttdd apuna tunnistetie-
tojen yms. sijoittelussa. Painetun ja PDF-muotoisen julkaisun tiivistelméilomaketta varten
on laadittu suomen-, ruotsin- ja englanninkieliset lomakepohjat, jotka ovat timén oppaan
liitteind. Ne ovat saatavilla PDF- ja Word-muodossa.

Ohjeet pohjautuvat julkaisutoiminnasta annettuihin standardeihin, jotka on lueteltu
luvussa 5.2. Oppaassa kiytetyisti ja keskeisistd alan termeistd on selitykset luvussa 5.1. Tie-
teellisen tekstin kirjoittamiseen ja julkaisemiseen liittyviin muihin kysymyksiin lukija voi
hakea vastauksia lopussa olevan kirjallisuusluettelon teoksista.

Vuonna 2003 julkaistua kirjaston opasta, Teknillisen korkeakoulun painetut ja elektroni-
set julkaisut: Ohjeita julkaisujen laatijoille, on piivitetty tictojen osalta ja uudistettu raken-
teellisesti. Painettu opas ja sitd vastaava samanniminen PDF-julkaisu OTA-kirjasto F 1 tulisi
vanhentuneina poistaa kiiytosti.

Kirjaston julkaisuohjeet ilmestyviit nyt ensimmidisti kertaa vain verkossa. Toivomme jul-
kaisujen laatimisen olevan niiden ohjeiden avulla entistidkin sujuvampaa!

Palaute ja kommentit ovat tervetulleita.
Ohjeita piivitetdin sidnnollisesti.

21.12.2007
Tyoryhmi: Marja Malmgren, Jaana Marvia (toimittaja), Timo Nevala, Taija Tuoresjérvi



1 YHTEENVETO
1.1 Julkaisun laatijan muistilista

Seuraavassa esitetiéin ohjeiden lyhyt yhteenveto. Ohjeet koskevat niin painettuna kuin
verkossa ilmestyvid julkaisuja, erityisesti TKK:n sarjajulkaisuja. Yhteystiedot on koottu
muistilistan jilkeen kappaleeksi 1.2.

Kisikirjoitusvaiheessa kirjoittajan on selvitettivi ja péitettivi:

® missi muodoissa ja formaateissa teos tullaan julkaisemaan: painetussa vai
elektronisessa vai molemmissa

e julkaistaanko teos sarjassa, julkaistaanko sarjaa myds elektronisessa muodossa

e kuka hankkii tarvittavat ISBN-tunnukset

e liitetdinko julkaisuun tiivistelmilomake vai tiivistelmiisivu ja kuinka monella
kielelli

® asia- tai avainsanat

e onko laitoksella sovittu tekijinoikeusmerkinnidn kiyttdmisesti ja merkinnin
muodosta

e missi julkaisu painetaan / kuka hoitaa painetun julkaisun jakelun / mikd on
julkaisun www-osoite

Julkaisun valmisteluvaiheessa on otettava selvid myos julkaisusarjaan/sarjoihin liittyvisti tie-
doista, hankittava ISBN-tunnus tai tunnukset, sijoitettava bibliografiset ja muut perustiedot
julkaisun kansiin ja alkusivuille, taytettivi tiivistelméilomake/lomakkeet tai laadittava tiivis-
telmiisivu seki viimeisteltivii julkaisun ulkoasu.

Sarjan nimi, ISSN, numerointi ja raporttitunnus

Jos julkaistava teos sijoitetaan laitoksen sarjaan, on kirjoittajan selvitettivi sarjan tarkka nimi,
mahdolliset erikieliset rinnakkaisnimekkeet ja sarjan ISSN-tunnus. Mikiili teos julkaistaan
elektronisena ja laitetaan verkossa julkaistavaan sarjaan, on tarkistettava verkkosarjan nimi
ja ISSN-tunnus.

Laitoksen sarjan ylldpitiji jakaa julkaisulle jirjestysnumeron painetussa ja/tai elektronisessa
sarjassa (juokseva tai vuosittain alusta alkava). Sarjassa saattaa olla kiytossi jirjestysnumeron
sisiltivi raporttitunnus.

Sarjan nimen muuttuessa on sarjan ylldpitdjan hankittava sille uusi ISSN-tunnus Kansallis-
kirjastosta.

ISBN-tunnuksen/tunnusten hankkiminen

Sarjojen osat ja muut sisilloltién kirjaa vastaavat pysyviisluonteiset ja julkiseen kiyttoon
tarkoitetut teokset, myds elektronisessa muodossa olevat, tarvitsevat ISBN-tunnuksen (Inter-
national Standard Book Number).

TKK:n kustantamille julkaisuille ISBN-tunnuksen saa piikirjaston ISBN-palvelusta. Kaikki
tarvittavat ISBN-tunnukset kannattaa hankkia samalla kertaa, jotta ne voidaan merkiti jokai-
seen julkaisun muotoon.

Tekijanoikeusmerkinnin kiyttiminen

Tekijanoikeusmerkinnin kiyttimisti TKK:n julkaisuissa suositellaan. Merkinti laitetaan
nimidsivun kidntopuolelle. Laitoksella voidaan sopia kiytettiviisti tekijinoikeusmerkinniin
muodosta.



Merkinti sisiltid copyrightmerkin (©) lisiksi tiedot teoksen ensimmaisesti julkistamisvuo-
desta, mahdolliset myshemmiit uusien painosten/versioiden julkistamisvuodet seki tekijin-
oikeuden omistajan/omistajien nimen/nimet. Alkuun voidaan lisitd sana Copyright.

Bibliografisten ym. tietojen sijoittelu

Julkaisun tunnistamiseen liittyvit tiedot sijoitetaan kansiin ja alkusivuille TKK:n graafisessa
ohjeistossa ja niissid ohjeissa kuvattuihin kohtiin. Ennen kuin teos lihetetidn kirjapainoon
tai julkaistaan verkossa, on hyvi tarkistaa systemaattisesti, ovatko julkaisussa kaikki tarpeel-
liset tiedot asianmukaisissa kohdissa. Sen voi tehdi esimerkiksi ohjeiden liitteinii olevien
nimislehden ja kansien mallien avulla.

ISBN- ja ISSN-tunnukset laitetaan allekkain nimissivun kiantopuolelle ja tiivistelmilomak-
keelle sekii takakannen vasempaan alareunaan. Jos julkaisu ilmestyy seki painettuna etti
verkossa, molemmat tunnukset merkitidin molempiin versioihin.

Tirkedd on myds merkitd sarjan nimi ja sithen liittyvi yhteison nimi on aina samassa muo-
dossa julkaisusarjan kaikissa osissa (numeroissa) ja yksittdisen julkaisun eri kohdissa: nimic-
lehdelld, selissii ja kannessa.

Tiivistelmilomakkeen tiyttiminen

TKK:n tieteellisissi julkaisuissa suositellaan kiytettiviksi tiivistelmidlomakkeita, joiden eri-
kieliset ja -muotoiset pohjat ovat oppaan liitteind. Lomake kokoaa julkaisun bibliografiset
tiedot, tiivistelmiin, asia- ja avainsanat sekii painetun julkaisun jakelutiedot. Lomaketta on
helppo tulostaa, jaella ja kiyttdd julkaisusta tiedottamiseen. - Vaihtochtoisesti tiivistelmi ja
em. muut tiedot voidaan esittii tiivistelmasivulla.

Ulkoasun viimeistely

Julkaisun ulkoasun tulee noudattaa TKK:n graafisessa ohjeistossa annettuja ohjeita ja sarjan
vakiintunutta ilmetti. Sama koskee elektronisia julkaisuja.

Painatus ja verkkojulkaiseminen

TKK on solminut painatuspalvelujen puitesopimuksen Hanselin kilpailuttamien painojen
kanssa. Kaikki TKK:n yksikot kiyttdvit painatuspalvelujen hankinnassa sopimuspainoja.

Painosméirii laskettaessa on huomattava, etti kirjapaino lihettid kuusi kappaletta Kansal-
liskirjastoon vapaakappaleiksi ja TKK:n piikirjasto tarvitsee kolme kappaletta kokoelmia ja
arkistoa varten.

Julkaisuja tuottavilla TKK:n yksikoilld tulisi olla www-sivustollaan Julkaisut-osio, johon lai-
tetaan tiedot uudesta julkaisusta: PDF-muotoiset julkaisut linkitetdin ja painetusta julkai-
susta ilmoitetaan julkaisutietojen lisiksi saatavuustiedot.

Julkaisemisen jilkeen

Julkaisevan yksikon vastuuseen kuuluu huolehtia julkaisujensa nikyvyydesti ja 16ytyvyy-
desti seki siilyttimisesti ja arkistoinnista.



1.2 Yhteystiedot ja neuvonta

ISBN-tunnukset

TKK:n kustantamille julkaisuille
Sihkoposti: isbn-numero(at)tkk.fi
ISBN:n tilauslomake http://lib.tkk.fi/fi/palvelut/etakavttajat/lomakkeet/isbntilaus.html

Puh. 09 -451 4134

Muiden kustantamille julkaisuille joko kustantaja tai

Suomen ISBN-keskus Kansalliskirjastossa
http://www.kansalliskirjasto.fi/julkaisuala/isbn.html

Sihkoposti: isbn-keskus(at)helsinki.fi

ISBN:n tilauslomake http://www.kansalliskirjasto.fi/julkaisuala/isbn/isbnloma.html
Puh. 09 - 19144327, Faksi 09 - 19144341

ISSN-tunnukset

Suomen ISSN-keskus Kansalliskirjastossa
http://www.kansalliskirjasto.fi/julkaisuala/issn/tunnuksenhankkiminen.html
Sihkoposti: issn-keskus(at)helsinki.fi

ISSN:n tilauslomake: http://www-db2.helsinki.fi/issn/issnlomake_fin.html
Puh. 09 — 19144306

TKK:n sarjat: sarjojen nimet, nimenmuutokset

Sihképosti: taija.tuoresjarvi(at)tkk.fi
Puh. 09 — 4514007 Taija Tuoresjirvi

TKK:n elektroniset viitéskirjat ja elektroninen julkaisuarkisto

Piikirjaston Diss-palvelu
Sihkoposti: diss(at)tkk.fi
Puh. 09 - 4514104, Faksi 09 - 4514132

Marja Malmgren
Sihkoposti: diss(at)tkk.fi
Puh. 09 - 4514104

Matti Pitkiinen
Sihkoposti: diss(at)tkk.fi
Puh. 09-4514117

Rita Voigt
Sihkoposti: diss(at)tkk.fi

Tekijanoikeusneuvonta

Tekijinoikeusasiamies

Puh. 040 - 8241500 tai 09 - 75630419


http://lib.tkk.fi/fi/palvelut/etakayttajat/lomakkeet/isbntilaus.html
http://www.kansalliskirjasto.fi/julkaisuala/isbn/isbnloma.html
http://kansalliskirjasto.fi/julkaisuala/isbn.html
http://www.kansalliskirjasto.fi/julkaisuala/issn/tunnuksenhankkiminen.html
http://www-db2.helsinki.fi/issn/issnlomake_fin.html
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Painatuspalvelujen hankinta

http://www.tkk.fi/fi/henkilokunnalle/ohjeet/hankintaohjeet/painatuspalvelut/index/
Sihképosti: viestinta(at)tkk.fi
Puh. 09- 451 2072 Riitta Sarkisilta

Graafinen ulkoasu
Painettu TKK:n graafinen ohjeisto on saatavissa lainaksi TKK:n kirjastoista ja osastoilta:
Graafinen ohjeisto / Anders Adlercreutz ... [et. al.] ; Taiteellinen johtaja: Antti Porkka, Valo-

kuvat: Mikko Milkki. Espoo : Teknillinen korkeakoulu , 1998. N. 60 lehted, irtolehtid kierre-
kansiossa.

