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ALKUSANAT

Tiehallinto tuottaa vuosittain toista sataa painettua julkaisua, jotka ovat myés
sahkodisessd muodossa.

Kaikki keskushallinnossa ja tiepiireissa tehdyt julkaisut, samoin kuin konsulteilta,
korkeakouluilta tai tutkimuslaitoksilta tilatut tutkimukset, selvitykset, analyysit
ja suunnitelmat toteutetaan Tiehallinnon julkaisuohjeen mukaisesti.

Julkaisuohje koskee koko Tiehallintoa ja siina annetaan yksityiskohtaisia neu-
voja julkaisujen tekemiseen.

Ohjeen péivittamisest4 vastaavat Jukka-Pekka Kakkuri ja Sirpa Haapamaki.

‘ Helsingissa toukokuussa 2006

Tiehallinto
Asiantuntijapalvelut



Tiehallinnon julkaisuohje

SISALTO
1 JULKAISURYHMAT 11
1.1 Jaottelu kohderyhman ja siséllén perusteella 11
1.2 Vieraskieliset julkaisut 11
2 JULKAISUN TUOTTAMINEN 12
2.1 Painatuspaatos 12
2.2 Painaminen 12
2.3 Perustietoa julkaisujen tekemiseen 13
2.4 Sahkoinen julkaiseminen 14
241 Sahkoiset julkaisut eKirjastoon 15
2.5 Julkaisusta tiedottaminen 15
2.5.1 Painettujen julkaisujen iimaisjakelu ja vaihto 15
3 JULKAISUN RAKENNE 16
3.1 Kannet 16
3.2 Nimiolehti 16
3.3 Nimitlehden kaantopuoli 17
3.4 Tiivistelmasivu / kuvailulehti 19
3.4.1 Tiivistelmasivu / verkkojulkaisun kuvailulehti 19
3.4.2 Ohjejulkaisun kuvailulehti 20
3.5 Esipuhe, alkusanat tai vastaava 20
3.6 Siséllys- ja symboliluettelo 20
3.7 Varsinainen tekstiosa 20
3.7.1 Kirjoituksen jasentdminen ja otsikointi 21
3.7.2 Kirjoituksen havainnollistaminen 21
3.8 Lahdeviite 21
3.9 Liitteet 22
4 JULKAISUN ULKOASU 23
4.1 Tekstisivujen taitto 23
4.2 Sivunumerointi 23
4.3 Sidonta 23
5 KIRJALLISUUSLUETTELO 24
6 KIRJOJA KIELENKAYTON AVUKSI 25
7  YHTEYSTIEDOT 26
8 LUTTEET 27




Tiehallinnon julkaisuohje




Tiehallinnon julkaisuchje 11
JULKAISURYHMAT

1 JULKAISURYHMAT

1.1 Jaottelu kohderyhmin ja siséllon perusteella

Tiehallinnon julkaisut on ryhmitelty kohderyhman ja siséllén perusteella loogisiin
kokonaisuuksiin. Niiden ulkoasu sek& etu- ja takakannessa oleva virillinen
palkki noudattavat tata ryhmittelya.

Korkeatasoiset PR-julkaisut (esitteet, vuosikertomukset, sidosryhmaéjulkaisut)
 Tiehallinnon yleisiimeeseen sopiva ulkoasu, ei tunnusvarié, laatutaso
korkea.

Toiminta- ja suunnitelma-asiakirjat (strategiat, toimintalinjat, liikenneturvalli-
suus- ym. suunnitelmat jne.)
- Tunnusvari sininen

Toimintaa ohjaavat julkaisut
* Suunnittelu- ja toteuttamisvaiheen ohjaus
- Tunnusvdrit keltainen/vihrea
« Suunnitteluvaiheen ohjaus
- Tunnusvdri vihrea
» Toteuttamisvaiheen ohjaus
- Tunnusvdri keltainen

Tiehallinnon selvityksia -sarja
» Tutkimukset, selvitykset ja analyysit, jotka halutaan tietoon Tiehallinnon
ulkopuolelle. Sarjassa on juokseva numerointi, tunnusvéri musta.

Tiehallinnon Tilastoja -sarja
* Sarjassa ilmestyvat Tietilasto, Yleiset tiet, Lilkkenneonnettomuudet
yleisilla teilld, Hirvieldinonnettomuudet yleisill4 teilld. Sarjassa on juok-
seva numerointi, tunnusvari musta.

Tiehallinnon siséisia julkaisuja -sarja
+ Paaasiassa sisdiseen kayttoon tarkoitetut katsaukset, tyéryhmien
raportit, laajojen tutkimusten véliraportit, analyysit, matkakertomukset,
jne. Julkaisun kannet on ohjeistettu graafisessa ohjeistossa. Sarjassa
on juokseva numerointi, tunnusvari harmaa.

Kaikkien ryhmien julkaisuja jaetaan tai myydaan Tiehallinnon ulkopuolelle.
1.2 Vieraskieliset julkaisut

Selvityksid, Tilastoja ja Sisaisi julkaisuja -sarjoissa ilmestyvit julkaisut voivat
olla my&s ruotsin- tai englanninkielisid. Sarjojen nimet eri kielilla ovat:

Tiehallinnon selvityksia — Vagforvaltningens utredningar — Finnra reports
Tilastoja — Statistiska rapporter — Statistics

Tiehallinnon siséisia julkaisuja — Vagforvaltningens interna publikationer — Finnra
internal reports

Ohjejulkaisu voi olla ruotsinkielinen, jolloin se k&&nnetéaén termilla “anvisning”.
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2 JULKAISUN TUOTTAMINEN

2.1 Painatuspdéitos

Julkaisun tilaaja tekee painatuspaatdéksen ja vastaa julkaisun sisallgsta,
kustannuksista, sarjan valinnasta ja painosmaarasta. Painosmaaraa paatet-
tdessa tulee huomioida ensijakeluun tarvittava maara ja mahdollinen myynti-
varaston tarve. Erityistd huomiota tulee kiinnittdd myyntivaraston maaraan
ottaen huomioon, etta julkaisu on myds pdf-tiedostona. Myyntia varten on tarkoi-
tuksenmukaista painattaa julkaisua vain yhden vuoden arvioitu myyntimaara.
Julkaisun lisdpainatus valmiista pdf-tiedostosta nykytekniikalla ei tule paljoakaan
ensipainatusta kallimmaksi.

2.2 Painaminen

Tiehallinnolla on puitesopimus Edita Prima Oy:n kanssa painatuspalveluista
31.12.2006 asti.

Julkaisuneuvojan (yhteystiedot s. 26) tehtdvdna on edistda Tiehallinnosta pai-
nettavaksi menevien julkaisujen ulkoasun yhtenaisyytta niin, ettd julkaisut on
tehty seka graafisen ohjeen etta julkaisuohjeen mukaisesti.

Julkaisuneuvoja opastaa ja neuvoo julkaisun tilaajia ja tekijéitd ja antaa hinta-
tietoja. Mikali julkaisu poikkeaa puitesopimuksessa maaritellyistd vaihtoehdoista,
julkaisuneuvoja pyytaa julkaisun painatustarjouksen Editasta. Julkaisuneuvoja
toimii painatuksen yhteyshenkilona tilaajien, tekijéiden ja painotalon valilla.
Julkaisun tilaaja voi lahettda valmiin pdf-tiedoston Editaan painettavaksi sovit-
tuaan asiasta julkaisuneuvojan kanssa.

