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Manusanvisningar 

 
Artikelförfattarens namn 

 
 

De verk och enskilda artiklar som erbjuds till publikationsserien bör utformas enligt de 

manusanvisningar som anges i det här dokumentet. Det här dokumentet är utformat enligt 

manusanvisningarna och fungerar på så sätt som en modelltext. Använd 

textbehandlingsprogrammet Microsoft Word när du utformar ditt manuskript.  

 

Typsnitt och teckenstorlek. Använd typsnittet Times New Roman, teckenstorleken 12 pt och 

radmellanrummet 1,15 i brödtexten. I långa citat (minst tre rader långa), exempel och fotnoter 

används teckenstorleken 10 pt. I rubriker och mellanrubriker används typsnittet Calibri light 

fetstil och teckenstorleken 16 pt, 14 pt eller 12 pt beroende på vilken rubriknivå det rör sig om. 

 

Marginaler. Alla marginaler är 2,5 cm breda. Använd jämna kanter både till höger och vänster.  

 

Stil. Brödtexten skrivs med normal stil. Språkliga exempel, termer, begrepp och andra ord som 

man vill betona kursiveras. Undvik fetstil och understrykningar i brödtexten.  

 

Sidnummer. I artiklar i samlingsvolymer används inte sidnummer i de enskilda artiklarna, utan 

numrering sker löpande när verket som helhet färdigställs.  

 

Rubriker och brödtext. Typsnittet i huvudrubriker i enskilda artiklar är Calibri light och 

teckenstorleken är 16 pt. Huvudrubriker markeras med fetstil. Underrubriker utformas på 

samma sätt, med det undantag att de inte markeras med fetstil. Gör två (2) radbyten efter varje 

underrubrik. Skriv artikelförfattarens namn (med normalstil) under huvudrubriken och använd 

teckenstorleken 12 pt. Gör tre (3) radbyten efter artikelförfattarens namn och skriv också 

brödtexten med teckenstorleken 12 pt. Använd det här formatet genom hela texten, med 

undantag av rubriker, långa citat, exempel och underrubriker (se närmare Typsnitt och 

teckenstorlek). I brödtexten används jämna kanter både till höger och vänster.  

 

Huvudkapitlen, dvs. rubrikerna på första nivå (1, 2, 3, osv), har teckenstorleken 14 pt. 

Rubrikerna till huvudkapitlen markeras med fetstil. Rubrikerna på andra nivå, dvs. till 

underkapitel som 1.1, 1.2, 1.3 osv, har teckenstorleken 12 pt och rubriker på lägre nivå, som 

1.1.1, 1.1.2, 1.1.3 osv 12 pt. Rubriker på tredje nivå kursiveras. Rubriker på lägre än tredje nivå 

används inte. Använd publikationsseriens dokumentmall när du formaterar manuskriptet. 

Kontrollera noggrant att typsnitt och teckenstorlek motsvarar de anvisningar som angetts ovan.  

 



   

 

   

 

Styckeindelning. Styckeindelning görs genom att en tom rad lämnas mellan styckena. Stycken 

bör vara av lämplig längd. De bör innehålla fler meningar än en, men å andra sidan bör mycket 

långa stycken (mer än 20 rader långa) undvikas.  

 

Citat. Korta citat placeras inom brödtexten och markeras med citattecken och källhänvisningar: 

"Detta är ett citat" (Sundman 2001, 2). Långa citat (tre rader eller mer) utformas separat från 

brödtexten, som ett eget stycke (med en tom rad före stycket och en tom rad efter det). I långa 

citat används radavståndet 1 och teckenstorleken 10 pt. Styckets vänstra sida förses med ett 

indrag på 1 cm. I långa citat används inte citattecken. Exempel:  

 
Så här ser ett långt citat med 1 cm indrag och mindre teckenstorlek ut. I långa citat används det minsta 

radmellanrummet. Kom också ihåg att märka ut källan i slutet av citatet på vanligt sätt. (Andersson 1993, 

93.) 

 

Exempel. Exempel formateras på samma sätt som långa citat, dvs. markeras separat från 

brödtexten. Exemplen numreras löpande artikelvis. Kom ihåg att förse exemplen med indrag.  

 
(1) Exempel. 

(2) Ett annat exempel. 

 

Tabeller. Tabellrubriker markeras ovanför tabellen. Tabellerna numreras löpande (Tabell 1). 

Tabeller, figurer och bilder numreras separat. Numret följs av en tabellrubrik. Tabellrubriken 

följs av en punkt. Tabellernas kolumnrubriker avskiljs från tabellrubriken och de övriga raderna 

i tabellen med två vågräta streck. Det finns också ett streck i den nedre kanten av tabellen. 