Lyhennetyt ohjeet:
http://www.tkk.fi/fi/ajankohtaista/media/graafinen_ohjeisto_ja_logot.html

Piikirjaston kappaleet painetuista TKK:n omista julkaisuista

Julkaisua tulee lihettdi kolme (3) kappaletta piikirjastoon kokoelmia ja arkistoa varten,
mikili kirjapaino ei huolehdi siiti.

Lihetysosoite:

TKK piikirjasto
Luettelointi

PL 7000

02015 TKK
Sihksposti:

Puh. 09 — 4514134


http://www.tkk.fi/fi/henkilokunnalle/ohjeet/hankintaohjeet/painatuspalvelut/index.html
http://www.tkk.fi/fi/ajankohtaista/media/graafinen_ohjeisto_ja_logot.html

2. JULKAISUN TUNNISTETIEDOT

Julkaisujen tunnistamisessa kiiytettivisti médrimuotoisista tunnuksista (ISBN-tunnus,
[SSN-tunnus), tunnistetietojen sijoittelusta julkaisuun ja julkaisusarjojen nimeimisesti on
olemassa standardeja, joihin seuraavat ohjeet perustuvat.

Uutta teosta kirjoitettaessa on piitettivi, julkaistaanko se laitoksen sarjassa ja jos sarjoja on
useampia, missd niisti.

2.1 Sarjan nimi, numerointi ja raporttitunnus

Silloin kun tutkimusraportti sijoitetaan uudeksi osaksi laitoksen sarjaan, tulee julkaisun laa-
tijan ottaa selville sarjan tarkka nimi, mahdolliset rinnakkaisnimekkeet ja ISSN-tunnus/tun-

nukset (ks. 2.2.2).

Kun perustetaan uutta sarjaa tai olemassa olevan sarjan nimeé halutaan muuttaa, kannattaa
nimen valinta tehdi harkiten. Sarjan nimen tulisi kertoa jotain aihepiiristi tai julkaisijasta.
Sen pitiisi olla Teknillisen korkeakoulun sarjaksi tunnistettava ja erottua TKK:n ja muiden
sarjojen joukosta. Alla on esimerkkeji suositeltavista sarjojen nimien muodoista ja ohjeita
numeroinnista ja raporttitunnuksen kiyttimisesti.

2.1.1 Sarjan nimi

Piinimekkeelld tarkoitetaan sarjan nimei, joka on identifioitu ISSN-tunnuksella. Sen
lisiiksi sarjalla voi olla erikielisid nimekkeiti eli rinnakkaisnimekkeiti.

Merkinti

Piidnimeke merkitdin kannen ja nimigsivun ylireunaan. Siti voidaan myos korostaa kiytti-
milld hieman suurempaa kirjasinkokoa ja/tai lihavointia. P4inimekkeen alle voidaan laittaa
rinnakkaisnimeke pienemmilli kirjasinkoolla (ei lihavoituna).

Sarjan nimi ja sithen liittyvi yhteisén nimi on aina esitettivd samassa muodossa julkaisusar-
jan kaikissa osissa ja yksittdisen julkaisun eri paikoissa: nimislehdelld, seldssi ja kannessa.

Nimen valinta

Sarjan nimen tulee olla selkeii ja informoiva seki erottaa sarja muista sarjoista. Nimen liséini
voidaan kiyttid myos raporttitunnuksia (ks. 2.1.2). Nimi ohjeet koskevat niin painettuna
kuin verkossa ilmestyvii sarjoja.

Sarjan nimen valinnassa suositellaan kiytettiviksi genetiivimuotoista yhteisén nimen
muotoa, silloin kun se on kieliopillisesti mahdollista. Julkaisevan yhteisén nimi ilmaistaan
niin tarkasti, ettd yksiselitteisesti selvidd, minki yhteisén julkaisusta on kyse.

Sarjan nimen kieleksi valitaan se, jolla yksittiiiset osat aiotaan julkaista. Jos sarjassa esi-
merkiksi julkaistaan sddnnollisesti englannin lisiksi suomeksi, voidaan sarjalle antaa suo-
menkielinen rinnakkaisnimeke englanninkielisen pddnimekkeen lisiksi.

Painetun ja elektronisen sarjan nimi voivat olla samoja, varsinkin jos elektroninen sarja
vastaa painettua. Ne erotetaan toisistaan eri ISSN-tunnuksin (ks. 2.2.2). Toisaalta laitos voi
perustaa verkkoon sarjan, jolla ei ole painettua rinnakkaissarjaa.
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Nimi voidaan aloittaa esimerkiksi sanoilla Teknillisen korkeakoulun ..., TKK ..., Helsinki
University of Technology ...

Myos tieteenalasta kertovaa nimed voidaan kaytti:

esim.
TKK reports in Electron Physics

esim.
Helsinki University of Technology, Department of Industrial Engineering and Manage-
ment report

esim.
Teknillisen korkeakoulun mikro- ja nanotekniikan laitoksen tutkimuksia

esim.
Teknillisen korkeakoulun konepajatekniikan julkaisuja

esim.
Helsinki University of Technology Publications in Power Systems and High Voltage En-

gineering

Kun samalla julkaisijalla on useampia sarjoja, ne voidaan erottaa toisistaan vksittdisen
sarjan tunnisteella (nimelli tai merkilli).

esim.

Helsinki University of Technology Publications in Engineering Physics B

Kun on valittu sarjan nimi, johon sisiltyy julkaisevan yhteisén nimi, ja sarjalle halu-
taan erikielisid rinnakkaisnimekkeitd, on kunkin nimen kokonaisuudessaan oltava yhdelld
ja samalla kielelld. Toisin sanoen sarjan ja julkaisevan yhteisén nimen on oltava samalla

kielelli.

Sarjan nimen valinnassa kannattaa pyrkii pysyvyyteen, silld sarjan nimen muuttuessa myos
ISSN-tunnus on vaihdettava ja uusi sarja on luetteloitava tietokantoihin. Monet nimenmuu-
tokset voivat vaikeuttaa sarjan tunnistamista. Jos nimeii on syyti muuttaa, on asiasta hyvii
ilmoittaa sarjan julkaisuissa etukiiteen. Uudella nimelld ilmestyvissii osissa mainitaan, mitki
numerot ovat ilmestyneet entiselld nimell.

2.1.2 Numerointi ja raporttitunnus

Numerointi

Jokaiselle sarjan yksittiiselle osalle annetaan jirjestysnumero. Numerointi voi olla juokseva
tai vuosittain alusta alkava. Juokseva numerointi merkitidn heti sarjan nimen periiin, niin
ettd ndiden tietojen yhteenkuuluvuus kiy selviisti ilmi. Vuosittaisessa numeroinnissa sarjan
numeroon kuuluu vuosiluku ja sarjan osan numero. Valittu numerointitapa siilytetdin sa-
mana koko sarjan ajan.

esim.

TKK Reports in Biotechnology A 58

esim.
Teknillisen korkeakoulun energiatekniikan laitoksen raportteja 3/2007



Sarjan osan numero voi olla painetulla ja elektronisella julkaisulla sama. Kuitenkin mikili
elektroninen julkaiseminen aloitetaan jostain tietysti ajankohdasta, vaikkapa vuoden alusta,
voi verkossa olevan sarjan numerointi alkaa 1:stid. Térkeintd on tunnistettavuus. Jos verkko-
julkaisu on kuva painetusta (esim. PDF), on hyvi pitii osien numerot samoina.

Numero voidaan esittid myos raporttitunnuksessa.

Raporttitunnus

Raporttitunnus yksiléi julkaisun ja nopeuttaa 16ytyvyytti ja haettavuutta erilaisista tietokan-
noista. Moniin kansainvilisiin jirjestelmiin on mahdollista tallentaa raporttitunnus muiden
tunnistetietojen lisiksi. Raporttitunnusten kiyttiminen ei ole pakollista.

Tunnus muodostetaan julkaisevaa laitosta (ja raporttisarjaa) merkitsevisti kirjaimista ja osan
numerosta. Teknillisen korkeakoulun raportin tunnus voidaan muodostaa korkeakoulun
lyhenteesti (TKK, ei HUT), laitoksen lyhenteesti, mahdollisesta sarjan kirjaimesta ja juok-
sevasta numerosta. Tunnuksessa suositellaan kiiytettiviksi isoja kirjaimia. Tunnusosat erote-
taan toisistaan viliviivalla.

esim.

TKK-VTR-5
Elektronisessa muodossa olevat raportit voidaan erottaa painetuista E-kirjaimen avulla.

esim.

TKK-VIR-E-5

2.2 Standarditunnukset

2.2.1

ISBN

TKK:n kustantamalle yksittiisteokselle, esimerkiksi tutkimusraportille ja viitoskirjalle,
annetaan ISBN-tunnus TKK:n piikirjastosta. Painettujen julkaisujen lisiksi elektroniset
pysyviiisluonteiset kirjan kaltaiset teokset tarvitsevat ISBN-tunnuksen, esimerkiksi PDF-
muotoiset raportit.

Mik:i ISBN-tunnus on

[SBN-tunnus (International Standard Book Number) on kirjan kansainvilinen tunnusnu-
mero, joka yksiloi kirjan nimistiedot. Tietylle julkaisulle kerran annettua numeroa ei voi
muuttaa eikii antaa millekiin muulle julkaisulle.

ISBN-tunnus annetaan paitsi kirjoille, myos kaikille sisilloltiin kirjaa vastaaville pysyviiis-
luontoisille ja julkiseen kiiyttoon tarkoitetuille teoksille. Teoksen fyysiselli muodolla ei ole
merkitystd. Teos voi olla painettu, audiovisuaalinen tai elektroninen tallenne.

Tunnukset helpottavat julkaisujen kisittelyi, tunnistusta ja [6ytyvyyttd. ISBN-tunnuksia kiiy-
tetdéin julkaisujen hankinnassa, kirjakauppojen varastoluetteloissa, laskutuksessa, bibliogra-
fioissa, kirjastojen lainausjirjestelmissi, tietokannoissa seki tiedonhaussa.

Vuoden 2007 alussa ISBN-tunnus muuttui 13-numeroiseksi. Aikaisemmin tunnus oli 10-
numeroinen.

