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Manusanvisningar

Artikelforfattarens namn

De verk och enskilda artiklar som erbjuds till publikationsserien bor utformas enligt de
manusanvisningar som anges i det har dokumentet. Det hdr dokumentet &r utformat enligt
manusanvisningarna och  fungerar pa sa sdtt som en modelltext. Anvind
textbehandlingsprogrammet Microsoft Word nir du utformar ditt manuskript.

Typsnitt och teckenstorlek. Anvind typsnittet Times New Roman, teckenstorleken 12 pt och
radmellanrummet 1,15 i brodtexten. I 1anga citat (minst tre rader langa), exempel och fotnoter
anvinds teckenstorleken 10 pt. I rubriker och mellanrubriker anvénds typsnittet Calibri light
fetstil och teckenstorleken 16 pt, 14 pt eller 12 pt beroende pa vilken rubriknivé det ror sig om.

Marginaler. Alla marginaler 4r 2,5 cm breda. Anvand jamna kanter bade till hoger och vénster.

Stil. Brodtexten skrivs med normal stil. Sprakliga exempel, termer, begrepp och andra ord som
man vill betona kursiveras. Undvik fetstil och understrykningar i brodtexten.

Sidnummer. [ artiklar 1 samlingsvolymer anvinds inte sidnummer 1 de enskilda artiklarna, utan
numrering sker l0pande nir verket som helhet fardigstills.

Rubriker och brodtext. Typsnittet i huvudrubriker 1 enskilda artiklar ar Calibri light och
teckenstorleken ar 16 pt. Huvudrubriker markeras med fetstil. Underrubriker utformas pa
samma sétt, med det undantag att de inte markeras med fetstil. Gor tvé (2) radbyten efter varje
underrubrik. Skriv artikelforfattarens namn (med normalstil) under huvudrubriken och anvidnd
teckenstorleken 12 pt. Gor tre (3) radbyten efter artikelforfattarens namn och skriv ocksa
brodtexten med teckenstorleken 12 pt. Anvind det hdr formatet genom hela texten, med
undantag av rubriker, ldnga citat, exempel och underrubriker (se ndrmare Typsnitt och
teckenstorlek). I brodtexten anvénds jimna kanter bade till hdger och vénster.

Huvudkapitlen, dvs. rubrikerna pé forsta niva (1, 2, 3, osv), har teckenstorleken 14 pt.
Rubrikerna till huvudkapitlen markeras med fetstil. Rubrikerna pd andra niva, dvs. till
underkapitel som 1.1, 1.2, 1.3 osv, har teckenstorleken 12 pt och rubriker pa ldgre niva, som
1.1.1,1.1.2, 1.1.3 osv 12 pt. Rubriker pé tredje niva kursiveras. Rubriker pa ldgre &n tredje niva
anvinds inte. Anvind publikationsseriens dokumentmall ndr du formaterar manuskriptet.
Kontrollera noggrant att typsnitt och teckenstorlek motsvarar de anvisningar som angetts ovan.



Styckeindelning. Styckeindelning gors genom att en tom rad lamnas mellan styckena. Stycken
bor vara av ldmplig langd. De bor innehalla fler meningar &n en, men a andra sidan bor mycket
langa stycken (mer &n 20 rader l&nga) undvikas.

Citat. Korta citat placeras inom brodtexten och markeras med citattecken och kallhdnvisningar:
"Detta dr ett citat" (Sundman 2001, 2). Langa citat (tre rader eller mer) utformas separat fran
brodtexten, som ett eget stycke (med en tom rad fore stycket och en tom rad efter det). I langa
citat anvénds radavstdndet 1 och teckenstorleken 10 pt. Styckets vinstra sida forses med ett
indrag pa 1 cm. I 1dnga citat anvénds inte citattecken. Exempel:

Sa hér ser ett langt citat med 1 cm indrag och mindre teckenstorlek ut. I ldnga citat anvénds det minsta
radmellanrummet. Kom ocksa ihdg att mérka ut kéllan i slutet av citatet pa vanligt sitt. (Andersson 1993,
93

Exempel. Exempel formateras pd samma sitt som lédnga citat, dvs. markeras separat frén
brodtexten. Exemplen numreras lopande artikelvis. Kom ihag att forse exemplen med indrag.

(1)  Exempel.
(2)  Ett annat exempel.

Tabeller. Tabellrubriker markeras ovanfor tabellen. Tabellerna numreras 16pande (Tabell 1).
Tabeller, figurer och bilder numreras separat. Numret foljs av en tabellrubrik. Tabellrubriken
foljs av en punkt. Tabellernas kolumnrubriker avskiljs fran tabellrubriken och de 6vriga raderna
i tabellen med tva végrita streck. Det finns ocksé ett streck i den nedre kanten av tabellen.
Tabellen bestar sdledes av tre vagrita streck. Lodréita streck anvénds inte om de inte &r
nddvéindiga med tanke pa tabellens lasbarhet. Man bor alltid hinvisa till tabeller i brodtexten
(se tabell 1). Tabellen bor placeras sa att den far rum pa en sida och pa ett sadant sitt att den
inte omges av onddigt mycket tomt utrymme. Stora tabeller som omfattar mer dn en halv sida
bor placeras 1 bilaga.