Julkaisujen kannet tehdaan julkaisuohjelmilla (PageMaker, PhotoShop). Julkai-
suneuvoja voi tarvittaessa tehda kannet ja nimiélehdet. Julkaisun koko aineisto
lahetetdan pdf-tiedostoina yhdella kertaa painettavaksi.

Julkaisujen tilaaminen kirjapainosta

Julkaisut tilataan, joko Lauri Hyytidiselta tai Emmi Koskiselta Editasta (yhteys-
tiedot s. 26). Tilauksessa tulee mainita julkaisun tilaaja, laskutusosoite, julkaisun
numero, toimitustiedot, julkaisun laajuus ja julkaisun painosmaara.

Mikali julkaisuun tarvitaan taittoa tai muita lisatéita tulee julkaisutilaukset aina
osoittaa Lauri Hyytidiselle, joka antaa tarvittavat lisdhinnat/tarjoukset julkaisun
painokuntoon saattamiseksi.

Julkaisujen toimittaminen myyntiin

Tiehallinnon julkaisuja myy Edita Prima Oy (yhteystiedot s. 26). Kaikki myyntiin
tulevat julkaisut saavat julkaisunumeron (TIEH-numeron), joka on mainittava
Editaan ldhetettavan tilauksen yhteydessa. Samalla ilmoitetaan myyntivaras-
toon toimitettavien kappaleiden méaara ja hinta. Julkaisuneuvoja madrittelee
myytévan julkaisun hinnan yhdessa julkaisun tilaajan kanssa. Julkaisumyynti
toimii arkisin 8-16 vélisena aikana.




Tiehallinnon julkaisuohje 13
JULKAISUN TUOTTAMINEN

2.3 Perustietoa julkaisujen tekemiseen
Tekstit

Tekstien kirjoittamiseen paras ohjelma on jokin tekstinkasittelyohjelma. Jos
teksti kirjoitetaan muulla ohjelmalla kuin Tiehallinnossa kaytdssa olevalla
Wordilla, niin varmin tallennusmuoto on ASCII (*.txt).

Suositeltavaa on, etta teksteissa kaytetaan Tiehallinnon peruskirjasinta Arialia.
Jos Arialia ei ole, niin silloin teksti kirjoitetaan yleisesti kaytdssé olevalla
kirjasimella (samalla kirjasimella koko julkaisun teksti).

Kuvat

Paperivalokuvien tulee olla kiiltavapintaisia, koska skanneri (kuvanlukija) lukee
ne paremmin. Diakuvat on skannattava niiden lukemiseen soveltuvalla skan-
nerilla. Kuvien resoluution tulee olla vahint&an 240 pikseli&/tuuma (digitaaliseen
tulostukseen riittdva), mieluimmin 300 pikselid/tuuma (offset painatukseen
riittdva). Kuvien skannauksessa tulee kayttda kohtuullisen hyvaa skanneria.

Julkaisun kuvat on sijoitettava aina taitettavaan tyhon lisaa (sijoita) -komen-
nolla. Kuvia ei saa sijoittaa julkaisuun leikepdydén kautta tuotuina kopiona.
Naéin lisatyt kuvat eivat ole laadultaan tulostukseen riittdvan hyvia.

Jos julkaisussa olevat kuvat on sijoitettu linkitettyna, niin kuvat on aina tallennava
samaan kansioon julkaisun muiden aineistojen kanssa.

Digitaalikameralla otetut kuvat

Kuvat tulee ottaa aina suurimmalla resoluutiolla eli sellaisella, jolla kuvia mahtuu
levykkeelle vahiten. Sailytettavista kuvista olisi syyta heti tallentaa “originaali-
kuva” (psd tai tiff-tiedosto), josta tehdaan tydkayttéon tarvittavat kuvakopiot.

Muilla ohjelmilla tehdyt taulukot ja kuvat

Excelilla, CorelDrawilla, PowerPointilla tai muilla vastaavilla ohjelmilla tehdyt
taulukot ja kuvat tulisi tallentaa erikseen alkuperéisiné tiedostoina julkaisun
aineiston mukaan.

Taulukoita ja kuvia tehtédessa on huomioitava se, etté julkaisujen sisésivut pyri-
taan painamaan aina yksivarisind. Taulukoissa ja kuvissa esitettavat asiat taytyy
tulla selvasti esille yksivarisind. Vain silloin ne voivat olla vérillisid, kun niiden
siséltd ei tule riittdvan hyvin esille yksivarisina.
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Kartat

Kopiosuojatuissa kartoissa on oltava mainintaa copyrightista ©. Kartan tekijan
nimi on myés mainittava (esim. Maanmittauslaitos, Genimap).

Jos Tiehallinnolla on kartantoimittajan kanssa vuosisopimus, niin silloin kaytet-
tavan kartan yhteyteen on copyright © -merkinnan liséksi laitettava sopimus-
numero nakyviin.

Peruskartta 1:20 000. Lehti 2043 08 Kerava. Helsinki: Maanmittaushallitus,
1967.

Suomen geologinen kartta. Kallioperédkartta 1:100000. Lehti 1041 Ini6.
Espoo: Geologian tutkimuskeskus, 1986.

2.4 Sdhkodinen julkaiseminen

Julkaisut muotoillaan useimmiten DTP-tyokaluilla (DeskTopPublishing). Tekstit
kirjoitetaan tekstinkasittelyohjelmalla ja kuvat piirretdan piirto-ohjelmalla. Valmiit
kuvat, kuten diat ja valokuvat skannataan ja tarvittaessa niitd muokataan ja
rajataan kuvankasittelyohjelmassa. Lopulta kokonaisuus kootaan ja julkaisun
ulkoasu viimeistellaan taitto-ohjelmalla.

Tiehallinnon vakioitujen tyéasemien julkaisuohjelmien ryhméssé on mm. Photo-
Shop -kuvankasittelyohjelma seké varsinaisena taitto-ohjelmana PageMaker.
Kaikki julkaisuohjelmien ryhméssa olevat ohjelmat vaativat erillisen maksullisen
lisenssin. Satunnaista kéytt6a varten ei ohjelmia ole syyta hankkia. Julkaisu-
ohjelmien vastuuhenkilén yhteystieto sivulla 26.

Tiehallinnon tyasemissa oleva Word on tekstinkasittelyohjelmaksi monipuoli-
nen. Word-dokumentteihin voi sijoittaa kuvia ja ohjelman avulla voi melko hyvin
muotoilla dokumentin ulkoasun. Kyse ei kuitenkaan ole varsinaisesta taittoohjel-
masta.

Painokuntoon tehty julkaisu toimitetaan kirjapainoon aina séhkdisessa muo-
dossa, pdf-tiedostona (PortableDocumentFormat). Pdf-tiedoston tehdaéan Adobe
Acrobat (5.0 tai sitd uudempi versio) -ohjelmalla, johon tarvitaan erillinen lisenssi.

Kirjapainoon toimitettavan pdf-dokumenttien teossa on huomioitava seuraavat
asiat:

+ pdf-dokumentin mukaan tulee liittda julkaisussa kaytetyt kirjasimet. Kirja-
simet siséllytetaan tiedostoon, kun julkaisu tulostetaan pdf-tiedostoksi.
» pfd-dokumentin resoluution tulee olla 2540 dpi.