13



14

Milloin tarvitaan ISBN-tunnus
ISBN-tunnuksen saavat esimerkiksi:

e painetut kirjat ja kirjaset

e teokset, jotka julkaistaan numeroiduissa sarjoissa tai itseniisind kustannustuot-
teina (esim. korkeakoulun omissa raporttisarjoissa)

® opctuspaketit, jotka sisiltivit seki painettua ettd av-aineistoa

e koulutukseen tai opetukseen tarkoitetut tietokoneohjelmistot

e irtokartat ja kartastot

e koulutus- ja opetusfilmit, -videot, -kalvosarjat

e clektroniset/sihkoiset julkaisut (sekid fyysisind kappaleina ilmestyvit esim. CD-
ROM —levyt tai verkossa julkaistavat esim. PDF-muotoiset julkaisut)

e julkaisun vyksittdiset osat, kun ne julkaistaan erillisini (moniosaisen teoksen
osat saavat yleensd yhden yhteisen ISBN-tunnuksen ja timin lisiksi jokainen osa
saa oman ISBN:n)

ISBN-tunnusta eiviit saa:

e toimintakertomukset, vuosikertomukset ja opinto-oppaat

e lyhytaikaiseen kiyttoon tarkoitetut painatteet (esim. kiiyttoohjeet ja esitteet)

e henkilokohtaiset dokumentit (esim. ansioluettelot ja henkilesittelyt)

e jatkuvasti ilmestyvit julkaisut (esim. lehdet)

® organisaation www-sivustot ja muut vastaavat usein pdivitettivit sivustot

e verkkojulkaisut, jotka koostuvat wuseista erilaisista tiedostomuodoista  (esim.
HTML- ja PDF-tiedostoista koostuvat verkkojulkaisut)

ISBN ja eri julkaisumuodot

Jos samaa teosta julkaistaan erilaisissa fyysisissi muodoissa, jokaiselle muodolle annetaan
oma ISBN-tunnus. Esimerkiksi painetun julkaisun nidottu ja sidottu muoto saavat kumpi-
kin oman ISBN-tunnuksen, samoin jokainen elektroninen muoto (PDF, HI'ML, jne.) saa
oman ISBN-tunnuksensa.

Milloin tarvitaan uusi ISBN

Julkaisulle on hankittava uusi ISBN-tunnus, jos sen sisidltod muutetaan tai se ilmestyy toi-
sella nimelld, kielelli tai toisen kustantajan toimesta. Myos julkaisun laajentaminen tai il-
mestyminen uudessa sidosasussa tai tiedostomuodossa edellyttdd uuden ISBN-tunnuksen
hankkimista.

Jos pysyviisluonteista elektronista julkaisua muutetaan, tulee myos sille hankkia uusi
ISBN.

Hinnan, painovuoden, kansikuvan tai kirjapainon muutokset tai painovirheiden korjaukset
eiviit vaadi uuden ISBN-tunnuksen hankkimista. Myoskdin muuttamattomat lisipainokset
eivit saa uutta ISBN:44.

ISBN-tunnusten merkitseminen
ISBN-tunnus tulee merkiti julkaisuun siten, etti sen pystyy lukemaan silmin (fontin piste-

koko vihintidn 9).

Painetussa ja PDF-muotoisessa julkaisuissa ISBN-tunnukset kirjataan nimissivun kiinto-
puolelle, tiivistelmilomakkeeseen seki takakannen vasempaan alareunaan.

Jos teos julkaistaan esimerkiksi CD-levyni, tulisi ISBN nikyi itse julkaisussa ja kaikissa eti-
keteissd, jotka kuuluvat pysyvisti julkaisuun. Mikili ISBN-tunnusta ei voida merkiti julkai-



suun tai siind olevaan etikettiin, se laitetaan julkaisun siilytyspakkauksen (esim. laatikon,
kotelon tai kehyksen) takakannen alaosaan. ISBN tulisi 16ytyd myos julkaisun erillisisti liit-
teisti.

Jos sama julkaisu ilmestyy useammassa eri muodossa, esimerkiksi painettuna ja elekt-
ronisena, julkaisuun merkitiin kaikki sille annetut ISBN-tunnukset. Tunnukset kirjataan
allekkain nimigsivun kiintopuolelle ja takakanteen (tai vastaavaan paikkaan, ks. mallisivut
liitteissi).

esim.
ISBN 978-951-22-0190-1
ISBN 978-951-22-0276-8 (PDF)

Tunnusten eteen merkitiin kirjainlyhenne ISBN. Esimerkissi ensimméinen [ISBN-tunnus
on painetun julkaisun. Jos kyseessd on teoksen ainoa painettu muoto, ISBN-tunnuksen
perdin ei tarvitse laittaa mitddn merkintid muodosta. Elektronisen julkaisun ISBN:n jil-
keen laitetaan sulkuihin julkaisun tiedostomuoto.

Tiivistelmilomakkeeseen tunnukset merkitiin niille varattuihin kenttiin lomakkeessa.

Huom! Sarjaan kuuluvalla julkaisulla on [SBN-tunnuksen (tunnusten) lisiiksi sarjan ISSN-
tunnus (ks. 2.2.2).

ISBN-tunnusten hankkiminen

Teknillisen korkeakoulun piikirjasto jakaa TKK:n kustantamille julkaisuille ISBN-tun-
nuksia. Muiden kustantamille julkaisuille ISBN:n saa joko kustantajan kautta tai Suomen
ISBN-keskuksesta.

ISBN-tunnusten hankkimisesta TKK:n julkaisuille huolehtii joko julkaisusarjan ylldpitija,
yksikon sihteeri tai kirjoittaja itse. Kiytinnosti tulisi olla selvilld ennen kuin ISBN-tunnusta
jonkin sarjan julkaisulle ryhdytiin tilaamaan.

ISBN-tilauksen voi lihettiid joko sihkopostilla osoitteeseen isbn-numero(at)tkk.fi tai tiyttid
www-lomakkeen kirjaston www-sivustolla http:/lib.tkk.fi/fi/palvelut/etakavttajat/lomakkeet/
isbntilaus.html. Sidhkopostiin tulee liittdd mukaan tiedot: julkaisun kirjoittaja(t), otsikko

seki jos julkaisu ilmestyy sarjassa, sarjan nimi, ISSN-tunnus seki julkaisun sarjanumero tai
raporttikoodi. Tunnukset julkaisun eri muodoille kannattaa pyytii samalla kertaa.

ISBN-tunnukset lihetetiéin yleensi jo saman piivin kuluessa tilaajille. Kiireellisessi tapauk-
sessa ISBN-numeroa voi tiedustella puhelimitse numerosta 451 4134 tai faksilla 451 4132.

ISBN-tunnuksista saa lisiitietoa Kansalliskirjaston Suomen ISBN-keskuksen www-sivuilta
osoitteesta http://www.kansalliskirjasto.fi/julkaisuala/isbn.html.

Kun teos julkaistaan yksikon jossain jo aiemmin ilmestyneessi sarjassa, tulee julkaisun laa-
tijan ottaa selville sarjan tarkan nimen lisiksi sithen kuuluva ISSN-tunnus. Jos kyseessid on
uuden sarjan perustaminen tai sarjan nimei halutaan perustellusti muuttaa (ks. 2.1.1), tulee
sarjan ylldpitdjin hankkia ISSN-tunnus Kansalliskirjastosta.

Mik: ISSN-tunnus on

ISSN-tunnus (International Standard Serial Number) on lehden, sarjan tai muun jatkuvasti
ilmestyvin julkaisun kansainviilinen tunnusnumero. Sen avulla julkaisu tunnistetaan ja ero-

15


http://lib.tkk.fi/fi/palvelut/etakayttajat/lomakkeet/isbntilaus.html
http://www.kansalliskirjasto.fi/julkaisuala/isbn.html
http://lib.tkk.fi/fi/palvelut/etakayttajat/lomakkeet/isbntilaus.html

16

tetaan muista julkaisuista. ISSN-tunnuksia annetaan seki painettuna ettd verkossa ilmesty-

ville julkaisuille. ISSN-tunnus on julkaisukokonaisuuksien tunnus, jokainen yksittdinen osa
saa ISBN-tunnuksen (ks. edelld luku 2.2.1).

ISSN-tunnus liittyy kiintedsti jatkuvan julkaisun nimeen. ISSN pysyy samana ja merkitdin
sarjan numerosta toiseen samalla tavalla niin kauan kuin sarjan nimi ei muutu.

Milloin tarvitaan ISSN-tunnus

Aina kun perustetaan julkaisusarja, sille on hankittava ISSN-tunnus.

ISSN-tunnusta eiviit saa:

® moniosaiset teokset, esim. tietosanakirjat

e projektien julkaisusarjat

e toiminta- ja vuosikertomukset

e jatkuvasti piivitettivi aineisto, esim. kotisivut, nettipdivikirjat, tietokannat

Uusi ISSN-tunnus tarvitaan, jos

® sarjan nimi muuttuu viiden ensimmiiisen sanan osalta

e sarjan nimeen kuuluva laitoksen/julkaisijan nimi muuttuu

e sarja yhdistyy/jakautuu

e sarja alkaa ilmestyi toisessa julkaisumuodossa, esim. verkossa

ISSN verkkojulkaisuille

Verkossa julkaistaville sarjoille annetaan mygs ISSN-tunnus.

Kun verkkosarja on painettuna ilmestyviin sarjan rinnakkaisversio eli se sisiltii piddosan
painetun sarjan aineistosta (numeroista/osista), kummallekin sarjalle tarvitaan oma ISSN-
tunnus.

Kun sarja ilmestyy vain verkossa, sille riittdid yksi ISSN, vaikka siind julkaistaisiin eri tie-
dostoformaateissa (PDF, HT'ML).

ISSN-tunnuksen merkitseminen

Painetutut julkaisut: ISSN-tunnus merkitiddn nimissivun kidntopuolelle seki takakannen
vasempaan alareunaan [ISBN-tunnuksen alle. Tunnusnumeron eteen laitetaan kirjainly-
henne ISSN.

esim.
ISBN 978-951-22-8840-3
ISSN 1457-1390

Verkkojulkaisut: verkkosarjan ISSN-tunnus ja mahdollinen PDF-muodolle annettu ISBN-
tunnus merkitiin nimidlehden kiintopuolelle tai vastaavaan paikkaan allekkain.

Jos julkaisu ilmestyy seki painettuna etti verkossa, molemmat tunnukset laitetaan molem-
piin versiothin nimigsivun kiidntspuolelle ja takakanteen seuraavasti:

esim.
ISSN 0356-2751
ISSN 1458-8013 (PDF)



ISSN-tunnuksen hankkiminen

ISSN-tunnuksia jakaa Kansalliskirjastossa sijaitseva Suomen ISSN-keskus:
http://www.kansalliskirjasto.fi/julkaisuala/issn.html

puh. (09) 191 443006, faksi (09) 191 44341,

sihkoposti: issn-keskus(at)helsinki.fi,

www-lomake: http://www-db2.helsinki.fi/issn/issnlomake fin.html.

Piikirjastossa TKK:n sarjoihin liittyvid asioita hoitaa
Taija Tuoresjirvi, puh. 451 4007.

2.3 Nimiolehti ja kannet

Julkaisun kansissa ja alkusivuilla tulee olla systemaattisesti ja oikeissa kohdin tiedot esim.
tekijistd, nimesti, standarditunnuksista ja verkkojulkaisuissa myos www-osoite (URL). Tie-
tojen kuten sarjan nimen tulee olla samassa muodossa eri puolilla julkaisua. Sarjan nimi
tulee merkiti kaikkiin sarjan osiin samalla tavalla.

Obheisia malleja voi kéyttédd apuna tarkistettaessa oman julkaisun merkintéjd ennen painoon
lihettimisti tai verkossa julkaisemista.

Tunnistetietojen merkitseminen

Julkaisun tunnistetiedot merkitiin painetuissa ja PDF-muotoisissa julkaisuissa nimisleh-
delle eli nimigsivulle ja sen kiintopuolelle. Kansien tulee sisiltdi tunnistamisessa tarvitta-
vat vihimmiiistiedot, jotka on lueteltu kohdan 2.3.1 alussa.

Dokumentoitujen tietokoneohjelmien, video-ohjelmien, DVD-levyjen ja CD-ROM-levy-
jen tunnistetiedot suositetaan liitettidviksi ensimmiisen niyton lisiksi myos pakkaukseen/
kotelolehteen ja fyysiseen kappaleeseen.