Tabellen består således av tre vågräta streck. Lodräta streck används inte om de inte är 

nödvändiga med tanke på tabellens läsbarhet. Man bör alltid hänvisa till tabeller i brödtexten 

(se tabell 1). Tabellen bör placeras så att den får rum på en sida och på ett sådant sätt att den 

inte omges av onödigt mycket tomt utrymme. Stora tabeller som omfattar mer än en halv sida 

bör placeras i bilaga.  

 

Tabell 1. Så här ser en tabellrubrik ut. 

 
Päivälehti Helsingin Sanomat Maaseudun tulevaisuus 

Otsikot 55 48 

Kuvat 42 39 

Kuvatekstit 40 35 

 

 

Figurer. Bildtexten i figurer markeras nedanför figuren. Även figurer numreras löpande. 

Bildtexten i figurer följs av en punkt. Man bör alltid hänvisa till figurer i brödtexten (se figur 

1) och figurer bör placeras på samma sätt som tabeller.  

 



   

 

   

 

 
Figur 1. Så här ser bildtexten till en figur ut. 

 

 

Fotografier och andra illustrationer. Bildtexter placeras under bilder och bildtexten avslutas 

med punkt. Bilder numreras löpande (Bild 1) och de hänvisas till i brödtexten. Bilder placeras 

på sidorna på samma sätt som tabeller och figurer, om deras storlek medger att de kan placeras 

på ett ändamålsenligt sätt. Stora bilder placeras i bilaga. Notera att det vid behov kan vara 

nödvändigt att be om tillstånd för att publicera bilder. Bildtexten bör innehålla information om 

fotografen/skaparen av illustrationen. 

 

Fotnoter. Fotnoter markeras i brödtexten med hjälp av upphöjd text (utan punkt) och de 

numreras artikelvis eller genom hela monografin. Typsnittet för fotnoter är Times New Roman 

och teckenstorleken 10 pt.1 

 

Källhänvisningar. I källhänvisningar i brödtexten rekommenderas Harvardsystemet.  

I Harvardsystemet markeras källhänvisningarna inom parentes i följande ordningsföljd: 

författarens efternamn, verkets publikationsår och sidnummer. Mellan efternamnet och årtalet 

förekommer inget skiljetecken. Mellan årtal och sidnummer förekommer kommatecken. Om 

det föreligger flera verk av samma författare från samma år, skiljs dessa åt med bokstäverna 

a,b,c (t.ex. Svensson 1991a, 34; Svensson 1991b, 35).  

 

Det är värt att fästa uppmärksamhet vid punkters placering i samband med källhänvisningar. 

Om hänvisningen gäller bara en mening, placeras punkten endast efter parentesen som följer 

källhänvisningen. Till exempel: ”I det här stycket ges anvisningar för hur källhänvisningar 

märks ut i brödtexten” (Svensson 1991, 34). Om hänvisningen gäller flera meningar, kommer 

punkten efter den sista meningen, och en punkt placeras också inom parentesen efter 

sidnummer. Till exempel: ”I det här stycket ges anvisningar för hur källhänvisningar märks ut 

i brödtexten. Det är värt att fästa uppmärksamhet vid punkters placering.” (Svensson 1991, 34.) 

 

Källförteckning. I källförteckningens rubrik används teckenstorlek 14 pt (Källor). Rubriken 

förses med fetstil. I själva källförteckningen är källornas teckenstorlek 12 pt. Källförteckningen 

 
1 Så här ser fotnotstext ut. 
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innehåller alla källor till vilka det finns hänvisningar i brödtexten eller fotnoter. Källorna 

placeras i alfabetisk ordning enligt efternamnet på den första författaren. Källorna markeras i 

källförteckningen i följande ordningsföljd: författarens efternamn, författarens förnamn, 

verkets publikationsår, publikationens rubrik, upplaga, om det gäller en senare upplaga än den 

första, förlag, förlagsort (obs! inte tryckort). Hänvisningar till samlingsverk och artiklar i 

tidskrifter omfattar artikelns sidnummer i slutet av hänvisningen. Namn på verk och tidskrifter 

kursiveras. Artiklars rubriker kursiveras inte. Om det förekommer flera källor från samma 

författare, markeras dessa i ordningsföljd enligt publikationsår och författarens namn upprepas 

i samband med varje publikation. Om källförteckningen innehåller flera publikationer av 

samma författare från ett och samma årtal, skiljs dessa publikationer från varandra genom att 

årtalet följs av en bokstav (a,b,c osv.). Källorna formateras så att den första raden i varje källa 

börjar från kanten av sidan och följande rader har indrag (1 cm). Vid hänvisningar till artiklar 

som kommit ut på nätet markeras inte när artikeln har lästs, eftersom artikelns innehåll inte 

ändras efter att den publicerats. Vid hänvisningar till nätsidor, vars resultat kan uppdateras och 

förändras, nämns datumet då artikeln har lästs [läst 20.11.2025]. 
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