Tiehallinnon julkaisuohje 15
KIRJOITTAJAN OHJEET

2.4.1 Sdhkoiset julkaisut kirjastoon

Kirjaston on valttamatonta saada tieto uudesta, valmistumassa olevasta
verkkojulkaisusta, jotta julkaisu saa oikeat, painetusta julkaisusta poikkeavat
tunnistenumerot (ISSN-, ISBN- ja TIEH-numerot, ks. kohta 3.3).

2.5 Julkaisuista tiedottaminen

Kirjasto yllapitaa julkaisutietokantoja Sinetissé (LIPPI-tietokanta) ja Internetissa
(FINNRALIB), toimittaa julkaisuja alan tarkeimpiin kotimaisiin ja ulkomaisiin
(oppi)laitoksiin ja niiden kirjastoihin ja valittaa julkaisujen tiedot kansainvalisiin
tietokantoihin.

Kaikki painetut julkaisut ovat nahtéavilla ja lainattavina Tiehallinnon kirjastossa.

Tiennayttaja-lehti esittelee Tiehallinnon T&K-toimintaa ja samalla uutuusjulkai-
suja kuusi kertaa vuodessa ilmestyvissa numeroissaan. Myés yksikéiden verk-
kosivuilla julkaisuja on esilla.

2.5.1 Painettujen julkaisujen ilmaisjakelu ja vaihdot

Julkaisun tilaaja laatii jakelulistan niille yhteistyokumppaneille, joille han erityi-
sesti haluaa toimittaa julkaisun. Ensijakelun hoitaa painotalo, jos jakelusta on
maininta Editalle toimitetussa julkaisun painatuksen tilauslomakkeessa.

Ensijakelussa on aina kirjasto, joka saa uudet julkaisut suoraan Editasta. Kirjasto
tarvitsee omaan kokoelmaansa 3 kpl kutakin julkaisua ja liséksi 5-15 vaihtokap-
paletta muihin kirjastoihin lahetettédviksi. Vaihtokappaleiden mééra riippuu jul-
kaisun kielesté: pelkdstaén suomenkielisid Iahetet4dan vain kotimaahan, englan-
ninkielisen tiivistelmén sisaltavia myos joihinkin ulkomaisiin ja kokonaan englan-
ninkielisia laajimmalla jakelulla.

Julkaisun tilaajan tulee ottaa kirjaston tarvitsemat kappaleet huomioon painok-
sen lukumaaraa arvioidessaan.
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3 JULKAISUN RAKENNE

Tiehallinnon julkaisuihin sisaltyvat seuraavat osat luetellussa jarjestyksessa
(pakolliset tiedot lihavoituina):

Etukansi

Nimidlehti ja sen kdantopuoli
Tiivistelmésivu, ohjejulkaisun kuvailulehti, verkkojulkaisun kuvailu-
lehti, sisdltdaen asiasanat ja aiheluokan
Esipuhe, alkusanat tai vastaava
Siséllysluettelo

Symboli- tai lyhenneluettelo
Varsinainen tekstiosa
Kirjallisuusluettelo

Liitteet

(Hakemisto)

Takakansi

3.1 Kannet

Etu- ja takakannen perustaitot ja varit ovat litteen 1 mukaiset, ks. graafinen
ohje.

Kansien typografisen asun on oltava huoliteltu, silld kansi antaa yleiskuvan
siséllésta. Kansikuvan on oltava graafisesti ja esteettisesti moitteeton. On
parempi jattaa kansikuva pois kuin kayttaa heikkotasoista kuvaa.

3.2 Nimidlehti

Nimidlehdelle merkitdan tiedot liitteena 2 (1/8) olevan asettelumallin SFS 4414
mukaisesti.

Nimeke eli julkaisun nimi

Nimekkeessa ilmaistaan julkaisun aihe ja sisélto lyhyesti ja tdsmaéllisesti. Nimek-
keessé on oltava riittévasti informaatiota, jotta se herattaisi lukijan kiinnostuksen.
Ensimmaiset sanat ovat tarkeimmat.

Selittavat iimaisut sijoitetaan nimekkeen loppuosaan alanimekkeeksi.
Tekija(t)

Henkilé(t), tydryhma tai toimintayksikkd, joka on luonut julkaisun ja jolla on
paavastuu sen siséllostd, voidaan mainita tekijana Tiehallinnon selvityksissa
ja siséisiss4 julkaisuissa. Henkil6lla tai ryhmalla on tallsin ollut olennainen luova
panos julkaisun laadinnassa. Jos tekijéiden osuus rajoittuu p&&osin valmiin
aineiston kokoamiseen tai tutkimus on konsultin tekemé, mainitaan tekijéiden
osuus vain esipuheessa. Tekijaksi ei merkita tutkijan esimiesta, joka on antanut
yleisluonteisia ohjeita tai tarkastanut kasikirjoituksen.
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Tiehallinnon toimintaa, suunnitelmia, kannanottoja, ohjeita tms. kasittelevissa
julkaisuissa tekija on yleensa Tiehallinnon asiantuntijapalvelut tai tiepiiri.

Suunnitelma-asiakirjoissa voidaan eri yhteisty6tahot (esim. kunnat) mainita
nimiélehdella Tiehallinnon nimen yhteydessa. Yhteistyékumppanin tunnusta ja
logoa saa kayttaa kannessa vain niille merkitylla alueella.

Konsultin nimi ei saa nakya kansi- eika nimidélehdella. Konsultin osuus kerrotaan
julkaisun esipuheessa tai johdannossa.

Julkaisusarjan nimi ja osan numero / ohjejulkaisujen ryhma
» Tiehallinnon selvityksia / Tiehallinnon tilastoja / Siséisia julkaisuja
Osat numeroidaan juoksevasti vuoden alusta lahtien. Numeron antaa
kirjasto.
» Suunnitteluvaiheen ohjaus / Toteuttamisvaiheen ohjaus / Suunnittelu- ja
toteuttamisvaiheen ohjaus
Ei osien juoksevaa numerointia.
Kustantaja ja/tai julkaisija
Tiehallinto
Kustannuspaikka ja julkaisuvuosi

Julkaisijan kotipaikka eli Helsinki tai piirikonttorin sijaintipaikkakunta.
Julkaisuajankohdaksi riittda vuosiluku.

3.3 Nimidlehden kadntépuoli

Nimidlehden kaantdpuolella [lite 2 (2/7)] iimaistaan seuraavat tiedot:
Julkaisun kuvittajan, valokuvaajan ja mahdollisen kaantéjan nimi.

Painos. Muu kuin 1. painos ilmoitetaan, esim. 2. painos, 3. korjattu painos.
ISSN, ISBN, TIEH ja sarjan osan numero (Tiehallinnon kirjasto antaa)

Painetuilla ja verkkojulkaisuilla on erilliset ISSN- ja ISBN-numerot. My&s TIEH-
numeroinnissa annetaan erilliset numerot painetulle ja verkkojulkaisulle.

ISSN on sarjojen kansainvélinen standardinumero. Tiehallinnon julkaisuista
sarjoihin kuuluvat Tiehallinnon selvityksia, Tiehallinnon tilastoja ja Tiehallinnon
sisdisiad julkaisuja -sarjat.

Vastaavien ruotsin- ja englanninkielisten rinnakkaissarjojen, jos niité kaytetaan,
ISSN-numerot ovat samat kun suomenkielisten.
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Sarjojen ISSN:t pysyvat muuttumattomina sarjojen elinkaaren ajan.