2.3.1 Nimidlehti

Nimiélehti on kansilehted seuraava lehti, joka koostuu nimidsivusta ja sen kiintépuo-
lesta.

Nimidgsivulla ja kannessa tulee olla seuraavat viihimmiiistiedot:

e julkaisun nimi (nimeke). Nimekkeen lisiyksend tai tdydennyksend esiintyvi
muu nimeketieto (alanimeke) tulee painoteknisesti selviisti erottaa teoksen varsi-
naisesta nimesti.

e Lirjoittaja/kirjoittajat/tekijit/toimittajat

e mikili julkaisu ilmestyy sarjassa, sarjan nimi (pdinimeke), mahdolliset rinnak-
kaisnimekkeet sekd osan numero/raporttitunnus

® kustannuspaikka (suositellaan Espoo, ei Otaniemi)

e kustantaja ja/tai julkaisija, jos ei ilmene sarjan nimesti. Ainakin sarjan nimen
kielelld, mielelldin myos silli kielelld, jolla ko. osa on kirjoitettu

e julkaisuvuosi (=julkaisun ilmestymisvuosi).

Katso nimisivun MALLI julkaisun liitteissid. Kannet ks. .19,
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Viitoskirjojen nimiosivulle lisitiin lisiksi seuraavat tiedot:
e maininta tohtorin tutkinnosta (tekniikan tohtorin tutkinto / filosofian tohtorin
tutkinto)
® maininta, etti kyseessd on Teknillisen korkeakoulun viitoskirja
® osasto, jossa jatkotutkinto suoritetaan
e viitostilaisuuden aika (pédivimiiri ja kellonaika) ja paikka.

esim.

Dissertation for the degree of Doctor of Science in Technology (Doctor of Philoso-
phy) to be presented with due permission of the Department of Electrical Engi-
neering for public examination and debate in Auditorium X at Helsinki University of
Technology (Espoo, Finland) on the 9th of June, 2007, at 12 noon.

Tiedot lisdtiin viiitoskirjan kielelld. Mikili viitoskirja julkaistaan sarjassa, jossa
julkaisija ei ilmoita kansilehdelli edelli mainittuja tietoja, ne ilmoitetaan erilli-
selld liitteelld, joka liimataan viitosprosessissa ja viitostilaisuudessa tarvittaviin
kappaleisiin.

Lisdi tekstimalleja 16ytyy osoitteesta:
http://www.tkk.fi/fi/opinnot/jatko-opinnot/ohjeita/valmistuminen/vaitoskirjaan tuleva
teksti vaitostilaisuudesta/.

Konferenssijulkaisujen nimiésivulta (ja tarvittaessa kannesta) tulee loytyi
seuraavat tiedot:

e kokouksen nimi seki nimilyhenne, joka yleensi on vakiintunut kirjainlyhenne
kokouksen jirjestineestd yhteisosti (esim. URSI lyhenne tulee sanoista Union
Radio-Scientifique Internationale) - Iyhenne tulisi kirjata samalla tavoin toistu-
vissa kokouksissa, ellei se muutu

e kokouksen jirjestysnumero

e kokouksen aika (suositellaan merkittiviiksi tarkka ajankohta piivin tarkkuudella,
vihintiin on ilmoitettava vuosi)

e kokouksen paikka (ndin saman yhteison kokoukset pystytiéin erottamaan toisis-
taan)

e kokouksen jirjestdji (mikdli mahdollista, ilmoitetaan myds jdrjestijin
osoite).

Nimissivun kiidntépuolelle laitetaan:

e jakajan / myyjin yhteystiedot (osoite, sihkoposti, www-sivuston URL/www-osoite)

e tekijinoikeus- eli copyright-merkinti

e standarditunnukset ISBN ja ISSN allekkain (kaikki ISBN:t ja ISSN:t, jos julkaisu
ja sarja ilmestyvit useammassa eri muodossa)

e clektronisessa muodossa ilmestyviin julkaisun www-osoite (URL, valitaan mah-
dollisimman pysyvi osoite)

e kirjapaino

e painopaikka ja painovuosi

® painos, jos muu kuin ensimméinen painos

e mahdollisen toimittajan, kiintijin, kuvittajan yms. henkilon tai yhteison nimi.

Katso nimigsivun kidntopuolen MALLI julkaisun liitteissi.
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2.3.2

Kannet

Etukansi

Etukanteen kirjataan nimiosivun vihimmadistiedot (ks. 2.3.1). Tekstit merkitdin selkeiisti
valittuihin kohtiin sarjan numerosta toiseen. Sijoittelua ei tulisi muuttaa kesken sarjan jul-
kaisemisen.

Katso etukannen MALLI julkaisun liitteissi.

Takakansi

Takakannen vasempaan alareunaan tai vastaavaan paikkaan merkitiéin ISBN- ja ISSN-
tunnukset allekkain, kaikista julkaisun muodoista (esimerkiksi painettu ja PDF-julkaisu).
Elektronisen julkaisun ISBN- ja sarjan ISSN-tunnuksen perissi ilmoitetaan sulkumerkkien
sisilld kyseisen julkaisumuodon lyhenne, esimerkiksi (PDF), ks. myos luku 2.2.

Lisiiksi takakannessa tai sen sisipuolella voidaan esittid lista sarjassa aikaisemmin ilmesty-
neisti julkaisuista. Takakanteen voidaan sijoittaa listan sijaan julkaisusta noin viidentoista

rivin pituinen julkaisua kiinnostavasti esittelevi teksti.

Katso takakannen MALLI julkaisun liitteissi.
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3. MUUTA JULKAISUUN LIITTYVAA

Julkaisun tunnistamiseen liittyvien tietojen merkitsemisen lisiksi tiivistelmd, sisidllostd ker-
tovat asia- ja avainsanat, tiivistelmilomakkeen ja tekijinoikeusmerkinnin kiyttiminen seki
yksityiskohtana huolellinen sivunumerointi kuuluvat oleellisena osa tutkimusjulkaisuun.

3.1 Tiivistelma seka avain- ja asiasanat

Kaikkiin TKK:1la ilmestyviin tutkimusjulkaisuihin ja tarvittaessa myos muun tyyppisiin
julkaisuihin suositellaan liitettéiviiksi seki tiivistelmi ettd avain- tai asiasanat. Tiivistel-
min avulla lukija voi nopeasti tutustua julkaisun keskeisimpéin sisiltéon. Avain- ja asiasanat
lisdivit julkaisun 16ytyvyyttid erilaisista tietojirjestelmisti sekii verkosta. Nima elementit voi-
daan sijoittaa joko tiivistelmilomakkeelle tai julkaisuun kuuluvalle tiivistelmiisivulle.

Tiivistelmi

Tiivistelmii on suppea itsenidinen esitys julkaisun sisillgsti. Suositeltava pituus on enin-
tddn 250 sanaa. Tiivistelmé laaditaan aina julkaisun kielelld seki lisiksi myos muilla kielilld
(esim. englanniksi) riippuen siitd, kuinka laajaan jakeluun julkaisu on tarkoitettu. Tieteel-
lisiin julkaisuihin ja erityisesti verkon kautta jaettaviin julkaisuihin tulisi sisiltyd englannin-
kielinen tiivistelma.

Englanninkielisiin  viitoskirjoihin tulee englanninkielisen tiivistelmén lisdksi siséltyd
suomen- tai ruotsinkielinen titvistelmi, mikili viittelijd on saanut koulusivistyksensd Suo-
messa suomen tai ruotsin kielelld. Suomenkielisiin véitoskirjoihin liitetdin englanninkieli-
nen tiivistelmi suomenkielisen lisiiksi.

Avain- ja asiasanat

Julkaisun siséltod kuvataan avain- tai asiasanoilla. Yleisimmin sisillonkuvailuun kiytetidn
avainsanoja, jotka ovat vapaasti julkaisusta poimittuja julkaisun sisiltod kuvaavia luonnol-
lisen kielen sanoja tai termeji. Avainsanoiksi ei tulisi valita hyvin yleisii ja usein tekstissi
esiintyvii sanoja.

Asiasanat valitaan tieteenalakohtaisista asiasanastoista (tesauruksista), esim. The Institution
of Engineering and Technologyn tuottama Inspec-tesaurus. Asiasanastosta ei aina loydy
kaikkia julkaisun sisillon kuvaamiseen tarvittavia asiasanoja. Tillgin valittuja asiasanoja
voidaan tiydentii tekstistid poimituilla avainsanoilla.

Sopiva miiri avain- tai asiasanoja on 4 - 7 kpl / julkaisu. Avain- ja asiasanat laitetaan tiivis-
telmilomakkeelle tai —sivulle samankielisind kuin tiivistelmi on.
Tiivistelmilomake

Suositeltavin tapa tiivistelmin sijoittamiseen julkaisuun on kiyttdi tiivistelmilomakkeita,
jotka tiivistelmin ja avain- tai asiasanojen lisiksi sisiltivit kohdat myds mm. julkaisun bib-
liografisille tiedoille.

Tiytettivit tiivistelmilomakkeet

TKK:n sarjajulkaisuille ja monografioille tarkoitetut tiivistelmédlomakkeet ovat timén jul-
kaisun liitteind Word- ja PDF-muodossa.

Tiivistelmi (word), (pdf); abstract (word), (pdf); abstrakt (word), (pdf)

Viitoskirjojen, jotka julkaistaan TKK:n omissa sarjoissa tai omakustanteina, tiivistelmiilo-
makkeet Word-, PDF- ja LaTeX-muodossa: http://ib.tkk.fi/Diss/util/abstract.html.
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TKK:n ulkopuolisissa sarjoissa julkaistavissa viitoskirjoissa kiytetdin yleensd ko. sarjaan
kuuluvia tiivistelmilomakkeita.

Tiivistelmisivu

Tiivistelmé ja avain- tai asiasanat voidaan esittid myos omalla julkaisuun kuuluvalla tii-
vistelmisivullaan. Sivulle tulisi tilloin lisitd myos julkaisun bibliografiset tiedot: tekiji(t),
julkaisuvuosi, julkaisun nimi, sarjaan liittyvit tiedot, sivumairi seckd ISSN- ja ISBN -tun-
nukset. Tietojen paikka on tiivistelmisivun ylilaidassa. Sivun alalaitaan, tiivistelmin alle,
merkitiin julkaisua kuvaavat asiasanat ja haluttaessa myos luokitus (esim. American Mat-
hematical Societyn luokitus).

Tiivistelmilomakkeen tai tiivistelmésivun paikka on julkaisun alussa nimislehted (nimi-
osivu ja sen kiddntopuoli) seuraavana sivuna. Erikieliset tiivistelmidlomakkeet tai —sivut
liitetddn julkaisuun perikkiin siten, etti julkaisun kielelli laadittu tiivistelmi tulee ensim-
miisend nimidlehden jilkeen. Painettavassa julkaisussa tiivistelmilomakkeiden kiintspuo-
let jitetiddn tyhjiksi.

3.2 Tekijanoikeusmerkinta

Tekijinoikeudesta

Tekijanoikeusjirjestelmiin tehtivini on turvata ne oikeudet, joiden on katsottu kuuluvan
tekijille.

Tekijanoikeudella tarkoitetaan teoksen tekijille syntyviid oikeutta, sithen erikseen siédetyin
rajoituksin. Tekijinoikeus kuuluu lihtokohtaisesti sille ihmiselle, joka on luonut teoksen.
Tekijianoikeus voi olla myos yhteinen kahdelle tai useammalle tekijille, jos heidin panos-
taan teoksessa ei voi erottaa toisistaan. Tekijdnoikeus tuottaa tekijille seki taloudellisia etti
hinen henkiloonsi liittyviid oikeuksia.