Tabell 1. Sa hér ser en tabellrubrik ut.

Piivilehti Helsingin Sanomat Maaseudun tulevaisuus
Otsikot 55 48
Kuvat 42 39
Kuvatekstit 40 35

Figurer. Bildtexten i figurer markeras nedanfor figuren. Aven figurer numreras 1pande.
Bildtexten i figurer f6ljs av en punkt. Man bor alltid hinvisa till figurer 1 brodtexten (se figur
1) och figurer bor placeras pa samma sétt som tabeller.
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Figur 1. S& hér ser bildtexten till en figur ut.

Fotografier och andra illustrationer. Bildtexter placeras under bilder och bildtexten avslutas
med punkt. Bilder numreras 16pande (Bild 1) och de hédnvisas till i brodtexten. Bilder placeras
pa sidorna pd samma sétt som tabeller och figurer, om deras storlek medger att de kan placeras
pa ett dndamalsenligt sitt. Stora bilder placeras i bilaga. Notera att det vid behov kan vara
nodvéndigt att be om tillstand for att publicera bilder. Bildtexten bor innehalla information om
fotografen/skaparen av illustrationen.

Fotnoter. Fotnoter markeras i brodtexten med hjédlp av upphojd text (utan punkt) och de
numreras artikelvis eller genom hela monografin. Typsnittet for fotnoter 4r Times New Roman
och teckenstorleken 10 pt.!

Killhinvisningar. [ kéllhdnvisningar 1 brodtexten rekommenderas Harvardsystemet.
I Harvardsystemet markeras kéllhdnvisningarna inom parentes i foljande ordningsfoljd:
forfattarens efternamn, verkets publikationsar och sidnummer. Mellan efternamnet och artalet
forekommer inget skiljetecken. Mellan artal och sidnummer forekommer kommatecken. Om
det foreligger flera verk av samma forfattare fran samma ér, skiljs dessa &t med bokstdverna
a,b,c (t.ex. Svensson 1991a, 34; Svensson 1991b, 35).

Det ar virt att fasta uppmirksamhet vid punkters placering i samband med kéllhdnvisningar.
Om hénvisningen giller bara en mening, placeras punkten endast efter parentesen som foljer
kédllhdnvisningen. Till exempel: I det hér stycket ges anvisningar for hur kéllhdnvisningar
mirks ut 1 brodtexten” (Svensson 1991, 34). Om hénvisningen géller flera meningar, kommer
punkten efter den sista meningen, och en punkt placeras ocksd inom parentesen efter
sidnummer. Till exempel: I det hér stycket ges anvisningar for hur kéllhdnvisningar mérks ut
1 brodtexten. Det dr virt att fista uppmérksamhet vid punkters placering.” (Svensson 1991, 34.)

Killforteckning. I killforteckningens rubrik anvinds teckenstorlek 14 pt (Kéllor). Rubriken
forses med fetstil. I sjélva kéllforteckningen &r kédllornas teckenstorlek 12 pt. Kéllforteckningen

! Sa hér ser fotnotstext ut.



innehéller alla kéllor till vilka det finns hdnvisningar i brodtexten eller fotnoter. Kéllorna
placeras i alfabetisk ordning enligt efternamnet pa den forsta forfattaren. Killorna markeras i
kallforteckningen i1 foljande ordningsfoljd: forfattarens efternamn, forfattarens fornamn,
verkets publikationsar, publikationens rubrik, upplaga, om det géller en senare upplaga dn den
forsta, forlag, forlagsort (obs! inte tryckort). Hénvisningar till samlingsverk och artiklar i
tidskrifter omfattar artikelns sidnummer i slutet av hdanvisningen. Namn pa verk och tidskrifter
kursiveras. Artiklars rubriker kursiveras inte. Om det forekommer flera kédllor fran samma
forfattare, markeras dessa i ordningsfoljd enligt publikationsér och forfattarens namn upprepas
i samband med varje publikation. Om killférteckningen innehéller flera publikationer av
samma forfattare frin ett och samma artal, skiljs dessa publikationer fran varandra genom att
artalet foljs av en bokstav (a,b,c osv.). Kéllorna formateras sa att den forsta raden i varje killa
borjar frdn kanten av sidan och foljande rader har indrag (1 cm). Vid hianvisningar till artiklar
som kommit ut pa nitet markeras inte ndr artikeln har lists, eftersom artikelns innehall inte
dndras efter att den publicerats. Vid hinvisningar till nitsidor, vars resultat kan uppdateras och
forandras, namns datumet da artikeln har lésts [last 20.11.2025].
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