Numerot ovat:
Tiehallinnon selvityksia, painettu sarja 1457-9871
Tiehallinnon selvityksiad, verkkosarja 1459-1553
Tiehallinnon tilastoja, painettu sarja 1459-3149
Tiehallinnon tilastoja, verkkosarja 1459-4129
Tiehallinnon sisdisia julkaisuja, painettu sarja 1457-991X
Tiehallinnon sisdisia julkaisuja, verkkosarja 1458-1561

ISBN-numero (International Standard Book Number) annetaan Tiehallinnon
selvityksia -sarjan osille, Tiehallinnon tilastoja -sarjan osille ja ohjejulkaisuille.
ISBN-numeroa ei anneta lyhytaikaiseen kayttéon tuleville julkaisuille, julkaisun
luonnoksille eika sisaisille julkaisuille.

Kun julkaisusta tulee uusi painos, joka siséltdad muutoksia, sille annetaan uusi
ISBN. Saman julkaisun erikieliset versiot saavat omat erilliset ISBN-numeronsa.
Pdf-muotoiset julkaisut saavat kukin oman, painetusta versiosta poikkeavan
ISBN:n.

TIEH-numero on Tiehallinnon oma tuotenumero, joka perustuu vanhaan kaytan-
t66n. Numero annetaan useimmille julkaisuille PR-julkaisuja lukuun ottamatta.

Verkkojulkaisuihin merkitdan TIEH-numeron lisdksi —v. Jos kyseessa on julkaisu,
jota péivitetdan parin-kolmen vuoden vélein, myds vuosiluku merkitdan selvyy-
den vuoksi numerosarjan peraan. Esim. 2100038-v-05

Ruotsinkielisiin julkaisuihin merkitdan TIEH-numeron jalkeen R, englanninkie-
lisiin E. Esim. TIEH 2200019R-04 (painettu) tai TIEH 3200849E-v (verkkojulkai-
su)

Julkaisun molempien ilmiasujen (painettu ja verkkoversio) ISBN- ja ISSN -
numerot merkitdan nakyville nimiélehden kaantépuolelle. Nimiélehden nume-
roista ndkee, onko julkaisu sekd painetussa ettd verkkomuodossa. Verkko-
version numeron jalkeen merkitddan www-osoite, josta julkaisu l6ytyy.

Verkkojulkaisun nimiélehden kaantdpuolelle merkitaan vastaavien painettujen
versioiden numerot.

Kirjasto antaa kaikki julkaisussa tarvittavat numerot.

Kirjapainon tms. nimi, sijaintipaikkakunta ja painovuosi.

Julkaisua myy/saatavana: iimoitetaan Edita Prima Oy:n yhteystiedot. Jos jake-
lu hoidetaan julkaisun vastuuyksikéstd, mainitaan tdssa kohdassa vastuuyksikkd
yhteystietoineen.
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3.4 Tiivistelmasivu / kuvailulehti

Jokaiseen Tiehallinnon julkaisuun laaditaan tiivistelma, joka kirjoitetaan Tiivis-
telmien laatiminen ja kayttd -standardin (SFS 3855) mukaisesti. Paaperiaat-
teet on koottu litteeseen 2 (3/8).

Tiivistelman tehtavana on:
* auttaa lukijaa paattelemaan, onko tarpeen lukea koko kirjoitus
+ antaa riittavasti tietoa lukijalle, joka ei ole alan asiantuntija
» antaa asiantuntijalle nopeasti kasitys siitd, mita uutta tietoa tama julkaisu
on alalle tuonut
» tehostaa tiedonvalitysta ja informaatiopalvelua

3.4.1 Tiivistelmasivu /ohjejulkaisun kuvailulehti

Tiivistelma sijoitetaan tiivistelmasivulle [lite 2 (3/7)], jonka yldreunassa on
julkaisun taydelliset bibliografiset tiedot: tekija(t) etnimi-sukunimi -jarjestyksessa,
julkaisun nimi, julkaisupaikka ja -vuosi, vastuuyksikk®, sarjan nimi ja osan nume-
ro, ISSN-, ISBN- ja TIEH-numerot, sivumaéara, asiasanat ja aiheluokka. Tiivis-
telman optimikoko on yksi sivu, maksimi kaksi sivua.

Tiehallinnon julkaisuja referoidaan laajalti kansainvalisissa tietokannoissa, joten
englanninkielista tiivistelmaa ja asiasanoja on kaytettava ainakin Tiehallinnon
selvityksia -sarjassa, mielelladn myos muissa julkaisuissa. Ruotsinkielinen tiivis-
telma on suositeltava.

Julkaisussa, joka sisaltaa englanninkielisen tiivistelman, on myés nimeke, asia-
sanat ja sarjan nimi kdannettava englanniksi.

Asiasanat ja aiheluokat

Julkaisun siséltd kuvataan asiasanoilla (Tiehallinnon asiasanasto) ja aiheluo-
killa. Molempiin on linkki kirjaston Sinetti-sivulta http://fpit1n03/sinetti/Tiehallinto/
Kirjasto/kirjasto.htm.

Asiasanat ja aiheluokka valitaan ennen julkaisun painatusta. Tavoitteena on,
ettd painetussa, verkkoversiossa ja julkaisua referoivissa tietokannoissa olisi
sama sisallénkuvailu. Kirjasto auttaa asiasanojen valinnassa.

Ensisijaisesti kdytetdaan Tiehallinnon kirjaston kontrolloidun asiasanaston ter-
mejé. Sopivien puuttuessa julkaisun tekija voi ehdottaa uusia, mutta niiden
kaytosta tulee sopia kirjaston kanssa.

Englanninkieliset asiasanat voidaan antaa vapaasti, silld alan sanasto ei ole
verkkokaytdssa. On kuitenkin suositeltavaa neuvotella asiasanoista kirjaston
kanssa ja verrata termeja esim. ITRD-tesaurukseen.

Ruotsinkielista asiasanastoa ei ole kaytettdvissa. Termit annetaan vapaasti,
kun julkaisulla on ruotsinkielinen tiivistelméasivu.

Aiheluokka merkitdan vain suomenkieliselle tiivistelmasivuille.
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3.4.2 Ohjejulkaisun kuvailulehti

Ohjejulkaisuissa on kuvailulehti [liite 2 (4/8)] tiivistelm&sivun asemasta. Kuvailu-
lehden otsikkona sivun yldosassa on “OHJE”. Alareunassa lisétietoja -otsikon
alla ilmoitetaan julkaisun yhteyshenkilon tiedot. Jakelu- ja myyntitietoja ei tédssa
kohtaa ilmoiteta, mikali ne jo ovat nimiélehden kaantdpuolella.

3.5. Esipuhe, alkusanat tai vastaava

Esipuheessa [liite 2 (5/8)] selostetaan lyhyesti julkaisun taustaa ja tarkoitusta
ja kerrotaan ty6hon osallistuneiden henkildiden ja yhteiséjen osuudet.

Esipuhe paivataan ja allekirjoitetaan vastuuyksikén nimella.

Suppeissa julkaisuissa esipuhe voidaan jattaa pois ja esittda vastaavat tiedot
johdannossa.

3.6 Sisdllys- ja symboliluettelot

Sisallysluettelon tarkoituksena on antaa selked ja jasennelty kuva julkaisusta.
Lyhyt kirjoitus ei tarvitse siséllysluetteloa.

Sisallysluetteloon kootaan kirjoituksen paa- ja alaotsikot ja kunkin otsikon alkua
osoittava sivunumero. Taittomalli on liitteessa 2 (6/8).