Tekijidnoikeuteen on laissa tehty rajoituksia, jotka perustuvat sivistyksellisiin ja muihin tir-
keisiin yhteiskunnallisiin syihin, mutta niiti on tehty myos kiytinnollisisti syisti. Rajoitus-
ten tehtiviind on sovittaa tekijille turvatuista oikeuksista aiheutuvat ristiriitaiset intressit,
esimerkiksi liittyen teosten kiyttoon opetustoiminnassa ja kirjastoissa.

Tekijinoikeuden kohteena on kirjallinen tai taiteellinen teos. Suojan saamiseksi teoksen
tulee ylittdd niin sanottu teoskynnys eli yltii teostasoon. Suojattu teos on tekijinsid luovan
tyon omaperiinen tulos.

Tekijanoikeus syntyy kun teos on luotu. Tekijinoikeuden saaminen ei edellyti rekistersintis,
ilmoitusta tai muunlaisen muotovaatimuksen tayttimisti.

Tekijianoikeuslaki ja —asetus ovat luettavissa avoimesti verkossa FINLEX ® - Valtion sidddos-
tictopankissa.

Nykyiian on yleistymiissi Creative Commons —lisenssien kiyttiminen. Teoksen julkaisemi-
nen CC -lisenssilld ei tarkoita tekijinoikeuksista luopumista. Se tarkoittaa oikeuksista osan
tarjoamista kenelle tahansa teoksen kiyttijille, mutta vain tietyilld kirjoittajan tai muun
tekijinoikeuksien haltijan miidrittelemilld ehdoilla. Lisensseji on saatavilla verkossa ja niiti
on suomennettu ja sovitettu Suomen lainsdiddintoon toistakymmenti kappaletta.

Tekijinoikeuskysymykset voi TKK:lla osoittaa tekijinoikeusasiamichelle, puh. 040-
8241500 tai 09-75630419. Hin tyoskentelee Taideyliopistojen tekijanoikeudellisessa pal-
veluyksikossi, joka palvelee myods TKK:n henkilskuntaa ja opiskelijoita.
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Tekijianoikeus- eli copyright-merkinti

Tekijianoikeuslaki ei edellyti tekijanoikeudesta kertovan merkinnin kiyttimisti julkaisuissa
eikd sen puuttumisella ole oikeudellista merkitysti Suomessa. Merkinti tekijinoikeudesta
osoittaa kuitenkin, etti tekijd haluaa pitdd kiinni oikeuksistaan.

Tekijanoikeusmerkinnin kiyttimisti TKK:n julkaisuissa suositellaan. Tekijinoikeusmer-
kintd voidaan kirjata paitsi henkilolle, mys yhteisolle tai yhteisesti henkilslle ja yhteisolle.
Merkinnin tarkoitus on kertoa, kenelti voi pyytid lupaa teoksen kiyttimiseen.

Merkinti sisiltidd copyright-merkin (©) lisiksi tiedot teoksen ensimmiisesti julkistamis-
vuodesta, mahdolliset myshemmiit uusien painosten/versioiden julkistamisvuodet seki teki-
janoikeuden omistajan/omistajien nimen/nimet. Alkuun voidaan lisitd sana Copyright.

Tekijinoikeusmerkinti kirjataan nimigsivun kidntopuolelle tai vastaavaan paikkaan.

esim.

© 2002, 2004, 2007 Pasi Lahti

esim.

Copyright © 2007 Maija Liisa Mikinen, Taneli Tuovinen

esim.

© 2007 Teknillinen korkeakoulu

esim.

Copyright © 2007 TKK Helsinki University of Technology, Science Laboratory
Tekijanoikeusmerkinnin alle voidaan lisiti tiedot aineiston kiyton ehdoista:

esim.
Copyright © 2007 Matti Juhani Korhonen
Tekstin jiljentiminen on sallittua, kunhan lihde mainitaan.

esim.

© 2007 TKK Helsinki University of Technology

This publication is copyrighted. You may download, display and print it for your own
personal use. Commercial use is prohibited.

Lisdtietoja tekijinoikeudesta 16ytyy esimerkiksi timiin julkaisun lopussa mainituilta sivus-
toilta.

3.3 Sivunumerointi

Painettujen ja PDF-muotoisten julkaisujen sivunumerojen laskeminen aloitetaan nimiosi-
vulta (ensimmiinen sivu kannen jilkeen). Numerointi jatkuu julkaisun tekstiosan loppuun,
joka on yleensi viiteluettelo. Sivunumeroita ei merkitd nikyviin nimissivulle, sen kiddnto-
puolelle eikd myoskiin tiivistelméilomakkeisiin. Tiivistelmilomakkeiden kidntopuoli jite-
tddan tyhjiksi.

Julkaisuun kuuluvien liitteiden sivut numeroidaan tarvittaessa liitekohtaisesti liitteen jir-
jestysnumero mainiten: 1/1, 1/2 jne. Poikkeuksena ovat nippuviitoskirjojen erillisartikkelit,
joita ei tarvitse numeroida uudelleen.



4. TKK:N OMAT JULKAISUT

Teknillisessid korkeakoulussa julkaisemisesta vastaavat eri yksikot itse. Julkaisutoiminta on
hyvin hajanaista, ja jokainen laitos joutuu itse méérittelemiin esimerkiksi sarjojensa julkai-
supolitiikat, tarkemman graafisen ilmeen ja julkaisumuodot.

Laitos voi omalta osaltaan yhteniistid korkeakoulun julkaisutuotantoa, parantaa sen laatua
ja turvata omien julkaisujensa 16ytyvyyttd noudattamalla korkeakoulun graafista ohjeistoa,
huolehtimalla arkistoinnista ja esittimiilld julkaisujen tiedot laitoksen www-sivustolla.

4.1 Julkaisutoiminta Teknillisessa korkeakoulussa

Teknillinen korkeakoulu on yksi suurimmista ei-kaupallisista julkaisijoista Suomessa. Kor-
keakoulun omia sarjoja on yhteensi yli 300. Sarjoja ei tulisi perustaa jatkuvasti lisdd, vaan
pikemminkin vihentid, silld julkaisujen erottuminen ja nikyminen heikkenee samankal-
taisten sarjojen suuressa joukossa.

TKK:n sarjoissa ilmestyy vuosittain 400-500 julkaisua. Korkeakoulun julkaisurekisterin
mukaan henkilskunnan kaikkien sekii kotimaisten ettd ulkomaisten kirjojen, raporttien,
konferenssiesitysten, lehtiartikkelien ja muiden julkaisujen méiri on ollut vuosittain 3100
3300.

Nykyisin teoksista tuotetaan yhi useammin my®s tai vain elektroninen julkaisu, joka jakelu
tapahtuu laboratorion omien www-sivujen kautta. Poikkeuksen muodostavat viitoskirjat,
joiden elektroninen julkaiseminen hoidetaan keskitetysti pdikirjastossa osoitteessa http:/lib.

tkk.fi/Diss/.

Julkaisujen tyypit

TKK:n oma julkaisutuotanto kattaa monentyyppisii julkaisuja:
e tutkimusraportteja, tiedotteita, tydpapereita
® opinndytteitd
® vuosi- ja toimintakertomuksia, vuosikirjoja
e konferenssijulkaisuja, symposium- ja seminaarijulkaisuja
e kirjoja, kokoomateoksia
e dokumentoituja tietokoneohjelmia, video-ohjelmia
e lehtid
e opetusjulkaisuja

Suurin osa julkaisuista ilmestyy jossain TKK:n omassa julkaisusarjassa. Lyhytaikaiseen
kiyttoon tarkoitettua dokumenttia ei kannata sisillyttdd sarjaan, ellei sarja nimenomaan ole
tarkoitettu sentapaisille julkaisuille.

Lihes kaikki TKK:n laboratorioiden tieteelliset sarjat ovat monografiasarjoja eli sarjoja, jotka
sisiltivit numeroituina osina yksittiisia teoksia, esim. tutkimusraportteja. Sarjassa julkaista-
valla teoksella on sen oman nimen (esim. Foundations of the J-vector theory) lisiksi sarjan
nimi (esim. Helsinki University of Technology Publications in Mechanics of Materials).

Viitoskirjoja julkaistaan sekd TKK:n omissa ettid ulkopuolisten kustantajien sarjoissa. Pieni
osa viitoskirjoista julkaistaan omakustanteena yksittdisind monografioina. Korkeakoululla
on oma TKK Dissertations -viiitoskirjasarja. Diplomi- ja lisensiaatintsitd ei opinniytteeni
vleensi julkaista sarjoissa, joskus niisti saatetaan kuitenkin tuottaa yksittdinen raportti
johonkin julkaisusarjaan.
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Konferenssi-, symposium- tai muita vastaavia satunnaisesti tuotettuja julkaisuja ilmestyy
sekd sarjoissa ettd yksittdisind monografioina.

Vuosikirjat seki toiminta- ja vuosikertomukset voidaan jatkuvasti ilmestyvini julkaisuina
luokitella sarjajulkaisuiksi (ks. 2.2.2).

Opetusjulkaisuja/monisteita on joskus julkaistu sarjoissa silloin, kun niitd kiiytetiin useam-
man vuoden ajan.

Julkaisumuodot

Julkaisut jactaan muodon perusteella painettuihin ja elektronisiin julkaisuihin. Painettujen
julkaisujen etuja ovat esimerkiksi varmempi pitkdaikaisséilyvyys (arkistointi), graafisesti hyvi
ulkoasu ja henkilskohtaisen jakelun mahdollisuus, elektronisen julkaisujen vahvuuksia ovat
maailmanlaajuinen jakelu ja nikyvyys, Julkaisijan on hyvi punnita eri julkaisumuotojen
etuja ennen kuin piitss julkaisumuodoista tehdiin.

Sama julkaisu voidaan tuottaa myds monissa erilaisissa painetuissa muodoissa (sid., nid.
jne.), elektronisissa muodoissa (PDF, HT'ML, XHTML, XML, RTF jne.) ja julkaisualus-
toilla (verkko, DVD/CD-ROM, video jne.). TKK:lla yleisin elektronisen julkaisemisen
muoto on PDF.

4.2 Julkaisujen graafinen ulkoasu

Teknilliselld korkeakoululla on kiytossi graafinen ohjeisto, joka on painettuna saa-
tavissa osastojen kanslioista ja kirjastoista. Ohjeiston tarkoituksena on yhteniistii
TKK:n visuaalista ilmetti kautta linjan julkaisuista opastekyltteihin. Lyhennetyt ohjeet ovat
luettavissa TKK:n viestinnidn www-sivuilla.

Painetun graafisen ohjeiston kohta 4 kisittelee tutkimusraporttien, viitoskirjojen ja toimin-
takertomusten ja muiden vastaavien painettujen julkaisujen ulkoasua, fontteja ja tekstien
asettelua. Ohjeita voi soveltaa myos laadittaessa PDF-muotoisia julkaisuja.

Julkaisuja painatettaessa kirjapainot pystyvit auttamaan mm. kansien ja alkusivujen laatimi-
sessa ohjeiden mukaisiksi.

Kun tietylle julkaisusarjalle on luotu graafisen ilmeen mukainen ulkoasu, kannattaa siini
pitéytyd, silld ulkoasu jii kiyttijien mieleen ja auttaa laitoksen julkaisujen tunnistamisessa.