Kuva- ja taulukkoluettelo

Tarvittaessa siséllysluettelon loppuun liitetdan erillinen kuva- tai taulukkoluettelo.
Symboliluettelo

Jos kirjoituksessa on toistuvasti samoja symboleja ja merkintéja, ne luetellaan
erillisessa symboliluettelossa. Myos perustavanlaatuiset toistuvat termit voidaan
koota omaksi luetteloksi.

3.7 Varsinainen tekstiosa

Selkedan kielenkayttéon on kiinnitettdva huomiota. Kielioppaista on koottu
suppea kirjallisuusluettelo tdman julkaisun loppuun.

Ensiapua kielipulmiin saa Tiehallinnon kirjastosta. Liséksi auttavat Kotimais-
ten kielten tutkimuskeskuksen kielineuvonta http://www. kotus.fi/, puh. (09) 701
4991 (klo 9-15) ja Tekniikan sanastokeskuksen termipalvelu http://Awww.tsk.fi/
tepa/, puh. (09) 608 876 (klo 9-11).
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3.7.1 Kirjoituksen jasentdminen ja otsikointi

Kirjoituksen jasentaminen tarkoittaa kasiteltévien asioiden esittamisjérjestyksen
ja -laajuuden suunnittelua. Sen perusteella hahmottuu myés alustava sisallys-
luettelo paa- ja alaotsikoineen. Jasennysratkaisu riippuu aina tyén luonteesta.
Tutkimusjulkaisuissa kéytetdan usein pohjana ns. klassista tutkimusraportin
jasentelya (Tirronen 1985):

Johdanto

Aineisto ja menetelmat
Tulokset

Tulosten tarkastelu
Johtopaatokset
Yhteenveto

DO WON -

Osat otsikoidaan kirjoituksen aiheen mukaisesti.

Hierarkiatasojen selventamiseksi otsikot numeroidaan kymmenluokituksen
periaatteen mukaisesti (SFS 4175).

1 Paaotsikko
1.1 Valiotsikko
1.1.1 Alaotsikko

Useampaa kuin kolmea numeroitua otsikkotasoa tulee vilttaa, tarpeen tullen
voi kayttda numeroimattomia alaotsikoita.

3.7.2 Kirjoituksen havainnollistaminen

Hyvat kuvat ja taulukot elavoittavat tekstia ja parantavat sen ymmarrettavyytta.
Moni lukija tutustuu julkaisussa tiivistelman ohella vain kuviin ja taulukoihin.
On tarkeaa, etta niissa painotetaan olennaisia asioita.

Kuvat ja taulukot numeroidaan juoksevasti erikseen ja niihin laaditaan tekstit.
Kuvateksti sijoitetaan yleensa kuvan alle, taulukkoteksti taulukon ylapuolelle.
Teks-tit kirjoitetaan kursiivilla tai muulla leipatekstista erottuvalla tavalla, Liite 2
(7/8).

Jos tulosten esittdmiseksi on valttamatonta kayttaa useita suuria taulukkoja,
ne siirretadn julkaisun loppuun liitteiksi. Tdmé& parantaa varsinaisen tekstin
luettavuutta.

3.8 Lahdeviite
Tekstissa olevan l&hdeviittauksen tarkoituksena on viitata julkaisun lopussa
olevaan kirjallisuusluetteloon, jossa esitetdan tarkat bibliografiset tiedot siteera-
tuista julkaisuista. Lahdeviitteen on ohjattava lukija vaivattomasti [ahdeluettelon
oikeaan kohtaan.

Suositeltava ja informatiivinen viittaustapa on nimi-vuosi-jarjestelma el
Harvardin jarjestelma.

Yksityiskohtaiset |ahdeviitteiden laatimisohjeet ovat SFS-standardissa 5342.
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Suulliset ldhteet

Suullisten lahteiden kayttéa ei suositella. Mikali niin kuitenkin tehdaan, tiedon
antajan nimi, toimipaikka ja tiedonannon ajankohta on mainittava tekstisséa kaari-
sulkeissa.

3.9 Liitteet

Liitteet ovat varsinaista kirjoitusta tdydentavia itsendisia kokonaisuuksia, jotka
sijoitetaan julkaisun tekstiosan jélkeen. Liitteissa esitetaan todistus- ja lisaaineis-
toa, joka on merkittdvaa kirjoituksen ymmarrettavyyden, uskottavuuden tai tar-
kistustarpeen kannalta. Julkaisua ei kuitenkaan saa kayttaa kaiken siihen liitty-
véan tutkimusaineiston arkistona.

Tavallisimpia liitteitd ovat taulukot, kuvat ja kartat, kyselylomakkeet yms.

Liite on tarpeellinen, kun siihen on tekstiosassa viitattu. Itse liitteessa ei viitata
tekstiosaan tai julkaisun lahdeluetteloon. Liitteessa on tarvittaessa oma kirjalli-
suusluettelonsa. Sivut, kuvat ja taulukot numeroidaan juoksevasti jokaisessa
litteessa erikseen.
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4 JULKAISUN ULKOASU

4.1 Tekstisivujen taitto

Liitteeseen 3 on koottu Tiehallinnon julkaisujen teksti- ja sivumaaritykset, jotka
koskevat Iahinna Tiehallinnon julkaisuja, joissa on oma tunnusvari.

4.2 Sivunumerointi

Sivunumerointi alkaa nimiésivulta (sivu 1) ja jatkuu yhtéjaksoisesti liitteisiin asti.
Nakyviin sivunumero merkitaan vasta siséllysluettelosivulta alkaen. Sivunume-
rointi merkitéan arabialaisin numeroin ilman pistetta tai ajatusviivoja sivun ylakul-
maan. Sivujen numeroinnissa julkaisun aukeamalla on parillinen sivu vasemmal-
la ja pariton oikealla puolella.

Monisivuisen liitteen sivut numeroidaan [Liite 1 (1/5)]. Numero merkitaan liitteen
sivujen ylatunnisteeseen viite -riville tai sen puuttuessa ylés ennen tekstia.

4.3 Sidonta

Alle 64 -sivuisissa julkaisuissa sidonta on paasaantoisesti vihkostiftaus. Naissa
julkaisuissa sivujen maaran on oltava neljalla (4) jaollinen (julkaisun loppuun
laitetaan tarvittava maara tyhjia sivuja). Yli 64 -sivuisissa julkaisuissa kaytetaan
limasidontaa.

Liimasidontaa voidaan kayttad myos vahintaan 40 sivuisissa ns. “arvokkaim-
missa” julkaisuissa tai sellaisissa julkaisuissa, joissa on muutama vérillisena
painettava sivu.
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Etu- ja takakannen taittomallit, ryhmittelyt ja varitys Liite 1
Julkaisun aloitussivujen taittomallit Liite 2
Taulukko- ja kuvatekstit Liite 3
Koko ja mittamaarityksia Liite 4
Kirjainkoot Liite 5
Korjausluvun opas Liite 6




Liite 1 (1/3) "
?iEHALLim

27 mm

52 mm
65 mm

Tekijan Nimi
80 mm

Julkaisun otsikko

Alaotsikko
100 mm

Tiehallinnon selvityksia xx/200x

” K‘ansilehden t;qiﬁotietoja

: Kansilehti ~ ‘
! Pamettavaksl menevin julkalsun kaHSI tehddan mukautettuun A3 kokoon johon on jokalseen reunaa

lisatty 5 mm:n le:kkausva Kansﬂehden mitat ovat 430 x 307 mm..

Logon viriméﬁritys'“ ; ustélssa CMYK 1a verkkokéytéssé RGB

 Tekstit: Julkaisuissa ki
Tekijdn nimen kirjasinkoko on 11 |
Julkaisun nimen kirjasinkoko on 18-24 pt / lnhavmtu
Alaotsikon ku]asmkoko on 12 pt (thyt otsikko) ja 11 pt (pltka otsnkko) / hhav ol

 viripalkki . . | _
~ Véripalkki menea yhtena : stu ulkalsun etu- | ja takakannen molempun ulkoreunom saakka j ja._} .

sen korkeus on 12 mm.

Tiehallinnon selvityksié ja Siséisid julkaisuja -sarj: ju!kaisussaﬁpaikiésafoﬁ:hég‘ateks'ti, jonka‘
'_kirjasmkokoon 12 pt/ lihavoitu. f i L

Kannen kuva-ala on 130 mm; "orkea ja kuvan o:keassa eunassa on oltava véhmtaan 3 mm le:kkaua‘ .

kuva-alue

107 mm

| Mahdollisten yhteistydkumppanien log¢
| Logojen yldreunat eivét saa olla keltaisen

| alatunnuksen yldreunaa koreammalla.

| Logojen ala- ja oikea ulkoreunan etaisyys

| on vahintddn 3 mm sivun reunoista.
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100 mm

Julkaisun numeroiden tekstin kirjasinkoko on 11 pt / normaali.

ISSN 1457-xxx
ISBN 951 -XXX-XXX-¥
TIEH 32000xx

20 mr

15 mm




Liite 1 (3/3)

Julkaisuryhmittely ja kannen varitys

Sarjan numero ja nimi tunnus | palkki
(logo)
10000.. Toiminta- ja suunnitelma-asiakirjat Tie-Fi-c4 | sininen

Toimintaa ohjaavat julkaisut

20000.. Suunnittelu- ja toteuttamisvaiheen ohjaus | Tie-Fi-c4 | keltainen/
(teksti nakyvissa nimidlehdella) vihrea

21000.. Suunnitteluvaiheen ohjaus Tie-Fi-c4 | vihrea .
(teksti nékyvissa nimidlehdella)

22000.. Toteuttamisvaiheen ohjaus Tie-Fi-c4 | keltainen
(teksti nakyvissa nimidlehdelld)

32000.. Tiehallinnon selvityksid Tie-Fi-c4 | musta
[teksti nakyvisséa palkissa (negateksti)
ja nimidlehdelld (musta)]

33000.. Tiehallinnon tilastoja Tie-Fi-c4 | musta
[teksti ndkyvissa palkissa (negateksti)
ja nimidlehdella (musta)]

40000.. Tiehallinnon sisdisid julkaisuja harmaa | harmaa
[teksti nakyvissa palkissa (negateksti) sdvyinen | 50% .
ja nimiélehdelld (musta)]

liman Esitteet, vuosikertomukset, ym. Tie-Fi-c4
numeroa

Palkin varin maaritykset:

Sininen PMS300(C=100M=43Y=0K=0)
Vihrea PMS 334 (C=100M=0Y=65K=9)
Keltainen PMS 116 (C=0M=15Y=94K=0)

Siséisia julkaisuja -ryhmittelyn julkaisuissa kansikuva on mustavalkoinen,
muiden julkaisryhmittelyjen kannnen kuva voi olla myés vérillinen.
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60 mm

72mm | " Tekijan Nimi
|

“Julkaisun nimi

88 mm

Alaotsikko

117 mm

Sisdisia julkaisuja xx/200x

| Nimidlehti (sivu 1)

I

| Tekijan nimen tekstin kirjasinkoko on 11 pt / normaali

| Julkaisun nimen tekstin kirjasinkoko on 18-24 pt / lihavoitu

| Alaotsikon tekstin kirjasinkoko on 12 pt (lyhyt otsikko) ja 11 pt (pitk& otsikko) / lihavoitu

I
| Julkaisuryhmittelyn nimen tekstin kirjasinkoko on 14 pt / lihavoitu

| Sivun alaosan tekstin kirjasinkoko on 11 pt. Tiehallinto teksti on lihavoitu ja paikkakunnan nimi
| normaali.

Tiehallinto
Paikkakunta 200x

18 mm
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80 mm

Kannen kuva: Kuvan ottajan nimi tai esim. Tiehallinnon arkisto

ISSN 1457-xxx
TIEH 4000xxx

Verkkojulkaisu pdf (www.tiehallinto.fi/julkaisut)
ISSN 1458-1561
TIEH 4000xxx-v

Edita Prima Oy
Helsinki 200x

Julkaisua myy/saatavana:
asiakaspalvelu.prima@edita.fi
Faksi 020 450 2470
Puhelin 020 450 011

: Kannen kuva tekstin kirjasinkoko on 11 pt / kursivoitu

l Julkaisun numerot ym. tekstien vélissé edelliseen tekstiin on yksi tyhja rivi ja tekstien kirjasinkoko
| y y ynj J ]
| on 11 pt / normaali

: Sivun alaosan tekstin kirjasinkoko on 11 pt. TIEHALLINTO tekstin muotoilu on versaali ja muiden
tekstien muotoilu on normaali.

TIEHALLINTO

Yksikko

Kéayntiosoite

PL xx

xxxxx PAIKKAKUNTA
Puhelinvainde 0204 22 xxx

15 mm



| Slvu 3 TIVISTELMA (Tiehallinnon selvityksia ja Sisaisia julkaisuja -sarjoissa)

! Julkaisun tiedot tekstin kirjasinkoko on 9 pt / normaali ja Tekijin seka julkaisun nimen teksti on

| lihavoitu.

' Slvun leipétekstin yléreuna on sivun ylareunasta 54 mm ja kirjasinkoko on 11 pt / normaali.

40 mm

| THVISTELMA otsikkotekstin kirjasinkoko on 14 pt / lihavoitu.

15 mm Liite 2 (3/7)

Etunimi Sukunimi: Julkaisun nimi. Paikkakunta 200x. Yksikko, Julkaisun sarja yy/200x, xx
s. +liitt. x 5. ISSN xx00¢-xxxx, ISBN xxx-Xxx%-XxX-X, TIEH XXXXXXX

Asiasanat: Murskeet, kantava kerros, vaurioituminen
Aiheluokka: 00 (numerotieto)

TIVISTELMA Sivulle 3.

SAMMANFATTNING otsikko ruotsiksi Sivulle 4.

Toivottavaa on, etté kaikissa Tiehallinnon selvityksié ja Sisdisia julkaisuja
-sarjojen julkaisuissa on ruotsinkielinen tiivisteIma.

SUMMARY otsikko englanniksi  Sivulle 5.

TIVISTELMAN LAATIMINEN

Tiivistelma on suppea, itsenainen esitys julkaisun sisallésta. Tiivistelmaan ei
liity sen laatijan kannanottoja eika arviointeja. Se ei mydskaan saa sisaltas
sellaista tietoa tai vaitetta, jota itse kirjoituksessa ei ole.

Tiivistelmi& on kolmea tyyppia. Informatiivinen tiivistelmé kertoo, mita ja miten
on tutkittu seka mitka ovat tulokset. Informatiivista tiivistelmaa tulisi aina kayttaa
tutkimusjulkaisuissa.