4.3 Julkaisujen painattaminen ja arkistointi
4.3.1 Painetut julkaisut

Julkaisujen painattamisesta ja jakelusta huolehtivat korkeakoululla yleensi julkaisevat
yksikot itse. Painattaminen on aiemmin ollut hajaantunut useisiin eri kirjapainoihin. TKK
solmi vuonna 2007 painatuspalvelujen puitesopimuksen Hanselin kilpailuttamien painojen
kanssa. Julkaisujen painatuspalvelujen hankinnassa kiytetiddn sopimuspainoja. Toimintaoh-
jeet ovat korkeakoulun www-sivustolla ja lisdtietoja on saatavissa viestinnisti.

Painosmiirii laskettaessa on huomattava, ettd miiristi osa menee "automaattisesti” vapaa-
kappaleiksi Kansalliskirjastoon ja ettd TKK:n piiikirjastokin tarvitsee kappaleita kokoelmiin
ja arkistoon.



Vapaakappaleet

Koko painosmiiristi lihetetidn aina kuusi (6) kappaletta Kansalliskirjaston vapaakappale-
toimistoon. Vapaakappaleiden luovuttaminen on perustunut Vapaakappalelakiin ja -asetuk-
seen ja vuoden 2008 alusta lihtien perusteena on Laki kulttuuriaineistojen tallettamisesta
ja siilyttimisestd. Kirjapainot huolehtivat tistd. Vapaakappaleet arkistoidaan kansallisko-
koelmaan Kansalliskirjastossa ja muihin vapaakappalekirjastoihin Suomessa. Menettelylld
varmistetaan kotimaisen julkaisutuotannon pysyvi arkistointi tutkimusta varten (ks. myos

43.2)

Piikirjaston kappaleet

Jokaista painettua julkaisua tulee lihettid kolme (3) kappaletta TKK:n piikirjastoon koko-
elmia ja arkistoa varten. Tietyt painotalot ovat hoitaneet julkaisujen lihettimisen ilman eri
pyyntéd. Julkaisua painatettaessa tulee aina varmistua siitd, ettd piikirjasto saa tarvittavat
kappaleet.

Julkaisujen lihetysosoite on: TKK piiikirjasto / Luettelointi / PL 7000 /02015 TKK.

Viitoskirjat muodostavat edelld mainitusta poikkeuksen, sillid niiden lihettimisesti paikirjas-
toon huolehtivat osastojen viitoskirjayhdyshenkilot. Viitoskirjaa toimitetaan péikirjastoon
3 kpl, mikili se julkaistaan painetun ohella elektronisessa muodossa pigkirjaston Diss-pal-
velussa. Muussa tapauksessa piikirjastoon lihetetiin 30 painettua viitoskirjaa. Lisdtietoja
viitoskirjalautakunnan ohjesivuilta osoitteesta: http://www.tkk.fi/ffi/opinnot/jatko-opinnot/

ohjeita/valmistuminen/vaittelemiseen_liittyvia_ohjeita/.

Julkaisijan (laitoksen) vastuuseen kuuluu huolehtia omalta osaltaan omien painettujen ja
elektronisten julkaisujen siilyttimisesti, arkistoinnista ja 1oytyvyydestd (ks. myos kappale

44).

4.3.2 Elektroniset julkaisut

TKK:n julkaisuarkisto TKKDOC

Yliopistot ja muut tutkimusorganisaatiot ovat viime vuosina perustaneet avoimia julkai-
suarkistoja, jonne keritiin esimerkiksi yliopiston omia viitoskirjoja ja muita opinnéytteiti,
tutkimusraportteja seki tutkijoiden tieteellisissd lehdissi julkaistujen artikkeleiden rinnak-
kaisversioita elektronisessa kokotekstimuodossa. Julkaisut laitetaan verkkoon vapaasti kaik-
kien saataville. Avoimen julkaisuarkiston tavoitteena on edistii tieteellistd kommunikaatiota
sekd lisitd tutkimuksen niakyvyytti.

Julkaisuarkistot eroavat julkaisurekistereisti siten, ettd julkaisuarkistoihin julkaisut keriitdin
ja tallennetaan elektronisessa kokotekstimuodossa. Julkaisurekisterit sisiltivit puolestaan
kustakin julkaisuista vain bibliografisen tictueen ja mahdollisesti linkin toisella palvelimella
sijaitsevaan kokotekstiin. Julkaisun pitkdaikainen siilyvyys sekd www-osoitteen pysyvyys pys-
tytdin paremmin takaamaan, jos se tallennetaan julkaisuarkistoon kuin jos se sijaitsee esi-
merkiksi TKK:n jonkin laboratorion palvelimella.

Teknilliselle korkeakoululle on julkaisurekisterin TKKjulkaisee lisiksi perustettu oma avoin
julkaisuarkisto TKKDOC, jonne tallennetaan kaikki TKK:n elektronisessa muodossa jul-
kaistut viitoskirjat ja muita elektronisia opinniytteiti, raportteja seki tutkijoiden tieteellisten
artikkeleiden rinnakkaisversioita. Julkaisut ovat verkossa vapaasti saatavilla ja niiden 16yty-
vyyttid on tehostettu laatimalla julkaisuarkisto OAI-PMH-protokollan mukaisesti. Erilaiset
hakupalvelut pystyvit ndin haravoimaan julkaisuarkistosta julkaisujen kuvailutietoja, miki
edistii tieteellisen tiedon levidmistd ja TKK:n nikyvyytti.
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Elektronisten julkaisujen pitkiiaikaissiilytys

Eduskunta hyviksyi joulukuussa 2007 1. pidivinid tammikuuta 2008 voimaan tulevan Lain
kulttuuriaineistojen tallettamisesta ja sdilyttimisesti. Laki kumoaa nykyisen Vapaakappale-
lain ja -asetuksen sekii Lain elokuvien arkistoinnista.

Suurin muutos aiempiin sidddsksiin verrattuna on sihkoisten aineistojen saattaminen lain
piiriin. Lakisddteinen arkistointi kattaa paitsi painotuotteet seki dini- ja kuvatallenteet,
myos muut tallenteet, kotimaiset verkkoaineistot sekd Suomessa lihetettiviit radio- ja tv-
ohjelmat.

Suomessa yleison saataville tarkoitetut verkkoaineistot hakee ja tallentaa Kansalliskirjasto.
Verkkoaineiston julkaisijalla on velvollisuus mahdollistaa aineiston haku ja tallentaminen
tai luovuttaa aineisto Kansalliskirjastolle, jos aineiston ohjelmallinen haku ei ole mahdol-
lista.

Lisitietoja elektronisten julkaisujen arkistoinnista on saatavilla Kansalliskirjaston www-
sivustolla.

4.4 Julkaisujen ldytyvyys

Tutkimuksen nikymisti ja tunnetuksi tekemisti auttaa, mikili julkaisut jirjestetiin selkeésti
esille laitoksen www-sivustolle. Painettuja julkaisuja ostaville yhteystiedot, toimitusehdot ja
muut perustiedot on laitettava nikyville.

Kiyttdjdt [oytivit tietoja julkaisuista my®s tietokantojen ja rekistereiden kautta, joita kirjasto,
korkeakoulu ja muut tahot yllapitivit.

441 Tietokannat

Tiedot TKK:n seki painetuista etti elektronisista julkaisuista luetteloidaan kirjaston
kokoelmatietokanta TEEMUun (https://teemu.linneanet.fi/). Piiikirjasto huolehtii tisti.
TEEMUsta tiedot siirtyviit Suomen yliopistokirjastojen yhteistietokantaan LINDAan
(http://linda.linneanet.fi).

TENTTU/TKKjulkaisee-rekisteriin (http://www.otalib.fi/tkk/julkaisee/) tallennetaan tiedot
opetus-, hallinto- ja tutkimushenkilokunnan kaikista, myds ulkomaisista, julkaisuista. Jul-

kaisurekisterien ensisijainen tehtivid on raportoida tutkimuksesta ja julkaisemisesta ope-
tusministeriélle ja korkeakoulun hallinnolle. Niiden sisilté ja rakenne on toteutettu titi
tehtiviid varten. TKKjulkaisee-tietokanta on yksi Teknillisen korkeakoulun toimintaa ja tut-
kimusta rekisteroivistd tictokannoista. Tietojen syotostid vastaavat osastojen ja laboratorioi-

den yhdyshenkilot (http://lib.tkk.fi/Ohje/Rekisterit/svottajat.html).

Tiedot diplomi- ja lisensiaatintdistd tallennetaan TENTTU/Inssi -tictokantaan (http:/www.
otalib.fi/tkk/inssi/). Systto tehdidin piikirjastossa osastojen lihettimien tietojen perusteella.

Teknilliselld korkeakoululla on oma julkaisuarkisto TKKDOC http://www.otalib.fi/tkk/
edoc/, johon on piikirjastossa tallennettu korkeakoulun elektronisten viitoskirjojen koko-
tekstit seki jonkin verran diplomitoiti sekid muita julkaisuja. Julkaisuarkistossa korkeakoulun
julkaisut sdilyvit ja niiden osoitteet pysyvit luotettavammin kuin laitosten omilla sivuilla,
joilla tutkimus- ja julkaisutoiminnasta tiedottaminen on muutoin tirkeii.

Kaikki mainitut tictokannat ovat kiytettivissid ja myos samanaikaisesti haettavissa TKK:n

tiedonhakuportaali Nellin (http://www.nelliportaali.fi) kautta.


https://teemu.linneanet.fi/
http://linda.linneanet.fi
http://www.otalib.fi/tkk/julkaisee/
http://lib.tkk.fi/Ohje/Rekisterit/syottajat.html
http://www.otalib.fi/tkk/inssi/
http://www.otalib.fi/tkk/inssi/
http://www.otalib.fi/tkk/edoc/
http://www.otalib.fi/tkk/edoc/
http://www.nelliportaali.fi

4.4.2 Tiedot www-sivuilla

Julkaisuja tuottavilla TKK:n yksikoilld tulisi olla www-sivustollaan Julkaisut-osio. TKK:n
uudessa laitoksen www-sivumallissa Julkaisut-osioon on linkki etusivulta, pddvalikossa.

Julkaisut-sivuille laitetaan tiedot yksikon julkaisusarjoista ja niissd ilmestyneistd julkaisuista
seki linkit elektronisten julkaisujen kokoteksteihin. - Verkkojulkaisujen www-osoitteita ei
pidi tarpeettomasti muuttaa, silld niitd sy6tetiin erilaisiin tietokantoihin.

Www-sivuilla tulisi ilmoittaa myos tiedot painettujen julkaisujen saatavuudesta, hinnoista
ja muista ostamiseen liittyvistd seikoista.
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5. LISATIETOJA
5.1 Termeja ja lyhenteita

Abstrakti

Ks. Tiivistelmi

Alanimeke

Ks. Muu nimeke

Asiasana
Julkaisun sisiiltod kuvaava sana, joka on valittu (tietyn tieteenalan) asiasanastosta tai tesau-
ruksesta.

Ks. my6s Tesaurus

Avainnimeke

ISSN-tunnuksen saaneelle jatkuvalle julkaisulle annettu ainutkertainen nimeke, joka liittyy
erottamattomasti julkaisun ISSN-tunnukseen. Avainnimeke voi olla sama kuin péédnimeke
tai sithen voidaan ainutkertaisuuden saavuttamiseksi liséitid mééreitd, esim. julkaisevan yhtei-
son nimi.