Indikatiivinen tiivistelma kuvaa julkaisun sisélta ja asioiden kasittelytapaa
yleisesti. Siité kay selville esim. julkaisun paasisalitd, kdyttékohteet ja muutokset
aikaisempaan, tai mita on tutkittu ja miten. Indikatiivinen tiivistelmé sopii hyvin
mm. toimintaa kuvaaviin tai ohjaaviin julkaisuihin.

Informatiivis-indikatiivinen tiivistelmé on yhdistelmé edellisista ja kuvaa osan
julkaisua informatiivisesti, osan indikatiivisesti.

Esitystavassa tulee ottaa huomioon seuraavaa:

» Tiivistelma on itsendinen esitys, niin ett4d se on ymmarrettavissa ilman-
alkuperaista julkaisua.

* Tiivistelméssa kaytetaan lyhyit, taydellisid lauseita. Lyhyet tiivistelmat
kirjoitetaan yhdeksi kappaleeksi, pitkissa voi kayttdas kappalejakoa, ei
kuitenkaan valiotsikoita.

* Tiivistelma kirjoitetaan passiivimuotoon.

* Tiivistelmassa ei kéyteta vakiintumattomia lyhenteitd, symboleja eiké ter-
meja selittamatté niita. Tiivistelmassa esitetaan taulukkoja, yhtalsita, ra-
kennekaavoja ja kuvioita vain, jos se selvyyden vuoksi on valttamatonta.

* Tiivistelman pituudeksi riittda yleensa alle 200 sanaa eli n. 30 rivia.
Tiivistelmén tulee aina mahtua tiivistelmasivulle ja sen kaantépuolelle.

______________________________________ -




Liite 2 (4/7)

TIEHALLINTO

MBU OHJAUS - -

16.8.2004 932/2000/20/19

VASTAANOTTAJA
Tiepiirit

SAADOSPERUSTA KORVAA/MUUTTAA
Tiel 117.2 §

KOHDISTUVUUS VOIMASSA
Tiehallinto 1.9.2004 - toistaiseksi

ASIASANAT
hankkeet, hankearviointi, investointilaskenta, kustannus-hyotyanalyysi, vaikutusselvitykset

Tiehankkeiden arviointiohje (TIEH 2100026-04)

Tiehankkeiden kannattavuusarviointia on ohjannut liikenne- ja viestintami-
nisterién hankearvioinnin ohjeistus. Talla hetkelld on voimassa vuonna
2003 julkaistu “Liikennevaylahankkeiden arvioinnin yleisohje” (liikenne-
ja viestintaministerion julkaisuja 34/2003), joka on luonteeltaan hallin-
nollinen maarays. Ohjeessa todetaan, ettd useimmissa tapauksissa tarv-
itaan yleisohjeen lisdksi yksityiskohtaisempaa ohjeistusta, jonka laadin-
nasta ja yllapidosta vastaavat Tiehallinto, Ratahallintokeskus ja Meren-
kulkulaitos. Tiehankkeiden arviointiohje on téllainen yksityiskohtaisempi
ohje.

Ao ts 2NN

Apulaisjohtaja Pauli Velhonoja

Ylitarkastaja

-
| Sivu 3 “OHJEJULKAISUT”

-
| MAARAYS/OHJE -KIRJEEN tekstin yléreuna on 12 mm sivun yléreunasta.

e e i s i s o S Y o P e e S e S . S S R s e (e
LISATIETOJA JAKELU/MYYNTI

Anton Goebel www.tiehallinto.fi

Tiehallinto, liikennetekniikka asiakaspalvelu.prima@edita.fi

Puh. 0204 22 2615 Faksi 020 450 2470
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ESIPUHE TAl ALKUSANAT

ESIPUHE tai vaihtoehtoisesti ALKUSANAT tulee aina parittomalle sivulle
Tiivistelma-sivujen jalkeen.

Allekirjoitus tekstin jalkeen.
Helsingissa kesakuussa 2004 (paikkakunta kuukausi vuosi)

Tiehallinto
Yksikko (esim. Asiantuntijapalvelut)



15 mm
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Tiehallinnon julkaisuohje 25 mm

. 16n
175 mm <
Sisdlto

1 LUVUN OTSIKKO 9
2 LUVUN OTSIKKO 10
2.1 Valiotsikko 10
2.2 Viliotsikko 13
2.3 Vailiotsikko 14
3 LUVUN OTSIKKO 16
3.1 Valiotsikko 16
3.2 Vailiotsikko 17
3.2.1 Alaotsikko 20
3.2.2 Alaotsikko 22
. 3.3 Valiotsikko 25
4 LUVUN OTSIKKO 26
r-r—-———H——"—"—F™"F—F—FF——FW—F—F——F7 ¥/ — A

Sisilto (aina parittomalla sivulla)

Ylatunnisteen teksti tulee nakyviin talla sivulla ja tekstin kirjasinkoko on 9 pt / lihavoitu.

LUVUN otsikko -tekstin muotoilu on versaali ja otsikkoteksti alleviivataan (hiusviiva).
Tekstin kirjasinkoko on 11 pt / normaali

|
l
I
I
| Viivan paksuus 0,2 pt (Hiusviiva).
I
I
I
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Tiehallinnon julkaisuohje
JOHDANTO

1 JOHDANTO

Julkaisun 1 LUKU on parittomalla sivulla ja otsikon tekstin kirjasinkoko on
14 pt / lihavoitu.

Uusi luku aloitetaan aina edellisen luvun viimeisen kappaleen jélkeen tule-
valta uudelta sivulta (sivu voi olla joko parillinen tai pariton).

Luvun otsikon teksti tulee sivun ylatunnisteeseen Julkaisun nimen ala-
puolelle ja sen tekstin yldreunan etdisyys sivun yldreunasta on 19 mm. Ylatun-
nisteessa luvun nimen tekstin muotoilu on versaali ja kirjasinkoko on 9 pt /
normaali.



Taulukko- ja kuvatekstit

Taulukko 1. Taulukkoteksti tulee aina taulukon yldpuolelle. Tekstin koko on 10 tai
10,5 pt. Jos tekstid on useampi rivi, niin silloin koko tekstiosa on sisennetty.

LIIKENNE- YMPARISTO- KOHTEEN
KUORMITUS KUORMITUS OLOSUHDETEKIJAT
Raskaan liikenteen Saa ja hydrologiset tekijat | Kuivatusolosuhteet
maara - Lampdtila - Tienjasen
Raskaan liikenteen - Pohjavesi ympaéristén
akselikuorman suuruus - Sadanta topografia
Raskaan liikkenteen - Routa - Kuivatusrakenteet
rengaspaine Tierakenne
Palautumisaika - Rakennekerrosten
paksuus, laatu ja |
sekoittuneisuus .
Pohjamaa
- Pohjamaalaji ja sen
routivuus

Kuva 1. Kuvateksti tulee aina kuvan alapuolelle. Tekstin koko on 10 tai10,5 pt. Jos
teksti& on useampi rivi, niin silloin koko tekstiosa on sisennetty.

g
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KOKO- JA MITTAMAARITYKSIA (Mitat A4-sivulle julkaisulle)

Tekstipinta-ala

Tekstipinta-ala

Ylamarginaali

1-palstainen sivu; 132 x 242 mm

2-palstainen sivu; 2 x (86 x 242 mm), palstojen véli 8 mm

15 mm (ylatunnisteessa olevien tekstien etaisyys sivun
ylareunasta)

Yldmarginaaliviiva Ylatunnisteen alla on 1-palstaisissa julkaisuissa 175 mm

Sivunumeron

Tavutus

Lukujen
numerointi

Julkaisupohjat

ja 2-palstaisissa julkaisuissa 180 mm pitka hiusviiva, jon-
ka etdisyys sivun yldreunasta on 25 mm ja sivun ulkoreu-
nasta 15 mm.