Avainsana

Julkaisusta poimittu luonnollisen kielen sana, joka kuvaa julkaisun sisiltod.

Avoin julkaisuarkisto

Avoin julkaisuarkisto kerii ja siilyttdd tietyn organisaation tai tieteenalan piirissd syntyneitd
julkaisuja ja julkaisujen rinnakkaisversioita elektronisessa kokotekstimuodossa. Tavoittee-
na on edistii tieteellisti kommunikaatiota ja tutkimuksen nikyvyyttd tarjoamalla aineistot
verkon kautta vapaasti kaikkien saataville. Useat yliopistot ovat perustancet omia avoimia
julkaisuarkistojaan, joihin on tallennettu yliopiston opinniytteitd, muita julkaisuja seki tut-
kijoiden tieteellisissi lehdissii julkaistujen artikkeleiden rinnakkaisversioita. Tieteenalakoh-
taisia avoimia julkaisuarkistoja ovat esimerkiksi fysitkan alan arXiv ja ldiketieteen Pub Med
Central. Useat avoimet julkaisuarkistot noudattavat OAI-PMH-protokollaa (Open Archive
Initiative Protocol for Metadata Harvesting), mikid mahdollistaa julkaisujen kuvailutietojen
haravoimisen erilaisiin hakupalveluihin ja siten tiedon tehokkaamman levidmisen.

Avoin saatavuus

Ks. Open access

Bibliografiset tiedot

Joukko tietoja, jotka kuvaavat julkaisua ja joiden avulla julkaisu tunnistetaan (esim. tekijin
nimi, nimeke, sarjan nimi, ISBN ...). Bibliografinen tictue tictokannassa sisiltiid yhtd luet-
teloinnin kohdetta (julkaisua tms.) koskevat tiedot.

Copyright-merkinti

Ks. Tekijinoikeusmerkinti

Dublin Core

Kansainvilinen erityisesti digitaalisten julkaisujen kuvailuun kehitetty standardoitu kuvai-



lujirjestelmii. Dublin Corea voidaan hyddyntiii tietokantapohjaisissa sovelluksissa tai meta-
data voidaan tallentaa osaksi verkkodokumenttia, esimerkiksi HTML-dokumentin sisiin.
(Kansalliskirjasto)

Elektroninen julkaisu

Elektronisessa muodossa fyysiseni kappaleena tai verkossa oleva julkaisu kuten CD-ROM —
levy, DVD-levy, PDF-muotoinen julkaisu, pdivitettivi www-sivuston muodostava julkaisu.

Ks. myds Verkkojulkaisu

Erillisteos

Ks. Monografia

Formaatti

Tissd yhteydessi julkaisun tiedostomuoto.

Hakupalvelu
Hakuohjelman ja tietokannan muodostama kokonaisuus, jonka avulla kiyttdjd voi hakea

tietoa tietokannasta.

Internetin hakupalveluja voidaan kiyttid kunkin palvelun omasta WWW-osoitteesta 16y-
tyviilli hakulomakkeella, jonka kautta haku kohdistuu tiettyyn ennalta laadituun WWW-
sivutictokantaan. Tietokannasta hakuohjelma etsii palvelun kiyttijille osoitteita, joissa
sijaitsevissa aineistoissa etsittivid sanaa kiytetiidn, ja tarjoaa linkin kyseisiin aineistoihin.
HTML (Hypertext Markup Language)

Avoimesti standardoitu kuvauskieli, jolla voidaan kuvata hyperlinkkeji sisiltévia tekstii eli
hypertekstid. HIML tunnetaan erityisesti kielen, josta www-sivut rakentuvat.

ISBN-tunnus

Kirjan kansainvilinen standarditunnus (International Standard Book Number), ainutker-
tainen tunniste. ISBN-tunnus on kymmen- tai kolmetoistamerkkinen tunnus, joka sisiltii
viimeiseni tarkistusmerkin ja jota edeltii kirjainryhmi ISBN. [ISBN-tunnus osoittaa tietyn
kustantajan julkaiseman teoksen painoksen ja sidosasun tai tiedostoformaatin.

ISSN-tunnus

Jatkuvan julkaisun, esimerkiksi sarjan tai lehden, kansainvilinen standarditunnus (Interna-
tional Standard Serial Number). Kahdeksanmerkkinen tunnus, joka sisiltii tarkistusmerkin
ja jota edeltid kirjainryhmi ISSN.

Jatkuva julkaisu

Periaatteessa paiittymiton julkaisu. Jatkuviin julkaisuihin kuuluvat erillisind osina ilmesty-
viit kausijulkaisut ja paivittyvit julkaisut.

Julkaisija

Henkils tai yhteiso, joka tekijin luvalla vastaa teoksen julkaisemisesta.

Julkaisu

Joko sarja kokonaisuutena tai sen osa, yksittdinen julkaisu (tissd yhteydessi).
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Julkaisuarkisto

Ks. Avoin julkaisuarkisto

Julkaisurekisteri

Tietokanta, johon tallennetaan viitetietoja organisaation henkilgston julkaisutoiminnasta.

Julkaisuvuosi

Vuosi, jona julkaisu on ilmestynyt.

Kausijulkaisu

Periaatteessa pidttymiiton jatkuvasti ilmestyvi julkaisu, joka voi ilmestyi toisiaan seuraavina
numeroituina tai numeroimattomina osina. Kausijulkaisuja ovat esim. sanomalehdet, aika-
kauslehdet, verkkolehdet, vuosijulkaisut ja monografasarjat.

Kustannuspaikka

Kustantajan kotipaikka.

Kustantaja

Yhteiso tai henkils, joka huolehtii teoksen julkaisemisesta tekijan kanssa tehdyn sopimuk-
sen perusteella.

Kuvailutiedot

Tiedot dokumenttien ominaispiirteistd, alkuperisti, sisdllostd, ulkoasusta ja saatavuudesta
tallennetaan erilaisiin tiedonhakujirjestelmiin dokumenttien tunnistamista ja 16ytdmisti
varten.

Ks. my®s Bibliografiset tiedot ja Metadata

Metadata

Tietoa tiedosta (data about data), dokumentin kuvaus. Yleisesti yhdistetty nimenomaan
verkon vilitykselld saatavien aineistojen identifioitiin, kuvailuun ja paikantamiseen. Sisil-
tdd tietoa dokumentin ominaispiirteistd, sisillostd, alkuperistd, muutoksista ja kiytosti. Esi-
merkiksi www-sivujen kuvailutiedot ovat metadataa, joka nikyy HTMI-koodissa, mutta ei
varsinaisella www-sivulla.

Ks. myds Dublin Core

Moniniteinen julkaisu

Painatusteknisisti syisti monena erilliseni niteeni ilmestynyt julkaisu.
Vrt. Moniosainen julkaisu

Moniosainen julkaisu

Moneen fyysiseen osaan sisiltoon liittyvisti syistd jakautuva julkaisu, jonka osien lukuméiri
on rajoitettu. Eri osilla voi olla omat nimekkeet ja tekijimerkinnot.

Vrt. Moniniteinen julkaisu



Monografia (= Erillisteos)

Julkaisu, joka on joko tiydellinen yhteni osana tai suunniteltu tiydennettiviiksi rajoitettuna
midring erillisid osia.

Monografiasarja

Ks. Sarja

MSC (Mathematics Subject Classification)

American Mathematical Societyn ylldpitimi luokitusjirjestelmi, jota kiytetdin tictokanto-
jen Mathematical Reviews (MR) and Zentralblatt MATH sisillonkuvailuun. MSC:ti kiiyte-
tain TKK:lla UDK:n lisini ko. tieteenalan aineistojen luokittamiseen.

Muu nimeke

Sana, ilmaisu tai merkkiryhmi, joka esiintyy julkaisun piddnimekkeen yhteydessi ja sille
alisteisena. Muu nimeketieto miirittelee, selittdd ja tiydentidid nimeketti, johon se kuuluu.
Termi sisiltidid alanimekkeet ja ylinimekkeet.

Nippuviitoskirja

Ks. Yhdistelmiviitoskirja

Nimiolehti

Julkaisussa kannen jilkeen ensimmaiseni oleva lehti eli nimigsivu ja sen kddntopuoli. Nimi-
olehti sisiltid julkaisun tunnistamisessa tarvittavat tiedot.

Nimi6niytto

Verkkojulkaisuissa nimidsivua vastaa nimionéytté (ensindytté = ensimmiinen esiin ilmes-
tyvii ruutu, aloitussivu).

Nimiésiva

Julkaisun alussa oleva sivu, joka sisiltiid julkaisun tirkeimmiit tunnistetiedot kuten julkaisun

nimen, tekijéiden nimet, julkaisutiedot. Nimitsivu ja sen kiddntopuoli muodostavat yhdessi
nimislehden.

Open access

Open access (avoin saatavuus) on tapa julkaista ticteellisti tietoa verkossa siten, etti se on
vapaasti kenen tahansa luettavissa, tulostettavissa ja levitettivissi edelleen ilman maksuja
tai kiyton esteiti.

Osa
Sarjaan kuuluva itseniinen teos, jolla on sarjassa oma yksiléllinen numeronsa ja usein oma

nimi.

Muodostaa yhdessid muiden vastaavien kanssa erillisteoksen tai jatkuvan julkaisun. Osa voi
olla moniosaisen teoksen osa, lehden numero, sarjaan kuuluva monografia jne. Julkaisun
osien lukumiiiri saattaa olla toinen kuin julkaisun fyysisesti erillisten niteiden maéri (esim.
kaksoisnumerot).

Painopaikka

Kirjapainon sijaintipaikkakunta.

31



32

Painovuosi

Vuosi, jona julkaisu on painettu.

PDF

Adobe Systemsin kehittimii tiedon esitystapa, jota kiyttien dokumentit voidaan niyttdi
ja tulostaa samassa tai lihes samassa nikoismuodossa eri laitteilla (Portable Document
Format).

Piivittyvi julkaisu

Julkaisu, jota kartutetaan tai muokataan niin, ettd kokonaisuus muuttuu péivityksestd toi-
seen. Piivittyvid julkaisuja ovat esim. piivittyvit irtolehtijulkaisut ja www-sivustot.
Piidnimeke

Julkaisun tirkein nimi, nimeke, so. julkaisun nimeke siini muodossa kuin se esiintyy nimis-
sivulla tai nimidsivun vastineella. Jos julkaisulla on useita nimii, ensimméiseni mainittu tai
typografisesti korostettu on yleensi painimeke.

Raportti

Raportteja ovat esimerkiksi tutkimusraportti, matkaraportti ja kurssiraportti, joiden rakenne
voi poiketa toisistaan. Tutkimusraportissa esitelldén tehtyi tutkimusta ja arvioidaan saatuja
tuloksia. Téssid oppaassa raportilla tarkoitetaan tutkimusraporttia.

Raporttitunnus

Kirjaimista ja numeroista muodostuva tunnus, jonka avulla raporttisarja ja sen yksittiinen

osa tunnistetaan, esim. TKK-RTA-C-59.

Rinnakkaisjulkaisu

Eri muodoissa (painettuna, PDF, HT'ML jne.) julkaistut samansisiltoiset julkaisut ovat tois-
tensa rinnakkaisjulkaisuja.

Rinnakkaisnimeke

Piinimeke muulla kielelld ja/tai kirjoitusjirjestelmilla.