Sivunumeron etéisyys sivun yla- ja ulkoreunasta on 15 mm.
Sivunumero on nakyvisséa Siséllys -sivulta alkaen.

Tavutuksen on oltava kielen mukainen. Tavutus sdade-
taan siten, etta nelikirjaimisia sanoja ei enaa jaeta ja kak-
sikirjaimista lopputavua ei jaeta eri riville. Tavuviivaan
loppuvien peréttdisten rivien méaaraa ei pida rajoittaa ja
rivin pituuden saatoa kirjaimien véleji sanoissa saatamalla
ei pida sallia.

Etenkin kaksipalstaisella sivulla sovita palstaan linjausta
kaytettdessa on tarkkailtava, etta teksti ei ole silmiinpista-
van aukkoista. Jos ndin nayttaa kayvan, kannattaa harki-
ta tasaa vasen reuna linjauksen kayttoa.

Enint&an kolme otsikkotasoa. Numerointitapaon 1 - 1.1 -
1.1.1. Numeroitujen otsikoiden liséksi voidaan kayttaa véli-
otsikoita.

Julkaisusarjojen peruspohjat on saatavissa Word- ja Page-
Maker -tiedostoina. Word-julkaisupohja on yksipalstainen.
PageMaker -julkaisupohjia on seké yksi- ettd kaksipals-
taisena.
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KIRJAINKOOT
Kirjaintyypit

Leipateksti
Lukujen otsikot
Viliotsikot
Yldindeksi
Alaindeksi
Yldtunniste

Alaviite

Sivunumero
Kuvateksti
Taulukkoteksti

Numerointi

Palstan oikea

Kappalevili

Alleviivaukset

Korostaminen
tekstissa

Peruskirjasin julkaisuissa on Arial, jota kdytetdan otsikoissa
ja leipateksteissa.

11 pt, rivivali autom. / normaali
14 pt, rivivali autom. / lihavoitu
11 pt, rivivali autom. / lihavoitu
8/9 pt

8/9 pt

9 pt

8 pt, alaviitteen erottaa tekstistd 50 mm pitka hiusviiva,
tekstin ja viivan vali 10 mm.

11 pt, normaali
10/10,5 pt, rivivali autom. / kursiivi
10/10,5 pt, rivivali autom. / kursiivi

Kuvat ja taulukot numeroidaan erikseen juoksevalla
numerolla.

Pitempiin teksteihin suositellaan sovita palstaan -linjausta,
eli oikea reuna on suora, lynyemmissa teksteissa voi kayt-
tda myds tasaa vasen reuna -linjausta (mutta silti tavutet-
tua!) ns. liehureunaa. Tarkeintd on johdonmukainen kaytto.

Yksi rivivali

Alleviivauksin erotetaan luvut siséllysluettelossa, muuten
alleviivausta ei suositella.

Kuva- ja taulukkoviittaukset tekstissd ovat kursiivilla,
samoin mahdollisesti henkilénimet. Lihavointia on syyta
vélttaa tekstissa. Lihavointia voidaan tarvittaessa kayttaa
erikoistermien ja -nimien erottamiseen luettelomaisissa
kohdissa.

Korostamiskaytdnnén on ainakin samassa julkaisussa olta-
va johdonmukainen. Jos korostamistasoja tarvitaan usei-
ta, voidaan tekstin koolla ja sisennykselld saada 2-3 vaih-
toehtoa.
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KORJAUSLUVUN OPAS

Kohdemaerkit

Kirjaimia ja merkkeja koskevat ITFPaLET jom
Sancia ja kifainryhmia koskevat = T 4 P #F jre
Sanog, fiveld ja fivinvBless koskevat | == e jne

Toimenpidemarkit (csa merkeista on yhdistettyja kohde- j& toimenpidemerkke)d)

Karjauksan tarkaious Merkki | Esimarkkiakstipalitan koraus Markth vigruksaon
{
Kirjsimet, merkit
Vadrg kinain Kun kirgfbainolta on sastu keraus- fa
Puurntuva kirjain vados ia alkugrainen kasikir- ;ﬁ
Poistettava kinsin 18/ merkki | V' ioiffus, fividaan korjausluku 77
Kaannwttava kicjair tal mevkky f alaittea Ensinon s‘yt,a tarkas- P f
Vaindetrava kigain tai merkki | O | e vedos vie@ilmavksirlOts. eta | @ (@)
Muutertava kirjainydrestys nJ ladonta vildsa behetend. asette- s W bwlfasn
Painettava suluke slas = 4 luttaan jgfecosteknisesti haluttua e - 1
Sen jalkeen tarkastetaan vedos
vksityiskohtaisesti ja tehdaan halu-
Sanat, kirjsinryhmat it korjausmerkinnat, .
Vaied sana Kun vedos on olisi paikal- | P Royalle
Polstetiava sana v kiriain- laan end joku toinenkin henkiid
rytmé | kisi A sen. Nainfmvarmis- HH AP
Muutettava kinasinlayi 1ai tttaisiin giith. etté kaikki vie- — e Pl Ll
ladontatapa heet vegoksesss todella Wisivat | ae— & &dond,
ladonave puoliitavails — parll| nomioidulks Tmdn jilkeen — pacte bk
s kursiivilla = &isnd. | korjattu yedog i alkuperiinen N
harvennus poistenava —thasd cseikirioitys pylautetaan | e 8 Aoter
Erotettava sanat ~ kirjapainolle. Vedokserkaksoiskap- | 1 7
Yhdistettivi » -t pale (b asiakkasn tarkstus v
Suurennetiava sananvalh Qgg teaksi, arlauzemvm vedoksessa ; -
Pienennertivi » & olevaan Fredoslappuun tehddin Z .
Lisattava teksy rer halutut jalmerkinnat, F M wel
Muutsttava sanajsrestys M ed | Jos Bibishaiilkoratiavaa oi i
2 A 3 | iydy lainkgan, annetaan painatus-
lupa, Jos w&nm e e s
Rivit ~ARQ vahin, attd katsotasn kirapal e PN
Suwrennettava mwinvali salvidvin niistd iman wutts E
Pranennattéva rivievali V___‘i& tarkagtusta. annetaan paingtus- |
Dikaistava rivi = | wpa EE edeibyryksalla, otti mer- |  —
Muutettava rivignestys y - 1 painatusta, . D
D — 3 | kityt kordeukset suoritetsan enm&; ;
Huomautettakoon, ettd kirjapainos-
Siirrot sa tapahtuy ina ennen painstuksen
Aloitettava wudelts kappa- I | sloittamista revideesiluky [Tama g
Toplly tarkoittaa sitd, ettd asiakkasn
Yhoigtersvi samaksi kappa- ! | korjaukset tarkastetaan ) e
feeksi o |/Samalla sa siis tarkoittaa siti £ D
Siirrattévé 1oisalle nvitle r i kinapaino vastas siita, etta
Sisennettavi # {kki viimpiseen vedokseen merki- i
Sisennys poistattavs , l:cmuks-: huomioidaan. -
Keskitpitiva E-3 us E“‘]n
& 1 FLTEY k- % 3 ;
&kh;!;iw osoitethiun  paik i c ? wim lfm attd r v
Aerkityn korauksen peruutus uust vedus fareteer merkitisn se. M
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