Sarja

Ryhmi julkaisuja, joilla omien pidnimekkeidensi lisiksi on koko ryhmiille kuuluva kokoo-
manimeke, so. sarjan pidnimeke. Erilliset julkaisut voivat olla numeroituja tai numeroimat-
tomia. Sarjassa ilmestyvit julkaisut voivat olla monografioita tai jatkuvia julkaisuja.

Sarjan nimi
Sarjan nimi voi olla sana, ryhmi sanoja tai ryhmi merkkejd. Sarjan nimi on yhteinen kai-
kille sarjaan kuuluville julkaisuille ja se esiintyy samassa muodossa sarjan jokaisessa osassa.

Ks. myos Avainnimeke

Sisillonkuvailu

Julkaisun sisillon kuvaaminen asia- tai avainsanojen tai luokitusjirjestelmien avulla. Sisil-
lonkuvailu mahdollistaa aiheeseen perustuvan tiedon tehokkaamman hakemisen erilaisista
tietojiirjestelmisti.



Standarditunnus

Ks. ISBN, ISSN

Tekijianoikeus

Tekijdnoikeudella tarkoitetaan teoksen tekijille syntyvii oikeutta, sithen erikseen sdidetyin
rajoituksin. Tekijidnoikeus tuottaa tekijille seki taloudellisia ettd hinen henkilonsi liittyvid
oikeuksia.

Tekijinoikeuden kohteena on kirjallinen tai taiteellinen teos. Suojan saamiseksi teoksen
tulee ylittid ns. teoskynnys eli yltii teostasoon.

Tekijinoikeusmerkinti eli copyright-merkinti

Julkaisuun laitettava merkinti tekijanoikeudesta. Merkintd sisiltdd copyright-merkin ©
lisiiksi tiedot teoksen ensimmiisestd julkistamisvuodesta, mahdolliset myshemmit uusien
painosten/versioiden julkistamisvuodet seki tekijinoikeuden omistajan/omistajien nimen/
nimet. Eteen voi lisitd sanan Copyright.

Tesaurus

Kontrolloitu asiasanasto. Tiedon tallennukseen ja hakuun kiytettivien asiasanojen luettelo,
jossa asiasanojen yhteydessi ilmaistaan niiden suhteet muihin asiasanoihin ja ohjaustermei-
hin (yleensi hierarkisesti).

Ks. myos Asiasanat, Sisillonkuvailu

Tietokanta

Tietokannalla tarkoitetaan teosten, tietojen tai muiden itseniisten aineistojen kokoelmaa,
jotka on jirjestetty jirjestelmiilliselld tai menetelmiilliselld tavalla ja johon elektronisesti
tai muulla tavoin on mahdollistettu yksilollinen piisy. Toisin ilmaisten tietokannalla tar-
koitetaan elektronisessa muodossa olevaa tiettyyn aiheeseen tai kohteeseen keskittynytti
laajaa viite- tai dokumenttitictojen kokoelmaa, jota sen tuottaja ylldpitii ja péivittid tietyin
viliajoin.

Tiivistelmii, abstrakti

Suppea, itseniinen esitys dokumentin sisillostd. Tiivistelmin tarkoitus on selvittdd doku-
mentin merkitys lukijalle.

Tiivistelmisiva

Julkaisun alkuosassa oleva sivu, joka sisiltid teoksen tiivistelmiin, asia- tai avainsanat ja
keskeisimmiit bibliografiset tiedot. Julkaisuissa voidaan kiyttdd tiivistelmésivun sijasta tiivis-
telmilomakkeita, jotka sisiltiviit edelld mainittujen tietojen lisiksi esimerkiksi saatavuustie-
toja.

Tunnistetiedot

Tiedot, joiden perusteella jokin asia, esimerkiksi julkaisu, voidaan yksiselitteisesti tunnistaa,
yksiloida.

UDK

Yleinen kymmenluokittelu UDK, englanniksi UDC Universal Decimal Classification. Kan-
sainviilisesti, myos TKK:n kirjastossa, kiytossid oleva luokitusjirjestelmi, jonka avulla kuva-
taan julkaisun sisiltéd numerokoodein.
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URL
Resurssin (tiedoston) Internet-osoite (Universal Resource Locator). Sen avulla miiritellidin
resurssin sijainti verkossa.

Ks. myés WWW-osoite

URN (Uniform Recourse Name)

URN-tunnus on verkkojulkaisun ainutkertainen ja pysyvi tunniste. Dokumentille annettu
URN-tunnus ei muuty, jos julkaisun sisilts ja nimi pysyy samana. Samaa tunnusta ei mil-
loinkaan anneta jollekin toiselle julkaisulle.

Verkkojulkaisu

Verkossa ilmestyvii julkaisu, esimerkiksi sanomalehti, tieteellinen aikakauslehti, raportti.
Ks. myos Elektroninen julkaisu

WWW-osoite, www-osoite

WWW-sivun tai WWWe-sivuston yksiloivi tunnus. Osoite jonka avulla sivu tai sivusto 16ytyy
ja haetaan Internet-verkosta.

Ks. myos URL

Yhdistelmiiviitoskirja

Yhdistelmiiviitoskirja koostuu tieteellisistii julkaisuista tai julkaistavaksi hyviksytyisti kisi-
kirjoituksista sekd niistd laaditusta yhteenvedosta, jossa esitetiéin tutkimuksen tavoitteet,
menetelmiit ja tulokset. Julkaisuihin voi kuulua yhteisjulkaisuja, jos viittelijilld on niissd
itsendinen osuus. Yhdistelmiviitoskirjassa uuden tieteellisen tiedon tulee piisidntoisesti
sisiiltyd artikkeleihin.

YSA

Yleinen Suomalainen Asiasanasto on yksikielinen, kaikki tieteen- ja tiedonalat kattava yleis-
sanasto, johon on koottu eri alojen yleisin terminologia. Se on tarkoitettu kiytettiviiksi kir-
jojen, artikkeleiden, elektronisten aineistojen ja muiden aineistotyyppien indeksointiin seki
tiedonhakuun.

Termien ja lyhenteiden lahteet

Elektronisen aineiston kuvailu. Suomalaiset luettelointisdinnot. Elektronisen aineiston
kuvailusddntotyoryhmi. Helsinki. BT Kirjastopalvelu,1999. 112 s. ISBN 951-692-446-8

Jatkuvien julkaisujen kuvailu. Suomalaiset luettelointisiinnot. Kansalliskirjasto. Helsinki,
2007. 117 s. ISBN 978-952-10-3794-8 (PDF): hitp://www.kansalliskirjasto.fi/attachments/
SkSvIrHoj/5SpSURI9Iz/Files/CurrentFile/JatkuvienKuvailu.pdf

Kansalliskirjasto: http://www.kansalliskirjasto.fi/index.html

Suomen open access —tydryhmi http://www.openaccess.fifinfo/index.html

Opetusministerio/lekijinoikeus
hittp://www.minedu.fi/fOPM/Tekijaenoikeus/?lang=fi

Sanastokeskus TSK:n sanastot: http://www.tsk.fi/tsk/



http://www.kansalliskirjasto.fi/attachments/5kSvIrHoj/5pSURI9Iz/Files/CurrentFile/JatkuvienKuvailu.pdf
http://www.kansalliskirjasto.fi/attachments/5kSvIrHoj/5pSURI9Iz/Files/CurrentFile/JatkuvienKuvailu.pdf
http://www.kansalliskirjasto.fi/index.html
http://www.openaccess.fi/info/index.html
http://www.minedu.fi/OPM/Tekijaenoikeus/?lang=fi
http://www.tsk.fi/tsk/

Teknillinen korkeakoulu. Viitsskirjalautakunta. Viittelemiseen liittyvid ohjeita.
http://www.tkk.fi/fi/opinnot/jatko-opinnot/ohjeita/valmistuminen/vaittelemiseen liittyvia

ohjeita/

Wikipedia http:/fi.wikipedia.org/wiki/Wikipedia:Etusivu

5.2 Standardit

SFS-ISO 2108 Tieto ja dokumentointi. Kirjan tai muun erillisteoksen kansainvilinen stan-
darditunnus (ISBN). Helsinki: Suomen Standardisoimisliitto, 2005. 24 s.

SF'S 3855 Tiivistelmien laatiminen ja kiiytts. Helsinki: Suomen Standardisoimisliitto, 1978.
I1s.

SFS 4412 Kirjojen ja muiden julkaisujen selkinimekkeet. Helsinki: Suomen Standardisoi-
misliitto, 1979. 3 s.

SFS 4413 Raporttien, muistioiden ym. asiakirjojen bibliografinen kuvailu. Helsinki: Suomen
Standardisoimisliitto, 1979. 8 s.

SFS 4414 Kirjojen nimidsivut. Helsinki: Suomen Standardisoimisliitto, 1993. 12 s.

SFS 4435 Kausijulkaisun kansainvilinen standardinumero ISSN. Helsinki: Suomen Stan-
dardisoimisliitto, 1998. 2. p. 5 s.

SFS 5244 Julkaisusarjojen nimeidminen ja numeroiminen. Helsinki: Suomen Standardisoi-
misliitto, 1986. 4 s.

SFS 5342 Kirjallisuusviitteiden laatiminen. Helsinki: Suomen Standardisoimisliitto, 1992.
20 s.

SE'S 5776 ISRN-tunnukset. Helsinki: Suomen Standardisoimisliitto, 1993. 5 s.

SFS 5831 Viittaaminen sihkoisiin dokumentteihin tai niiden osiin. Helsinki: Suomen
Standardisoimisliitto, 1998. 14 s.

SES 5895 Dublin Core -metadataformaatin suomalainen versio. Helsinki: Suomen Stan-
dardisoimisliitto, 2001. 11 s.

5.3 Kirjallisuutta

Tutkimusjulkaisun tekeminen

Airila, Mauri & Pekkanen, Martti. 2002. Tekniikan alan viiitoskirjaopas. Espoo. Teknillinen
korkeakoulu. 73 s. (Hallinto-osaston julkaisuja 2002/3). ISBN 951-22-5822-6.

Ekholm, Kai & Heinisuo, Rami. 2002. Tee gradu! : verkkoajan tutkielman tekijin opas. 1.
p., muuttam. lisip. 2003. Helsinki. BT Kirjastopalvelu. 130 s. ISBN 951-692-510-3.

Hirsjdrvi, Sirkka, Remes, Pirkko & Sajavaara, Paula. Tutki ja kirjoita. 2007. 13. osin uud.
laitos. Helsinki. Tammi. 448 s. ISBN 978-951-26-5635-6.

Kauranen, Ilkka, Mustakallio, Mikko & Palmgren, Virpi. 2007. Tutkimusraportin kirjoitta-
misen opas opinniytetyon tekijoille. 2. korj. p. Espoo. Teknillinen korkeakoulu. 109 s. ISBN
951-22-8359-X.


http://www.tkk.fi/fi/opinnot/jatko-opinnot/ohjeita/valmistuminen/vaittelemiseen_liittyvia_ohjeita/
http://www.tkk.fi/fi/opinnot/jatko-opinnot/ohjeita/valmistuminen/vaittelemiseen_liittyvia_ohjeita/
http://fi.wikipedia.org/wiki/Wikipedia:Etusivu
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Kuusela, Vesa. 2000. Tilastografiikan perusteet. Helsinki. Edita. 205 s. ISBN 951-37-3116-2.

Kielenoppaat ja kirjoittaminen

lisa, Katariina, Oittinen, Hannu & Pihl, Aino. 2006. Kielenhuollon kisikirja. 6. laaj. ja péiv.
p. Helsinki. Yrityskirjat. 421 s. ISBN 952-9660-66-9.
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